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DECRETO N.c A0/ /2015

“APROVA A INSTRUGCAO NORMATIVA STB N.° 003/2015, QUE D1

SPOE SOBRE

INSCRIGCAO, CONTROLE E BAIXA DA DIVIDA ATIVA TRIBUTARIA”

O PREFEITO MUNICIPAL DE IUNA, ESTADO DO

ESPIRITO SANTO, no uso de suas
que |he s3o conferidas e

atribuicdes legais
objetivando a

operacionalizagdo do Sistema de Protocolo do
Municipio, no @mbito do Poder Executivo,

DECRETA:

Art. 12. A inscricdo, controle e baixa da divida ativa tributaria obedecera aos critérios
definidos na Instrugdo Normativa STB n.2 003/2015, aprovada por este Decreto.

Art. 22. Cabera a Controladoria-Geral do Municipio prestar os esclarecimentos e orienta
aplicagdo dos dispositivos da Instrugdo Normativa aprovada por este Decreto.

Art. 3°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposicdes €

Gabinete do Prefeito Municipal de lina, Estado do Espirito Santo, aos NOVE

e procedimentos

coes a respeito da

m contrario.

dias do més de _OUBO do ano de dois mil e quinze ( ©9 /A4 /2015

) . j
ROGERIO CRUZ SILVA
Prefeito Municipal

Publicado no sagudo de entrada da
Prefeitura Municipal de Iina -ES,
as 17:00 Poras do dia

' 1 j2015.

Petrina M zjy 1‘4{!

Chefe de Gabinete

.
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INSTRUCAO NORMATIVA STB N¢. 003/2015

Versao: 01

Data de Aprovagéo:‘fﬂjﬂ/mls
Ato de Aprovagdo: DECRETO Ne. A0/ /201
Unidade Responsavel:

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

| - FINALIDADES

(%, ]

Dispor sobre a elaboragdo de Instrugdo Normativa a respeito das rotinas de trabalho a serem observadas pelas
diversas unidades da estrutura do Municipio, objetivando a implementacdo de procedimentos de ¢ontrole.

Il - ABRANGENCIA

Abrange os procedimentos de trabalho relacionados a inscricdo, controle e baixa da divida ativa tributaria.

Il = CONCEITOS
1. Divida Ativa Tributdria:

Constitui divida ativa tributaria do Municipio a proveniente de impostos, taxas, contribuicdo de melhoria, multas de
qualquer natureza que incidam sobre tributos, juros moratdrios e corre¢do monetaria, regularmente inscritos na
reparticio administrativa competente, depois de esgotado o prazo fixado para pagamento pela legislacdo tributaria

ou por decisdo final proferida em processo regular.

2. Anistia:

E o beneficio que visa excluir o crédito tributdrio na parte relativa a multa aplicada pelo sujeito ativo ao sujeito

passivo, por infragbes cometidas por este anteriormente a vigéncia da lei que a concedeu. A an

istia ndo abrange o

crédito tributario ja em cobranca, em débito para com a Fazenda, cuja incidéncia também ja havia pcorrido.

3. Isengdo:

E a espécie mais usual de rendncia e define-se como a dispensa legal, pelo Estado, do débito tributdrio devido.

4. Compensagdo de créditos

Constitui fato permutativo que anula um crédito registrado no Ativo com uma obrigacdo da Fazenda Publica para com

terceiros, ndo implicando no ingresso de valores ou bens para a Administracdo Publica.

5. Prescrigdo

E a extingdo de uma acao judicial possivel, em virtude da inércia de seu titular por um certo lapso de tempo.

6. Decadéncia

E a extingdo do direito pela inércia de seu titular, quando sua eficécia foi, de origem, subordinada a condicdo de seu
exercicio dentro de um prazo prefixado, e este se esgotou sem que esse exercicio tivesse se verificado.

