MUNICIPIO DE SAO MATEUS
ESTADO DO ESPIRITO SANTO )
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

INSTRUGAO NORMATIVA SJU N° 02/2015 — NORMAS E PROCEDIMENTOS A SEREM
ADOTADOS NA ADMINISTRAGAO E COBRANGA JUDICIAL DE DIVIDA ATIVA

Versdo: 01

Aprovagdo em: 29 de julho de 2015.

Ato de aprovacgdo: Decreto n® 7.836/2015

Unidade Responsdvel: Procuradoria Geral.

Unidades Executoras: Procuradoria Trakalhista, Fiscal e Tributdria e Secretaria
Municipal de Finangas através do Setor da Divida Ativa Tributdria Municipal.

| - FINALIDADE

Estabelecer normas e procedimentos a serem observadas pela Procuradoria Gerdl
do Municipio de Sdo Mateus e pela Secretaria Municipal de Financas, quanto aos
procedimentos a serem adotados no seu dmbito de atuagdo no tocante a
administracdo e cobranca judicial de divida ativa.

Sem prejuizo das atribuicdes definidas no art. 46 da Lei Municipal n°. 1.192/2012 e
suas alteragcdes, o Controlador Geral do Municipio recomenda & Procuradoria
Geral, bem como as Unidades Gestoras que observem os procedimentos
constantes nesta Instruc@o Normativa no desempenho de suas fungdes,
relacionadas a esta IN.

Il - ABRANGENCIA

Esta Instrucdo Normativa abrangem Procuradoria Geral do Municipio de S&o
Mateus como unidade responsdvel.

Cada UG da estrutura organizacional da Administragdo PuUblica Direta e das
enfidades da administracdo Indireta exercerd as atividades afetas & sua
administracdo direta, de modo a assegurar a plena eficiéncia e eficdcia, de forma
desconcentrada, com planejamento, coordenacdo, delegacdo de competéncia,
controle e prestacdo de contas.

Il - CONCEITOS

Para fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

3.1. Instru¢do Normativa: Documento que estabelece os procedimentos a serem
adotados objetivando a padronizacdo na execugdo de atividades e rotinas de

frabalho;

3.2. IN: Sigla denominativa da Instrugdo Normativa;
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3.3. Administragdo Pdblica Mu’nicipcl: Denominacdo dada aos orgdos da
administracé&o direta, autarquias e fundagdes instituidas ou mantidas pelo
Municipio; ’

3.4. Procuradoria Geral: érgdo de assessoramente ao qual compete representar o
municipio nas acdes judiciais, e promover assisténcia juridica ao Prefeito e dirigentes
de unidades organizacionais da Prefeitura Municipal, nos termos do artigo 52 da Lei
Municipal n® 1.192/2012.

3.5. Procuradoria Trabalhista, Fiscal e Tributdria: Se¢cdo ligada a Procuradoria Gerdl,
a qual compete representar o municipio nos processos administrativos e judiciais
que envolvam questdes trabalhistas, fiscais e tributdrias, e promover assisténcia
juridica ao Prefeito e dirigentes de unidades orgonizdéiondis da Prefeitura Municipal.
nos termos do artigo 54 da Lei Municipal n°® 1.192/2012:

3.6. Divida Ativa da Fazenda PiUblica Municipal — DAFAM: S3o os créditos de
natureza tributdria ou ndo tributdria, regularmente inscrifos na reparticdo
administrativa competente, depois de esgotado o prazo fixado para pagamento
por lei ou por decis@o final proferida em processo regular.

3.6.1. A fluéncia de juros de mora ndo exclui, para os efeitos deste, a liquidez e a
exigibilidade do crédito.

3.6.2. A Divida Ativa da Fazenda PUblica Municipal — DAFAM é constituida pela
Divida Ativa Tributdria — DAT e pela Divida Ativa Ndo Tributéria — DNT.

3.7. Divida Ativa Tributdria —= DAT: S&o de natureza tributdria os créditos provenientes
de obrigacdes legais relativas aos tributos e respectives adicionais e multas.

3.8. Divida Ativa Ndo Tributdria = DNT: S&o de natureza ndo tributdria os demais
créditos decorrentes de obrigacdes, de qualquer origem ou modalidade, exceto as
tributdrias, devidas a Fazenda Publica Municipal. Tais como os provenientes de
empréstimos compulsérios, contribuicdes estabelecidas em lei, multa de qualquer
origem ou natureza, exceto as tributdrias, foros, laudémios, aluguéis ou taxa de
ocupacdo, custas processudis, precos de servigos prestados por estabelecimentos
pUblicos, indenizacdes, reposi¢cdes, restituicdes, alcances dos responsaveis
definitivamente julgados, bem assim os créditos decorrentes de obrigagdes em
moeda estrangeira, de sub-roga¢cdo de hipoteca, fianga, aval ou outra garantia,
de contratos em geral ou de outras obrigag¢des legais.

3.9. Pessoas Fisicas: S&o as pessoas naturais, também denominadas autdnomos,
que exercem atividade econdmica sem vinculo empregaticio.

3.10. Pessoas Juridicas: SGo as empresas, associacdes de diversas naturezas,
organizacdes religiosas, representagdes consulares e de  organizagoes
supranacionais, assim como as firmas individuais registradas no érgdo competente
(junta comercial, cartérios e demais érgdos de registro).
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3.11. Sujeito Ativo: £ o credor de obrigacdn tributdria, aquele que pode exigir o
pagamento de tributos.

