PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA
Estado do Espirito Santo

DECRETO N’ 4043, DE 18 DE OUTUBRO DE 2019.

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA SJU
N° 003/2019, QUE DISPOE SOBRE OS
PROCEDIMENTOS PARA A
ADMINISTRACAO E COBRANCA DA
DIVIDA ATIVA, NO AMBITO DA
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
DE VARGEM ALTA - ES.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VARGEM ALTA, ESTADO DO ESPIRITO
SANTO, no uso de suas atribuigdes legais:

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada a Instru¢do Normativa SJU n° 003/2019, de
responsabilidade da Procuradoria Geral do Municipio, que Dispde sobre os
Procedimentos para a Administragio e Cobranca da Divida Ativa. no dmbito da

Procuradoria Geral do Municipio de Vargem Alta — ES.

Art. 2° Cabera a Procuradoria Geral a divulgagdo da Instrugdo Normativa ora

aprovada.

Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacio.

Art. 4° Revogam-se as disposigdes em contrario.

Vargem Alta-ES, 18 de outubro de 2019.
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INSTRUCAO NORMATIVA SJU - SISTEMA JURIDICO N° 003/2019

DISPOE SOBRE 0OS PROCEDIMENTOS
PARA A ADMINISTRACAO E COBRANCA
DA DIVIDA ATIVA, NO AMBITO DA
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
DE VARGEM ALTA — ES.

Versido: 01.
Data De Aprovagao: 18/10/2019.
Ato De Aprovacio: Decreto Normativo N° 4043/2019.

Unidade Responsavel: Procuradoria Geral do Municipio.

CAPITULO 1
DA FINALIDADE

Art. 1°. Esta Instrugio Normativa tem por finalidade estabelecer os procedimentos, no dmbito
da Procuradoria Geral do Municipio de Vargem Alta - ES, para administrar e cobrar

judicialmente e administrativamente os débitos inscritos em Divida Ativa.

CAPITULO 11
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Os procedimentos constantes nesta Instrugdo Normativa abrangem a tramitagdo de
processos administrativos e judiciais destinados a cobranga de créditos tributarios ou nio

inscritos em divida ativa, no ambito da Procuradoria Geral do Municipio de Vargem Alta-ES.

CAPITULO 111
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DOS CONCEITOS
Art. 3% Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:
I - SJU - Sistema Juridico.

11 - Crédito Tributério — E a quantia devida a titulo de tributo. E o objeto da obrigagdo juridica
tributaria. O crédito decorre da obrigac¢o principal e tem a mesma natureza desta” (art. 139 do
CTN).

Il — Crédito Ndo Tributirio: S@o os demais créditos da Fazenda Publica. tais como os
provenientes de empréstimos compulsorios e contribui¢des estabelecidas em lei, multa de
qualquer origem ou natureza., exceto as tributdrias, foros, laudémios, alugueis ou taxas de
ocupag¢do, custas processuais, precos de servigos prestados por estabelecimentos publicos,
indenizacdes, reposigdes, restitui¢des, alcances dos responsaveis definitivamente julgados, bem
assim os créditos decorrentes de obrigagdes em moeda estrangeira, de subrogag¢do de hipoteca,

fianga, aval ou outra garantia, de contratos em geral ou de outras obrigagdes legais.

IV - Divida Ativa — Crédito da Fazenda Publica Municipal, regularmente inscrito, depois de
esgotado o prazo para pagamento fixado por Lei, por Decreto Executivo ou por decisdo
proferida em processo regular, decorrente do ndo pagamento de tributos, multas, juros e demais

cominagdes legais.
V - Execugiio Fiscal — Cobranga judicial da divida ativa da Fazenda Pablica Municipal.

V - Inscri¢io de Créditos em Divida Ativa — Representagdo contabil um fato permutativo
resultante da transferéncia de um valor ndo recebido no prazo estabelecido. dentro do préprio
Ativo, acrescido de juros, atualizagdo monetaria e/ou outros encargos aplicaveis ao valor

nominal da Divida Ativa.

VI - CDA - Certidio de Divida Ativa emitida pela Secretaria Municipal de Finangas em favor
do Municipio de Vargem Alta — ES.

VII - Protesto — 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, desde que devidamente inscrito com a respectiva CDA.

VIII - Parcelamento — Podera ser parcelado o crédito tributdrio oriundo de inscri¢do em Divida
Ativa, lancamento de oficio, Autos de Infragdio, ou denunciado espontaneamente pelo
contribuinte, atualizando-se monetariamente as parcelas nos prazos fixados para os respectivos

vencimentos, mediante termo de confissdo de divida.
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IX - Unidade Executora — Instincia da estrutura organizacional da Prefeitura Municipal de

Vargem Alta que se submetera a esta instrugdo normativa.

