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1. Visao Geral

A Solugao ou Sistema de Atendimento Virtual — SAV permite ao municipe a protocolizagao pela Internet de diversas solicitagdes, propiciando sua
correta classificacdo, instrugdo e encaminhamento as unidades competentes.

IPTU
Tributo Grupo de Servigo Servigo
DAC - Declaragdo de Atualizagao Cadastral
DIC-D - Pedido de Desdobro
Iméveis em geral DIC-D - Pediddo de Englobamento
DIC-D - Pedido de Remembramento
DIC - Inscrigdo no Cadastrto Imobiliario Fiscal
IPTU DAC - Declaracdo de Atualizagdo Cadastral
(Cadastro) DIC-D - Pedido de Desdobro
Iméveis em Condominio  [DIC-D - Pediddo de Englobamento
DIC-D - Pedido de Remembramento
DIC - Inscrigdo no Cadastrto Imobiliario Fiscal
Contestagdo da Ndo Aceitagdo da Declaragao de Atualizagdo Cadastral - DAC
Geral Contestacdo da N3o Aceitacdo da Declaragdo de Inscrigdo Cadastral - DIC
Contestacdo da Nao Aceitagao da Declaragdo de Inscrigdo Cadastral para Desdobro, Englobamento ou Remembramento - DIC-D
IPTU Contencios? de Langamento |[Impugnacdo de Lancamentos (Defesa Administrativa)
NL (Notificacio de (Te'm.p(.efstlvo: Suspe?d.e a |Recurso Ordlna.rliJ de Langcamentos
. Exigibilidade do Crédito Recurso de Revisdo de Langcamentos
Lancamento/Carné) . - - — — - —
Tributario) Pedido de Reconsiderac¢do de Despacho Denegatério de Seguimento de Impugnagdo ou Recurso
Contencioso de Langamento |Impugnac¢do de Langcamentos (Defesa Administrativa)
IPTU (Tempestivo: Suspende a  |Recurso Ordinario de Langamentos
All (Auto de Infragdo) Exigibilidade do Crédito Recurso de Revisdo de Langamentos
Tributario) Pedido de Reconsideragdo de Despacho Denegatdrio de Seguimento de Impugnagao ou Recurso
Impugnacdo da Decisdo que Indeferiu o PEDIDO DE ISENCAO
IPTU Contencioso Recurso contra Decisdo de 12 Instancia referente a PEDIDO DE ISENCAO
(Beneficios Fiscais) (Outros Processos Impugnacdo da Decisdo que indeferiu o PEDIDO DE RECONHECIMENTO DE IMUNIDADE (12 Instancia)
Administrativos) Recurso contra Decisdo de 12 Instancia referente a RECONHECIMENTO DE IMUNIDADE (22 Instancia)
Pedido de Reconsideragdo de Despacho Denegatdrio de Seguimento de Impugnagdo ou Recurso
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ISS E TAXAS MOBILIARIAS (TFE, TFA e TRSS)

Grupo de Servigo Efeitos Solicitagoes
. Suspende a - Defesa Administrativa (Impugnagdo de Langcamento) - 12 Instancia
Impugnacgoes e . gt L A . p -~ A -
Recursos a Autos Exigibilidade do - Recurso Ordinario - 22 Instancia (cabivel somente apds decisdo de 12 Instancia)
de Infracio Imposto, se - Pedido de Reconsideragdo de Despacho Denegatdrio de Seguimento de Impugnacao ou Recurso
TEMPESTIVO - Recurso de Revisao contra decisdo do Conselho Municipal de Tributos - CMT
- Pedido de Enquadramento de Pessoa Juridica - PJ como Sociedade Uni profissional — SUP
. - Pedido de Desenquadramento Retroativo de Sociedade Uni profissional — SUP
Soci_ed.ade fie NA_O-S-u.spende a - Impugnacdo da Decisdo que indeferiu o pedido de Enquadramento da PJ como SUP (12 Instancia)
Profissionais - Exigibilidade do — -
SuP Crédito - Recurso em Razdo do Desenquadramento do Regime por Falta de Entrega da D-SUP
- Recurso da Decisdo de 12 Instancia referente a Enquadramento da PJ como SUP (22 Instancia)
- Pedido de Reconsideracdo de Despacho Denegatério de Seguimento de Impugnacgao ou Recurso
- Impugnacgdo do Termo de Exclusdo do Simples Nacional (12 Instancia)
- Impugnacdo de Indeferimento da Op¢do no Simples Nacional (12 Instancia)
NAO Suspende a - Impugnacdo da Decisdo de Desenquadramento de Microempreend(idor Individual - MEI (12 Instancia)
S.imples Exigibilidade do - Recurso da Decisdo de 12 Instancia referente ao TERMO DE EXCLUSAO do Simples Nacional (22 Instancia)
Nacional/MEI Crédito - Recurso da Decisdo de 12 Instancia referente ao Indeferimento da Opgdo no Simples Nacional (22 Instancia)
- Recurso da Decisdo de 12 Instancia ao Desenquadramento de Microempreendedor Individual - MEI (22
Instancia)
- Pedido de Reconsideragao de Despacho Denegatério de Seguimento de Impugnagao ou Recurso
- Impugnac3o da Decis3o que indeferiu o pedido de ISENCAO (12 Instancia)
Contestacdo de NAO Suspende a - Recurso contra Decis3o de 12 Instancia referente a pedido de ISENCAO (22 Instancia)
Outras DecisGes Exigibilidade do - Impugnacdo da Decisdo que indeferiu o pedido de RECONHECIMENTO DE IMUNIDADE (12 Instancia)
Administrativas Crédito

- Recurso contra Decisdo de 12 Instancia referente a RECONHECIMENTO DE IMUNIDADE (22 Instancia)

- Pedido de Reconsideragao de Despacho Denegatério de Seguimento de Impugnagao ou Recurso
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All (Auto de Infragdo)

Exigibilidade do Crédito
Tributario)

ITBI-IV
Tributo Grupo de Servigco Servigco
Contencioso de Langamento |Impugnac¢do de Lancamentos (Defesa Administrativa)
ITBI-IV (Tempestivo: Suspende a  |Recurso Ordinario de Langamentos

Recurso de Revisdo de Langamentos

Pedido de Reconsideragdo de Despacho Denegatério de Seguimento de Impugnagdo ou Recurso

ITBI-IV
(Beneficios Fiscais)

Contencioso
(Outros Processos
Administrativos)

Impugnacdo da Decisdo que Indeferiu o PEDIDO DE ISENCAO

Recurso contra Decisdo de 12 Instancia referente a PEDIDO DE ISENCAO

Impugnacio da Decisdo que indeferiu o PEDIDO DE NAO INCIDENCIA DO ITBI-IV (12 Instancia)

Recurso contra Decis3o de 12 Instancia referente a NAO INCIDENCIA DO ITBI-IV (22 Instincia)

Pedido de Reconsideragdo de Despacho Denegatério de Seguimento de Impugnagdo ou Recurso

OUTROS TRIBUTOS

Tributo

Grupo de Servigo

Servigco

OUTROS TRIBUTOS
Contribuicao de
Melhoria e COSIP -
NL (Notificagdao de
Langcamento)

Contencioso de Langamento
(Tempestivo: Suspende a
Exigibilidade do Crédito
Tributario)

Impugnacdo de Lancamentos (Defesa Administrativa) - CONTRIBUICAO DE MELHORIA

Recurso Ordindrio de Lancamentos - CONTRIBUICAO DE MELHORIA

Recurso de Revisdo de Langamentos - CONTRIBUICAO DE MELHORIA

Impugnacdo de Langcamentos (Defesa Administrativa) - COSIP

Recurso Ordindrio de Langamentos - COSIP

Recurso de Revisdo de Lancamentos - COSIP

Impugnacdo de Lancamentos (Defesa Administrativa) - TRSS ATE 2010

Recurso Ordinério de Lancamentos - TRSS ATE 2010

Recurso de Revisdo de Langamentos - TRSS ATE 2010

Pedido de Reconsiderac¢do de Despacho Denegatério de Seguimento de Impugnagdo ou Recurso

pag. 7
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OUTROS SERVICOS

Tributo Grupo de Servigco Servico

Impugnagdo ao Comunicado do CADIN

Recurso Hierarquico - Impugnagdo ao Comunicado CADIN
Pedido de Restitui¢do do ISS (Geral)

Pedido de Restitui¢do do 1SS COM Cancelamento de NFSe/NFTS
Pedido de Restitui¢ao da TFE

Pedido de Restituicdo da TFA

Pedido de Restituicdo da TRSS

Pedido de Restituicdo do IPTU

OUTROS SERVICOS Pedido de Restitui¢do do ITBI-IV

Recurso Hierarquico - Restitui¢do de Tributos

Cancelamento de Documentos Fiscais SEM substituicdo de Notas
Cancelamento de Documentos Fiscais COM substituicdo de Notas

CADIN

RESTITUICAO DE TRIBUTOS

CANCELAMENTO DE NOTAS

FISCAIS . - .
Recurso Hierarquico - Cancelamento de Documentos Fiscais
REALOCACAO DE Realocagdo de Pagamentos no Sistema NFS-e
PAGAMENTOS Recurso Hierdrquico - Realocagdo de Pagamentos no Sistema NFS-e

Juntada ESPONTANEA de Documentos
Juntada de Documentos por CHAMADA

JUNTADA DE DOCUMENTOS

Uma vez protocolizadas estas solicitacdes, varias rotinas referentes ao controle do crédito tributario sdo aplicadas, dentre as quais destacamos as
rotinas referentes a suspensao da exigibilidade do crédito tributario, no caso de impugnagdes e recursos de langamentos (Autos de Infragéo e
Notificagbes de Langamento) interpostos tempestivamente.

2. Acessando o SAV
2.1. Onde Acessar

a) Vocé pode acessar o SAV de sua residéncia ou de qualquer local com acesso a Internet;

b) O SAV pode ser acessado em qualquer TELECENTRO mantido pela Prefeitura de Sdo Paulo (o enderego dos TELECENTROS consta do
link https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/inovacao/inclusao_digital/telecentros/index.php);

2.2. Como Acessar

a) Para acesso ao SAV, é imprescindivel que o usuario esteja cadastrado no aplicativo “Senha Web”. Caso o usuario ndo possua o0 acesso,
podera obté-lo no site https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/fazenda/, clicando na opgéo “Senha Web”;



https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/inovacao/inclusao_digital/telecentros/index.php
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/fazenda/
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b) Na pagina da SF, acessivel no link hitps://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/fazenda/ e selecione a opgédo SAV,

c) Natela abaixo, preencha seu CPF ou CNPJ, digite sua SENHA WEB e o Cédigo de Imagem (“captcha”) fornecido pelo sistema:

d) Ao acessar o aplicativo “Senha Web” na condigao de “PESSOA FiSICA”, o usudrio sera direcionado para a tela indicativa das “Representagdes
Permitidas”. Selecione a opgao correspondente ou informe o CPF/CNPJ do contribuinte a ser representado.


https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/fazenda/
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e) Importante: Ao selecionar um representante na lista disponivel a informagao deste contribuinte representado sera exibida na tela inicial do
sistema e nos formularios que exista a informagao do contribuinte.

Pronto! Agora é s6 selecionar o servigo desejado.
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3. IPTU - Alteragcao do Cadastro do Imoével

a) A manutencdo do Cadastro Imobiliario Fiscal tem efeitos futuros, ou seja, NAO afasta a exigibilidade do pagamento dos carnés de IPTU ja
emitidos. Caso se pretenda contestar o carné ja emitido, clique na Opgao “Defesa Administrativa (Impugnacao de Langamento) - 12 Instancia”
abaixo do titulo “CONTESTACAO DO MEU CARNE DO IPTU"”.

b) Tanto no cadastro do ENDEREGCO do contribuinte quanto do representante legal, sera obrigatério o preenchimento do campo Complemento ou
Referéncia. Caso n&o haja valor a ser inserido nestes campos, basta incluir um hifen (-);

¢) Informada a existéncia de representante legal, é obrigatéria a apresentagcdo de seu documento de identificacdo e da respectiva procuragao. Em
nao havendo opg¢ao especifica, inclua estes documentos na se¢ao “Documentos Opcionais”;

d) Devem ser preenchidos os dados do REPRESENTANTE LEGAL apenas se 0 NOME DO CONTRIBUINTE for DIFERENTE do nome do
REPRESENTANTE LEGAL.

e) Entende-se como COMPROMISSARIO do Imével o promitente comprador (contrato de gaveta). Equipara-se ao compromissario, o
usufrutuario, enfiteuta, dentre outros. O INQUILINO do imével NAO E CONSIDERADO COMPROMISSARIO, pois sua posse ¢é a titulo
precario.

f) N&o se esqueca de informar e anexar o titulo de propriedade. Este documento é indispensavel a comprovagao da legitimidade do pedido;

g) Na “tela de confirmagéo”, consta o cédigo hash validando quais documentos foram incluidos no requerimento. Enquanto ndo gerado o numero
de processo sei, 0 usuario podera retornar a tela anterior e editar sua requisicéo, incluindo, por exemplo, novos documentos;

h) Independente dos exemplos constantes deste Manual, a obrigatoriedade dos documentos a serem anexados varia de acordo com o perfil do
usuario, como por exemplo:

¢ Pessoa Juridica: obrigatoria a inclusdo do contrato social e alterages
¢ Procurador: obrigatéria a inclusao da procuragéo e do documento de identificagdo do procurador
¢ Advogado: obrigatéria a inclusao da procuracao e da Carteira da OAB

i) As solicitagdes em andamento podem ser consultadas em “Minhas Solicitagdes” no canto superior direito da tela.

Somente apds a geragao do numero do Processo SEIl considera-se o pedido como formalizado junto a SF. Caso nao
seja apresentada a tela de confirmacao, refaga a operagao.
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3.1. Telas Iniciais Comuns aos Servigos vinculados a DAC, a DIC e a DIC-D

a) Para acessar os servigos relacionados a alteracao do Cadastro do Imével (DAC, DIC, DIC-D), apdés acessar o SAV mediante utilizagcao da
senha web ou certificado digital, o usuario devera acessar as telas Inicial e Intermediaria, comuns aos servigos desta sec¢éo:

b)  Selecione um dos servigos desejado, na se¢do “ALTERACAO DO CADASTRO DO IMOVEL”:
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c) Informe o numero do cadastro do imével (SQL) e assinale se o imével faz parte de um condominio (sim/n&o):
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Deseja prosseguir com a Declaragdo de Alteragdo Cadastral para o imovel abaimo?

Mimero de Cadastroe do Imawvel Endersgo

0 imdwel inscrite no Cadastro Imobilidnio faz parte de um condominic? €

Sim Nio

€ VOLTAR

d) Informe ainda a qualificagdo do usuario (se o usuario é proprietario/possuidor do imoével ou se € procurador/representante legal do mesmo):

selecione a opgio que se aplica a vocd,
(OSou proprietério/possuidor do iméwel

(OSou o procurador/representants legal do proprietério/possuidor do imdvel

€ VOLTAR

e) Informe os dados do Contribuinte e selecione a resposta a pergunta “Deseja incluir Procurador/Representante Legal?” (sim/ndo). Caso a
resposta seja “sim”, informar os dados do procurador:
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f) No caso de o usuario selecionar, em sua qualificagcao (tela descrita na letra “d” retro) a opgéo “sou o procurador/representante legal do
proprietario/possuidor do imével”, a ordem das telas de identificagdo do contribuinte e do procurador estara invertida. Neste caso, preencha
primeiramente as informagdes do(s) procurador (ES) e somente apds, as informagdes do contribuinte:
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g) Selecione/informe os dados a serem alterados, conforme o servigo especificado (DAC, DIC, DIC-D ou contestacdo da n&o aceitagdo das
respectivas declaragdes — telas constantes dos subitens 3.3 a 3.6 deste Manual);

3.2. Telas Finais Comuns aos Servigos vinculados a DAC, a DIC e a DIC-D

a) Apos a insercao dos dados especificos ao servigo desejado, inclua os documentos obrigatorios na tela de inclusdo de documentos (modelo
abaixo). Os documentos obrigatérios dependem do servigo desejado, da existéncia e qualificacdo do procurador, qualificagdo do contribuinte
(pessoa fisica ou juridica), dentre outros fatores;
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Documentagéo Opcional

Abaixo, vocé pode anexar quaisquer documentos que julgar pertinentes 3 sua solicitacio. (Ex. Fotos do imdvel, contas de luz, etc)

* Descricdo

i SELECIONAR ARQUIVO...

€@ Informagdo! Nenhum registro encontrade. Por favor, informe outro filtro para pesquisa.



SAV - Solugéo de Atendimento Virtual Versao do Manual: 1.09 pdg. 18

b)  Verifique se todos os documentos foram anexados no processo. Caso ainda falte algum documento, clique em VOLTAR e insira-o. Ao final
da tela, selecione a opcao “*DECLARO estar ciente da relacao dos documentos necessarios e que eventuais informagoes e
documentos adicionais podem ser solicitados pela Administragao Tributaria. A falta ou omissao de documentos pertinentes a sua
solicitagao podem implicar na nao-aceitagao ou indeferimento do pedido”.

[[] * DECLARO estar ciente da relagdo de documentos necessarios e que eventuais informagdes e documentos adicionais podem ser solicitados pela Administragdo Tributéria. A falta ou

omissio de documentos pertinentes 3 sua solicitagdo podem implicar na ndo-aceitagio ou indeferimento do pedido.
< PROXIMO € VOLTAR

c) Confira os dados na Tela de Confirmagao que segue, confira os documentos juntados e selecione o termo de ciéncia (“Declaro, sob as
penas do art. 299 do Cdédigo Penal, que as informacdes aqui prestadas sdo verdadeiras.”) e clique em CONFIRMAR.
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d) O COMPROVANTE DE ENVIO da solicitagdo sera gerado conforme tela a seguir. Anote 0 niumero do “processo sei”. Com estes numeros é
possivel consultar o andamento da analise dos pedidos formalizados junto a SF. O pedido considera-se protocolado apenas com a geragao
deste comprovante.
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3.3. Declaragao de Alteragcao Cadastral do Imével - DAC

a) Na tela de Alteragdo do Cadastro do Imével, selecione uma ou mais opgdes da secdo ALTERACAO DE OUTROS DADOS DO IMOVEL
(destacadas a seguir). Lembre-se que estes servigos alteram o Cadastro do Imével apenas para os exercicios ou incidéncias FUTURAS.
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b)  Preencha os dados conforme o subitem 3.1. Telas Iniciais Comuns aos Servigos vinculados a DAC, a DIC e a DIC-D.

c) Selecione o dado ou os dados a serem alterados (tela a seguir), preencha os dados solicitados e clique em PROXIMO:
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d) Inclua os documentos, confira os dados, assinale os termos de ciéncia e gere o protocolo, conforme subitem 3.2. Telas Finais Comuns aos
Servigos vinculados a DAC, a DIC e a DIC-D.
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3.4.

IPTU - Desdobro, Englobamento, Remembramento de Iméveis ou Nova Inscrigao Imobiliaria (DIC e DIC-D)

Utilize os servigos descritos desta se¢éo para solicitar um dos seguintes servicos:
o Desdobro: divisdo de um imodvel ja existente em dois ou mais novos cadastros imobiliarios (IPTU).

o Englobamento: unificacdo de dois ou mais imoveis ja existentes para um novo imével no cadastro imobiliario (IPTU).

¢ Remembramento: unido de dois ou mais imoveis ja existentes para formagédo de novos imoveis no cadastro imobiliario (IPTU).

¢ Inscricao no Cadastro Imobiliario Fiscal: inscricdo de um lote para o qual ainda ndo consta langamento fiscal (IPTU). Essa opgao é adequada
para os casos de lote omitido ou de langamento inicial de imével que passou a integrar a Zona Urbana do municipio.

Na tela de Alteragdo do Cadastro do Imével, selecione uma ou mais opgdes da secdo INCLUSAO DE NOVOS IMOVEIS NO CADASTRO
(destacadas a seguir). Lembre-se que estes servigos alteram o Cadastro do Imdével apenas para os exercicios ou incidéncias FUTURAS.
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c) Preencha os dados conforme o subitem 3.1. Telas Iniciais Comuns aos Servigos vinculados a DAC, a DIC e a DIC-D.

d) Preencha as telas ESPECIFICAS ao servico selecionado (desdobro, englobamento, remembramento ou inscricdo no Cadastro Imobiliario
Fiscal), descritas nos itens 3.4.1. a 3.4.7, a seguir.

