PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

INSTRUGAO NORMATIVA STB N° 003/2015

“Dispde sobre orientacdes e procedimentos
para inscrigao, controle e baixa da divida
ativa tributaria”.

Versédo: 01

Aprovagao em: 23/02/2015

Ato de aprovagao: Decreto n°. 682/2015

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Finangas e Orgamento - SEMFO,
através do Setor de Tributagao e Fiscalizagao.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. A presente instrugao normativa tem por finalidade disciplinar e normatizar
os procedimentos a serem adotados para inscrigao, controle e baixa da divida
ativa tributaria no Municipio de Vila Pavao.

CAPITULO Il

DA ABRANGENCIA

Art. 2°. A presente instrugdo normativa abrange a Secretaria Municipal de
Finangas e Orgamento e a Procuradoria do Municipio de Vila Pavao.
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CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 3°. Para fins desta instrugéo normativa, considera-se:

|. certidao da divida ativa - CDA: documento que atesta a certeza e liquidez do
débito tributario, consubstanciando o titulo executivo extrajudicial apés o nao
pagamento do crédito constituido e notificado ao devedor, que por sua vez nao
apresentou defesa ou a teve rejeitada;

II. divida ativa do municipio: os créditos tributarios provenientes dos tributos e
multas de qualquer natureza, desde que regularmente inscritos na reparticao
competente, depois de esgotado os prazos estabelecidos para pagamento ou
decisao proferida em processo regular, transitada em julgado;

IIl. exercicio financeiro: periodo definido para fins de segregagao e organizagao
dos registros relativos a arrecadagao de receitas, a execugao de despesas e aos
atos gerais de administragao financeira e patrimonial da administragdo publica,
tendo duragao de doze meses € coincidindo com o ano civil;

IV. prescrigéo tributaria: extingao de crédito em decorréncia da inatividade da
Fazenda Publica num periodo de 05 (cinco) anos, obedecidas as normas de
suspenséo e interrupgao da prescrigao;

V. protesto: é um ato formal que se destina a comprovar a inadimpléncia de uma
determinada pessoa, fisica ou juridica, quando esta for devedora de um titulo de
crédito ou de outro documento de divida sujeito ao protesto. Somente o Tabeliao e
seus prepostos designados podem lavrar o protesto. O protesto se destina a duas
finalidades: a primeira é a de provar publicamente o atraso do devedor; a segunda
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V1. termo de inscrigdo da divida ativa: documento que formaliza a incluséo da
divida no cadastro da divida ativa, sendo o espelho da CDA e por isso contém os
mesmos elementos da respectiva certidao;

VII. unidade padrao fiscal de referéncia do municipio de Vila Pavao - UPFR:
indexador que corrige as taxas cobradas estabelecendo a relagéo entre os valores
reais e os deébitos.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4°. A presente instrugdo normativa tem como base legal a Constituigao
Federal, o Codigo Tributario Nacional (Lei n° 5.172/1966), a Lei Federal n°.
6.830/1980, a Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei n°. 101/2002), o Codigo
Tributario Municipal.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 5°. Da Secretaria Municipal de Finangas Orgamento:

I. promover a divulgagao e a efetivagdo desta instrugao normativa, mantendo-a
atualizada;

Il. supervisionar a aplicagéo desta instrugao normativa.
Art. 6°. Da Coordenadoria de Divida Ativa: AV
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I. manter a instrugdo normativa a disposigao de todos os funcionarios da unidade,
velando pelo cumprimento da mesma;

II. cumprir fielmente as determinagées da instrugao normativa;

Il alertar a unidade responsavel pela instrugéo normativa sobre alteragdes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos e 0 aumento da eficiéncia operacional;

IV. manter cadastro atualizado da divida ativa;

V. emitir notificagéo e carta de cobranga amigavel aos contribuintes inscritos em
divida ativa;

VI. inscrever de forma legal a divida ativa, os débitos objeto de notificagdo ou de
imposicao de multa que n&o tenham sido pagos em prazos determinados;

VII. controlar e conferir a divida ativa atualizando-a na forma da Lei;

VIII. controlar os prazos prescricionais e decadenciais;

IX. encaminhar os processos tributarios administrativos para a Procuradoria do

Municipio para execugéo fiscal;

X. registrar a baixa da divida paga pelo contribuinte.

Art. 7°. Da Procuradoria Municipal:
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I. manter a instrugao normativa a disposigéo de todos os funcionarios da unidade,
velando pelo cumprimento da mesma;

1. cumprir fielmente as determinagdes da instrugao normativa;
11l. proceder com o processo de execucao fiscal,
IV. manter controle das cobrangas judiciais.
CAPITULO V
DA INSCRIGAO DA DiVIDA ATIVA
Art. 8°. Serdo inscritos em divida ativa:
1. os débitos fiscais, por contribuinte, encerrado o exercicio financeiro;

II. os débitos fiscais ndo pagos em tempo habil, independentemente do término do

exercicio financeiro;

ll. as multas, por infragdo de leis e codigos, assim que terminar o prazo para
interposigéo de recursos ou, quando interposto, nao obtiver provimento.

