PREFEITURA MUNICIPAL DE MUCURICI ES
PRACA SAO SEBASTIAO,01 CENTRO
CNPJ 27.174.069/0001-98

DECRETO NORMATIVO N.° 2532/2018

APROVA A INSTRUGAO NORMATIVA DO SISTEMA SJU - SISTEMA
JURIDICO N° 002/2018 - VERSAO 01, QUE DISPOE SOBRE os
PROCEDIMENTOS PARA A ADMINISTRAGAO E COBRANGA DA DIVIDA
ATIVA, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Mucurici, Estado do Espirito Santo, no uso das
atribuicées legais que Ihe sao conferidas;

- Considerando as exigéncias contidas nos artigos 31 e 74 da
Constituicdo Federal, no paragrafo (nico do art. 54 e art 59 da Lei de
Responsabilidade Fiscal e artigos 29, 70, 76 e 77 da Constituicdo Estadual, Lei
Municipal n°® 559/2011 e 586/2013, e nos termos da Resolucdo n° 227/2011, alterada
pela Resolugdo n° 257/2013, do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

DECRETA:

Artigo 1° Fica aprovada a Instrugdo Normativa do Sistema juridico —
SJU n®°. 002/2018 — Versdo 01, que segue anexa como parte integrante do presente
decreto.

Paragrafo dnico. A Instrugdo Normativa a que se refere o caput dispbe
sobre os procedimentos, no ambito da Procuradoria Geral do Municipio, para
administrar e cobrar judicialmente os débitos inscritos em Divida Ativa.

Artigo 2° Todas as Instrugdes Normativas apds sua aprovagao e
publicacdo deverdo ser executadas e aplicadas pelas Unidades Responsaveis e por
seus respectivos Sistemas Administrativos.

Artigo 3° Cabera a Unidade Central de Controle Interno - UCCI prestar
os esclarecimentos e orientacbes a respeito da aplicagdo dos dispositivos deste
Decreto.

Artigo 4° Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicagao,
revogadas as disposi¢des em contrario.

Registre-se, Publique-se e Cumpre-se.

Mucurici — ES, 28 de setembro de 2018.
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INSTRUGAO NORMATIVA SJU - SISTEMA JURIDICO N° 002/2018,
DE 28 DE SETEMBRO DE 2018, VERSAO 01.

DISPOE SOBRE PROCEDIMENTOS PARA A
ADMINISTRAGAO E COBRANGCA DA DIVIDA
ATIVA.

Verséo: 01

Ato de Aprovacgao: Decreto normativo n° 2532/2018

Unidade Responsavel: Procuradoria Geral do Municipio de Mucurici/ES.
Assunto: Administragdo e Cobrancga da Divida Ativa

CAPITULO|
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade estabelecer os
procedimentos, no ambito da Procuradoria Geral do Municipio, para administrar e
cobrar judicialmente os débitos inscritos em Divida Ativa.

r"‘ e

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° A presente Instrugdo Normativa abrange a Procuradoria Geral
e a Secretaria de Finangas e Administragdo do Municipio de Mucurici/ES.

CAPITULO NI
DOS CONCEITOS
Art. 3° Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se:
| - SJU — Sistema Juridico.

Il - Crédito Tributario — E a quantia devida a titulo de tributo. E o objeto
da obrigagéo juridica tributaria. “O crédito decorre da obrigagéo principal e tem a
mesma natureza desta” (art. 139 do CTN).

Il - Divida Ativa — Crédito da Fazenda Publica Municipal,
regularmente inscrito, depois de esgotado o prazo para pagamento fixado por Lei,
por Decreto Executivo ou por decisdo proferida em processo regular, decorrente do
nao pagamento de tributos, multas, juros e demais cominagdes legais.

IV - Execucdo Fiscal — Cobranga judicial da divida ativa da Fazenda
Publica Municipal.

Praga Sdo Sebastido n°01 — Centro — Mucurici — CEP: 29.880-000 ~ TEL/FAX: +55(27) 3751-1106
CNPJ: 27.174.069/0001-98 — www.mucurici.es.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE MUCURICI ES
PRACA SAO SEBASTIAO,01 CENTRO
CNPJ 27.174,069/0001-98

V - Inscricdo de Créditos em Divida Ativa — Representagdo contabil
um fato permutativo resultante da transferéncia de um valor ndo recebido no prazo

estabelecido, dentro do préprio Ativo, acrescido de juros, atualizagdo monetaria
e/ou outros encargos aplicaveis ao valor nominal da Divida Ativa.

VI - Unidade Executora — Instancia da estrutura organizacional da
Prefeitura Municipal de Mucurici qué se submetera a esta instruc&o normativa.

VIl - Unidade Responsavel — E a unidade responsavel pela Instrugao
Normativa (Departamento, diretoria ou denominagdo equivalente) que atua como
érgdo central do respectivo sistema administrativo a que se referem as rotinas de
trabalho objeto do documento.

