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1. SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA DO ESTADO DA
PARAIBA - SEFAZ-PB - IDENTIDADE ORGANIZACIONAL

11 Missao

Viabilizar finahceiramente as acoes do Estado, contribuindo paa o seu
desenvol vimento econémico e social, comajusticafiscal.

12 Visao

Ter uma gestao fiscal reconhecida pela sociedade, comfoco na governanca,
no ddadao e nas inovagdes, até 2028.

1.3 Valores

Etica, Integridade, Cooperacio, Legalidade, Efetividade, Responsabilidade
e Respeito.

1.4 Atribuicoes

A SEFAZ-PB teamcomo atribuicdes, dentre outras, coordenar e gerendiar a
politica, @ administragdo tributaria e fiscal e a captacao das recatas
tributdrias estaduais.

2. ASSESSORIA TECNICA TRIBUTARIA -ATT

2.1 Assessoramento

A Assessoria Técnica Tributaria - ATT € o érgao incumbido de prestar
assessoramento direto e imediato ao Secretario de Estado da Fazenda em
assuntos referentes a implementacao da legislacdo tributaria e a politica
tributdria estadual.
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2.2 Competéncia

A Assessoria Técnica Tributaria compete adequar a legislacio tributéria
estadual as normes editadas pela Unido e em consonancia com as unidades
federadas, dentre outras competéncias.

3. MANUAL DE ELABORACAQ DE NORMAS TRIBUTARIAS

3.1 Sistematizacao do processo de eaboracao de normas

A sistemetizacao do processo de daboracao de normes é uma forma
dinamica e construtiva que auxilia a padronizacao e a melhor aplicacdo do
sisterma normati vo.

No mapa estratégico da Secretaria de Estado da Fazenda - SEFAZ-PB -
2023-2028, para o aperfeicoamento da gestdo tributdria, determinou-se,
como objetivo gaencial, a sistaratizacao do processo de eaboracao de
NONES.

Neste contexto, ficou estabeecido como plano deacao daATT adaboracao
do menual para 0 processo produtivo de normes, aqui denominado
“MANUAL DE ELABORACAO DE NORMAS TRIBUTARIAS”.

3.2 Apresentacao

O MANUAL DE ELABORACAO DE NORMAS TRIBUTARIAS trard
para a Secretaria de Estado da Fazenda - SEFAZ-PB - a oportunidade de
adotar mecanismos que assegurem, entre outros aspectos, 0 cumprimento
das exigéncias legais, afim de garantir a maior eficiéncia na daboracao das
normnes tributarias.
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O MANUAL DE ELABORACAO DE NORMAS TRIBUTARIAS
proporcionara a padronizacao na producao de normnes a serem executadas e
a sisterdtizacdo dos fluxos e rotinas, minimizando tempo, custos e
pemitindo meior agilidade na adequacao das normes estaduais aquelas
oriundas do Conselho Nacional de Politica Fazendaria - CONFAZ, bem
como de outras unidades da Federacao ou de demandas internes.

3.3 Objetivo

O MANUAL DE ELABORACAO DE NORMAS TRIBUTARIAS tem por
objetivo orientar os integrantes da Assessoria Técnica Tributaria- ATT - na
d aboracao de normnes tributérias, reforcando a atribui¢do desta A ssessoriae
padronizando rotinas de trabalho que facilitarao a producao das referidas
NOITES.

3.4. Padronizacao da eaboracao de normas tributarias

3.4.1 Roteiro de elaboracao

O processo de daboracao requer, inicialmente, que se identifique seanorma
aser implementada é origindria de normas do Conselho Nadciond dePolitica
Fazenddria - CONFAZ, de outras unidades federadas, ou se a mesma se
origina de demenda interma ou externa a esta Secretarnia.

3.4.1.1 Normess oriundas do CONFAZ

3.4.1.1.1 Sdlecao de nomes aprovadas

O processo de eaboracao de normes oriundas do CONFAZ requer,
inicial mente, que se faca uma andise, dentre aquelas aprovadas pelo drgao
fazenddrio, quais serao implementadas pda legislacao estadual da Paraiba.
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3.4.1.1.2 Designacao do responsave pela daboracao

Apds a deinicco das nomes oriundas do CONFAZ que seao
inmplementadas, ocorre a designagao do auditor fiscal que ficara responsavel
pela e aboracao da proposta normetiva.

3.4.1.1.3 Definicao do tipo de ao normativo

Designado o auditor para daboracao da proposta nometiva, segue-se a
adocao do tipo de ato normativo destinado a disd plinar a matéria, podendo
ser ld, medida provisdria, decreto ou outro instrumento normetivo.