3.4.1. DIC-D - Desdobro de Imével (is) — Imével em Condominio

a) Paraiméveis EM CONDOMINIO, preencha o nimero de cadastro do imével e clique em ADICIONAR:

b) Inclua os documentos, confira os dados, assinale os termos de ciéncia e gere o protocolo, conforme subitem 3.2. Telas Finais Comuns aos
Servigos vinculados a DAC, a DIC e a DIC-D.

3.4.2. DIC-D - Desdobro de Imével (is) — Imével NAO localizado em Condominio

a) Preencha o nimero de cadastro do imével e a quantidade de iméveis que ser&o resultantes do DESDOBRO. Ap6s, clique em PROXIMO.
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b)  Clique no icone referente ao Lote (desenho da casa), e informe os dados de um dos lotes resultante do desdobro:
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c) Clique em SALVAR ou em PROXIMO LOTE CADASTRADO, ou ainda, no icone correspondente ao proximo lote a ser cadastrado, para inserir
seus dados. Ao final, verifique se ndo ha pendéncias e clique em PROXIMO;

d) Clique no icone referente ao Lote (desenho da casa), e informe os dados de um dos lotes resultante do desdobro:
e) Observe que pelo menos 1 (um) dos lotes devera ter todas as informacdes preenchidas. Para os demais, basta preencher as informagoes

basicas (consideradas obrigatdrias pelo SAV, ou seja, campos marcados com um “*”). O progresso e a corregao das informagdes poderao
ser acompanhados pela legenda abaixo, que constara acima do icone referente ao lote:

Todos os dados OK v
Dados Obrigatérios OK

Faltam dados Obrigatdrios X
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f) Apos clicar em PROXIMO, O SAV apresentara o croqui simplificado da alteracdo pretendida:

g) Caso o usuario deseje inverter o posicionamento dos lotes, basta clicar na seta dupla abaixo do desenho dos iméveis. Clique em PROXIMO.

h) Inclua os documentos, confira os dados, assinale os termos de ciéncia e gere o protocolo, conforme subitem 3.2. Telas Finais Comuns aos
Servigos vinculados a DAC, a DIC e a DIC-D.

3.4.3. DIC-D - Englobamento de Lote(s) — Imével em Condominio

a) Para iméveis EM CONDOMINIO, preencha o nimero de cadastro dos iméveis, um a um, clicando em ADICIONAR.
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b) Inclua os documentos, confira os dados, assinale os termos de ciéncia e gere o protocolo, conforme subitem 3.2. Telas Finais Comuns aos
Servigos vinculados a DAC, a DIC e a DIC-D.

3.4.4. DIC-D - Englobamento de Lote(s) — Imével NAO localizado em Condominio

a) Preencha o numero de cadastro do imoével e a quantidade de imoveis que serao resultantes do ENGLOBAMENTO. No englobamento o
nimero de iméveis resultantes é igual a 1 (um). Apds, clique em PROXIMO.

b) Ao clicar em PROXIMO surgira a tela a seguir, para preenchimento dos dados do imével objeto do englobamento:

ENGLOBAMENTO

para direita olhando-se da rua para o imdvel. Desta forma, se seu imével & o segundao da esquerda para direita preencha os dados completos para o lote 2, assim por diante.

@ Nesta tela vocé deve preencher as informagdes que devero constar no cadastro do IPTU. A administragao analisard seu pedido considerando que as informagdes cadastrada no lote 1 sdo referente ao primeiro lote da esquerda

Mo Desdobro e no Remembramento vocé deve informar os dades completos do imével de sua responsabilidade e, a0 menos, o enderego dos demais.

Esta pAgina permite cadastro de desdobro envolvendo até 5 lotes. Caso o cadastro compreenda mais de 5 lotes, esses deverso ser anexados em documento apartado em Documentos Adicionais na tela de Confirmagao.

o o e e b e e _

1- Dados obrigatérios do proprietirio ou do possuidor do imével.

2- Dados obrigatries do endereco do imovel e endereco de entrega. Todos os dados OK vl
3- Dados do tereno.

4- Se houver construgao, dados da construgdo Dados Dbrigatérios OK

Faltam dados Obrigatérioz b4
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ietario do Imével

Possuidor do Imével
Tige de Passos:

Local do Imavel

* Logredoura N Camplemento

Enderego de Entrega

c) Inclua os documentos, confira os dados, assinale os termos de ciéncia e gere o protocolo, conforme subitem 3.2. Telas Finais Comuns aos
Servigos vinculados a DAC, a DIC e a DIC-D.

3.4.5. DIC-D - Remembramento de Lotes — Imoéveis em Condominio

a) Paraiméveis EM CONDOMINIO, preencha o nimero de cadastro do imével e clique em ADICIONAR. A seguir, clique em PROXIMO e avance
a proxima tela:
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b) Inclua os documentos, confira os dados, assinale os termos de ciéncia e gere o protocolo, conforme subitem 3.2. Telas Finais Comuns aos
Servigos vinculados a DAC, a DIC e a DIC-D.

3.4.6. DIC-D - Remembramento de Lotes — Iméveis NAO localizados em Condominio

a) Preencha o nimero de cadastro dos iméveis (mais de 1) e a quantidade de imoveis (mais de 1) que serao resultantes do REMEMBRAMENTO.
Ap6s, clique em PROXIMO.

b) Ao clicar em PROXIMO, aparecera a seguinte tela:
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c) Ao clicar no icone referente ao lote, informar os dados de um dos iméveis resultantes do REMEMBRAMENTO.

d)  Clique em SALVAR ou em PROXIMO LOTE CADASTRADO, ou ainda, no icone referente ao outro lote e inclua as informagées do(s) outro(s)
imovel(is).
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e) Pelo menos 1 (um) dos imdveis devera ter todas as informagdes preenchidas. Para os demais, basta preencher as informagdes basicas
(consideradas obrigatédrias pelo SAV, ou seja, campos marcados com um “*”). O progresso e a corregao das informagdes poderdo ser
acompanhados pela legenda abaixo, que constara acima do icone referente ao lote:

Todos os dados OK v
Dados Obrigatérios OK

Faltam dados Obrigatdrios X

f) Inclua os documentos, confira os dados, assinale os termos de ciéncia e gere o protocolo, conforme subitem 3.2. Telas Finais Comuns aos
Servigos vinculados a DAC, a DIC e a DIC-D.



SAV - Solugédo de Atendimento Virtual Versao do Manual: 1.09 pdg. 33

3.4.7. Inscrigao Imobiliaria (Inscricao de Novo Imoével no Cadastro Imobiliario Fiscal)

a)  Apos preenchimento dos dados do contribuinte e do representante legal, clique em PROXIMO. Devera aparecer a seguinte tela:

b)  Selecione o item que sera objeto da alteragéo cadastral, preencha os dados solicitados e clique em PROXIMO;

c) Inclua os documentos, confira os dados, assinale os termos de ciéncia e gere o protocolo, conforme subitem 3.2. Telas Finais Comuns aos
Servigos vinculados a DAC, a DIC e a DIC-D.

3.5. Contestacidao da Nao Aceitacdo de Declaragdo de Atualizagao ou Inclusdo Cadastral - DAC, DIC, DIC-D

a) Insira o numero do processo recorrido e clique em INCLUIR (se ndo houver numero de processo, informe o numero 0000.0000/0000000-0).
Ap6és, insira o numero de cadastro do imével (SQL) e clique em ADICIONAR. Caso o imovel faga parte de condominio, selecione esta opgao
abaixo do nimero do cadastro do imével. Clique em PROXIMO:
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b) Inclua os documentos, confira os dados, assinale os termos de ciéncia e gere o protocolo, conforme subitem 3.2. Telas Finais Comuns aos
Servigos vinculados a DAC, a DIC e a DIC-D.



SAV - Solugédo de Atendimento Virtual Versao do Manual: 1.09 pdg. 35

4. IPTU - Recadastramento

a) Para acessar os servigcos relacionados ao Recadastramento do IPTU, apds acessar o SAV mediante utilizacdo da senha web ou certificado
digital, o usuario devera acessar as telas Inicial e Intermediaria, comuns aos servigos desta se¢ao:

b)  Selecione uma das op¢des abaixo referente ao dado que deve ser alterado e informe o0 nimero do cadastro imobiliario (SQL):
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c) Preencha os dados a serem alterados a seguir clique em “ENCAMINHAR”:

d) Verifique se os dados estao corretos, caso deseje guardar uma copia das informagdes fornecidas clique em “IMPRIMIR”, para transmitir e
gerar o protocolo clique em “SIM”;
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e) Imprima o protocolo, assine, junte os documentos, coloque em um envelope anotando o numero do protocolo na frente, entregue em uma
Subprefeitura, Descomplica ou envie pelo correio, conforme orientagao do protocolo.

f) Para acompanha o andamento do pedido de Atualizag&o utilize o numero do protocolo ou o numero do IPTU na pagina de consulta, para
acessa-la Clique aqui. Obs.: para este tipo de pedido o numero de protocolo ndo € numero de processo SEI


https://www3.prefeitura.sp.gov.br/sf8663/formsinternet/conssitdadoscadastrais.aspx
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Contestagcao do Meu Carné do IPTU

A impugnacéo e os recursos ordinario e de revisao tempestivamente interpostos, suspendem a exigibilidade do crédito tributario.

Caso se pretenda contestar o carné ja emitido, clique na Opcéao “Defesa Administrativa (Impugnac¢ao de Langamento) - 12 Instancia” abaixo
do titulo “CONTESTACAO DO MEU CARNE DO IPTU”.

Tanto no cadastro do ENDERECO do contribuinte quanto do representante legal, sera obrigatério o preenchimento do campo Complemento
ou Referéncia. Caso ndo haja valor a ser inserido nestes campos, basta incluir um hifen (-);

Informada a existéncia de representante legal, é obrigatéria a apresentagdo de seu documento de identificagdo e da respectiva procuragao.
Em ndo havendo opc¢ao especifica, inclua estes documentos na secao “Documentos Opcionais”;

Devem ser preenchidos os dados do REPRESENTANTE LEGAL apenas se o NOME DO CONTRIBUINTE for DIFERENTE do nome do
REPRESENTANTE LEGAL.

Entende-se como COMPROMISSARIO do Imével o promitente comprador (contrato de gaveta). Equipara-se ao compromissario, o
usufrutuario, enfiteuta, dentre outros. O INQUILINO do imével NAO E CONSIDERADO COMPROMISSARIO, pois sua posse é a titulo
precario.

Nao se esqueca de informar e anexar o titulo de propriedade. Este documento é indispensavel a comprovacao da legitimidade do pedido;

Na “tela de confirmacao”, consta o cddigo hash validando quais documentos foram incluidos no requerimento. Enquanto ndo gerado o nimero
de processo sei, 0 usuario podera retornar a tela anterior e editar sua requisicéo, incluindo, por exemplo, novos documentos;

Independente dos exemplos constantes deste Manual, a obrigatoriedade dos documentos a serem anexados varia de acordo com o perfil do
usuario, como por exemplo:

o Pessoa Juridica: obrigatdria a inclusdo do contrato social e alteragbes
e Procurador: obrigatéria a inclusao da procuragéo e do documento de identificagdo do procurador
¢ Advogado: obrigatdria a inclusdo da procuragéo e da Carteira da OAB

As solicitagbes em andamento podem ser consultadas em “Minhas Solicitagdes” no canto superior direito da tela.

Somente apos a geragao do numero do Processo SEIl considera-se o pedido como formalizado junto a SF. Caso nao
seja apresentada a tela de confirmacao, refaga a operagao.
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5.1. Telas Iniciais Comuns vinculadas a Contestacao do Langamento do IPTU

a) Para acessar os servigos relacionados ao contencioso de langamento do IPTU (defesa administrativa, recurso ordinario, recurso de revisao e
pedido recurso de revisao ou pedido de reconsideracdo do despacho denegatdrio de seguimento de impugnacao ou recurso), apos acessar
o SAV mediante utilizacao da senha web ou certificado digital, o usuario devera acessar as seguintes telas, que sdo comuns a estes servigos:

b)  Selecione um dos servigos desejados, constantes da secao “Impugnacdes e Recursos”:
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c) Informe os dados do Contribuinte e selecione a resposta a pergunta “Deseja incluir Procurador/Representante Legal?” (sim/n&o). Caso a
resposta seja “sim”, informar os dados do procurador:

d) Selecione/informe os dados a serem alterados, conforme o servigo especificado (defesa administrativa, recurso ordinario, recurso de revisao ou
pedido de reconsideragao do despacho denegatdrio de seguimento de impugnagao ou recurso).

5.2. Telas Finais Comuns vinculadas a Contestagao do Langcamento do IPTU

a) ApOs a insercao dos dados especificos ao servigo desejado, inclua os documentos obrigatérios na tela de inclusdo de documentos (modelo

abaixo). Os documentos obrigatérios dependem do servigo desejado, da existéncia e qualificagdo do procurador, qualificagao do contribuinte
(pessoa fisica ou juridica), dentre outros fatores;
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Verifique se todos os documentos foram anexados no processo. Caso ainda falte algum documento, clique em VOLTAR e insira-o. Ao final
da tela, selecione a opcdao “*DECLARO estar ciente da relacao dos documentos necessarios e que eventuais informagodes e

documentos adicionais podem ser solicitados pela Administragao Tributaria. A falta ou omissdao de documentos pertinentes a sua
solicitagao podem implicar na nao-aceitagao ou indeferimento do pedido”.

[[] * DECLARO estar ciente da relagdo de documentos necessarios & que eventuais informacdes e documentos adicionais podem ser solicitados pela Administracdo Tributéria. A falta ou
omissdo de documentos pertinentes 3 sua sclicitagdo podem implicar na ndo-aceitagdo ou indeferimento do pedide.

< PROXIMO 4 VOLTAR

c) Confira os dados na Tela de Confirmagao que segue, confira os documentos juntados e selecione o termo de ciéncia (“Declaro, sob as
penas do art. 299 do Cédigo Penal, que as informacdes aqui prestadas sdo verdadeiras.”) e clique em CONFIRMAR.
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d) O COMPROVANTE DE ENVIO da solicitacdo sera gerado conforme tela a seguir. Anote 0 numero do “processo sei’. Com estes niumeros é
possivel consultar o andamento da analise dos pedidos formalizados junto a SF. O pedido considera-se protocolado apenas com a geragao
deste comprovante.
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5.3. IPTU - Defesa Administrativa (Impugnacao de Langamento) — 12 Instancia

a) Selecione a opcao “Defesa Administrativa (Impugnacdo de Lancamento) — 12 Instancia” e siga os passos descritos no subitem 5.1. Telas
Iniciais Comuns vinculadas a Contestaciao do Lancamento do IPTU;

b) Informe o numero de inscricao do imoével (SQL) e selecione a qualificagao do solicitante (proprietario ou compromissario). Por fim, selecione
a(s) Notificagdes de Langamento(s) a serem impugnados na GRID DE LANCAMENTOS e clique em PROXIMO:
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c) Informe o(s) ASSUNTO(S) que motivou ou motivaram a impugnacao e clique em PROXIMO:
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d) Siga os passos descritos no subitem 5.2. Telas Finais Comuns vinculadas a Contestagdo do Langamento do IPTU.

5.4. IPTU - Recurso Ordinario - 22 Instancia (cabivel somente apés decisao de 12 Instancia)

a) Selecione a opgao “Recurso Ordinario - 22 Instancia (cabivel somente apds decisdo de 12 Instadncia)” e siga 0s passos descritos no subitem
5.1. Telas Iniciais Comuns vinculadas a Contestagao do Langamento do IPTU;

b) Informe o numero de inscricdo do imével (SQL*) e selecione a qualificagdo do solicitante (proprietario ou compromissario). Selecione a(s)
Notificagbes de Langamento(s) a serem objeto de recurso ordinario na GRID DE LANCAMENTOS e clique em PROXIMO:


https://webhomolog5.prodam/SF9469_B_SAV_FORMULARIOS_INTERNET/RequererRecurso?tipoTributo=3&tipoRequisicao=2&tipoAssunto=11&isLimparTempData=True
https://webhomolog5.prodam/SF9469_B_SAV_FORMULARIOS_INTERNET/RequererRecurso?tipoTributo=3&tipoRequisicao=2&tipoAssunto=11&isLimparTempData=True
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c) Siga os passos descritos no subitem 5.2. Telas Finais Comuns vinculadas a Contestagao do Langamento do IPTU.

5.5. IPTU - Recurso de Revisao contra decisao do Conselho Municipal de Tributos

a) Selecione a opgao “Recurso de Revisdo contra decisdo do Conselho Municipal de Tributos - CMT” e siga os passos descritos no subitem 5.1.
Telas Iniciais Comuns vinculadas a Contestag¢ao do Langamento do IPTU;

b) Informe o numero de inscricdo do imdvel (SQL) e selecione a qualificagdo do solicitante (proprietario ou compromissario). Selecione a(s)
Notificagdes de Langamento(s) a serem objeto de recurso de revisdo na GRID DE LANCAMENTOS e clique em PROXIMO:


https://webhomolog5.prodam/SF9469_B_SAV_FORMULARIOS_INTERNET/RequererRecurso?tipoTributo=3&tipoRequisicao=23&tipoAssunto=13&isLimparTempData=True
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c) Preencha os dados da DECISAO PARAGMATICA na qual se baseia o Recurso de Revis3o, incluindo sua cépia. Para incluséo clique em
“ADICIONAR DECISAQ’.
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d)

5.6.

c)

Siga os passos descritos no subitem 5.2. Telas Finais Comuns vinculadas a Contestagdao do Langamento do IPTU.

IPTU - Pedido de Reconsideracao de Despacho Denegatério de Seguimento de Impugnagao ou Recurso

Selecione a opgéo “Pedido de Reconsideracdo de Despacho Denegatério de Seguimento de Impugnacédo ou Recurso” e siga 0s passos
descritos no subitem 5.1. Telas Iniciais Comuns vinculadas a Contestagdao do Langamento do IPTU;

Informe o numero do processo recorrido, clique em INCLUIR. Informe o Numero de Cadastro de Imdvel (SQL), caso ndo seja carregado
automaticamente pelo SAV e a data de notificacdo da decisdo a ser reconsiderada. Selecione os termos de ciéncia na parte inferior da tela.
Ap6s, clique em PROXIMO:

Siga os passos descritos no subitem 5.2. Telas Finais Comuns vinculadas a Contestagao do Langamento do IPTU.


https://webhomolog5.prodam/SF9469_B_SAV_FORMULARIOS_INTERNET/RequererRecurso?tipoTributo=3&tipoRequisicao=12&situacao=1&tipoAssunto=12&isLimparTempData=True
https://webhomolog5.prodam/SF9469_B_SAV_FORMULARIOS_INTERNET/RequererRecurso?tipoTributo=3&tipoRequisicao=12&situacao=1&tipoAssunto=12&isLimparTempData=True
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f)

)

IPTU (ISS, Taxas Mobiliarias e ITBI-IV (Multa Acessoéria — Cartérios) — Impugnagoes e Recursos

A impugnacéo e os recursos ordinario e de revisao tempestivamente interpostos, suspendem a exigibilidade do crédito tributario.

Tanto no cadastro do ENDERECO do contribuinte quanto do representante legal, sera obrigatério o preenchimento do campo Complemento
ou Referéncia. Caso ndo haja valor a ser inserido nestes campos, basta incluir um hifen (-);

Entende-se como COMPROMISSARIO do Imével o promitente comprador (contrato de gaveta). Equipara-se ao compromissario, o
usufrutuario, enfiteuta, dentre outros. O INQUILINO do imével NAO E CONSIDERADO COMPROMISSARIO, pois sua posse é a titulo
precario.

Informada a existéncia de representante legal, é obrigatéria a apresentagdo de seu documento de identificacao e da respectiva procuragao.
Em nao havendo opc¢éao especifica, inclua estes documentos na se¢éo “Documentos Opcionais”;

Devem ser preenchidos os dados do REPRESENTANTE LEGAL apenas se 0 NOME DO CONTRIBUINTE for DIFERENTE do nome do
REPRESENTANTE LEGAL.

