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UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

INSTRUCAO NORMATIVA DO SISTEMA JURIDICO - SJU Ne
002/2016

“ESTABELECE NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA
ADMINISTRAR E COBRAR JUDICIALMENTE OS
DEBITOS INSCRITOS EM DIVIDA ATIVA”.

Verséao: 01.

Aprovagéao em: 13/09/2016.

Ato de aprovacao: Decreto n° 271/2016.

Unidade Responsavel: Procuradoria Juridica do Municipio de Brejetuba.

A UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE
BREJETUBA-ES, no uso de suas atribuicbes legais, que Ihe confere o artigo 5°, da lei
municipal 602/2013, sem prejuizo das atribuicbes estabelecidas na lei de estrutura do
municipio, na lei de plano de cargos e vencimentos, recomenda a quem couber os
procedimentos constantes desta Norma de Procedimentos na Pratica de suas atividades.

| - FINALIDADE

Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade dispor sobre as rotinas e procedimentos a
serem observados para a administracdo e cobranca da divida ativa, no ambito da
Administracéo Direta do Poder Executivo do Municipio.

Il - ABRANGENCIA

Esta Instrucdo Normativa abrange a Administracdo Direta e Indireta do Municipio de
Brejetuba-ES.

I —= CONCEITOS

Divida Ativa: constitui Divida Ativa tributaria ou ndo tributaria o 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 néo
pagamento de tributos, multas, juros e demais cominacdes legais.

Crédito Tributério: é o vinculo juridico, de natureza obrigacional, por forca do qual o
Municipio (sujeito ativo) pode exigir do particular, o contribuinte ou responséavel (sujeito
passivo), o pagamento do tributo ou da penalidade pecunidria (objeto da relagéo
obrigacional).
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Inscricdo de Créditos em Divida Ativa: representa contabilmente um fato permutativo
resultante da transferéncia de um valor ndo recebido no prazo estabelecido, dentro do
proprio Ativo, contendo, inclusive, juros e atualizagdo monetaria ou quaisquer outros
encargos aplicados sobre o valor inscrito em Divida Ativa.

Unidade Responsavel: refere-se a Procuradoria Geral do Municipio.

Unidades Executoras: todas as demais Secretarias e respectivas Divisbes da Estrutura
Organizacional da Prefeitura Municipal que se submeterédo a esta instru¢cdo normativa.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Lei Federal n° 4.320/64;

Lei Complementar n° 101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal,

Lei Federal n° 10.028/00 - Crimes Fiscais;

Lei Federal n° 8.666/93 - Contratos e Licitacoes;

Lei Federal n° 10.520/02 - Modalidade Pregéo;

Lei Federal n°. 8.429/1992;

Lei Complementar n°® 621/2012- Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado do

Espirito Santo;

8. Resolucéo TC n° 227, de 25 de agosto de 2011, que aprova “Guia de implantagao do
Sistema de Controle Interno na Administragao Publica” estabelece Prazos e da outras
providéncias;

9. Constituicdo Federal, nas disposicbes do Codigo Tributario Nacional, além de outras

normas que venham assegurar o cumprimento dos principios inerentes, e disposi¢cdes do

Tribunal de Contas do Estado.

NooakwpdhrE

V — RESPONSABILIDADES
Da Unidade Responsavel pela Instrucdo Normativa:

Promover a divulgacédo da Instrucao Normativa, mantendo-a atualizada; orientar as areas
executoras e supervisionar sua aplicacéo; promover discussdes técnicas com as unidades
executoras e com a unidade responsavel pela coordenacao do controle interno, para definir
as Rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de
alteracdo, atualizacdo ou expansao.

Das Unidades Executoras:

Atender as solicitacdes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa, quanto ao
fornecimento de informacdes e a participacdo no processo de atualizacao; Alertar a unidade
responsavel pela Instrugdo Normativa sobre as alteracdes que se fizerem necessérias nas
rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacdo, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;
Manter a Instrucdo Normativa a disposi¢cdo de todos os funcionarios da unidade, velando
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pelo fiel cumprimento da mesma; Cumprir fielmente as determinacdes da Instrucéo
Normativa, em especial quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizacao dos
procedimentos na geracdo de documentos, dados e informacdes.

Da Unidade Responsavel pela Coordenacao do Controle Interno:

Prestar apoio técnico por ocasido das atualizacdes da Instrucdo Normativa, em especial no
que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos
de controle; Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos
de controle inerentes ao SJU, propondo alteragcbes na Instrugcdo Normativa para
aprimoramento dos controles.

VI - PROCEDIMENTOS

Da inscri¢cdo em divida ativa de débitos tributarios e néo-tributarios
A inscricdo de débitos em divida ativa ocorre obedecendo aos seguintes tramites:
I- Verificacado pelo Setor de Tributacédo

a) O setor de Tributacdo, no inicio do exercicio seguinte ao vencimento do débito,
verificados no sistema tributario municipal, promove a inscricdo dos mesmos em divida
ativa, com os calculos e atualizacées monetérias;

b) Anualmente, encerrado o exercicio financeiro, o setor tributario encaminha as respectivas
certiddes negativas a Procuradoria Geral para a respectiva cobranca;

c) As certiddes de divida ativa serdo encaminhadas para protesto, para posteriormente se
promover a cobranca judicial das que por ventura ndo forem adimplidas;

Il — Cobranca dos débitos inscritos em Divida Ativa:

a) apos o recebimento da Certiddo de Divida Ativa, pela Procuradoria Geral, caso o0 mesmo
ndo tenha sido devidamente adimplido, encaminhara referidas certiddbes competente
cobranca judicial desses débitos, realizando o ajuizamento da A¢do de Execucao Fiscal;

b) a peticdo inicial da Acao de Execucédo Fiscal sera protocolada com a Certidao de Divida
Ativa que a acompanharg;

c) cada débito possuira uma Certiddo de Divida Ativa confeccionada com base na sua
legislagcdo correspondente, para tanto, o sistema reserva uma formula para cada espécie de
crédito tributario e ndo-tributario, calculando-o sempre nos termos legais;

