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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL

INSTRUCAO NORMATIVA STB N2 04/2015

DISPOE SOBRE O PROCEDIMENTO PARA
INSCRICAO, CONTROLE E BAIXA DA DiVIDA
ATIVA TRIBUTARIA.

Versao: 01

Aprovada em: 16/12/2015

Ato de Aprovagdo: Decreto n® 371 de 16/12/2015
Unidade Responsavel: Setor de Tributacio.

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 12 A presente instrugdo normativa dispde sobre os procedimentos para
a inscrigdo,’ controle e baixa da Divida Ativa Tributdria no ambito da
Prefeitura Municipal de Rio Novo do Sul, desde a inscricao do crédito
tributario em Divida Ativa até o seu respectivo recebimento, ou
encaminhamento da certiddo de Divida Ativa a Procuradoria Geral.

CAPITULOII
DA ABRANGENCIA

Art. 22 Abrange todas as Unidades e Secretarias, no Ambito do Poder

Executivo Municipal de Rio Novo do Sul, seja da Administragdo Direta e/ou
Indireta.

CAPITULO 111
DOS CONCEITOS

Art. 32 Para os fins desta Instru¢do Normativa considera-se:
I- STB: Sistema de Tributos.

Il - Sistema: Conjunto de agdes coordenadas, que concorrem para um
determinado fim.

II- Sistema Administrativo: Conjunto de atividades afins, relacionadas a |
fungdes finalisticas ou de apoio, distribuidas em diversas unidades da \
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organiza¢do e executadas sob a orientagdo técnica do respectivo érgio
central, com o objetivo de atingir algum resultado.

IV - Ponto de Controle: Aspectos relevantes em um sistema administrativo,
integrantes das rotinas de trabalho ou na forma de indicadores, sobre os
quais, em fun¢do de sua importancia, grau de risco ou efeitos posteriores,
deva haver algum procedimento de controle.

V - Procedimentos de Controle: Procedimentos inseridos nas rotinas de
trabalho com o objetivo de assegurar a conformidade das operac¢des
inerentes a cada ponto de controle, visando restringir o cometimento de
irregularidades ou ilegalidades e/ou preservar o patrimdnio publico.

VI - Sistema de Controle Interno: Conjunto de procedimentos de controle
estruturados por sistemas administrativos e especificados em instrucoes
normativas, executados no dia-a-dia em todas as unidades da estrutura
organizacional.

VII - Instru¢do Normativa: Documento que estabelece os procedimentos a
serem adotudos objetivando a padronizagio na execugdo de atividade e
rotinas de trabalho, com énfase nos procedimentos de controle.

VIII - Fluxograma: Demonstracdo grafica das rotinas de trabalho relacionada
a cada sistema administrativo, com a identifica¢cdo das unidades executoras.

IX - Manual de Rotinas Internas: Nele as atividades de Controle Interno sdo
estruturadas a partir da definigho dos sistemas administrativos,
representando os grandes grupos de atividades exercidas no ambito do
Poder ou érgdo, incluindo as administra¢des Direta e Indireta, formando
uma Coletdnea de Instru¢des Normativas.

X - Unidade Responsavel: E a unidade responsavel pela Instrugio Normativa
(Departamento, diretoria ou denomina¢ido equivalente) que atua como
orgdo central do respectivo sistema administrativo a que se referem as
rotinas de trabalho objeto do documento.

XI - Unidade Executora: Sdo todas as demais divisdes e respectivas </*7
secretarias da estrutura organizacional da Prefeitura Municipal de Rio Novo (

do Sul que se submeterio a esta instru¢io normativa.
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XII - Divida Ativa: E a divida proveniente dos créditos tributrios ou nio,
regularmente inscritos no 6rgdo competente, depois de esgotado o prazo
fixado para pagamento, ou por deciséo final, proferida em processo regular.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 42 O fundamento juridico encontra-se respaldado na:

I - Constituicdo Federal de 1988;

II - Cédigo Tributério Nacional;

III - Lei de Responsabilidade Fiscal,

IV - Cédigo Civil;

V - Lei Municipal n? 353/2008 - Cédigo Tributario Municipal;
VI - Lei Municipal n? 623/2014.

CAPITULOV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 52 S3o responsabilidades do Setor de Tributagdo como unidade
responsavel pela Instrucdo Normativa:

I - Promover a divulgacdo e implementagcdo dessa Instrugdo Normativa,
mantendo-a atualizada, orientando as unidades executoras e supervisionar
sua aplicagao;

Il - Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a
unidade responsavel pela coordenacio de controle interno, para definir as
rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem
ser objeto de alteragdo, atualizagdo ou expansio.