3.12. Sujeito Passivo: Pessoa Fisica ou juridica de quem se pode exigir o pagamento
de tributo como contribuinte, quando tiver relacdo pessoal e direta com a situag&o
que constitui o respectivo fato gerador ou como responsdvel quando, sem revestir a
condicdo de contribuinte, sua obrigacdo resulta de disposicdo legal.

3.13. Direitos do Contribuinte: Os direitos assegurados ao sujeito passivo ndo o
eximem, todavia, do cumprimento tempestivo de intimagdes e notificagdes, do
cumprimento de prazos para a apresentacdo de impugnagdo ou provas, ou para a
interposicdo de recursos e dos deveres juridicos em colaborar com a Administragdo
Tributdria e com os érgdos julgadores administrativos, prestando-lhes todos os
esclarecimentos e as informagdes solicitados.

3.14. Direito de Peti¢do: E assegurado ao contribuinte o direito de peticdo na busca
de informacdo tributdria de seu interesse, em defesa de seus direitos ou confra
ilegalidade ou abuso de poder (CF, art. 52, XXXIV, a), respeitado o limite do sigilo
tributdrio e observadas as prescricdes relativas & consulta sobre a aplicagdo das
regras veiculadas na legislacdo tributdria.

3.15. Prescricdo Tributdria: E a extinc@o de crédito definitivamente constituido em
decorréncia da inatividade da Fazenda Publica pelo periodo de 05 (cinco) anos,
obedecidas s normas de suspensdo e interrupgdo da prescricdo.

3.15.1. Suspende-se o prazo prescricional sempre que a exigibilidade do crédito
tributdrio for suspensa. Sdo os casos do Art. 151 do CTN;

3.15.2. Interrompem-se o prazo prescricional de acordo com os mandamentos
contidos no Art. 174 § Unico do CTN.

3.16. PrescricGo da Divida Ativa: Serdc <onsiderados legalmente prescritos, os
débitos inscritos na Divida Ativa, djuizados ou ndo, decorridos 05 (cinco) anos,
contados da data da inscricdo.

3.17. Processo Administrativo Tributdrio: £ utilizado como instrumento de solu¢do da
lide surgida pela impugnacdo do sujeito passivo (resisténcia & pretensdo do fisco).

3.18. Processo Judicial: € um conjunto de atos ordenados tendentes a um fim que €
a provisdo jurisdicional compreendendo-se direitos, deveres e dnus das partes, além
de poderes, direitos e deveres dos orgdos jurisdicionais regulados pela lei
processual;

3.19. Unidade Gestora: E a unidade orcamentdria ou administrativa investida do
poder de gerir recursos orcamentdrios e financeiros, préprios ou sob
descentralizacdo;

3.20. Unidade Executora: Entende-se por unidade executora do SRH - Sistema de
Administrac&o e de Recursos Humanos, objeto deste instrumento normativo @
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COPAD, Assessoria de Controle de Pessoal, Fundos e Autarquia, no exercicio das
atividades de controle interno inerentes &s suas fungdes finalisticas ou de cardter
administrativo, no que couber;

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

4.1. Legislagdo Federal:

a) Constituicdo de 1988;

b) Lei n° 4.320/1964 e suas alteracdes — Lei das Finangas PUblicas;

c) Lein®8.112/1990 — Lei dos Servidores PUblicos Federais;

d) Lei Complementar n® 101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal;

e Lei Federal n° 5.172/1.996 e suas alteragdes - Cédigo Tributério Nacional;
f) Lei Federal n° 6.830/90 — Lei de Execugdo Fiscal.

4.2, Legislagdo Estadual:

a) Resolucdo do TCEES n° 227/2011 - Dispde sobre a criagdo, implantagdo,
manutencdo e fiscalizagcdo do Sistema de Controle Interno da administracdo
PUblica, aprova o “Guia de orientagdo para implantagdo do Sistema de Controle
Interno na Administrac&o PUblica”, estabelece prazos. (Alterada pela Resolugdo n°
257/2013);

b) Lei Complementar n® 46/1994 — Reglme Juridico dos Servidores Civis do Estado do
Espirito Santo.

4.3. Legislagdo Municipal:

a) Lei n°01/1990 — Lei Orgdnica;

b) Lei n° 237/1992 - Estatuto do Servidor PUblico Municipal de S&o Mateus/ES;

¢) Lei n°. 1.192/2012 e suas alteragdes — Estrutura Administrativa;

d) Lei Complementar n°. 068/2013 - Sistema de Conftrole Interno;

e) Lei n° 1.180/2012 — Desconcentragdo Administrativa da Administragdo Direta do
Poder Executivo Municipal e suas alteracdes;

f) Lei Municipal n° 079/1.989 e suas alferacdes - Coddigo Tributdrio Municipal;

g) Lei Complementar Municipal n°. 067/2013 - PDM - Plano de Diretor Municipal;

h) Demais legislacdes e normas aplicdveis ao assunto, inclusive as de dmbito
interno.