CAPITULO IV
DA BASELEGAL

Art. 4° Os instrumentos legais e regulamentares que servem de base
para a presente Instrucao Normativa, sao:

a) Constituicéo da Republica Federativa do Brasil de 1988,;

b) Lei n° 5172, de 25 de outubro de 1966, que dispde sobre o
Sistema Tributario Nacional e institui normas gerais de direito
tributario aplicaveis & Unido, Estados e Municipios;

c¢) Lei n° 6.830, de 22 de setembro de 1980, que dispde sobre a
cobranca judicial da Divida Ativa da Fazenda Publica, e da outras
providéncias;

d) Lei n° 8.429 de 02 de junho de 1992, que dispoe as sangdes
aplicaveis aos agentes Publicos nos casos de enriquecimentos
ilicitos no exercicio de mandato, cargo, emprego ou funcéo na
administracdo publica direta, indireta ou fundacional da outras
providéncias;

e) Lei Complementar n® 101 de 4 de maio de 2000, que Estabelece
normas de finangas publicas voltadas para a responsabilidade na
gestao fiscal e da outras providéncias;

f) Resolugéo n° 227/2011 alterada pela Resolugédo TC n® 257 de
07.03.2013 - DOE 12.03.2013;

g) LeiOrganica do Municipio de Mucurici;

h) Lei Complementar 13/2017, dispde sobre o Caédigo Tributario do
Municipio de Mucurici e da outras providéncias;

i) Lei Municipal n° 843/2015, que dispde sobre a cobranga de divida
ativa por meio de procedimento administrativo e define valor para
cobranga judicial;

j) Demais legislagbes pertinentes ao assunto, inclusive as de ambito
interno.
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CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Secgaol
Da Procuradoria

Art. 5° A Procuradoria Geral, unidade responsavel pela Instrucao
Normativa, devera:

| - promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a
Controladoria Interna, para definir as rotinas de trabalho e identificar os pontos de
controle e respectivos procedimentos de controle, objetos da instrugao normativa a
ser elaborada;

Il - obter a aprovacdo da instrugdo normativa, ap6s submeté-la a
apreciagédo da Controladoria Intema, & promover a sua divulgacgéo e implementacao;

Il - manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a
aplicagao da instrucao normativa.

Segao ll
Do Procurador Designado

Art. 6° O Procurador designado para atuar no processo sera responsavel
por:

| - ingressar com a Execucao Fiscal e acompanhamento do processo;

Il - orientar e cientificar a Geréncia da Divida Ativa da Secretaria de
Finangas quanto as decisbes proferidas nos processos, em especial as que
demandam qualquer agéo da referida secretaria, tais como baixa da divida por

adimplemento ou por reconhecido de prescricdo, a suspensao da exigibilidade do
crédito para fins de emissao de Certidao Positiva com Efeito Negativo, dentre outras.

Secao lll
Da Unidade Executora

Art. 7° A unidade Executora fica responsavel por.

| - atender as solicitagdes da Procuradoria Geral, por ocasido das
alteracées na instrug@o normativa, quanto ao fornecimento de informacbes e a

participag@o no processo de elaboragao;

Il - alertar a Procuradoria Geral sobre alteracoes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacéo, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da
eficiéncia operacional;

Il - manter a instrugdo normativa & disposicao de todos os servidores
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da unidade, velando pelo seu fiel cumprimento, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na geragao
de documentos, dados e informacgdes.

Secao IV

Da Controladoria Interna

Art. 8° A Controladoria Interna fica responsavel por:

| - prestar apoio técnico na fase de elaboragéo das instrugdes
normativas e em suas atualizagées, em especial no que tange a identificacéo e
avaliacéo dos pontos de controle e respectivos procedimentosde controle;

Il - por meio da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes a instrugdo normativa para aprimoramento dos
controles ou mesmo a formatagao de novas instrugdes normativas;

Il - organizar e manter atualizado o Manual de Rotinas e
Procedimentos de Controle do Municipio, em meio documental e/ou em base de
dados, de forma que contenha sempre a versao vigente de cada instrugao
normativa.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 9° No ambito da Procuradoria Geral do Municipio adotar-se-a os
procedimentos a seguir:

| - apés o recebimento do processo administrativo proveniente da
Secretaria Municipal de Finangas e Administragao que visa o ingresso da Execucao
Fiscal, o Procurador Geral ou Subprocurador Geral para Assuntos Judiciais fara
distribuico dos processos, por meio de despacho, designando o Procurador que
sera responsavel pelo ingresso acompanhamento do processo, devendo, realizar
a distribuigao em quantidades iguais para cada procurador,

Il - o Procurador designado fara analise prévia do processo,
averiguando o valor da divida ativa que se pretende executar, se ha exigibilidade
do débito, se ainda esta no prazo prescricional para ajuizamento da agao, se as
Certiddes de Divida Ativa preenchem os requisitos previstos na Lei de Execugao
Fiscal (artigo 2°, § 5°, Lei n°6.830/80) e no Cédigo Tributario Nacional (artigo 202)
e todas as demais questdes pertinentes que devam ser observadas antes do
ingresso da agao;