Na “tela de confirmacéao”, consta o cddigo hash validando quais documentos foram incluidos no requerimento. Enquanto nao gerado o niumero
de processo sei, 0 usuario podera retornar a tela anterior e editar sua requisi¢cao, incluindo, por exemplo, novos documentos;

Independente dos exemplos constantes deste Manual, a obrigatoriedade dos documentos a serem anexados varia de acordo com o perfil do
usuario, como por exemplo:

o Pessoa Juridica: obrigatdria a inclusdo do contrato social e alteragbes
e Procurador: obrigatéria a inclusdo da procuragéo e do documento de identificagdo do procurador
¢ Advogado: obrigatdria a inclusdo da procuragéo e da Carteira da OAB

As solicitagdes em andamento podem ser consultadas em “Minhas Solicitacdes” no canto superior direito da tela.

Somente apds a geragao do numero do Processo SEIl considera-se o pedido como formalizado junto a SF. Caso nao
seja apresentada a tela de confirmacgao, refagca a operacgao.
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6.1. Telas Iniciais Comuns vinculadas aos Autos de Infragao de Multa por Descumprimento de Obrigagao Acessoria do IPTU

a) Para acessar os servigos relacionados ao contencioso de langamento do IPTU (defesa administrativa, recurso ordinario, recurso de revisao e
pedido recurso de revisao ou pedido de reconsidera¢do do despacho denegatério de seguimento de impugnacao ou recurso), apés acessar
o SAV mediante utilizagao da senha web ou certificado digital, o usuario devera acessar as seguintes telas, que sao comuns a estes servigos:

b)  Selecione um dos servigos desejados, constantes da segéo “Impugnagdes e Recursos”:
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c) Informe os dados do Contribuinte e selecione a resposta a pergunta “Deseja incluir Procurador/Representante Legal?” (sim/ndo). Caso a
resposta seja “sim”, informar os dados do procurador:

d) Selecione/informe os dados a serem alterados, conforme o servigo especificado (defesa administrativa, recurso ordinario, recurso de revisao
ou pedido de reconsideragdo do despacho denegatorio de seguimento de impugnagao ou recurso).

6.2. Telas Finais Comuns vinculadas aos Autos de Infragcao de Multa por Descumprimento de Obrigagao Acesséria do IPTU

a) ApOs a insercao dos dados especificos ao servigo desejado, inclua os documentos obrigatérios na tela de inclusdo de documentos (modelo
abaixo). Os documentos obrigatérios dependem do servigo desejado, da existéncia e qualificagdo do procurador, qualificagao do contribuinte
(pessoa fisica ou juridica), dentre outros fatores;
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b)  Verifique se todos os documentos foram anexados no processo. Caso ainda falte algum documento, clique em VOLTAR e insira-o. Ao final
da tela, selecione a opcao “*DECLARO estar ciente da relacao dos documentos necessarios e que eventuais informagoes e
documentos adicionais podem ser solicitados pela Administragao Tributaria. A falta ou omissao de documentos pertinentes a sua
solicitagao podem implicar na nao-aceitagao ou indeferimento do pedido”.

[[] * DECLARO estar ciente da relagdo de documentos necessarios e que eventuais informagdes e documentos adicionais podem ser solicitados pela Administragdo Tributéria. A falta ou

omissio de documentos pertinentes 3 sua solicitagdo podem implicar na ndo-aceitagio ou indeferimento do pedido.
< PROXIMO € VOLTAR

c) Confira os dados na Tela de Confirmagao que segue, confira os documentos juntados e selecione o termo de ciéncia (“Declaro, sob as
penas do art. 299 do Cdédigo Penal, que as informacdes aqui prestadas sdo verdadeiras.”) e clique em CONFIRMAR.
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d) O COMPROVANTE DE ENVIO da solicitacdo sera gerado conforme tela a seguir. Anote o numero do “processo sei’. Com estes numeros é

possivel consultar o andamento da andlise dos pedidos formalizados junto a SF. O pedido considera-se protocolado apenas com a geragao
deste comprovante.

6.3. Autos de Infragcdao de Multa por Descumprimento de Obrigagcdo Acessoria do IPTU — Defesa Administrativa (Impugnagao
de Langamento) — 1? Instancia

a) Selecione a opgao “Defesa Administrativa (Impugnacédo de Lancamento) - 12 Instancia” e siga os passos descritos no subitem 6.1. Telas
Iniciais Comuns vinculadas aos Autos de Infragcdo de Multa por Descumprimento de Obrigagao Acessoria do IPTU;

b) Informe o numero de inscrigdo do imovel (SQL) e selecione o(s) Auto(s) de Infragdo a ser(em) impugnados na GRID DE LANCAMENTOS.
Ap6s, clique em PROXIMO:
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6.4.

Siga os passos descritos no subitem 6.2. Telas Finais Comuns vinculadas aos Autos de Infragao de Multa por Descumprimento de
Obrigagao Acessoria do IPTU.

Autos de Infragao de Multa por Descumprimento de Obrigacao Acessoéria do IPTU — Recurso Ordinario - 22 Instancia

Apos seguir os passos descritos no subitem 6.1. Telas Iniciais Comuns vinculadas aos Autos de Infragdo de Multa por Descumprimento
de Obrigacao Acesséria do IPTU, informe o CCM e selecione no Quadro de Autos de Infragao os langamentos que serao objeto do Recurso
Ordinario:
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b) Atencao!!!l O SAV somente permite a protocolizagao de Recurso Ordinario TEMPESTIVO. Decorrendo o prazo de 30 dias da
notificagdo da decisdao da impugnac¢ao, eventual recurso ordinario devera ser protocolizado no CAF/SF.

c) Siga os passos descritos no subitem 6.2. Telas Finais Comuns vinculadas aos Autos de Infragdo de Multa por Descumprimento de
Obrigacao Acesséria do IPTU.

6.4.1. Recurso Ordinario a Autos de Infragao de Multa por Descumprimento de Obrigagao Acesséria do IPTU (Inclusao Manual)

a) Caso o Auto de Infracdo nao seja apresentado no quadro de autos de infragao vinculados ao SQL informado, o contribuinte pode inclui-lo
manualmente. Para ingressar com recurso ordinario, repita os passos descritos no subitem 6.1. Telas Iniciais Comuns vinculadas aos

Autos de Infragdao de Multa por Descumprimento de Obrigagado Acessoria do IPTU;

b)  Apos, clique no botao verde com a descrigdo “INCLUIR MANUALMENTE”:
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c) Ao clicar o botdo “+ Incluir Manualmente”, sera apresentada a mensagem abaixo. Clique em “SIM” para Prosseguir:

© Confirmacéao

Os Autos de Infragdo selecionados anteriormente serdo descartados. Deseja prosseguir?

d) Informe o niumero do processo de impugnagao. O sistema carregara a data de intimagao da decisao de 12 instancia e a relagdo dos Autos de
Infragdo sujeitos ao recurso ordinario. Clique em SALVAR para a listagem dos autos de infragao:

INCLUIR PROCESSO DE IMPUGNAGAD

* Proceszso de Impugnagdo * Data de Intimagio da Decizdo de 1% Insténda

Auto de Infragio

e) Selecione os autos de infragdo objeto do Recurso Ordinario e clique em PROXIMO:
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)

6.5.

Atencao!!ll O SAV somente permite a protocolizagao de Recurso Ordinario TEMPESTIVO. Decorrendo o prazo de 30 dias da
notificagcdo da decisao da impugnacao, eventual recurso ordinario devera ser protocolizado no CAF/SF.

Repita os passos descritos no subitem 6.2. Telas Finais Comuns vinculadas aos Autos de Infragao de Multa por Descumprimento de
Obrigacao Acessoéria do IPTU;

Autos de Infragao de Multa por Descumprimento de Obrigagao Acessoéria do IPTU - Recurso de Revisao

Apos seguir os passos descritos no subitem 6.1. Telas Iniciais Comuns vinculadas aos Autos de Infragdo de Multa por Descumprimento

de Obrigagao Acessoria do IPTU, informe o CCM e selecione no Quadro de Autos de Infragdo os langamentos que serao objeto do Recurso
de Revisao:
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b)  Preencha os dados da DECISAO PARAGMATICA na qual se baseia o Recurso de Revisdo. Clique em “Adicionar Decisd0” e marque a
declaracao ao final da tela.

c) Atencao!!ll O SAV somente permite a protocolizagdo de Recurso de Revisao TEMPESTIVO. Decorrendo o prazo de 15 dias da
notificagcdo da decisao do recurso ordinario, eventual recurso de revisao devera ser protocolizado no CAF/SF.

d) Repita os passos descritos no subitem 6.2. Telas Finais Comuns vinculadas aos Autos de Infragcao de Multa por Descumprimento de
Obrigacao Acesséria do IPTU;

6.5.1. Recurso de Revisdao a Autos de Infracdao de Multa por Descumprimento de Obrigagao Acessoéria do IPTU (Inclusao
Manual)

a) Caso o Auto de Infragdo néo seja apresentado no quadro de autos de infragédo vinculados ao CCM, o contribuinte pode inclui-lo manualmente.
Para ingressar com recurso ordinario, repita os passos descritos no subitem 6.1. Telas Iniciais Comuns vinculadas aos Autos de Infragao
de Multa por Descumprimento de Obrigagcao Acesséria do IPTU;

b)  Apos, clique no botao verde com a descrigéo “INCLUIR MANUALMENTE”:
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c) Ao clicar o botao “INCLUIR MANUALMENTE”, sera apresentada a mensagem abaixo. Clique em “SIM” para Prosseguir:

® Confirmacéo

0= Autos de Infracdo selecionados anteriormente serdo descartados, Deseja prosseguir?

d) Informe o numero do processo de recurso ordinario. O sistema carregara a data de intimagéo da decisao de 22 instancia e a relagdo dos Autos
de Infragao sujeitos ao recurso ordinario. Clique em SALVAR para a listagem dos autos de infragao:
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INCLUIR PROCESS0 DE RECURSO ORDINARIO

* Processo de Recurso Ordindrioc * Data de Intimagdo da Decizo de Recurso Ordindric

123/11/2020

Auto de Infragio

I o :

=
e) Selecione os Autos de Infragdo objeto do Recurso de Revisdo. Nao se esquecga de selecionar a Camara Julgadora do Recurso Ordinario.
Clique em PROXIMO:

f) Preencha os dados da DECISAO PARAGMATICA na qual se baseia o Recurso de Revisdo, incluindo sua cépia. Para inclusdo clique em
“ADICIONAR DECISAQ".
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g)

6.6.

Atencao!!l!l O SAV somente permite a protocolizacao de Recurso de Revisdo TEMPESTIVO. Decorrendo o prazo de 15 dias da
notificagdo da decisao do recurso ordinario, eventual recurso de revisao devera ser protocolizado no CAF/SF.

Repita os passos descritos no subitem 6.2. Telas Finais Comuns vinculadas aos Autos de Infragao de Multa por Descumprimento de
Obrigacao Acesséria do IPTU;

Pedido de Reconsideragao de Despacho Denegatério de Seguimento de Impugnagao ou Recurso

Apods seguir os passos descritos no subitem 6.1. Telas Iniciais Comuns vinculadas aos Autos de Infragao de Multa por Descumprimento
de Obrigagao Acessoéria do IPTU, informe o numero do processo recorrido, clique em INCLUIR. Informe o Numero de Cadastro de Imével
(SQL), caso nado seja carregado automaticamente pelo SAV e a data de notificagdo da decisdo a ser reconsiderada. Selecione os termos de
ciéncia na parte inferior da tela. Apds, clique em PROXIMO:
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b)  Para incluir um CCM, clique na LUPA ao lado do campo proprio para abrir o “pop up”, selecione um dos SQL apresentados e clique em
confirmar. Repita a operagao para incluir outro SQL. O usuario também podera inserir diretamente o numero do cadastro de contribuintes
mobiliarios no campo “N° do SQL”. Sempre que inserir o nimero do SQL, cligue em ADICIONAR.

c) Repita os passos descritos no subitem 6.2. Telas Finais Comuns vinculadas aos Autos de Infragao de Multa por Descumprimento de
Obrigagao Acessoéria do IPTU;
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f)

9)

IPTU - Contestacao de Outras Decis6es Administrativas

Tanto no cadastro do ENDERECO do contribuinte quanto do representante legal, sera obrigatério o preenchimento do campo Complemento
ou Referéncia. Caso nao haja valor a ser inserido nestes campos, basta incluir um hifen (-);

Informada a existéncia de representante legal, é obrigatéria a apresentacdo de seu documento de identificacdo e da respectiva procuragao.
Em ndo havendo opcgao especifica, inclua estes documentos na segcédo “Documentos Opcionais”;

Devem ser preenchidos os dados do REPRESENTANTE LEGAL apenas se o NOME DO CONTRIBUINTE for DIFERENTE do nome do
REPRESENTANTE LEGAL.

Entende-se como COMPROMISSARIO do Imével o promitente comprador (contrato de gaveta). Equipara-se ao compromissario, o
usufrutuario, enfiteuta, dentre outros. O INQUILINO do imével NAO E CONSIDERADO COMPROMISSARIO, pois sua posse é a titulo
precario.

Na “tela de confirmacao”, consta o cddigo hash validando quais documentos foram incluidos no requerimento. Enquanto ndo gerado o nimero
de processo sei, 0 usuario podera retornar a tela anterior e editar sua requisi¢éo, incluindo, por exemplo, novos documentos;

Independente dos exemplos constantes deste Manual, a obrigatoriedade dos documentos a serem anexados varia de acordo com o perfil do
usuario, como por exemplo:

o Pessoa Juridica: obrigatdria a inclusdo do contrato social e alteragbes
e Procurador: obrigatéria a inclusao da procuragéo e do documento de identificagdo do procurador
o Advogado: obrigatéria a inclusao da procuragao e da Carteira da OAB

As solicitagcbes em andamento podem ser consultadas em “Minhas Solicitagdes” no canto superior direito da tela.

Somente apds a geragao do numero do Processo SEIl considera-se o pedido como formalizado junto a SF. Caso nao
seja apresentada a tela de confirmacao, refaga a operagao.
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7.1. Telas Iniciais Comuns a Impugnagoes e Recursos referentes a Isengao ou Imunidade Tributaria

a) Para acessar os servigos relacionados ao contencioso de langamento do IPTU referente a impugnacdes e recursos relacionados a imunidade
ou isencgao tributaria, bem como o respectivo pedido de reconsideragao do despacho denegatdrio de seguimento de impugnagio ou recurso,
apos acessar o SAV mediante utilizagdo da senha web ou certificado digital, o usuario devera acessar as seguintes telas, que sdo comuns a
estes servigos:

b)  Selecione um dos servigos desejados, constantes da secao “Outros Pedidos Administrativos”:

c) Informe os dados do Contribuinte e selecione a resposta a pergunta “Deseja incluir Procurador/Representante Legal?” (sim/ndo). Caso a
resposta seja “sim”, informar os dados do procurador:
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d) Informe os dados relativos ao processo impugnado ou recorrido e clique em INCLUIR. Caso o numero de cadastro do imdvel nado seja
carregado automaticamente, insira-o e clique em ADICIONAR.

7.2. Telas Finais Comuns a Impugnag¢ées e Recursos referentes a Isengado ou Imunidade Tributaria
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a) Apos a insercao dos dados especificos ao servigo desejado, inclua os documentos obrigatérios na tela de inclusdo de documentos (modelo
abaixo). Os documentos obrigatérios dependem do servico desejado, da existéncia e qualificacao do procurador, qualificagao do contribuinte
(pessoa fisica ou juridica), dentre outros fatores;
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Verifique se todos os documentos foram anexados no processo. Caso ainda falte algum documento, clique em VOLTAR e insira-o. Ao final
da tela, selecione a opcao “*DECLARO estar ciente da relagdo dos documentos necessarios e que eventuais informacdes e

documentos adicionais podem ser solicitados pela Administragao Tributaria. A falta ou omissao de documentos pertinentes a sua
solicitagcao podem implicar na nao-aceitagao ou indeferimento do pedido”.

[C] * DECLARD estar ciente da relagio de documentos necessarios & que eventuais informacgbes e documentos adicionais podem ser solicitados pela Administragdo Tributéria. A falta ou
omissdo de documentos pertinentes 3 sua solicitagdo podem implicar na ndo-aceitagao ou indeferimento do pedido.

< PROXIMO € VOLTAR

c) Confira os dados na Tela de Confirmagao que segue, confira os documentos juntados e selecione o termo de ciéncia (“Declaro, sob as
penas do art. 299 do Cédigo Penal, que as informagbes aqui prestadas sao verdadeiras.”) e clique em CONFIRMAR.
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d) O COMPROVANTE DE ENVIO da solicitagao sera gerado conforme tela a seguir. Anote o niumero do “processo sei”. Com estes numeros é
possivel consultar o andamento da andlise dos pedidos formalizados junto a SF. O pedido considera-se protocolado apenas com a geragao
deste comprovante.
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f)

9)

ISS, Taxas Mobiliarias e ITBI-IV (Multa Acessoéria — Cartérios) — Impugnagodes e Recursos

A impugnacao e os recursos ordinario e de revisao tempestivamente interpostos, suspendem a exigibilidade do crédito tributario.

Tanto no cadastro do ENDERECO do contribuinte quanto do representante legal, sera obrigatério o preenchimento do campo Complemento
ou Referéncia. Caso ndo haja valor a ser inserido nestes campos, basta incluir um hifen (-);

Informada a existéncia de representante legal, é obrigatéria a apresentagdo de seu documento de identificagdo e da respectiva procuragao.
Em nao havendo opc¢éao especifica, inclua estes documentos na se¢éo “Documentos Opcionais”;

Devem ser preenchidos os dados do REPRESENTANTE LEGAL apenas se o NOME DO CONTRIBUINTE for DIFERENTE do nome do
REPRESENTANTE LEGAL.

Entende-se como COMPROMISSARIO do Imével o promitente comprador (contrato de gaveta). Equipara-se ao compromissario, o
usufrutuario, enfiteuta, dentre outros. O INQUILINO do imével NAO E CONSIDERADO COMPROMISSARIO, pois sua posse é a titulo
precario.

Na “tela de confirmacao”, consta o cddigo hash validando quais documentos foram incluidos no requerimento. Enquanto nao gerado o numero
de processo sei, 0 usuario podera retornar a tela anterior e editar sua requisi¢ao, incluindo, por exemplo, novos documentos;

Independente dos exemplos constantes deste Manual, a obrigatoriedade dos documentos a serem anexados varia de acordo com o perfil do
usuario, como por exemplo:

Pessoa Juridica: obrigatdria a inclusdo do contrato social e alteragdes
Procurador: obrigatéria a inclusdo da procuragao e do documento de identificagdo do procurador
Advogado: obrigatdria a inclusdo da procuragao e da Carteira da OAB

As solicitagdes em andamento podem ser consultadas em “Minhas Solicitacdes” no canto superior direito da tela.

Somente apoés a geragao do numero do Processo SEIl considera-se o pedido como formalizado junto a SF. Caso nao
seja apresentada a tela de confirmacao, refaga a operagao.
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8.1. Telas Iniciais Comuns ao Contencioso Administrativo de Auto de Infracdo de ISS e Taxas Mobiliarias

a) Para acessar os servigos relacionados ao contencioso do Auto de Infragao do ISS e Taxas Mobiliarias, bem como o respectivo pedido de
reconsideragao do despacho denegatdrio de seguimento de impugnacgao ou recurso, apos acessar o0 SAV mediante utilizagdo da senha web
ou certificado digital, o usuario devera acessar as seguintes telas, que sdo comuns a estes servigos:

b)  Selecione um dos servigos desejados, constantes da segao “Impugnagdes e Recursos” — Langamentos do ISS, TFE, TFA, TRSS (a partir de
2011):

TRIBUTOS MOBILIARIOS

IMPUGNACOES E RECURSOS - LANCAMENTOS DO 1SS, TFE, TFA, TRSS (A PARTIR DE 2011)

IMPUGNACOES E RECURSOS - AUTOS DE INFRACAO

* Defesa Administrativa (Impugnagio de Langamento) - 1° Insténcia €

* Recurso Ordinario - 2¢ Instancia (cabivel somente ap6s decisdo de 1® Instancia) ©
@D |

L]

Pedido de Reconsideragdo de Despacho Denegatério de Seguimento de Impugnagio ou Recurso @
Recurso de Revisdo contra decisdo do Conselho Municipal de Tributos - CMT €
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c) Informe os dados do Contribuinte e selecione a resposta a pergunta “Deseja incluir Procurador/Representante Legal?” (sim/n&o). Caso a
resposta seja “sim”, informar os dados do procurador:

d) Selecione/informe os dados a serem alterados, conforme o servigo especificado (defesa administrativa, recurso ordinario, recurso de revisao
ou pedido de reconsideragado do despacho denegatdério de seguimento de impugnagao ou recurso).