7. Dagdo em pagamento
A dagdo em pagamento ocorre quando o credor aceita que o devedor dé fim 3 relacdo de obriga

cdo existente entre

eles pela substituicdo do objeto da prestacio, ou seja, o devedor realiza o pagamento na forma de algo que nio
estava originalmente na obrigacdo estabelecida, mas que a extingue da mesma forma. Ex.: a Prefeitura aceita, através
de lei especifica que determinado contribuinte efetue o pagamento de seus débitos através da dagdo de bens iméveis;
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8. Transagdo

Negdcio juridico bilateral, pelo qual as partes interessadas, fazendo-se concessdes mutuas, preyinem ou extinguem

obrigacdes litigiosas ou duvidosas.

IV — BASE LEGAL

Os principais instrumentos legais que serviram de base para a presente Instrugdo Normativa foram a Lei Organica
Municipal, Lei Federal n? 6.830/1980, Lei 4.320/64, CTN — Cddigo Tributério Nacional e Lei 1,989/2005 — Cddigo

Tributario Municipal.

V — RESPONSABILIDADES

1. Do Responsavel pelo Sistema de Tributos:

- promover a divulgagdo e implementacdo desta Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada;

- exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia das instrugGes normativas a que o
esteja sujeito;

Sistema de Tributos

- promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a Controladoria-Geral - CGM, visando constante

aprimoramento das instrugdes normativas;
- manter a Instrugdo Normativa a disposi¢ao de todos os servidores relacionados ao Sistema de Tri

2. Das Unidades Executoras do Sistema de Tributos:
- atender as solicitagdes do Responsavel pelo Sistema de Tributos, quanto ao fornecimento
participagdo no processo de atualizagdo;

butos.

de informacdes e a

- alertar o Responsavel pelo Sistema de Tributos sobre as alteragbes que se fizerem necessarias nos procedimentos de

trabalho;
- realizar as atividades colocadas sob sua responsabilidade na presente instru¢do normativa;
- cumprir fielmente as determinagGes desta Instrugdo Normativa.

3. Da Controladoria-Geral do Municipio

- Orientar os servidores envolvidos nos procedimentos de controle;
- Elaborar check-list de controle;

- Avaliar o cumprimento desta Instru¢do Normativa.

VI—-PROCEDIMENTOS

1. DA INSCRICAO DA DIVIDA ATIVA

1.1. Os créditos de natureza tributdria, depois de esgotado o prazo fixado para pagamento, por le
proferida em processo regular, serdo inscritos em divida ativa.

ou por decisdo final

1.2. O Setor de Tributagdo fara a inscrigao dos créditos devidos e ndo pagos na Divida Ativa do Muhicipio.
1.3. O Termo de Inscricdo de Divida Ativa contera os elementos previstos nos incisos I, II, Ill, IV, art. 192 da Lei n.2
1.989/2005:

a) o nome do devedor, dos co-responsaveis e, sempre que conhecido, o domicilio ou residéncia de

um e de outros;

b) o valor originario da divida, bem como o termo inicial e a forma de calcular os juros de mora e demais encargos

previstos em lei;

c) a origem, a natureza e o fundamento legal da divida;

d) a indicagdo, se for o caso, de estar a divida sujeita a atualizagio monetaria, bem como o res
legal e o termo inicial para o calculo;

e) a data e o numero da inscri¢do, no Registro de Divida Ativa; e

f) o nimero do processo administrativo ou do auto de infracio, se neles estiver apurado o valor da

pectivo fundamento

divida.
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1.4. Ap6s a regular inscricio em divida ativa, poderd o Setor de Tributacio enviar notifica¢do da inscricdo do

contribuinte na divida ativa, com indicacdo do montante devido e o prazo fixado para pagamento
1.4.1. Sera concedido um prazo de até 30 dias, contados a partir do recebimento da notif
contribuinte efetue o pagamento ou conteste a inscri¢io.

pu contestacgao.

icagdo, para que o

1.5. O Setor de Tributagdo, até o dia 15 de janeiro de cada ano, gerard os livros da divida ativa, podendo os mesmos

ser impressos ou registrados em arquivo eletrénico.
1.5.1. Caso haja pendéncias (Ex: agbes judiciais) os documentos deverdo ficar arquivados
pendéncia.

até a resolucdo da

1.6. O Setor de Tributagdo procederd a emissdo da Certiddo de Divida Ativa — CDA, daqueles cantribuintes que nao
regularizaram seus débitos, depois de esgotada a possibilidade de recebimento dos valores devidos, por vias
administrativas, e encaminhara a Procuradoria-Geral do Municipio para ajuizamento da competente acdo de execucdo

fiscal.
1.6.1. A Certidao de Divida Ativa (CDA) da ao crédito tributario a presuncdo de certeza, liquidez e e

xigibilidade.

