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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

Considerando as exigéncias contidas nos
artigos 31 e 74 da Constituicdo Federal, no
pardgrafo Unico do art. 54 e art. 59 da Lei
de Responsabilidade Fiscal e artigos 29, 70,
76 e 77 da Constituicdo Estadual, Lei
Municipal n°® 068/2013, e a Resolugdo n°
227/2011 e n° 257/2013;

O Prefeito Municipal de S&o Mateus, Estado
do Espirito Santo, no uso de suas atribuicdes
legais e tendo em vista o que dispde o
artigo 107, ltem VI, da Lei n°. 001, de 05 de
abril de 1990 - Lei Orgdnica do Municipio de
S&o Mateus, Estado do Espirito Santo:

DECRETA:

Art. 1°, Fica aprovada a Instrugdo Normativa do
Sistema de Tributos - STB n°. 003/2014.

Pardgrafo Unico - A Instruc&o Normativa a que refere o
caput, dispde sobre a Inscricdo, Controle e Baixa da Divida Ativa Tributdria.

Art. 2°. Todas as Instrugcdes Normativas apds sua
aprovacdo e publicacdo deverdo ser executadas e aplicadas pelas Unidades
Executoras de Controle Interno.

Art. 3°. Caberd a Unidade Central de Controle Interno
prestar os esclarecimentos e orientacdes a respeito da aplicabilidade dos dispositivos
deste Decreto.

Arl. 4°. Este Decreto entra em vigor na data de sua
publica¢do.

Gabinete do Prefeito Municipal de S&o Mateus, Estado
do Espirito Santo, aos 17 (dezessete) dias do més de margo (03) do ano de dois mil e
guatorze (2014).

AMADEUBQROTO
Prefeito Munigipal
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO
INSTRUCAO NORMATIVA STB N°. 03/2014 - PROCEDIMENTO PARA A INSCRICAO,
CONTROLE E BAIXA DA DIiVIDA ATIVA TRIBUTARIA, ESTABELECENDO ROTINAS NO
AMBITO DO PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE SAO MATEUS-ES.

Aprovagdo em: 17/03/2014.

Ato de aprovacgéo: Decreto n° 7.185/2014.

Unidade Responsdvel: Geréncia de Fiscalizagdo, Geréncia de Cadastro Imobilidrio,
Secdo de Cadastro Mobilidrio e Setor da Divida Ativa Tributdria.

Unidades Executoras: Coordenadoria Municipal de Contadoria Geral e
Procuradoria Geral e todas as unidades executoras do Municipio, quando do
fornecimento de dados e no exercicio de controle na sua drea de atuagdo.

| - FINALIDADE
Disciplinar e normatizar os critérios a serem adotados para a inscricdo, controle e
baixa da Divida Ativa tributdria no Municipio de SGo Mateus.

Il - ABRANGENCIA
Esta Instrucdo Normativa abrange a Secretaria Municipal de Finangas e a
Procuradoria Geral do Municipio.

lll - CONCEITOS
Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

3.1. Divida Ativa da Fazenda PUblica Municipal — DAFAM: S&o os créditos de
natureza tributdriac ou ndo tributdria, regularmente inscritos na reparticdo
administrativa competente, depois de esgotado o prazo fixado para pagamento
por lei ou por decisdo final proferida em processo regular.

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

3.1.2. A Divida Ativa da Fazenda PUblica Municipal — DAFAM é constituida pela
Divida Ativa Tributdria — DAT e pela Divida Ativa N&o Tributdria — DNT.

3.1.2. Divida Atliva Tributdria - DAT: S&o de natureza tributdria os créditos
provenientes de obrigagdes legais relativas aos tributos e respectivos adicionais e
multas.

3.1.3. Divida Afiva N&o 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 processuais, pregos de servicos prestados por estabelecimentos
pUblicos, indenizagdes, reposigdes, restituicdes, alcances dos responsdveis
definitivamente julgados, bem assim os créditos decorrentes de obrigacdes em
moeda estrangeira, de sub-rogagdo de hipoteca, fianga, aval ou outra garantia,
de contratos em geral ou de outras obrigagdes legais.

3.1.4. Pessoas Fisicas: S&0 as pessoas naturais, também denominadas autdonomos,
que exercem atividade econdmica sem vinculo empregaticio.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO
3.1.5. Pessoas Juridicas: S3o as empresas, associagcdes de diversas naturezas,
organizacdes religiosas, representacoes consulares e de organizagdes
supranacionais, assim como as firmas individuais registradas no érgdo competente
(junta comercial, cartérios e demais orgdos de registro).

3.1.6. Sujeito Ativo: E o credor de obrigacdo tributéria, aquele que pode exigir o
pagamento de fributos.

3.1.7. Sujeito Passivo: Pessoa Fisica ou juridica de quem se pode exigir o pagamento
de tributo como contribuinte, quando tiver relagdo pessoal e direta com a situagdo
que constitui o respectivo fato gerador ou como respons@vel quando, sem revestir a
condicdo de contribuinte, sua obrigacdo resulta de disposicdo legal.

3.1.8. Direitos do Contribuinte: Os direitos assegurados ao sujeito passivo ndo o
eximem, todavia, do cumprimento tempestivo de intimagdes e notificacdes, do
cumprimento de prazos para a apresentagdo de impugnacdo ou provas, ou para a
interposic@o 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 informacdes solicitados.

3.1.9. Direito de Peti¢cdo: E assegurado ao contribuinte o direito de peticdo na busca
de informacdo tributdria de seu interesse, em defesa de seus direitos ou contra
legalidade ou abuso de poder (CF, art. 5°, XXXIV, a), respeitado o limite do sigilo
tributdrio e observadas as prescricdes relativas & consulta sobre a aplicagdo das
regras veiculadas na legislagdo tributdria.

3.1.10. Prescricdo Tributdria: E a extingdo de crédito definitivamente constituido em
decorréncia da inatividade da Fazenda Publica pelo perfodo de 05 (cinco) anos,
obedecidas &s normas de suspensdo e interrupgdo da prescrigdo.

3.1.10.1. Suspende-se o prazo prescricional sempre que a exigibilidade do crédito
tributdrio for suspensa. S&o os casos do Arf. 151 do CTN;

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

3.1.11. Prescricdo da Divida Ativa: Serdio considerados legalmente prescritos, 0Os
débitos inscritos na Divida Ativa, gjuizados ou ndo, decorridos 05 (cinco) anos,
contados da data da inscrigdo.

3.1.12. Processo Administrativo Tributdrio: E utilizado como instrumento de solugdo
da lide surgida pela impugnagdo do sujeito passivo (resisténcia & pretens@o do
fisco).

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

a) Constituicdo Federal de 1.988;

b) Lei Federal n° 5.172/1.996 e suas alteragoes - Cédigo Tributdrio Nacional;

¢) Lei Municipal n° 079/1.989 e suas alteragoes - Coédigo Tributdrio Municipal;

d) Lei Organica Municipal n° 01/1.990 e suas alteragoes;

e) Lei Complementar Federal n° 101 /2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal;

f) Lei Municipal n°. 1.192/2012 e suas alteracdes — Estrutura Administrativa do

Municipio de S&o Mateus-ES; - éﬁ \
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

g) Lei Complementar Municipal n°. 067/2013 - PDM — Plano de Diretor Municipal;
h) Lei Complementar Municipal n°. 068/2013 - Sistema de Controle Interno do
Municipio de S&o Mateus-ES;
i) Decreto Municipal n° 7.026/2013 ~ Regulamenta o Sistema de Controle Interno;
j) Resolucdo do TCEES 227/2011;
k) demais legislacdo e normas aplicaveis & matéria.

