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| — FINALIDADE

Esta Instrugao Normativa tem por finalidade dispor sobre as rotinas e os
procedimentos a serem observados na inscrigao, controle e baixa da divida
ativa tributaria deste municipio.

Il - ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, especialmente o Setor
de Tributacao do Poder Executivo, bem como contribuintes deste municipio.

Il - CONCEITOS

1. Divida Ativa

E a divida proveniente dos créditos tributarios ou nao, regularmente inscritos no
6rgao competente, depois de esgotado o prazo fixado para pagamento, ou por
decisao final, proferida em processo regular.

IV - BASE LEGAL

A presente Instrugdo Normativa integra o conjuntoc de acgbes, de
responsabilidade do chefe do Poder Executivo, no sentido da implementacao
do sistema de Controle Interno do Municipio, tendo como base legal a
Constituicdo Federal de 1988, Lei Federal n°. 4320/1964, Lei Federal
Complementar n°. 101/2000, Cédigo Tributario Nacional, Principios Tributarios,
Lei Municipal 874/97 — Cddigo Tributario do Municipio, Lei Municipal 882/97 —
Coédigo de Posturas do Municipio e a Lei Municipal 881/97 - Cédigo de Obras
do Municipio.

V - RESPONSABILIDADES

1. Da Unidade Respons'ével pela Instrugao Normativa

1.1. Promover a divulgacdo e jmplementagao desta Instrugdo Norm
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1.2. Exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia das Instrucoes
Normativas a que o Sistema de Tributos esteja sujeito;

13. Promover discussdes técnicas com as unidades executoras € com a
UCCI, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos
de controle que devem ser objeto de alteragao, atualizacao ou expansao,
visando constante aprimoramento das Instrugdes Normativas;

1.4. Manter a Instrugao Normativa a disposicao de todos os servidores

envolvidos, zelando pelo fiel cumprimento da mesma.
2. Das Unidades Executoras

2.1. Atender as solicitacdes do Responsavel pelo Sistema de Tributos, quanto
ao formecimento de informagoes e & participagdo no processo de
atualizagao;

2.2. Alertar o Responsavel pelo Sistema de Tributos sobre as alteragbes que
se fizerem necessarias nos procedimentos de trabalho, objetivando a sua
otimizacdo, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos
procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

2.3. Cumprir fielmente as determinagoes desta Instrugao Normativa;

2.4. Manter a Instrugao Normativa a disposigéo de todos os servidores da
Unidade, zelando pelo fiel cumprimento da mesma.

3. Da Unidade de Controle Interno — UCCI

3.1. Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes de Instrugéo
Normativa, em especial no que tange a identificacédo e avaliagao dos
pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

3.2. Acompanhar o desenvolvimento das atividades desenvolvidas pela
Unidade Executora, através do cumprimento das determinagdes desta
Instrugcédo Normativa;

3.3. Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes ao STB, propondo alteragdes na
Instrugaéo Normativa para aprimoramento dos controles.

VI - PROCEDIMENTOS
1. Dalnscrigcao

1.1. A inscricao do crédito fiscal em divida ativa promovida pelo 06rgao
competente, sujeitard o devedor a acreéscimos moratoérios de 10% (dez
por cento) de multa e juros de mora, calculados sobre o valor atualizado;

12.0 termo de inscricao da divida ativa, autenticado pela autoridade
competente, indicara obrigatoriamente: =

e O nome do devedor, sendo o caso, o dos corresponsaveis, bem comg, , |
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. O débito original e a maneira de calcular os acréscimos legais;

B A origem e a natureza do crédito, mencionada especialmente a
disposigao da lei em que seja fundado;

¢ Adata em que foi inscrita;

* Sendo o caso, o nimero do processo administrativo de que se originar o
credito.

2. Do Controle

2.1. A cobranca da divida ativa sera procedida:

“ Por via amigavel, quando processada pelo o¢rgao administrativo
competente;

. Por via judicial, quando processada pelo érgéo juridico.

2.2. A autoridade administrativa promovera cobranga amigavel para
pagamento da divida ativa, no prazo de 15 (quinze), contados da ciéncia
de sua inscricdo, convocando os devedores pelo jornal ou por quaisquer
outros meios de comunicacao individual ou coletiva. Findo o prazo sem
que o pagamento seja efetuado, o 6rgdo competente promovera sua
cobranca judicial;

2.3. Qualquer das cobrangas a que se refere o item anterior suspendera a
prescricao do crédito tributario.

3. Da Baixa

3.1. As baixas da Divida Ativa serdao promovidas por pagamentos, atraves do
DAM-Documento de Arrecadacao Municipal, sendo os valores atualizados
com multa, juros e corregdes, ou no caso de equivoco de langamentos,
por procedimento administrativo interno, sendo os mesmos homologados
pelo Secretario Municipal de Fazenda;

3.1.1. Para os casos de pagamento, também existra a opgao de
parcelamentos. A autoridade administrativa competente podera conceder
parcelamento, mediante assinatura do Termo de Confissao de Divida e
Compromisso de Pagamento, impresso em formulario proprio, a ser
instituido em regulamento, os créditos tributarios deste municipio, quando:

8 Estiverem devidamente inscritos em Divida Ativa;

. Estiverem sendo objeto de Execugao Fiscal;

. Denunciados espontaneamente pelo contribuinte para fins de
parcelamento;

. Tenham sido objeto de langamento de oficio;

. Se tratar de taxas decorrentes do Poder de Policia.

