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INSTRUGAO NORMATIVA STB N° 003/2015 — VERSAO 02.00

DISPOE SOBRE ORIENTAGOES
E PROCEDIMENTOS PARA
INSCRICAO E BAIXA DA DiVIDA
ATIVA TRIBUTARIA E NAO
TRIBUTARIA.

| - FINALIDADE
A presente instrucdo normativa tem por finalidade, disciplinar € normatizar os critérios e
procedimentos de inscrigdo e baixa da Divida| Ativa tributaria e nao tributaria do

municipio de Jodo Neiva.

Il - DA ABRANGENCIA
Esta instrucdo normativa abrange o Prefeito Municipal, Secretaria Municipal da
Fazenda, Procuradoria Municipal, Setores de Protocolo e Tributaco.

lil - CONCEITO
Para os fins desta instrucdo normativa, considera-se
1. Tributo — conforme art. 3° do Codigo Tributario Nacional, “Tributo é toda

prestagéo pecuniaria compulséria, em moeda ou cujo valor nela se possa exprimir,
gue ndo constitua sancdo de ato ilicito, injstituida em lei e cobrada mediante
atividade administrativa plenamente vinculadé”;

2, Taxa - entende-se por taxa o tributo cokj:rado pelo Poder Publico a titulo de
indenizacio pela produgao e oferecimento de servigo publico especifico e divisivel
prestado ao contribuinte ou posto a sua dispofsigéo”;

3. Imposto: conforme o art. 16 do Cddigo Trijbutério Nacional, “Imposto & o tributo
cuja obrigacdo tem por fato gerador uma %situagéo independente de qualquer
atividade estatal especifica, relativa ao %contribuinte”. E um tributo pago,
compulsoriamente; pelas pessoas fisicas e jufridicas para atender as necessidades
de Receita Tributaria do Poder Publico, asseghrando o pleno funcionamento de sua

burocracia, o atendimento social a populagdo e os investimentos em obras
H

essenciais; W
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4. Certidao da Divida Ativa: CDA - documento gue atesta a certeza e liquidez do
débito tributario, consubstanciando o titulo executivo extrajudicial apés o no
pagamento do crédito constituido e notificado ao devedor, que por sua vez ndo
apresentou defesa ou a teve rejeitada;

5. Divida Ativa do Municipio - os créditos tributarios provenientes dos tributos e
multas de qualquer natureza, desde que regularmente inscritos na repartigéo
competente, depois de esgotado os prazos estabelecidos para pagamento ou
decisio proferida em processo administrativo regular;

6. Exercicio Financeiro - periodo definido para fins de segregacao e organizagao
dos registros relativos a arrecadacao de receitas, a execugio de despesas e aos
atos gerais de administracéo financeira e patrimonial da administragao publica,
tendo duragéo de doze meses e coincidindo com o ano civil;

7. Protesto - € um ato formal que se destina a comprovar a inadimpiéncia de uma
determinada pessoa, fisica ou juridica, quando esta for devedora de um titulo de
crédito ou de outro documento de divida sujeito ac protesto. Somente o Tabelido e
seus prepostos designados podem lavrar o protesto. O protesto se destina a duas
finalidades: a primeira é a de provar publicamente o atraso do devedor; a segunda
funcdo do protesto é resguardar o direito de crédito;

8. Termo de Inscrigdo da Divida Ativa - documento que formaliza a inclusdo da
divida no cadastro da Divida Ativa, sendo o espelho da CDA e por isso contém os
mesmos elementos da respectiva certidao;

9. Execugdo Fiscal - processo judicial de cobrang¢a da Divida Ativa da Fazenda
Publica em qualquer &mbito da Federacéo. '

10. Interrupcéo da prescrigao — fendmeno juridico que blogueia a contagem de
prazo de extingao da pretensio do direito de exigir o tributo devido, fazendo com
que a contagem seja reiniciada a partir da citagao valida.

