CONTROLADORIA

! PREFEITURA MUNICIPAL
GERAL DO MUNICIiPIO

DE JOAO NEIVA

INSTRUCAO NORMATIVA

SJU N°. 002/2016 - VERSAO 01.00
ADMINISTRACAO E COBRANCA DE DIiVIDA ATIVA
UNIDADE RESPONSAVEL: PROCURADORIA GERAL DO
MUNICIPIO DE JOAO NEIVA/ES

I. FINALIDADE

A presente Instrucdo Normativa tem por finalidade estabelecer os
procedimentos, no &mbito da Procuradoria Geral do Municipio, para

administrar e cobrar judicialmente os débitos inscritos em Divida Ativa.

II. ABRANGENCIA

A presente Instrucdo Normativa abrange a Procuradoria Geral do Municipio.

III. CONCEITOS
Para efeitos desta normativa consideram-se as seguintes terminologias:

1. SJU: Sistema Juridico;

2. Crédito Tributario: E quantia devida 4 titulo de tributo. E o objeto
da obrigagdo juridica tributdria. “O crédito decorre da obrigagao
principal e tem a mesma natureza desta” (art. 139 do CTN);

3. 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 ndo pagamento de tributos, multas, juros e demais
cominagoes legais;

4. Execugao Fiscal: Cobranca judicial da divida ativa da Fazenda
Publica Municipal;

5. Inscrigdo de Créditos em Divida Ativa: Representacdo contabil de
um fato permutativo resultante da transferéncia de um valor n3o
recebido no prazo estabelecido, dentro do proprio Ativo, acrescido de

juros, atualizagdo monetdria e/ou outros encargos aplicaveis ao valor
nominal da Divida Ativa;
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6.

Unidade Executora: Instdncia da estrutura organizacional da

Prefeitura Municipal de Jodo Neiva que se submetera a esta Instrugao
Normativa;

. Unidade Responsavel: E a unidade responsavel pela Instrucdo

Normativa (Departamento, diretoria ou denominagdo equivalente)
que atua como 6rgao central do respectivo sistema administrativo a
que se referem as rotinas de trabalho objeto do documento.

IV. BASE LEGAL

O fundamento juridico encontra respaldo nos seguintes ordenamentos

juridicos:
1. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988:
2. Lein® 5.172/1966 - Lei do Sistema Tributario Nacional;
3. Lei n® 6.830/1980 - Lei de cobranga judicial da Divida Ativa da
Fazenda Publica;
4. Lei n°® 8.429/1992 - Lei que regulamenta as sancgoes aplicaveis aos

agentes publicos nos casos de enriquecimento ilicito no exercicio de
mandato, cargo, emprego ou fungdo na administragdo publica
direta, indireta ou fundacional;

Lei Complementar 101/2000 - LRF;

.- Resolugdao TCE/ES 227/2011, alterada pela Resolucdo TCE/ES

257/2013;

7. Lei Organica Municipal;

. Lei Municipal n© 485/1994 - Cddigo Tributdrio Municipal.

V. RESPONSABILIDADES

1. Da Procuradoria Municipal:

1.1 Promover discuss@es técnicas com a unidade executora e
com a unidade responsavel pelo Controle Interno, para
definir rotinas de trabalho, identificar os pontos de controle
e respectivos procedimentos de controle, objetos da
Instrugdo Normativa a ser elaborada;

1.2 Obter a aprovagdo da Instrugdo Normativa, apds submeté-
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1.3

1.4

1.5

la a apreciagdo da unidade de Controle Interno e promover
sua divulgagado e implantacdo;

Manter atualizada, orientar as dreas executoras e
supervisionar a aplicagdo da Instrucdo Normativa;
Ingressar com a agdo de Execugdo Fiscal e
acompanhamento do processo;

Orientar e cientificar a Geréncia de Divida Ativa da
Secretaria da Fazenda quanto as decisdes proferidas nos
processos, em especial as que demandam qualquer acdo da
referida secretaria, tais como baixa da divida por
adimplemento ou por reconhecido de prescricdo, a
suspensdo da exigibilidade do crédito para fins de emissdo

de Certiddo Positiva com Efeito Negativo, dentre outras.

2. Da Unidade Executora:

2,1

2.2

2.3

Atender a solicitagdo da Procuradoria Geral por ocasido de
alteragdes da Instrugao Normativa, quanto ao fornecimento
de informagdes e a participagdo no processo de elaboragao;
Alertar a Procuradoria Geral sobre alteragdes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a
sua otimizagdo, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento
da eficiéncia operacional;

Manter a Instrugdo Normativa a disposicdo de todos os
servidores na unidade, velando pelo seu fiel cumprimento,
em especial quanto aos procedimentos de controle e

padronizagdo na geracdao de documentos, dados e
informacoes.

3. Da Controladoria Geral do Municipio:

3.1

Prestar apoio técnico na fase de elaboragdo da Instrugdo

Normativa e em sua atualizagdo, em especial no que tange
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3.2

3.3

a identificagdo e avaliagdo dos pontos de controle e seus
respectivos procedimentos de controle;

Atraves de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia
do procedimento de controle inerente & Instrucdo
Normativa para aprimoramento do controle ou mesmo a
formatagdao de nova Instrucdo Normativa;

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 versdo vigente de cada Instrucdo
Normativa.