1.6.2. A Certidao de Divida Ativa contera os mesmos elementos do Termo de Inscricio e serd autenticada pelo Chefe

do Setor de Tributagdo.

1.6.3. A CDA — Certiddo de Divida Ativa - serd preparada e numerada por processo eletrdnico, incl
assinatura da autoridade responsavel pela certid3o.

sive no que tange a

1.7. O Setor de Tributagdo acompanhard o prazo prescricional dos valores inscritos em divida ativa, devendo

encaminhar para cobranga judicial antes do vencimento do prazo.
1.8. O Setor Tributagdo encaminhara, até o dia 15 de Janeiro de cada ano, ao Setor de Contabi
divida ativa gerada, para registro contabil no patriménio do municipio.

idade os valores da

1.8.1. As informacdes deverdo ser repassadas por meio de relatérios contendo, no minimo, as seguintes informacdes:

relatério contendo a posicdo total do montante da divida ativa do Municipio, discrimin
imposto/ano/valor principal/valor das corre¢des, multas e juros.

ando por tipo de

1.9. As informagdes referentes a inscri¢do da divida ativa deverio ser langadas no sistema de informatica.

2. DA COBRANGA ADMINISTRATIVA DA DIVIDA ATIVA

2.1. A cobranga administrativa da divida ativa ocorrera por meio:
a) Procura esponténea;

b) Notificagdo e chamamento dos contribuintes;

c) Autorizagdo de parcelamento de débitos - REFIS;

d) Emissdo de Protesto Cartorério.

2.2. O Setor de Tributos promoverd as a¢des de cobranca administrativa da divida ativa, bem com¢
por pagamento das mesmas.

3. DA COBRANCA JUDICIAL DA DiVIDA ATIVA
3.1. Esgotadas a possibilidade de recebimento dos valores devidos por vias administrativas, G
procedera a emissdo da Certiddo de Divida Ativa daqueles contribuintes que ndo regularizar
encaminhara a Procuradoria-Geral do Municipio para ajuizamento da competente acio de execugd

b conferira as baixas

) Setor de Tributos
am seus débitos e
o fiscal.

3.2. A Procuradoria-Geral do Municipio ndo promovera a cobranca judicial de divida caduca ou prescrita, bem como

abaixo dos limites definidos para a proposicdo das execucées.

3.3. O Setor de Setor de Tributagdo dard baixa no sistema de informatica dos créditos recebidos em decis3o judicial.

4. DA BAIXA/EXTINGAO DA DiVIDA ATIVA

4.1. As baixas da divida ativa podem ocorrem nos seguintes casos:

a) pelo recebimento (pagamento e espécie ou dagio em pagamento);

b) pelos parcelamentos, abatimentos, isencdes, remissdes ou anistias previstas legalmente;
c) por decisdo administrativa ou judicial, i

-

- D
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d) pela compensagdo de créditos previstos legalmente;

e) prescricdo e decadéncia;

f) pela conversdo de depdsito em renda;

g) pelo pagamento antecipado;

h) pela transagéo;

i) pela consignacdo em pagamento.