8.2. Telas Finais Comuns ao Contencioso Administrativo de Auto de Infragcao de ISS e Taxas Mobiliarias

a) ApOs ainsergao dos dados especificos ao servigo desejado, inclua os documentos obrigatérios na tela de inclusao de documentos (modelo
abaixo). Os documentos obrigatérios dependem do servigo desejado, da existéncia e qualificacdo do procurador, qualificagao do contribuinte
(pessoa fisica ou juridica), dentre outros fatores;
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b)  Verifique se todos os documentos foram anexados no processo. Caso ainda falte algum documento, clique em VOLTAR e insira-o. Ao final
da tela, selecione a opcao “*DECLARO estar ciente da relacao dos documentos necessarios e que eventuais informagoes e
documentos adicionais podem ser solicitados pela Administragao Tributaria. A falta ou omissao de documentos pertinentes a sua
solicitagao podem implicar na nao-aceitagao ou indeferimento do pedido”.

[[] * DECLARD estar ciente da relagdo de documentos necessérios & que eventuais informagdes e documentos adicionais podem ser solicitados pela Administracdo Tributéria. A falta ou

< PROXIMO € VOLTAR

c) Confira os dados na Tela de Confirmagao que segue, confira os documentos juntados e selecione o termo de ciéncia (“Declaro, sob as
penas do art. 299 do Cédigo Penal, que as informagdes aqui prestadas sdo verdadeiras.”) e clique em CONFIRMAR.

omissdo de documentos pertinentes a sua solicitagdo podem implicar na ndo-aceitagdo ou indeferimento do pedido.
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d) O COMPROVANTE DE ENVIO da solicitagdo sera gerado conforme tela a seguir. Anote o niumero do “processo sei”. Com este numero é
possivel consultar o andamento da analise dos pedidos formalizados junto a SF. O pedido considera-se protocolado apenas com a geragéao
deste comprovante.
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8.3. ISS e Taxas/Multas de ITBI-IV (Cartérios) — Defesa Administrativa (Impugnacao de Langamento) — 1?2 Instancia

a) Selecione a opcgao “Defesa Administrativa (Impugnacéo de Lancamento) - 12 Instancia” e siga os passos descritos no subitem 8.1. Telas
Iniciais Comuns ao Contencioso Administrativo de Auto de Infracao de ISS e Taxas Mobiliarias;

b)  Informe o numero de inscrigdo no Cadastro de Contribuintes Mobiliarios (CCM) e selecione o(s) Auto(s) de Infragao a ser(em) impugnados na
GRID DE LANCAMENTOS. Apéds, clique em PROXIMO:

c) Siga os passos descritos no subitem 8.2. Telas Finais Comuns ao Contencioso Administrativo de Auto de Infragao de ISS e Taxas
Mobiliarias.
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8.3.1. Impugnacgao de Auto de Infragao (Inclusdao Manual de Autos de Infragao nao listados no SAV)

a) Caso o Auto de Infragdo ndo seja apresentado na grid, o contribuinte pode inclui-lo manualmente. Para efetuar a impugnacéo, repita os
passos descritos no subitem 8.1. Telas Iniciais Comuns ao Contencioso Administrativo de Auto de Infragao de ISS e Taxas Mobiliarias;

b)  Apos, clique no botdo verde com a descri¢gao “INCLUIR MANUALMENTE”:

c) Ao clicar o botdo “INCLUIR MANUALMENTE?”, sera apresentada a mensagem abaixo. Clique em “SIM” para prosseguir:

© Confirmacao

Os Autos de Infragdo selecionados anteriormente serdo descartados, Deseja prosseguir?

4 | w0

d) Informe o numero do Auto de Infragdo a ser incluido e clique em SALVAR. Os demais dados do auto de infragdo serdo carregados
automaticamente:
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INCLUIR AUTO DE INFRAGAO

N% Auto de Infragéo Tributo Exercicio Cadigo da Tributagdc
v
Processo de Fiscalizagdo Valor Historico - RS Data da Notificagdo do All Data da Impugnacio
Tempo Transcorrido (dias) Tempestividade Suspende a exigibilidade?
v v

e) Os autos de infragdo incluidos seréo disponibilizados na grid. Selecione-os e clique em PROXIMO:

f) Repita os passos descritos no subitem 8.2. Telas Finais Comuns ao Contencioso Administrativo de Auto de Infragdao de ISS e Taxas
Mobiliarias;
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8.4.

a)

ISS e Taxas Mobiliarias — Recurso Ordinario — 22 Instancia

Apos seguir os passos descritos no subitem 8.1. Telas Iniciais Comuns ao Contencioso Administrativo de Auto de Infracdo de ISS e Taxas
Mobiliarias, informe o CCM e selecione no Quadro de Autos de Infragdo os langamentos que seréo objeto do Recurso Ordinario:

Atencao!!ll O SAV somente permite a protocolizacdo de Recurso Ordinario TEMPESTIVO. Decorrendo o prazo de 30 dias da
notificagdo da decisdao da impugnac¢ao, eventual recurso ordinario devera ser protocolizado no CAF/SF.

Repita os passos descritos no subitem 8.2. Telas Finais Comuns ao Contencioso Administrativo de Auto de Infracdao de ISS e Taxas
Mobiliarias;
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8.4.1. Recurso Ordinario a Auto de Infragao (Inclusao Manual - Autos de Infragdo nao listados pelo SAV)

a) Caso o Auto de Infragcao nao seja apresentado no quadro de autos de infracao vinculados ao CCM, o contribuinte pode inclui-lo manualmente.
Para ingressar com recurso ordinario, repita os passos descritos no subitem 8.1. Telas Iniciais Comuns ao Contencioso Administrativo de Auto
de Infracdo de ISS e Taxas Mobiliarias;

b)  Apos, clique no botdo verde com a descricao “INCLUIR MANUALMENTE”:

c) Ao clicar o botdo “+ Incluir Manualmente”, sera apresentada a mensagem abaixo. Clique em “SIM” para Prosseguir:

© Confirmacao

Os Autos de Infracdo selecionados anteriormente serdo descartados, Deseja prosseguir?

45 | w0

d) Informe o numero do processo de impugnacéao. O sistema carregara a data de intimagéo da decisdo de 12 instancia e a relagao dos Autos de
Infragao sujeitos ao recurso ordinario. Clique em SALVAR para a listagem dos autos de infragéo:
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INCLUIR PROCESSO DE IMPUGNAGAD

e)

f)

o))

* Frocesso de Impugnagio * Data de Intimagio da Decizdo de 1% Insténda

Auto de Infragio

Selecione os autos de infragdo objeto do Recurso Ordinério e clique em PROXIMO:

Atencao!!!! O SAV somente permite a protocolizagdo de Recurso Ordinario TEMPESTIVO. Decorrendo o prazo de 30 dias da
notificagdo da decisao da impugnac¢ao, eventual recurso ordinario devera ser protocolizado no CAF/SF.

Repita os passos descritos no subitem 8.2. Telas Finais Comuns ao Contencioso Administrativo de Auto de Infracao de ISS e Taxas
Mobiliarias;
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8.5. ISS e Taxas Mobiliarias - Recurso de Revisao a Auto de Infragao

a)  Apos seguir os passos descritos no subitem 8.1. Telas Iniciais Comuns ao Contencioso Administrativo de Auto de Infragao de ISS e
Taxas Mobiliarias, informe o CCM e selecione no Quadro de Autos de Infragdo os langamentos que serdo objeto do Recurso de Revisao:

b)  Preencha os dados da DECISAO PARAGMATICA na qual se baseia o Recurso de Revisdo. Clique em “Adicionar Decisdo” e marque a
declaragao ao final da tela.
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c) Atencao!!ll O SAV somente permite a protocolizagdo de Recurso de Revisiao TEMPESTIVO. Decorrendo o prazo de 15 dias da
notificagdo da decisdao do recurso ordinario, eventual recurso de revisao devera ser protocolizado no CAF/SF.

d) Repita os passos descritos no subitem 8.2. Telas Finais Comuns ao Contencioso Administrativo de Auto de Infragdo de ISS e Taxas
Mobiliarias;

8.5.1. Recurso de Revisao a Auto de Infragao (Inclusao Manual - Autos de Infragao nao listados pelo SAV)

a) Caso o Auto de Infragcao nao seja apresentado no quadro de autos de infragdo vinculados ao CCM, o contribuinte pode inclui-lo manualmente.
Para ingressar com recurso ordinario, repita os passos descritos no subitem 8.1. Telas Iniciais Comuns ao Contencioso Administrativo de
Auto de Infragao de ISS e Taxas Mobiliarias;

b)  Apds, clique no botdo verde com a descri¢cao “INCLUIR MANUALMENTE”:
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c) Ao clicar o botdo “INCLUIR MANUALMENTE?”, sera apresentada a mensagem abaixo. Clique em “SIM” para Prosseguir:

© Confirmacéo

Os Autos de Infragdo selecionados anteriormente serdo descartados. Deseja prosseguir?

d) Informe o numero do processo de recurso ordinario. O sistema carregara a data de intimagao da decisao de 22 instancia e a relagao dos Autos
de Infragao sujeitos ao recurso ordinario. Clique em SALVAR para a listagem dos autos de infracao:

INCLUIR PROCESS0 DE RECURSO ORDINARIO

* Processo de Recurzo Ordinric * Data de Intimagdo da Deciz3o de Recurzo Ordindric

18112020

Auto de Infragio

. o :

==
e) Selecione os Autos de Infragdo objeto do Recurso de Revisdo. Nao se esquecga de selecionar a Camara Julgadora do Recurso Ordinario.
Clique em PROXIMO:
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f)

g)

Preencha os dados da DECISAO PARAGMATICA na qual se baseia o Recurso de Revisao, incluindo sua cépia. Para inclusdo clique em
“ADICIONAR DECISAQ".

Atencao!!!! O SAV somente permite a protocolizagao de Recurso de Revisiao TEMPESTIVO. Decorrendo o prazo de 15 dias da
notificagdo da decisao do recurso ordinario, eventual recurso de revisao devera ser protocolizado no CAF/SF.

Repita os passos descritos no subitem 8.2. Telas Finais Comuns ao Contencioso Administrativo de Auto de Infracdao de ISS e Taxas
Mobiliarias;
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8.6. Pedido de Reconsideragao de Despacho Denegatério de Seguimento de Impugnagao ou Recurso

a)

Apobs seguir os passos descritos no subitem 8.1. Telas Iniciais Comuns ao Contencioso Administrativo de Auto de Infragdo de ISS e Taxas
Mobiliarias, informe o nimero do processo recorrido, clique em INCLUIR. Informe o Numero do Cadastro de Contribuintes Mobiliarios (CCM),
caso ndo seja carregado automaticamente pelo SAV. Selecione os termos de ciéncia na parte inferior da tela. Apds, clique em PROXIMO.

Para incluir um CCM, clique na LUPA ao lado do campo proéprio para abrir o “pop up”, selecione um dos CCM apresentados e clique em
confirmar. Repita a operagao para incluir outro CCM. O usuario também podera inserir diretamente o niumero do cadastro de contribuintes
mobiliarios no campo “N° do CCM”. No caso de o contribuinte ndo possuir nimero de inscricdo do CCM, podera utilizar o CCM genérico
7.777.777-8. Sempre que inserir o numero do CCM, clique em ADICIONAR.

Repita os passos descritos no subitem 8.2. Telas Finais Comuns ao Contencioso Administrativo de Auto de Infracdao de ISS e Taxas
Mobiliarias;
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9.

f)

g)

ISS e Taxas Mobiliarias - Outros Pedidos Administrativos

Tanto no cadastro do ENDERECO do contribuinte quanto do representante legal, sera obrigatério o preenchimento do campo Complemento
ou Referéncia. Caso nao haja valor a ser inserido nestes campos, basta incluir um hifen (-);

Informada a existéncia de representante legal, é obrigatéria a apresentacdo de seu documento de identificacdo e da respectiva procuragao.
Em ndo havendo opc¢ao especifica, inclua estes documentos na secédo “Documentos Opcionais”;

Devem ser preenchidos os dados do REPRESENTANTE LEGAL apenas se o NOME DO CONTRIBUINTE for DIFERENTE do nome do
REPRESENTANTE LEGAL.

Entende-se como COMPROMISSARIO do Imével o promitente comprador (contrato de gaveta). Equipara-se ao compromissario, o
usufrutuario, enfiteuta, dentre outros. O INQUILINO do imével NAO E CONSIDERADO COMPROMISSARIO, pois sua posse é a titulo
precario.

Na “tela de confirmacéao”, consta o cddigo hash validando quais documentos foram incluidos no requerimento. Enquanto nao gerado o niumero
de processo sei, 0 usuario podera retornar a tela anterior e editar sua requisi¢do, incluindo, por exemplo, novos documentos;

Independente dos exemplos constantes deste Manual, a obrigatoriedade dos documentos a serem anexados varia de acordo com o perfil do
usuario, como por exemplo:

e Pessoa Juridica: obrigatdria a inclusdo do contrato social e alteragdes
e Procurador: obrigatéria a inclusao da procuragéo e do documento de identificagdo do procurador
o Advogado: obrigatéria a inclusao da procuragao e da Carteira da OAB

As solicitagdes em andamento podem ser consultadas em “Minhas Solicitacdes” no canto superior direito da tela.

Somente apoés a geragao do numero do Processo SEIl considera-se o pedido como formalizado junto a SF. Caso nao
seja apresentada a tela de confirmacgao, refagca a operagao.
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9.1. Telas Iniciais Comuns vinculadas a Outros Pedidos Administrativos relativos ao ISS

a) Para acessar os servigos relacionados a outros pedidos administrativos do ISS e Taxas Mobiliarias, bem como o respectivo pedido de
reconsideragéo do despacho denegatdrio de seguimento de impugnagao ou recurso, apos acessar o SAV mediante utilizagdo da senha web
ou certificado digital, o usuario devera acessar as seguintes telas, que sdo comuns a estes servigos:

b)  Selecione um dos servigos desejados, constantes da segéo “Impugnacgdes e Recursos” — Langamentos do ISS, TFE, TFA, TRSS (a partir de
2011):

QUTROS PEDIDOS ADMINISTRATIVOS

SOCIEDADE UNIPROFISSIONAL - SUP

«+ Padido de Enguadramento de Pessoa Juridica - PJ como Sociedade Uniprofissional - SUP. Este servigo estd disponivel exclusivamente para Pessoas Juridicas. €

+ Padido de Desenguadramento Retrostivo de Sociedade Uniprofissional - SUP. Este servigo estd disponivel exclusivamente para Pessoas Juridicas enquadradas como Sociedade Uniprofissional. @
«+  Impugnagio da Decisdo que Indeferiu o Pedido de Enquadramento da PJ come Sociedade de Profissionais (13 Insténcia) €

+ Recurso em Razdo do Desenquadramento do Regime por Falta de Entrega da D-SUP. Este servigo esté disponivel exclusivaments pars Pessoas Juridicss. @

= Recursc da Decisio de 12 Insténcia referente A Pedido de Enquadramento da PJ como Sociedade de Profissionais (2% Insténcia) €

. Pedido de Reconsiderscio de Despacho Denegatério de Ssguimento de Impugnacio ou Recurso €

SIMPLES NACIONAL f MICROEMPREENDEDOR INDIVIDUAL - MEI

+ Impugnagio do TERMO DE EXCLUSAD do Simples Nacional [1° Instincia) @

+ Impugnsc3o de Indeferimento da Opcdo no Simples Nacionsl (12 Insténci=) @

» Impugnag3o da Decisdo de Desenquadramento de Micr P ledor Individual - MEI {12 Instancia) €

» Recurse da Decisdo de 12 Insténcia referente a0 TERMO DE EXCLUSAO do Simples Nacional{2# Insténcia) €

» Recurso da Decisdo de 1% Instincia referente ao Indeferimento da Opgdo no Simples Nacional (2° Insténcis) @

= Recurso da Decisdo de 1% Insténcia ref s0 Desenguadramento de Microemp dedor Individual - MEI (22 Insténcia) @
+ Padido de Reconsideragio de Despacho Denegatério de Seguimento de Impugnagio ou Recurso €

INDEFERIMENTO DE ISENCAO, RECONHECIMENTO DE IMUNIDADE OU OUTRO BENEFICIO FISCAL

»  Impugnagio da Decisdo que Indeferiu o PEDIDO DE ISENGAD (12 Instincia) €

» Recurso contra Decisdo de 1° Instincia referente a PEDIDO DE ISENGAD (23 Insténcia) €

» Impugnacio da Decisdo que Indeferiu o PEDIDO DE RECONHECIMENTO DE IMUNIDADE TRIBUTARIA {12 Insténcia) €
- Recurso contra Decisdo de 17 Instincia referente a RECONHECIMENTO DE IMUNIDADE (27 Instancia) €

+ Padido de Reconsideragio de Despacho Denegatério de Seguimento de Impugnagio ou Recurso €
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c) Informe os dados do Contribuinte e selecione a resposta a pergunta “Deseja incluir Procurador/Representante Legal?” (sim/n&o). Caso a
resposta seja “sim”, informar os dados do procurador:

d) Selecione/informe os dados a serem alterados, conforme o servigo especificado.

9.2. Telas Finais Comuns vinculadas a Outros Pedidos Administrativos relativos ao ISS

a) ApoOs a insercao dos dados especificos ao servigo desejado, inclua os documentos obrigatérios na tela de inclusao de documentos (modelo
abaixo). Os documentos obrigatérios dependem do servigo desejado, da existéncia e qualificagdo do procurador, qualificagao do contribuinte
(pessoa fisica ou juridica), dentre outros fatores;
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b)  Verifique se todos os documentos foram anexados no processo. Caso ainda falte algum documento, clique em VOLTAR e insira-o. Ao final
da tela, selecione a opcao “*DECLARO estar ciente da relagdo dos documentos necessarios e que eventuais informacdes e
documentos adicionais podem ser solicitados pela Administragao Tributaria. A falta ou omissao de documentos pertinentes a sua
solicitagcao podem implicar na nao-aceitagao ou indeferimento do pedido”.

[[] * DECLARO estar ciente da relagdo de documentos necessarios e que eventuais informagdes e documentos adicionais podem ser solicitados pela Administragdo Tributéria. A falta ou

omissio de documentos pertinentes 3 sua solicitagdo podem implicar na ndo-aceitagio ou indeferimento do pedido.
< PROXIMO € VOLTAR

c) Confira os dados na Tela de Confirmagao que segue, confira os documentos juntados e selecione o termo de ciéncia (“Declaro, sob as
penas do art. 299 do Cdédigo Penal, que as informacdes aqui prestadas sdo verdadeiras.”) e clique em CONFIRMAR.
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d) O COMPROVANTE DE ENVIO da solicitagdo sera gerado conforme tela a seguir. Anote o niumero do “processo sei”. Com estes numeros é
possivel consultar o andamento da analise dos pedidos formalizados junto a SF. O pedido considera-se protocolado apenas com a geragao
deste comprovante.
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9.3. Pedido de Enquadramento de Pessoa Juridica - PJ como Sociedade Uni profissional — SUP

a)  ApOs seguir os passos descritos no subitem 9.1. Telas Iniciais Comuns vinculadas a Outros Pedidos Administrativos relativos ao ISS,
responda aos questionamentos a respeito da sociedade e clique em PROXIMO:

Pedido de Enquadramento de Pessoa Juridica - PJ como Sociedade Uniprofissional - SUP

CNPJ: Nome do Contribuinte:

Responda aos questionamentos a respeito da sociedade:

1. Quadro Societario

Consta ou j& constou em seu quadro societano algum sécio enguadrado como Pessoa Juridica? O S5im ONéo
Possui ou ja possuiu algum sécio com habilitagdo diferente dos demais? O Nao
Esta Pessoa Juridica |4 foi ou ainda € sdcia de outra sociedade? O Nao
Possui ou ja possuiu em seu quadro societdrio somente 1 (um) sdcio por um periodo superior a 180 dias? O 5Sim O N&o
Possui ou ja possuiu, dentro de seu quadro societdrio, algum sécio que dela participe tio somente para aportar capital ou administrar? O 5m O MNio

2. Atividade

Desenvolve ou ja desenvolveu atividade diversa daquela a que estejam habilitados profissionalmente os sécios?