11. Processo Administrativo - consiste no conjunto de atos administrativos ou
procedimentos, destinados a aplicagdo das normas materiais de direito tributario a
relagéo juridica entre o fisco e o sujeito passivo da obrigacao tributaria.

12. Processo Judicial - é o procedimento por meio do qual o Poder Judiciario é
acionado pelo credor com o intuito de coagir judicialmente — por meio de

instrumentos préprios — o pagamento pelo devedor de um crédito devido.

IV - DA BASE LEGAL
A presente Instrugdo Normativa tem como base legal:

1. Constituicdo Federal de 1988; W
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Cadigo Tributario Nacional;

Lei de Responsabilidade Fiscal,

Lei de Execucao Fiscal n® 6.830/80;

Lei Federal n° 4.320/1964;

Cédigo Tributario Municipal Lei n° 3.203/19;
'Lei Orgénica Municipal;

Lei Municipal n® 2.037/2009;

@O N O R DN

V — DAS RESPONSABILIDADES
1 — Compete ao Setor de Protocolo:
1.1 - Receber e encaminhar a documentagéo para formalizagéo do processo
para inscricdo do contribuinte inadimplente em Divida Ativa.
1.2 - Receber e encaminhar a documentacdo para requerimento de
parcelamento.
1.3 - Receber e encaminhar a documentacgdo referente ao requerimento-de

prescricido ou cancelamento de débitos referentes a Divida Ativa.

2 - Compete a Procuradoria Municipal:
2.1 - Receber processo administrativo para emissdo de parecer sobre a
prescricdo ou cancelamento do crédito tributario ou néo tributario inscrito em
Divida Ativa, parcelamento do crédito tributario ou nao tributario.
2.2 - Ajuizar as certiddes de Divida Ativa, para cobranca judicial.
2.3 - Emitir relatério gerencial mensaimente e encaminhar ao Setor de
Tributagao.

3 - Compete ao Secretario Municipal da Fazenda:
3.1 - Tomar ciéncia da inscricao do crédito tributario ou ndo tributario em Divida
Ativa, homologacéo de Certidoes de Divida Ativa dos contribuintes, conforme
valores estabelecidos pela lei 2037/2009.

4 - Compete ao Prefeito Municipal:
4.1 - Tomar ciéncia da inscrigao do crédito tributario ou néo tributario em Divida
Ativa, autorizar prescricao ou cancelamento, suspensao do crédito tributario ou
nao tributario inscrito em Divida Ativa. v

p="""
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5 - Compete ao Setor de Tributagao:
6.1 - Extrair relatérios do sistema de receitas tributarias e néo tributarias,
referente aos contribuintes inadimplentes com fisco municipal para a realizagdo
de inscri¢do do crédito tributario ou nao tributario em Divida Ativa, contendo
nome, inscricdo municipal e discriminacéo da receita.
5.2 - Extrair relatérios do sistema de receitas tributarias e nao tributarias com
base de dados de contribuintes em divida ativa.
5.3 - Extrair do sistema de receitas tributarias e n&o tributarias as Certidées de
Divida Ativa e emitir Documento de Arrecadagdo Municipal, para
encaminhamento ao Cartério de 1° oficio do registro de imdveis, titulo e
documentos, pessoas juridicas e tabelionato de protestos, via e-mail, para
protesto do crédito tributario ou néo tributario.
5.4 - Extrair do sistema de receitas tributarias e nao tributarias as Certidées de
Divida Ativa, conforme valores estabelecidos pela lei 2037/2009 e encaminhar
via processo administrativo & Procuradoria Municipal para ajuizamento de
execucao fiscal do crédito tributario ou nao tributario.
5.5 - Emitir despacho em processos administrativos, declaragcdes ou outros
encaminhamentos solicitados, sobre inscricdo, quitagdo, cancelamento,
suspensao, parcelamento ou outra medida, dos créditos tributarios inscritos em
Divida Ativa.
5.6 - Inscrever, cancelar, parcelar, suspender ou realizar outros procedimentos
referentes a Divida Ativa tributaria ou n3o tributaria.
5.7 - Realizar levantamento via relatérios extraidos do sistema de receitas
tributarias ou nao fributarias dos contribuintes inadimplentes com o fisco
municipal, referentes ao: ISSQN, IPTU, autos de infragdo oriundos da
fiscalizagdo de tributos, fiscalizagdo de obras e posturas e vigilancia sanitaria,
taxa de fiscalizagdo de vigilancia sanitaria, taxas de fiscalizacio de localizacéo
e funcionamento, honorarios advocaticios, taxa de coleta de lixo, taxas diversas.
5.8 - Extrair do sistema de receitas tributarias e néao tributériaé, notificagédo de
débitos dos contribuintes inscritos em Divida Ativa.
5.9 - Encaminhar as notificagbes de inadimpléncia, de indeferimento de
solicitacio de prescri¢do ou cancelamento do crédito tributario ou néo tributario
inscrito em Divida Ativa, aos contribuintes, ou requerentes de processos
administrativos.

