PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE
ESTADO DO ESPIiRITO SANTO

CONTROLADORIA GERAL

INSTRUGAO NORMATIVA - SCI N.° 013/2014

Versao: 01.00

Aprovacao em: 31/03/2014

Unidade Responsavel: Unidade Central do Sistema de Tributos
Ato de aprovacéao: Decreto Municipal n® 021-D/2014

| - FINALIDADE

A presente Instrugdo Normativa tem por finalidade dispor sobre os procedimentos
para emissao de Certiddo Negativa de Débitos — CND junto a Area de Tributagao
da Secretaria da Fazenda Municipal.

Il - ABRANGENCIA

A presente instrugdo normativa abrange a Area de Tributagdo da Secretaria da
Fazenda Municipal — ATSFM, érgéo responsavel pelo langamento e cobranga de
tributos, fiscalizagdo do cumprimento da legislacao tributéria municipal, de uso e
ordenag&o do solo urbano, da postura municipal, do uso de bens publicos
municipais e pela coordenagao e fiscalizagao dos servicos publicos municipais.

Ill- CONCEITOS

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

2. CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS MUNICIPAIS — CND
Ato formal expedido pelo Secretario Municipal da Fazenda com a finalidade
de certificar a inexisténcia de débitos tributarios e nao-tributarios do
contribuinte ou imével com o municipio de Agua Doce do Norte.Possui
prazo de validade de 90 (noventa dias);
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3. AGENTE DE ARRECADAGAO
Servidor lotado na ATSFM 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
cobrancga de tributos.

IV - BASE LEGAL

- Artigo 62 da Lei Orgéniga Municipal;

- Artigos 205 a 208 da Lei Federal n° 5.172/66 — Caodigo Tributario Nacional;

- Artigos 275 a 277 da Lei Complementar Municipal n® 002/2007 — Cédigo
Tributario Municipal; e

- Artigos 23 e 29 da Lei Municipal 61/1997.

V — RESPONSABILIDADES *

1. DA SECRETARIA DA FAZENDA MUNICIPAL

- Promover a divulgacdo e implementagdo desta Instrugdo Normativa,
mantendo-a atualizada;

- Cumprir as determinagdes da Instrugdo Normativa, em especial, quanto as
condigbes e procedimé'ntos a serem observados no planejamento e na
realizacdo das atividades que subsidiam expedi¢éo de certiddo negativa de
débito; e

- Manter a Instrugdo Normativa devidamente atualizada.

2. DA AREA DE TRIBUTAGAO DA SECRETARIA DA FAZENDA MUNICIPAL

- Atender ao contribuinte com presteza e urbanidade;

- Cadastrar informagdes do contribuinte no sistema;

- Consultar a existéncia de divida ativa inscrita para o contribuinte ou para o
imével do qual se requer CND;

- Expedir a CND ou informar a impossibilidade de fazé-lo; e

- Observar o necessario sigilo fiscal previsto no artigo 264 do Cddigo
Tributario Municipal = CTM.
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VI - PROCEDIMENTOS

1. DA FORMALIZAGAO DO PROCESSO

1.1 O agente de arrecadagao atendera o contribuinte solicitando o documento
de identificacdo pessoal — tais como carteira de identidade, carteira
nacional de habilitagdo — CNH, carteira de trabalho e previdéncia social —
CTPS, carteira de 6rgdo de classe ou passaporte — e o cartdo de inscricéo
no cadastro de pessoa fisica do Ministério da Fazenda — CPF (caso o
nimero do mesmo nao conste no documento de identificagéo);

1.2 Quando o requerente for pessoa juridica, o agente de arrecadacao devera
requerer também o cartdo de inscrigdo da mesma no cadastro nacional de
pessoa juridica do Ministério da Fazenda — CNPJ;

1.3Quando a certidao se referir a imoével, o requerente devera apresentar o
nimero de inscrigdo do mesmo no Cadastro Imobiliario Municipal ou,
quando se tratar de imével rural, o numero da matricula do mesmo no
Cartério do Registro Geral de Iméveis.

