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INSTRUCAO NORMATIVA STB N° 006/2020 — VERSAO: 01:00

DISPOE SOBRE ORIENTAGOES
E PROCEDIMENTOS PARA
PARCELAMENTO DA DIiVIDA
ATIVA.

| - FINALIDADE

A presente instrugdo normativa tem por finalidade disciplinar e normatizar os critérios e
procedimentos de parcelamento da Divida Ativa tributaria e fiscal do Municipio de Joao
Neiva, bem como parcelamento de créditos devidos a Fazenda Publica Municipal
decorrentes de indenizagdes ou restituicdes de qualquer origem ou modalidade.

Il - DA ABRANGENCIA
Esta instrucdo normativa abrange a Secretaria Municipal da Fazenda, Procuradoria
Municipal, Setores de Protocolo e Tributagao.

Il - CONCEITO

Para os fins desta instrugdo normativa, considera-se:
1. Termo de Confissdo Divida - instrumento juridico — que pode ser bilateral ou
plurilateral — & utilizado para selar um acordo entre credor e devedor.
2. Processo Administrativo - € uma série de atos materiais ou juridicos
necessarios para instruir, preparar e fundamentar o ato final objetivado pela
Administragdo. Trata-se do conjunto de atos coordenados, que séo praticados de
forma sequencial para obtengdo de uma decisao final no ambito administrativo.
3. Processo Judicial - & o instrumento pelo qual se opera a jurisdicdo, cujos
objetivos sa@o eliminar conflitos e fazer justica por meio da aplicacéo da Lei ao caso
concreto. Conjunto de atos mediante os quais o 6rgao jurisdicional atua conforme
a vontade das normas constitucionais.
4. Protesto - € o ato formal e solene pelo qual se prova a inadimpléncia e o
descumprimento de obrigagao originada em titulos e outros documentos de divida.
Somente o Tabelido e seus prepostos designados podem lavrar o protesto. O
protesto se destina a duas finalidades: a primeira & a de provar publicamente o
atraso do devedor; a segunda fun¢ao do protesto é resguardar o direito de crédito.

IV - DA BASE LEGAL
1. Constituicdo Federal de 1988;
Codigo Tributario Nacional:
Lei de Responsabilidade Fiscal;
Lei de Execucéo Fiscal n° 6.830/80;
Lei Federal n® 4.320/1964;
Cadigo Tributario Municipal Lei n® 3.203/19;
Lei Organica Municipal;
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V - RESPONSABILIDADES
1 — Compete ao Setor de Protocolo:
1.1 — Receber e encaminhar a documentagao para formalizagdo do processo
administrativo de parcelamento ndo judicial, de protesto e de débitos em
execucgao judicial.

2 - Compete a Procuradoria Municipal:
2.1 - Receber processo administrativo de parcelamento administrativo de débito
em execucao judicial para deferimento ou ndo, via parecer juridico/despacho, do
pedido de parcelamento do crédito tributario ou nao tributario.
2,2 - Encaminhar processo administrativo de parcelamento de débito em
execucao judicial para o Setor de Tributacdo para realizar o parcelamento.
2.3 - Receber via de parcelamento administrativo de débito em execugéo judicial
do Setor de Tributagéo.

3 - Compete ao Setor de Tributacao:
3.1 - Receber processo administrativo de parcelamento administrativo de débito
em execugao judicial, ndo judicial e protesto.
3.2 - Realizar parcelamento administrativo de débito em execugéo judicial, nao
judicial e protesto.
3.3 - Enviar via de parcelamento judicial @ Procuradoria Municipal para controle
interno e deliberagdes junto ao Poder Judiciario.
3.4 - Arquivar processo administrativo de parcelamento de Divida Ativa.