6.10 - Gerenciar e controlar as notificagées aos contripuintes.

D
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5.11 - Verificar a existéncia de causas interruptivas a prescricdo ou
cancelamento do crédito tributario ou nao tributario inscrito em Divida Ativa,
conforme determinado no artigo 174, nos incisos | a IV, do Codigo Tributario
Nacional. _ ‘

6.12 - Arquivar temporariamente o processo administrativo de inscricdo do
crédito tributario ou nao tributario em Divida Ativa, parcelamento n&o judicial e
prescricao ou cancelamento do crédito tributario ou n&o tributario inscritos em
Divida Ativa.

VI - DOS PROCEDIMENTOS

1- Competé ao Setor de Protocolo

1.1 - Processo administrativo de inscricdo do crédito tributario ou nao tributario
em Divida Ativa: ‘

a) receber a documentagéo do Setor de Tributagdo para a formalizaggo do
processo administrativo;

b) encaminhar o processo ao Secretario Municipal da Fazenda para ciéncia
sobre a inscricdo do crédito tributario ou n3o tributario em Divida Ativa.

1.2 - Processo administrativo de solicitagdo de parcelamento:
Os procedimentos relativos ao parcelamento da Divida Ativa seguem presentes
na Instrugdo Normativa STB 006/2020.

1.3 - Processo administrativo de inscrigdo em Divida Ativa para protesto:

a) receber a Certidao de Divida Ativa do Setor de Tributagao para a formalizacao
do processo administrativo.

b) encaminhar o processo administrativo de contribuinte inscrito em Divida Ativa,
para o Secretario Municipal da Fazenda autorizar, por meio de assinatura, a
Certiddo de Divida Ativa.

1.4 - Processo administrativo de inscricdo em Divida Ativa para execugao
judicial:

a) receber a Certidao de Divida Ativa do Setor de Tributagéo para formalizagéo
do processo administrativo.

b) encaminhar o processo administrativo de contribuinte para execucgao judicial
ao Secretario Municipal da Fazenda assinar a Certiddo de Divida Ativa.

!

W
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1.5 - Processo administrativo de solicitagdo prescricdo ou cancelamento:
1.5.1 — Prescri¢ao ou cancelamento solicitado pelo requerente:
a) receber a documentagéo do requerente para formalizacdo de processo
administrativo para cancelamento do crédito tributario ou n&o tributério.
b) encaminhar o processo administrativo de prescricéo ou céncelamento ao

setor de Tributacao.

1.5.2 - Prescrigdo ou cancelamento solicitado pelo Setor de Tributagao:

a) receber a documentacédo do Setor de Tributagdo para formalizagdo de
processo administrativo para cancelamento do crédito tributario ou néo
tributario.

b) encaminhar o processo administrativo de prescricdo ou cancelamento ao

Secretario Municipal da Fazenda. ‘

1.5.3 — Prescri¢cdo ou cancelamento por meio de decis@o Judicial:

a) receber a documentacéo da Procuradoria Municipal para formalizacéo de
proceséo administrativo para cancelamento do crédito tributario ou ndo
tributario.

b) encaminhar o processo administrativo de prescrigéo ou cancelamento ao
Setor de Tributagao.