V — RESPONSABILIDADES

5.1. Do Orgdo Central do Sistema Administrativo (Unidade Responsdavel pela
Instrugdo Normativa):

5.1.1. Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsdvel pela coordenagdo do controle interno, para definir as rotinas de
trabalho e identificar os pontos de conirole e respectivos procedimentos de
controle, objetos da Instrugdo Normativa a ser elaborada;

5.1.2. Obter a aprovacdo da Instru¢&o Normativa, apds submeté-la & apreciagdo
da unidade de controle interno e promover sua divulgagdo e implementagdo;

5.1.3. Manter atuadlizada, orientar as dreas executoras e supervisionar a aplicagdo
da Instrucdo Normativa.

5.2. Das Unidades Executoras:

5.2.1. Atender &s solicitacdes da unidade responsdvel pela Instrugdo Normativa na
fase de sua formatacdo, quanto ao fornecimento de informagdes e A participagdo
no processo de elaboragdo;

5.2.2. Alertar a unidade responsdvel pela Instrucdo Normativa sobre alteragcdes que
se fizerem necessdrias nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizagdo, tendo
em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o
aumento da eficiéncia operacional;

5.2.3. Manter a Instruc&o Normativa & disposicdo de todos os funciondrios da
unidade, zelando pelo fiel cumprimento da mesma;

5.2.4. Cumprir fielmente as determinagdes desta Instrugdo Normativa, em especial
guanto aos procedimentos de controle e quanto 4 padronizagdo dos
procedimentos na geragdo de documentos, dados e informagaes.

5.3. Da Unidade Central de Controle Interno:

5.3.1. Prestar o apoio técnico na fase de elaboragdo das Instrucdes Normativas e
em suas atualizacdes, em especial no que tange & identificagdo e avadliagcdo 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 a cada sistema administrativo, propondo
alteracdes nas Instrugdes Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo
a formatacdo de novas Instrugcdes Normativas; OQ/S‘”
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO
5.3.3. Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio
documental e/ou em base de dados, de forma que confenha sempre a versQo
vigente de cada Instrugdo Normativa.
5.4. Do Fiscal de Tributos:
5.4.1. Instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislagdo tributdria;

5.4.2. Coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessdrios & execugdo da
fiscalizacdo externa;

5.4.3. Fazer o cadastramento de contribuintes, bem como © lancamento, a
cobranca e o controle do recebimento dos tributos;

5.4.4. Verificar em estabelecimentos comerciais, a existéncia e a autenticidade de
livros e registros fiscais instituidos pela legislagdo especifica;

5.4.5. Verificar os registros de pagamento dos fributos nos documentos em poder
dos contribuintes;

5.4.6. Investigar a evasdo ou fraude no pagamento dos tributos;
5.4.7. Fazer plantdes fiscais e relatdrios sobre as fiscalizagoes efetuadas;
5.4.8. Informar processos referentes & avaliag&o de iméveis;

5.4.9. Lavrar autos de infracdo e apreensdo, bem como fermos de exame de
escrita, fianca, responsabilidade, intimag&o e documentos correlatos;

5.4.10. Propor a realizac@o de inquéritos e sindicancias salvaguarda os interesses da
fazenda municipal;

5.4.11. Promover o lancamento e a cobranga de contribuigdes de melhorias,
conformes diretrizes previamente estabelecidas;

5.4.12. Propor medidas relativas & legislag&o tributaria, fiscalizagdo fazenddria e
administracdo fiscal, bem como o aprimoramento das prdticas do sistema
arrecadador do municipio;

5.4.13. Orientar e treinar os servidores que auxiliam nas execugdes das atribuicdes
tipicas da classe;

5.4.14. Arficular-se com fiscais de outras dreas, bem como com as forcas de
policiamento, sempre gue necessario;

5.4.15. Redigir memorandos, oficios, relatdrios e demais documentos relativos aos
servicos de fiscalizagdo executados;

5.4.16. Formular criticas e propor sugestdes que fizerem aprimorar e agilizar o
trabalhos de fiscalizacdo, tornando- os mais eficazes;

5.4.17. Orientar os servidores que auxiiom na execugdo das atribuicdes tipicas da

classe; D(;QSA\
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

5.4.18. Realizar outras atribuicdes compativeis com o cargo.
5.5. Do responsdvel pelo Setor da Divida Ativa Tributdria Municipal:

5.5.1. Instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislagdo tributaria;

5.5.2. Inscrever os créditos de natureza tributdria e ndo tributdria, depois de
esgotado o prazo fixado para pagamento por lei ou por decisdo final proferida em
processo regular;

5.5.3. Analisar a documentacdo constante no processo administrativo, no que
couber;

5.5.4. Promover as correcdes devidas dos documentos faltantes no processo
administrativo, guando houver;

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

5.5.6. Controlar os processos originados de inscric@o em Divida Ativa;
5.5.7. Preparar os dados necessdrios & inscricdo contdbil pelo setor competente;

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

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

5.5.10. Acompanhar e atualizar os indices, sempre que necessario;

5.5.11. Proceder & cobranca amigdvel da Divida Ativa;

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

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

5.5.15. Assinar em conjunto com o Coordenador de Segdo de Cadastro Mobilidrio
ou equivalente as CDA-T proveniente ao ISSQN - Imposto Sobre Servigos de
Qualqguer Natureza;

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

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

5.5.18. Elaborar relatérios mensais sobre o quantitativo de débitos pagos em Divida OQ%\,
Ativa;
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5.5.19. Manter registros dos créditos e tomar as providéncias no sentido de corrigir
eventuais distorcdes no langamento da Divida Ativa;

5.5.20. Redlizar 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;

Vi - PROCEDIMENTOS

4.1. Para Inscricdo e Controle da Divida Ativa:

6.1.1. A Secretaria Municipal de Finangas responsavel pelo crédito tributdrio devido
remete o processo administrativo tributdrio & Geréncia de Fiscalizagdo que
encaminha para o responsdvel pelo Sefor da Divida Ativa Tributéaria ou para a
Geréncia de Cadastro Imobilidrio, conforme o caso, para informar a situacdo fiscal
do contribuinte.

6.1.2. O responsavel pelo Setor da Divida Afiva Tributdria ou Geréncia de Cadastro
Imobili@rio, conforme o caso, recepciona o processo e analisa a documentagdo.

$.1.2.1. Caso ndo esteja faltando documentos, prossegue d rotina de Inscricdo na
Divida Ativa pelo érgdo competente.

6.1.2.2. Se houver documentos faltantes, deverd promover as corregoes devidas.

6.1.3. Apds o lancamento do tributo e devidamente notificado, o contribuinte que
ndo quitar seu débito dentro do prazo estabelecido serd automaticamente inscrito
em Divida Ativa.

6.1.4. Os débitos eventualmente parcelados pelo contribuinte, n&o sendo quitados
nos vencimentos, estar@o sujeitos & inscrigdio em Divida Ativa, inclusive das parcelas
vincendas.

6.1.5. Os créditos tributdrios ou ndo, origindrios de atos juridicos perfeitos, depois de
esgotados o prazo fixado, para pagamento, por lei ou por decisGo final proferida
em processo regular, serdo, obrigatoriamente, inscritos em Divida Ativa, conforme
dispde o Codigo Tributdrio Municipal;

6.1.6. Da inscricdo, e Livro préprio, serd emitida notificacdo ao devedor, bem como
infimacd&o para pagar o débito em 20 (vinte) dics;

6.1.7. Decorrido o prazo fixado para pagamento por lei ou por decisdo final
proferida em processo regular, permanecendo a divida em aberto o valor devido
inferior aos custos da cobranca judicial, conforme Lei arquiva-se O Processo €
aguarda prazo prescricional de 05 (cinco) anos;

6.1.8. No caso de o valor ser superior aos custos judiciais, emite-se Certiddo de
Divida Afiva Tributdria e encaminha-se & Procuradoria Geral do Municipio para
gjuizamento de agdo de cobranga;



'%\_m;ﬁw"' 5

PREFEITURA MUNICiPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO
6.1.9. Apds o djuizamento, cadastra-se o processo no sistema informatizado
especifico e se faz o acompanhamento periédico.

6.1.10. O responsavel pelo Setor da Divida Ativa Tributdria ou Geréncia de Cadastro
Imobilidrio, conforme o caso, deverd realizar os seguintes procedimentos para a
inscricdo do crédito Tributdrio na Divida Ativa:

a) Efetuar o recebimento dos processos no Sistema Informatizado;

b) Preparar os dados necessdrios & inscricdo contdbil e cobranca da Divida Ativa;
¢) Realizar o acompanhamento dos processos no Sistema;

d) O Sistema deverd realizar os cdlculos e atualizagdes dos débitos para inscricdo
na Divida Ativa;

e) Controlar os processos originados de Auto de Infracdo e demais débitos;

f) Redlizar a emissdo da Certid@o de Inscricdo em Divida Ativa Tributdaria do
contribuinte, em registro proprio.