2. EXPEDIGAO DA CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITO

2.1Para verificar se o requerente encontra-se cadastrado, o agente de
arrecadacao devera acessar o Programa de Administracdo de Receitas
Tributarias ou Nao Tributarias e, com um clique com o botdo esquerdo do
mouse na guia “Aquivos”, seguir o caminho Cadastros Gerais do
Sistema/Pessoa, e dar um clique com o botdo esquerdo do mouse;

2.2 Na tela que se abrira, devera dar um clique com o botdo esquerdo do

mouse no icone % e, na tela abaixo, selecionar CPF ou CNPJ para a
pesquisa;
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2.3Feita a selegao, o agente de arrecadacéo devera clicar no simbolo
digitar o CPF ou CNPJ da pessoa pesquisada, apertando a tela “enter”
para inicio da pesquisa;

2.4Caso a pesquisa apresente resultado, significa que o documento
pesquisado ja esta cadastrado, devendo o agente de arrecadagéo dar dois
cliques com o botdo esquerdo do mouse sobre 0 nome da pessoa que

aparecer, para que seu cadastro seja aberto, conforme abaixo;
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3 Codigo Empresa Cédgo Geral Noma
» DENILSON LOUBACK DA CONCEICAQ

B

mcionalidades
Eal (entre em
pessames lomar
[Aber Todos | [ aber | [ echr il oo mesnc.

ATESD L0000 B L5

Caso ja tenha sido efetuado favor de:
icar et Fechar 5

Cadastro: 01 - Cadastro Imobikario

e
Corplemento: | TERAED

[Qrr e -

FALTAM 5 DIAS
Prezado(a) DENILSON,
{ - Informames que estesistema estard com algumas fundonalidades
i restritas de acordo com os diss adma, Pedimos que entre em

| montato comnosso atendimento ao diente para que possamos tomar
as devidas providéncas para o bom fundienamento do mesmo,

I1F96.626/0001-80
b sada favor desconskierar este aviso e
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2.5No cadastro, o agente de arrecadagéo devera se certificar de que todas as
informagées encontram-se completas e iguais aos documentos
apresentados, procedendo as devidas retificagdes:

2.6Se a pesquisa ndo apresentar resultado, significa que o documento
pesquisado ndo esta cadastrado, devendo o agente de arrecadacao fazer
nova pesquisa pelo nonjne do requerente;

2.7Se a pesquisa pelo nome apresentar resultado, o agente de arrecadacao
devera se certificar se é a mesma pessoa e proceder as devidas
complementagées ou retificagdes do seu cadastro:

28Caso as pesquisas acima n&o apresentem resultado, o agente de
arrecadagao devera clicar uma vez com o botdo esquerdo do mouse no
icone para retornar a tela de cadastro onde, clicando uma vez
no com o botao esquerdo do mouse no icone h Novo | procedera ao
cadastro do requerente;

2.9Apos o cadastro, o agente de arredagéo devera clicar no icone | Gravar |
eno para encerrar o cadastramento;

2.10 Feito o cadastro,';o agente de arrecadagdo procedera a pesquisa da
divida ativa do requerente;

2.11 A pesquisa é feita com um clique com o botdo esquerdo do mouse
na guia “Divida Ativa”, seguir o caminho Divida Ativa/Pesquisa, e dar um
clique com o botdo esquerdo do mouse, ou com um clique no icone
“Divida” da tela principal, abaixo indicado;
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Argueves  Operacional Taxas 155Mensal Fiscalzacio  Divida Ativa

. B

Cadastro: 01 - Cadastro Imobiliaric

pmert..: PT ﬂl'ﬂ 113

212 Na tela que se ;gbriré, no campo “Tipo de Pesquisa’, devera ser
selecionada a opgéo “Cédigo Geral”, conforme abaixo indicado;
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<N5o hé dados para serem exbidos>