Vi - DOS PROCEDIMENTOS
1 - Compete ao Setor de Protocolo
1.1 - Processo Administrativo de parcelamento nao judicial:
a) receber a documentagdo devidamente conferida pelo Setor de Tributagao
para requerimento de parcelamento nao judicial.
b) encaminhar o processo administrativo de parcelamento ao Setor de

Tributacao.

1.2 - Processo Administrativo de Parcelamento Administrativo de Débito em

Execucgao Judicial:

a) receber a documentagdo devidamente conferida pelo Setor de Tributacéo
para requerimento de parcelamento administrativo de Débito em Execucdo
Judicial.

b) encaminhar o processo administrativo de parcelamento ao Setor de

Tributacao.

2 - Compete a Procuradoria Municipal
2.1 - Processo Administrativo de Parcelamento Administrativo de Débito em

Execugdo Judicial:

a) solicitar simulacdo do parcelamento da divida do contribuinte ao Setor de
Tributacao.

b) consignar proposta de parcelamento em audiéncia judicial ou via
peticionamento no bojo do processo de execugéo.
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¢) em eventual acordo, inserir clausula consignando prazo para comparecimento
do executado na Prefeitura para efetivagao do parcelamento.
d) em eventual acordo, inserir clausula expressa com relagdo a disposicao do
Art. 254 do Cédigo Tributario do Municipio, prevendo a possibilidade de cancelar
o parcelamento em caso de inadimplemento de 03 (trés) parcelas, a resultar, por
via de consequéncia, no prosseguimento do processo de execugao.
e) apds audiéncia, encaminhar cépia do acordo judicial firmado ao setor de
Tributacdo para efetivar o parcelamento.
e.1) em caso de comparecimento do contribuinte:
- Receber processo administrativo do Setor de Tributagdo para controle
interno e informar ao Poder Judiciario sobre a realizagao do parcelamento;
- Encaminhar processo administrativo ao Setor de Tributagdo para
arquivamento temporario.
e.2) em caso de nao comparecimento do contribuinte:
- Encaminhar informacdes ao Poder Judiciario sobre o eventual
descumprimento do parcelamento e consequente prosseguimento da
Execucao Fiscal.

2.2 - Da inadimpléncia:

a) Em caso de inadimpléncia de 03 (trés) parcelas, circunstancia informada pelo
setor de tributacdo, cabera a Procuradoria se manifestar sobre o cancelamento
e prestar as informagbes pertinentes ao Poder Judiciario sobre o
descumprimento dos termos do acordo.

b) Na hipétese de o devedor procurar o setor de Tributagdo para repactuar o
parcelamento débito, o requerimento do contribuinte sera remetido para a
Procuradoria para manifestacao, considerando os requisitos legais (art. 254 do
Cadigo Tributario do Municipio);

c) Devera a Procuradoria informar ao Poder Judiciario eventual repactuacao;
d) Quando a Procuradoria opinar pelo cancelamento do parcelamento, o setor
de tributacdo sera informado para realizar o cancelamento.

3 - Compete ao Setor de Tributagdo
3.1 - Processo administrativo de parcelamento néo judicial:
a) emitir simulagcdo de parcelamento para ser assinado pelo contribuinte,
informando a origem dos débitos, o periodo a que se refere e o niumero de
parcelas pretendidas (o parcelamento podera ser concedido em até 24 parcelas
iguais, nao podendo a parcela minima ser inferior a 1 UPFMJN, conforme art.
252 do Cédigo Tributario do Municipio).
b) anexar ao requerimento:
- no caso de pessoa fisica, cépia da Carteira de |dentidade, do CPF e do
comprovante de residéncia.
- no caso de pessoa juridica, comprovante de inscrigdo no CNPJ, cépia dos atos
constitutivos, Carteira de Identidade, do CPF do titular ou responsavel.
- no caso de requerimento por meio de procuracao, anexar o instrumento de
mandato.
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- declaragao de posse, instrumento particular de contrato de aquisicéo, escritura
publica de compra e venda, promessa de compra e venda, cessao de direitos
aquisitivos ou qualquer outro instrumento probatério de aquisi¢do. Os
instrumentos particulares deveréo ser assinados por duas testemunhas e devem
estar com firma reconhecida em Cartério de Notas e o contribuinte devera
assinar termo de declaracédo de responsabilidade tributaria.