6.1.11. Caso haja o regular pagamento da divida pelo contribuinte, o responsavel
pelo Setor da Divida Ativa Tributdria ou Geréncia de Cadastro Imobilidrio, conforme
o caso, realizard a baixa automdatica da divida do contribuinte, para que Ihe seja
liberada a CND - Certiddo Negativa de Débitos Fiscais para com a fazenda
Municipal.

6.1.12. Caso ndo haja o regular pagamento da divida pelo contribuinte, ©
responsdvel pelo Setor da Divida Ativa Tributdria ou Geréncia de Cadastro
Imobilidrio, conforme o caso, informard a Secretaria Municipal de Finangas que
remeterd & Procuradoria Geral para promover o gjuizamento da Divida Ativa e
demdis créditos do Municipio cobrdveis em execuc&o, bem como, para assessora-
la quanto &s informacdes sobre cdlculos, cobranga, créditos e controle de
arrecadacdo da Divida Ativa do Municipio.

6.1.13. O responsavel pelo Setor da Divida Ativa Tributdria ou Geréncia de Cadastro
Imobilidrio, conforme o caso, verifica a liquidez do débito e procede a cobranga
administrativa. Transcorrido os prazos disposto em legislagdo prépria sem éxito da
cobranca, o débito fiscal por contribuinte € inscrito na Divida Ativa.,

6.1.14. O responsdvel pelo Setor da Divida Ativa Tributdria, subordinado diretamente
a Geréncia de Fiscalizac@&o apds inscrever o débito fiscal na Divida Ativa devera:

a) Manter atuadlizados os registros individuais dos devedores da Prefeitura,
encaminhando as informacdes para a contabilizagdo pelo érgdo competente;

b) Manter registro e controle sobre as informagdes passadas para a Geréncia de
Contabilidade responsdvel pela contabilizagdo da Divida Ativa;

c) Providenciar os cdlculos para o parcelamento da Divida Ativa;

d) Promover a cobranga do parcelamento da Divida Ativa em atraso;

e) Promover a expedicdo das certiddes da Divida Ativa e envid-las & Procuradoria
para cobranga executiva;

f) Expedir certiddes da Divida Ativa proveniente ao ISSQN — Imposto Sobre Servico
de Qualquer Naturezg;

g) Elaborar relatérios mensais sobre o quantitativo de débitos pagos em Divida
Ativa;

h) Manter registros dos créditos e tomar as providéncias no senfido de corrigir
eventuais distorcdes no langamento da Divida Ativa.

6.1.15. A Geréncia de Cadastro Imobilidrio, apds inscrever o débito fiscal na Divida

Ativa deverd: S
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a) Manter atudlizados os registros individuais dos devedores da Prefeitura,
encaminhando as informagdes para a contabilizagdo pelo érgdo competente;
b) Proceder & cobranca amigdvel da Divida Ativa;
¢) Providenciar os cdlculos para o parcelamento da Divida Ativa;
d) Promover a cobranca do parcelamento da Divida Ativa em atraso;
e) Promover a expedicdo das certiddes da Divida Ativa e envid-las & Procuradoria
para cobranca executiva;
f) Assinar as certiddes da Divida Atfiva proveniente co IPTU — Imposto Predial e
Territorial Urbano;
g) Elaborar relatdrios mensais sobre o quantitativo de débitos pagos em Divida
Ativa;
h) Manter registros dos créditos e tomar as providéncias no sentido de corrigir
eventuais distorgdes no lancamento da Divida Afiva.

6.1.16. Encerrado o exercicio financeiro, o érgdo competente providenciard,
imediatamente, a inscricdo de débitos fiscais, por contribuinte:

6.1.16.1. Independentemente, porém, do término do exercicio financeiro, os débitos
fiscais nGo pagos dentro dos prazos previstos para pagamento, sem prejuizo dos
acréscimos legais e moratdrios, poderdo ser inscritos na Divida Ativa.

6.1.16.2. As multas por infragcdo de leis e cddigos municipais serdo consideradas
como Divida Ativa e imediatamente inscrita, assim que ferminar o prazo para
interposicdo de recursos ou, quando interposto, ndo obtiver provimento.

6.1.17. A inscricdo do débito ndo poderd ser feita na Divida Ativa enquanto ndo
forem decididos definitivamente a reclamagdo, o recurso ou o pedido de
reconsideracdo.

6.1.18. Para todos os efeitos legais considera-se como inscrita a divida, quando
registrada em livros e impressos especiais da Secretaria Municipal de Finangas ou
em sistema informatizado.

6.1.19. O Termo de Inscricdo da Divida Ativa Tributdria — TIDAT serd preparado e
numerado por processo eletrénico e deverd ser autenticado pelo responsavel pelo
Setor da Divida Ativa Tributdria ou Geréncia de Cadastro Imobilidrio, conforme o
caso, que indicard obrigatoriamente:

a) O nome do devedor g, sendo o caso, o dos corresponsdveis, bem como, sempre
que possivel, o domicilio de um ou de outros;

b) A quantia devida e a metodologia de cdlculo dos juros de mora acrescidos;

c) A origem, a natureza e a fundamentacdo legal do crédito tributdrio;

d) A data em que foi inscrita;

e) Sendo o caso, o nUmero do processo administrativo de que se originou o crédito.

6.1.20. A Certiddo da Divida Ativa Tributdria — CDA-T deverd conter a indicagé&o do
Livro de Registro da Divida Ativa Tributdria — LRDA-T ou do impresso de inscri¢gdo.

6.1.20.1. O Livro de Registro da Divida Ativa Tributdria — LRDA-T serd preparado e
numerado por processo eletrénico. E de uso obrigatério para escriturar os Termos de
Inscrico da Divida Ativa Tributdria - TIDA-Ts, sendo escriturado anualmente e
deverd ser autenticado pelo responsével pelo Setor da Divida Ativa Tributdria ou
Geréncia de Cadastro Imobilidrio, conforme o caso, que indicard obrigatoriamente:

a) O nome do devedor e, sendo caso, o dos corresponsaveis;

b) A quantia devida; E g N
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c) O nUmero do registro, numerado, por linhas em folhas, eletronicamente, em
ordem crescente;
d) A data e o niUmero da folha do registro da inscricdo;
e) O nimero do livro, bem como o exercicio a que se refere.

6.1.21. A divida regularmente inscrita goza de presungdo de certeza e liquidez e
tem efeito de prova pré-constituida.

6.1.21.1. A presuncgdo, a que se refere este item, é relativa e pode ser ilidida por
prova inequivoca, a cargo do sujeito passivo ou de terceiros a quem aproveite.

6.1.22. A Certiddo de Divida Ativa Tributdria — CDA-T serd preparado e numerado
por processo eletrbnico e deverd ser autenticada pelo responsdvel pelo Setor da
Divida Ativa Tributdria ou Geréncia de Cadastro Imobilidrio, conforme o caso, que
indicard obrigatoriomente:

a) O nome do devedor e, sendo caso, o dos corresponsaveis, bem como, sempre
que possivel o domicilio ou a residéncia de um e de outros;

b) A quantia devida e a metodologia de cdlculo dos juros de mora acrescidos;

c) A origem, a natureza e a fundamentagdo legal do crédito tributdrio;

d) A data em que foi inscrita;

e) Sendo caso, o nUmero do processo administrativo de que se originar o crédito;

f) A indicacdo do livro e da folha da inscricdo da Divida Ativa Tributdria - DAT.

6.2. Da Nulidade da Inscricdo e do Processo de Cobranga da Divida Ativa Tributdria
- DAT.

6.2.1. SGo causas de nulidade da inscricdo na Divida Ativa Tributdria — DAT e, por
conseguinte, do Processo de Cobranca da Divida Ativa Tributdéria:

a) omissdo e/ou erro, de qualquer item obrigatdrio no Termo de Inscricdo da Divida
Ativa Tributdria — TIDAT, descritos nos itens 6.1.19 e 6.1.20 desta IN;

b) omissGo e/ou erro, de qualguer item obrigatdrio na Certiddo de Inscricdo da
Divida Ativa Tributdria, descritos no item 6.1.22 desta IN.