4.1.1. A baixa da divida ativa pelo recebimento podera ser efetuada com base no pagam
contribuinte em agéncias bancarias autorizadas ou por meio de processo de dagdo em pagamen
bens) atendendo a forma e condicdes estabelecidas em lei autorizativa.
4.1.1.1. A baixa pelo pagamento em espécie sera efetuada automaticamente, por meio do sists
quando do recebimento do retorno do banco acerca dos pagamentos efetuados pelos contribuinté

ento efetuado pelo
to (recebimento em

ema de informatica,
s,

4.1.1.2. A baixa da divida ativa pela dagdo em pagamento em bens iméveis se dara de forma automatica, por meio do
sistema de informatica, quando da autenticacdo da guia de arrecadagdo pela Tesouraria. A Baixa por dagdo em

pagamento devera ser pautada em lei autorizativa.
4.1.2. A baixa pela compensacdo devera estar prevista em lei, e se dard quando o contribuinte q

ue possui um débito

com a Prefeitura e, a0 mesmo tempo necessita receber determinado valor ou por uma venda ou prestacdo de servigos

para a Prefeitura, solicita o encontro de contas entre as partes.

4.1.2.1. A compensagdo podera ser autorizada apenas na hipotese de créditos liquidos, certos e ja
passivo contra a Fazenda Municipal e, quando efetivada, devera ser registrada em termo prd

Prefeito e pelo sujeito passivo.

4.1.2.2. A baixa por compensagdo devera ser pautada em processo administrativo, e se dara au
meio do sistema de informatica, quando da autenticagdo da guia de arrecadacdo pela Tesouraria.

4.1.3. A baixa por parcelamentos, abatimentos, isen¢des, remissdes ou anistias dependerdo
intermédio de lei. Para esse tipo de baixa deverdo ser observados os critérios estabelecidos em cac
4.1.3.1. A remissdo poderd ser concedida por despacho fundamentado apés autorizagdo legisla
situacdo econémica do sujeito passivo e condicdes peculiares.

vencidos do sujeito
prio, assinado pelo

tomaticamente, por
de autorizacdo por

1a lei autorizativa.
tiva e atendendo a

4.1.4. A decisdo administrativa é aquela na qual o agente, ou Poder Publico, soluciona atos ou fatos submetidos a sua
deliberagdo. A baixa por decisdo administrativa ocorrera quando requerimento do contribuinte for deferido, ou

quando constatado de erro de lancamento.
4.1.4.1. A baixa por decisdo administrativa devera ser pautada em processo administrativo, e se da
no sistema de informatica, pelo Setor de Tributagéo.
4.1.5. A decisdo judicial é a sentenca proferida por juiz de Direito ou tribunal, podem ser de tt

interlocutdria e a informativa. A baixa por decis3o judicial se dara quando determinada pela justicd.

4.1.5.1. A baixa por decisdo judicial deverd ser pautada em sentenca proferida por juiz de Direito o
de forma manual no sistema de informatica, pelo Setor de Tributacdo.
4.1.6. A prescrigdo dos créditos tributarios se dara quando da perda do direito de cobranca.
4.1.6.1. A baixa por prescricdo devera se pautada em despacho motivado do Secretdrio de Faz
forma manual no sistema de informética pelo Setor de Tributac3o.
4.1.7. A decadéncia se dard quando da perda do direito de constituir o crédito tributario.

ra de forma manual

és tipos: definitiva,

u tribunal, e se dara

enda, e se dard de

4.1.7.1. A baixa por prescri¢do deverd se pautada em despacho motivado do Secretario de Fazenda, e se dara de

forma manual no sistema de informatica pelo Setor de Tributacio.

4.1.8. A baixa pela conversdo de depdsito em renda se dard caso o contribuinte perca a acao na qual se deu o

depdsito.
4.1.8.1. O valor do depédsito sera convertido em favor da fazenda publica, dando baixa respectiva d
4.1.8.2. Na hipétese de depésito parcial, far-se-a a atualizagdo da parcela ndo depositada.

vida.

4.1.8.3. O depdsito elide, ainda, a aplicagdo da multa moratéria e dos juros, consoante seja efetuado antes do prazo

fixado para a incidéncia da multa, dos juros ou de ambos.