V — RESPONSABILIDADES

5.1. Do Orgdo Central do Sistema Juridico (Unidade Responsdvel) — Procuradoria
Geral:

5.1.1. Promover discussdes técnicas com as unidades executoras € com a unidade
responsdvel pela coordenagd&o do controle interno, para definir as rotinas de

trabalho e identificar os pontos de controle dos respectivos procedimentos de
controle, objeto desta IN;
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5.1.2. Obter a aprovacdo da IN, apds submeté-la & apreciacdo da unidade de
controle interno e promover a divulgacdo e implementagdo;

5.1.3. Manter atualizada, orientar as dreas executoras e supervisionar a aplicagdo
desta IN;

5.1.4. Manter a IN & disposic&o de todos os funciondrios da unidade, zelando pelo
fiel cumprimento da mesma;

5.1.5. Cumprir fielmente as determinacdes desta IN;

5.1.6. Exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia das normas e
procedimentos quanto aos processos administrativos e judiciais;

5.1.7. Assessorar ao Prefeito e aos érgdos municipais em questdes de direito e
legislacdo, para que o Executivo Municipal possa cumprir sua missGo constitucional
e atingir os seus objetivos;

5.1.8. Organizar e manter atualizado o banco de dados com os registros de seus
pareceres e decisdes judiciais, bem como a legislag&o, doutrina e jurisprudéncia da
Prefeitura Municipal;

5.1.9. Representar a Prefeitura Municipal, em juizo ou fora dela, na defesa de seus
interesses; '

5.1.10. Efetuar andlise de documentos e processos, emitir pareceres e elaborar
documentos juridicos pertinentes a sua drea de atuagdo;

5.1.11. Elaborar ou apreciar minutas, contratos;, convénios, acordos, propostas de
mensagens, projetos de leis, decretos e demais documentos de interesse da
Prefeitura Municipal;

5.1.12. Redlizar estudos quanto & adocdo de medidas de natureza juridica, em
decorréncia da legislacdo geral ou especial, ou de jurisprudéncia firmada;

5.1.13. Pesquisar, analisar e inferpretar a legislagd@o e regulamentos em vigor nas
dreas legislativa, constitucional, fiscal, administrativa e outras;

5.1.14. Assessorar as Comissdes de SindicAncia e de Processo Administrativo
Disciplinar;

5.1.15. Integrar comissdo de inquérito mediante indicagdo do Prefeito;

5.1.16. Organizar e manter atualizado ementdrio da legislagdo pertinente &
Prefeitura Municipal;

5.1.17. Emitir pareceres e informagdes sobre assuntos de natureza juridica e de
interesse da Prefeitura Municipal;
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5.1.18. Acompanhar os procedimentos relativos a processos encaminhados ao
Tribunal de Contas do Estado;

5.1.19. Manter intercdmbio com outras Prefeituras Municipais, Universidades,
Institutos de Pesquisa e drgdos especializados, visando o aprimoramento técnico-
juridico da Prefeitura Municipal;

5.1.20. Executar a cobrancga judicial da divida ativa do Municipio; e,

5.1.21. Executar outras atividades correlatas.

5.2. Das Unidades Executoras:

52.1. No desempenho das atribuicdes da Procuradoria Geral, caberd a
Procuradoria Trabalhista, Fiscal e Tributdria:

5.2.1.1 Fornecer certiddes referentes a qualquer assunto juridico que se fizer
necessario;

5.2.1.2. Fiscalizar o cumprimento do Cdédigo Tributdrio e o cumprimento das Leis e
Regulamentos Fiscais;

5.2.1.3. Coordenar a elaboracdo e execugdo de politica tributdria para a
Administragdo Municipal;

5.2.1.4. Estabelecer os pardmetros da tributacdo municipal junto & Secretaria
Municipal de Finangas;

5.2.1.5. Supervisionar as publicacdes quanto ds obrigacdes fiscais do Municipio;

5.2.1.6. Promover o qjuizamento da divida ativa e demais créditos do Municipio
cobrdveis em execucdo;

5.2.1.7. Assessorar a Secretaria Municipal de Finangcas quanto &s informagdes sobre
cdlculos, cobranca, créditos e controle de arrecadag¢do da divida ativa do
Municipio;

5.2.1.8. Manter colet@nea atuadlizada da legislagcdo, doutrina e jurisprudéncia sobre
assuntos de interesse do Municipio relativos & drea Fiscal e Tributdria.

5.2.2. No desempenho das atribuicdes da Secretaria Municipal de Finangas, caberd
ao responsdvel pelo Setor da Divida Ativa Tributdaria Municipal:

5.2.1. Instruir o conftribuinte sobre o cumprimento da legislagdo tributdria;
5.2.2. Inscrever os créditos de natureza tributdria e ndo tributdria, depois de

esgotado o prazo fixado para pagamento por lei ou por deciséo final proferida em
processo regular;
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5.2.3. Andlisar a documentacdo constante no processo administrativo, no que
couber;

5.2.4. Promover as correcdes devidas dos documentos faltantes no processo
administrativo, quando houver;

5.2.5. Efetuar o recebimento e acompanhamento dos processos no Sistema
Informatizado;

5.2.6. Controlar os processos originados de inscricdio em Divida Ativa;
5.2.7. Prepdarar os dados necessdrios & inscricdo contdbil pelo setor competente;

5.2.8. Manter atualizados os registros individuais dos devedores do Municipio,
encaminhando as informagdes para a contabilizagdo pelo érgdo competente;

5.2.9. Manter registro e controle sobre as informagdes enviadas para a Geréncia de
Contabilidade ou equivalente responsdvel pela contabilizagdo da Divida Ativa;

5.2.10. Acompanhar e atualizar os indices, sempre que necessdrio;

5.2.11. Proceder O cobranga amigdavel da Divida Ativa;

5.2.12. Providenciar os cdlculos para o parcelamento da Divida Ativa;
5.2.13. Promover a cobranca do parcelamento da Divida Ativa em atraso;

5.2.14. Promover a expedicdo das Certiddes da Divida Ativa Tributdria — CDA-T e
envid-las & Procuradoria Trabalhista, Fiscal e Tributdria ou equivalente;