X - Unidade Responsivel — E a unidade responsével pela Instrugio Normativa (Departamento,
diretoria ou denominagdio equivalente) que atua como orgdo central do respectivo sistema

administrativo a que se referem as rotinas de trabalho objeto do documento.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° Os instrumentos legais e regulamentares que servem de base para a presente Instrucdo
Normativa, sdo: Constituicio Federal de 1988; Lei n.® 5.172, de 25 de outubro de 1966. que
dispde sobre o Sistema Tributario Nacional e institui normas gerais de direito tributario
aplicaveis a Unido, Estados e Municipios; Lei n.° 6.830, de 22 de setembro de 1980, que dispoe
sobre a cobranca judicial da Divida Ativa da Fazenda Publica; Lei n°. 8.429 de 02 de junho de
1992: Lei Complementar n® 101 de 4 de maio de 2000; Resolugdo n® 227/2011 alterada pela
Resolugdo TC n® 257 de 07.03.2013 - DOE 12.03.2013; Lei Organica do Municipio de Vargem
Alta — ES, n° 01/1990; Lei Complementar n°® 23/2006 que dispde sobre o Codigo Tributério
Municipal; Lei n® 875/2010 que fixa o valor minimo para ajuizamento de execugdo fiscal; Lei
Municipal n® 1.016/2013 que dispde sobre autorizagdo de efetuar o protesto ¢ Lei Complementar
n® 54/2019 que dispde sobre a estrutura organizacional da Procuradoria Geral do Municipio de

Vargem Alta — ES e demais legisla¢des pertinentes ao assunto, inclusive as de ambito interno.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES
Sec¢ao |
Da Procuradoria
Art. 5° A Procuradoria Geral, unidade responsavel pela Instrugio Normativa. devera:

I — Se for o caso, promover discussdes juntamente com a Secretaria Municipal de Finangas e

com a Controladoria Geral do Municipio, para definir as rotinas de trabalho e identificar os
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pontos de controle e seus respectivos procedimentos, objetos da instru¢io normativa a ser

elaborada;

II - obter a aprovagdo da instrugdo normativa. apos submeté-la a apreciacdo da Controladoria

Geral do Municipio. e promover a sua divulga¢io e implementagio;

I1 - manter atualizada, orientar as unidades executoras e supervisionar a aplicagdo da instrucio

normativa.

IV — Promover, por meio da Geréncia de Recupera¢do de Crédito Tributario, execucdo da
politica de cobranga extrajudicial e judicial dos créditos tributarios e ndo tributarios da Fazenda

Municipal inscritos na Divida Ativa.

Secdo 11
Da Designacio

Art. 6° O Procurador ou Subprocurador designado pelo Procurador Geral para atuar no processo

relacionado a cobranga da divida ativa sera responsavel por:
I — Cobrar administrativamente e judicialmente a divida ativa no ambito da Procuradoria Geral
do Municipio;

II — Prestar suporte e orientar a geréncia de recuperagdo do crédito tributario, bem como a
Secretaria de Finangas quanto as decisdes proferidas nos processos, em especial as que
demandam qualquer ag¢do da referida secretaria, tais como a cobranga administrativa e emissdo

da CDA.

Se¢do 111
Da Unidade Executora
Art. 7° A unidade Executora fica responsavel por:

I - atender as solicitagdes da Procuradoria Geral. por ocasido das alteragdes na instrugdo
normativa, quanto ao fornecimento de informagdes e a participagio no processo de elaboragdo;
Il - alertar a Procuradoria Geral sobre alteragdes que se fizerem necessdrias nas rotinas de

trabalho, objetivando a sua otimizagdo, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos
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procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional na recuperagdo de crédito e

aumento da receita municipal;

111 - manter a instrugiio normativa a disposigéo de todos os servidores da unidade, velando pelo
seu fiel cumprimento, em especial quanto aos procedimentos de controle ¢ a padronizagdo na

gerac¢do de documentos. dados e informagdes.

Secio 1V
Da Controladoria Geral do Municipio
Art. 8° A Controladoria Geral do Municipio fica responsavel por:

1 - prestar apoio técnico na fase de elaboragdo das instrugdes normativas e em suas atualizagoes.
em especial no que tange a identificagdo e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos

procedimentos de controle;

I1 - por meio da atividade de auditoria interna e inspegdes, avaliar a eficdcia dos procedimentos
de controle inerentes a instrugdo normativa para aprimoramento dos controles ou mesmo a

formatagdo de novas instrugdes normativas:

Il - organizar ¢ manter atualizado o Manual de Rotinas e Procedimentos de Controle do
Municipio, em meio documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versdo

vigente de cada instrugdo normativa.
Seciao V
Do Setor de Tributa¢io
Art. 9° Compete ao Setor de Tributagdo:
I — Realizar o cadastro e langamento dos tributos:
I1 - Promover a cobranga administrativa e emissdo da Certiddo de Divida Ativa— CDA;

IT1 - Enviar & Procuradoria Geral do Municipio as Certiddes de Divida Ativa — CDA até o dia

trinta (30) de marco do ano da efetiva inscri¢ao;

IV - remeter, bimestralmente. relatério atualizado da divida ativa do Municipio, bem como as

informagdes pertinentes aos parcelamentos.
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CAPITULO VI

DOS PROCEDIMENTOS A COBRANCA DA DIVIDA ATIVA NO AMBITO DA
PROCURADORIA GERAL

Secio |
Da Competéncia interna para o processamento.
Art. 10° No ambito da Procuradoria Geral do Municipio de Vargem Alta — ES compete ao
Procurador ou subprocurador. devidamente designado pelo Procurador Geral, a cobran¢a da

divida ativa municipal.