- histérico do contribuinte (Certidao de débitos municipais).

c¢) emitir o termo de confissdo de divida a ser assinado pelo requerente.

d) emitir a primeira parcela para prévio pagamento.

e) enviar ao setor de protocolo o termo de confissdo da divida juntamente com o
comprovante de pagamento da primeira parcela e os documentos solicitados no
“‘item b”, para abertura de processo administrativo.

f) receber o processo administrativo de parcelamento do crédito tributario ou
nao tributario, inscrito ou ndo em Divida Ativa do Setor de Protocolo.

g) apdés despacho do pedido de parcelamento pela Procuradoria Municipal,
efetivar o parcelamento nos termos do Capitulo Ill, Se¢do VI, do Cadigo
Tributario Municipal.

h) arquivar o processo administrativo temporariamente até a quitagdo ou
cancelamento do parcelamento.

3.2 — Parcelamento Administrativo de Débito em Execuc¢ao Judicial:

a) emitir simulagéo do parcelamento, baseado no cédigo tributario municipal,

informando quantidade de parcelas permitidas para o referido valor da divida,

que sera entregue pelo procurador no ato da audiéncia.

b) apos audiéncia, receber do procurador documento constando o acordo judicial

para efetivar o parcelamento.

¢) aguardar o contribuinte comparecer ao Setor de Tributagéo para efetivar o

parcelamento.

¢.1) em caso de comparecimento do contribuinte:

c.1.1) anexar ao acordo judicial:
- no caso de pessoa fisica, copia da Carteira de Identidade, do CPF e do
comprovante de residéncia.
- no caso de pessoa juridica, comprovante de inscricdo no CNPJ, cépia
dos atos constitutivos, Carteira de Identidade, do CPF do titular ou
responsavel.
- no caso de requerimento por meio de procuragao, anexar o instrumento
de mandato.
- declaracao de posse, instrumento particular de contrato de aquisicéo,
escritura publica de compra e venda, promessa de compra e venda,
cessao de direitos aquisitivos ou qualguer outro instrumento probatério
de aquisi¢do. Os instrumentos particulares deverdo ser assinados por
duas testemunhas e devem estar com firma reconhecida em Cartorio de
Notas e o contribuinte devera assinar termo de declaragdo de
responsabilidade tributaria.
- histérico do contribuinte (Certidao de débitos municipais).
c.1.2) emitir o termo de confissdo de divida a ser assinado pelo
requerente.
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¢.1.3) emitir a primeira parcela para prévio pagamento.

c.1.4) enviar ao setor de protocolo o termo de confissao da divida
juntamente com o comprovante de pagamento da primeira parcela e os
documentos solicitades no ‘“item c¢.1.1", para abertura de processo
administrativo.

c.1.5) apos despacho do pedido de parcelamento pela Procuradoria
Municipal, efetivar o parcelamento nos termos do Capitulo Ill, Secao VI,
do Cédigo Tributario Municipal.

¢.1.6) encaminhar processo administrativo a Procuradoria Municipal para
controle.

c.1.7) receber processo administrativo da Procuradoria Municipal para
arquivamento temporariamente até a quitagdo ou cancelamento do
parcelamento.

¢.2) em caso de ndo comparecimento do contribuinte na Prefeitura no prazo
previsto no acordo judicial firmado:

- Encaminhar memorando a Procuradoria Municipal comunicando o nao
comparecimento do requerente para deliberagdes junto ao Poder Judiciario.