5.2.15. Assinar em conjunto com o Coordenador de Secdo de Cadastro Mobilidrio
ou equivalente as CDA-T proveniente ao ISSQN — Imposto Sobre Servicos de
Qualguer Natureza;

5.2.16. Assinar em conjunto com o Gerente de Cadastro Imobilidrio ou equivalente
as CDA-T proveniente ao IPTU — Imposto Predial e Territorial Urbano;

5.2.17. Assinar as demais Certiddes de Divida Ativa Tributdria CDA-T, e as Certiddes
de Divida Ativa N&o Tributdria — CDA-NT;

5.2.18. Elaborar relatérios mensais sobre o quantitativo de débitos pagos em Divida
Ativa;

5.2.19. Manter registros dos créditos e tomar as providéncias no sentido de corrigir
eventudis distorcdes no langamento da Divida Ativa;
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5.2.20. Readlizar a baixa automdtica da divida do contribuinte, apds o seu
pagamento e liberar a CND - Certid@o Negativa de Débitos para com a fazenda
municipal;

5.3. Do Orgdo Central de Controle Interno — Controladoria Interna:

5.3.1. Prestar apoio técnico na fase de elaboragdo das Instrugdes Normativas e em
suas atualizacdes, em especial no que tange a identificagdo e avaliagdo dos
pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

5.3.2. Afravés da atividade de auditoria interna, avaliar a eficdcia dos
procedimentos de controle inerentes do Sistema Juridico, propondo alteragdes nas
Instrucdes Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagdo
de novas Instrucdes Normativas;

5.3.3. Organizar e manter organizado o Manual de Procedimentos, em meio
documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versdo
vigente de cada Instru¢cdo Normativa.

VI - PROCEDIMENTOS
4.1. Para InscricGo e Controle da Divida Ativa:

6.1.1. A Secretaria Municipal de Financas responsével pelo crédito tributdrio devido
remete o processo administrativo tributdrio & Geréncia de Fiscalizagdo que
encaminha para o responsdvel pelo Setor da Divida Ativa Tributdria ou para a
Geréncia de Cadastro Imobilidrio, conforme o caso, para informar a situagdo fiscal
do contribuinte.

6.1.2. Compete aofs) responsavel (is) pela inscricdo, controle e baixa da Divida
Ativa Tributdria o seguinte:

a) Acompanhamento sobre o cumprimento dos prazos estabelecidos nesta
Instruc@o Normativa para as diversas etapas da cobranga da Divida Ativa;

b) O controle sobre as notificagdes administrativas expedidas e sobre as
pendéncias de solugdo, assegurande que foram considerados todos 0s
contribuintes em débito;

c) O controle sobre as Certiddes da Divida Afiva encaminhadas & Procuradoria
Geral e sobre as pendéncias de solucdo, assegurando que foram considerados
todos os contribuintes que n&o atenderam & notificagdo administrativa;

d) Gerar, ao final do exercicio, listagem da inscrigdo em Divida Ativa, a qudl,
encadernada e com a insercdo de termos de abertura e encerramento, se
constituird no Livro de Inscricdo em Divida Ativa;

e) Encaminhamento & Coordenadoria Municipal de Contadoria Geral, dos
montantes constantes da listagem acima, para fins de controle e conciliagdo.

6.1.3. A inscricdo; Controle e Processo Administrativo de inscricdo de divida ativa
obedecerd o disposto na IN STB n° 03 (Inscricdo, controle e baixa da divida ativa
tributdria).
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6.2. Das Certidoes

6.2.1. A prova de quitagcdo dos tributos municipais serd feita, quando exigivel por
Certiddo Negativa de Débito - CND expedida & vista de requerimento do
interessado ou do seu representante legal, que contenha todas as informagdes
necessdrias & identificacdo como: nome ou razdo social; enderego ou domicilio
tributdrio; profissdo, ramo de negdcio ou atividade e nUmero de inscricdo do
Cadastro Fiscal (quando for o caso); inicio da atividade; finalidade a que se destina;
o periodo a que se refere o pedido (quando for o caso); assinatura do requerente
ou do seu representante legal, locdlizacdo e caracterizagdo do imével.

6.2.1.1. A Prefeitura disponibiliza a emissdo da Certiddo Negativa de Débito — CND
também por meio digital, através do sitfe www.sgomateus.es.qgov.br.

6.2.2. O prazo maximo para a expedicdo de Certiddo serd de 10 (dez) dias,
contados a partir do primeiro dia Util apds a entrada do requerimento na reparticd&o
competente.

6.2.2.1. As certiddes serdo assinadas pelo responsdvel pelo Setor da Divida Afiva
Tributdria ou pela Geréncia de Cadastro Imobilidrio, conforme o caso, ou por quem
receber poderes para este ato.

6.2.3. O prazo de validade da Certiddo Negativa de Débito — CND serd de 60
(sessenta) dias.

6.2.4. Caso o requerente tenha débitos, serd conferida Certid&@o Positiva de débitos
fiscais.

6.2.5. Serd concedida Certiddo Positiva com efeitos de Negativa, caso os débitos
ndo estejam vencidos, ou estejom parcelados, e desde que o parcelamento
encontre-se em dia. Aqueles que estejam sendo executados j& com a efetivagdo
de penhora suficiente para cobrir os débitos, ou cuja exigibilidade esteja suspensa
(Art. 151 do CTN - Cédigo Tributdrio Nacional).