Terceiriza, repassa, terceirizou ou repassou a terceiros os servigos relacionados a sua atividade?
Utilizou-se ou se utiliza de empregados, auténomos ou terceiros, de habilitagdo profissional regulamentada diversa da habilitacdo dos sécios? O 5m O MNio

Possui ou possuiu em seu objeto social mais de uma atividade de prestacio de servigos? O 5m O MNio

3. Natureza Juridica da Sociedade
Possui ou ja possuiu algumn registro na JUCESF?

Possui enquadramento como EIRELI (Empresa Individual de Responsabilidade Limitada)?

Adota o modelo de responsabilidade limitada, constando em sew nome empresarnial a expressdo 'Limitada’ ou 'LTDA?

Caracteriza-se como sociedade empresdria ou, ainda, sua atividade constitui elemento da empresa? OSim O Nio

4, Qutros Estabelecimentos

Configura-se ou configurou-se filial, sucursal, agéncia ou qualguer cutro estabelecimento descentralizado ou relacionado a sociedade sediada no exterior? OSim ONso

5. Regime Tributario

Atualmente & optante pelo Simples Nacional? OSim ONéo

2 PROXIMO & VOLTAR
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pdg. 101
b) Apo6s a inser¢cado dos dados especificos ao servico desejado, siga os passos descritos no subitem 9.2. Telas Finais Comuns vinculadas a
Outros Pedidos Administrativos relativos ao ISS.
9.4. Pedido de Desenquadramento Retroativo de Sociedade Uni profissional - SUP
a) Apos seguir os passos descritos no subitem 9.1. Telas Iniciais Comuns vinculadas a Outros Pedidos Administrativos relativos ao ISS,
informe a data e o motivo do desenquadramento do regime SUP e clique em PROXIMO;
ISS E TAXAS MOBILIARIAS
PEDIDO DE DESENQUADRAMENTO RETROATIVO DE SOCIEDADE UNIPROFISSIONAL — SUP
ENR: £5.055.633/0001-05 e PAES DE BARROS GEOLOGIALTDA
nforme = Data 2 partir da qual a empresa deixou de ser enguadrada como SUP:
"'—OI'"‘1§ o -.'Gti‘.-'C do Desenguadramento:
=% PRONIMO # VOLTAR
b)

Apods a insercao dos dados especificos ao servico desejado, siga os passos descritos no subitem 9.2. Telas Finais Comuns vinculadas a
Outros Pedidos Administrativos referentes ao ISS.

9.5. Recurso em Razdo do Desenquadramento do Regime por Falta de Entrega da D-SUP
a)

Apos seguir os passos descritos no subitem 9.1. Telas Iniciais Comuns vinculadas a Outros Pedidos Administrativos relativos ao ISS,
selecione o numero de inscrigado no CCM ao qual o recurso se refere:
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Selecion

1SS E TAXAS MOBILIARIAS
RECURSO EM RAZAO DO DESENQUADRAMENTO DO REGIME POR FALTA DE ENTREGA DA D-SUP

+» FRéWMG  vounr

Apos a inser¢cao dos dados especificos ao servico desejado, siga os passos descritos no subitem 9.2. Telas Finais Comuns vinculadas a
Outros Pedidos Administrativos referentes ao ISS.

Impugnacgéao e Recurso referente ao Pedido de Desenquadramento da PJ como Sociedade de Profissionais

Apods seguir os passos descritos no subitem 9.1. Telas Iniciais Comuns vinculadas a Outros Pedidos Administrativos relativos ao ISS,
informe o nimero do processo recorrido e clique em INCLUIR. Informe o Niumero do Processo SEI.

Cligue na LUPA ao lado do campo préprio para abrir o “pop up”, selecione um dos CCM apresentados e clique em confirmar. Repita a
operacao para incluir outro CCM. O usuario também podera inserir diretamente o nimero do cadastro de contribuintes mobiliarios no campo
“N° do CCM”, selecionando-o pela lupa e clicando em adicionar. No caso de o contribuinte ndo possuir numero de inscricdo do CCM, podera
utilizar o CCM genérico 7.777.777-8. Sempre que inserir o numero do CCM clique em ADICIONAR.


https://webdesenv5.prodam/SF9469_SAV_FORMULARIOS_INTERNET/RequererRecurso?tipoTributo=1&tipoRequisicao=13&situacao=1&tipoAssunto=22&isLimparTempData=True
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Apos a insergao dos dados especificos ao servigo desejado, descritos no subitem 9.2. Telas Finais Comuns vinculadas a Outros Pedidos
Administrativos referentes ao ISS.

. Simples Nacional/Microempreendedor Individual - MEI

Apobs seguir os passos descritos no subitem 9.1. Telas Iniciais Comuns vinculadas a Outros Pedidos Administrativos relativos ao ISS,
informe o numero do processo recorrido e clique em INCLUIR. Informe o Numero do Processo Sei.

Clique na LUPA ao lado do campo préprio para abrir o “pop up”, selecione um dos CCM apresentados e clique em confirmar. Repita a
operagao para incluir outro CCM. O usuario também podera inserir diretamente o nimero do cadastro de contribuintes mobiliarios no campo
“N° do CCM”, selecionando-o pela lupa e clicando em adicionar. No caso de o contribuinte ndo possuir nimero de inscrigdo do CCM, podera
utilizar o CCM genérico 7.777.777-8. Sempre que inserir o numero do CCM clique em ADICIONAR.
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c) Ap6s a insercao dos dados especificos ao servigo desejado, descritos no subitem 9.2. Telas Finais Comuns vinculadas a Outros Pedidos
Administrativos referentes ao ISS.

9.8. Indeferimento de Isen¢ao, Reconhecimento de Imunidade ou outro Beneficio Fiscal , relacionado ao ISS

a)  ApOs seguir os passos descritos no subitem 9.1. Telas Iniciais Comuns vinculadas a Outros Pedidos Administrativos relativos ao ISS,
informe o nimero do Processo SEl recorrido e clique em INCLUIR. Informe o Niumero do Cadastro de Contribuintes Mobiliarios (CCM), caso
ndo seja carregado automaticamente pelo SAV. Caso ndo haja numero de processo, informe 0000.0000/0000000-0.

b) Clique na LUPA ao lado do campo proéprio para abrir o “pop up”, selecione um dos CCM apresentados e clique em confirmar. Repita a
operacao para incluir outro CCM. O usuario também podera inserir diretamente o nimero do cadastro de contribuintes mobiliarios no campo
“N° do CCM". No caso de o contribuinte ndo possuir nimero de inscricdo do CCM, podera utilizar o CCM genérico 7.777.777-8. Sempre que
inserir o numero do CCM clique em ADICIONAR.

c) ApOs ainsergido dos dados especificos ao servigo desejado, descritos no subitem 9.2. Telas Finais Comuns vinculadas a Outros Pedidos
Administrativos referentes ao ISS.
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10. ITBI-IV - Impugnacgodes e Recursos
10.1. Telas Iniciais Comuns ao Contencioso Administrativo de Auto de Infragao do ITBI-IV

a) Para acessar os servigos relacionados ao contencioso administrativo de Auto de Infragdo do ITBI-IV, bem como o respectivo pedido de
reconsideragéo do despacho denegatdrio de seguimento de impugnagao ou recurso, apos acessar o SAV mediante utilizagdo da senha web
ou certificado digital, o usuario devera acessar as seguintes telas, que sdo comuns a estes servigos:

b)  Selecione um dos servigos desejados, constantes da segao “Impugnacdes e Recursos — Langamentos do ITBI-IV”:

ITBI

IMPUGNAGCAO E RECURSOS - LANCAMENTOS DO ITBI-IV

IMPUGNACOES E RECURSOS - AUTOS DE INFRAGAO

Defesa Administrativa (Impugnagdo de Lancamento) - 12 Instancia €0

Recurso Ordinario - 2# Instédncia (cabivel somente apds decizdo de 12 Instancia) €

Pedido de Reconsideragio de Despacho Denegatdrio de Seguimento de Impugnagio ou Recurso €y
Recurso de Revisdo contra decisdo do Conselho Municipal de Tributos - CMT €
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c) Informe os dados do Contribuinte e selecione a resposta a pergunta “Deseja incluir Procurador/Representante Legal?” (sim/n&o). Caso a
resposta seja “sim”, informar os dados do procurador:

d) Selecione/informe os dados a serem alterados, conforme o servigo especificado.

10.2. Telas Finais Comuns vinculadas a Outros Pedidos Administrativos relativos ao ISS

a) ApOs ainsergao dos dados especificos ao servigo desejado, inclua os documentos obrigatérios na tela de inclusao de documentos (modelo
abaixo). Os documentos obrigatérios dependem do servigo desejado, da existéncia e qualificagao do procurador, qualificagao do contribuinte
(pessoa fisica ou juridica), dentre outros fatores;
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Verifique se todos os documentos foram anexados no processo. Caso ainda falte algum documento, clique em VOLTAR e insira-o. Ao final
da tela, selecione a opgdo “*DECLARO estar ciente da relagdo dos documentos necessarios e que eventuais informagdes e

documentos adicionais podem ser solicitados pela Administracao Tributaria. A falta ou omissao de documentos pertinentes a sua
solicitagcdao podem implicar na nao-aceitagao ou indeferimento do pedido”.
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[[] * DECLARO estar ciente da relagdo de documentos necessarios & que eventuais informacdes e documentos adicionais podem ser solicitados pela Administracdo Tributéria. A falta ou

omissdo de documentos pertinentes 3 sua sclicitagdo podem implicar na ndo-aceitagdo ou indeferimento do pedide.
< PROXIMO  VOLTAR

c) Confira os dados na Tela de Confirmacao que segue, confira os documentos juntados e selecione o termo de ciéncia (“Declaro, sob as
penas do art. 299 do Cédigo Penal, que as informacdes aqui prestadas sdo verdadeiras.”) e clique em CONFIRMAR.
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d) O COMPROVANTE DE ENVIO da solicitagdo sera gerado conforme tela a seguir. Anote o niumero do “processo sei”. Com estes numeros é
possivel consultar o andamento da analise dos pedidos formalizados junto a SF. O pedido considera-se protocolado apenas com a geragao
deste comprovante.
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10.3.ITBI-IV — Defesa Administrativa (Impugnacao de Langcamento) — 12 Instancia

a)  ApOs seguir os passos descritos no subitem 10.1. Telas Iniciais Comuns ao Contencioso Administrativo de Auto de Infragao do ITBI-IV,
informe o SQL do imével e selecione na GRID DE AUTOS DE INFRACAO os langamentos a serem Impugnados:

b) Apds a insercdo dos dados especificos ao servico desejado, descritos no subitem 10.2. Telas Finais Comuns ao Contencioso
Administrativo de Auto de Infragao do ITBI-IV.

10.4. ITBI-IV — Recurso Ordinario — 22 Instancia

a)  ApOs seguir os passos descritos no subitem 10.1. Telas Iniciais Comuns ao Contencioso Administrativo de Auto de Infragao do ITBI-IV,
informe o SQL do imébvel e selecione na GRID DE AUTOS DE INFRACAO os langamentos que ser&o objeto do recurso ordinario:
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b) Apds a insercdo dos dados especificos ao servigo desejado, descritos no subitem 10.2. Telas Finais Comuns ao Contencioso
Administrativo de Auto de Infragao do ITBI-IV.

10.4.1. Recurso Ordinario a Auto de Infragao (Inclusao Manual - Autos de Infragado nao listados pelo SAV)

a) Caso o Auto de Infragdo nao seja apresentado no quadro de autos de infragao vinculados ao SQL, o contribuinte pode inclui-lo manualmente.
Para ingressar com recurso ordinario, repita os passos descritos no subitem 10.1. Telas Iniciais Comuns ao Contencioso Administrativo

de Auto de Infragao do ITBI-IV;

b)  Apds, clique no botdo verde com a descricao “INCLUIR MANUALMENTE”:
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c) Ao clicar o botdo “+ Incluir Manualmente”, sera apresentada a mensagem abaixo. Clique em “SIM” para Prosseguir:

© Confirmacao

0= Autos de Infragdo selecionados anteriorments serdo descartados. Deseja prosseguir?

d) Informe o numero do processo de impugnacgéao. O sistema carregara a data de intimagao da decisao de 12 instancia e a relacdo dos Autos de
Infragao sujeitos ao recurso ordinario. Clique em SALVAR para a listagem dos autos de infragao:
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INCLUIR PROCESSO DE IMPUGNACAD

* Procezse de Impugnagio * Data de Imtimacio da Decisdo de 19 Instinca

Auto de Infragio

=
e) Selecione os autos de infragdo objeto do recurso ordinario e clique em PROXIMO:

f) Atencao!!l! O SAV somente permite a protocolizacdo de Recurso Ordinario TEMPESTIVO. Decorrendo o prazo de 30 dias da
notificagdo da decisdao da impugnac¢ao, eventual recurso ordinario devera ser protocolizado no CAF/SF.

g) Repita os passos descritos no subitem 10.2. Telas Finais Comuns ao Contencioso Administrativo de Auto de Infragao do ITBI-IV.

10.5. ITBI-IV - Recurso de Revisdo a Auto de Infragao

a)  ApOs seguir os passos descritos no subitem 10.1. Telas Iniciais Comuns ao Contencioso Administrativo de Auto de Infragao do ITBI-IV,
informe o SQL do imével e selecione na GRID DE AUTOS DE INFRACAO os langcamentos que serdo objeto do recurso de revisao. Informe

o0 SQL e selecione o(s) Auto(s) de Infracdo objeto do Recurso de Revisdo. Nao se esqueca de informar qual Camara julgou o Recurso
Ordinario:
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b)  Preencha os dados da DECISAO PARAGMATICA na qual se baseia o Recurso de Revisdo, incluindo sua cépia. Para inclus&o clique em
“Adicionar Decisdao” e marque a declaragao ao final da tela.

c) Atencao!!l!l O SAV somente permite a protocolizagao de Recurso Ordinario TEMPESTIVO. Decorrendo o prazo de 30 dias da
notificagdo da decisao da impugnacao, eventual recurso ordinario devera ser protocolizado no CAF/SF.

d) Repita os passos descritos no subitem 10.2. Telas Finais Comuns ao Contencioso Administrativo de Auto de Infragao do ITBI-IV.
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10.5.1. Recurso de Revisado a Auto de Infragao (Inclusdao Manual - Autos de Infragao nao listados pelo SAV)

a) Caso o Auto de Infragdo nao seja apresentado no quadro de autos de infragao vinculados ao SQL, o contribuinte pode inclui-lo manualmente.
Para ingressar com recurso ordinario, repita os passos descritos no subitem 10.1. Telas Iniciais Comuns ao Contencioso Administrativo
de Auto de Infragéo do ITBI-IV;

b)  Apos, clique no botdo verde com a descricao “INCLUIR MANUALMENTE”:

ITBI
RECURSO DE REVISAO

CNRJ/CPF Contribuinte
61.383.453/0001-280 SOMPO SEGUROS S.A.

*sQL Enderego

* Qualificagio

Selecions A

===

c) Ao clicar o botdo “INCLUIR MANUALMENTE?”, sera apresentada a mensagem abaixo. Clique em “SIM” para Prosseguir:

© Confirmacéo

Os Autos de Infragdo selecionados anteriormente serdo descartados. Deseja prosseguir?

4 | vwo

d) Informe os seguintes dados: niumero do processo de recurso ordinario, data de intimagéo da decisao de recurso ordinario € numero do Auto
de Infracdo. Clique em SALVAR:
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INCLUIR PROCESSO

* Processo de Impugnacio * Data de Motificago da Decizéo de 1% Instancia

Auto de Infragio

@ Informagdo! Nenhum registro encontrado. Por favor, informe outro filtro para pesquisa.

“

e) Selecione os Autos de Infragdo objeto do Recurso de Revisdo. Nao se esquecga de selecionar a Camara Julgadora do Recurso Ordinario.
Clique em PROXIMO:

f) Preencha os dados da DECISAO PARAGMATICA na qual se baseia o Recurso de Revisdo, incluindo sua cépia. Para inclusdo clique em
“ADICIONAR DECISAQ".



SAV - Solugéao de Atendimento Virtual Versao do Manual: 1.09 pdg. 117

g) Repita os passos descritos no subitem 10.2. Telas Finais Comuns ao Contencioso Administrativo de Auto de Infragdo do ITBI-IV.

10.6.ITBI-IV - Pedido de Reconsideragao de Despacho Denegatério de Seguimento de Impugnagao ou Recurso

a)  ApoOs seguir os passos descritos no subitem 10.1. Telas Iniciais Comuns ao Contencioso Administrativo de Auto de Infragao do ITBI-IV,
informe o numero do processo recorrido e data da notificacdo da decisido a ser reconsiderada (caso o SAV nao busque automaticamente).
Clique em PROXIMO.

ITBI
PEDIDO DE RECONSIDERAQ?\O DE DESPACHO DENEGATORIO DE SEGUIMENTO DE IMPUGNAQI\O OU RECURSO

Situagdo: Em cadastramento

Processo Impugnado

* Tributo €

ITBI ~

Informe os dados do processo que indeferiu o pedide (SEl / SIMPROC):

Namero do Processo Impugnado (SEl / SIMPROC) €
Objeto do Pedido de Reconsideragdo

Data da Notificagio da Decisdo:

dd/mm/azaa B
T T e e B o e e Dy 3 D) It e T2 st a1 e[ st e SRttt NN i e T e e il o el e it eac

[ Estou CIENTE de que, nos termos do art. 30, §2° da Lei n® 14.107/2005, o pedido de RECONSIDERACAQ do despacho denegatério de seguimento de impugnagio ou recurso devers ser protocolado em até 15
(quinze) dias contados da data de notificagio da decisio e deverd versar EXCLUSIVAMENTE sobre auséncia ou inexisténcia de intimag3o ou contagem de prazo.

2 PROXIMO € VOLTAR

b) Repita os passos descritos no subitem 10.2. Telas Finais Comuns ao Contencioso Administrativo de Auto de Infragao do ITBI-IV.
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11.

f)

g)

ITBI-IV — Outros Pedidos Administrativos

Tanto no cadastro do ENDERECO do contribuinte quanto do representante legal, sera obrigatério o preenchimento do campo Complemento
ou Referéncia. Caso nao haja valor a ser inserido nestes campos, basta incluir um hifen (-);

Informada a existéncia de representante legal, é obrigatéria a apresentacdo de seu documento de identificagdo e da respectiva procuragao.
Em ndo havendo opgao especifica, inclua estes documentos na secédo “Documentos Opcionais”;

Devem ser preenchidos os dados do REPRESENTANTE LEGAL apenas se o NOME DO CONTRIBUINTE for DIFERENTE do nome do
REPRESENTANTE LEGAL.

Entende-se como COMPROMISSARIO do Imével o promitente comprador (contrato de gaveta). Equipara-se ao compromissario, o
usufrutuario, enfiteuta, dentre outros. O INQUILINO do imével NAO E CONSIDERADO COMPROMISSARIO, pois sua posse é a titulo
precario.

Na “tela de confirmacéao”, consta o cddigo hash validando quais documentos foram incluidos no requerimento. Enquanto nao gerado o niumero
de processo sei, 0 usuario podera retornar a tela anterior e editar sua requisi¢do, incluindo, por exemplo, novos documentos;

Independente dos exemplos constantes deste Manual, a obrigatoriedade dos documentos a serem anexados varia de acordo com o perfil do
usuario, como por exemplo:

¢ Pessoa Juridica: obrigatdria a inclusdo do contrato social e alteragdes
e Procurador: obrigatéria a inclusao da procuragéo e do documento de identificagdo do procurador
o Advogado: obrigatéria a inclusao da procuragao e da Carteira da OAB

As solicitagdes em andamento podem ser consultadas em “Minhas Solicitacdes” no canto superior direito da tela.