Art. 62 Das responsabilidades da Controladoria Interna:

I - Prestar apoio técnico na fase de elaboracdo das Instru¢des Normativas e
em suas atualizagdes, em especial no que tange a identificagdo e avaliagdo
dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;
Il - Através de atividade de auditoria interna, avaliar a eficicia dos
procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo,
propondo alteragdes nas Instrugdes Normativas para aprimoramento dos
controles ou mesmo a formatagio de novas Instrugdes Normativas;
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IIl - Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio
documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versao
vigente de cada Instrugao Normativa.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Secao |
Inscricao

Art. 72 O termo de inscri¢do da divida ativa, autenticado pela autoridade
competente, indicara obrigatoriamente:

I - 0 nome do devedor, sendo o caso, o dos corresponsaveis, bem como,
sempre que possivel, do domicilio ou a residéncia de um e de outro;

II - 0 débito original e a maneira de calcular os acréscimos legais;

Il - a origem e a natureza do crédito, mencionada especialmente a
disposicao da lei em que seja fundado;

IV - a data em que foi inscrita;

V - sendo o caso, o nimero do processo administrativo de que se originar o
crédito.

Secao Il
Controle

Art. 82 A cobrancga da divida ativa serd procedida:

I - por via amigavel, quando processada pelo érgao administrativo
competente;

I - por via judicial, quando processada pelo érgao juridico.

Art. 92 A autoridade administrativa promovera cobrang¢a amigavel para o
pagamento da divida ativa, dando ciéncia ao contribuinte que o ndao
pagamento ou parcelamento dos débitos acarretard o encaminhamento para

protesto em cartdrio ou execucao fiscal.

Art. 10 Qualquer das cobrancas a que se refere o item anterior suspendera a

prescri¢do do crédito tributario.
Secao 111
, O
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Baixa

Art. 11 As baixas da Divida Ativa serdo promovidas por pagamentos, através
do DAM-Documento de Arrecadagdo Municipal, sendo os valores atualizados
com multa, juros e correg¢des, ou no caso de equivoco de langamentos, por
procedimento administrativo interno, sendo os mesmos homologados pelo
Secretario Municipal de Financas.

Secao IV
Protesto em Cartorio

Art. 12 Apos a fase de cobranca amigavel, sem obtengdo de éxito, o Setor de
Tributagdo encaminhara a Certiddo de Divida Ativa para a Procuradoria
Geral do Municipio, que solicitard ao Cartorio de Registro de Titulos e
Documentos que proceda ao protesto do titulo.

Secao V
Execucao Judicial

Art. 13 Depois de esgotadas as tentativas de receber os créditos tributérios,
a Procuradoria Geral do Municipio ingressara com a Execucio Fiscal.

Art. 14 A Certiddo de Divida Ativa (CDA), devidamente protestada e cujo
valor seja igual ou inferior a 600 (seiscentos) Valores de Referéncia do
Tesouro Municipal - VRTMs, poderé ser dispensada da cobranga judicial.

Art. 15 O processo Administrativo deverd ser instruido com as seguintes
informagdes e documentos necessarios para a promoc¢io da cobranca em
juizo:

I - Certiddo de Divida Ativa (atendendo aos requisitos dos artigos 42 e 82 da
Lei n® 6830/80 - Lei das Execugdes Fiscais) que devera conter os mesmos
elementos do Termo de Inscrigio e serd autenticado pela autoridade
competente.

IT - Documentos que deram origem ao crédito inscrito em divida ativa, quais
sejam:

a) notificagdo de lancamento em caso de execugio do ISS homologado;

b) Notificagdo de Auto de Infragio - NAI, no caso de ajuizamento das multas
oriundas das de fiscalizagdo. (juntar a cépia da documentagio);
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c) Débitos ndo tributarios - cépia de todo o processo que originou o débito
em divida ativa com a devida notificagdo ao contribuinte para a ciéncia do
mesmo;

d) Documentos que comprovem causas de suspensdo ou interrupg¢do da
prescrigdo do débito.

CAPITULO VII
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 16 Outras recomendag¢des ndo mencionadas nesta Instrugdo Normativa
deverao ser observadas no Cédigo Tributario Municipal e demais legislagdes
vigentes.

Art. 17 Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugdo poderao ser
obtidos junto ao Setor de Tributacdo e 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. 18 Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua
adequagdo aos requisitos da Instrucdo Normativa SCI N2 001/2013, bem
como de manter o processo de melhoria continua.

Art. 19 Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua
publicagao.

Rio Novo do Sul-ES, 16 de dezembro de 2015.

Representante do Sistema de Tributos (STB)

6
Rua Fernando de Abreu, n.2 18 — Centro — Rio Novo do Sul — Espirito Santo — CEP 29.290-000
Tel/Fax.: (28) 3533-1120 — CNPJ 27.165.711/0001-72