4.2.6. O prazo de validade da Certiddo Positiva de Débito — CPD serd de 90
(noventa) dias.

$.2.7. Na Certiddo Negativa de Débito — CND deverd constar o crédito tributdrio e
fiscal devidamente constituido, que sdo:

a) O crédito tributdrio e fiscal langcado e n&io quitado a época prépria;

b) A existéncia de débito inscrito em Divida Afiva;

c) A existéncia de débito em cobranca executiva;

d) O débito confessado.

4.2.8. O servidor que indevidamente fornecer Certiddo Negativa de Débito - CND
responderd por processo administrativo funcional na forma da lei, respondendo
com seu patrimdnio se causar danos ao erdrio publico.
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6.2.8.1. Sem prejuizo das Responsabilidades Pessoal e Criminal, serd exonerado, a
bem do servico publico, o servidor que expedir Certiddo dolosa ou fraudulenta,
guias ou qualquer outro documento, contra a Fazenda PUblica Municipal.

6.2.8.2. Serd pessoalmente responsdvel, criminal e funcionalmente, o servidor que,
por dolo, fraude, simulacdo ou negligéncia, expedir ou der causa a expedi¢&o de
certid@o incorreta.

6.3. Da Cobranc¢a Judicial da Divida Ativa

6.3.1. A Secretaria Municipal de Financas é responsdvel pela inscricdo, cobranga
amigdvel e expedicdo da Certiddo de Divida Ativa Tributdria — CDA-T, a ser
realizada nos moldes descritos na IN STB n° 03; e a Procuradoria Geral do Municipio
é responsdvel pela execucdo da cobranca judicial da Divida Ativa.

6.3.2. Compete a Procuradoria Geral através da Secdo da Procuradoria,
Trabalhista, Tributdria e Fiscal promover o gjuizamento da divida ativa e demais
créditos do Municipio cobrdveis em execugdo, como legitimo representante da
Fazenda Municipal.

6.3.3. A Secretaria Municipal de Finangas através do responsdvel pelo Setor da
Divida Ativa Tributdria, ou outro que vier a substitui-los, € responsavel pela cobranca
da divida ativa e tentard propor aos contribuintes devedores, inicialmente, o
pagamento da Divida Ativa de forma amigavel, através de cobranga extrajudicial,
noftificando-os através dos carnés ou DAM'’s emitidos no exercicio, e através de
cartas e cobranca amigdvel, dando prazo de 10 (dez) dias, para sua apresentagdo
no Setor da Divida Ativa Tributdria, subordinado a Geréncia Fiscalizagcdo ou na
Geréncia de Cadastro Imobilidrio, conforme o caso.

6.3.3.1. Os responsdveis pela cobranca da Divida Afiva Amigdvel deverdo manter
controle rigoroso sobre a cobranca da mesma, bem como acompanhamento dos
pagamentos da divida em ag¢do judicial.

6.3.3.2. Decorrido o prazo de 30 (trinta) dias apds a notificagcdo administrativa e ndo
havendo negociacdo ou pagamento ou parcelamento do débito de forma
amigdvel, serd emitida a Certid@o de Divida Ativa Tributdria — CDA-T relativa ao
débito e poderd ser enviada para protesto extrojudicial ou diretamente para
execugdo judicial.

6.3.4. Permanecendo o inadimplemento, apds o protesto extrajudicial, a Certiddo
de Divida Ativa Tributdria — CDA-T serd encaminhada para a Procuradoria Geral do
Municipio a fim de dar inicio & execugdo fiscal através do processo judicial.

6.3.5. As dividas relativas ao mesmo devedor, quando conexas ou consequentes,
poderdo ser reunidas em um sb processo.

6.3.6. O recebimento de créditos tributdrios, constantes de Certiddo de Divida Ativa
Tributdria — CDA-T, serd feito & vista de guias de recolhimento expedidas pela
Secretaria Municipal de Financas, ou quem a mesma delegar poderes para tanto.
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6.3.7. Débitos inferiores a R$ 500,00 (quinhentos reais) ndo ser@o executados
judicialmente, por conta do custo elevads tanto por parte da administragdo
pUblica, quando do poder judicidrio.

6.3.8. Ressalvados os casos de autorizacdo legislativa, n&o se efetuard o
recebimento de créditos inscritos na Divida Ativa com dispensa de multas, juros de
mora e correcdo monetdria.

6.3.8.1. Verificado, a qualquer tempo, a inobservancia do disposto neste item, fica o
servidor fiscal e/ou o responsdvel pelo ato, obrigado além da pena disciplinar a que
estiver sujeito, a recolher aos cofres municipais o valor atualizado da quantia que
houver dispensado.

6.3.9. E solidariamente responsdvel com o servidor, quanto & reposicéo das quantias
relativas & reducdo da multa e juros de mora mencionados no item anterior, @
autoridade superior que autorizar aquelas concessdes, salvo se o fizer em
cumprimento de mandado judicial.

6.3.10. E de responsabilidade do gestor Secretdrio Municipal de Financas,
encaminhar as Certiddes de Divida Ativa Tributdria — CDA-Ts para a Procuradoria
Geral do Municipio executar judicialmente os tributos n&o recebidos em processo
extrajudicial, sob pena de incorrer em renUncia de receita, o que configura ato de
improbidade administrativa.

6.3.11. Apds a regular inscricdo do débito em divida ativa, deverd a Procuradoria
Geral através da Secdo da Procuradoria Trabalhista, Tributdria e Fiscal, caso o
mesmo ndo tenha sido devidamente adimplido, proceder & competente cobranga
judicial desses débitos, realizando o gjuizamento da Agdo de Execugdo Fiscal.