Somente apos a geragao do numero do Processo SEIl considera-se o pedido como formalizado junto a SF. Caso nao
seja apresentada a tela de confirmacgao, refaga a operacgao.
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11.1.Telas Iniciais Comuns a Outros Pedidos Administrativos referentes ao ITBI-IV

a) Para acessar os servigos relacionados a outros pedidos administrativos referentes ao ITBI-IV, bem como o respectivo pedido de
reconsideragéo do despacho denegatdrio de seguimento de impugnagao ou recurso, apos acessar o SAV mediante utilizagdo da senha web
ou certificado digital, o usuario devera acessar as seguintes telas, que sdo comuns a estes servigos:

b)  Selecione um dos servigos desejados, constantes da segéo “Outros Servigos Administrativos”:

ITBI

IMPUGNAGAO E RECURSOS - LANCAMENTOS DO ITBI-IV

IMPUGNACOES E RECURSOS - AUTOS DE INFRACAD

Defesa Administrativa (Impugnacdo de Langamento) - 1# Instancia @

Recurso Ordindrio - 22 Instncia (cabivel somente apds decisdo de 12 Instancia) €

Pedido de Reconsideraggo de Despacho Denegatdrio de Seguimento de Impugnagdo ou Recurso €
Recurso de Revisdo contra decizdo do Conselho Municipal de Tributos - CMT @

QUTROS PEDIDOS ADMINISTRATIVOS

INDEFERIMENTO DE ISENCAO, NAO INCIDENCIA OU OUTRO BENEFICIO FISCAL

Impugnagio da Decisdo que Indeferiu o PEDIDO DE ISENGAO (12 Instancia) €@

Recurso contra Decisdo de 1 Insténcia referente a PEDIDO DE ISENGAQ (22 Instancia) €

Impugnagao da Decisdo que ndo reconheceu o pedido de NAD INCIDENCIA DO ITBI-IV (12 Instancia) €
Recurso da Decis3o de 12 Instincia referente & NAC INCIDEMCIA DO ITBI-IV (22 Instancia) €

Pedido de Reconsideraggo de Despacho Denegatdrio de Seguimento de Impugnagdo ou Recurso €
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c) Informe os dados do Contribuinte e selecione a resposta a pergunta “Deseja incluir Procurador/Representante Legal?” (sim/n&o). Caso a
resposta seja “sim”, informar os dados do procurador:

d) Selecione/informe os dados a serem alterados, conforme o servigo especificado.

11.2. Telas Finais Comuns vinculadas a Outros Pedidos Administrativos relativos ao ISS

a) Apo6s ainsercédo dos dados especificos ao servigo desejado, inclua os documentos obrigatérios na tela de inclusdo de documentos (modelo
abaixo). Os documentos obrigatérios dependem do servigo desejado, da existéncia e qualificagdo do procurador, qualificagao do contribuinte
(pessoa fisica ou juridica), dentre outros fatores;
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Verifique se todos os documentos foram anexados no processo. Caso ainda falte algum documento, clique em VOLTAR e insira-o. Ao final
da tela, selecione a opcao “*DECLARO estar ciente da relacao dos documentos necessarios e que eventuais informagodes e

documentos adicionais podem ser solicitados pela Administracao Tributaria. A falta ou omissao de documentos pertinentes a sua
solicitagcao podem implicar na nao-aceitagao ou indeferimento do pedido”.

[[] * DECLARO estar ciente da relagdo de documentos necessarios & que eventuais informacdes e documentos adicionais podem ser solicitados pela Administracdo Tributéria. A falta ou
omissdo de documentos pertinentes 3 sua sclicitagdo podem implicar na ndo-aceitagao ou indeferimento do pedide.

< PROXIMO  VOLTAR

c) Confira os dados na Tela de Confirmagao que segue, confira os documentos juntados e selecione o termo de ciéncia (“Declaro, sob as
penas do art. 299 do Cédigo Penal, que as informacdes aqui prestadas sdo verdadeiras.”) e clique em CONFIRMAR.
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d) O COMPROVANTE DE ENVIO da solicitagao sera gerado conforme tela a seguir. Anote o niumero do “processo sei”. Com estes numeros é
possivel consultar o andamento da andlise dos pedidos formalizados junto a SF. O pedido considera-se protocolado apenas com a geragao
deste comprovante.

11.3.Tela de Outros Pedidos Administrativos referentes ao ITBI-IV

a)  ApoOs seguir os passos descritos no subitem 11.1. Telas Iniciais Comuns a Outros Pedidos Administrativos referentes ao ITBI-IV, informe
o numero do processo recorrido e clique em INCLUIR. Caso ndo haja niumero de processo, informe 0000.0000/0000000-0. Clique em
PROXIMO.

Processo Impugnado

* Tributo €

ITBI b

Informe os dados do processo que indeferiu o pedido (SEI / SIMPROC):

Ndmero do Processo Impugnado (SEI / SIMPROC) €@

b) Apds a inser¢cdo dos dados especificos ao servico desejado, descritos no subitem 11.2. Telas Finais Comuns a Outros Pedidos
Administrativos referentes ao ITBI-IV.
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12.

f)

g)

COSIP, TRSS (até 2010), TRSD e Contribuicao de Melhoria — Impugnagoes e Recursos

Tanto no cadastro do ENDERECO do contribuinte quanto do representante legal, sera obrigatério o preenchimento do campo Complemento
ou Referéncia. Caso nao haja valor a ser inserido nestes campos, basta incluir um hifen (-);

Informada a existéncia de representante legal, é obrigatéria a apresentacdo de seu documento de identificagdo e da respectiva procuragao.
Em ndo havendo opgao especifica, inclua estes documentos na secédo “Documentos Opcionais”;

Devem ser preenchidos os dados do REPRESENTANTE LEGAL apenas se o NOME DO CONTRIBUINTE for DIFERENTE do nome do
REPRESENTANTE LEGAL.

Entende-se como COMPROMISSARIO do Imével o promitente comprador (contrato de gaveta). Equipara-se ao compromissario, o
usufrutuario, enfiteuta, dentre outros. O INQUILINO do imével NAO E CONSIDERADO COMPROMISSARIO, pois sua posse é a titulo
precario.

Na “tela de confirmacao”, consta o cddigo hash validando quais documentos foram incluidos no requerimento. Enquanto nao gerado o niumero
de processo sei, 0 usuario podera retornar a tela anterior e editar sua requisi¢do, incluindo, por exemplo, novos documentos;

Independente dos exemplos constantes deste Manual, a obrigatoriedade dos documentos a serem anexados varia de acordo com o perfil do
usuario, como por exemplo:

¢ Pessoa Juridica: obrigatdria a inclusdo do contrato social e alteragdes
e Procurador: obrigatéria a inclusao da procuragéo e do documento de identificagdo do procurador
o Advogado: obrigatéria a inclusao da procuragao e da Carteira da OAB

As solicitagdes em andamento podem ser consultadas em “Minhas Solicitacdes” no canto superior direito da tela.

Somente apos a geragao do numero do Processo SEIl considera-se o pedido como formalizado junto a SF. Caso nao
seja apresentada a tela de confirmacgao, refaga a operacgao.
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12.1. Telas Iniciais Comuns ao Contencioso Administrativo de Langamento - Outros Tributos

a) Para acessar os servigos relacionados ao contencioso administrativo (impugnagéao, recurso ordinario e recurso de revisdo) do langamento de
outros tributos (COSIP, TRSS até 2010 e Contribuicao de Melhoria), bem como o respectivo pedido de reconsideragdao do despacho
denegatério de seguimento de impugnacgao ou recurso, apos acessar o SAV mediante utilizagdo da senha web ou certificado digital, o usuario
devera acessar as seguintes telas, que sdo comuns a estes servicos:

b) Selecione um dos servigos desejados, constantes da se¢édo “Impugnacdes e Recursos — Langamentos da COSIP, TRSS (até 2010) ou
Contribuicao de Melhoria”:
OUTROS

OUTROS SERVICOS

OUTRAS SOLICITAGOES

Cancelamento de NF5-2/NFTS €3

.

i * Impugnagao ao Comunicado do CADIN €

:— * Pedido de Restituigdo de Tributos (exceto Devolugdo Automatica de Tributos - DAT) @
o -

Recurso Hierarquico @

=9

IMPUGNACOES E RECURSOS - LANCAMENTOS DA COSIP (CASH-POWER),
TRSS (ATE 2010}, OU CONTRIBUICAO DE MELHORIA

IMPUGNACOES E RECURSOS - NOTIFICACOES DE LANCAMENTO

Defesa Administrativa {Impugnagdo de Langamento) - 12 Instdncia @

Recurso Ordinario - 2% Instancia (cabivel somente apos decisdo de 12 Instancia) €

Pedido de Reconsideragio de Despacho Denegatdrio de Seguimento de Impugnacio ou Recurso @
Recurso de Revisdo contra decisdo do Conselho Municipal de Tributos - CMT €
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c) Informe os dados do Contribuinte e selecione a resposta a pergunta “Deseja incluir Procurador/Representante Legal?” (sim/n&o). Caso a
resposta seja “sim”, informar os dados do procurador:

d) Selecione/informe os dados a serem alterados, conforme o servigo especificado.

12.2.Telas Finais Comuns vinculadas a Outros Pedidos Administrativos relativos ao ISS

a) Apo6s ainsercédo dos dados especificos ao servigo desejado, inclua os documentos obrigatérios na tela de inclusédo de documentos (modelo
abaixo). Os documentos obrigatérios dependem do servigo desejado, da existéncia e qualificagdo do procurador, qualificagao do contribuinte
(pessoa fisica ou juridica), dentre outros fatores;
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Verifique se todos os documentos foram anexados no processo. Caso ainda falte algum documento, clique em VOLTAR e insira-o. Ao final
da tela, selecione a opcao “*DECLARO estar ciente da relacao dos documentos necessarios e que eventuais informagoes e

documentos adicionais podem ser solicitados pela Administragao Tributaria. A falta ou omissao de documentos pertinentes a sua
solicitagcao podem implicar na nao-aceitagao ou indeferimento do pedido”.

[[] * DECLARO estar ciente da relagdo de documentos necessarios & que eventuais informacdes e documentos adicionais podem ser solicitados pela Administracdo Tributéria. A falta ou
omissdo de documentos pertinentes 3 sua sclicitagdo podem implicar na ndo-aceitagdo ou indeferimento do pedide.

< PROXIMO 4 VOLTAR

Confira os dados na Tela de Confirmagao que segue, confira os documentos juntados e selecione o termo de ciéncia (“Declaro, sob as
penas do art. 299 do Cédigo Penal, que as informacdes aqui prestadas sdo verdadeiras.”) e clique em CONFIRMAR.

c)
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d) O COMPROVANTE DE ENVIO da solicitagdo sera gerado conforme tela a seguir. Anote o niumero do “processo sei”. Com estes numeros é
possivel consultar o andamento da andlise dos pedidos formalizados junto a SF. O pedido considera-se protocolado apenas com a geragao
deste comprovante.
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12.3. Outros Tributos - Defesa Administrativa (Impugnagcao de Langamento) — 12 Instancia

a) Apos seguir os passos descritos no subitem 12.1. Telas Iniciais Comuns ao Contencioso Administrativo de Langamento - Outros
Tributos, selecione o tributo, e informe os seguintes dados: numero do contribuinte, exercicio, nimero da Notificagdo de Langamento,
Vencimento e Valor. Estes dados constam da Notificagdo de Langamento objeto da impugnacao ou recursos.

b)  Apods a insergao dos dados especificos ao servigo desejado, descritos no subitem 12.2. Telas Finais Comuns ao Contencioso
Administrativo de Langamento - Outros Tributos.

12.4. Outros Tributos — Recurso Ordinario — 22 Instancia

a) ApoOs seguir os passos descritos no subitem 12.1. Telas Iniciais Comuns ao Contencioso Administrativo de Langamento - Outros
Tributos, selecione o tributo, e informe os seguintes dados: endere¢o, nimero do processo de impugnacao, data de intimagao da decisdo de

12 instancia, numero do contribuinte, exercicio, numero da Notificacdo de Langamento, informagao sobre impugnagao anterior e reabertura
do prazo de impugnagao.



SAV - Solugéao de Atendimento Virtual Versao do Manual: 1.09 pdg. 131

b)  Apods a insercao dos dados especificos ao servigo desejado, descritos no subitem 12.2. Telas Finais Comuns ao Contencioso
Administrativo de Langamento - Outros Tributos.

12.5. Outros Tributos - Recurso de Revisao

a) Apos seguir os passos descritos no subitem 12.1. Telas Iniciais Comuns ao Contencioso Administrativo de Langamento - Outros
Tributos, selecione o tributo, e informe os seguintes dados: enderego, numero do processo de impugnagéao, data de intimagéo da deciséo de

12 instancia, numero do contribuinte, exercicio, numero da Notificagdo de Langamento, informagéo sobre impugnagéao anterior e reabertura
do prazo de impugnacgao.
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b)  Preencha os dados da DECISAO PARAGMATICA na qual se baseia o Recurso de Revis&o, incluindo sua cépia. Para inclus&o clique em
“Adicionar Decisdao” e marque a declaragao ao final da tela.

c) Apos ainsercao dos dados especificos ao servico desejado, descritos no subitem 12.2. Telas Finais Comuns ao Contencioso
Administrativo de Langamento - Outros Tributos.
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12.6. Pedido de Reconsideracdao de Despacho Denegatério de Seguimento de Impugnagao ou Recurso

a) Apos seguir os passos descritos no subitem 12.1. Telas Iniciais Comuns ao Contencioso Administrativo de Langamento - Outros
Tributos, informe o numero do processo recorrido e data da notificacdo da decisdo a ser reconsiderada (caso o SAV nao busque
automaticamente). Clique em PROXIMO.

COSIP (CASH-POWER), TRSS (ATE 2010), OU CONTRIBUICAQ DE MELHORIA
PEDIDO DE RECONSIDERACAO DE DESPACHO DENEGATORIO DE SEGUIMENTO DE IMPUGNAGAO OU RECURSO

Situagdo: Em cadastramento

Processo Impugnado

* Tributo @
COsIP b

Informe s dados do processo que indeferiu o pedideo (SEI / SIMPROC):
Nimero do Processo Impugnado (SEl / SIMPROC) €

6017.2021/0013201-2
Objeto do Pedido de Reconsideragdo
Recurso Ordinério de Langamento
Data da Notificagdo da Decisdo:

dd/mm/zaaa ]

[ Estou CIENTE de que o Pedido de Reconsideragéo de Despacho Denegatéric de Seguimento de Impugnagdo ou Recurso NAD suspende a exigibilidade do crédito tributério.

[ Estou CIENTE de que, nos termos do art. 30, §2° da Lei n® 14,107/2005, o pedido de RECONSIDERAGAQ do despacho denegatério de seguimento de impugnagio ou recurso deverd ser protocolado em até 15

(quinze) dias contados da data de notificagdo da deciséo e devers versar EXCLUSIVAMENTE sobre auséncia ou inexisténcia de intimacao ou contagem de prazo.

% PROXIMO & VOLTAR

b) Repita os passos descritos no subitem 12.2. Telas Finais Comuns ao Contencioso Administrativo de Langamento - Outros Tributos.
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13.

f)

g)

Outros Servigos

Tanto no cadastro do ENDERECO do contribuinte quanto do representante legal, sera obrigatério o preenchimento do campo Complemento
ou Referéncia. Caso nao haja valor a ser inserido nestes campos, basta incluir um hifen (-);

Informada a existéncia de representante legal, é obrigatéria a apresentacdo de seu documento de identificagdo e da respectiva procuragao.
Em ndo havendo opc¢ao especifica, inclua estes documentos na secédo “Documentos Opcionais”;

Devem ser preenchidos os dados do REPRESENTANTE LEGAL apenas se o NOME DO CONTRIBUINTE for DIFERENTE do nome do
REPRESENTANTE LEGAL.

Entende-se como COMPROMISSARIO do Imével o promitente comprador (contrato de gaveta). Equipara-se ao compromissario, o
usufrutuario, enfiteuta, dentre outros. O INQUILINO do imével NAO E CONSIDERADO COMPROMISSARIO, pois sua posse é a titulo
precario.

Na “tela de confirmacéao”, consta o cddigo hash validando quais documentos foram incluidos no requerimento. Enquanto nao gerado o numero
de processo sei, 0 usuario podera retornar a tela anterior e editar sua requisi¢do, incluindo, por exemplo, novos documentos;

Independente dos exemplos constantes deste Manual, a obrigatoriedade dos documentos a serem anexados varia de acordo com o perfil do
usuario, como por exemplo:

e Pessoa Juridica: obrigatdria a inclusdo do contrato social e alteragdes
e Procurador: obrigatéria a inclusao da procuragéo e do documento de identificagdo do procurador
o Advogado: obrigatéria a inclusao da procuragao e da Carteira da OAB

As solicitagdes em andamento podem ser consultadas em “Minhas Solicitacdes” no canto superior direito da tela.

Somente apoés a geragao do numero do Processo SEIl considera-se o pedido como formalizado junto a SF. Caso nao
seja apresentada a tela de confirmacgao, refaga a operacgao.
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13.1. Telas Iniciais Comuns aos Servigos de Restituicao, Cancelamento de Notas Fiscais, Realocacado de Pagamentos no
Sistema NFS-e, Impugnag¢ao ao Comunicado CADIN e Recurso Hierarquico

a) Paraacessar os servigos de cancelamento de NFS-e/NFTS, Impugnacgédo ao Comunicado CADIN e Recurso Hierarquico, apds acessar o SAV
mediante utilizacdo da senha web ou certificado digital, o usuario devera acessar as seguintes telas, que sdo comuns a estes servicos:

b)  Selecione um dos servicos desejados, constantes da secao “Outros Servigos”:

c) Informe os dados do Contribuinte e selecione a resposta a pergunta “Deseja incluir Procurador/Representante Legal?” (sim/ndo). Caso a
resposta seja “sim”, informar os dados do procurador:
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d) Selecione/informe os dados a serem alterados, conforme o servico especificado.

13.2.Telas Finais Comuns aos Servigos de Restituicdo, Cancelamento de Notas Fiscais, Realocagdao de Pagamentos no
Sistema NFS-e, Impugnag¢ao ao Comunicado CADIN e Recurso Hierarquico

a) ApOs ainsergao dos dados especificos ao servigo desejado, inclua os documentos obrigatérios na tela de inclusao de documentos (modelo
abaixo). Os documentos obrigatérios dependem do servigo desejado, da existéncia e qualificacdo do procurador, qualificagdo do contribuinte
(pessoa fisica ou juridica), dentre outros fatores;
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* Anuéncis do Terceiro (prestador ou tomader dos servigos, conforme o caso) concordands com o CancelamentofSubstituisdo da NFS-e/NFTS @
B SELECIONAR ARQUIVO..

@ Informagao! Nenhum registro encontrado. Por favor, informe outro filtro para pesquisa.

Documentagdo Opcional
Abaixo, vocé pode snexar quaisquer documentos que julgsr pertinentes & sus solicitsg3o. [Ex. Fotos doimével, contas de luz, etc)

* Descrigio

[ SELECIONAR ARQUIVD...

@ Informagao! Nenhum registro encontrado. Por favor, informe outro filtro para pesquisa.

O = DECLARD estar ciente de relagio de documentos necessérios e que eventuais informagdes e documentos adicionais podem ser solicitados pela Administragio Tributéria. A falts ou omissdo de documentos pertinentes 3 sua solicitagiio podemimplicar na ndo - aceitagio ou

indeferimento do pedido.
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b)  Verifique se todos os documentos foram anexados no processo. Caso ainda falte algum documento, clique em VOLTAR e insira-o. Ao final
da tela, selecione a opcao “*DECLARO estar ciente da relacao dos documentos necessarios e que eventuais informagoes e
documentos adicionais podem ser solicitados pela Administragao Tributaria. A falta ou omissdao de documentos pertinentes a sua
solicitagao podem implicar na nao-aceitacao ou indeferimento do pedido”.

[[] * DECLARD estar ciente da relagdo de documentos necessarios e que eventuais informacgdes e documentos adicionais podem ser solicitados pela Administracdo Tributéria. A falta ou
omissdo de documentos pertinentes 3 sua solicitagdo podem implicar na ndo-aceitagio ou indeferimento do pedido.