3.4.1.1.4 Elaboracao da proposta

Definido o tipo de ao nommetivo, passa-se para elaboracao da proposta
nometiva, identificando e adequando em qual parte da legislacao se
enquadra o assunto tratado.

Nesta eapa, serao realizados estudos, pesquisas e andlise de legislacoes
comparadas que subsidiardo a respectiva eaboracco, bem como
identificacao de dgum vicio meterial nanorma cdebradapelo CONFAZ.

3.4.1.1.5 Discussao

Coma proposta elaborada, e identifi cada a necessidade de discussoes acerca
da metéria, estas seao realizades entre os daboradores da respectiva
proposta ou comtodos os integrantes da ATT.

34.116Reviso

A proposta sera revisada pelos integrantes da ATT que analisarao se a
mesma se coaduna com a norma originaia do CONFAZ e com a correta
adequacao a legislacao estadual, detectando, caso existam possiveis
inconsisténcias, bem como sugerindo gjustes necessarios a serem adotados
para o0 gprimoramento da respectiva proposta
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3.4.1.1.7 Andlise do setor especifico

A proposta a ser implementada necessita, em determinadas situacdes, da
andlise do setor especifico da SEFAZ. Para tanto, a ATT enviarg, paa o
segmento técnico pertinente da Seaetaria, 0 arquivo com a respectiva
proposta para avaliacao do texto normrativo.

3.4.1.1.8 Retomo do setor espexifico

Apds o reomo do setor especifico, o auditor fisca responsavel pela
daboracao da proposta analisara a sugestao recebida, ducidard eventuais
discordancias e redlizara os ajustes necessarios, submetendo-a a nova
revisao dos integrantes da ATT.

3.4.1.1.9 Revisao final

Finalizados os ajustes, a proposta serd enviada para revisao final, por meio
do qual se adotarao os sequintes procedi mentos:

- tratando-se de propostas oriundas de normas do CONFAZ:
o verificacdo se o mérito, texto e dispositivos relativos avigéndia, inicio
efimda producao de efeitos contidos na minuta proposta apresentam-
se em conformidade com a noma cdebrada pedo CONFAZ,

identificando se as alteracoes redizadas estao harmonizadas com a
legislacéo estadual emvigor;

e N0 Caso de identificagao deriscos juridicos, econdmicos etécnicos nas
minutas elaboradas, estes deverdo ser informados a Coordenacdo da
ATT para que sgjam tomadas as providéncias adequadas;
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identificagdo de vicios materiais ou de direito na nomma CONFAZ,
Cas0 existam, com comunicacao do ocorrido a Coordenacado da ATT,
para as providéncias necessarias;

- tratando-se de propostas normativas demandadas por setores intemos da
SEFAZ-PB:

andlise se as minutas apresentadas se originam de demanda do
Secretdrio de Estado da Fazenda ou do Secra@drio Executivo da
Receita ou de outros setores intemos;

comunicacao a Coordenacao daATT no caso de propostas originarias
de demandas quenao tenhamsi do apresentadas por mei o do Secretario
de Estado da Fazenda ou do Secretario Executivo daReceta para que
tais autori dades se pronunciema respeito das respecti vas demandas;

vaificacao se as ateacdes propostes para a legislacao estdo
harmonizadas com a legislacdo estadud em vigor, dispensando-se
especial atencdo para os dispositivos reativos a vigéncia, bem como
a0 inicio e a0 fimda producao de efeitos;

verificagao se os textos estao compativeis comanormacultada lingua
portuguesa, bem como se as numeracdes dos dispositivos estao
corretas (artigos, paragrafos, incisos e alineas);

comunicacao ao relator da norma para que sejam sanados Vvicios na
proposta apresentada, quando i dentificadas desconformidades de fcil
gjustamento;

devolucdo para o reator da norma para que sgjam analisadss as
sugestoes apresentadas pelo revisor find, quando identificadas
desconformidades rd evantes na proposta apresentada;

concluidos todos 0s gustes na proposta apresentada, as minutas
revisadas saao sdvas na pasta apropriada, sob aviso para a
Coordenacao da ATT por meio do grupo corporativo das redes sociais
ou outra via adequada.
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3.4.1.1.10 Envio a Coordenacdo daATT
Apds a revisao final, a proposta sera encaminhada a Coordenacao daATT.

3.4.1.1.11 Envio ao titular da pasta

A proposta andisada pea Coordenacao da ATT sera enviada a0 Secretario
titular da pasta para sua aprovacao.

3.4.1.1.12 Encaminhamento a Casa Civil

Aprovada a proposta apresentada pdo titular da pasta, a mesma devera ser
enviada a Casa Civil para posterior publicacao.

3.4.1.1.13 Conferéncia da norma publicada

Coma norma publicada, compara-se 0 arquivo enviado para Casa Civil com
0 publicado no Diario Oficid do Estado. Havendo divergéncias, faz-se
necessario novo envio a Casa Civil para republicacao da norma.