2 - Compete a Procuradoria Municipal
2.1 - Processo administrativo de inscricdo em Divida Ativa para execucdo
judicial:
a) receber o processo administrativo do Secretario Municipal da Fazenda para a
execucao judicial do contribuinte. '
b) emitir parecer sobre o contribuinte inscrito em Divida Ativa tributaria ou n&o
tributaria, conforme valores estabelecidos pela lei 2037/2009, referente ao
ajuizamento de execucéo fiscal.
¢) encaminhar o processo administrativo do contribuinte inscrito em Divida Ativa
ao Prefeito 'Municipal, com Certiddo da Divida Ativa assinada pelo Secretario
Municipal da Fazenda, além de parecer e acdo de execucdo fiscal de Divida
Ativa emitidos, para autorizag3o; '

d) receber processo administrativp do Setor de Tributagéo para ajuizamento da

execucao judiciaM
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e) emitir relatdrio gerencial mensalmente contendo a relacéo de contribuintes e
valores ajuizados.

2.2 - Processo administrativo de parcelamento da Divida Ativa:

Os procedimentos relativos ao parcelamento da Divida Ativa seguem presentes
na instru¢cdo Normativa STB 006/2020.

2.3 - Processo administrativo de prescrigio ou cancelamento do crédito tributario
ou nao tributario, inscritos em Divida Ativa:
2.3.1 — Prescricao ou cancelamento solicitado pelo requerente:
a) receber o processo administrativo de solicitagdo de cancelamento ou
prescricdo do crédito tributario ou nao tributario inscrito em Divida Ativa do
Secretario Municipal da Fazenda. '
b) emitir parecer sobre a prescricdo ou cancelamento do crédito em
processo administrativo.
€) encaminhar o processo administrativo ao Prefeito Municipal para
autorizacdo de cancelamento do crédito tributario ou nao tributario, inscrito
em Divida Ativa.

2.3.2 - Prescricao ou cancelamento solicitado pelo Setor de Tributacéo:

a) receber o processo administrativo de solicitagdo de cancelamento ou
prescrigdo do crédito tributario ou nao tributario inscrito em Divida Ativa do
Secretario Municipal da Fazenda.

b) emitir parecer técnico sobre a prescrigdo ou cancelamento do crédito em
processo administrativo.

¢) encaminhar o processo administrativo ao Prefeito Municipal para
autorizagéo de cancelamento do crédito tributario ou néo tributario, inscrito

em Divida Ativa.

2.3.3 — Prescricéo ou cancelamento por meio de deciséo Judicial:
a) encaminhar ao Setor de Protocolo a decisdo judicial de prescricdo ou

cancelamento de crédito Tributario ou néo tributario inscrito em Divida Ativa
[]

para formalizag&o de processo administr%
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3 - Compete ao Secretario Municipal da Fazenda
3.1 - Processo administrativo de inscrigdo do credito tributario ou néo tributario
em Divida Ativa:
a) receber o processo administrativo do setor do Setor de Protocolo para ciéncia
sobre a inscricdo do crédito tributario ou néo tributario em Divida Ativa.
b) encaminhar o processo administrativo referente a inscricdo dos contribuintes

em divida ativa tributaria ou néo tributaria ao Prefeito Municipal para ciéncia.

3.2 - Processo administrativo de inscricdo em Divida Ativa para protesto:

a) receber o processo administrativo de contribuinte inscrito em Divida Ativa do
Setor de Protocolo para autorizagdo da Certiddo de Divida Ativa, por meio de
assinatura.

b) encaminhar processo administrativo para o Prefeito Municipal para ciéncia.

3.3 - Processo administrativo de inscricdo em Divida Ativa para execugdo
judicial:

a) receber processo administrativo de contribuinte para execugdo judicial do
Setor de Protocolo.

b) assinar a Certiddo de Divida Ativa.

