PREFEITURA MUNICIPAL DE LARANJA DA TERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

DECRETO N° 0755/2015:

O Prefeito Municipal de Laranja da Terra, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuicdes legais conferidas pelo art. 68 da Lei Organica do Municipal 43/90 e, de acordo
com a Lei Municipal n°. 0642/2012, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno do
Municipio de Laranja da Terra/ES,

DECRETA:

Art. 19, Fica aprovada a Instrucao Normativa STB N° 003/2015, de responsabilidade da
Unidade Central de Controle Interno, que tem por finalidade disciplinar e normatizar os
critérios a serem adotados para inscricao, do controle e baixa da divida ativa tributaria no

Municipio de Laranja da Terra.

Art. 20, Cabera a unidade executora responsavel a divulgacao da Instrugao Normativa ora
aprovada.

Art. 39, Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposicoes

em contrario.

Registre-se. Publique-se e Cumpra-se.

Laranja da Terra/ES, 02 de margo de 2015.

JOADIR LOURENCO MARQUES
Prefeito Municipal

Registrado e Publicado na Secretaria Municipal de Administracdo desta Prefeitura.
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UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

INSTRUCAO NORMATIVA SISTEMA DE TRIBUTOS - STB N°. 003/2015.

Versao: 001
Data de Aprovacao: 02 de margo de 2015
Ato de Aprovacao: Decreto n°® 0755/2015

Unidade Responsavel: Setor de Tributagdo - Secretaria Municipal de Financas

CAPITULOI
DA FINALIDADE
Art. 1° Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade disciplinar e normatizar os critérios a
serem adotados para inscrigao, do controle e baixa da divida ativa tributaria no Municipio de
Laranja da Terra.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA
Ar. 2° Abrange a Secretaria Municipal de Finangas e Procuradoria Geral do Municipio de

Laranja da Terra.

CAPITULO III

BASE LEGAL
Art. 3° A presente Instrugao Normativa tem como base legal as seguintes legislagoes:
Constituicdo Federal, Lei de Responsabilidade Fiscal, Codigo Tributario Nacional e Cddigo
Tributario Municipal, Lei n°® 386 e 387, de 30 de dezembro de 2003, Lei n°® 359 de 15 de
abril de 2002, Lei n° 370 de 30 de dezembro de 2002 e Lei n°® 442, de 29 de dezembro de
2006.

CAPITULO IV

DO CONCEITO
Art. 4° Constitui Divida Ativa Tributaria a proveniente dos créditos tributarios ou ndo,
regularmente inscrita na reparticao administrativa competente, depois de esgotado o prazo
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fixado para pagamento, pela lei ou por decisao final proferida em processo regular.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS
Secao I
Da Inscrigdo da Divida Ativa

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

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

§ 2° As multas, por infracdo de leis e codigos municipais serao consideradas como divida
ativa e imediatamente inscrita, assim que terminar o prazo para interposicao 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 de Financas ou através de sistema

informatizado.

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

I — o nome do devedor e, sendo o0 caso, o dos corresponsaveis, bem como, sempre que
possivel, o domicilio de um ou de outros;

II — o débito original e a maneira de calcular os acréscimos legais;

III — a origem e a natureza do crédito, mencionadas especificamente as disposicdes legais
em que sejam fundadas;

IV — a data em que foi inscrito;

V — sendo o caso, o numero do processo administrativo de que se originou o crédito.

Art. 8° A Certidao da Divida Ativa devera conter a indicacdo do livro ou do impresso de

inscrigao.

Art. 9° A divida ativa regulamente inscrita goza de presuncao de certeza e liquidez e tem
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efeito de prova pré-constituida
Paragrafo Unico — A presuncao, que se refere este artigo, é relativa e pode ser ilidida por

prova inequivoca, a cargo do sujeito passivo ou terceiros a quem aproveite.

Secao II
Da Cobranca da Divida Ativa
Art. 10 A cobranca de Divida Ativa sera procedida:
I - Por via amigavel, quando processada pela Secretaria de Financas;
II - Por via judicial, quando processada pela Procuradoria Geral.

§ 19 A autoridade administrativa promovera a cobranca amigavel para pagamento de Divida
Ativa, convocando os devedores pelo jornal ou por qualquer outro meio de comunicacao
individual ou coletiva, no prazo de 60 (sessenta) dias, contados da ciéncia do ato de
convocagao. Findo o prazo sem que o pagamento seja efetuado, e apds a emissao da
Certidao de Divida Ativa, a Procuradoria Geral promovera sua cobranca judicial.

§ 29 As duas vias a que se referem os incisos deste artigo sao independentes uma da outra,
podendo a administragao quando o interesse da Fazenda Publica assim o exigir, providenciar
imediatamente a cobranga judicial da divida, mesmo que nao tenha dado inicio ao

procedimento amigavel, ou ainda, proceder simultaneamente aos dois tipos de cobranca.