Il - apés a averiguagdo acima descrita, sendo constatada a
necessidade de qualquer alteragao ou acréscimo de documentos para instrugéo do
processo de execugéo fiscal, o Procurador devera exarar despacho especificando
as alteracdes ou acréscimos que deverao ser realizados, remetendo o processo a
Secretaria Municipal de Finangas e Administragéo, para que esta atenda a
orientagdo da Procuradoria no prazo maximo de 10 (dez) dias;
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IV - nao havendo necessidade de alteragdes ou quando ja realizadas,
o Procurador designado tera o prazo maximo de 05 (cinco) dias para ingressar com
o processo de Execugéo Fiscal;

V - a copia da peticdo inicial protocolada devera ser juntada no
processo administrativo e este ser encaminhado ao Apoio Administrativo da
Procuradoria Geral para cadastrar os novos processos de execugdo fiscal em
Sistema Eletrénico de controle de processo judiciais, langando minimamente os
seguintes dados:

a) numero do Processo Judicial;

b) nome do Executado;

c) numero (s) da (s) Certidao (Ses) de DividaAtiva;

d) periodo que esta sendo executado;

e) valor da Causa;

f) nome do Procurador responsavel pelo processo;

g) data e especificagéo do ultimo andamento/providencia realizada no
processo judicial.

V| - o Procurador Municipal designado para o ingresso da Execugao
Fiscal devera promover todas as medidas legais para recuperagéo do crédito com a
maxima celeridade, movimentando a execugdo fiscal no maximo a cada 45
(quarenta e cinco) dias e 20 (vinte) dias, para as execucdes de grandes devedores,
ressalvados os casos de prazos legais;

VIl - havendo necessidade de informagdes adicionais no curso do
processo, o Procurador podera solicita-las a Secretaria Municipal de Financas e
Administracgo, por meio de Comunicagé@o Interna, que devera ser respondida no
méaximo em 05 (cinco) dias ou dentro do prazo habil para atender determinacao
judicial, conforme ocaso.

VIl - nas execucdes fiscais em que for efetivada penhora, sem a
oposicdo de embargos do devedor e inexistindo parcelamento da divida, ©
Procurador devera tomar as seguintes providéncias:

a)em penhora de bens moveis ou iméveis o Procurador devera.¢<—§

averiguar junto as Secretarias Municipais se ha interesse do Municipio na aquisigéo
do bem penhorado, devendo a Secretaria interessada justificar seu interesse e
necessidade;

b) sendo manifestado interesse do Municipio no objeto penhorado, o
Procurador tomara as medidas processuais necessarias para a adjudicagéo do
bem ao Municipio de Mucurici;

¢) inexistindo interesse do Municipio na adjudicagdo do bem, o
Procurador ira requer medidas expropriatorias (hasta publica dentre outros) visando
levantar a quantia em dinheiro necessaria para liquidagéo dadivida;

d) nos casos em que a penhora recair sobre quantia em dinheiro,
através do sistema Bacen-Jud, o Procurador devera requer ao Juizo que a penhora
efetuada em dinheiro seja convertida em depésitojudicial;
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e) o levantamento do mencionado depésito judicial devera se dar na
forma de depésito em conta bancaria especifica para este fim, de titularidade do
Municipio de Mucurici, devendo tal transferéncia ser requerida ao Juizo da
execucao;

f) depois de efetuada a transferéncia do dinheiro, nos moldes acima
descritos, ou liquidada a divida com a venda/adjudicacao de bem penhorado, sendo
extinto o processo e execugdo fiscal, o Procurador encaminhara a Secretaria
Municipal de Financas cépia da sentenga e as demais informacgdes necessarias
para proceder a baixa do débito;

g) nos casos em que forem apresentados embargos do devedor,
excecdo de pré-executividade ou interposto algum recurso pela parte executada, o
Procurador devera promover a defesa do Municipio obedecendo rigorosamente os
prazos legais, sob pena de serem responsabilizados.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 10. Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa, ndo eximem a
observancia das demais normas pertinentes que deverao ser respeitadas por
exigéncia legal.

Art. 11. Casos omissos deste normativo serdo tratados junto a
Procuradoria Geral, a quem cabe, também, prestar esclarecimentos adicionais a
respeito deste documento com anuéncia da Controladoria Interna Municipal.

Art. 12. Eventuais impropriedades ocorridas em descumprimento da
presente instrugdo que néo puderem ser sanadas pela Procuradoria Geral deverao
ser comunicadas formalmente & Controladorialnterna Municipal.

Art. 13. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua

publicagao.
Mucurici/ES, 28 de setembro de 2018.
OSVALDO FERN
Prefeito Municipal
RAFAEL GON / LVES SILVA JACKE _ EIRA SENA
Procurad (Geral Controladora Interna
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