6.2.2. A nulidade da inscricdo e do processo de cobranca da Divida Ativa Tributdria
- DAT poderd ser sanada antes de proferida a decisdo de primeira inst@ncia judicial,
mediante substituicdo da Certiddo de Divida Ativa Tributéria - DAT — nula, devolvida
ao sujeito passivo, acusado ou interessado, o prazo para defesa, que somente
poderd versar sobre a parte modificada:

6.2.2.1. Depois de proferida a decisdo de primeira insténcia judicial, a Certiddo de
Divida Ativa Tributdria - CDA-T ndo mais poderd ser substituida;

6.2.2.2. A anulacdo da inscricdo e do processo de cobranca da DAT - Divida Atfiva
Tributdria, ndo, necessariamente, implica cancelamento do credito tributdrio;

6.2.2.3. Estando, ainda, dentro do prazo prescricional, pode a Fazenda PUblica
Municipal, novamente, inscrever o crédito tributdrio na Divida Ativa Tributdria - DAT
lavrando desta vez corretamente o Termo de Inscricdo em Divida Ativa Tributdria -
TIDA-T e a Certiddo de Divida Ativa Tributdria — CDA-T, abrindo, assim, novo processo
de cobranca da Divida Ativa Tributaria — DAT.

4.3. Do Processo Administrativo de Inscricdo da Divida Ativa da Fazenda Piblica
Municipal - PAD.
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6.3.1. Deverd ser mantido no Orgd&o responsdvel pela Divida Afiva o Processo
Administrativo.
6.3.1.1. Havendo requisicdo pelas partes, pelo juiz ou pelo Ministério PUblico, ser&o
extraidas codpias autenticadas ou certiddes do Processo Administrativo de Inscricdo
de Divida Ativa da Fazenda PUblica Municipal - PAD.

6.3.1.2. Mediante requisicdo do juiz a reparticdo competente, com dia e hora
previamente marcados, poderd o Processo Administrativo de Inscricdo de Divida
Afiva da Fazenda PUblica Municipal - PAD ser exibido na sede do juizo, pelo
funciondrio para esse fim designado, lavrando o serventudrio termo da ocorréncia,
com indicacdo, se for o caso, das pecas a serem trasladadas.

6.3.2. O Processo Administrativo de Inscricdo de Divida Atfiva da Fazenda PUblica
Municipal - PAD serd:

a) Aberto pelo responsdvel pelo Setor da Divida Ativa Tributdria ou Geréncia de
Cadastro Imobilidrio, conforme o caso;

b) Preparado e numerado por processo eletronico;

¢) Formado, cronologicamente, pelo Mapa de Conirole Administrativo da
Legalidade - MACAL, pelo Mapa de Apuracdo da Liquidez e da Certeza - MALIC,
pelo Termo de Inscricdo de Divida Atfiva - TIDA e pela Certiddo de Divida Ativa -
CDA.

6.4. Da Cobranga da Divida Ativa

6.4.1. A Secretaria Municipal de Finangas € responsdvel pela inscricdo, cobranca
amigdvel e expedicdo da CertidGo de Divida Afiva Tributéria — CDA-T, e a
Procuradoria Geral do Municipio é responsdvel pela execugdo da cobrancga judicial
da Divida Ativa.

6.4.1.1. Compete a Procuradoria Geral promover o djuizamento da divida ativa e
demais créditos do Municipio cobrdveis em execucdo, como legitimo representante
da Fazenda Municipal.

6.4.2. A Secretaria Municipal de Finangas através do responsdvel pela Divida Ativa
Tributdria ou Geréncia de Cadastro Imobilidrio, 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 amigdvel, através
de cobranca extragjudicial, notificando-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 apresentacdo no Setor da Divida Ativa Tributdria, subordinado a Geréncia
Fiscalizacdo ou na Geréncia de Cadastro Imobilidrio, conforme o caso.

6.4.2.1. Os responsaveis pela cobranga da Divida Ativa Amigavel deverdo manter
controle rigoroso sobre a cobrangca da mesma, bem como acompanhamento dos
pagamentos da divida em agdo judicial.

6.4.2.2. Decorrido o prazo de 30 (trinta) dias apds a notificagdo administrativa e ndo
havendo negociacdo ou pagamento ou parcelamento do débito de forma
amigdvel, serd emitida a Certiddo de Divida Ativa Tributdria — CDA-T relativa ao
débito e poderd ser enviada para protesto extrajudicial ou diretamente para
execugdo judicial.
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6.4.3. 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.

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

6.4.5. 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 Finangas, ou quem a mesma delegar poderes para tanto.

6.4.6. Débitos inferiores a R$ 500,00 (quinhentos reais) ndo serdo executados
judicialmente, por conta do custo elevado tanto por parte da administracdo
pUblica, quando do poder judicidrio.

6.4.7. 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 monetdaria.

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

6.4.8. £ solidariamente responsavel com o servidor, quanto & reposic@o das quantias
relativas & redugdo da multa e juros de mora mencionados no item anterior, a
autoridade superior que autorizar aquelas concessdes, salvo se o fizer em
cumprimento de mandado judicial.

6.49. 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
extragjudicial, sob pena de incorrer em rendncia de receita, o que configura ato de
improbidade administrativa.

6.5. Do Parcelamento da Divida Ativa

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

6.5.2. O contetdo do parcelamento, total de parcelas, valor, descontos entre
outros, deverd respeitar o disposto na Lei Municipal n° 079/89 e suas alteracodes —
Cddigo Tributdrio Municipal, bem como aquela que instituir a recuperacdo de
débitos fiscais em atraso, através do Programa Municipal de Recuperacdo Fiscal —
REFIS.

6.5.3. O pedido de parcelamento deverd ser formulado pelo sujeito passivo da
obrigag&o tributdria ou fiscal, apds a assinatura do Termo de Confissdo de Divida e
Compromisso de Pagamento.

6.5.3.1. A simples confissdo da divida, acompanhada do seu pedido de
parcelamento, ndo configura denUncia espontanea.

w
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6.5.4. O Secretdrio Municipal de Financas, responsdvel pela drea fazendaria, ou
quem o mesmo delegar poderes para tanto, despachard 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, ainda que agjuizada a sua cobranga, com o
sem transito em julgado;

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

6.5.5. Quando aqjuizado deverd ser procedido do pagamento das custas e
honordérios advocaticios.

6.5.5.1. Deferido o parcelamento, o Procurador Geral do Municipio autforizard a
suspensdo da acd@o de execucdo fiscal, enquanto estiver sendo cumprido o
parcelamento.

6.5.6. Em hipdtese nenhuma serd concedido quaisquer tipos de descontos dos
débitos da Divida Ativa sem que haja 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 &s obrigagdes tributdrias acessérias;
b) Verificada a existéncia de outros débitos vencidos, para os quais nGo tenha o
contribuinte solicitado parcelamento de forma global;

c) Nos casos de débitos oriundos de perfiodo em que fenha tido no curso
parcelamento concedido.

6.5.7. Quando se tratar de parcelamento de crédito denunciado
espontaneamente, referente a impostos cuja forma de langamento seja por
homologacdio ou declaracdo, esta deverd ser promovida pelo érgdo competente
apds a quitacdo da Ultima parcela.

6.5.8. O parcelamento poderd ser concedido, a critério da autoridade competente,
em até 15 (quinze) parcelas mensais, atualizadas segundo a variagdo 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 nimero de parcelas concedidas, sujeitando-se,
ginda, a atualizacdo, segundo a variagdo da Unidade Fiscal do Municipio de SGo
Mateus — UFSM, ou outro indice que venha a substitui-la.

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 nd&o pagamento de 03 (trés) parcelas consecutivas perderd o contribuinte
os beneficios concedidos por lei, se o crédito n&o estiver inscrito em Divida Ativa,
deverd inscrevé-lo e proceder & imediata cobranga judicial do remanescente. @% L
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6.5.11.1. Em se tratando de crédito j& inscrito em Divida Ativa, deverd proceder a
imediata cobranga judicial do remanescente.

6.5.11.2. E se tratando de crédito cuja cobranga esteja ajuizada e suspensa, dar-se-
& prosseguimento imediato & agdo de execucgdo fiscal.

6.6. Da Prescrigcdo da Divida Ativa

6.6.1. Serdo considerados legalmente prescritos, os débitos inscritos na Divida Ativa,
ajuizados ou ndo, decorridos 05 (cinco) anos, contados da data da inscricdo,
obedecidas ds normas de suspensdo e interrupcdo da prescricdo.