6.3.12. Apds o recebimento do processo administrativo proveniente da Secretaria
Municipal de Financas que visa o ingresso da Execucdo Fiscal, o Procurador Geral
fard distribuicdo dos processos a Secdo da Procuradoria Trabalhista, Tributdria e
Fiscal, por meio de despacho, designandc o Procurador que serd responsdvel pelo
ingresso e acompanhamento do processo, devendo, redlizar a distribuicdo em
quantidades iguais para cada procurador.

6.3.13. O Procurador Municipal designado fard andlise prévia do processo,
averiguando se o valor da divida ativa que se pretende executar excede ao limite
estipulado no item 6.3.7; se hd exigibiidade do débito; se ainda estd no prazo
prescricional para gjuizamento da agdo; se as Certiddes de Divida Ativa
preenchem os requisitos previstos na Lei de Execucdo Fiscal (artigo 2°, § 5° Lei n°
6.830/80) e no Cdbdigo Tributdrio Nacional (artigo 202) e todas as demais questdes
pertinentes que devam ser observadas antes do ingresso da agdo.

6.3.13.1. Apds a averiguacdo acima descrita, sendo constatada a necessidade de
qualguer alterac@o ou acréscimo de documentos para instrugdo do processo de
execucdo fiscal, o Procurador deverd exarar despacho especificando as alteragdes
ou acréscimos que deverdo ser redlizados, remetendo o processo a Secretaria
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Municipal de Financas, para que esta atenda a orientag&o da Procuradoria no
prazo maéximo de 10 (dez) dias.

6.3.13.2. Nado havendo necessidade de alteragdes ou quando j& realizadas, o
Procurador designado terd o prazo mdéximo de 05 (cinco) dias para ingressar com o
processo de Execugdo Fiscal.

6.3.14. A peticdo inicial da Acdo de Execugdo Fiscal serd elaborada pela
Procuradoria Trabalhista, Tributdria e Fiscal, e a Certiddo de Divida Ativa deverd
acompanhar a inicial.

6.3.14.1. Cada débito possuird uma Certiddo de Divida Atfiva confeccionada com
base na sua legislacdo correspondente, para tanto, o sistema reserva uma férmula
para cada espécie de crédito tributdrio e ndo-tributdrio, calculando-o sempre nos
termos legais.

6.3.14.2. Apds a emissdo da peca vestibular e da Certiddo de Divida Atfiva
correspondente, poderd ser acostado a estas o Boletim de Cadastro (Imobilidrio ou
Mobilidrio), cuja espécie dependerd do Cadastramento da Prefeitura.

6.3.14.3. Havendo necessidade de informagdes adicionais no curso do processo, o
Procurador poderd solicitd-las a Secretaria Municipal de Finangas, por meio de
Comunicacdo Interna, que deverd ser respondida no mdximo em 05 (cinco) dias ou
dentro do prazo hdbil para atender determinag¢do judicial, conforme o caso.

6.3.15. Nas execucdes fiscais em que for efetivada penhora, sem a oposi¢éo de
embargos do devedor e inexistindo parcelamento da divida, o Procurador deverd
tomar as seguintes providéncias:

6.3.15.1. Em penhora de bens mdveis ou imdveis o Procurador deverd averiguar
junto as Secretarias Municipais se hd interesse do Municipio na aquisicdo do bem
penhorado, devendo a Secretaria interessada justificar seu interesse e necessidade
e o Prefeito autorizar o pedido de adjudicagdo.

6.3.15.2. Sendo manifestado interesse do Municipio no objeto penhorado, o
Procurador tomard as medidas processudis necessdrias para a adjudicagdo do
bem ao Municipio de SGo Mateus, ES.

6.3.15.3. Inexistindo interesse do Municipio na adjudicagdo do bem, o Procurador ir&
requer medidas expropriatérias (hasta publica dentre outros) visando levantar &
quantia em dinheiro necessdria para liquidagdo da divida.

6.3.15.4. Nos casos em que a penhora recair sobre quantia em dinheiro, através do
sistema Bacen-Jud, o Procurador deverd requer ao Juizo que a penhora efetuada
em dinheiro seja convertida em depdsito judicial.

6.3.15.5. O levantamento do mencionado depdsito judicial deverd se dar na forma
de depdsito em conta bancdria especifica para este fim, de fitularidade do
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Municipio de S&o Mateus, devendo tal transferéncia ser requerida ao Juizo da
execucdo.

6.3.15.6. Depois de efetuada a transferéncia do dinheiro, nos moldes acima
descritos, ou liquidada a divida com a venda/adjudicacdo de bem penhorado,
sendo extinto o processo e execucdo fiscal, o Procurador encaminharé a Secretaria
Municipal de Financas cdpia da sentenca e as demais informagdes necessdrias
para proceder a baixa do débito.

6.3.15.7. Nos casos em que forem apresentados embargos do devedor, excegdo de
pré- executividade ou interposto algum recurso pela parte executada, o Procurador
deverd promover a defesa do Municipio obedecendo rigorosamente os prazos
legais, sob pena de serem responsabilizados.

6.3.16. Também devem ser observadas todas as medidas judiciais descritas na lei
Federal n° 6.830/90.

6.4. Da Prescrigdo da Divida Ativa

6.4.1. Serdo considerados legalmente prescritos, os débitos inscritos na Divida Ativa,
ajuizados ou ndo, decorridos 05 (cinco) anos, contados da data da inscri¢do,
obedecidas ds normas de suspensdo e inferrupgdo da prescri¢cdo.