§ 39 A certidao da Divida Ativa para cobranca judicial, contera os elementos previstos no

artigo 7° desta Instrucdo Normativa, além da indicagao do livro e da folha de inscrigao.

§ 4° Encaminhada a Certiddo de Divida Ativa para cobranca judicial, cessara a competéncia
administrativa fazendaria para agir ou decidir sobre ela, cumprindo-lhe, entretanto, prestar
as informagOes solicitadas pelo érgao encarregado de sua cobranca e pelas autoridades

judiciarias.

Art. 12 As dividas relativas ao mesmo devedor, quando conexas ou consequentes, poderdo

ser unidas em um s6 processo.
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Art. 13 O recebimento de créditos tributarios, constantes de Certidoes da Divida Ativa, sera
feito a vista de guias de recolhimento expedias pela Secretaria de Financas, ou quem a
mesma delegar poderes para tanto.

Art. 14 Débitos até 50 (cinquenta) Unidade Fiscal de Laranja da Terra (UFLT) ndo serdo
executados judicialmente, por conta do custo elevado tanto por parte da administragao
publica, quanto o poder judiciario.

Art. 15 Ressalvados os casos de autorizagao legislativa, ndo se efetuara o recebimento de
créditos inscritos na Divida Ativa, com dispensa de multas, juros de mora e corregao
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 quantia que houver dispensado.

Art. 16 E solidariamente responsavel com o servidor, quanto & 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 fizer em cumprimento de mandado

judicial.

Art. 17 E de responsabilidade do gestor, executar judicialmente os tributos ndo recebidos
em processo extrajudicial, sob pena de incorrer a renuncia da receita, o que configura ato de

improbidade administrativa.

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

acao judicial.

Secao III
Do Parcelamento da Divida Ativa
Art. 19 A autoridade administrativa competente podera, mediante Termo de Confissdo de
Divida e Compromisso de Pagamento, autorizar o parcelamento do Crédito Tributario,
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atualizando-se monetariamente as parcelas nos prazos fixados para 0s respectivos
vencimentos.

Paragrafo Unico - Poderd ser parcelado o Crédito Tributdrio oriundo de inscricdo em
Divida Ativa, Lancamento de Oficio ou denunciado espontaneamente pelo Contribuinte.

Art. 20. Os débitos inscritos em Divida Ativa, poderdo ser pagos da seguinte forma:

I - Em até 06 (Seis) parcelas mensais e consecutivas quando o débito for inferior a 1.000
(mil) UFLT;

II - Em até 12 (doze) parcelas mensais e consecutivas, quando o débito for superior a
1.000 (mil) UFLT;

III - Em até 24 (vinte e quatro) parcelas mensais e consecutivas, para débito até 3.000
(trés mil) UFLT;

IV - Em até 36 (trinta e seis) parcelas mensais para os débitos até 5.000 (cinco mil) UFLT;

V - Em até 48 (quarenta e oito) parcelas mensais, para os débitos superiores a 10.000 (dez
mil) UFLT;

§ 1° Quando o contribuinte ndo for inscrito no Cadastro de Contribuintes do Municipio de
Laranja da Terra, os prazos constantes acima, serdo reduzidos até o prazo que possa

garantir a efetiva quitacao do débito.

§ 29 Fica permitido o somatorio dos débitos das vias administrativa e judicial para efeito de

verificagdo do nimero de parcelas constantes nos incisos acima.

§ 3° O contribuinte que estiver com parcelamento cujas parcelas ainda estejam pendentes,
vencidas ou a vencer, ndao podera proceder novo parcelamento antes da quitagdo das

mesmas, independente de estarem ou ndao com o prazo de pagamento vencido.

Art. 21. No parcelamento que trata o artigo anterior, serdao obedecidos os seguintes
critérios:

I - O débito, apds atualizado monetariamente, sera parcelado em nimero de UFLT;

IT - Nenhuma parcela podera ser inferior a 50 (cinquenta) UFLT;

IIT - O recolhimento das parcelas serd feito pelo valor da UFLT vigente na data do
pagamento;
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IV - O pagamento da primeira parcela sera feito no ato da assinatura do Termo de Confissao
de Divida e Compromisso de Pagamento;

V - Quando se tratar de execugao fiscal incluir-se-a na primeira parcela os valores das custas
e honorarios processuais, constante do calculo judicial devidamente atualizado.

Art. 22. O ndo recolhimento de qualquer das parcelas, no prazo fixado para pagamento,
tornard sem efeito o parcelamento concedido, quanto as parcelas vincendas, permitindo a
cobranga administrativa ou judicial independentemente de aviso ou notificagdo a qualquer
titulo.

Paragrafo unico - Em se tratando de atraso em parcelamento de débito denunciado
espontaneamente, lavrar-se-d4 o Auto de Infracdo independentemente de notificagao
preliminar, devendo ser deduzido da base de calculo o valor das parcelas pagas.

