PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo

INSTRUCAO NORMATIVA SJU 02/2014

Versao: 02

Aprovacao em: 21 de dezembro de 2017

Ato de aprovacgéo: Decreto n° 577/2017

Unidade Responsavel: Procuradoria Juridica Municipal

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° — Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade normatizar os procedimentos
relativos a Débitos Inscritos em Divida Ativa e Nado Pagos através de Execucdes
Judiciais ou Protesto, no Municipio de Santa Teresa — ES.

Art. 2° — Visa atender legalmente os dispositivos contidos na Lei Complementar n°.
001/2010, que institui o Cédigo Tributario Municipal, bem como, a Legislacédo

Constitucional vigente, pertinentes ao assunto.

Art. 3° — Obter maior controle e seguranca sobre os procedimentos realizados.

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 4° — A presente Instrucdo Normativa abrange todas as unidades da estrutura
organizacional, das Administragbes Direta e Indireta, como executoras de tarefas,
fornecedoras ou recebedoras de dados e informacdes em meio documental ou

informatizado.
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CAPITULO 1l
DOS CONCEITOS

Art. 5° — Para fins desta Instru¢cdo Normativa considera-se:

l. Instrucdo Normativa — Documento que estabelece os procedimentos a
serem adotados objetivando a padronizacdo na execucao de atividades e
rotinas de trabalho.

Il. Fluxograma — Demonstracdo gréafica das rotinas de trabalho relacionada a
cada sistema administrativo, com a identificacdo das unidades executoras.

Il Divida Ativa — Constitui divida ativa tributaria a proveniente de crédito
dessa natureza, regularmente inscrita na reparticAo administrativa
competente, depois de esgotado o prazo fixado, para pagamento, pela lei
ou por deciséo final proferida em processo regular.

V. Execucdo Fiscal — Acdo ajuizada pelo municipio com o fim de cobrar o

débito tributario inscrito em divida ativa.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 6° — A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de acbes, de
responsabilidade do Chefe do Poder Executivo, no sentido da implementacdo do
procedimento a ser observado no controle de processos Administrativos e Judiciais,

em observancia ao Cadigo Tributario Municipal e pela Lei Federal n® 6.830/1980.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 7° — Da Procuradoria Juridica:
l. Promover discussfes técnicas com as unidades executoras e com a
unidade responsavel pela coordenacao do controle interno, para definir as
rotinas de trabalho e identificar os pontos de controle e respectivos
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procedimentos de controle, objetos da Instrucdo Normativa a ser
elaborada;

Obter a aprovacédo da Instrucdo Normativa, ap0s submeté-la a apreciacao
da Unidade Central de Controle Interno e promover sua divulgacdo e
implementacgao;

Manter atualizada, orientar as &reas executoras e supervisionar a aplicacao

da Instrucao Normativa.

Art. 8° — Das Unidades Executoras:

Atender as solicitacées da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa
na fase de sua formatacdo, quanto ao fornecimento de informacdes e a
participacédo no processo de elaboracéo;

Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteracdes
que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua
otimizacdo, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos
procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia operacional;

Manter a Instrucdo Normativa a disposi¢cdo de todos os funcionérios da
unidade, zelando pelo fiel cumprimento da mesma;

Cumprir fielmente as determinacdes da Instrucdo Normativa, em especial
guanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos

procedimentos na geracao de documentos, dados e informacoes.

Art. 9° — Da Unidade Central de Controle Interno:

Prestar o apoio técnico na fase de elaboracdo das Instrucbes Normativas e
em suas atualizacfes, em especial no que tange a identificacdo e avaliacao
dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

Através de procedimentos de controle e por meio de métodos de
amostragem, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes a
cada sistema administrativo, propondo alteragdes nas Instrucbes
Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagéo de

novas Instru¢cdes Normativas;
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lll.  Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio
documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a

versao vigente de cada Instrucdo Normativa.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 10 — O Setor Tributario / Divida Ativa, apos verificar o ndo pagamento de Débito
Tributario ou Nao Tributério inscrito em Divida Ativa, ap0s notificacdo, encaminhara
para o protesto e permanecendo a inadimpléncia, serd comunicado através de
memorando a Procuradoria Juridica devidamente acompanhada da Certiddo de

Divida Ativa, a qual viabilizara a execucdo judicial necessaria.

