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| - FINALIDADE ¢
A presente Instrugdo Normativa tem por finalidade dispor sobre os procedimentos
para viabilizar o pagamento de Divida Ativa — DA devidamente inscrita, antes do

inicio do processo de execugao fiscal, junto & Area de Tributacdo da Secretaria da
Fazenda Municipal.

Il - ABRANGENCIA

A presente instrugdo normativa abrange a Area de Tributacdo da Secretaria da
Fazenda Municipal — ATSFM, 6rgéo responsavel pelo langamento e cobranca de
tributos, fiscalizagéo do cumprimento da legislagao tributaria municipal, de uso e
ordenagdo do solo urbano, da postura municipal, do uso de bens publicos

municipais e pela coordenagao e fiscalizagdo dos servigos publicos municipais.

Il — CONCEITOS

1. CONTRIBUINTE
E a pessoa natural ou juridica obrigada a cadastro junto a Area de
Tributagéo da Secretaria da Fazenda Municipal para fins de pagamento de
tributos municipais ou controle de imunidade ou isencao;

2. DIVIDA ATIVA — DA
Divida Ativa Tributaria é o crédito da Fazenda Publica dessa natureza,
proveniente de obrigacao legal relativa a tributos e respectivos adicionais e
multas, e Divida Ativa nao Tributaria sdo os demais créditos da Fazenda
Publica, tais como 0s provenientes de empréstimos compulsérios,
contribuigdes estabelecidas em lei, multa de qualquer origem ou natureza,
exceto as tributarias, foros, laudémios, alugueis ou taxas de ocupacéo,
custas processuais, pregcos de servigos prestados por estabelecimentos
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publicos, indenizagbdes, reposi¢des, restituicdes, alcances dos
responsaveis definitivamente julgados, bem assim os créditos decorrentes
de obrigagbes em moeda estrangeira, de subrogacdo de hipoteca, fianga,
aval ou outra garantia, de contratos em geral ou de outras obrigacgdes
legais (transcrigao literal do §2° do artigo 39 da Lei 4.320/64), sendo que
tais créditos somente sdo assim chamados apés sua regular inscricdo em
registro proprio por falta de pagamento (conforme §1° do artigo 39 da Lei
4.320/64);

AGENTE DE ARRECADACAO

Servidor lotado na ATS‘FM com competéncia para alimentar os cadastros
do sistema informatizado da Secretaria da Fazenda, conhecido como
TRIBUTARIO, com o fim de viabilizar a expedicdo de documentos e a
cobranga de tributos.

DOCUMENTO DE ARRECADACAO MUNICIPAL — DAM

Guia emitida pelo sistema informatizado da ATSFM — TRIBUTARIO para
viabilizar o pagamento de rendas municipais junto & rede bancaria
conveniada.

IV - BASE LEGAL

Artigo 62 da Lei Orgénig}:l Municipal;

Artigo 39 da Lei Federal n°® 4.320/64;

Artigos 278 a 285 da Lei Complementar Municipal n® 002/2007 — Cédigo
Tributario Municipal;

Artigos 23 e 29 da Lei Municipal 61/1997.

V — DAS RESPONSABILIDADES

1.

DA SECRETARIA DA FAZENDA MUNICIPAL
Promover a divulgagdo e implementagdo desta Instrugdo Normativa,

mantendo-a atualizada;

-
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- Cumprir as determinagées da Instrugdo Normativa, em especial, quanto as
condigbes e procedime:.ntos a serem observados no planejamento e na
realizagéo das atividades que subsidiam expedigdo de certiddo negativa de
débito;
- Manter a Instrugdo Normativa devidamente atualizada.
2. DA AREA DE TRIBUTAGAO DA SECRETARIA DA FAZENDA MUNICIPAL
- Atender ao contribuinte com presteza e urbanidade;
- Consultar a existéncia de divida ativa inscrita para o contribuinte ou para o
imovel;
- Emitr o DAM (Documento de Arrecadagdo Municipal) necessario ao
pagamento da Divida Ativa;
- Observar o necessérié sigilo fiscal previsto no artigo 264 do Cddigo
Tributario Municipal = CTM.
3. DA UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO - UCCI

l. Prestar esclarecimentos a cerca desta instrugao normativa;

I. Prestar o apoio~técnico na fase de atualizagdo desta Instrucao
Normativa, em especial no que tange a identificagdo e avaliagdo dos
pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

Ill.  Atraves da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo,
propondo alteragdes desta Instrugdo Normativa para aprimoramento dos

controles ou mesmo a formatagéo de novas Instrugdes Normativas.

