ESTADO DA PARAIBA

Prefeitura Municipal de Caldas Brandao
Gabinete do Prefeito

INSTRUCAO NORMATIVA N© 0001/2026.

Dispde sobre os critérios, procedimentos,
controle, validagio e pagamento da
Gratificagdo por Produtividade Fiscal dos
Servidores do Grupo Ocupacional de
Tributa¢do, Arrecadagdo e Fiscalizagdo -
Grupo TAF, nos termos da Lei Municipal n?®
008/2019, com as alteragdes promovidas
pela Lei Municipal n® 112/2025 e adota
outras providéncias.

O Prefeito Constitucional do Municipio de Caldas Brandao, Estado da Parafba, no uso de
suas atribuigdes legais, e:

Considerando o art. 29 da Lei Municipal n? 008/2019, com redagdo dada pela Lei n®
112/2025;

Considerando a necessidade de assegurar critérios objetivos, mensuraveis,
transparentes e auditdveis para a concessdo da Gratificagdo por Produtividade Fiscal;

Considerando a necessidade de evitar carater automaético da gratificacdo e preservar a
discricionariedade técnica da chefia, sem arbitrariedade.

Considerando que a produtividade é diferente da mera presenga fisica, que os pontos s6
contam se houver ato administrativo registrado e o pagamento sé devera ocorrer ap6s a
validagdo formal.

RESOLVE:
CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1?2 A Gratificagdo por Produtividade Fiscal sera concedida mensalmente aos
servidores do Grupo TAF, mediante apuragdo de pontos decorrentes do efetivo
desempenho de atividades fiscais, conforme Anexo II da Lei Municipal n® 008/2019,
observados os critérios estabelecidos nesta Instru¢do Normativa.

Art. 22 A percepgao da gratificagdo:

I - ndo possui cardter automatico;
I - depende de comprovagao, validagdo e homologacgio da produtividade.

CAPITULO 11

DA APURACAO DA PRODUTIVIDADE
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Art. 32 A apuracdo da produtividade serd realizada mensalmente, considerando
exclusivamente as atividades:

I - efetivamente executadas no periodo de referéncia;
[I - compativeis com as atribuigdes legais do cargo;
[T - devidamente registradas em sistema, relatério ou processo administrativo préprio.

Art. 42 Para fins de pontuacdo:

§ 12 Cada procedimento fiscal devera estar vinculado a documento, processo, ordem de
servigo, requisi¢do, relatério ou sistema oficial.

§ 22 E vedada a contagem de atividades meramente repetitivas, simuladas ou sem
resultado administrativo.

CAPITULO 111
DO REGISTRO E CONTROLE

Art. 52 O servidor devera apresentar, até o tltimo dia util do més, Relatério Mensal de
Produtividade, contendo:

[ - descrigdo das atividades realizadas;
II - quantidade de procedimentos;

[1I - documentagdo comprobatéria;

IV - pontuagdo correspondente.

Art. 62 O relatério serd submetido a homologagdo da Coordenagio da Administragdo
Tributaria.

CAPITULO IV
DA VALIDACAO E HOMOLOGACAO

Art. 7° Compete ao Coordenador da Administragdo Tributdria homologar a
produtividade mensal para fins de pagamento.

CAPITULOV
DOS LIMITES E CONDICOES

Art. 82 A pontuacdo mensal fica limitada ao maximo de 600 (seiscentos) pontos, nos
termos do art. 29 da Lei Municipal n? 008/2019.

Art. 92 O eventual excedente observara o disposto no § 32 do art. 29 da Lei n® 008/2019,
sendo vedada qualquer extrapolagdo ndo prevista em lei.

Prefeitura Municipal de Caldas Brand3o | CNPJ: 08.809.071/0001-41
Rua José Alipio de Santana, 371, Bairro Centro — Caldas Branddo — PB — Fone/Fax: (83) 32841081
Site: http://www.caldasbrandao.pb.gov.br




ESTADO DA PARAIBA
Prefeitura Municipal de Caldas Brandio
Gabinete do Prefeito

Art. 10 No primeiro ano de exercicio, a gratificagdo ser4 concedida na forma do § 52 do
art. 29 da Lei Municipal n? 008/2019.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 11 Os casos omissos serdo resolvidos pela Coordenagdo da Administragdo
Tributéria, observada a legislacdo vigente.

Art. 12 Integra a presente Instrucdo Normativa, para todos os fins legais, o ANEXO
UNICO, que dispde de forma detalhada sobre os meios de comprovagao da
produtividade fiscal, vinculando cada procedimento constante do Anexo Il da Lei
Municipal n® 008/2019, com redagdo dada pela Lei n® 112/2025, aos respectivos
documentos, registros ou atos administrativos exigidos para fins de apuracio e
homologagdo da Gratificagdo por Produtividade Fiscal.