6.4.2. Suspende-se o prazo prescricional sempre que a exigibiidade do crédito
tributdrio for suspensa. S&o os casos do Ait. 151 do CTIN. Ainda, a inscrigdo do débito
em divida ativa suspende o prazo prescricional em 180 (cento e oitenta) dias, ou
até a distribuicdo da execucgdo fiscal.

6.4.3. Interrompems-se o prazo prescricional de acordo com os mandamentos
contidos no Art. 174 § Unico do CTN:

a) Pela citacdo pessoal do devedor, feita judicialmente ou pela notificagdo
administrativa;

b) Por qualquer ato judicial que constitua em mora o devedor;

¢) Pelo despacho do juiz que ordenar a citagdo em execugdo fiscal;

d) Pelo protesto judicial;

e) Por qualguer ato inequivoco ainda que exirgjudicial, que importe em
reconhecimento do débito pelo devedor.

6.4.4. Quando o prazo prescricional é suspenso, estabelece-se uma nova contagem
de prazo a partir desse fato. A interrung&o do prazo prescricional ocorrerd uma
Unica vez.

6.4.5. Somente ser&o cancelados, mediante decreto do Executivo Municipal ou
decisdo judicial os débitos legalmente prescritos.

6.4.6. Observar-se-a quanto & prescricdo e & decadéncia as disposicdes do Codigo
Tributdrio Nacional que a revis@o de lancamento somente poderd ser iniciada,
enquanto ndo extinto o direito da Fazenda PUblica Municipal.
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6.4.7. Caso o contribuinte queira solicitar a prescricdo da Divida Ativa deverd
preencher o requerimento e formalizar o processo no Protocolo Geral da Prefeitura
de S&o Mateus, anexando os seguintes documentos comprobatdrios para subsidiar
o seu pedido:

a) CPF e ClI (Xerox dos documentos pessoais);

b) Certid&o Negativa de Execucdo Fiscal, também conhecida como Certiddo
Negativa de Processos ou Nada Consta, emitida pelo Cartdrio do Férum da Justica
Federal do Estado do Espirito Santo.

¢) Cépia dos documentos que comprovem a propriedade do imdvel e a inscricdo
do mesmo no Cadastro Imobilidrio (BCl ou carné de IPTU).

6.4.8. O Protocolo Geral encaminha o processo a Procuradoria Geral.

6.4.9. Na Procuradoria Geral, é feita a avaliacdo da documentagdo constante do
processo, e se estd em conformidade com a legislagdo vigente.

6.4.10. No caso se o parecer da Procuradoria Geral for favordvel, realiza-se a baixa
da Divida Ativa no sistema informatizado e envia o processo para a Secretaria
Municipal de Finangas cancelar a divida prescrita;

6.4.11. No caso de o parecer da Procuradoria Geral for pelo indeferimento a baixa
dos créditos prescritos, a Procuradoria cientifica o contribuinte e continua com o
devido processo de execugdo fiscal, na forma da lei.

6.4.12. A Secretaria Municipal de Finangas faz o cancelomento dos débitos
prescritos e cientifica o contribuinte da decisdo.

6.4.13. Apds o cancelamento dos débitos prescrifos a Secretaria Municipal de
Financas deve enviar o processo para a Procuradoria Geral do Municipio para que
se instaure o devido inquérito administrative para apurar as responsabilidades, na
forma dalei.

6.4.14. Constitui falta de exacdo no cumprimento do dever, deixar o servidor
municipal prescrever débi’ros tributdrios sob sua responsabilidade.

6.5. Do Parcelamento da Divida Ativa

6.5.1. O parcelamento da Divida Ativa é destinado a promover a regularizagdo dos
créditos do Municipio, decorrentes de débitos que estdo inscritos na Divida Ativa.

6.5.2. O conteldo do parcelamento, total de parcelas, valor, descontos entre
outros, deverd respeitar o disposto na Lei Municipal n° 079/89 e suas alteragdes —
Cédigo Tributédrio Municipal, bem como aquela que instituir a recuperagdo de
débitos fiscais em atraso, através do Programa Municipal de Recuperagdo Fiscal -
REFIS.

6.5.3. O pedido de parcelamento deverd ser formulado pelo sujeito passivo da
obrigacdo tributdria ou fiscal, apds a assinatura do Termo de ConfissGio de Divida e
Compromisso de Pagamento.
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6.5.3.1. A simples confissGo da divida, acompanhada do seu pedido de
parcelamento, ndo configura dendncia esponténea.

4.5.4. O Secret@rio Municipal de Financas, responsdvel pela drea fazenddria, ou
quem o mesmo delegar poderes para tanto, despachar&d os pedidos de
parcelamento, a requerimento do contribuinte, o crédito tributdrio e fiscal, ndo
quitado até o seu vencimento, que:

6.5.4.1. Inscrito ou ndo em divida ativa, dinda que gjuizada a sua cobranga, com o
sem trénsito em julgado;

6.5.4.2. Tenha sido objeto de notificagdo ou autuagdo;
6.5.4.3. Denunciado espontaneamente pelo contribuinte.

6.5.5. Quando dqjuizado deverd ser procedido do pagamento das custas e
honordrios advocaticios.

6.5.5.1. Deferido o parcelamento, o Procurador Geral do Municipio autorizard a
suspensdo da acdo de execugdo fiscal, enguanto estiver sendo cumprido ©
parcelamento.