VI - PROCEDIMENTOS

1.

DA FORMALIZAGAO DO PROCESSO

1.1 Todo agente de arrecadacdo deve atender o contribuinte, solicitando o

documento de identificagdo pessoal, carteira de identidade, carteira
nacional de habilitagcdo — CNH, carteira de trabalho e previdéncia social —
CTPS, carteira de 6rgado de classe ou passaporte, além do cartao de
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inscricdo no cadastro de pessoa fisica do Ministério da Fazenda — CPF
(caso o numero do mesmo nédo conste no documento de identificagéo);

1.2 Quando o requerente for pessoa juridica, o agente de arrecadagao devera
requerer também o ca&éo de inscricdo no cadastro nacional de pessoa

juridica do Ministério da Fazenda — CNPJ.

2. DA EXPEDIGAO DO DAM (Documento de Arrecadagao Municipal)

2.1A pesquisa da divida ativa é feita no Programa de Administragdo de
Receitas Tributarias e Nao Tributarias — PARTNT;

2.2 Com um clique com o botdo esquerdo do mouse na guia “Divida Ativa”,
seguindo o caminho Divida Ativa/Pesquisa, e dar um cliqgue com o botéo
esquerdo do mouse, ou com um clique no icone “Divida” da tela principal,

abaixo indicado;

Argurvos Operacional  Taxas 155 Mensal  FecalzagBo  Divids Ativa  Obras  Transportes Utikdrios  Relatbrios Opgles  Ajuda
" o b } o - 2, = . .
L, 4 e ) N 1§ 7 %}

¥ [ = l - l i —— “QL\ L
Comrbunter  Tamns 155 POA  Cutder Pramdedis  1FA 1Tal

Cadastrar 01 - Cadastro Imobario

devera ser

2.3Na tela que se abrira, no campo “Tipo de Pesquisa’,
selecionada a opgao “Cdodigo Geral’, conforme abaixo indicado;



PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE
ESTADO DO ESPIiRITO SANTO

CONTROLADORIA GERAL

2.4Sob pena de quebra de sigilo fiscal, é proibido dar qualquer informacao
sobre a divida ativa a pessoa diversa do contribuinte ou seu representante
leqal,

Cadastro: 01 - Cadastro Imobilario

2 e pars s oss det ol
Tipo Pesquasa: | Insarigho Muricosl v |
InscrigBo Municial: prssie
| ImcidoMuricivl | AnoDivda  CidgolmcntoDivds  Oigem

 |staniContribuntes

K_Nluhédédnspaam exbidos >

& Giho no Futuro

2.5No campo “Inscrigdo Municipal” devera ser digitado o nome que se quer

pesquisar, selecionandq-o, quando aparecer na lista abaixo:
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Cadastro: 01 - Cadastro Imobiliario

AMILTON ANTONIO DE OLIVEIRA
{ANDREZAURA GERMANA DINIZ DA ROCHA E ANTONIO BATISTA D 115377059704

(ANTONIO ALONSO ROMERO E ANA MARIA ROMERD

(ANTONIO ALVES DO NASCIMENTO

..

funticnalidid
u entre e
‘e possamos tomar | |
A% dewiths ProvidEncias para o bom lundonamento do mesmo.
0 CNPY: 3L.T96.626/0001-B0
Laso ja teaba sido efetuado favar desconsiderar este aviso e
r d2 BGlho no F Chear e Fecha o

. Ano da Trabshe: 2014 | 2. Usudrio: 004 - DENILSON LOUBACK DA CONCEIGAD

[T W SRRE O Pr li‘)o Dl o

2.6Apods esta selegdo, o sistema informara que nao existe divida ativa
cadastrada para o contfibuinte ou apresentara a mesma, na forma abaixo,

devendo esta ser atualizada, para a data atual, por meio do caminho

apontado abaixo;