Paragrafo Unico - O Anexo Unico possui natureza complementar e interpretativa,
destinando-se exclusivamente a disciplinar os procedimentos de comprovagio, controle
e validagdo da produtividade fiscal, vedada a criagdo, alteragdo ou majoragio de
pontuacdo, valores ou vantagens ndo previstas em lei.

Art. 13 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagio.

randdo/PB, 15 de janeiro de 2026.

io Kolim Peixoto
efefto Constitucional
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ANEXO UNICO
DAS FORMAS DE COMPROVACAO DA PRODUTIVIDADE FISCAL
(Referente ao Anexo Il da Lei Municipal n® 008/2019, com redagdo da Lei n® 112/2025)

Art. 12 Para fins de apuragdo da Gratificagio por Produtividade Fiscal, cada
procedimento constante do Anexo II da Lei Municipal n® 008/2019 devera ser
comprovado mediante ato administrativo, documento formal, registro em sistema oficial
ou relatdrio técnico, devidamente anexado ao registro da produtividade, na forma aqui
especificada.

Paragrafo Unico - A auséncia de comprovagio acarretard no indeferimento total da
pontuagdo, mediante decisdo motivada da autoridade homologadora.

TABELA 1 - PROCEDIMENTOS DE FISCALIZACAQ
1.01 - Termo de Inicio de Fiscalizacio

I - termo formal e assinado;

Il - comprovacdo do indicio da possivel irregularidade encontrada a ser apurada;
[T - comprovacdo do processo administrativo instaurado;

IV - termo de compromisso de encerrar o termo de inicio aberto.

1.02 - Diligéncia de Fiscalizacdao em Curso

I - relatério circunstanciado da diligéncia;

II - comprovagdo do cumprimento da diligéncia através de recibo ou fotografia;
III - despacho ou anotagdo no processo fiscal;

IV - ato de designagdo funcional.

1.03 - Termo de Encerramento de Fiscalizacao

I - termo de encerramento;

I - relatério final com a comprovagdo da solugdo para a irregularidade encontrada;
[I1 - comprovacao do cumprimento do termo no prazo requisitado;

IV - juntada ao processo administrativo.

1.04 - Anaélise de Escrita Fiscal

I - relatério técnico de andlise;

II - despacho conclusivo;

III - comprovagao de conclusao da andlise no prazo de requisicgio;
IV - registro no processo fiscal.

1.05 - Notificacdo de empresas/empresarios sem alvara ou inscri¢do municipal

I - notificacdo emitida;

Prefeitura Municipal de Caldas Branddo | CNPJ: 08.809.071/0001-41
Rua José Alipio de Santana, 371, Bairro Centro — Caldas Branddo — PB — Fone/Fax: {83) 32841081
Site: http://www.caldasbrandao.pb.gov.br




IRO DE 1965

ESTADO DA PARAIBA
Prefeitura Municipal de Caldas Brandio
Gabinete do Prefeito

IT - comprovagao por fotografia da agdo fiscal que resultou na notificagio;
III - comprovagao do indicio da possivel irregularidade encontrada a ser notificada;
IV - termo de compromisso de acompanhamento da fiscalizagdo até findo o processo.

1.06 - Termo de Prorrogacao de Fiscalizacdo

I - comprovante de solicitacdo de prorrogagdo pelo contribuinte ou pela autoridade
fiscal fiscalizadora, mediante autorizagdo do superior imediato;

i1 - termo formal de prorrogacio;

[l - despacho fundamentado;

IV - juntada ao processo.

1.07 - Analise de Empresas do Simples Nacional sobre inclusio, exclusio,
suspensdo, desenquadramento, inconsisténcias fiscais no PGDAS/NFS, malhas
fiscais e autorregularizagao.

I - relatério extraido de sistemas oficiais (PGDAS, malhas fiscais ou equivalentes);
I - relatério técnico do servidor;
[l - despacho administrativo.

1.08 - Entrega de Correspondéncias Tributarias

I - comprovante de requisi¢ao do superior imediato para realizagdo da entrega;

IT - relatério mensal das entregas;

IIl - comprovante da realizagdo da entrega, através de recibo assinado ou fotografia no
local da entrega;

IV - registro da guarda da correspondéncia.

1.09 - Lavratura de Auto de Infragio

I - termo do inicio de fiscalizagao

11 - auto de infragdo regularmente lavrado;

II - comprovante da entrega do auto através de recibo ou fotografia no local da
lavratura

IV - termo de compromisso de acompanhamento da fiscalizagdo até findo o processo.

1.10 - Notificacao Mercantil por Alvara Vencido

I - notificagdo formal;

I1 - comprovacgao do indicio da possivel irregularidade;

III - termo de compromisso de acompanhamento da fiscalizagao até findo o processo.