Da compensacéao de débitos tributérios e ndo tributarios

A compensacdo de débitos tributarios e ndo tributarios obrigatoriamente ocorre mediante
processo administrativo, obedecendo aos seguintes tramites:

| — Recebimento do Processo na Procuradoria Fiscal:

a) A compensacdo de valores € realizada mediante a instauracdo de processo
administrativo, cuja origem é em regra do contribuinte interessado;
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b) O requerimento € proposto no Setor de Protocolo Geral do Municipio de Brejetuba/ES e
enviado ao Setor de Tributagdo que analisar4 e apurara os valores pagos, verificando a
viabilidade da compensacéo prestando as informacdes pertinentes e apds o encaminhara a
Procuradoria Geral;

c) O processo sera recebido mediante Guia de Tramitagcdo e apds a emissao de parecer
encaminhado ao Gabinete do Prefeito para autorizacdo ou ndo da compensacéo e, caso
haja deferimento da compensacédo, sera encaminhado a Secretaria Municipal de Financas
para as providéncias legais.

e) A Secretaria Municipal de Financas recebera o processo, através de Guia de Tramitacao,
emitida pelo Gabinete do Prefeito e analisard e apurara os valores pagos, verificando a
viabilidade da compensacao;

¢) Em caso positivo, sera a compensacao efetivada no sistema;

d) Em caso negativo, o contribuinte sera notificado da impossibilidade da compensacéo e o
processo arquivado no Gabinete do Prefeito.

Da revisao de valores do IPTU

A revisdo de valores do IPTU ocorre mediante processo administrativo, obedecendo aos
seguintes tramites:

| — Recebimento pela Procuradoria Fiscal:

a) os processos administrativos visando a revisdo de valores de IPTU inscritos em divida
ativa serdo protocolizados no Setor de Protocolo Geral e encaminhados ao Setor de
Tributag&o, recebidos mediante Guia de Tramitagéo;

c) O processo sera recebido e feita a analise técnica do pedido e, caso haja necessidade de
analise juridica sera remetido a Procuradoria Geral para emissdo de parecer e
posteriormente ao Gabinete do Prefeito para deferimento ou ndo do pedido;

d) caso seja deferido, os autos retornardo ao Setor de Tributa¢@o para proceder a revisao;

e) Em caso negativo, o contribuinte serd notificado da impossibilidade da revisédo e o
processo arquivado no Gabinete do Prefeito.

Do cancelamento de débitos tributarios e nao tributarios inscritos em Divida Ativa

O cancelamento de débitos tributarios e nao tributarios inscritos em Divida Ativa ocorre
mediante processo administrativo, obedecendo aos seguintes tramites:

a) Os processos administrativos visando o cancelamento de débitos inscritos em divida ativa
serdo protocolizados no Setor de Protocolo Geral e encaminhados ao Setor de Tributagéo,
recebidos mediante Guia de Tramitag&o;

c) O processo sera recebido e feita a analise técnica do pedido e, caso haja necessidade de
andlise juridica sera remetido a Procuradoria Geral para emissdo de parecer e
posteriormente ao Gabinete do Prefeito para deferimento ou ndo do pedido;

d) Caso seja deferido, os autos retornardo ao Setor de Tributacdo para proceder ao
cancelamento;

e) Em caso negativo, o contribuinte serd notificado da impossibilidade da revisdo e o
processo arquivado no Gabinete do Prefeito.
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VIl - CONSIDERACOES FINAIS

Esta Instrugcdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais
ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequacéo aos requisitos do Manual
de Elaboracdo das Normas (Instru¢cdo Normativa SCI 001/2013), bem como de manter o
processo de melhoria continua.

Em caso de duvidas e/ou omissdes geradas por esta Instrugdo Normativa deverdo ser
solucionadas junto ao Controle Interno e Procuradoria Geral.

Esta Instru¢cdo Normativa entra em vigor a partir de sua aprovacao.

Brejetuba-ES, 13 de setembro de 2016.

JOAO DO CARMO DIAS
Prefeito Municipal

RITHIELLI DOS SANTOS ULIANA
Controlador Geral
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DECRETO NORMATIVO N° 271/2016.

APROVA IN SJU N° 002/2016 QUE ESTABELELCE
NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA ADMINISTRAR E
COBRAR JUDICIALMENTE OS DEBITOS INSCRITOS EM
DIVIDA ATIVA.

O PREFEITO MUNICIPAL DE BREJETUBA, estado do Espirito Santo, no uso de
suas atribuicdes legais, e:

DECRETA:

Art. 1°- Fica aprovada a Instrucdo Normativa do Sistema Juridico — SJU- n°
002/2016 que segue anexa como parte integrante do presente Decreto.

Paragrafo Unico- A Instrucdo Normativa a que se refere o caput, estabelece normas
e procedimentos para administrar e cobrar judicialmente os débitos inscrito em
Divida Ativa.

Art. 2°- Todas as instruc6es Normativas apds sua aprovacao e publicacdo deverao
ser executadas e aplicadas pelas Unidades Administrativas.

Art. 3°- Caberd a Unidade Central de Controle Interno — UCCI prestar os
esclarecimentos e orientacbes a respeito da aplicacdo dos dispositivos deste

Decreto.

Art. 4°- Este decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposicdes em contrério.

Brejetuba-ES, 13 de setembro de 2016.

JOAO DO CARMO DIAS
Prefeito Municipal
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