3.3 - Da inadimpléncia de parcelamento judicial:
a) Informar & Procuradoria, para deliberacbes dos Procuradores, o
descumprimento do adimplemento de 03 (trés) parcelas;
b) Apdés manifestagao e analise da Procuradoria Municipal, emitir novas guias,
acrescido de multa de um (1) UPFMJN, em caso de eventual repactuagado, nos
termos do art. 254 do Caodigo Tributario do Municipio;
c) Proceder ao cancelamento das parcelas atinentes ao acordo ndo cumprido,
caso a Procuradoria opine pelo cancelamento nos casos de inadimplemento das
trés parcelas;

3.4. Da inadimpléncia de parcelamento néo judicial
a) Verificar de forma periédica eventual inadimpléncia dos contribuintes que
tenham solicitado o parcelamento da divida;
b) Cancelar o parcelamento de oficio, caso se constate o inadimplemento de trés
(03) parcelas nos termos do art. 254, do Cédigo Tributario Municipal.
¢) Enviar a Procuradoria, para providéncias que entender cabiveis, uma lista de
controle mensal contendo os parcelamentos cancelados em razdo do
inadimplemento de trés (03) parcelas;
d) Proceder a eventual repactuacgao a pedido do contribuinte/devedor, mediante
simulagao de novo parcelamento, emitindo novas guias, acrescido da multa de
uma (1) UPFMJN, a qual devera ser paga na quitagdo da primeira parcela,
respeitando também os limites impostos pelo Art. 252, do Codigo Tributario
Municipal, que estabelece a parcela minima de uma (1) UPFMJN, em até 24
parcelas iguais.
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VIl - CONTROLE

1.1 — Parcelamento nao judicial:

a) mensalmente, analisar a partir da extragao de relatérios do sistema de gestao
os inadimplentes de parcelamento;

b) acompanhar o numero de parcelas vencidas, alimentando o mapa de controle
de parcelamentos;

¢) acompanhar o prazo estipulado no artigo 254, do Cdédigo Tributario Municipal
para cancelamento do parcelamento;

d) apés o cancelamento do parcelamento, realizar protestos dos débitos
vencidos, inadimplidos e que ainda nao foram objeto de execucao fiscal.

1.2 — Parcelamento Judicial:

a) acompanhar o prazo consignado no acordo judicial para comparecimento do
executado na Prefeitura para efetivacdo do parcelamento. Nao tendo o
Executado comparecido na Prefeitura, cabe ao Setor de Tributacdo remeter os
autos para que o Procurador responsavel opine quanto ao cancelamento do
acordo de parcelamento e preste as informacdes necessarias ao Poder
Judiciario;

b) instruir o processo administrativo com a copia do acordo judicial firmado,
fazendo o Setor de Tributagdo o controle das cépias dos eventuais acordos
judiciais firmados encaminhados pela Procuradoria;

c) apés remetidos os autos ao Setor de Tributagdo para arquivamento
temporario, cabe ao Setor, mensalmente, analisar a partir da extracdo de
relatérios do sistema de gestéo, os inadimplentes de parcelamento;

d) acompanhar o nimero de parcelas vencidas, alimentando o mapa de controle
de parcelamentos;

e) acompanhar o prazo estipulado no artigo 254, do Caédigo Tributario Municipal
para cancelamento do parcelamento;

f) em caso de inadimpléncia de 3 (trés) parcelas, consecutivas ou ndo, o Setor
de Tributagao informara tal circunstancia a Procuradoria, remetendo-lhe os autos
para que o Procurador responsavel opine quanto ao cancelamento do acordo de
parcelamento e preste as informagées necessarias ao Poder Judiciario.

VIil - CONSIDERAGOES FINAIS
Esta instrug&o entra em vigor a partir da data de sua publicagao.

Joao Neiva — ES, 20 ovémbro de 2020.

OA A e
Erlon Coutinhg Pereira
Secretario Municipal Da Fazengla - Decreto n® 6113/2017

nio da Silva Favaro
unicipio - Decreto n°® 7.427/2020