1.11 - Emissdo de Intimacao Fiscal

I - termo de inicio de fiscalizagao;
II - comprovante da intimagdo emitida;
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Il - comprovante da entrega da intimagdo através de recibo ou fotografia no local da
intimagao;

IV -termo de compromisso de acompanhamento da fiscalizagdo até findo o processo.
1.12 - Inscricdo de Débito em Divida Ativa através de processo administrativo

I - termo de conclusdo do processo administrativo;
IT - certiddo de divida ativa;
III - registro no sistema tributario.

1.13 - Emissdo de Certiddo de Baixa ou Suspensio no cadastro mercantil

I - comprovante da motivagao da baixa ou suspensao;
I - certidao negativa dos débitos do cadastro mercantil baixado;
[l - comprovante da baixa ou suspensdo emitida;

1.14 - Emissao de Certiddes para cada montante de 10 (dez) certidées emitidas.

I - relatério mensal com quantitativo;
II - anexo do PDF consolidado com as certiddes emitidas.

1.15 - Laudo Técnico de Avaliacdo de Imdveis para fins tributarios ou alienacio.

I - laudo técnico assinado;
Il - comprovante de entrega ao interessado/requisitante.

TABELA 2 - PROCEDIMENTOS DE LANCAMENTO, CADASTRO E ATENDIMENTO

2.01 - Lancamentos Relativos ao ISS, IBS ou Tributo Equivalentes a prestacgao de
servigco

I - langamento formal em sistema;
Il - relatério de langamentos;

2.02 - Emissdao ou Renovacdo de Alvaras de instalagao e localizacdo, ou de
funcionamento, ou de cemitério, ou de uso e ocupacio de solo, ou de ambulante,
feirante e de comércio eventual, ou de veiculo, ou de publicidade.

I - comprovante do protocolo administrativo aberto;
II - alvara emitido ou renovado;
IIT - comprovante do langamento do respectivo tributo ou laudo técnico de isengio;

2.03 - Atividades da REDESIM referentes a consulta prévia de localizagio,
deferimento, indeferimento, alteracio e baixa.

I - registros em sistema oficial;
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IT - comprovante da realizagdo das atividades através de alvar4, certidio, despacho ou
similar.

2.04 - Cancelamento ou Alteragio de Atividade no Cadastro Fiscal Mercantil

I - comprovante de requerimento pelo contribuinte;
I - registro no sistema cadastral.

2.05 - Andlise de Documentos para regularizacio, revisio e deferimento de
licencgas diversas

[ - comprovante de requerimento pelo contribuinte ou pelo superior imediato;
IT - relatério técnico;
III - despacho de deferimento ou indeferimento.

2.06 - Vistoria em Estabelecimento Mercantil

I - comprovante da motivagdo da vistoria;
I1 - relatério de vistoria;
HII - registro fotografico.

2.07 - Andlise de declaracdo para indice de participa¢io do municipio na sua cota
parte do ICMS ou IBS ou outro tributo equivalente ao consumo de bens e
mercadorias

I - relatdrio técnico;
II - documentos analisados;
Il - despacho conclusivo.

2.08 - Lancamento relativo a substitui¢cdo tributaria (ST) do ISS ou IBS ou tributo
equivalente a prestacio de servigos.

I - lancamento formal;
IT - processo administrativo.

2.09 - Termo de Apreensao de Documentos Fiscais

I - termo de apreensao;
I - abertura ou registro no processo administrativo.

2.10 - Arbitramento Fiscal Concluido

I - relatério de arbitramento;
I - despacho fundamentado;
III - comprovante de langamento.
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2.11 - Plantéo Fiscal na Administragio Tributiria (por dia/expediente) limitado a
6 (seis) plantdes mensais.

A comprovagao da realizagao do plantdo fiscal dar-se-4 mediante os seguintes meios:

I - requisi¢do ou designac¢do formal que institua o plantdo;

II - cumprimento integral do perfodo requisitado para o plantio fiscal por plantio;

Il - relatério de comprovagdo eletrénica do GestorFisc, contendo identificagdo do
servidor, data, horario e localizag3o.

§ 1° Os registros eletrénicos referidos no inciso Il possui natureza de registros
administrativos de eventos, destinados exclusivamente a comprovacgdo do inicio e do
encerramento do plantdo fiscal, ndo se confundindo com controle geral de jornada.

§ 22 O registro de inicio do plantdo ndo gera, por si sd, direito 3 pontuagio, a qual
somente serad considerada apos a efetiva realizacdo das atividades, o correspondente
registro de encerramento e a homologagdo pela autoridade competente.

§ 32 A auséncia de registro de encerramento do plantdo ou a inconsisténcia das
informagbes prestadas autoriza o indeferimento total da pontuagdo do plantdo
executado.