6.6.2. Suspende-se o prazo prescricional sempre que a exigibiidade do crédito
tributdrio for suspensa. SGo os casos do Art. 151 do CTN. Ainda, a inscricdo do débito
em divida ativa suspende o prazo prescricional em 180 (cento e oitenta) dias, ou
até a distribuicdo da execucdo fiscal.

6.6.3. Interrompem-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 nofificagdo
administrativa;

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

c) Pelo despacho do juiz que ordenar a citagdo em execucgdo fiscal;

d) Pelo protesto judicial;

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

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

6.6.5. Somente serdo cancelados, mediante decreto do Executivo Municipal ou
decisdo judicial os débitos legalmente prescritos.

6.6.7. Observar-se-& quanto & prescricdo e & decadéncia as disposicdes do Codigo
Tributdrio Nacional que a revisdo de lancamento somente poderd ser iniciada,
enquanto n&o extinto o direito da Fazenda Pdblica Municipal.

4.6.8. 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 0s seguintes documentos comprobatdrios para subsidiar
o seu pedido:

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

b) Certiddo Negativa de Execugdo Fiscal, fambém conhecida como Certiddo
Negativa de Processos ou Nada Consta, emitida pelo Cartdrio do Férum da Justica
Federal do Estado do Espirito Santo.

c) Cépia dos documentos que comprovem a propriedade do imével e a inscrigdo
do mesmo no Cadastro Imobilidrio (BCl ou carné de IPTU).

6.6.9. O Protocolo Geral encaminha o processo & Procuradoria Geral.

R
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6.6.10. Na Procuradoria Geradl, é feita a avaliagdo da documentacdo constante do
processo, e se estd em conformidade com a legislacdo vigente.

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

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

6.6.11. A Secretaria Municipal de Finangcas faz o cancelamento dos débitos
prescritos e cientifica o contribuinte da decisdo.

6.6.12. Apds o cancelamento dos débitos prescritos a Secretaria Municipal de
Financas deve enviar o processo para a Procuradoria Geral do Municipio para que
se instaure o devido inquérito administrativo para apurar as responsabilidades, na
forma da lei.

6.6.13. Constitui falta de exagdo no cumprimento do dever, deixar o servidor
municipal prescrever débitos tributdrios sob sua responsabilidade.

6.7. Do Controle da Divida Ativa

6.7.1. O Setor da Divida Ativa Tributdria ou Geréncia de Cadastro Imobilidrio, ou
outro que vier a substitui-los, responsével pelo controle da Divida Ativa deverd
observar os seguintes procedimentos:

a) Manter cadastro atualizado da Divida Ativa;

b) Manter controle das cobrancas judiciais;

¢) Manter o livro da Divida Ativa atualizado;

d) Emitir notificagdo e carta de cobranca amigdvel aos contribuintes inscritos em
Divida Ativa;

e) Manter controle sobre as nofificagdes administrativas expedidas e sobre as
pendéncias de solugdo, assegurando que foram considerados todos o©s
contribuintes em débito;

f) Inscrever de forma legal a Divida Ativa, os débitos objeto de notificacdo ou de
imposi¢do de multa que ndo tenham sido pagos em prazos determinados;

g) Controlar e conferir a Divida Ativa atualizando-a na forma da Lei;

h) Controlar os prazos prescricionais e decadenciais;

i) Encaminhar os processos tributdrios administrativos da Divida Atfiva para a
Procuradoria Geral do Municipio para execucdo fiscal;

j) Registrar a baixa da divida paga pelo contribuinte;

I) Emitir relatério detalhado da divida ativa com a identificacd@o de devedores,
créditos inscritos e recebidos das cobrancas realizadas administrativamente e
judicialmente.

6.8. Das Ceridoes

6.8.1. A prova de quitagdo dos tributos municipais serd feita, quando exigivel por
Certid@o Negativa de Débito - CND expedida & vista de requerimento do
intferessado ou do seu representante legal, que contenha todas as informagdes
necessdrias & identificacdo como: nome ou razdo social; endereco ou domicilio
tributdrio; profissdo, ramo de negdcio ou atividade e nimero de inscricdo do QC\)Q\
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Cadastro Fiscal (quando for o caso); inicio da atividade; finalidade a que se desting;
o periodo a que se refere o pedido (quando for o caso); assinatura do requerente
ou do seu representante legal, localizagdo e caracterizagdo do imdvel.

6.8.1.1. A Prefeitura disponibiliza a emissdo da Certiddo Negativa de Débito — CND
também por meio digital, através do site www.saomateus.es.gov.br.

6.8.2. O prazo mdximo para a expedicdo de Certiddo serd de 10 (dez) dias,
contados a partir do primeiro dia Util apds a entrada do requerimento na reparticdo
competente.

6.8.2.1. As certiddes ser@o assinadas pelo responsdvel pelo Setor da Divida Ativa
Tributdria ou pela Geréncia de Cadastro Imobilidrio, conforme o caso, ou por quem
receber poderes para este ato.

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

6.8.4. Caso o reguerente tenha débitos, serd conferida Certiddo Positiva de débitos
fiscais.

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

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

6.8.7. 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 ndo quitado a época propria;

b) A existéncia de débito inscrito em Divida Ativa;

c) A existéncia de débito em cobranca executiva;

d) O débito confessado.

6.8.8. 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.

6.8.8.1. Sem prejuizo das Responsabilidades Pessoal e Criminal, serd exonerado, a
bem do servico publico, o servidor que expedir Certiddo dolosa ou fraudulenta,
guias ou qualguer outro documento, contra a Fazenda Publica Municipal.

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

6.9. Compete ao(s) responsdvel (is) pela inscricdo, controle e baixa da Divida Ativa
Tributdria o seguinte:

a) Acompanhamento sobre o cumprimento dos prazos estabelecidos nesta
Instrucdo Normativa para as diversas etapas da cobranga da Divida Ativa; Dﬂ%ﬁ
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b) O controle sobre as noftificacdes administrativas expedidas e sobre as
pendéncias de solugdo, assegurando que foram considerados todos o©s
contribuintes em débito;
c) O conftrole sobre as Certiddes da Divida Ativa encaminhadas & Procuradoria
Geral e sobre as pendéncias de solugdo, assegurando que foram considerados
todos os contribuintes que ndo atenderam & notificacdo administrativa;
d) Gerar, oo final do exercicio, listagem da inscricGo em Divida Ativa, a qual,
encadernada e com a insercdo de termos de abertura e encerramento, se
constituird no Livro de InscricGo em Divida Ativa;
e) Encaminhamento & Coordenadoria Municipal de Contadoria Geral, dos
montantes constantes da listagem acima, para fins de controle e conciliacdo.

VII. DAS DISPOSIGOES FINAIS

7.1. A Procuradoria Geral do Municipio e a Secretaria Municipal de Financas através
da Geréncia de Fiscalizagdo, Geréncia de Cadastro Imobilidrio, Sec&o de Cadastro
MobiliGrio e/ou Setor da Divida Ativa Tributdria, ou outro que venha a substitui-los
sdo os orgdos consultivos competentes para esclarecer dividas dos servidores
municipais atuantes no processo administrativo fiscal ou dos conftribuintes.

7.2. Todos os servidores encarregados da fiscalizagdo dos tributos municipais sdo
obrigados a prestar assisténcia técnica ao contribuinte, ministrando-lhe
esclarecimentos sobre a inteligéncia das normas e fiel observancia das leis
tributdrias e demais leis municipais.

7.3. Os servidores designados a exercerem atividades relacionadas nesta Instrucdo
Normativa dever&o cumprir as determinagdes do Secretdrio Municipal de Financas
e do Chefe Imediato e as determinagdes desta IN e demais dispositivos legais.

7.4. A Secretaria Municipal de Finangas através dos seus 6rgdos subordinados,
servidores responsdvel pela Geréncia de Fiscalizacdo, Geréncia de Cadastro
imobilidrio, Secdo de Cadastro Mobilidrio, Setor da Divida Ativa Tributdria e os
servidores lotados nesses orgdios ou equivalentes, deverdo manter rigorosamente
controle sobre os processos arquivados no arquivo ‘“Inativos” pelo prazo
prescricional de 05 (cinco) anos.