VI. PROCEDIMENTOS

1. Dos Procedimentos:

1.1

1.2

1.3

A Procuradoria devera notificar, até o final do primeiro
trimestre, o Secretario Municipal da Fazenda, para que se
encaminhe até o final do primeiro semestre, as Certiddes
de Divida Ativa - CDA, correspondente ao ano anterior;
Apds o recebimento das Certiddes de Divida Ativa — CDA,
proveniente da Secretaria Municipal da Fazenda, que visa o
ingresso da Execucdo Fiscal, o Procurador Geral fara
distribuicdo dos processos;

O Procurador designado fard analise prévia do processo,
averiguando se o valor da divida ativa que se pretende
executar atende a Lei Municipal 2.037/2009, se ha
exigibilidade do débito, se ainda esta no prazo prescricional
para ajuizamento da agdo, se as Certiddoes de Divida Ativa
preenchem os requisitos previstos na Lei de Execucdo
Fiscal (artigo 2°, §5°, Lei n® 6.830/80) e no Codigo
Tributario Nacional (artigo 202) e todas as demais

questdes pertinentes que devam ser observadas antes do

ingresso da acgao;
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1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

Apds a averiguacdo acima descrita, sendo constatada a
necessidade de qualquer alteracdo ou acréscimo de
documentos para instrucdo do processo de execugao fiscal,
O procurador devera, através de comunicacdo interna,
especificar as alteragdes ou acréscimos que deverio ser
realizados, remetendo o processo ao Setor de Tributagao,
para que este atenda a orientagdo da Procuradoria no
prazo maximo de 10 (dez) dias;
N3o havendo necessidade de alteracdes ou quando ja
realizadas, o Procurador designado terd o prazo maximo de
30 (trinta) dias para ingressar com o processo de Execucao
Fiscal;
A copia da petigdo inicial protocolada devera ser juntada no
processo administrativo e este ser encaminhado ao Apoio
Administrativo da Procuradoria Geral para cadastrar os
novos processos de execugao fiscal, para controle de
processos judiciais, langando minimamente os seguintes
dados:

a) Numero do Processo Judicial;

b) Nome do Executado;

c) Periodo que estd sendo executado.
O Procurador Municipal designado para o ingresso da
Execugdo Fiscal devera promover todas as medidas legais
para recuperagao do crédito com a maxima celeridade,
movimentando a execugdo fiscal no maximo a cada 90
(noventa) dias, ressalvados os casos de prazos legais;
Havendo necessidade de informagGes adicionais no curso
do processo, o Procurador poderd solicitd-las ao Setor de
Tributagao, por meio de Comunicacdo Interna, que dever3
ser respondida no maximo de 05 (cinco) dias ou dentro do

prazo habil para atender determinacdo judicial, conforme o

caso.
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1.9 Nas execugdes fiscais em que for efetivada penhora, sem a

oposicdo de embargos do devedor e inexistindo

parcelamento da divida, o Procurador deverd tomar as

seguintes providéncias:

a)

Em penhora de bens modveis e imdveis o Procurador
deverd averiguar junto as Secretarias Municipais se
ha interesse do Municipio na aquisicdo do bem
penhorado, devendo a Secretaria interessada
justificar seu interesse e necessidade;

Sendo manifestado interesse do Municipio no objeto
penhorado, o Procurador tomard as medidas
processuais necessarias para a adjudicacdo do bem

ao Municipio de Jodo Neiva;

c) Inexistindo interesse do Municipio na adjudicagdo do

d)

f

bem, o Procurador ird requerer medidas
expropriatérias (hasta publica dentre outros) visando
levantar a quantia em dinheiro necessaria para
liquidagao da divida;

Nos casos em que a penhora recair sobre a quantia
em dinheiro, através do sistema Bacen-Jud, o
procurador devera requerer ao juizo que a penhora
efetuada em dinheiro seja convertida em deposito
judicial;

O levantamento do mencionado depdsito judicial
devera se dar na forma de depdsito em conta
bancaria especifica para este fim, de titularidade do
Municipio de Jodo Neiva, devendo tal transferéncia
ser requerida ao Juizo da execucgao;

Depois de efetuada a transferéncia do dinheiro, nos
moldes acima descritos, ou liquidada a divida com a
venda/adjudicagdo de bem penhorado, sendo extinto

O processo e execugao fiscal, o Procurador
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encaminhard o comprovante a Secretaria Municipal
da Fazenda;

g) Cépia da sentenca e as demais informacgoes
necessarias para proceder a baixa do débito;

h) Nos casos em que forem apresentados embargos do
devedor, excegdo 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.

VII. CONSIDERACOES FINAIS

1. Os termos contidos nesta Instrucdo Normativa, nao eximem a
observancia das demais normas pertinentes que deverao ser
respeitadas por exigéncia legal.

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

3. Eventuais impropriedades ocorridas em descumprimento da
presente instrugdo que ndo puderem ser sanadas pela
Procuradoria Geral deverdao ser comunicadas formalmente a
Controladoria Interna Municipal.

4. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua
publicacdo.

Jodo Neiva/ES, 12 de setembro de 2016.

SIDIRLENE|SILVA BORGHI CLAITON HARGL ONTE
Procuradora Geral do Controlador Gelal do
Municipio Municipio
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