3.4.1.1.14 Formatacao da norma

A norma publicada e conferida sera fommatada para se adequar a0 padrao da
rede de computadores da SEFAZ, da intemet e da intranet.

3.4.1.1.15 Disponibilizacao da norma

Apds a conferéncia da norma publicada e formatacdo, a nomma sera
disponibilizada na rede de computadores da SEFAZ, na internet e na
intranet, sendo, também, enviado um e-mail informetivo, contendo link de
acesso a respectiva norme.
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3.4.1.1.16 Atudizacao da norma

Na hipdtese da norma publicada alterar uma outra ja existente, esta sera
dterada e disponibilizada conforme especificado no item 3.4.1.1.15 deste
Manual.

3.4.1.2 Normes oriundas de outras unidades federadas

3.4.1.2.1 Beneficio ou outro tratamento tributério concedido por outra
unidade da Federacao

Em determinadas ocasioes, faz-se necessario conceder, no Estado da
Paraiba, beneficio ou outro tratamento tributario semelhante ao concedido
por outra unidade da Federaceo.

Nestas situacoes, o processo de d aboracao de normes requer, inicialmente,
quesefacauma sdecao dequa beneficio ou tratamento tributario concedido
por outra unidede federativa se quer implementar neste Estado, para
incorpora-lo total ou parcia mente a legislacdo tributaria estadual.

3.4.1.2.2 Designacao do responsavel pela eaboracao

Apos asdlecao do beneficio ou do tratamento tributari o concedido por outra
unidade da federacao, faz-se a designacao do auditor fiscal responsavel pela
daboracao da proposta nomretiva.

3.4.1.2.3 Pesquisa a legislacao

O auditor fiscal designado redizara estudos tributarios e pesquisas na
legislacdo da outra unidade da Federacao, buscando subsidios para
daboracao da proposta nometiva.

3.4.1.2.4 Definicao do tipo de ato normativo, daboracéo da proposta e
discussao
Pagina12de18
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A definicao do tipo de ato normetivo, a e aboracao da proposta e adiscussao
atrenderao aos mesmos procedimentos definidosnositens 3.4.1.1.3,34.1.1.4
€3.4.1.1.5 deste Manual, respectivamente.

34.125Revisco

A proposta sera revisada pelos integrantes da ATT, que andisarao se a
mesma esta em conformidade com a norma da outra Unidade Federada

3.4.1.2.6 Andlise do setor especifico, retomo do setor especifico, revisao
final, envio a Coordenacéo da ATT, enwio a0 ftitular da pesta,
encaminhamento a Casa Civil, conferéncia da norma publicada, formatacdo
da norma, disponibilizacao da norma e aualizacao da norma.

A andise do setor especifico, o retormo do setor espeifico, a revisao final,
0 enio a Coordenacao da ATT, o ewio ao titular da pasta, o
encaminhamento a Casa Civil, a conferéncia da norma publicada, a
formatacao da nomma e a disponibilizacéo da norma atenderdo ao disposto
nos itens 3.4.1.17, 3.4.1.1.8, 34.1.1.9, 34.1.1.10, 34.1.1.11, 341112,
341113, 341114, 341115 e 341116 dete menud,
respecti vamente.

3.4.1.3 Normes a serem implementadas oriundas de demandas intermas ou
extemas

3.4.1.3.1 Damandas intarnas ou extaenas a SEFAZ-PB

As demandas podem ser intemas, quando provenientes dos setores da
SEFAZ-PB ou externas, quando oriundas de entidades representativas de
classe encaminhadas ao titular desta pasta.
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Neste caso, 0 processo de elaboracao de nones inicia-se coma andlise da
metéria objeto da demenda para avdiacdo de sua viabilidade eaplicabilidade
a realidade do Estado.

3.4.1.3.2 Designacao do responsavel pala aboracao

A designacao do responsavel pela daboracao da norma é senmdhante a
especificada nos itens 3.4.1.1.2 € 3.4.1.2.2 deste Manual.

3.4.1.3.3 Pesquisa a legislacao
O auditor fiscal designado redizara estudos tributarios e pesquisas na

legislacao que subsidiem a e aboracao da proposta normativa relacionada a
metéria tratada na demenda.

3.4.1.34 De€finicao do tipo de ato normetivo, daboracao da proposta e
discussao

Esta fase do processo de daboracso € semelhante a especificada no item
3.4.1.2.4 deste Manud.