7.5. Os Secretdrios, Subsecretdrios, Coordenadores, Gerentes e Servidores PUblicos
em geral, responsdveis no dmbito do Poder Executivo, terdo responsabilidades
soliddria no caso de negligéncia dos procedimentos desta Instrucdo Normativa.

7.6. O ndo cumprimento do preceituado nesta Instrucdo Normativa pelos setores
envolvidos e servidores puUblicos em geral, implicard em sangdes civis e
administrativas, conforme dispositivos legais.

7.7. Os setores envolvidos na obrigatoriedade do cumprimento destas instrucdes
poderdo instituir rotinas para o desenvolvimento dos trabalhos desde que observem
as diretrizes aqui explicitadas.

7.8. Os servidores responsdaveis pela cobrangca da divida que a extinguir, conceder
descontos ndo previstos em lei ou mesmo majorar indevidamente seu valor,
responderd processo disciplinar funcional, reparando os danos ao erdrio pUblico.

)
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7.9. A cobranca da Divida Ativa, a critério da administrac&o e do interesse do
Municipio em terminar litigio com a pessoa fisica ou juridica, poderd compensar as
dividas, nos termos do Art. 156 Il do CTN, Art. 368 do Cdédigo Civil Brasileiro e Art. 112-
K da Lei Municipal n° 079/89 - Cédigo Tributdrio Municipal.

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

7.11. Outras recomendagdes ndo mencionadas nesta Instrucdo Normativa deveréo
ser observadas no Cédigo Tributdrio Municipal e demais legislacdes vigentes.

7.12. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instruc&o poder&o ser obtidos
junto & Controladoria Interna do Municipio que, por sua vez, através de
procedimentos de checagem (visitas de rotinas) ou auditoria interna, aferird a fiel
observancia de seus dispositivos.

7.13. Tendo em vista as constantes modificagdes na legislacdo que rege a
Administragdo Pdblica, € necessdrio o permanente reporte &s leis pertinentes co
assunto e suas alteragdes.

7.14. Esta Instrucdo Normatiza deverd ser atudlizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua
adequagdo aos requisitos do Manual de Elaboragdo das Normas (Instrucdio
Normativa SCI n° 001/2012 — Manual de Rotinas Internas), bem como de manter o
processo de melhoria continua.

7.15. Esta Instrug@o Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicacéo.
SGo Mateus-ES, 20 de Janeiro de 2014,

JUCIENE LOPER THO N
Controladora Geral do Municipio
Portaria n°. 001/2013.
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Instrucdo Normativa a
que refere o caput, dis-
pde sobre o Controle e
Distribulcdo de Medica-
mentos e de Material
Médico-clinico.

Art. 20."Todas as Ins-
trugdes Normativas
ap6s sua aprovagdo e
publicagdo deverdo ser
executadas e aplicadas
pelas Unidades Execu-
toras de Controle Inter-
no.

Art, 39, Caberd a Uni-
dade Central de Con-
trole Interno prestar os
esclarecimentos e ori-
antagdes a respeito da
aplicabilidade dos dis-
positivos deste Decre-
to.

Art. 40.-Este Decreto
entra em vigor na data
de sua publicagdo.

Gabinete do Prefeito
Municipal de Sdo Ma-
teus, Estado do Espiri-
to Santo, acs 17 (de-
zessete) dias do més de
margo (03) do ano de
dols mil e quatorze
(2014),

AMADEU BOROTO
Prefeito Municipal

DECRETO NO. 7.180/
2014

“APROVA INSTRUGAO
NORMATIVA SSP N°.
002/2014, QUE DIS-
POE SOBRE O ACONDI-
CIONAMENTO E DESTI-
NAGAO DE RESIDUOS
(LIXO HOSPITALAR) E
DA OUTRAS PROVI-
DENCIAS”.

Considerando as exi-
géncias contidas nos
artigos 31 e 74 da
Constituicdo Federal,
no paragrafo Gnico do
art. 54 e art. 59 da Lei
de Responsabilidade
Fiscal e artigos 29, 70,
76 e 77 da Constituigdo
Estadual, Lei Municipal
A% 068/2013, e a Re-
solugdo n® 227/2011 e
n® 257/2013;

O Prefeito Municipal de
Sdo Mateus, Estado do
Espirito: Santo, no uso
( de suas’atribuices le-
gais e tendo em vista o
que dispde o artigo
107, Item VI, da Lei n°.
001, de 05 de abril de
1990 - Lei Orgénica do
Municipio de Sio Ma-
teus, Estado do Espiri-
to Santo:

DECRETA:

Art. 19, Fica aprovada
a Instrugdo Normativa
do Sistema de Salde
Pdblica - SSP n®. 002/
2014.

Paragrafo Unico - A
Instrucdo Normativa a
que refere o caput, dis-
pbe sobre o Acondicio-
namento e Destinacdo
de Residuos {Lixo Hos-
pitalar).

Art. 20, Todas as Ins-
trugdes Normativas
apébs sua aprovagdo e
publicacdo deverdo ser
executadas e aplicadas
pelas-Uhidades Execu-
toras de Controle Inter-
no. g

Art. 39, Caberd & Uni-
dade Central de Con-
trole Interno prestar os
esclarecimentos e ori-

entagdes a respeito da
aplicabilidade dos dis-
positivos deste Decre-
to.

Art. 49, Este Decreto
entra ém vigor na data
de sua publicagdo.

Gabinete do Prefeito
Municipal de Sdo Ma-
teus, Estado do Espiri-
to Santo, aos 17 (de-
zessete) dias do més de
margo (03) do ano de
dois mil e quatorze
(2014).

AMADEU BOROTO
Prefeito Municipal

DECRETO No. 7.181/
2014

“APROVA INSTRUGAO
NORMATIVA SSP No,
003/2014, QUE DIS-
POE SOBRE O TRANS-
PORTE DE PACIENTE
DENTRO DO MUNICI-
PIO E EM TRATAMENTO
FORA DO DOMICILIO -
TFD E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”.

Considerando as exi-
géncias contidas nos
artigos 31 e 74 da
Constituicdo Federal,
no pardgrafo Gnico do
art. 54 e art. 59 da Lei
de Responsabilidade
Fiscal e artigos 29, 70,
76 e 77 da Constituigao
Estadual, Lei Municipal
n° 068/2013, e a Re-
solugdo n® 227/2011 e
no 257/2013;

O Prefeito Municipal de
Sdo Mateus, Estado do
Espirito Santo, no uso
de suas atribuigdes le-
gais e tendo em vista o
que dispde o artigo
107, Item VI, da Lein®,
001, de 05 de abril de
1990 - Lei Orgénica do
Municipio de Séo Ma-
teus, Estado do Espiri-
to Santo:

DECRETA:

Art. 19, Fica aprovada
a Instrucdo Normativa
do Sistema de Saude
Plblica ~ SSP n®. 003/
2014,

Paragrafo Unico - A
Instrugdo Normativa a
que refere o caput, dis-
pde sobre o Transporte
de Paciente dentro do
Municipio e em Trata-
mento Fora do Domici-
lio - TFD.

Art. 29, Todas as Ins-
trugdes Normativas
apds sua aprovagao e
publicagdo deverdo ser
executadas e aplicadas
pelas Unidades Execu-
toras de Controle Inter-
no.

Art, 30, Caberd & Uni-
dade Central de Con-
trole Interno prestar os
esclarecimentos e ori-
entagdes a respeito da
aplicabilidade dos dis-
positivos deste Decre-
to.

Art. 40, Este Decreto
entra em vigor na data
de sua publicagdo.

Gabinete do Prefeito
Municipal de Sdo Ma-
teus, Estado do Espiri-
to Santo, aos 17 (de-
zessete) dias do més de
margo (03) do ano de
dois mil e quatorze
(2014).

