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CAPITULCO I
DA FINALIDADE
Art. 1°. Dispor sobre as rotinas e procedimentos, no &mbito da Procuradoria Juridica, para

administrar e cobrar judicialmente os débitos inscritos em Divida Ativa..

CAPITULO I1
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Abrange a Procuradoria Juridica ¢ a Secretaria Municipal de Finangas.

CAPITULO III
DOS CONCEITOS

Art. 3°. Para os fins desta Instrugdc Normativa considera-se:

I - STU — Sistema Juridico.

TT - Procuradoria Juridica — 2 um 6rgéo ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo Mumicipal,
tendo como Ambito de acfio, o assessoramento ao Prefeito e aos demais 6rgdos municipais nos

assuntos juridico-administrativos.
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I - Crédito Tributirio — E a quantia devida a titule de tributo. E o objeto da obrigacio juridica
tributaria.

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

V - Execug8o Fiscal - Cobranca judicial da divida ativa da Fazenda Publica Municipal;' S

VI - Inscrigdo de Creditos em Divida Ativa — Representagdo contdbil de um fato permutativo
resultante da transferéncia de um valor néo 1'ecebidd no prazo estabelecido, dentro do préprio
Ativo, acrescido de juros, atualizacio monetaria e/ou outros encargos aplicdveis ao valor nominal da
Divida Ativa.

V11 - Ponto de Controle — Aspectos relevantes do sistema administrativo, integrantes das rotinas de
trabalho ou na forma de indicadores, sobre os quais, em fungfo de sua importineia, grau de risco ou
efeitos posteriores, deva haver algum procedimento de controle.

VIII - Procedimento de Controle — Procedimento inserido na rotina de trabalho com o objetivo de
assegurar a conformidade da operacfio de cada ponto de controle, visando restringir o cometimento
de irregularidade, ilegalidade e/ou preservar o pa.trim(“)nio ptblico.

IX - Unidade Executora — Instincia da estritura organizacional da Prefeitura Municipal de Muniz
Ireire/ES que se submete a esta instrucfo normativa.

X - Unidade Responsavel — Instdncia responsdvel pela Instrucio Normativa (Secretaria,
Departamento, Diretoria ou denominagéio equivalente) que atua como drgdo cenfral do respectivo

Sistema Administrativo a que se repostam as rotinas de trabalho, objeto do documento.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR
Art. 4°. A presente Instrucdo Normativa basela-se nos seguinfes instrumentos: Constituicdo da
Repiblica Federativa do Brasil de 1988, Lei n.° 5.172/1966; Lei n.° 6.830/1980; Lei n°. §.429/1992;
Lei Complementar n® 101/2000; Lei Orgénica de Muniz Freire; Lei Municipal n® 2.279/2012; Ler
Municipal n° 1.905/2007; Le1 Municipal n° 1.810/2006; e demais legislagfes pertinentes ac assunto,

inclusive as de dmbito interno.
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CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 53°. S#o responsabilidades da Procuradoria Juridica, como unidade responsavel pela Instrucéo
Normativa:

I - promover a divulgacio e implementaciio da Instruco Normativa, mantendo-a atualizada, bem
como orientar as &reas executoras e supervisionar sua aplicacéo.

I - promover discussdes técnicas com as unidades executoras ¢ com a Controladoria Geral do
Municipto - CGM, para definir as rotinas de trabalhoe e os respectivos procedimentos de controle que

devem ser objeto de alteracfo, atualizaciio ou expansio.

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

I - ingressar com a Execugdo Fiscal, acompanhar o processo e praticar com eficiéncia todos os atos
necessarios para o bom andamento da Execucio;

II - orientar e cientificar o responsavel pela Secretaria Municipal de Finangas quanto s decisdes
proferidas nos processos, em especial as que demandam qualquer agdo da referida Secretaria, tais
como baixa da divida por adimplemento ou por reconhecido de prescricBo, a suspensdo da
exigibilidade do crédito para fins de emissfo de Certiddo Positiva com Efeiio Negativo, dentre

outras.

Art. 7°. SHo responsabilidades das Unidades Executoras:

I - atender as solicitagdes da Procuradoria Juridica, quanto ao fornecimento de informacdes e a
participacdo no processo de atualizacio da presente Instruciic Normativa.

I - alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa (Procuradoria Juridica) sobre alteractes
que se ﬁzerem necessdrias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagéo, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia
operacional.

III - manter a Instruco Normativa & disposigo de todos os servidores da unidade, velando pelo fiel

cumprimento da mesma.
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IV - cumprir fielmente as determinages da Instrucfo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizagio dos procedimentos na geragdo de documentos,

dados e informacdes.

Axt. 8°, Das responsabilidades da Controladoria Geral do Municipio — CGM.:

I - prestar apoio técnico por ocasido das atualiza¢Ges da Instrugdio Normativa, em especial no que
tange & identificagio e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle.

Il - através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle

inerentes ao SJU, propondo alteracdes na Instrugcio Normativa para aprimoramento dos controles.