._""""_F
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4.1.8.4. O valor do dep6sito, se devolvido por terem sido julgados procedentes as reclamagdes, f
judiciais, sera atualizado monetariamente, em consonancia com as disposicdes desta Lei.

ecursos ou medidas

4.1.8.5. A atualizacdo do depdsito cessard, automaticamente, se o interessado deixar de comparecer a reparticdo

competente, no prazo de 30 (trinta) dias contados de sua regular notificacdo para receber
devolvida.

4.1.9. A baixa pelo pagamento antecipado ocorrera no caso de o préprio contribuinte apurar ¢
efetuar o pagamento, e 0 mesmo nio for reclamado pela fazenda no prazo de cinco anos.

4.1.10. A baixa pela transagdo ocorrera somente em casos autorizados por lei especifica.

4.1.11. A baixa pela consigna¢do em pagamento ocorrera caso a importincia de crédito tributar
judicialmente pelo sujeito passivo, nos casos previstos no art. 164 do CTN.

4.1.11.1. Julgada procedente a consignacao, o pagamento se reputa efetuado e a importancia cons
em renda; julgada improcedente a consignacao no todo ou em parte, cobra-se o crédito acrescid
sem prejuizo das penalidades cabiveis.
4.2. As informagdes referentes a baixa da divida ativa deverio ser lancadas no sistema de informat
4.3. O Setor de Tributac3o enviard mensalmente ao Setor de Contabilidade para registro, as infor
baixa da divida ativa, atualizagdo monetaria, juros e multas.

a importancia a ser

>s valores devidos e

o esteja consignada

signada é convertida
o de juros de mora,

ica.
macoes referentes a

4.3.1. As informacBes deverdo ser repassadas por meio de relatérios contendo, no minimo, as seguintes informacdes:

a) tributo,

b) ano de inscric3o,

c) més da baixa;

d) valor principal,

e) valor das corregdes, multas e juros.

5. DO REGISTRO CONTABIL DA INSCRICAO E BAIXA DA DiVIDA ATIVA

5.1. O Setor de Contabilidade devera registrar tempestivamente a inscri¢do, o controle e a baixa da

Divida Ativa.

5.2. No fechamento de cada exercicio financeiro a contabilidade devera registrar no patrimonio do municipio a

inscricao da divida ativa.
5.2.1. Os valores inscritos em divida ativa no encerramento de cada exercicio deverdo ser regi
longo prazo.

strados no ativo de

5.3. A contabilidade deverd registrar, mensalmente, a atualizagdo, juros e multas da divida ativa, com base nos

relatérios fornecidos pela Setor de Contabilidade.

5.4. A contabilidade deverd registrar, mensalmente, a baixa dos valores inscritos, com base nos relatérios fornecidos.

5.5. Anualmente, por ocasido do fechamento exercicio, a contabilidade promovera a confe

réncia dos valores

constantes dos registros contdbeis patrimoniais com os valores constantes dos registros do setor de tributagao,

registrando eventuais ajustes.

5.5.1. Quando os ajustes da divida ativa se referir a exercicios anteriores deverio ser registrados contra conta do

patriménio liquido “Ajustes de Exercicios Anteriores”.

5.6. As informacdes referentes a inscricdo, atualizagdo e baixa da divida ativa deverdo ser lang

informatica.

VIl — CONSIDERACOES FINAIS

adas no sistema de

1. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto a Secretaria de Fazenda e

Controladoria-Geral do Municipio.

2. A CGM, através de procedimentos de controle, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas

unidades da estrutura organizacional.
3. Esta instrucdo entra em vigor a partir da data de sua publicagdo.

: /®
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Controladoria-Geral do Municipio de Itina, Estado do Espirito Santo, aos NOVE

dias do més

de _[) \j-l(\j‘ﬂa\])o do ano de dois mil e quinze (‘] / M} /2015).

ROGERIO CRUZ SILVA
Prefeito Municipal

| Q\Sik“\\\
ANTONIO GONCALVES JUNIOR
Controlador-Geral do Municipio

Rua Des. Epaminondas Amaral, 58, Centro, 1Gna - ES, Cx. Postal 07, CEP:29390-000, Telefax (28) 3545-1322 - CNPJ:27,

167.394/0001-23