2.12 - Emissao de Nota Fiscal Avulsa com incidéncia de ISS ou IBS ou outro tributo
equivalente a prestacao de servicos para cada nota fiscal emitida.

I - registro em sistema;
I1 - comprovante do langamento do imposto;
I - relatério mensal.

2.13 - Lancamento Tributario de Oficio do IPTU

I - BCI comprovando a auséncia de langamento no periodo de apurac¢ao
Il - langamento formal.

2.14 - Lancamento Tributario de Oficio de Taxas

I - extrato de débitos comprovando a necessidade do langamento de oficio;
II - lancamento em sistema;
III - despacho administrativo.

2.15 - Lancamento Tributario de ITBI

I - processo administrativo;
II - langamento formal.
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TABELA 3 - VISTORIAS, OBRAS E ATIVIDADES TECNICAS
3.01 - Vistoria e Controle de Edificacoes

I - comprovante do fato motivador ou processo administrativo tributério aberto
II - relatério de vistoria;
I1I - registro fotografico ou técnico.

3.02 - Vistoria para Regularizagido de Obras

I - relatério de vistoria;
Il - comprovante de abertura de processo de regulariza¢io.

3.03 - Vistoria para Emissio de Habite-se

I - alvara da obrg;
I1 - relatoério conclusivo;
III - carta de habite-se.

3.04 - Vistoria para averiguacao de deniincias de obras irregulares

I - comprovante da dentncia;
IT - relatério circunstanciado;
I1I - auto de infragdo ou notificagdo, quando aplicavel.

3.05 - Vistoria ou acompanhamento de demoli¢do de obras

I - relatério técnico;
II - ordem de servigo ou designacdo.

3.06 - Vistoria para conferéncia de dimensdes vinculadas a emissio de certidio de
limites e confrontacoes

| - comprovante do requerimento pelo contribuinte;
II - relatério técnico;
Il - documento de limites e confrontacdes emitido.

3.07 - Vistoria in loco para atualizacdo e alterag¢do de area com lancamento
atualizado de IPTU

I - relatério técnico;

I - fotografias da visita e do local;

I - histérico do im6vel, BCI ou outro documento que comprove que nio houve
alteracao da drea no exercicio vigente;

IV - langamento atualizado.

3.08 - Relatodrios e laudos técnicos
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I - comprovante de requerimento;
I - relatério ou laudo assinado;

3.09 - Autuacéo ou notificacdo em obras por infracio

I - auto de infragdo ou notificagio;
Il - comprovante do recibo do auto ou fotografia no local da autuagio ou notificacio;
III - termo de compromisso de acompanhamento da fiscalizagdo até findo o processo.

3.10 - Por elaboracao de projetos que atendam aos interesses e peculiaridades da
administragdo tributaria e pela fiscalizacdo de obras e servigos.

I - se projeto, comprovagdo do projeto elaborado e autorizagdo de execugido pelo
superior imediato;
II - se fiscalizagdo, os mesmos documentos constantes do item 1.01.

3.11 - Execucdo de projetos que atendam aos interesses e peculiaridades da
administracao tributdria.

I - relatério de execucgdo, contendo fotografias e resultados obtidos.

3.12 - Participacdo em programas de treinamento, aperfeicoamento e
capacitagdo; grupos de trabalho; congressos, palestras e seminarios na drea
tributaria.

I - certificado ou declaragao;
I - fotografias;
HI - relatério simplificado de participagao.

3.13 - Elaboracdo de parecer, laudo técnico e resposta de consultas em
procedimentos administrativos tributarios.

| - comprovante do processo administrativo aberto;
IT - requerimento do parecer, laudo ou resposta;
III - parecer técnico assinado.

3.14 - Elaborag¢do de parecer em requerimentos de imunidade, isen¢do e nio
incidéncia tributaria.

I - comprovante de processo administrativo aberto;
I1 - parecer conclusivo.

3.15 - Fiscalizagcao noturna, feriados ou finais de semana

[ - comprovante de requisigdo ou designagdo formal;
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II - comprovagdo de cumprimento do plantdo através de fotografias ou outro meio que 0
ateste;
HI - relatério de execugdo da atividade requisitada.

Art. 22 Na impossibilidade material de apresentagio de documento formal, poder4 ser
aceita declaragdo circunstanciada do servidor, desde que devidamente fundamentada e
homologada expressamente pela Coordenagio da Administragdo Tributéria.

Art. 32 O presente Anexo Unico integra a Instrugdo Normativa n® 0001/2026 como
parte indissociavel, possuindo natureza complementar e interpretativa, nio
podendo ser utilizado para criagdo, majoragdo ou alteragdo de pontuagio ou vantagens
nao previstas em lei..
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