Art. 23. A concessao do parcelamento sera efetivada através do Termo de Confissao de
Divida e Compromisso de Pagamento, onde devera constar:

I - Assinatura do devedor ou responsavel;

IT - Copias do contrato social, documentos pessoais e inscricao no CGC ou CPF;

III - Inscricao municipal, quando houver e enderego atualizado;

IV - Valor total da divida na unidade monetaria nacional e sua conversao em UFLT;

V - Descricao dos tributos que deram origem a divida;

VI - NUmero de parcelas concedidas;

VII - Valor das parcelas em numero de UFIR;

VIII - Data de vencimento de cada parcela.

Secao IV
Da Prescricao da Divida Ativa
Art. 24 Prescricao tributaria significa a extingdo do crédito definitivamente constituido em
decorréncia da inatividade da Fazenda Publica pelo periodo de 05 (cinco) anos, obedecidas

as normas de suspensao e interrup¢ao da prescricao;

Art. 25 Serao considerados legalmente prescritos, os débitos inscritos na Divida Ativa,
ajuizados ou nao, decorridos 05 (cinco) anos, contados da data da constituicdo definitiva.
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Paragrafo Unico — O prazo, a que se refere este artigo se interrompe:

I - Pela notificacao feita ao devedor;

II - Pelo protesto judicial;

III - Por qualquer ato judicial que constitua em mora o devedor;

IV - Por qualquer ato inequivoco, ainda que extrajudicial, que importe em reconhecimento

do débito pelo devedor.

Art. 26 Observar-se-a quanto a prescricdo e a decadéncia as disposicoes do Cddigo
Tributario Nacional. A revisdo de lancamento somente podera ser iniciada, enquanto nao

extinto o direito da fazenda Publica Municipal.

Secao V
Do Controle da Divida Ativa
Art. 27 O Setor responsavel pelo controle da divida ativa devera observar os seguintes
procedimentos:
a) Manter cadastro atualizado da divida ativa;
b) Manter controle das cobrangas judiciais;
c) Manter os registros da divida ativa atualizado;
d) Emitir notificacdo e carta de cobranca amigavel aos contribuintes inscritos em divida
ativa;
e) Inscrever de forma legal a divida ativa, os débitos objetos de notificacdes ou de
imposicao de multa que nao 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 administrativos para Procuradoria Geral do Municipio para
execucao fiscal.
i) Registrar a baixa da divida ativa paga pelo contribuinte;

Secao VI
Das Certidoes
Art. 28. A prova de quitacdo de tributos devidos ao Municipio sera feita exclusivamente por

Certidao Negativa, regularmente expedida pelo 6rgao competente.
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§ 1° As Certidoes serdao fornecidas apds o pronunciamento dos érgdos de arrecadacao,
mediante requerimento do interessado e dentro do prazo de 10 (dez) dias, contados do
recebimento do pedido pela reparticao responsavel por sua expedicao.

§ 2° O prazo de validade dos efeitos da Certiddo Negativa é de 90 (noventa) dias, contados
da data de sua expedicao.

§ 39 Constara obrigatoriamente da Certidao o prazo de validade de 90 (noventa) dias.

§ 49 As certidoes fornecidas, ndo excluem o direito da Fazenda Publica Municipal cobrar, a
qualquer tempo, os débitos que venham a ser posteriormente apurados, inclusive aqueles,
por ventura excluidos de certiddes ja fornecidas anteriormente.

Paragrafo Unico — A prefeitura poderd disponibilizar a emissdo da certiddo negativa
também por meio digital, através do site da mesma.

Art. 29 Para expedicdo de Certiddao Negativa de débito relativa a tributos, sera exigida a
comprovacao do pagamento das trés Ultimas parcelas vencidas.

Art. 30 Quando ndo couber o fornecimento de Certiddo Negativa, sera emitida Certidao de

Regularidade, sempre que:
I - Se tratar de débito parcelado, estando atualizado o pagamento das parcelas;

II - Se tratar de débito do qual exista reclamacao, impugnacao, recurso administrativo ou

judicial, impetrado na forma da lei.

Paragrafo unico - A Certiddo de Regularidade tera a validade de 30 (trinta) dias, devendo
constar, obrigatoriamente, este prazo na Certidao.

CAPITULO VI
DAS CONSIDERACOES FINAIS
Art. 31 A Procuradoria Geral do Municipio, a Secretaria de Financas, o Setor de Tributacdo,

bem como os agentes tributarios sdo o6rgaos consultivos competentes para esclarecer
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duvidas dos servidores municipais atuantes no processo administrativo fiscal.

Art. 32 Outras recomendagdes ndao mencionadas nesta Instrucdo Normativa deverdao ser
observadas no Cddigo Tributario Municipal e demais legislagdes vigentes.

Art. 33 Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugao poderdo ser obtidos junto a
Controladoria Interna que, por sua vez, através de procedimento de checagem (visitas de

rotina) ou auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos.

Art. 34 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagao.

Laranja da Terra/ES, 20 de fevereiro de 2015.

HUMBERTO BERGER
Responsavel pela Unidade Executora do Setor de Tributacao

LUCAS MILKE
Controlador Interno
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