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Prefeitura Municipal de Conceicdo do Castelo

INSTRUCAO NORMATIVA DO SISTEMA DE TRIBUTOS —ST- N°. 003/2014.

DISPOE SOBRE CRITERIOS PARA INSCRICAO, CONTROLE
E BAIXA DA DIVIDA ATIVA TRIBUTARIA NO MUNICIPIO DE
CONCEICAO DO CASTELO-ES.

Verséo: 001

Aprovacao em: 28/02/2014

Ato de aprovacdao: Decreto n® 2.321/2014.

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Financas, Departamento de
Tributagcéo arrecadacéo e Fiscalizacéo

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade disciplinar e normatizar os
critérios a serem adotados para inscricdo, controle e baixa da divida ativa tributaria
no Municipio de Conceicdo do Castelo.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA
Art. 2° Abrange a Secretaria Municipal de Financas, e Procuradoria Geral do
Municipio de Conceicdo do Castelo.

CAPITULO IlI
DA BASE LEGAL

Art. 3° A presente Instrucdo Normativa tem como base legal as seguintes
legislacBes: Constituicdo Federal, Lei de Responsabilidade Fiscal, Cédigo Tributario
Nacional e Codigo Tributario Municipal.

CAPITULO IV
DO CONCEITO

Art. 4° Constitui Divida Ativa do Municipio os créditos tributarios provenientes dos
tributos e multas de qualquer natureza, previstos no Codigo Tributario Municipal, o
das taxas de servigos industriais e tarifas de servi¢gos publicos, cuja arrecadacéo ou
regulamentacdo se processe pelos 6rgdos e administracdo descentralizada do
Municipio, desde que regularmente inscritos na reparticdo competente, depois de
esgotado 0s prazos estabelecidos para pagamento ou decisdo proferida em
processo regular, transitada em julgado.



Paragrafo Unico - A fluéncia de juros de mora ndo exclui, para os efeitos deste
artigo, a liquidez e a exigibilidade do crédito.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS
Secéo |
Da Inscri¢cdo da Divida Ativa

Art. 5° Encerrado o exercicio financeiro, o 0rgdo competente providenciara,
imediatamente, a inscricdo de débitos fiscais, por contribuinte.

8 1° Independentemente, porém, do término do exercicio financeiro, os débitos
fiscais ndo pagos em tempo habil, poderdo ser inscritos em divida ativa.

§ 2° As multas, por infracdo de leis e cddigos municipais serdo consideradas como
Divida Ativa e imediatamente inscrita, assim que terminar o0 prazo para interposicéo
de recursos ou, quando interposto, ndo obtiver provimento.

Art. 6° Para todos os efeitos legais considera-se como inscrita a divida, quando
registrada em livros e impressos especiais da Secretaria Municipal de Financas ou
em sistema informatizado.

Art. 7° O termo de inscri¢do da Divida Ativa, autenticado pela autoridade
competente, indicara obrigatoriamente:

| - 0 nome do devedor e, sendo o caso, 0 dos co-responsaveis, bem como, sempre
que possivel, o domicilio de um ou de outros;

Il - a quantia devida e a maneira de calcular os juros de mora acrescidos;

lll - a origem e a natureza do crédito, mencionadas especificamente as disposi¢cdes
legais em que sejam fundadas;

IV - a data em que foi inscrito;

V - sendo o caso, 0 numero do processo administrativo de que se originou o crédito.
Art. 8° A Certiddo da Divida Ativa devera conter a indicacao do livro ou do impresso
de inscricéo.

Art. 9° A divida regularmente inscrita goza de presuncao de certeza e liquidez e tem
efeito de prova pré-constituida.

Paragrafo Unico - A presuncéo, a que se refere este artigo, é relativa e pode ser
ilidida por prova inequivoca, a cargo do sujeito passivo ou de terceiros a quem
aproveite.

