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SECRETARIA DA RECEITA
GABINETE DO SECRETARIO

Este texto ndo substitui o publicado no Diario Oficial do Municipio - DOM.

INSTRUCAO NORMATIVA N2 05, DE 05 DE DEZEMBRO DE 2025.
(Publicagdo DOM 05/12/2025)

DispOe sobre o recebimento por e-mail de ordem de anexo da
Administracao Tributaria, da Secretaria da Receita, da Prefeitura
Municipal de Guarulhos, para fins de protocolizacdo junto ao
Sistema Eletronico de Informacdes (SEl), e da outras providéncias.

O SECRETARIO MUNICIPAL DA RECEITA, no uso das suas atribuicdes legais, bem como, a
necessidade de readequacdo dos procedimentos de recepg¢do de requerimentos da Secretaria
da Receita e aperfeicoar o mecanismo de recep¢do dos requerimentos e documentos da
Administracdo Tributaria;

EXPEDE a seguinte Instru¢ao Normativa:

Art. 12 Sera permitida a protocolizacdo de ordem de anexo encaminhados por e-mail, que
versem sobre as matérias de competéncia das unidades que integram a Administracdo
Tributdria da Secretaria da Receita, observadas as disposi¢des da Lei Municipal n2 7.966, de 28
de dezembro de 2021, relacionadas ao Domicilio Tributario Eletrénico do Municipio - DTEM.

§ 19 Somente serdo protocolizados os requerimentos corretamente preenchidos e
acompanhados da documentacao requerida na legislacdo municipal e nas instrucdes fornecidas
na pagina da Secretaria da Receita na internet, cabendo ao interessado se certificar quanto ao
atendimento dos requisitos de qualificacdo, legitimidade ou de representatividade, para
efetuar o requerimento.

§ 292 0 encaminhamento do pedido de ordem de anexo, por e-mail, nos moldes desta Instrucao
Normativa, ndo assegura ao interessado, pessoa natural ou juridica, a protocolizacdo junto ao
Processo no Sistema Eletronico de Informacgdes - SEI, caso haja descumprimento da legislacdo
tributdria municipal, devendo ser respeitada a legislacdo aplicdvel a matéria objeto do
requerimento.

§ 32 Apds concluidos os procedimentos correspondentes, o requerente recebera por e-mail a
devolutiva sobre a juntada nos autos do processo ou a negativa quanto a sua protocolizagao.

§ 49 A protocolizagdao do requerimento, ndo garante sua admissdao e ndao impede que o
responsavel pela andlise solicite outros documentos para saneamento do pedido.

§ 52 Os documentos encaminhados por e-mail deverdao estar em formato PDF, seguido do
requerimento de ordem de anexo devidamente preenchido e assinado, devendo ser
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previamente confirmado que ndo hda perda de informagao, resolugdao ou outro problema que
comprometa a analise do seu conteudo.

§ 62 Para fins de analise da tempestividade do protocolo, nos moldes do caput deste artigo, a
data a ser considerada serd aquela do dia do envio do e-mail pelo requerente,
independentemente do horario enviado.

Art. 22 O protocolo de ordem de anexo por e-mail, nos termos do disposto no art.12, desta
Instrucao Normativa, devera ser encaminhado a Secretaria da Receita da seguinte forma:

SRCO1, por meio do e-mail:
srcOl@guarulhos.sp.gov.br, os requerimentos afetos a este Departamento; (nova redag¢do de

| - ao Departamento de Arrecadacdo Imobilidria

acordo com a Instrugéo Normativa 06/2025 - SRC de 10 de dezembro de 2025)

Il - ao Departamento de Arrecadacdo Mobilidria e Tributos - SRC02, por meio do e-mail
src02@guarulhos.sp.gov.br, os requerimentos afetos a este Departamento; (nova redag¢do de
acordo com a Instrugéo Normativa 06/2025 - SRC de 10 de dezembro de 2025)

Il - ao Departamento de Divida Ativa e Incentivos Fiscais - SRC03, por meio do e-mail
srcO3@guarulhos.sp.gov.br, os requerimentos afetos a este Departamento. (nova redagéo de
acordo com a Instrugéo Normativa 06/2025 - SRC de 10 de dezembro de 2025)

§ 12 Os enderegos de e-mails definidos nos incisos | a Il deste artigo serdao utilizados
exclusivamente para possibilitar a recepgao e protocolizagao de ordem de anexo encaminhadas
por e-mail, ndo havendo, por meio destes, comunicag¢do ao interessado acerca do andamento
ou saneamento dos protocolos apds o registro do mesmo nos autos do processo.

§ 22 Caso a solicitacdo de protocolizacdao seja enviada erroneamente para um dos e-mails
constantes nos itens | a lll deste artigo, fica autorizado o reenvio, por parte da Administracao
Tributdria, para o e-mail adequado, sem prejuizo da continuidade da solicitacdo do requerente.

Art. 32 Somente serdo acolhidas solicitacbes encaminhadas dos seguintes enderecos
eletrénicos:

| - No caso de pessoa juridica regularmente cadastrada no Cadastro Mobilidrio do Municipio de
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Guarulhos, de e-mails cadastrados no sistema de escrituragao fiscal do Municipio;

Il - No caso de pessoa juridica estabelecida em outro municipio, de e-mail cadastrado no
respectivo processo em andamento;

Il - No caso de contribuinte pessoa natural, procurador ou representante legal da pessoa
natural ou juridica, de e-mail cadastrado no respectivo processo em andamento.

§ 12 A pessoa natural ou juridica que nao consiga atender o disposto nos incisos do caput deste
artigo nao podera efetuar a solicitacdo por e-mail, de que trata o art. 12 desta Instrugdo
Normativa, devendo efetuar previamente a atualizacdo de seus dados cadastrais.

§ 292 Os enderecos eletronicos definidos nos incisos | a Il deste artigo deverdao constar
obrigatoriamente como enderego eletronico do campo interessado ou do campo que indique a
representacdo legal do requerimento que se deseja protocolizar, sob pena de ndo acolhimento
da solicitacdo de que trata o caput deste artigo.

Art. 42 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo.

Guarulhos, 05 de dezembro de 2025.

Paulo Godoy
Secretario da Receita
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