Crecscer de Olha no Futuro

2.13 No campo “Inscricdo Municipal” devera ser digitado o nome que se
quer pesquisar, selecionando-o, quando aparecer na lista abaixo;
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Cadastro: 01 - Cadastro Imobilario

AMILTON ANTONIO DE OLIVEIRA 48053295720
‘ANDRETAURA GERMANA DINIZ DA ROCHA E ANTONIO BATISTA D L1S37705704
(ANTONIO ALONSO ROMERO E ANA MARIA ROMEROD 07169829789
| ANTONIO ALVES

{BNTONID ALVES BAR

ANTONIO ALVES DA

a5 devidas providénoas para o bom fundonamento do mesma.
| ONPI: 31.796.626/0001-B0

Casa i3 tenha sido efetuado favor desconsiderar este aviso e

s ﬁ)o Eifz N

-
2.14 ApOs esta selegao, o sistema informara que nédo existe divida ativa
cadastrada para o contribuinte ou apresentara a mesma, na forma abaixo.
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Cadastro: 01 - Cadastro Imobiliario

| | &% devidas providEncias parao Dom tuncionaments 66 mesma.
| CNBD: 31.796.626/0001-80
. Lasoja tenha sido efetuado favor

P .&;JO‘ De o

2.15 Quando o sistema informar que n&o ha informagdes de divida ou as
informacdes apresentadas estiverem em preto, o que significa que a divida
que existia ja foi paga, sera possivel a emissio da CND;

2.16 Todavia, quando houverem informagdes em vermelho ou roxo, que
significam, respectivamente, divida ativa em aberto e divida ativa em

execugdo judicial, ndo sera possivel a emissdo da CND, devendo ser

informado ao requerente a necessidade de prévio pagamento da divida
ativa para emissao da %ND;

2.17 Se o requerente for o préprio contribuinte, caso este requeira,
podera receber o relatério da divida, emitido conforme demonstrado
abaixo;
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a2 devidas providEncas pars o bom tuntanamento do mesme,
CNPI: 31.796.626/D0O01-BD

Caso ja teaha sido efetuado favor de iderar cste aviso &

Fuyt | Chcar em Fechar

Prefeitura Municipal de Agua Doce do Norte

Relatério de Relagdo da Divida Ativa do Contribuinte

Gardificagso T
Tipo Cadastro: 01 Inscrigio Municipal 01010010295001

Home: OSMAM DE OLIVEIRA IMAIA
Enderego: AVN AV SEBASTIAC CDE SOUZA - SN - - BARRO SEDE, AGUA DOCE DO NORTE - ES

Ao tivida|  Shaglo | Certisioiro [inscriglo Divica [ Drigen | Vencimenis | Valor Origem | Aros

2005 | Adonainl | 0000003008 | 0002541 PTU |

2080005 | 350

343

[Otbservagho

2006 | Mdodidk | 00000054000 | 0001623 | PTU |

1072006

[

288

1Observachn

2007 [ Ko e T 00000800 | 0004617 | PTU | 1872007 |

255

(Obzarvacia;

2088 | Wwhemw | Dooooae | pooiesz | PIU |

1582008 |

218

Obsarvacio:

Ko udienl | COOCC0R/010 0000338 PTu |

2062008 | 18832

9416

Obzervacho:

010 g Judie | 000000572011 0000304 | PTU |

1062010 | 22422

Obsarvacho

2011 ] ¥ i | DO00COB/Z01T | 0000289 |p-n_| |

1082011 prllr]

[Observacio:

N e B I~ T

162012 | 37242

[Observaca:

ECTEN | 7 [ oooosor [ PTU |

1062013 | 37242

[Observacio:

[Total Inscrigio: | 139550

| 1233580
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2.18 Todavia, sob pena de quebra do sigilo fiscal, este relatério n&o

podera ser entregue para pessoa diversa do contribuinte que, neste caso,

somente podera ser informada da impossibilidade de emisséo da CND e da
necessidade do contribuinte de comparecer a ATSFM para regularizagéo
de pendéncia;