Secao Il
Da Cobranca da Divida Ativa

Art. 10 Compete a Secretaria Municipal de Financas, Departamento de Tributagéo,
Arrecadacdo e Fiscalizacdo , a inscricdo, a cobranca amigavel, a expedicdo da
Certidao da Divida Ativa, e a Procuradoria Geral do Municipio 0 acompanhamento e
a cobranca executiva.



Paragrafo Unico - Compete a Procuradoria Geral do Municipio a coordenacéo geral
da cobranca executiva, como legitimo representante da Fazenda Municipal

Art. 11 A Secretaria Municipal de Financas tentar4 propor aos contribuintes
devedores, inicialmente, o pagamento da divida ativa de forma amigavel,
notificando-os através dos carnés emitidos no exercicio, e através de cartas e
cobranca amigavel.

Paragrafo Unico - Ndo havendo negociacdo ou pagamento de forma amigavel, a
divida ativa poderé& ser enviada para protesto ou diretamente para execuc¢ao judicial.

Art. 12 As dividas relativas ao mesmo devedor, quando conexas ou consequentes,
poderdo ser reunidas em um s processo.

Art. 13 O recebimento de créditos tributarios, constantes de Certiddes da Divida
Ativa, sera feito a vista de guias de recolhimento expedidas pela Secretaria
Municipal de financas ou quem a mesma delegar poderes para tanto.

Art. 14 Deébitos inferiores a Duzentos VRFMCC ( Valor de Referéncia Fiscal do
Municipio de Conceicdo do Castelo) ndo serdo executados judicialmente, por conta
do custo elevado tanto por parte da administracdo publica, quando do poder
judiciario.

Art. 15 Ressalvados os casos de autorizacdo legislativa, ndo se efetuard o
recebimento de créditos inscritos na Divida Ativa com dispensa de multas, juros de
mora e corre¢cao monetaria.

Paragrafo Unico - Verificado, a qualquer tempo, a inobservancia do disposto neste
artigo, fica o funcionario responsavel obrigado, além da pena disciplinar a que
estiver sujeito, a recolher aos cofres municipais o valor da quantia que houver
dispensado.

Art. 16 E solidariamente responsavel com o servidor, quanto a reposicdo das
quantias relativas a reducdo da multa e juros de mora mencionados no artigo
anterior, a autoridade superior que autorizar aquelas concessoes, salvo se o fizer em
cumprimento de mandado judicial.

Art. 17 E de responsabilidade do gestor, executar judicialmente os tributos n&o
recebidos em processo extrajudicial, sob pena de incorrer em renlncia de receita, 0
gue configura ato de improbidade administrativa.

Art. 18 O setor responsavel pela cobranca da divida ativa devera manter controle
rigoroso sobre a cobranca da mesma, bem como acompanhamento dos pagamentos
da divida em acéo judicial.

Secéo Il
Do Parcelamento da Divida Ativa



Art. 19 Podera ser concedido pela autoridade competente, parcelamento dos
débitos tributarios na forma que dispuser a Lei Complementar 060/2011 - Codigo
Tributario Municipal, ou lei Especifica.

Art. 20 Em nenhuma hipétese o parcelamento sera concedido:

| - achando-se o contribuinte irregular quanto as obriga¢des tributérias acessorias;

Il - verificada a existéncia de outros débitos vencidos, para 0s quais ndo tenha o
contribuinte solicitado parcelamento de forma global,

Il - nos casos de débitos oriundos de periodo em que tenha tido no curso
parcelamento concedido.