Art. 11 — Apds o encaminhamento da Certiddo de Divida Ativa para a Procuradoria
Juridica, juntamente com as notificacdes extrajudiciais, se houver, esta promovera o
ajuizamento da acdo de execucdo fiscal, a qual ocorrerd em caso de ndo pagamento

do débito pelo contribuinte.

Art. 12 — No Setor de Tributacdo / Divida Ativa sera feita a analise da quitacdo do

Débito Tributario ou nao Tributario inscrito em Divida Ativa.

Art. 13 — Se na conferéncia dos relatérios da Divida Ativa no Setor de Tributacdo /
Divida Ativa verificar-se constar Débito quitado, os documentos serdo arquivados
através de memorando para a Procuradoria Juridica, que tomara ciéncia e devolvera

para o Setor de Tributacdo / Divida Ativa para o devido arquivamento.

Art. 14 — Se constar débito ainda em aberto, sera observado os procedimentos

constante no Art. 10 desta Instrucdo Normativa.

Art. 15 — Uma vez proposto pelo Municipio Acao Judicial para cobranca de Divida
Ativa, ndo poderd a Administracdo, através do setor competente, proceder a
parcelamento na forma da Lei ou expedir documento para seu pagamento sem
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manifestacdo da Procuradoria Juridica do Municipio, a qual deverd manifestar sua

posicéo dentro dos autos judiciais.

Art. 16 — E responsabilidade da Procuradoria Juridica efetivar o ajuizamento dos

Débitos junto ao Setor de Tributacao.

Art. 17 — Os débitos inscritos em Divida Ativa executados deverdo ser negociados

somente com manifestacédo da Procuradoria Juridica Municipal.

Art. 18 — Caso seja aprovado o parcelamento o Setor Tributario recebera o
contribuinte com cordialidade e efetivara um termo de parcelamento que devera
obrigatoriamente ser assinado pelo contribuinte. A Procuradoria Juridica pedira a
suspensao da execucado fiscal e acompanhard os pagamentos até o cumprimento

integral do acordo.

Art. 19 — Se executado judicialmente, ap0s a quitacdo do débito, sera requerido ao
Juiz & extincdo da acdo. Caso néo haja quitacdo do débito apds a assinatura do termo

de acordo, a Procuradoria Juridica dara prosseguimento a acédo de execucéao fiscal.

CAPITULO VI
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 20 — Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser
obtidos junto a Procuradoria Juridica, e na Unidade Central de Controle Interno que,
por sua vez, através de procedimentos de controle e por meio de métodos de
amostragem, aferird a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas

unidades da estrutura organizacional.

Art. 21 — Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizag0es, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequacéo
aos requisitos da Instrugdo Normativa SCI n° 01/2013 (Norma das Normas), bem

como manter o processo de melhoria continua.
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Art. 22 — O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera objeto
de instauracéo de sindicancia e do processo administrativo disciplinar para apuracéo

da responsabilidade da realizacédo do ato contrario as normas instituidas.

Art. 23 — A realizagdo de procedimentos de todas as unidades envolvidas, sem a
observancia as tramitacdes, registro e controles estabelecidos nesta Instrugéo
Normativa estardo sujeita a responsabilizacdo administrativa, sem prejuizo das

demais sancdes legais.

Art. 24 — Toda e qualquer irregularidade encontrada pelos servidores responsaveis
pela Procuradoria Juridica do Municipio de Santa Teresa, bem como nas demais
unidades sujeitas a observancia desta Instrucdo Normativa, deverdo obrigatoriamente
ser comunicadas a autoridade competente, bem como a Unidade Central de Controle
Interno — UCCI.

Art. 25 — Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicacao.

Gabinete do Prefeito Municipal de Santa Teresa/ES, em 21 de dezembro de 2017.
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