¢) encaminhar, por despacho, processo administrativo de contribuinte para

execugéo judicial ao Prefeito Municipal para ciéncia.

3.4 — Processo administrativo de prescricdo ou cancelamento do Crédito
Tributario ou nao Tributario, inscritos em Divida Ativa:
3.4.1 — Prescri¢cao ou cancelamento solicitado pelo requerente:
a) receber os processos de cancelamento ou prescricdo do crédito tributario
ou néo tributario inscrito em Divida Ativa do Setor de Tributagdo para
ciéncia. v
b) encaminhar os processos de cancelamento ou prescricido do crédito
tributario ou n&o tributario inscrito em Divida Ativa & Procuradoria Municipal

para parecer juridico.

3.4.2 - Prescri¢&o ou cancelamento solicitado pelo Setor de Tributago:
a) receber os processos de cancelamento ou prescricdo do crédito tributario

ou nao tributario inscrito em Divida Ativa' do Setor de Protocolo para ciéncia.

e
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b) encaminhar os pro&:essos de cancelamento ou prescricdo do crédito
tributario ou no tributario inscrito em Divida Ativa a Procuradoria Municipal
para parecer juridico.

4 - Compete ao Prefeito Municipal

4.1 - Processo administrativo de inscricdo do credito tributéﬁo ou nao tributario
em Divida Ativa:

a) receber o processo administrativo do Secretario da Fazenda para ciéncia
sobre a inscricdo do crédito tributario ou ndo tributario em Divida Ativa.

b) encaminhar o processo administrativo referente a inscricdo dos contribuintes
em divida ativa tributaria ou ndo tributdria ao Setor de Tributagdo para
acompanhamento auxiliar do controle da divida.

4.2 - Processo administrativo de inscrigdo em Divida Ativa para protesto:

a) receber o processo administrativo de contribuinte inscrito em Divida Ativa do
Secretario Municipal da Fazenda para ciéncia sobre a inscricdo do crédito
tributario ou néo tributario em Protesto.

b) encaminhar processo administrativo para o Setor de Tributagio para envio ao
Cartério de 1° oficio do registro de imdveis, titulo e documentos, pessoas
juridicas e tabelionato de protestos, via e-mail, para protesto do crédito tributario

ou nao tributario.

4.3 - Processo administrativo de inscricAo em Divida Ativa para execucio
judicial:

a) receber o processo administrativo de contribuinte para execucgao judicial do
Secretario Municipal da Fazenda para ciéncia sobre a inscricdo do crédito
tributario ou nao tributarioc em Agéo Judicial.

b) encaminhar, por despacho, processo administrativo para a Procuradoria

Municipal para parecer e ajuizamento.

4.4 — Processo administrativo de prescricdo ou cancelamento do Crédito

Tributario ou ndo Tributario, inscritos em Divida Ativa:

4.4.1 — Prescrigdo ou cancelamento solicitado pelo requerente:
a) receber os processos de cancelamento ou prescri¢do do crédito tributario
ou nao tributario inscrito em Divida Ativa da Procuradoria Mupicipal.

M



PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAO NEIVA

AV. PRESIDENTE VARGAS, N¢ 157, - CENTRC - TEL: (27) 3258-4700 — FAX (27) 3258- 4724
CEP: 29680-000 ~ JOAD NEIVA - ES - CNPJ: 31.776.479/0001-86

b) autorizar ou ndo o cancelamento ou prescrigdo do credito tributario ou
n&o tributario inscrito em Divida Ativa.

c) encaminhar os processos de cancelamento ou prescrigdo do crédito
tributario ou nao tributario inscrito em Divida Ativa ao Setor de Tributagao.
d) em caso de nao autorizagao, encaminhar processo de cancelamento ou
prescrigdo do crédito tributario ou ndo tributario inscrito em Divida Ativa ao
Arquivo Central para arquivamento.

e) em caso de autorizacdo, encaminhar processo de cancelamento ou
prescri¢do do crédito tributario ou nao tributario inscrito em Divida Ativa ao

Setor de Tributagdo para efetuar o cancelamento da Divida Ativa.