AMADEU BOROTO

Prefeito Municipal

DECRETO N°. 7.182/
2014

"APROVA INSTRUGAQ
NORMATIVA SSP No,
004/2014, QUE DIS-
POE SOBRE O USO,
GUARDA, CONSERVA-
CAO, MANUTENGAO E
ABASTECIMENTO DOS
VEICULOS OFICIAIS
DA SEMUS/FMS E DA
OUTRAS PROVIDENCI-
AS”,

Considerando. as exi-
géncias contidas nos
artigos 31 e 74 da
Constituicdo Federal,
no pardgrafo Unico do
art. 54 e art. 59 da Lei
de Responsabilidade
Fiscal e artigos 29, 70,
76 e 77 da Constituigdo
Estadual, Lei Municipal
n® 068/2013, e a Re-
solugdo n® 227/2011 e
ne 257/2013;

O Prefeito Municipal de
Sdo Mateus, Estado do
Espirito Santo, no uso
de suas atribuigdes le-
gais e tendo em vista o
que dispde o artigo
107, Item VI, da Lein®.
001, de 05 de abril de
1990 - Lei Orgénica do
Municipio de S3o Ma-
teus, Estado do Espiri-
to Santo:

DECRETA:

Art. 19, Fica aprovada
a Instrugdo Normativa
do Sistema de Satlde
Piblica ~ SSP n°. 004/
2014,

pardgrafo Unico - A
Instrugdo Normativa a
que refere o caput, dis-
pde sobre o Uso, Guar-
da, Conservagdo, Ma-
nutencdo e Abasteci-
mento dos Veiculos Ofi-
ciais da SEMUS/FMS,

Art. 20. Todas as Ins-
trucdes Normativas
apébs sua aprovagio e
publicagdo deverdo ser
executadas e aplicadas
pelas Unidades Execu-
toras de Controle Inter-
no.

Art, 3°, Caberd 3 Uni-
dade Central de Con-
trole Interno prestar os
esclarecimentos e ori-
entagdes a respeito da
aplicabilidade dos dis-
positivos deste Decre-
to.

Art. 4°. Este Decreto
entra em vigor na data
de sua publicagdo.

Gabinete do Prefeito
Municipal de Sdo Ma-
teus, Estado do Espiri-
to Santo, aos 17 (de-
zessete) dias do més de
mar¢o {03} do ano de
dois mil e quatorze
(2014).

AMADEU BOROTO
Prefeito Municipal

DECRETO N°. 7.183/
2014

“APROVA INSTRUCAO
NORMATIVA STB NO.
001/2014, QUE DIS-
POE SOBRE A MANU-
TENGAO DO CADAS-
TRO IMOBILIARIO E
CADASTRO ECONOMI-
CO (EMPRESAS, PRO-
FISSIONAIS AUTONO-
MOS E SOCIEDADE DE
SERVICOS) E DA OU-
TRAS PROVIDENCIAS".

Considerando as exi-

génclas contidas nos
artigos 31 e 74 da
Constituigdo Federal,
no pardgrafo unico do
art. 54 e art. 59 da Lei
de Responsabilidadz
Fiscal e artigos 29, 70,
76 e 77 da Constituigdo
Estadual, Lei Municipal
no 068/2013, e a Re-
solugdo n® 227/2011 e
n® 257/2013;

O Prefeito Municipal de
S&o Mateus, Estado do
Espirito Santo, no uso
de suas atribuigdes le-
gais e tendo em vista o
que disp8e o artigo
107, Item VI, da Lei n°.
001, de 05 de abril de
1990 - Lei Orgénica do
Municipio de S3o Ma-
teus, Estado do Espiri-
to Santo:

DECRETA:

Art. 19, Fica aprovada
a Instru¢do Normativa
do Sistema de Tributos
- STB n®, 001/2014.

Pardgrafo Unico - A
Instrugdo Normativa a
que refere o caput, dis-
pde sobre a manuten-
¢do do Cadastro Imo-
bilidrio e Cadastro Eca-
némico (empresas,
profissionais auténo-
mos e sociedade de
servigos).

Art. 20. Todas as Ins-
trugdes Normativas
apbs sua aprovagdo e
publica¢do deverdo ser
executadas e aplicadas
pelas Unidades Execu-
toras de Controle Inter-
no.

Art. 39, Caberd & Uni-
dade Central de Con-
trole Interno prestar os
esclarecimentos e ori-
entagdes a respeito da
aplicabilidade dos dis-
positivos deste Decre-
to.

Art, 4°. Este Decreto
entra em vigor na data
de sua publicagdo.

Gabinete do Prefeito
Municipal de Sdo Ma-
teus, Estado do Espiri-
to Santo, aos 17 (de-
zessete) dlas do més de
margo (03) do ano de
dois mil e quatorze
(2014).

AMADEU BOROTO
Prefeito Municipat

DECRETO N°, 7.184/
2014 .
"APROVA INSTRUGCAO
NORMATIVA STB Ne°.
002/2014, QUE DIS-
POE SOBRE O LANCA-
MENTO, ARRECADA-
GAO, BAIXA E FISCA-
LIZAGAO DE TRIBU-
T0S.”

Considerando as exi-
géncias contidas nos
artigos 31 e 74 da
Constituigdo Federal,
no paragrafo unico do
art. 54 e art. 59 da Lei
de Responsabilidade
Fiscal e artigos 29, 70,
76 e 77 da Constituicdo
Estadual, Lei Municipal
n® 068/2013, e a Re-
solugdo n® 227/2011 e
n® 257/2013;

O Prefeito Municipai de
S&o Mateus, Estado do
Espirito Santo, no uso
de suas atribuigdes le-
gais e tendo em vista o
que dispde o artigo
107, Item VI, da Leino.
001, de 05 de abril de
19090 . I ei Oradnica do.

Municipio de Sdo Ma-
teus, Estado do Espiri-
to Santo:

DECRETA:

Art. 19, Fica aprovada
a Instrugao Normativa
do Sistema de Tributos
- STB n°, 002/2014.

paragrafo Unico - A
Instrugdo Normativa a
que refere o caput, dis-
pde sobre o Langamen-
to, Arrecadagdo, Baixa
e Fiscalizagdo de Tribu-
tos.

Art. 29, Todas as Ins-
trugdes Normativas
apés sua aprovagio e
publicagdo deverdo ser
executadas e aplicadas
pelas Unidades Execu-
toras de Controle Inter-
no.

Art. 39, Caberd a Uni-
dade Central de Con-
trole Interno prestar os
esclarecimentos e ori-
entagdes a respeito da
aplicabilidade dos dis-
positivos deste Decre-
to.

Art, 40, Este Decreto
enira em vigor na data
de sua publicagao.

Gabinete do Prefeito
Municipal de S3o Ma-
teus, Estado do Espiri-
to Santo, aos 17 (de-
zessete) dias do més de
margo (03) do ano de
dois mil e quatorze
(2014).

AMADEU BOROTO
Prefeito Municipal

DECRETO N©, 7.185/
2014

“APROVA INSTRUGAO
NORMATIVA STB NO.
003/2014, QUE DIS-
POE SOBRE A INSCRI-
GAO, CONTROLE E BAI-
XA DA DIVIDA ATIVA
TRIBUTARIA."

Considerando as exi-
géncias contidas nos
artigos 31 e 74 da
Constitulgdo Federal,
no parégrafo unico do
art. 54 e art. 59 da Lei
de Responsabilidade
Fiszal e artigos 29, 70,
76 e 77 da Constituigdo
Estadual, Lei Municipal
n® 068/2013, e a Re-
solugdo n® 227/2011 ¢
n® 257/2013;

O Prefeito Municipal de
Sdo Mateus, Estado do
Espirito Santo, no uso
de suas atribuigBes le-
gais e tendo em vista o
que dispde o artigo
107, Item VI, da Lein®.
001, de 05 de abril de
1990 - Lei Orgénica do
Municipio de S3o Ma-
teus, Estado do Espiri-
to Santo:

DECRETA:

Art. 10, Fica aprovada
a Instrugdo Normativa
do Sistema de Tributos
- STB n%, 003/2014.

Parégrafo Unico - A
Instrugdo Normativa a
que refere o caput, dis-
pde sobre a Inscrigdo,
Controle e Baixa da Di-
vida Ativa Tributdria.

Art. 20, Todas as Ins-

trugdes Normativas,

apbs sua aprovagdo e
publicagdo deverdo ser
executadas e aplicadas
pelas Unidades Execu-
toras de Controle Inter-

no.

Art. 39. Caberd a Uni-
dade Central de Con-
trole Interno prestar os
esclarecimentos e ori-
entacdes a respeito da
aplicabilidade dos dis-
positivos deste Decre-
to.