4. Da Execucao Judicial

4.1. Depois de esgotadas as tentativas de receber os créditos tributarios, /
havendo interesse do cor
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Secretaria Municipal de Fazenda, através do Setor de Tributacao, emitira
a Certidao de Divida Ativa, devendo remeté-las, através de processo
administrativo, a Procuradoria Geral do Municipio para que esta ingresse
com a Execugao Fiscal. Os débitos relativos a0 mesmo devedor deverao
ser reunidos (consolidados) em um Unico processo para a cobranga em
execugao fiscal,

42. Os débitos reunidos de um devedor que nao atingirem o valor de
R$200,00 (duzentos reais) serao mantidos em arquivo para cobranca
administrativa; atingido ou superado esse limite sera proposta a acao de
execugcao fiscal,

43. O processo Administrativo deverd ser instruido com as seguintes
informacées e documentos necessarios para a promogao da cobranca em
juizo:

4.3.1. Certidao de Divida Ativa (atendendo aos requisitos dos artigos 4° e 8° da
Lei n° 6830/80 — Lei das Execucgbes Fiscais) que devera conter os
mesmos elementos do Termo de Inscrigdo e sera autenticado pela
autoridade competente;

4.32. Deverao constar anexos os documentos que deram origem a credito
inscrito em divida ativa, quais sejam:

« Notificacao de langamento em caso de execucao do ISS homologado;

. Boletim de vistorias em caso de execugcdo da Taxa de licenga para
Localizacdo de Estabelecimentos e de Atividades e Taxas de Vistorias
(juntar as copias da documentacgéao);

. Notificacao de Auto de Infragdo — NAI no caso de ajuizamento das multas
oriundas das gerencias de fiscalizagdo. (juntar a cépia da documentagao);

* Débitos nao tributarios — cépia de todo o processo que originou o débito
em divida ativa com a devida notificagao ao contribuinte para a ciéncia do
mesmo;

. Documentos que comprovem causas de suspensdo ou interrupgao da

prescricao do débito.

VIl - DAS CONSIDERACOES FINAIS

Esclarecimentos adicionais a respeito da matéria poderao ser obtidos, junto a
Secretaria Municipal de Fazenda, através do Setor de Tributagao, a quem
compete orientar todos os envolvidos, e ainda por meio de pesquisas, consulta
a legislagao, bem como a equipe da Unidade de Coordenacao de Controle
Interno.

Os casos nao previstos nesta Instrugdo Normativa deveréo ser dirimidos pela
Secretaria Municipal de Fazenda.

Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Jerdnimo Monteiro — ES, 30 de mayco de 2015.
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SEBASTIAO FOSSE
Prefeito Municipal
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito

DECRETO MUNICIPAL N°. 4.433/2015

“"APROVA A INSTRUCAO
NORMATIVA N°. 004/2015 - STB
(SISTEMA DE TRIBUTOS) DA
SDAPMIM ¢ SECRETARIA MUNICIPAL DE
= FAZENDA, QUE TEM POR
FINALIDADE DISPOR SOBRE AS
ROTINAS E OS PROCEDIMENTOS A
SEREM OBSERVADOS NA
INSCRICAO, CONTROLE E BAIXA
DA DIVIDA ATIVA TRIBUTARIA
DESTE MUNICIPIO.”

S TR 1 4 e P

&X‘S@Uﬂ,ﬁu’kf/m\wmw !

O PREFEITO MUNICIPAL DE JERONIMO MONTEIRO, no Estado
do Espirito Santo, no uso das atribuigdes legais que o cargo
lhe confere e objetivando a operacionalizacdo do Sistema de
Controle Interno do Municipio,

DECRETA:

Art. 1° - Toda a rotina de trabalho envolvendo o
Sistema de Tributos deverd obedecer aos critérios definidos na
Instrucdo Normativa STB N°. 004/2015, que segue anexa Ccomo
parte integrante, aprovada por este decreto.

Paragrafo Unico - A Instrugdo Normativa que se refere o caput
dispde sobre as rotinas e os procedimentos a serem observados
na inscricdo, controle e baixa da divida ativa tributaria

deste municipio.

Art. 2° - Todas as unidades da estrutura
organizacional, especialmente o Setor de Tributagcdo do Poder
Executivo, bem como contribuintes deste municipio, sujeitam-
se, no que couber, a observancia das rotinas de trabalho e dos
Procedimentos de Controle estabelecidos através da Instrucao

Normativa.

Art. 3° - Caberd a Unidade Responséavel divulgar a
Instrucdo Normativa ora aprovada, bem como prestar os
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esclarecimentos e orientacdes a respeito da aplicacgao de seus
dispositivos.

Art. 4° - Este Decreto entra em vigor na data de sua
publicacgdo.

Paco Municipal de Jerdnimo Monteiro-ES; 30 de marco
de 2015.
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