34.1.35Revisdo

Na revisao da proposta normetiva, os integrantes da ATT analisaréo se a
respectiva proposta estéd condizente, no que couber, com a demanda
solicitada

3.4.1.3.6 Andlise do setor especifico, retomo do setor especifico, revisco
final, envio a Coordenacdo da ATT, ewio ao fitular da pasta,
encaminhamento a Casa Civil, conferéncia da noma publicada, formetacao
da normg, disponibilizacao da norma.
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Estas fases do processo eaborativo seguem 0s mesmos procedimentos
adotedos nos itens 34.1.1.7, 3.4.1.1.8, 34.11.9, 34.1110, 341111,
341112, 341113 341114 e 341115 deste Manual,
respectivamente.

3.4.1.3.7 Atualizacao da norma

A atudizacao da norma acontece quando a norma oriunda da demanda altera
uma outra preexistente.

4. REGRAS GERAIS DE FORMATACAO E DE REDAGCAO DE
NORMAS TRIBUTARIAS NA  ASSESSORIA  TECNICA
TRIBUTARIA -ATT

4.1 Formatacao de normastributariasna ATT

A formatacéo de normres tributarias na ATT obedecera ao seguinte padrao:
- tamanho do papd A4;
- margens superior einferior de 2,0 cm (dois centimetros) de largurg;

- margem lateral esquerda de 2,75 cm (dois virgula setenta e cinco
centimetros) de largurg;

- margem laterd dirdta de 2,5 cm (dois virgula cinco centimetros) de
largura;

- espacamento simples entre as linhas;
- alinhamento justificado;
- recuo da ementa esquerda de 8,0 am (oito centimetros) delargurg;

- recuo especid da primeira linha dos artigos, paragrafos, indsos, diness e
itens de 4,5 cm (quatro virgula cinco centimetros);

- fonte Times New Roman, corpo 15.
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4.2 Redagao de normas tributarias na ATT

A norma tributéria daboradana ATT obedecera aos seguintes critérios:

- conterd um titulo especificando o tipo de norma (lei, medida provisdria,
decreto, etc.), a ementa, 0 preambulo, e as causas justificativas, quando
cabiveis, sob a forma de “considerando”;

- aamenta descrevera de forma resumida o assunto tratado na normne;

- 0 preambulo enunciara o cargo da autoridade competente, sequido da
fundamentacao legal para emissao do ao e da ordem de execucao;

- adocdo de um artigo para cada tipo de alteracao, respeitada a sequéncia
abaixo:

e novaredacao;

e acréscin;

e renuUMEracao;

* IeVOgacao;

e convalidacdo, caso necessario;
e Vigéncia/producao de efeitos;

- a parte nomnativa sera iniciada por artigos, seguida de paragrafos, incisos,
diness eitens;

- o texto legal serd redigido de forma a possibilitar a compreensao por seus
destinatarios, como também o alcance dos objetivos, devendo ser utilizada
redacao formal, observados os aspectos declareza, simplicidade, concisao,
precisao eordem|dgica;

- Utilizacao de pal avras e expressdes em seu sentido comum, salvo quando a
noma versar sobre assunto témico, quando se recomenda empregar a
nomenclatura propria da dres, sem prejuizo de Sua compreensao por Sseus
integrantes,

Pagina16de18

Pagina 29 de 32

Secretaria de Estado da Fazenda - Av. Jodo da Mata, s/n, Bloco IV, Jaguaribe, CEP: 58015-020 - Jodo Pessoa-PB, telefone: (83) 3612-5966.

Documento assinado por: JOSE ERIELSON ALMEIDA DO NASCIMENTO:73848247453 em 02/10/2025 16:52:03

IDENTIFICADOR: D9CA.2491.A67B.111E



N° 2413

Jodo Pessoa, 3 de outubro de 2025

Secretaria de Estado da Fazenda

ESTADO DA PARAIBA

- uso de frases e perfodos curtos e impositivos, com exposicao do
pensamento na ordemdiretg;

- dispensa de neologismos e adj etivacoes;
- busca de uniformidade do tempo verbdl;

- a excecdo de “caput”, grafado entre aspas e sem itdlico, as palavras e
expressdes em|ingua estrangeira serao grafadas emitalico;

- a mensagem ou a justificativa da norme, apresentada no final do texto
normetivo sera sucinta, com o extremamente relevante, especificando com
objetividade a natéria da nomma e a repercussao financeira, positiva,
negdtiva ou Sem repercussao.
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5. FLUXOGRAMA

U

PADRONIZACAO DA ELABORACAO
DE NORMAS TRIBUTARIAS

ROTEIRO DE
ELABORACAO

IDENTIFICACAQ
ORIGEM DA NORMA

1 4

NORMAS NORMAS
NORMAS ORIUNDAS DE ORIUNDAS DE
ORIUNDAS DO OUTRAS DEMANDAS
CONFAZ UNIDADES INTERNAS OU
FEDERADAS EXTERNAS

4
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