< PROXIMO € VOLTAR

c) Confira os dados na Tela de Confirmagao que segue, confira os documentos juntados e selecione o termo de ciéncia (“Declaro, sob as
penas do art. 299 do Cdédigo Penal, que as informacdes aqui prestadas sdo verdadeiras.”) e clique em CONFIRMAR.
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d) O COMPROVANTE DE ENVIO da solicitacdo sera gerado conforme tela a seguir. Anote o numero do “processo sei”. Com estes numeros é
possivel consultar o andamento da analise dos pedidos formalizados junto a SF. O pedido considera-se protocolado apenas com a geragao
deste comprovante.
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13.3. Cancelamento de NFS-e/NFTS:

a)

Apods seguir os passos descritos no subitem 13.1. Telas Iniciais Comuns aos Servigos de Cancelamento de Notas Fiscais, Realocacgao
de Pagamentos no Sistema NFS-e, Impugnag¢dao ao Comunicado CADIN e Recurso Hierarquico, selecione o numero de inscrigdo no
CCM (ou assinale a opgao “nao possuo CCM”), a qualificagado do solicitante, o tipo de Nota, e o objeto do pedido (cancelamento de nota SEM
a emissdo de NFS-e/NFTS substituta ou cancelamento de nota COM a emissao de NFS-e/NFTS substituta).


https://webdesenv5.prodam/SF9469_SAV_FORMULARIOS_INTERNET/CancelarNotaFiscal?tipoTributo=7&tipoAssunto=37&tipoRequisicao=35&situacao=1&isLimparTempData=True
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b) Clique em OBTER PLANILHA para preencher os dados das Notas Fiscais que foram/serdao canceladas. Apds seu preenchimento, clique em
CARREGAR PLANILHA.

c) Caso se opte por carregar uma planilha externa ja preenchida (somente sera planilhas no padrao “Excel”), basta clicar em carregar planilha.
Verifique se o formato € compativel a um dos modelos abaixo:

(1) Cancelamento de Nota SEM a emiss&o de NFS-e substituta:

NGmero da NF Data de Emissao CPF/CNPJ do Tomador Valor da Nota
DD/MM/AAAA) (99.999.999/9999-99/-/14) / (999.999.999-99)

(2) Cancelamento de Nota SEM a emiss&do de NFTS substituta:

NGmero da NF Data de Emissao CPF/CNPJ do Prestador Valor da Nota
DD/MM/AAAA) (99.999.999/9999-99/-/14) / (999.999.999-99)

(3) Cancelamento de Nota COM a emisséao de NFS-e/NFTS substituta:

Valor
. DADOS DA DADOS DA DADOS DA Remanescente
Namero | \imeroda | .. . . DADOS DA DADOS DA | ¢y A/DAMSP - | GUIA/DAMSP -| GUIA/DAMSP - a
da Cédigo de Servigco | GUIA/DAMSP - | GUIA/DAMSP - -
Nota a Nota da Nota Substituta Incidéncia Codigo de Data de Valor ISS (R$) ccm Ser Restituido
Cancelar Substituta (mm/aaaa) Sersi o Pagamento SEM MULTAS | (N.NNN.NNN - apos a
¢ (DD/MM/AAAA) E JUROS N) Substituicao
da Nota

(4) Atencao: Tamanho maximo da planilha de cancelamento: 2.000 registros (titulo + 1.999 Notas Fiscais)

d) Repita os passos descritos no subitem 13.2. Telas Finais Comuns aos Servicos de Restituicido, Cancelamento de Notas Fiscais,
Realocagao de Pagamentos no Sistema NFS-e, Impugnag¢ao ao Comunicado CADIN e Recurso Hierarquico.
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13.4. Realocacao de Pagamentos no Sistema NFS-e:

a)

b)

Apobs seguir os passos descritos no subitem 13.1. Telas Iniciais Comuns aos Servigos de Cancelamento de Notas Fiscais, Realocagao
de Pagamentos no Sistema NFS-e, Impugnag¢ao ao Comunicado CADIN e Recurso Hierarquico, selecione o niumero de inscricdo no
CCM (ou assinale a opgao “nao possuo CCM”), a qualificacdo do solicitante (prestador de servicos ou responsavel tributario), o tipo de Nota

Fiscal (NFS-e ou NFTS) e, se houver, eventuais pedidos adicionais ao pedido de realocagdo de pagamentos (cancelamento de NFS-e ou
Restituicado de I1SS);

Caso o contribuinte ndo possua numero de inscricdo no CCM ou seja optante do Simples Nacional, assinale a op¢ao correspondente na tela;

Cliqgue em OBTER PLANILHA para preencher os dados dos pagamentos a serem realocados no sistema NFS-e. Apds seu preenchimento,
clique em CARREGAR PLANILHA.

Caso se opte por carregar uma planilha externa ja preenchida (somente sera planilhas no padrao “Excel”), basta clicar em carregar planilha.
Verifique se o formato é compativel a um dos modelos abaixo:


https://webdesenv5.prodam/SF9469_SAV_FORMULARIOS_INTERNET/CancelarNotaFiscal?tipoTributo=7&tipoAssunto=37&tipoRequisicao=35&situacao=1&isLimparTempData=True
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NUMERO DA ('SUIA (DAMSP) PENDENTE | DADOS DA DADOS DA GUIA DADOS DA DADOS DA DADOS DA GUIA/ | Valor Remanescente a
(gerada pelo Sistema NFS-e), no caso de | GUIA/DAMSP - GUIA/DAMSP - GUIA/DAMSP - L, ,
~ . . /DAMSP - DAMSP - CCM Ser Restituido apds a
realocagdo de guia de NFS-¢, ou Incidéncia (MM / Codigo de Servico Data de Pagamento | Valor ISS(RS) SEM (N.NNN.NNN - N) | Realocacsio da Guia
NUMERO DA NFTS PENDENTE AAAA) & ¢ (DD / MM / AAAA) MULTAS E JUROS ' ) ¢
e) Caso nao haja wvalor a ser restituidob a coluna “Valor Remanescente a Ser Restituido apdés a

f)

Realocacéo da Guia” nao precisa ser preenchida ou pode ser preenchida com o valor “0” (zero);

Repita os passos descritos no subitem 13.2. Telas Finais Comuns aos Servigos de Restituicdo, Cancelamento de Notas Fiscais,
Realocagdo de Pagamentos no Sistema NFS-e, Impugnagdo ao Comunicado CADIN e Recurso Hierarquico.

13.5. Impugnagao ao Comunicado CADIN:

a)

Apods seguir os passos descritos no subitem 13.1. Telas Iniciais Comuns aos Servigos de Cancelamento de Notas Fiscais, Realocagao
de Pagamentos no Sistema NFS-e, Inpugnacao ao Comunicado CADIN e Recurso Hierarquico, selecione o Comunicado CADIN a ser

impugnado e clique em PROXIMO.
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b)  Caso o contribuinte possua um nimero maior que 1.000 comunicados CADIN, aparecera a mensagem que segue. Clique em “OK” para fechar
o “pop up”.

ATENGAO!

Identificamos a existéncia de mais de 1.000 Comunicados do CADIN vinculados ao CPF/CNE] informado, Desta forma, o SAY
listou os 1.000 comunicados mais recentes. Caso o comunicade ndo conste nesta relag&o, informe o Nimero do
Comunicado = o Ano do Comunicado nos campos de pesquisa.

OK

c) Neste caso, informe o numero e ano do comunicado, para impugna-lo:
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d) Selecione o motivo da contestagao (impugnagao) ao comunicado CADIN. Este motivo varia de acordo com o tributo e o tipo da exigéncia a
que se refere o Comunicado CADIN. Exemplos:

(1) IPTU

(2) ITBI-IV
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(3) Autos de Infragao de ISS, Taxas Mobiliarias e Obrigagoes Acessorias

(4) 1SS - DT, RDT e NFS-e
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(5) Simples Nacional

e) Repita os passos descritos no subitem 13.2. Telas Finais Comuns aos Servigos de Restituicdo, Cancelamento de Notas Fiscais,
Realocagao de Pagamentos no Sistema NFS-e, Impugnag¢ao ao Comunicado CADIN e Recurso Hierarquico.

13.6. Recurso Hierarquico

a) Apos seguir os passos descritos no subitem 13.1. Telas Iniciais Comuns aos Servigos de Cancelamento de Notas Fiscais, Realocagao

de Pagamentos no Sistema NFS-e, Impugna¢ao ao Comunicado CADIN e Recurso Hierarquico, selecione a op¢ao Recurso Hierarquico
e clique em PROXIMO.

b)  Este servigo destina-se a protocolizagao de recurso hierarquico referente aos seguintes servigos: Impugnagado ao Comunicado CADIN,
Restituicdao de Tributos, Realocag¢ao de Notas Fiscais e Cancelamento de Notas Fiscais, desde que o processo recorrido tenha sido
protocolizado EXCLUSIVAMENTE por meio da Solugao de Atendimento Virtual - SAV.
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c) Informe o numero do processo recorrido, insira a data de notificagéo da deciséo recorrida e assinale os termos de ciéncia.

Processo Impugnado

Nimero do Proceszo Recorrido €9

QL INCLUIR

Data da Motificagiio da Decizdo Recorrida:

dd/mm/aaaa m]

Objeto do Recurso Hierdrguico

Estou ciente de que o recurso hierdrquico a zer protocolizado € exclusivamente referente a pedido protocolado na Solugio de Atendimento Virtual - SAV.

Estou ciente que 2 data de notificagdo de decizdo informada zerd analisada pels julzador para efsitos de verificagio da tempestividade.

< PROXIMO € VOLTAR

d) Repita os passos descritos no subitem 13.2. Telas Finais Comuns aos Servicos de Restituicdo, Cancelamento de Notas Fiscais,
Realocagao de Pagamentos no Sistema NFS-e, Impugnag¢ao ao Comunicado CADIN e Recurso Hierarquico.
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14. Pedido de Restituicao no SAV - Telas Gerais

f)

9)

Tanto no cadastro do ENDERECO do contribuinte quanto do representante legal, sera obrigatério o preenchimento do campo Complemento
ou Referéncia. Caso nao haja valor a ser inserido nestes campos, basta incluir um hifen (-);

Informada a existéncia de representante legal, é obrigatéria a apresentagdo de seu documento de identificagao e da respectiva procuracao.
Em ndo havendo opc¢ao especifica, inclua estes documentos na se¢cédo “Documentos Opcionais”;

Devem ser preenchidos os dados do REPRESENTANTE LEGAL apenas se o NOME DO CONTRIBUINTE for DIFERENTE do nome do
REPRESENTANTE LEGAL.

Entende-se como COMPROMISSARIO do Imével o promitente comprador (contrato de gaveta). Equipara-se ao compromissario, o
usufrutuario, enfiteuta, dentre outros. O INQUILINO do imével NAO E CONSIDERADO COMPROMISSARIO, pois sua posse é a titulo
precario.

Na “tela de confirmacao”, consta o cddigo hash validando quais documentos foram incluidos no requerimento. Enquanto ndo gerado o nimero
de processo sei, 0 usuario podera retornar a tela anterior e editar sua requisi¢céo, incluindo, por exemplo, novos documentos;

Independente dos exemplos constantes deste Manual, a obrigatoriedade dos documentos a serem anexados varia de acordo com o perfil do
usuario, como por exemplo:

e Pessoa Juridica: obrigatdria a inclusdo do contrato social e alteragbes
¢ Procurador: obrigatéria a inclusao da procuragéo e do documento de identificagdo do procurador
o Advogado: obrigatéria a inclusao da procuragao e da Carteira da OAB

As solicitagcbes em andamento podem ser consultadas em “Minhas Solicitagdes” no canto superior direito da tela.

Somente apoés a geragao do numero do Processo SEIl considera-se o pedido como formalizado junto a SF. Caso nao
seja apresentada a tela de confirmacao, refaga a operagao.
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14.1. Telas Iniciais Comuns aos Servigcos de Restituicao de Tributos

a) Paraacessar o servico de restituicdo de tributos, apds acessar o SAV mediante utilizagdo da senha web ou certificado digital, o usuario devera
acessar as seguintes telas, que sdo comuns a estes servicos:

b)  Selecione o servico Restituicdo de Tributos, constantes da secio “Outros Servigos”:

c) Informe os dados do Contribuinte e selecione a resposta a pergunta “Deseja incluir Procurador/Representante Legal?” (sim/n&o). Caso a
resposta seja “sim”, informar os dados do procurador:
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d) Selecione/informe os dados a serem alterados, conforme o servico especificado.

14.2. Telas Finais Comuns aos Servigos de Restituicao de Tributos

a) Preencha a tela a seguir com os dados bancarios do titular da conta corrente (beneficiario da restituicdo). A ordem de pagamento somente
esta disponivel quando o beneficiario for pessoa fisica, sendo limitado a um valor a ser restituido inferior ou igual a R$ 5.000,00.
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b)  Apods a inser¢do dos dados especificos ao servico desejado, inclua os documentos obrigatérios na tela de inclusdo de documentos (modelo
abaixo). Os documentos obrigatérios dependem do servico desejado, da existéncia e qualificacdo do procurador, qualificagao do contribuinte
(pessoa fisica ou juridica), dentre outros fatores;



SAV - Solugéo de Atendimento Virtual Versao do Manual: 1.09 pdg. 154

* Anuéncia de Terceiro (prestador ou tomader dos serviges, conforme o caso) cencordande com e Cancelamento/Substituico da NFS-2/NFTS €

B SELECIONAR ARQUIVO_.
0 Informagao! Nenhum registro encontrado. Por favor, informe outro filtro para pesquisa.

Documentacdo Opcional

Abaixo, vocg pode anexar guaisguer documentos que julgar pertinentes & sus solicitagde. (Ex. Fotos doimdvel, contas de luz, etc)

* Descrigio

B SELECIONAR ARQUIVO...

O Informagao! Nenhum registro encontrado. Por favor, informe outro filtro para pesquisa.

" DECLARD estar cients da relagio de documentos necessdrios & que eventuais informagdes = decumentes adicionsis podem ser solicitades pela Administragie Tributaria. Afalts ou omissdo de documentos pertinentes 2 sus selicitagio pedem implicar na ndo - sceitagio ou
indeferiments do pedide.

c) Verifique se todos os documentos foram anexados no processo. Caso ainda falte algum documento, clique em VOLTAR e insira-o. Ao final
da tela, selecione a opcao “*“DECLARO estar ciente da relagao dos documentos necessarios e que eventuais informagoes e
documentos adicionais podem ser solicitados pela Administragao Tributaria. A falta ou omissao de documentos pertinentes a sua
solicitagcao podem implicar na nao-aceitacao ou indeferimento do pedido”.

[[] * DECLARD estar ciente da relagdo de documentos necessérios & que eventuais informagdes e documentos adicionais podem ser solicitados pela Administracdo Tributéria. A falta ou
omissdo de documentos pertinentes a sua solicitagdo podem implicar na ndo-aceitagdo ou indeferimento do pedido.

< PROXIMO € VOLTAR

d) Confira os dados na Tela de Confirmagao que segue, confira os documentos juntados e selecione o termo de ciéncia (“Declaro, sob as
penas do art. 299 do Cdédigo Penal, que as informacdes aqui prestadas sdo verdadeiras.”) e clique em CONFIRMAR.
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e) O COMPROVANTE DE ENVIO da solicitagao sera gerado conforme tela a seguir. Anote o numero do “processo sei”. Com estes numeros é
possivel consultar o andamento da andlise dos pedidos formalizados junto a SF. O pedido considera-se protocolado apenas com a geragao
deste comprovante.
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14.3. Pedido de Restituicdo do ISS

a) Apos seguir os passos descritos no subitem 14.1. Telas Iniciais Comuns aos Servigos de Restituicao de Tributos, selecione o tributo a
ser restituido (ISS — Imposto sobre Servigos de Qualquer Natureza) e clique em PROXIMO.

SELECAO DO TRIBUTO A SER RESTITUIDO

155 - Imposto sobre Servigos de Qualquer Natureza €
Taxas Mobilidrias(TFA, TFE ou TRSS) €@

IPTU - Imposto Predial e Territotial Urbanc €

c O O ©

ITBI - IV - Imposte sobre Transmissdo "Inter Vivos", a qualquer titulo, por ato onerose, de bens iméveis, por natureza ou acessio fisica, e de direitos reais sobre iméveis, exceto os de garantia,
bem como cessdo de direitos & sua aquisicio @

b)  Selecione a ORIGEM (motivo) do pedido de restituicdo do ISS:

ORIGEM DO PEDIDO

O Pagamento a Maior ou em Duplicidade

(O Reconhecimento de Imunidade ou Isengdo

(O cancelamento de NFS-e (sem substituigio por outra nota)
(O cancelamento de NFTS {sem substituicio por outra nota)

O outra

c) Se a ORIGEM do pedido de restituigao for “Pagamento a Maior ou em Duplicidade” ou Reconhecimento de Imunidade ou Isencao, preencha
os dados da tela que segue w clique em ADICIONAR. Caso seja optante do Simples Nacional ou ndo possua CCM, assinale esta opgéo:
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d) Se a ORIGEM do pedido de restituicao for “Cancelamento de NFS-e (sem substituicdo por outra nota)” ou “Cancelamento de NFTS (sem
substituicao por outra nota)”, sera apresentada a tela abaixo:
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(1) Clique em OBTER PLANILHA para preencher os dados das Notas Fiscais que foram/serdo canceladas e motivaram o pedido de restitui¢ao.

Caso se opte por carregar uma planilha externa, atentar para o formato no item subsequente.

(2) Preencha os dados ou copie e cole de outro planilha. Caso se deseje substituir a planilha, basta clicar em EXCLUIR PLANILHA;

(3) Apds preencher a planilha, cliqgue em CARREGAR PLANILHA com os dados das Notas Fiscais que foram/serdo canceladas e motivaram o
pedido de restituicao. No caso de se carregar planilha externa (ndo geradas pelo SAV), estas deverao ser elaboradas no padrao Excel

(extenséo “.xlIs ou .xIsx”) e os campos deverao ter o seguinte formato:

CPF/CNPJ do Tomador

Data de Emissao Valor do Valor Pago Data do
NFS-e (DDIMM/ ) (99.999.999/9999-99/-/14) / (999.999.999- Imposto (Auten ticg do) Pagamento
99) P (DD/MM/AAAA)

(4) Atengao: Tamanho maximo da planilha de restituicdo: 1.000 registros (titulo + 999 Notas Fiscais)

e) Repita os passos descritos no subitem 14.2. Telas Finais Comuns aos Servigos de Restituicao de Tributos.

14.4.Pedido de Restituicao de Taxas Mobiliarias (TFA, TFE e TRSS)

a) ApOs seguir os passos descritos no subitem 14.1. Telas Iniciais Comuns aos Servigos de Restituicao de Tributos, selecione o tributo a

ser restituido “Taxas Mobiliarias (TFA, TFE ou TRSS)”:

SELECAO DO TRIBUTO A SER RESTITUIDO

() 155 - Imposto sobre Servigos de Qualquer Natureza €

(O Taxas Mobiliarias(TFA, TFE ou TRSS) @

(O IPTU- Imposto Predial e Territotial Urbano @

() ITBI-IV-Imposto sobre Transmissdo "Inter Vivos", a qualquer titulo, por ato oneroso, de bens imdveis, por natureza ou acessio fisica, e de direitos reais sobre imdveis, exceto os de garantia,
bem como cessdo de direitos & sua aquisicio @
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b)  Na tela que segue, selecione a taxa que sera objeto do pedido e preencha os demais dados da restituigio:

c) Repita os passos descritos no subitem 14.2. Telas Finais Comuns aos Servigos de Restituicao de Tributos.

14.5. Pedido de Restituicao do IPTU

a) ApoOs seguir os passos descritos no subitem 14.1. Telas Iniciais Comuns aos Servigcos de Restituicdo de Tributos, selecione a opgao
“IPTU — Imposto Predial e Territorial Urbano”:
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SELECAO DO TRIBUTO A SER RESTITUIDO

O 155 - Imposto sobre Servigos de Qualguer Matureza €

(O Taxas Mobilidrias{TFA, TFE ou TRSS) @
(O IPTU-Imposto Predial e Territotial Urbano €@

() ITBI- V- Imposto sobre Transmissdo "Inter Vivos", a qualquer titulo, por ato oneroso, de bens imdveis, por natureza ou acessao fisica, e de direitos reais sobre iméveis, exceto os de garantia,
bem coma cess3o de direitos 3 sua aquisicio €

b)  Observe a informagéo constante do “Pop Up”. Utilize este REQUERIMENTO apenas para a RESTITUICAO DO IPTU ACIMA A R$ 5.000.00,
decorrentes de ALTERACOES NO CARNE DO IPTU, pois os demais casos serdo objeto de Devolugdo Automatica de Tributos — DAT (ndo
ha necessidade de processo):

c) Observe ainda, no citado “pop up” que a restituigdo do IPTU de imdvel que tenha sido objeto de DESDOBRO, ENGLOBAMENTO ou
REMEMBRAMENTO e cujo valor a restituir seja inferior ou igual a R$ 5.000,00 devera ser solicitada pelo servigo SP156, no enderego:
https://sp156.prefeitura.sp.gov.br/portal/servicos/informacao?t=668&a=1780&servico=3987



https://sp156.prefeitura.sp.gov.br/portal/servicos/informacao?t=668&a=1780&servico=3987
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d) Apds fechar o “pop up”, selecione e preencha as informagdes necessarias a formalizagdo do pedido de restituicdo do IPTU, conforme segue:

e) Repita os passos descritos no subitem 14.2. Telas Finais Comuns aos Servigos de Restituicao de Tributos.