]
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Cadastro: 01 - Cadastro Imobikario

das Dividas Ati

_ Datalnscigl +
312002
6/1f2003
14/1/2004
23j2/2005

i e L e L 3112006

Langamento da Divida Ativa  Ctril 4/1/2007

Agrupamento da Divida Ativa Ctri+a 01010010295001 & 4132008

Parcelamento da Divida Ativa  CtrlP Fin T 12/1/2009

Baixa da Divida Ativa Qg . 1112010

S s siijzo11

. ? o 412012

3112013

6112084

-
L&

funcionalidades

e entre £m

Epossamos tomar
| s devigas provigEnGas pars o bom luntiansments do mesmo,

CNP): 31.796.626/D001-B0
o ji tenha sido efetvado favor desconsiderar este aviso

2.7Somente a divida ativa em vermelho pode ser cobrada na forma desta
instrugdo pois a que encontra-se em roxo ja é objeto de processo de
execucao fiscal, ®

2.8A emisséo do DAM se dara pela sele¢ao da opgéo “Carné Divida Ativa” em

destaque na tela abaixo;

Q-
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Cadastro: 01 - Cadastro Imcbilaric

0000009
0001650
0001443
0005715

- DDOZ94l 3j1f2006
_ 4Jij2007
- | - 01010010295001 i 41312008
12/1/2009
7j112010
Sf1fzon
4112012
Jfife013
61112015

| CNPJ: 31.796.626/0001-80
| | Caso bb tenba sido efetuado
Fechar

de COiho no FutigtEaren

2.9Apos esta selegdo, o TRIBUTARIO apresentara a tela de impresséo do
DAM, abaixo, que devera ser impresso em papel formato A5;

1
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e om 6ﬂgj'|_

‘EEnviiE-dl..

W, Prefsitors Municipdl deAgua Docedo borte | | B
A tts

KWH SEBASTIAD COELHO DE SOUZA. 5 - SEDE. AGUA DAM
DOCE DO NORTE - ES

CHPJ: 31T9EEIR00C120 Talelorm:
M-mohm“ﬁw Racibo do Cortribuinte

tseriglo da Diida | Codigo FEBRABAN | Data de Emisslo |
0000607 0050 2703204
Insorigio Nunicipal | Agrupamerto | Dats de Vencimenis |
0101004 022500 FTU 27324
idwriilicagha do Contribarts [Nome s Enderess]
OSMAN DE OLIVERA MALA

AVN AV SEBASTIAC C.DE SOUZA, SN, CASA - SEDE, AGUA DOCE DO NORTE - ES,
29820000

Diseriminag3o dos Tributos Valor [Valor Origem

Irposto Predial ELE R 37242
Taxa de Expedierte

el

§.00

Merisagens Correglic
Pagivel wm quaiquer agincia bancida do(s) banco(s) Banestes, Banco

dehﬂ ML’M!G&.M&I __i.J—

'ﬁcww

Adenticagio Mecinica

Dosumerto de saixa - ndo. o rasure o oodige de barras
B I o T T = T s o —
2013 0000607 0050 T304
Cédigo Contribuirte | Insorigio Nuricipal Agrupamertc Data de Vencimartc
00005 0101001 0235001 FTU Fof<tr 1
Idertificaylia do Cortribunte [Nome » Enderega) Total
OSMAN DE OLIYERA MALL

Awavsemsmocneswn SN, CASA - SEDE, AGUA
DOCE DO NORTE - ES, 28820000

480,54

e e — T T T L e B o

& TRISUTARIO

2.10 O DAM impresso devera ser entregue ao contribuinte informando-o

de que podera ser pagg na Caixa Econémica Federal, Casas Lotéricas ou
Banestes.

VI - CONSIDERAGOES FINAIS

1. O descumprimento dow previsto nos procedimentos aqui definidos sera
objeto de instauragdo de sindicancia e, conforme o caso, de processo
administrativo disciplinar, nos termos dos artigos 157 a 187 da Lei
Complementar Municipal n°® 62/1997 — Estatuto dos Servidores do Agua
Doce do Norte, para apuragéo da responsabilidade pela realizagao do ato
contrario as normas mstltuidas

2. O descumprimento do prewsto nos procedimentos aqui definidos podera
ser também objeto de crime previsto no artigo 319 do Decreto-Lei
2.848/1940 — Codigo Penal;
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3. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderéo ser
obtidos junto & Unidade Central de Controle Interno - UCCI que, por sua
vez, através de procedimentos de Auditoria Interna, aferira a fiel
observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da
estrutura organizacionat:

Esta instrucdo entra em vigor a partir da data de sua aprovagao e publicagao.

|

l
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