4.4.2 — Prescricdo ou cancelamento solicitado pelo Setor de Tributacéo:

a) receber os processos de cancelamento ou prescrigdo do crédito tributario
ou nao tributdrio inscrito em Divida Ativa da Procuradoria Municipal.

b) autorizar ou ndo o cancelamento ou prescricdo do credito tributario ou
nao tributario inscrito em Divida Ativa.

¢) em caso de nao autorizagdo, encaminhar processo de cancelamento ou
prescri¢cdo do crédito tributario ou ndo tributario inscrito em Divida Ativa ao
Arquivo Central para arquivamento.

d) em caso de autorizagdo, encaminhar processo de cancelamento ou
prescricao do crédito tributario ou ndo tributario inscrito em Divida Ativa ao
Setor de Tributag&o para efetuar o cancelamento da Divida Ativa.

5 - Compete a6 Setor de Tributagéo
5.1 — Processo administrativo de inscricdo do crédito tributario ou nao tributario
em Divida Ativa:
a) extrair relatérios do sistema de receitas tributarias e néo tributarias de
contribuintes inadimplentes com fisco municipal para a formalizacgo de processo
administrativo de inscricdo em Divida Ativa tributaria ou n&o tributaria dos
créditos tributarios ou néo tributarios.
b) encaminhar os relatérios ao Setor de Protocolo para a formalizacdo do
processo de inscricdo em Divida Ativa.

¢) receber processo administrativo do‘Prefeito Municipal para acompanhamento

auxiliar do controle dw
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5.2 - NotificacGes:

a) encaminhar notificagées aos contribuintes, que estiverem inadimplentes com
fisco municipal, antes da inscrigdo do crédito tributario ou nao tributario em
Divida Ativa.

b) elaborar planilha de controle com o0 nome e CPF dos contribuintes notificados.

5.3 - Processo administrativo de parcelamento da Divida Ativa:
Os procedimentos relativos ao parcelamento da Divida Ativa seguem presentes
na Instrucdo Normativa STB 006/2020.

5.4 - Processo administrativo de inscrigdo em Divida Ativa para protesto:

a) gerar Certiddo de Divida Ativa dos contribuintes que n&o quitaram seus
débitos apds o prazo previsto na notificacéo;

b) encaminhar os relatdrios e Certiddo de Divida Ativa ao Setor de Protocolo
para a formalizagdo do processo de inscrigdo para protesto. -

c) receber do Prefeito Municipal o processo -administrativo de inscricdo para
protesto.

d) gerar arquivo dos contribuintes inscritos em Divida Ativa para protesto no
sistema de gestao.

e) encaminhar arquivo dos contribuintes inscritos em Divida Ativa para protesto
ao Cartdrio de 1° oficio do registro de imoveis, titulo e documentos, pessoas
juridicas e tabelionato de protestos, via sistema Central de Remessa de Arquivos
(CRA).

f) encaminhar Certidao de Divida Ativa devidamente autorizada e Documento de
Arrecadagdo Municipal ao Cartério de 1° oficio do registro de iméveis, titulo e
documentos, pessoas juridicas e tabelionato de protestos, via e-mail.

g) acompanhar a situacéo atualizada de protesto e pagamento dos contribuintes
enviados para protesto.

5.5 - Processo administrativo de inscricdo em Divida Ativa para execugéo

judicial:

a) encaminhar ao Setor de Protocolo a Certiddao de Divida Ativa.

b) receber processo administrativo da Procuradoria Municipal com a Certidao de

Divida Ativa devidamente autorizada pelo Secretario Municipal de Fazenda.

¢) acionar o contribuinte em execucgao fiscal, atualizando a situacao cadastral da
]

Divida Ativa no sistema de gest;w
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d) encaminhar processo administrativo para Procuradoria Municipal ajuizar a
Divida Ativa e arquivar temporariamente»até‘ a quitacao da divida. Concluida a

etapa de execucgdo, arquivar definitivamente.

