PREFEITURA DA CIDADE DO RECIFE

Secretaria de Politica Urbana e Licenciamento
Secretaria Executiva de Licenciamento

INSTRUCAO DE SERVICO N2 02/2022 - GAB — SELIC

REGULAMENTA PROCEDIMENTOS PARA SOLICITACAO DE
RESTITUICAO  ADMINISTRATIVA DE  TAXAS  PAGAS
INDEVIDAMENTE OU EQUIVOCADAMENTE, CONFORME
PREVISAO DO CODIGO TRIBUTARIO MUNICIPAL, QUANDO DO
PROTOCOLAMENTO DE PROCESSOS NO AMBITO DA
SECRETARIA EXECUTIVA DE LICENCIAMENTO — SELIC.

A Secretaria Executiva de Licenciamento — SELIC, da Secretaria de Politica Urbana e Licenciamento
— SEPUL, no uso de suas atribuicdes, considerando a necessidade de uniformizar procedimentos
relativos as restituicGes administrativas de taxas pagas indevidamente ou equivocadamente,

RESOLVE:

Art. 12 - A restituicio de taxas pagas indevidamente ou equivocadamente, quando do
protocolamento de processos urbanisticos, podera ser concedida administrativamente desde que
sejam respeitadas as disposigdes constantes nesta Instrucdo de Servico.

Art. 22 - A restituicdo de taxa so serd possivel nos seguintes casos:

I.  Duplicidade de pagamento relativa a um mesmo processo;
Il.  Recolhimento de taxa por 6rgio com direito a isengao;
ll. Enquadramento incorreto do assunto urbanistico, desde que conste esta informagd@o no
processo indeferido.

PARAGRAFO UNICO — N3o haver3 restituicio de taxa quando:

I.  For concedida réplica de processo cuja taxa foi paga a maior quando do protocolamento do
processo original
Il. O pagamento indevido for realizado por erro do solicitante, e, o0 processo ja estiver em fase
de andlise.
l. A solicitacdo for protocolada fora do prazo estabelecido nesta Instrugdo de Servico.

Art. 32 - A restituicdo administrativa de taxa deverd ser solicitada em processo proprio
acompanhado da seguinte documentagao:
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a) Nos casos de restituicdo para PESSOA FiSICA:
l.

-Cépia do RG (Registro Geral de identidade) ou da CNH (Carteira
Nacional de Habilitagdo) de quem pagou o DAM ;

-Copia do CPF (Cadastro de Pessoa Fisica) de quem pagou o DAM;
-Dados bancérios da PESSOA FISICA que pagou o DAM;

IV. -Codpia do DAM e respectivo comprovante de pagamento;
V. -Numero de telefone, e-mail, e cdépia do RG (Registro Geral de
identidade) ou da CNH (Carteira Nacional de Habilitag3o) do solicitante.
VI.  -lustificativa resumida relatando os fatos e motivos que embasam o
pedido de restituicdo; :
VIl.  -Justificativa resumida relatando os fatos e motivos que embasam a

isen¢do, quando couber.

b) Nos casos de restituicdo para PESSOA JURIDICA:

I
I
M.

-Cépia do CNPJ (Cadastro Nacional de Pessoa Juridica) que pagou o DAM;
-Dados bancarios da PESSOA JURIDICA que pagou o DAM;
-Cépia do contrato social da empresa para comprovagdo junto a

Secretaria de Finangas;

IV. -Cépia do DAM pago e respectivo comprovante de pagamento;

V. -Numero de telefone, e-mail, e cépia do RG (Registro Geral de
identidade) ou da CNH (Carteira Nacional de Habilitagdo) do solicitante.

VI. -Justificativa resumida relatando os fatos e motivos que embasam o

pedido de restituigado;
VIl.  -Justificativa resumida relatando os fatos e motivos que embasam a
isencdo, quando couber.

§ 12 - O processo referente a restituicdo administrativa de taxa so6 podera ser protocolado com
toda a documentac3o acima descrita, sob pena de indeferimento sumario.
§ 22 - A restituicio s6 podera ser destinada para quem fez o pagamento do DAM.

Art. 42 O prazo para solicitar a restituigdo de taxa, administrativamente, é de 45 dias a contar do
pagamento do DAM ou do indeferimento do processo, conforme o caso.

Art. 52 Quando se tratar de restituicio de taxa paga quando do protocolamento de processo
fisico, o processo deverd ser encaminhado ao chefe do Setor de Analise de Processos para emissao
de parecer sobre o pleito e submetido a apreciagdo final do Gestor da Unidade de Licenciamento
Integrado, que emitira parecer conclusivo.

I. Caso o parecer do Gestor da ULIC seja contrdrio a restituicdo, o processo sera
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Il. Caso o parecer do Gestor da ULIC seja favoravel a restituicdo, o procegs

devera ser encaminhado para o Gestor da Unidade de Atividades Urbanas — UAU
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para providéncias quanto a validagdo da restltmgao

Art. 62 Quando se tratar de restituico de taxa paga quando do protocolamento de grocesse
digital, o processo devera ser encaminhado dlretamente para o Gestor da Unidade de Atividades \
Urbanas — UAU, para andlise dos requisitos necessarios 3 validagdo da restituicdo.

Art. 72 Para validag3o da restituicdo a UAU devera adotar as seguintes providéncias:
I. - Verificar a comprovac¢io da arrecadagdo do DAM apresentado, através do sistema de
arrecadacao, e emitir a imagem do relatério da respectiva arrecadacao;
II. - Analisar e validar a conformidade dos documentos apresentados;
lll.  -Validar a restituicdo indicando o valor a ser restituido, com respectiva atualizacdo
monetdaria do valor a ser restituido, quando couber.

Art. 82 Havendo pendéncias no processo de restituicdo administrativa, o técnico da UAU entrara
em contato com o solicitante através do e-mail indicado no mesmo, informando quais as
exigéncias a serem cumpridas.

§ 12 O processo aguardard em exigéncia, pelo prazo de 30 dias, contados a partir de envio do e-
mail, a fim de que o interessado procure a Unidade e cumpra as exigéncias formuladas.

§ 22 Finalizado o prazo de 30 dias definido no pardgrafo anterior, ndo ocorrendo o atendimento
das exigéncias, o processo sera indeferido. !

Art. 9¢ Validadata restituicdo pela UAU, o proceSso sera digitalizado e enviado, por email, a
SEFIN/SEOS — Secretaria de Financas/Setor de Execugiio Orcamentdria, através do qual sera
realizado o pagamento da referida restituigao.

PARAGRAFO UNICO — Apés digitalizado, o processo sera arquivado na UAU pelo prazo de 365 dias
corridos, quando sera descartado.

Art. 10 Esta instrug3o de Servico entra em vigor na data de sua publicacao.

Recife, 22 de agosto de 2022

Prefeltura do Recife /
Av. Cais do Apclo, 925, Bairro do Recife/Recife-PE | CEP: 50.030-230
www.recifoe.pe.gov.br