CAPITULO VI

DOS PROCEDIMENTOS
Art. 9° No ambito da Procuradoria Juridica adotar-se-& os procedimentos a seguir:
I - apds o recebimento do processo administrativo proveniente da Secretaria Municipal de Financas
que visa o Ingresso da Execucfo Fiscal, o responsavel pela Procuradoria Juridica far distribuicdo
dos processos, designando o Procurador que sera responsavel pelo ingresso ¢ acompanhamento
do processe, devendo, realizar a distribuicio em quantidades iguais para cada Procurador. |
Il - o Procurador designado fard analise prévia do processo para verificar se hd exigibilidade do
crédito, 0 prazo prescricional para ajuizamento da acfio, bem como se as Certiddes de Divida Ativa
preenchem os requisitos pfevistos na Ler de Execucfo Fiscal (artigo 2° § 5° Lei n® 6.830/80), no
Codigo Tributario Nacional (artigo 202) e todas as demais questdes pertinentes que devam ser
observadas antes do ingresso da ac#o.
III - apds a averiguagdio acima descrita, sendo constatada a necessidade de qualquer alteracdio ou
acréscimo de documentos para instrucdo do processo de execugdo fiscal, o Procurador deverd
exarar despacho especificando as alteracdes ou acréscimos que deverfio ser realizados, remetendo o
processo a Secretaria Municipal de Financas, para que esta atenda a orientago da Procuradoria
no prazo maximo de 15 (quinze) dias.
IV - ndo havendo necessidade de alteragfes ou quando ja realizadas, o Procurador designado terd o

prazo maximo de 15 (quinze) dias para ingressar com o processo de Execugdo Fiscal.
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V - o Procurader designado para o ingresso da Execugfio Fiscal deverd promover todas as medidas

legais para recuperacfo do crédito com a maxima celeridade.

VI - havendo necessidade de informacgdes adicionais no curso do processo, o Procurador podera

solicitd-las a Secretaria Mumnicipal de Finangas, por meio de Comunicacdo Interna, que devera ser

respondida no méaximo em 05 (cinco) dias ou dentro do prazo habil para atender determinag?o

judicial, conforme o caso.

Art. 10. Nas execugdes fiscais em que for efetivada penhora, sem a oposicio de embargos do
devedor e inexistindo parbelamento da divida, o Procurador devera tomar as seguintes providéncias:

I - no cadso de penhora de bens méveis ou imoéveis o Procurador deverd averiguar junto as
Secretarias Municipais se hé interesse do Municipio na aquisi¢do do bem penhorado, devendo a
Secretaria interessada justificar seu interesse ¢ necessidade.

1T - sendo manifestado interesse do Municipio no objeto penhorado, o Procurador tomard as medidas
processuais necessarias para a adjudicagio do bem ao Municipio de Muniz Freire.

111 - inexistindo interesse do Municipio na adjudicaciio do bem, o Procurador ird requer medidas
expropriatorias, visando o levantamento da quantia em dinheiro necessaria para liquidacio da
divida.

IV - nos casos em que a penhora recair sobre quantia em dinheiro, através do sistema Bacen-Jud. o
Procurador Juridoco devera requerer ao Juizo gue a penhora efetuada em dinheiro seja convertida em
depdsito judicial.

V - o levantamento do mencicnade depodsito judicial deverd ocorver na forma de depdsite em conta
bancaria especifica para este fim, de titularidade do Municipio de Muniz Freire, devendo tal
(ransferéncia ser requerida ao Juizo da execucéo.

V1 - depois de efetuada a transferéncia do dinheiro, nos moldes acima descritos, ou liquidada a
divida com a venda/adjudicagfio de bem penhorado, sendo extinto o processo de execugfo fiscal, o
Procurador encaminhard a Secretaria Municipal de Financas coOpia da sentenga ¢ as demais
informagdes necessarias para proceder a baixa do débito,

VII - nos casos em que forem apresentados embargos do devedor, exceclo de pré- executividade
ou interposto algum recurso pela parte executada, o Procurador deverd promover a defesa do

Municipio obedecendo rigorosamente o3 prazos legais, sob pena de ser reponsabilizado.
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CAPITULO Vii
DAS CONSIDERACOES FINAIS
Art. 11, O atendimento aos termos desta Instrucfio Normativa, nfo exime a observéncia e respeito

ac ordenamento juridico, inerente ao caso.

Art. 12. Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa serdo sanados conjuntamente pela Procuradoria

Juridica do Municipio e pela Controladoria Geral Municipal.

Art. 13. A inobservincia desta Instrugdc Normstiva constitui omissio de dever funcional e sera

punida na forma prevista em lei.

Art. 14, Esta Instrucio Normativa entra em vigor a partir da data de publicacio do ato de

aprovacido da mesma.

Muniz Freire/ES, 03 de feverciro de 2017.
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MAR! 7 T BICALHO MACHADO
Procuradora Juridica
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DECRETO N° 7.133/2017
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ahirlite dn Prefais

O Prefeito Municipal de Muniz Freire, no uso das atribuigdes legais que lhe sio
conferidas e objetivando a padronizagdo de procedimentos € rotinas a serem

desenvolvidas pelas diversas unidades da estrutura do Municipio,
DECRETA

Art. 1° — Ficam aprovados os termos das seguintes Instrucdes Normativas: SJU
00172017, versao 001, de responsabilidade da Procuradoria Juridica, que dispde sobre as
rotinas e os procedimentos de controle a serem observados nos Pprocessos
administrativos e judiciais, no 4mbito da Procuradoria Juridica da Prefeitura Municipal
de Muymiz Freire/ES; SJU 002/2017, versie 041, de responsabilidade da Procuradoria
Juridica, que dispde sobre as rotinas e procedimentos para administragio e cobranga da

divida ativa no &mbito Procuradoria Juridica da Preferitura de Muniz Freire/ES.

Pardgrafo Unico: Caberda a Procuradoria Juridica a divulgagdo das Instrugdes

Normativas ora aprovadas.

Art. 2° — Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagfo.

Muniz Freire/ES, 03 de fevereiro de 2017.