Art. 9°. A divida sera considerada inscrita quando registrada em livros e impressos
especiais da Secretaria Municipal de Finangas e Orgamento ou em sistema
informatizado.

Art. 10. O termo de inscrigao da divida ativa sera autenticado pelo Procurador
Municipal e pelo Secretario Municipal de Finangas e Orgamento, e indicara
obrigatoriamente:
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l. o nome do devedor e, sendo o caso, o dos co-responsaveis, bem como, o
enderego residencial de cada um e 0s respectivos CPFs;

1. 0 valor dos juros, da corregéo, da multa e o total geral do credito;

1ll. a origem e a natureza do credito, mencionadas especificamente as disposi¢oes
legais em que sejam fundadas;

IV. a data em que foi inscrito;

V. sendo o caso, 0 numero do processo administrativo de que se originou o
crédito.

Art. 11. A certidao da divida ativa devera conter a indicagdo do livro ou do

impresso de inscrigao.

Art. 12. A divida regularmente inscrita goza de presungéo de certeza e liquidez e
tem efeito de prova pré-constituida.

Paragrafo Unico. A presungao, a que se refere o caput deste artigo, é relativa e
pode ser ilidida por prova inequivoca, a cargo do sujeito passivo ou de terceiros a

quem aproveite.

CAPITULO VI
DA COBRANGA DA DiVIDA ATIVA
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Art. 13. Compete a Secretaria Municipal de Finangas e Orgamento, a inscri¢ao e a
cobranga amigavel, e a Procuradoria do Municipio a expedi¢@o da certidao da
divida ativa, a cobranga executiva e seu acompanhamento.

Paragrafo Unico. Compete a Procuradoria do Municipio a coordenagéo geral da
cobranga executiva, como legitimo representante da Fazenda Publica Municipal.

Art. 14. A Secretaria Municipal de Finangas e Orgamento propora aos
contribuintes devedores, inicialmente, o pagamento da divida ativa de forma
amigavel, notificando-os através dos carnés emitidos no exercicio, e através de

cartas e cobrangas amigaveis, da seguinte forma:

I. o processo serda montado com base no Codigo Tributario Municipal em que 0s
débitos do contribuinte terdo um valor igual ou maior a 10 UPFR;

Il. a notificagdo sera enviada com a relacao de débitos juntamente com o
Documento de Arrecadagdo Municipal - DAM em envelope com Aviso de
Recebimento - AR, para pagamento;

11l recebido o AR, o contribuinte. tem um prazo de trinta (30) dias a partir da data
do recebimento para a liquidagao do débito;

IV. extinguido o prazo, sem manifestagao do devedor, 0 processo administrativo &
encaminhado a Procuradoria para analise e providéncias cabiveis;

V. se a notificagdo retornar por nao ter encontrado o destinatario, devera ser
realizado diligéncia com a finalidade de obter informagdes como: situagéo da
empresa (pessoa juridica), do imovel, se existe ou foi demolido (pessoa fisica); e
dos sécios (enderego residencial e CPF);
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Paragrafo Unico. Nao havendo negociagao ou pagamento de forma amigavel, o
processo administrativo da divida ativa sera -encaminhado a Procuradoria
Municipal para execugao fiscal.

Art. 15. As dividas relativas ao mesmo devedor, quando conexas ou
consequentes, poderdo ser reunidas em um SO processo.

Art. 16. O recebimento de créditos tributarios, constantes de certiddes da divida
ativa, sera feito a vista de guias de recolhimento expedidas pelo Secretario
Municipal de Finangas e Orgamento, ou quem o mesmo delegar poderes para
tanto.

Art. 17. Débitos inferiores a 80 (oitenta) UPFR, nao serao executados
judicialmente, por conta do custo elevado tanto por parte da administragéo publica,
quando do poder judicidrio, os debitos iguais ou inferiores a 10 (dez) UPFR nao
serdo encaminhados a protesto, conforme Legislagées vigentes no Municipio.

Art. 18. Ressalvados os casos de autorizagéo legislativa, nao se efetuara o
recebimento de créditos inscritos na divida ativa com dispensa de multas, juros de

mora e corre¢gao monetaria.

Paragrafo Unico. Verificado, a qualquer tempo, a inobservancia do disposto neste
artigo, fica o funcionario responsavel obrigado, além da pena disciplinar a que
estiver sujeito, a recolher aos cofres municipais o valor da quantia que houver

dispensado.

Art. 19. E solidariamente responsavel com o servidor, quanto a reposi¢do das
quantias relativas a redugao da multa e juros de mora mencionados no artigo
anterior, a autoridade superior que autorizar aquelas concessdes, salvo se o fizer
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Art. 20. E de responsabilidade do Chefe do Poder Executivo Municipal, 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.