5.6 - Prescrigdo ou cancelamento do crédito tributario ou néo tributario, inscritos

em Divida Ativa: |
5.6.1 — Prescricdo ou cancelamento solicitado pelo requerente:
a) receber o processo administrativo de solicitacdo de cancelamento ou
prescricdo do crédito tributario ou ndo tributario inscrito em Divida Ativa do
Setor de Protocolo.
b) anexar o histérico do contribuinte.
c) anexar no processo administrativo copias de notificacdes, termos de
confissdo de Divida Ativa ou quaisquer outros documentos que interrompam
a prescric&o ou cancelamento do crédito tributario ou n&o tributario inscrito
em Divida Ativa. »
d) encaminhar o processo ao Secretario Municipal da Fazenda para ciéncia.
e) receber o processo do Prefeito Municipal devidamente autorizado.
f) em caso de deferimento, realizar o cancelamento do crédito tributario ou
ndo tributario, inscrito em Divida  Ativa, com parecer favoravel da
Procuradoria Municipal e devidamente autorizado pelo Prefeito Municipal.
Apds cancelamento, comunicar ao contribuinte, incluindo copia do parecer
favoravel.
g) em caso de indeferimento, encaminhar notificacdo ao contribuinte
solicitando comparecimento ao setor de tributagéo, no prazo de até 10 dias,
a fim de regularizar a situacao de inadimpléncia.
h) em caso de ndo comparecimento do contribuinte ao Setor de Tributacao,
arquivar o processo administrativo.

5.6.2 — Prescrigdo ou cancelamento solicitado pelo Setor de Tributagao:

a) gerar relatérios no sistema de gestdo de possiveis créditos tributarios ou
nao tributarios inscrito em Divida Ativa prescritos ou due devam ser
cancelados.

b) encaminhar os relatérios ao Setor de Protocolo para a formalizagdo do
processo de prescricido ou cancelamento.

C) receber o processo dg Prefeito Municipal da Fazenda devidamente

autorizado.M
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d) em caso de deferimento, realizar o cancelamento do crédito tributario ou
nao tributario, inscrito em Divida Ativa, com parecer favoravel da
Procuradoria Municipal‘e devidamente autorizado pelo Prefeito Municipal.
e) em caso de indeferimento, arquivar o processo administrativo.

5.6.3 — Prescrigao ou cancelamehto' por meio de decisdo Judicial, transitado
em julgado: ’

a) receber o processo do Setor de Protocolo.

b) realizar o cancelamento do crédito tributario ou nao tributario, inscrito em
Divida Ativa.

c) arquivar o processo administrativo.

VIl - DO PROCEDIMENTO DE CONTROLE
1.1 — Processo administrativo de inscrigio do crédito tributario ou nio tributario em
Divida Ativa:
a) analisar, a partir da extragdo dos relatérios do sistema de gestéo (inciso VI, item
4.1, letra a), as informagdes relativas ao cadastro dos contribuintes inscritos em
divida ativa para verificagdo de possiveis inconsisténcias.
b) avaliar o histérico de contribuintes inscritos em divida ativa.

1.2 - NotificacOes: _

a) acompanhar o numero de notificacdes entregues aos contribuintes, alimentando
0 mapa de controle da divida ativa.

b) controlar o quantitativo de notificacbes emitidas e seus respectivos valores
comparando com o quantitativo de crédito baixado.

¢) acompanhar o prazo estipulado na notificacéo, esgotando as possibilidades de
cobranga administrativa.

1.3 - Processo administrativo de inscrigao em Divida Ativa para protesto:

a) vencido o prazo. das notificagbes, emitir relatério das dividas pendentes de
pagamento.

b) controlar o quantifativo de Certidao de Divida Ativa protestada e seus respectivos
valores comparando com o quantitativo de crédito baixado.

c) acompanhar o prazo estipulado em lei para permanéncia do crédito protestado
encaminhando, apés o seu vencimento, para execucéo judicial. ‘

pre— }}
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1.4 - Processo administrativo de inscricdo em Divida Ativa para execugao judicial:
a) vencido o prazo de permanéncia do credito em cartério, emitir relatério das
dividas pendentes de pagamento. ’

b) controlar o quantitativo de Certidao de Divida Ativa executada e seus respectivos
valores compakando com o quantitativo de crédito baixado.