6.5.6. Em hipdtese nenhuma serd concedido quaisquer tipos de descontos dos
débitos da Divida Ativa sem que hagja autorizagdo legal, cuja ocorréncia
caracterizard rendncia de receita.

6.5.6.1. E ainda, ndo serd concedido o parcelamento:

a) Achando-se o contribuinte irregular quanto as obrigagdes tributdrias acessorias;
b) Verificada a existéncia de outros débitos vencidos, para os quais ndo tenha o
contribuinte solicitado parcelamento de forma global;

c) Nos casos de débitos oriundos de periodo em que fenha fido no curso
parcelamento concedido.

6.5.7. Quando se ftratar de parcelamento de crédito denunciado
espontaneamente, referente a impostcs cuia forma de langamento seja por
homologacd@o ou declaracdo, esta deverd ser promovida pelo érgdo competente
apds a quitacdo da dltima parcela.

4.5.8. O parcelamento poderd ser concedido, a critério da autoridade competente,
em até 15 (quinze) parcelas mensais, atuadlizadas segundo a variag&o da Unidade
Fiscal do Municipio de S&o Mateus — UFSM, ou outro indice que venha a substitui-la.

6.5.8.1. O valor minimo de cada parcela serd equivalente a:
a) 1 (uma) UFSM, em se tratando de contribuinte pessoa fisica;
b) 10 (dez) UFSM, em se tratando de contribuinte pessoa juridica;

6.5.9. O valor de cada parcela, expresso em moeda corrente, corresponderd ao
valor total do crédito, dividido pelo nUmero de parcelas concedidas, sujeitando-se,
ainda, a atudlizac&o, segundo a variagdo da Unidade Fiscal do Municipio de S&o
Mateus — UFSM, ou outro indice que venha a substitui-la.
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6.5.10. A primeira parcela vencerd 05 (cinco) dias apds a concessdo do
parcelamento e as demais no mesmo dia dos meses subsequentes.

6.5.11. O n&o pagamento de 03 (trés) parcelas consecutivas perderd o contribuinte
os beneficios concedidos por lei, se o crédito ndo estiver inscrito em Divida Ativa,
deverd inscrevé-lo e proceder & imediata cobranca judicial do remanescente.

4.5.11.1. Em se tratando de crédito j& inscrito em Divida Ativa, deverd proceder a
imediata cobrancga judicial do remanescente.

4.5.11.2. E se tratando de crédito cuja cobranca esteja gjuizada e suspensa, dar-se-
4 prosseguimento imediato & agdo de execugdo fiscal.

6.6. Da Transagdo

4.6.1. E facultada a celebracdo, entre o Municipio e o sujeito passivo da obrigagdo
tributdria, da transacdo para terminacdo do litigio e conseqUente extingdo de
créditos tributdrios, mediante concessdes mUtuas.

6.6.1.1. Competente para autorizar a transacdo é o PREFEITO MUNICIPAL, que
poderd delegar essa competéncia ao Secreidiio Municipal de Finangas.

VIl - CONSIDERAGOES FINAIS

7.1. A administracdo direta e as enfidades da administragcdo indireta, como
unidades orcamentdrias e érgdos setoriais do Sistema de Confrole Interno do
Municipio, sujeitam-se & observancia da presente Instru¢céo Normativa.

7.2. O descumprimento das orientagdes contidas nesta IN serd objeto de
instaurac@o de processo administrativo para apuragdo das responsabilidades da
realizacdo do ato contrdrio &s normas instituidas e implicard em sangdes civis,
administrativas e penais, conforme dispositivos legais.

7.3. A Procuradoria Geral e os demais setores envolvidos na obrigatoriedade do
cumprimento desta IN poderdo instituir rotinas para o desenvolvimento dos
trabalhos desde que observem as diretrizes aqui explicitadas.

7.4. Os servidores responsdveis pela cobranca da divida que a extinguir, conceder
descontos nd@o previstos em lei ou mesmo majorar indevidomente seu valor,
responderd processo disciplinar funcional, reparando os danos ao erdrio publico.

7.5. A cobranca da Divida Ativa, a critério da administragdo e do interesse do
Municipio em terminar litigio com a pessoa fisica ou juridica, poderd compensar as
dividas, nos termos do Art. 156 1l do CTN, Art. 368 do Cddigo Civil Brasileiro e Art. 112-
K da Lei Municipal n° 079/89 - Cédigo Tributdrio Municipal.
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7.6. Outras recomendacdes ndo mencionadas nesta Instrucdo Normativa deverdo
ser observadas no Codigo Tributdrio Municipal e demais legislacdes vigentes.

7.7. A existéncia da Unidade Central do Sistema de Controle Interno ndio exime os
gestores das unidades executoras, no exercicio de suas fungcdes, da
responsabilidade individual pela gestdo dos controles internos, nos limites de sua
competéncia. '

7.8. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instru¢&o Normativa poderdo ser
obtidos junto & Procuradoria Geral e a Controladoria Municipal que, por sua vez,
através de procedimentos de checagem (visitas de rotinas) ou auditoria interna,
aferird a fiel observéncia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da
estrutura organizacional.

7.9. Tendo em vista as constantes modificagcdes na legislagdo que rege a
Administrac&o Publica, é necessdrio o permanente reporte as leis pertinentes ao
assunto e suas alteracdes.

Sdo Mateus-ES, 29 de julho de 2015.
) . T

L JUALCD
EIRA CASTRO
Controladora Geral Interina
Decreton®7.815/2015
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