14.6. Pedido de Restituicao do ITBI-IV

a)  ApOs seguir os passos descritos no subitem 14.1. Telas Iniciais Comuns aos Servigos de Restituicao de Tributos, selecione a opgao “ITBI
- IV - Imposto sobre Transmissao "Inter Vivos", a qualquer titulo, por ato oneroso, de bens iméveis, por natureza ou acesséao fisica, e de
direitos reais sobre iméveis, exceto os de garantia, bem como cessdo de direitos a sua aquisi¢cao”:
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SELECAO DO TRIBUTO A SER RESTITUIDO

I55 - Imposto sobre Servigos de Qualquer Natureza €
Taxas Mobilidrias(TFA, TFE ou TRSS) @

IPTU - Imposto Predial e Territotial Urbanc €

c O O ©O

ITBI - IV - Imposte sobre Transmissdo "Inter Vivos", a qualquer titulo, por ato onerose, de bens iméveis, por natureza ou acessio fisica, e de direitos reais sobre iméveis, exceto os de garantia,
bem como cessdo de direitos 4 sua aquisicio @

b)  Selecione e preencha as informagdes necessarias a formalizagdo do pedido de restituicdo do ITBI-1V, conforme segue:

Pedido de Restituicao do ITBI

Selecione o PERFIL DO INTERESSADO:

Sou Adquirente do Bem ou Dirsita Transmitido ou Pretendia Adquirir o Bem ou Dirsito
Sou CEDENTE, na cessdo de direitos decorrentes de compromissos de compare venda

Sou TRANSMITENTE, ma transmissio sxclusivamente de dirsitos & aquisicio de bens iméueiz, quands o sdquirents tiver como stividsde prepondersnte s comprs = venda deszes berz ou dirsitos, s sus locagio ou arrendsmnto mercantil

[ele ool

Sou REPRESENTAMNTE LEGAL de um des contribuintes elencados nas opgdes anteriores.

Informe os dados dos valores a serem restituidos:
N® da Transacio Cadastra do Imdwvel Valor Pags Valor a Ser Dats do

{N° da Guia) (sQL) (autenticada) Devolvido Fagamento

Motive do Pedide

ADICIONAR.
(Selecione) =

c) Repita os passos descritos no subitem 14.2. Telas Finais Comuns aos Servigos de Restituicao de Tributos.
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15. JUNTADA DE DOCUMENTOS

15.1.Tipos de JUNTADA de Documentos

a)

Inicialmente, cumpre-nos esclarecer que ha 2 (dois) tipos tipos de juntada, a saber:
(1)JJUNTADA ESPONTANEA: ocorre por iniciativa do préprio interessado e submeter-se-a ao juizo da autoridade competente.

(2) JUNTADA POR CHAMADA: ocorre apds a intimagao ou notificagao, pela autoridade administrativa competente responsavel pelo
expediente, por meio de publicagcado no Diario Oficial da Cidade de Sao Paulo, envio com Aviso de Recebimento (AR) ou por meio do
Domicilio Eletrénico do Cidadao Paulistano - DEC.

Quando a juntada se da por CHAMADA ¢ indispensavel juntar-se a INTIMACAO expedida pela autoridade competente;

Independente do tipo de juntada, o solicitante devera OBRIGATORIAMENTE informar obrigatoriamente a existéncia de kdocumento que se
constitui DECISAO JUDICIAL, assumindo a responsabilidade pela veracidade das informagdes e documentos anexados no requerimento.

15.2. Quando Utilizar o Servigo de Juntada do SAV

a)

Quando o processo for criado no Sistema de Informacdes Eletrénicas — Seil, tendo como origem qualquer unidade da Secretaria Municipal
da Fazenda — SF;

O processo sei gerado na SF se inicia com o cddigo da unidade “6017”, possuindo o seguinte formato: 6017.AAAA/NNNNNNN-D, onde:

- 6017 é o cbdigo da unidade de SF;

- AAAA é o exercicio (ano) em que o processo sei foi gerado;

- NNNNNNN é o numero sequencial do processo gerado na unidade;
- D é o digito verificados
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c)

As juntadas referentes aos processos gerados pelo sistema SIMPROC (formato AAAA-N.NNNNNN-N) continuardo sendo efetuadas pelo

Portal 156, no link https://sp156.prefeitura.sp.qgov.br/portal/servicos/informacao?servico=3574

15.3. Quando o SAV nao permite a Juntada de Documentos

a)

e)

f)

O SAV nao permite a JUNTADA de processo for criado no Sistema de Informagdes Eletrdnicas — Seil originado em unidade que NAO
integra a Secretaria Municipal da Fazenda — SF (processos iniciados com numeragao diferente de “6017”);

O SAV nao permite a JUNTADA de processo criado fora do Sistema de Informacgdes Eletrénicas — Sei! Como, por exemplo, os processos
gerados pelo sistema SIMPROC;

O SAV nao permite a JUNTADA de processos cadastrados nos seguintes assuntos (para estes assuntos, a JUNTADA somente sera
permitida pelo Sistema de gestao de Fiscalizacdo — SGF, seguindo os procedimentos constantes da intimacao da unidade de fiscalizagao):

(1) Fiscalizagéo Tributaria;
(2) Inteligéncia Fiscal, Malhas de Fiscalizagdo e Monitoramento;
(3) llicitos contra a Ordem Tributaria.

O SAV nao permite a JUNTADA ESPONTANEA de processos gerados em algumas unidades (como por exemplo, a secdo de
ARQUIVAMENTO da unidade). Ao ser informado o numero de processo, o préprio SAV verifica se a unidade permite a juntada
ESPONTANEA e informa ao contribuinte se houver impedimento no prosseguimento da solicitagdo. As juntadas POR CHAMADA s3o
aceitas, mesmo que os processos estejam localizados nestas unidades;

O SAV nao permite a juntada de arquivos com tamanho superior a 50MB (por documento);

O SAV nao permite a juntada de arquivos com formato diferente dos que seguem: txt, pdf, xls, xIsx, jpeg, png, mp4, mpeg4, ou mpeg.

15.4. Acessando o Servi¢co de Juntada


https://sp156.prefeitura.sp.gov.br/portal/servicos/informacao?servico=3574
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a) Para acessar o servico de JUNTADA, apds acessar o SAV mediante utilizagdo da senha web ou certificado digital, o usuario devera acessar
as seguintes telas, que sdo comuns a estes servigos:

b)  Selecione o servigo Juntada de Documentos, constantes da sec¢ao “Outros Servigcos”:

c) Informe os dados do Contribuinte e selecione a resposta a pergunta “Deseja incluir Procurador/Representante Legal?” (sim/nao). Caso a
resposta seja “sim”, informar os dados do procurador:
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d)

f)

Informe o numero do processo no qual se pretende incluir os documentos complementares (efetuar a juntada). Lembre-se que o SAV somente
permite a juntada de documentos de processos sei gerados (originados) na SF:

) Apos a informagao do numero do processo sei, 0 SAV verifica se o requerente ja consta como INTERESSADO (contribuinte ou representante

legal previamente habilitado) no mesmo. Caso ele ja conste no processo como interessado (e néo haja a inser¢ao de outro representante que
nao conste do processo) o SAV dispensa a juntada da procuragao e do documento do procurador;

Informe o tipo de juntada e preencha os dados a ele referentes:
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g) No caso se ajuntada se der POR CHAMADA ¢ obrigatéria a a apresentacéo da INTIMACAO de acordo com os dados declarados;

h) Informe a qualificagéo do solicitante e se o documento a ser juntado constitui-se copia de DECISAO JUDICIAL. Caso seja selecionada a opgao “sim”
a ultima pergunta, informe o nimero do processo judicial:

i) Assinale os termos de ciéncia e a declaragdo na parte inferior da tela (abaixo) e clique em proximo:



SAV - Solugéao de Atendimento Virtual Versao do Manual: 1.09 pdg. 169

i) Insira a documentag&o obrigatoria:
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k) Insira o(s) documento(s) a ser(em) juntado(s), selecione a declarago e clique em PROXIMO:

Documentos Juntados

Abaixo, vocé pode anexar quaisquer documentos que julgar pertinentes a sua solicitacdo. (Ex. Fotos do imével, contas de luz, etc)

* Descricdo

I SELECIONAR ARQUIVO...

- = T —

Escritura 6.6.1 ESCRITURA TORNADA SEM EFEITO.pdf

REGISTROS ENCONTRADOS: 1

[ * DECLARO estar ciente da relagdo de documentos necessarios e que eventuais informacdes e documentos adicionais podem ser solicitados pela Administragdo Tributaria. A falta ou omissao de documentos pertinentes a sua solicitagao

% PROXIMO € VOLTAR

podem implicar na ndo - aceitacdo ou indeferimento do pedido.

) Insira o(s) documento(s) a ser(em) juntado(s), selecione a declaraco e clique em PROXIMO:
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Dados do Processo

Nimero do Processo SEl no qual serd JUNTADA a documentagado apresentada

Tipo de Juntada

Juntada Espontanea

Motivo

Qualificagdo do Solicitante:

Proprio Contribuinte

0 decumento a ser juntado constitui-se copia de DECISAQ JUDICIAL? Namero do Processo Judicial
Sim

Tenho CIENCIA de que a juntada de documentos NAQ pode se referir a langamentos (Autos de Infragdo ou NotificagGes de Langamento), exercicios, ou outros pardmetros, que ndo constam do processo original.
Tenho CIENCIA de que a juntada de documentos NAQ SE CONFIGURA nova impugnacao, novo recurso administrativo, ou novo pedido em relacdo ao escopo do processo original.

Tenho CIENCIA de que a juntada de documentos NAQ SUSPENDE A EXIGIBILIDADE DO CREDITO TRIBUTARIO (Auto de Infragdo ou Notificagao de Langamento), limitando-se apenas a elucidar fatos, complementar informagbes ou sanear eventuais
lacunas que impedem ou dificultam a anélise do processo.

Tenho CIENCIA de que a juntada de documentos NAO substitul a necessidade de protocolizago de outros pedidos, tais como, impugnagdes, recursos, pedidos de reconsideragio ou recurso hierarquico. Para estes servigos, ndo serdo considerados
os pedidos que forem protocolados em desacordo com a via eletiva prevista na legislagdo.

Tenho CIENCIA de que, no caso de JUNTADA POR CONVOCAGAO, os documentos enviados apés o prazo informado na notificagio ou intimagio, serd considerada intempestiva.

Tenho CIENCIA de que os documentos juntados ap6s a prolagae do despacho, ou ainda, apés o decurso do prazo estipulado em intimagao, pederdo ser desconsiderados da andlise do processo, ndo gerando quaisquer efeitos na analise do mérito
do processo original.

Tenho ciéncia de que sou responsavel por eventuais danos decorrentes da insergdo indevida de dados de contribuinte ndo vinculado ao processo original (objeto da juntada).

Declaro, sob as penas do art. 299 do Cadigo Penal, que as informagdes aqui prestadas sao verdadeiras e referem-se ao contribuinte identificado no processo sei original (objeto da juntada).
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[0 DECLARO, sob as penas do Art. 299 do Cédigo Penal, que as informagoes aqui prestadas sdo verdadeiras.

& CONFIRMAR € VOLTAR

m)  Salve o comprovante da JUNTADA:

n)  Arquivos aceitos no servigo de juntada do SAV:

¢ Arguivos digitais deverao ter os formatos txt, pdf, xIs, xlIsx, jpeg, png, mp4, mpeg4, ou mpeg;

¢ Arquivos com tamanho maximo de 50 MB por documento.
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16. Acessos Especiais (Cartorios de Registro de Imoveis e Concessionarias de Servigos de Energia Elétrica)

a)

A interposicao de defesa administrativa, recursos ordinario e de revisao contra Autos de Infragcio lavrados contra Oficiais de Registro de

Iméveis, referente a multa por descumprimento de obrigagédo acessoéria do ITBI-1V, poderdo ser protocoladas na opgao ISS E/OU TAXAS
MOBILIARIAS do SAV;

A interposicao de defesa administrativa, recursos ordinario e de revisdo contra Autos de Infragcao lavrados contra a Concessionaria dos
Servicos de Fornecimento de Energia Elétrica, referente a responsabilidade tributaria relativa a COSIP, poderao ser protocoladas na opgao
ISS E/OU TAXAS MOBILIARIAS do SAV.
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17.

d)

Menu “Minhas Solicitagoes” (Pesquisar Solicitagoes)

As informagbées sobre o andamento dos processos gerados pelo SAV deverdo ser obtidas no link
http://processos.prefeitura.sp.gov.br/Forms/consultarProcessos.aspx. Este servigo destina-se apenas a consulta e a edicdo das requisicdes
(rascunhos e pedidos protocolizados).

Este servico destina-se a consultar as requisi¢gdes protocolizadas no SAV (requisicdes que geraram processo sei, a qualquer tempo), e os
rascunhos de requerimentos cadastrados ou atualizados no SAV ha até 30 dias da consulta. Os requerimentos nao utilizados ou nao editados
ha mais de 30 dias serdo excluidos.

Para efetuar a consulta utilize o menu “Minhas Solicitacbes”

Lei atentamente o pop up abaixo e clique em “OK”:


https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=http%3A%2F%2Fprocessos.prefeitura.sp.gov.br%2FForms%2FconsultarProcessos.aspx&data=04%7C01%7Cgabsf%40PREFEITURA.SP.GOV.BR%7Cdec12e86b3af4ad6d04708d9ca083417%7Cf398df9cfd0c4829a003c770a1c4a063%7C0%7C0%7C637762959019216792%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C1000&sdata=NgAs88H6kNH5N998IF%2FFxauU%2BQg26mZ1wibzkhK1tA4%3D&reserved=0
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ATENCAO!

As informagdes sobre a situagéo do processo deverdo ser obtidas no link:
http://processos.prefeitura.sp.gov.br/Forms/censultarProcessos.aspx
As informacdes contidas no link acima possuem carater informative, ndo substituindo as comunicacdes oficiais dispostas

pela Lei Municipal n 14.141, de 27 de margo de 2006.

oK

e) Selecione um ou mais dos parametros de pesquisa apresentado na pesquisa simplificada e clique em PESQUISAR:

PESQUISAR SOLICITACOES

@ Informacgado! O SAV retornard os rascunhos mais recentes, desde que cadastrados ou alterados héa até 30 dias da data da consulta. Os rascunhos néo utilizados anteriores a este periodo serdo descartados.

Pesquisar Solicitagdes

Data Atualizagdo @
Tributo/Grupo @ Assunto @ Data Inicial Data Fim

Selecione v Selecione v m m

[ Pesquisa Completa

Q, PESQUISAR ¥ LIMPAR
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f) Caso seja necessario uma consulta mais especifica, selecione a opg¢ao “Pesquisa Completa” e informe um dos campos disponiveis:

PESQUISAR SOLICITAGOES

© Informagdo! O SAV retornara os rascunhos mais recentes, desde que cadastrados ou alterados ha até 30 dias da data da consulta. Os rascunhos néo utilizados anteriores a este periodo serdo descartados.

Pesquisar Solicitagbes

Data Atualizagdo €@

Tributo/Grupo @ Assunto @ Data Inicial Data Fim
Selecione v Selecione v m @
Pesquisa Completa
Pesquisa Completa
Situacao @ Namero do Processo (SEI) @ V@ SQL @

Selecione v

Q PESQUISAR & LIMPAR

g) A opgéao Tributo/Grupo compreende o grupo de servigos relacionados ao assunto a ser consultado, conforme segue:

Tributo/Grupo

Servigo

ISS - Impugnacgdes e Recursos

Impugnacdo a Autos de Infragdo, Recurso Ordinario de Langamento, Recurso de Revisdo, Reconsideragdo de Despacho Denegatério de
Seguimento de Impugnac¢do/Recurso

ISS - Sociedade de Profissionais

Indeferimento de SUP — Impugnacdo, Indeferimento de SUP - Recurso ao CMT, Pedido de Enquadramento — SUP, Pedido de
Desenquadramento — SUP, Recurso por Falta de Entrega da D-SUP

ISS - Simples Nacional

Exclusdo do Simples Nacional — Impugnacdo, Exclusdo do Simples Nacional - Recurso ao CMT, Desenquadramento de MEI — Impugnagao,
Desenquadramento de MEI - Recurso ao CMT, Exclusdo do Simples Nacional — Impugnagdo, Exclusdo do Simples Nacional - Recurso ao CMT

ISS - Imunidades, Isengdes e Beneficios Fiscais

Indeferimento de Isengdo — Impugnagdo, Indeferimento de Isengdo - Recurso ao CMT, Ndo Reconhecimento de Imunidade Tributaria —
Impugnacao, Nao Reconhecimento de Imunidade Tributdria - Recurso ao CMT

IPTU/Cadastro - DAC, DIC ou DIC-D

Declara¢3o de Inclusdo Cadastral (Desdobro/Remembramento/Englobamento), Declaragdo de Inclusdo Cadastral, Declaragdo de Alteracdo
Cadastral, Contestacdo da Ndo Aceitagdo de DAC, Contestacdo da Ndo Aceitagdo de DIC, Contestagdo da Ndo Aceitagdo de DIC-D, Recurso
Unico a Autoridade Superior - DAC, DIC ou DIC-D

IPTU/NL - Impugnacdes e Recursos

Impugnacdo de Notificagdo de Langamento, Recurso Ordinario de Langamento, Recurso de Revisdo, Reconsideragdo de Despacho
Denegatdrio de Seguimento de Impugnac¢do/Recurso

IPTU/Auto de Infrag3o - Impugnacdes e
Recursos

Impugnacao a Autos de Infragdo, Recurso Ordinario de Auto Infragdo IPTU, Recurso de Revisdo de Auto Infragao IPTU, Reconsideragdo de
Despacho Denegatdrio de Seguimento de Impugnagdo/Recurso
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Indeferimento de Isengdo — Impugnagdo, Indeferimento de Isengdo - Recurso ao CMT, Ndo Reconhecimento de Imunidade Tributaria —

Impugnacdo, Ndo Reconhecimento de Imunidade Tributaria - Recurso ao CMT

Impugnacgdo a Autos de Infragdo, Recurso Ordinario de Langamento, Recurso de Revisdo, Reconsideragdo de Despacho Denegatério de

Seguimento de Impugnagdo/Recurso

ITBI-IV - Imunidades, IsengGes e Beneficios Indeferimento de Isengdo — Impugnagdo, Indeferimento de Isengdo - Recurso ao CMT, Ndo Reconhecimento de N&do incidéncia —
Fiscais Impugnacdo, Ndo Reconhecimento de N&o incidéncia - Recurso ao CMT,

Impugnacdo de Notificagdo de Langamento (COSIP e Contribuigdo de Melhoria), Recurso Ordindrio de Langamento (COSIP e Contribuigdo

Outros Tributos - ImpugnagGes e Recursos de Melhoria), Recurso de Revisdo (COSIP e Contribuicdo de Melhoria), Reconsideragdo de Despacho Denegatoério de Seguimento de

Impugnacgdo/Recurso

IPTU - Imunidades, Isengdes e Beneficios Fiscais

ITBI-IV - Impugnagdes e Recursos

Outros Servicos Cancelamento de NFS-e/NFTS, Impugnac¢do ao Comunicado Cadin, Realocagdo de Pagamentos no sistema NFS-e, Recurso Hierdrquico

Restituicdo de Tributos Pedido de Restitui¢do de Tributo

h)  As situacbes das requisicdes sao as que seguem:
(1) Em cadastramento: sdo rascunhos que, se ndo atualizados ou utilizados em 30 (dias), sdo descartados;
(2) Aguardando Envio: s&o rascunhos que, se n&o atualizados ou utilizados em 30 (dias), sdo descartados;

(3) Processando Anexos: sao requisi¢cdes que ja foram protocolizadas (geraram um numero de processo sei), mas os anexos estdo sendo
carregados no processo por rotina “batch” pelo proprio SAV

(4) Protocolado: sao requisicdes que ja foram protocolizadas (geraram um numero de processo sei), com todos 0s anexos incluidos no mesmo.