2.19 Sendo possivel a emissdo da CND, o requerente devera ser
informado de que devera retornar para retirar a certiddo requerida em 02
(dois) dias uteis;

2.20 Ap6s a saida do requerente o agente de arrecadacdo emitira a
certiddo com um cligue com o botdo esquerdo do mouse na guia
“Operacional”, seguir o caminho Certiddes/Alvaras/CertidGes/Certidao, e
dar um cliqgue com o bot&o esquerdo do mouse, ou com um clique no icone
“Certiddes” da tela principal, abaixo indicados;

E&L Producies de Software LTDA - Administragao de Receitas Tributarias e Nio Tributdrias [2.48.0.0 - 05/06/2013]

i
Tnexighddades da Crédito Trbutdio
Cadastro de Loteamentos e Condominios. .,
Planta Gerdrca
Controle de Recebimento de Documenta
Impesta sobes Transmis3o de Bens & Imdves..,.
Contribuigio de Mehoria
Cadastro de Crédtos...
Yalor Adicionada do ICMS. ..
Importacio Valor Adcionado
Numerar Livro Cadastro Imobilisnia. .

" FALTAM 4 DIAS

¥ Prezado(a) DENILSON,

| restritas de scordo com o3 dias acima, Pedimos que

1 contato comnasso stendiments 20 diente para que possamos tomar |
as devidas providéndas para o bomfandonamento do mesma. i

| ONP3: 31.796,626/0001-80
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Prezado{a) DENILSON,

Informamos que este sistems estard com slgumas fundanalidades
| restritas de acordo com o3 dios acma.

contato com nosso atendimenta ao chente pars que

a5 devidas providéndas para o bom Fundionam:

2.21 Na tela que se abrird, abaixo indicada, devera clicar no botéo
e preencher os campos “Tipo de Certidao” selecionando a opgao
“Certidao Negativa de Pébitos”, o campo “Cédigo Geral” com o nome do
contribuinte, selecionando-o, os campos “Data Processo” e “Data Emisséo”
com a data do dia e o campo “Restrigao” com a finalidade para qual a
certidao esta sendo emitida — se tiver sido informada pelo requerente, pois,
caso ndo tenha sido informada, devera ser deixado em branco - clicando,

apds, no botdo

@

m
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Cadastro: 01 - Cadastro Imobiliaric

TAM'
NILSON,

B & cxtaed com algumas funconalidades
liag scima. Pedimos que entre em
wito s diente para qui possames tomar |
waa o bom funclonamento do mesma,
L ONPY; 31.796.626/D001-80

Caso ja tenba sido efetvado favor desoonsiderar este aviso &
{hicar em Fechal
i

ROMen

2.22 Apos a gravagéo, a certidao podera ser impress&o com um clique no
botdo 47 e um clique no botéo | certidio | ;
2.23 A certiddo devera ser impressa em duas vias que serdo assinadas

pelo Secretario da Fazenda Municipal, que também apora o seu carimbo,
sendo uma delas posteriormente entregue ao requerente mediante recibo
na outra, que sera leva ao arquivo;

2.24 Em hipétese nenhuma a CND podera ser entregue a pessoa diversa
do requerente ou do contribuinte.

VIl - CONSIDERAGOES FINAIS

1. O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera
objeto de instauragéo de sindicancia e, conforme o caso, de processo

administrativo disciplinar, nos termos dos artigos 157 a 187 da Lei
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Complementar Municipal n® 62/1997, para apuragdo da responsabilidade
pela realizagé@o do ato contrario as normas instituidas;

2. O descumprimento do Hprevisto nos procedimentos aqui definidos podera
ser também objeto de crime previsto no artigo 325 do Decreto-Lei
2.848/1940 — Codigo Penal;

3. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser
obtidos junto a 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 organizacional.

Esta instrugdo entra em vigor a partir da data de sua aprovagéao e publicagao.

) [}Vw/ ’P

MARCSUEL C NDIDCL EUFRAZIO
CONTROLADOR GERAL