Art. 21. A Procuradoria Municipal devera manter controle rigoroso sobre a
cobranga da mesma, bem como acompanhamento dos pagamentos da divida em
acao judicial.

CAPITULO VI
DO PARCELAMENTO DA DiVIDA ATIVA
Art. 22. Podera ser concedido o parcelamento dos débitos tributarios, mediante
requerimento do interessado, podendo ser parcelados, na forma permitida no
Cédigo Tributario Municipal.
Art. 23. O ndo pagamento de trés parcelas consecutivas determina a inscri¢ao do
débito na Divida Ativa e podera ser encaminhado para protesto em Cartorio.
CAPITULO VIII

DO CONTROLE E DA BAIXA DA DIiVIDA ATIVA

Art. 24. A Coordenadoria de divida ativa devera observar os seguintes
procedimentos:

|. manter cadastro atualizado da divida ativa;
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II. emitir notificagdo e carta de cobranga amigavel aos contribuintes inscritos em
divida ativa;

11l inscrever de forma legal a divida ativa, os débitos objeto de notificagéo ou de
imposigdo de multa que ndo tenham sido pagos em prazos determinados;

IV. controlar e conferir a divida ativa atualizando-a na forma da Lei;
V. controlar os prazos prescricionais e decadenciais;

VI. encaminhar os processos tributarios administrativos para a Procuradoria do
Municipio para execugao fiscal;

VII. registrar a baixa da divida paga pelo contribuinte.
CAPITULO IX
DA PRESCRIGAO DA DiVIDA ATIVA

Art. 25. Serdo considerados legalmente prescritos, os débitos inscritos na Divida
Ativa, ajuizados ou n@o, decorridos 5 (cinco) anos, contados da data da inscrigao.

Paragrafo Gnico. O prazo, a que se refere este artigo, se interrompe:

I. pela citagdo pessoal do devedor, feita judicialmente ou pela notificagéo
administrativa,;

II. por qualquer ato judicial que constitua em mora o devedor;
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Il. pela apresentagdo de documentos comprobatoérios da divida, em juizo de
inventarios ou concursos de credores;

IV. pela contestagao em juizo.

Art. 26. Somente os débitos legalmente prescritos serao cancelados, mediante
decreto exarado pelo Chefe do Poder Executivo Municipal ou decis&o judicial.

Art. 27. Observar-se-a4 quanto a prescrigdo e a decadéncia as disposi¢cdes do
Codigo Tributario Nacional.

Art. 28. A revisao de langamento somente podera ser inscrita em divida ativa,
enquanto nao extinto o direito da Fazenda Publica Municipal.
CAPITULO X

DAS CERTIDOES

Art. 29. A prova de quitagéo dos tributos municipais sera feita através da emissao
de Certidao Negativa de Débitos Fiscais expedida pelo Setor de Tributos.

Art. 30. A emissdo da certidao de que trata o artigo anterior sera feita mediante
requerimento assinado pelo requerente devidamente protocolado no Protocolo,
indicando:

l. 0 nome completo do requerente;

1l. nimero do RG e CPF;

11l. nimero de telefone;
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IV. enderego residencial e para correspondéncia (domicilio tributario);

V. ramo de negdcio ou atividade, se for o caso:

VI. localizagéo e caracterizagdo do imével;

VIl inscri¢do do Cadastro Fiscal, se for o caso;

VIII. o fim a que se destina a certidao.

Paragrafo unico. A Prefeitura Municipal de Vila Pavao disponibiliza a emiss&o da
Certiddo Negativa de Débitos Fiscais também por meio digital, através do site da

mesma.

Art. 31. O prazo de validade da Certiddo Negativa de Débitos Fiscais sera de 90
dias.

Art. 32. Caso o requerente tenha débitos, sera conferida Certidao Positiva de
Débitos Fiscais.

Art. 33. Sera concedida Certiddo Positiva com efeitos de Negativa, caso os
débitos n&o estejam vencidos, ou estejam parcelados, e desde que o
parcelamento encontre-se em dia.

CAPITULO XI
CONSIDERAGOES FINAIS
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Art. 34. Outras recomendagdes nio mencionadas nesta Instrugdo Normativa
dever&o ser observadas no Caodigo Tributario Municipal e demais legislagdes
vigentes.

Art. 35. A inobservancia das tramitagées e procedimentos de rotina estabelecidos
nesta instrugdo normativa, sem prejuizo das orientagées e exigéncias do TCE/ES
relativas ao assunto, sujeitara os responsaveis as sangées legais cabiveis.

Art. 36. Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais e/ou técnicos assim exigirem, a fim de verificar a sua
adequagéo aos requisitos da Instrugdo Normativa SCI n® 001/2013, bem como
manter o processo de melhoria continua dos servigos publicos municipais.

Art. 37. Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicagéo.

Vila Pavao - ES, 23 de fevereiro de 2015.

ERAL;O JANN TESCH

Prefeito Municipal
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