Art. 21 O parcelamento de todos e quaisquer débitos tributarios e obrigacdes
acessorias, inscritos ou ndo em divida ativa, poderdo ser concedidos mediante
requerimento do contribuinte, mediante Termo de Confissdo de Divida e
Compromisso de Pagamento, irrevogavel e irretratavel, obrigando a sucessores e
herdeiros, em qualquer grau de parentesco, como definido no Cédigo Civil Brasileiro,
nas seguintes condi¢des:

a) em até 12 (doze) parcelas mensais e consecutivas, quando o débito tributario e as
obrigacdes acessorias, forem iguais ou inferiores a R$ 2.000,00 (dois mil reais):

b) em até 24 (vinte e quatro) parcelas mensais e consecutivas, quando o débito
tributario e as obrigacbes acessorias, for superior a R$ 2.000,00 (dois mil reais) e
igual ou inferior a R$ 5.000,00 (cinco mil reais);

c) em até 36 (trinta e seis) parcelas mensais e consecutivas, quando o débito
tributario e as obrigacdes acessorias forem superiores a R$ 5.000,00 (cinco mil
reais) e igual ou inferior a R$ 10.000,00 (dez mil reais);

d) em até 48 (quarenta e oito) parcelas mensais e consecutivas quando o débito
tributario e as obrigacbes acessoérias forem superiores a R$ 10.000,00 (dez mil
reais);

e) nenhuma das parcelas previstas nas letras “a” a “d” do § 1° deste Artigo, podera
ser inferior a R$ 25,00 (vinte e cinco reais);

f) o0 pagamento das parcelas sera feito pelo valor da moeda corrente vigente na data
do pagamento;

g) a critério da Secretaria Municipal de Financas o prazo de parcelamento do débito
podera ser ampliado, para os contribuintes que comprovarem, através de declaracéo
do proprio punho firmada na presenca da autoridade fiscal do municipio, ter renda
familiar inferior a 02 (dois) salarios minimos;

h) o pagamento da primeira parcela sera feito no ato da assinatura do Termo de
Confisséo de Divida e Compromisso de Pagamento.

Paragrafo Unico - O ndo pagamento de trés parcelas consecutivas determina o
vencimento antecipado das parcelas vincendas, inscrevendo-se o débito na Divida
Ativa e encaminhando-se a cobrancga judicial.



Secéao IV
Da Prescricéo da Divida Ativa

Art. 22 Prescricdo tributaria significa a extincdo de crédito definitivamente
constituido em decorréncia da inatividade da Fazenda Publica pelo periodo de 05
(cinco) anos, obedecidas as normas de suspensao e interrupcéo da prescricao;

Art. 23 Somente serdo cancelados, mediante decreto do Executivo Municipal ou
deciséo judicial os débitos legalmente prescritos.

Art. 24 Serdo considerados legalmente prescritos, os débitos inscritos na Divida
Ativa, ajuizados ou nao, decorridos 5 (cinco) anos, contados da data da inscricao.

Paragrafo unico - O prazo, a que se refere este artigo, se interrompe:

| - Pela citacdo pessoal do devedor, feita judicialmente ou pela notificacéo
administrativa;

Il - por qualquer ato judicial que constitua em mora o devedor;

lll - pela apresentacdo de documentos comprobatorios da divida, em juizo de
inventarios ou concursos de credores;

IV - pela contestacdo em juizo.

Art. 25 Observar-se-a quanto a prescri¢cao e a decadéncia as disposi¢cdes do Cddigo
Tributério Nacional. A revisdo de lancamento somente poderd ser iniciada, enquanto
nao extinto o direito da Fazenda Publica Municipal.

Secao V
Do Controle da Divida Ativa

Art. 26 O Setor responséavel pelo controle da divida ativa devera observar os
seguintes procedimentos:

a) Manter cadastro atualizado da divida ativa;

b) Manter controle das cobrancas judiciais;

¢) Manter o livro da divida ativa atualizado;

d) Emitir notificacéo e carta de cobranca amigavel aos contribuintes inscritos em
divida ativa,

e) Inscrever de forma legal a divida ativa, os débitos objeto de notificacédo ou de
imposicao de multa que ndo tenham sido pagos em prazos determinados;

f) Controlar e conferir a divida ativa atualizando-a na forma da Lei;

g) Controlar os prazos prescricionais e decadenciais;

h) Encaminhar os processos tributarios administrativos para a Procuradoria Geral do
Municipio para execucao fiscal;

i) Registrar a baixa da divida paga pelo contribuinte

Paragrafo Unico- o livro mencionado na letra “c” deste artigo pode ser substituido
por controle no sistema informatizado ou outro meio viavel.