Paragrafo unico: A competéncia descrita no capur deste artigo sera exercida, juntamente, com
apoio da Geréncia de Recuperagdo de Crédito Tributrio e o setor técnico da secretaria

municipal de finangas.

Secdo I1
Do procedimento de Protesto da CDA junto ao Cartério do Tabelionato.
Art. 11. O Procurador ou Subprocurador. com o auxilio do Gerente de Recuperagio de Crédito
Tributario, compete levar a protesto, independente do valor do crédito, a CDA emitida pela

Secretaria Municipal de Finangas, conforme Lei municipal n® 1.016/2013.

§1°. Uma vez quitado integralmente ou parcelado o débito pelo devedor, inclusive dos
emolumentos cartorrios e honordrios de sucumbéncia, a Procuradoria requerera a baixa do

protesto ao Tabelionato de Protesto de Titulos e Documentos.

§2°. Na hipotese de descumprimento do parcelamento. a Procuradoria fica autorizada a levar o
protesto junto ao Tabelionato de Protesto de Titulos ¢ Documentos a integralidade do valor

remanescente devido ao Municipio e as autarquias.

§3° A geréncia da divida ativa, depois de protestada, sera exercida pela Procuradoria Geral do
Municipio por meio da geréncia de recuperagdo de crédito tributdrio, cabendo a Secretaria
Municipal de Finangas adotar procedimentos operacionais para inclusio ou exclusdo de

informagdes no sistema informatizado.

Secio 111
Do procedimento para ajuizamento da Execucio Fiscal.
Art. 12. Proceder-se-a ajuizamento de Agdo de Execugfo Fiscal para cobranga dos créditos

tributérios ou ndo tributarios inscritos em divida ativa superiores a 400 (quatrocentas) unidades
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fiscais do Municipio de Vargem Alta — ES, consoante disposto no artigo 1° da Lei Municipal n°

875/2010.

Art. 13. Sera adotado o seguinte procedimento no ajuizamento das execugoes fiscais:

I — Recebendo o processo na Procuradoria Geral, o gerente de recuperagdo verificara se a
certiddo de divida ativa, emitida pela Secretaria Municipal de Finangas, preenche os requisitos
legais, bem como se a inadimpléncia anunciada permanece registrada no sistema:

I — Analisados os requisitos, sendo os mesmos preenchidos e estando apto o processo para
execugdo, sera encaminhado ao Procurador ou Subprocurador para proceder a Execugdo Fiscal:
1 - Sendo verificada a presenga de alguma irregularidade no titulo executivo ou a auséncia de
alguma informagdo ou documento que se faga necessario para o ajuizamento da Acdo de
Execugdio Fiscal, o gerente de recuperagdo registrara nos autos as auséncias e o encaminhara a
Secretaria Municipal de Financas para satisfagdo das pendéncias.

IV - Compete a Procuradoria Geral do Municipio de Vargem Alta acompanhar a tramitagdo das
Acdes de Execucgdo Fiscal, informando 4 Secretaria de Finangas eventuais decisdes judiciais

sobre inexigibilidade do titulo e/ou extingdo.

Secio IV
Do parcelamento da divida em cobranca pela Procuradoria Geral do Municipio
Art. 14. A quitagdo ou parcelamento da divida ativa que esteja protestada ou objeto de execucdo

fiscal podera ser realizado pelo contribuinte junto a Procuradoria Geral do Municipio.

§1°. A quitagdo ou parcelamento que trata o caput deste artigo serd informado a Secretaria

Municipal de Finangas para ado¢do das medidas de registro ou baixa no sistema.

§2°. Em caso de parcelamento ou quitagéio de divida ativa objeto de Ag¢do de Execucdo Fiscal, a
geréncia de recuperagdo de crédito informard. imediatamente, o Procurador ou Subprocurador. a

fim de requerer a suspensdo ou extingio da execugéo.

§3°. Havendo descumprimento do parcelamento, por periodo superior a 30 (trinta) dias a
geréncia de recuperagio de crédito informara, imediatamente, o Procurador ou Subprocurador, o
qual comunicara o juizo da execugdo requerendo o prosseguimento do feito. sem prejuizo as

penalidades administrativas.
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CAPITULO VII

DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 15. Esta Instrugdo Normativa deverad ser atualizada sempre que fatores organizacionais,
legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de promover a sua constante atualizacdo, bem como

manter o continuo processo de melhoria,
Art. 16. Casos omissos deste normativo serdo tratados junto ao Procurador Geral do Municipio.

Art. 17. Eventuais impropriedades ocorridas em descumprimento da presente instrugdo que nédo
puderem ser sanadas pela Procuradoria Geral deverdo ser comunicadas formalmente a

Controladoria Geral do Municipio.

Art. 18. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagio.

Vargem Alta-ES, 18 de outubro de 2019.
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