Art. 4°, Este Decreto
entra em vigor na data
de sua publicagdo.

Gabinete do Prefeito
Municipal de Sdo Ma-
teus, Estado do Espiri-
to Santo, aos 17 (de-
zessete) dias do més de
margo (03) do ano de
dois mil e quatorze
(2014).

AMADEU BOROTO
Prefeito Municipal

DECRETO NO. 7.186/
2014

“APROVA INSTRUGAO
NORMATIVA STB NO.
004/2014, QUE DIS-
POE SOBRE A CONCES-
SAO E CONTROLE DAS
RENUNCIAS DE RECEI-
TA TRIBUTARIA”

Considerando as exi-
géncias contidas nos
artigos 31 e 74 da
Constituigdo Federal,
no paragrafo (nico do
art. 54 e art. 59 da Lei
de Responsabilidade
Fiscal e artigos 29, 70,
76 e 77 da Constituigdo
Estadual, Lei Municipal
n® 068/2013, e a Re-
solugdo n® 227/2011 e
n® 257/2013;

O Prefeito Municipal de
Sdo Mateus, Estado do
Espirito Santo, no uso
de suas atribuigSes le-
gais e tendo em vista o
que dispde o artigo
107, Item V1, da Lei n°.
001, de 05 de abrit de
1990 - Lei Orgénica do
Municipio de Sdo Ma-
teus, Estado do Espiri-
to Santo:

DECRETA:

Art. 10, Fica aprovada
a Instrugdo Normativa
do Sistema de Tributos
- STB n°. 004/2014.

Parigrafo Unico - A
Instru¢do Normativa a
que refere o caput, dis-
pbe sobre a Concessdo
e Controle das Renun-
cias de Receita Tributé-
ria. :

Art. 20, Todas as Ins-
trucdes Normativas
apés sua aprovagdo e
publicacdo deverdo ser
executadas e aplicadas
pelas Unidades Execu-
toras de Controle Inter-
no.

Art. 30. Cabera a Uni-
dade Central de Con-
trole Interno prestar os
esclarecimentos e ori-
entagles a respeito da
aplicabilidade dos dis-
positivos deste Decre-
to.

Art. 40, Este Decreto
entra em vigor na data
de sua publicagdo.

Gabinete do Prefeito
Municipal de Sdo Ma-
teus, Estado do Espiri-
to Santo, aos 17 (de-
2zessete) dias do més de
margo (03) do ano de
dois mil e quatorze
(2014).

AMADEU BOROTO

Prefeito Municipal

LEI N©, 1353/2014
“AUTORIZA ABERTURA
DE CREDITO ADICIO-
NAL ESPECIAL E DA
OUTRAS PROVIDENCI-
AS".

O Prefeito Municipal de
Sédo Mateus, Estado do
Espirito Santo. FAGCO
SABER que a Cémara
Municipal de Sdo Ma-
teus aprovou e eu san-
ciono a seguinte:

LEIL:

Art. 19, Fica o Poder
Executivo Municipal au-
torizado a abrir Crédito
Adicional Especial ao
or¢amento vigente no
valor de R$ 8.000,00
{oito mil reais} com fi-
nalidade de promover
Transferéncia de recur-
sos financeiros para
“CARITAS DIOCESANA
DE SAO MATEUS™ no
Municipio de Sdo Ma-
teus Estado do Espirir-
to Santo que recebera
a seguinte classificagdo
orgamentdria a saber:

0080 - Secretaria Mu-
nicipal Assisténcia So-
clal
0080008010.08244000041 463
- Trans. De Recursos
Finan. para Caritas
Diocesana
300000000000 - Vari-
acdo Patrimonial Au-
mentativa
330000000000 ~ uso
de bens, servigos e con-
sumo de capital fixo.
335000000000 ~ Trans.
a Instituicdes Privadas
sem fins lucrtivos
335043000000 ~ Sub-
vengdes Sociais
10000000 - Recursos
Ordinarios R$ 8.000,00

TOTAL
ettt R$
8.000,00

Art, 20, O ato que abrir
o Crédito autorizado
nesta Lei indicara a fon-
te dos recursos neces-
sarios a sua abertura,
com base nas disposi-
¢Bes do inciso I, do pa-
rdgrafo 1° do art. 43,
da Lei Federal n°.
4.320/64.

Art. 39, Fica o Chefe do
Poder Executivo Muni-
cipal autorizado a Abrir
Novos Créditos Adicio-
nais Suplementares,
por Ato Préprio, em
conformidade com o
inciso I do artigo 41 da
Lel Federal n°. 4.320,
de 17 de margo de
1964, para dar conti-
nuidade e complemen-
tagdo 2 que se trata o
art. 19 da presente Lei.
Art. 4°. A abertura do
Crédito Adicional Espe-
cial tem a finalidade de
promover custeio de
Caminhdo destinado a
coleta seletiva de ma-
teriais recicldveis no
Municipio de Sdo Ma-
teus Estado do Espirito
Santo.

Gabinete do Prefeito
Municipal de Sdo Ma-
teus, Estado do Espiri-
to Santo, aos 09
(nove) dias do més de
maio (05) do ano de
dois mil e quatroze
(2014).

AMADEU BOROTO
Prefeito Municipal

LEI N©°. 1354/2014
“AUTORIZA ABERTURA

DE CREDITO ADICIO-
NAL SUPLEMENTAR E
DA OUTRAS PROVI-
DENCIAS”.

O Prefeito Municipal de
Sdo Mateus, Estado do
Espirito Santo. FACO
SABER que a Cémara
Municipal de Sdo Ma-
teus aprovou e eu san-
ciono a seguinte:

LEI:

Art. 10, Fica o Chefe do
Poder Executivo Muni-
cipal autorizado a abrir
Crédito Adicional Su-
plementar, no valor de
R$ 250.000,00 (duzen-
tos e cinquenta mil re-
ais), com fulcro no ar-
tigo 43, § 1° da Lei no.
4.320, de 17 de margo
de 1964 e Parecer Con-
sulta TCEES n°. 028, de
06 de julho de 2004,
com finalidade para
construgdc do Centro
de Convivéncia de Ido-
5o, concernentes ao
Contrato de Repasse
no, 77565672012/
FNAS/CAIXA, celebrado
entre a Unido Federal,
por intermédio do
FNAS, representado
pela Caixa Econdmica
Federal e 0 Municipio de
S&do Mateus-ES, para
reforgo da seguinte do-
tagdo:

0080 - SECRETARIA
MUNICIPAL DE ASSIS-
TENCIA SOCIAL
0080008010.
0824100041.312 -
Construgdo e Aparelha-
mento do Centro de
Convivéncia do idoso
400000000000 - Vari-
agdo Patrimonial Au-
mentativa
440000000000 - Vari-
acdes Patrimoniais Au-
mentativas Financeiras
449000000000 - Ou-
tras Variagbes Patrimo-
niais Aumentativas -
Financeiras
449051000000 - Obras
e Instalagbes
15020000 ~ Convénios
da Unido R$ 250.000,00
Art. 20, Para cobertura
do crédito adicional su-
plementar de que trata
0 art. 10 desta Lei, se-
rdo utilizados os recur-
sos previstos no art.
43, §1° da Llei n®
4,320/1964 e Parecer
Consulta 028/2004 do
Tribunal de Contas do
Estado do Espirito San-
to, proveniente do
CONTRATO DE REPAS-
SE N°. 775656/2012/
FNAS/CAIXA.

Art. 3°, Fica ainda o
Chefe do Poder Execu-
tivo Municipal autoriza-
do a Abrir Novos Crédi-
tos Adicionais Suple-
mentares, por Ato Pré-
prio, em conformidade
com o inciso I do artigo
41 da tei Federal n°.
4.320, de 17 de margo
de 1964, para dar con-
tinuidade e comple-
mentacdo a que se tra-
ta o art. 19 da presen-
te Lei.

Art. 40, Esta Lei entra
em vigor, na data de
sua publicagdo.
Gabinete do Prefeito
Municipal de Sdo Ma-
teus, Estado do Espiri-
to Santo, aos 09 {nove)
dias do més de maio
{05) do ano de dois mil
e quatorze (2014).

AMADEU BOROTO
Prefeito Municipal

Continui na pré