Secéo VI
Das Certiddes



Art. 27 A prova de quitacdo dos tributos municipais sera feita, quando exigivel por
Certiddo Negativa expedida a vista de requerimento do interessado, que contenha
todas as informacdes necessarias a identificacdo de sua pessoa, domicilio
tributario, ramo de negocio ou atividade, localizacdo e caracterizagdo do imdvel,
inscricdo do Cadastro Fiscal, quando for o caso e o fim a que se destina a certidao.

Paragrafo unico - A Prefeitura podera disponibilizar a emisséo da certiddo negativa
também por meio digital, através do site da mesma.

Art. 28 O prazo de validade da Certiddo Negativa sera de 90 dias.

Art. 29 Caso o requerente tenha débitos, sera conferida certiddo positiva de débitos
fiscais.

Art. 30 Sera concedida certiddo positiva com efeitos de negativa, caso os débitos
nao estejam vencidos, ou estejam parcelados, e desde que o parcelamento
encontre-se em dia.

CAPITULO VI
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 31 A Procuradoria Geral do Municipio, bem como os Analistas Tributérios sédo
0s Orgdos consultivos competentes para esclarecer duvidas dos servidores
municipais atuantes no processo administrativo fiscal ou dos contribuintes.

Art. 32 Outras recomendacdes nado mencionadas nesta Instrucdo Normativa
deverdo ser observadas no Caddigo Tributario Municipal e demais legislacbes
vigentes.

Art. 33 Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrucdo poderdo ser
obtidos junto a Controladoria Interna que, por sua vez, através de procedimentos de
checagem (visitas de rotinas) ou auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus
dispositivos.

Art. 34 Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor, na data de sua publicacéo.
Conceicéo do Castelo, ES, - ES, 21 de fevereiro de 2014.

FRANCISCO SAULO BELISARIO
Prefeito Municipal

ANTELMO CARDOSO
Coordenador Chefe da Unidade Central de Controle Interno
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Prefeitura Municipal de Conceigdo do Castelo

DECRETO NORMATIVO N .2.321/2014.

APROVA INSTRUCAO NORMATIVA N° 003/2014 DO
SISTEMA DE TRIBUTOS QUE:

DISPOE SOBRE CRITERIOS PARA INSCRICAO, CONTROLE
E BAIXA DA DIVIDA ATIVA TRIBUTARIA NO MUNICIPIO DE
CONCEICAO DO CASTELO-ES. APROVA INSTRUCAO

O PREFEITO MUNICIPAL DE CONCEICAO DO CASTELO , estado do
Espirito Santo, no uso de suas atribuicdes legais, e:
- Considerando as exigéncias contidas nos artigos 31 e 74 da Constituicdo Federal,
no Paragrafo Unico do art. 54 da Lei de responsabilidade Fiscal e artigos 29, 70, 76
e 77 da Constituicdo estadual, lei municipal 060/2011, e a Resolugao n° 227/2011 do
TCE-ES, alterada pela Instru¢do 257/2013,

DECRETA:

Art. 1°- Fica aprovada a Instrucdo Normativa do Sistema de Tributos — ST- n°
003/2014 que segue anexa como parte integrante do presente Decreto.

Paragrafo Unico- A Instrucdo Normativa a que se refere o caput dispde sobre
procedimentos para disciplinar e normatizar as rotinas , critérios e procedimentos
para a Inscricdo, controle e baixa da divida Ativa Tributaria no Municipio de
Conceicéao do castelo.

Art. 2°- Todas as instru¢des Normativas apos sua aprovacgdo 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
disposicbes em contrario.



Conceicéo do castelo, ES, Em 28 de fevereiro de 2014.
FRANCISCO SAULO BELISARIO

Prefeito Municipal

ANTELMO CARDOSO

Coordenador chefe da Unidade Central de Controle Interno