¢) acompanhamento do crédito inscrito judicialmente a partir da geragéo de relatorio

de inscrigao judicial.

1.5 - Prescricdo ou cancelamento do crédito tributario ou nao tributario, inscritos
em Divida Ativa:

a) anualmente encaminhar a Procuradoria pfocesso administrativo requisitando
informacdo quanto a possibilidade de ter-se operado a prescricdo de créditos
tributarios em nivel judicial.

b) anualmente confrontar as informacg8es do sistema de gestéo tributaria com as

decisdes que declararam a prescricao.

VIl - CONSIDERAGOES FINAIS ‘
1.1 - A Procuradoria Municipal, bem como o setor de tributagdo, séo os érgaos
consultivos competentes para esclarecer duvidas dos servidores municipais
atuantes no processo administrativo fiscal ou dos contribuintes do fisco municipal.
1.2 - O direito da Fazenda Publica Municipal de exigir o pagamento do crédito fiscal,
devidamente constituido, prescreve em 05 (cinco) anos, contados da data de sua
constituigdo definitiva, conforme artigo 174 do Cédigo Tributario Nacional.
1.3 - A prescricéo se interrompe pelo protesto judicial, por qualquer ato judicial que
constitua em mora o devedor, conforme Artigo 132, inciso Ill.
1.4 - A prescricdo se interrompe por qualquer ato inequivoco, ainda que
extrajudicial, que importe em recolhimento do débito pelo devedor, conforme Artigo
132, inciso IV. ’
1.5 - O Setor de Tributagdo &€ o O6rgao competente para responder sobre a
existéncia de débitos, quitagdo, suspensdo ou outra medida autorizada pela
Secretaria Municipal da Fazenda.
1.6 - Em hipotese nenhuma serd concedido quaisquer tipos de descontos dos
débitos da Divida Ativa sem que haja Legislagéo pertinente a tal beneficio, cuja
ocorréncia caracterizara rentincia de receita. ‘
1.7 - A baixa do débito inscrito em Divida Ativa sera efetuada mediante quitagao

do débito por boleto emitido via sistema de receitas tributarias e ndo tributarias e

Y G
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recebimento dos arquivos de retorno das instituices financeiras que mantiverem
convénio de recebimento de tributos com o municipio de Jo&do Neiva, os quais serao
decifrados via sistema.

1.8 - O prazo para pronunciamento em cada setor sera de até 05 (cinco) dias Uteis.
1.9 - O funcionario que indevidamente realizar cancelamento do crédito tributario
ou nao tributario inscrito em Divida Ativa, sem que haja parecer juridico e
autorizacéo do Secretario Municipal da Fazenda em processo administrativo
requerendo tal ato, ou proceder quaisquer outros beneficios ndo previstos em Lei,
ou mesmofmajorar indevidamente valores, respondera Processo Administrativo
Disciplinar (PAD) funcional.

1.10 - Nos casos de expedigéo fraudulenta de guia, responderio civil, criminal e
administrativamente, os servidores que a houver subscrito ou fornecido.

1.11 - Pela cobranca a menor do tributo, responde perante a fazenda publica
municipal, éolidariamente o servidor culpado, cabendo-lhe direito regressivo contra
o contribuinte.

1.12 - Nao se procedera contra o contribuinte que tenha agido ou pago tributo de
acordo com a resposta a consulta e decisdo administrativa ou judicial transitada em
julgado, exceto quando for apurada através de processo administrativo tributario, a
existéncia de dolo, fraude, ma-fé e contrariedade expressa a legislacéo vigente,

através da interpretacéo liberal da lei.
§

Esta instrugéo entra em vigor a partir da data de sua publicacao. M




