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DECRETO NORMATIVO Nº 271/2016. 

APROVA IN SJU Nº 002/2016 QUE ESTABELELCE 
NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA ADMINISTRAR E 
COBRAR JUDICIALMENTE OS DÉBITOS INSCRITOS EM 
DÍVIDA ATl\lA. __ _ 

(J 

O PREFEIT.O MUNIGiP.A~m~~flB~a'íi6'ao Espíritb Santo, no uso de 
suas atr.itfulções 1e6~&e:& ~ _ \Q) J11~ 

~~ ~.. ~E,?~~T~: ~cy0: 
Art~~ Fica aprovada a ln~trução:.Norinativa do Sistema Jurídi~7"SJl;J- nº 

~~·16 q~e .segue anexa ~orno p;;irte _mtegrante do presente Decreto.~ \ 

~~agrafo Umco-A lnstruçao Normativa a que se refere o caput, estabelece-11oriras 
e; procedimentos par\administrar-e:....c~~rar-jtJdicialmente _ºs débitos iná-@en\ 

IDívida Ativa. 1 .· L-- n 

(~\2º- Todas as instruções Normativas após sua aprováÇâo.t. ~ublic~o'àrverão 
ser ~x'ec~~~das e aplicildas p~I~~' Unidades A•J..:,_iinistrati~ > './ V \ 

\ Art. ~·~ __ cà.~erã __ a _U~(dad_k ,_C~nt~al de _ __c::qhtrole )º~~ - ycb1. pres/ar os 
\. escla~1c1r:n~tos e __gr1enJaçoez~::·;r~~~~-1tQ,,r_1a aphcaçao d~"'ª~~os1t1v~s deste 

..........--Qecretb. ·r-7 '-.. ~ '\ ·\ L...__ 
2~ _j '· ' ·._/ .t1 -

---~ ~.: Es~Éle.creto entra em·-vigorna-data-d?sua publtcii.;âê)~v~~d~~ as 
disposiçõe§ em,c_o~fü: ·-----~ ~/, - \ L 

'V L ------. --- - -~---· --- \/ \ ' 
/ ' ----- - -.J 1 \ 

~------------- - ! J --- \....__ 1 
~------------ __, -, ~r_~jetuba-ES, 13 de-setemb~e 2016. 

~ -fill«,i@íl@í!OOW@_ = LYJL~j ·~ Jl][f(tlÍ<\}~ 
JjVU ~~P~J1 _CARMO DIAS ~U{j < 
~~ Prefeito-Maniei~al~~ 

---~ '_..--:::: - -
L ~ 
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INSTRUÇÃO NORMATIVA DO SISTEMA JURÍDICO - SJU Nº 
002/2016 

"ESTABELECE NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA 
~AQMINlSTRAR-E-GQBRAR JUDICIALMENTE OS 

Versão: 
0

.
1
/ rr .f ;1I!lJ'~CR']JJ) E~ÍVIDA ATIVA". 

Aproy,fçã~(;mi 1310.912'016. . ({)) ~ 
Ato.téÍe ap~vaçã"o: Decreto nº 271/20.16._ · <t ~/ J> 
U~@~?onsável: ProcuradonaJurídiCa do Município de Br~!Ja. >\ 

A UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO DA PREFEITURA ~ilCIPAl DE 
~l~UBA-ES, no uso de suas' at~ibuiÇoes legais, que lhe confere o ahíQo~ql d~ lei 

~icipal 602/2013, sem prejuízo das atribuições estabelecidas na lei de \~tura \do 

~~nicí~io, na lei de plano de carg_o_: _e. ~~ncir:nentos, recon:i~nda a quem. .1~~ ds 
~oced1mentos constantes-~esta·Norma de P~oc<fd1mentos-Aaf :t1c.a de suas at1v1,~~ 

( 1-F~DADE / · . /-})/V/\ 
{ Esta lnstruç~o Normativa tem .~ót"finalidade disj)_9r sobre~róti_~as e procedim~~tos a 

\ 
sere~. obs~rv~~~~ para \a admi~ist.ração e ~º_?r.~nça da ~~~dl,á ativa,·\ no âm~ito da 
Adm1n!_~tr~çao·-01reta do-Po~er E~~~,ut1~'3ê~~-r~~~~7~10. , d c..1 .-~ __ , / 

\ ~y \ --· 't~'\1J<.0Ce~'..:'-~ -· , ./'' // 
~, ( '':?· -~ ~~ -<_; \\ , 

\

-- ' - ~ - ' - . \ _ _/ ,! --==j 
11_;-ABRANGENCIA ·. ~~=;,~ 

Esta lnsl[~ã~iV..ê_ abrange -~--;;_d~~~açãcrDireta ~lndir~)'\ do Mun\cípio 

Breietuba-ES. ··===-----·---- ___ _ _ : '- , 
~-=-------- $, --~. 

~---~~lÍJff&~@~-~~ o JJ3t?~~ 
Dívida Ativ.a:-constitui-G>ívida-Ativatriõütã.riaou não tributária o crédito_da~azenda Públi7a 
Munici~êguÍ;.~enteinscrito, depois de esgotado o prazo p·ara-pagam~fixado p(Lei, 
por Decreto .. J~_tecutivo ou por decisão proferida em processo regu[~ ..... dec~nte do não 
pagamentÕ:-d!3Jributos, multas, juros e demais cominações legais. 'L~ ~-,...._ 

- ~ - ~ 

Crédito Tributário: é o vínculo jurídico, de natureza obrigacional, por força do qual o 
Município (sujeito ativo) pode exigir do particular, o contribuinte ou responsável (sujeito 
passivo), o pagamento do tributo ou da penalidade pecuniária (objeto da rei ão 
obrigacional). 
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Inscrição de Créditos em Dívida Ativa: representa contabilmente um fato permutativo 
resultante da transferência de um valor não recebido no prazo estabelecido, dentro do 
próprio Ativo, contendo, inclusive, juros e atualização monetária ou quaisquer outros 
encargos aplicados sobre o valor inscrito em Dívida Ativa. 

Unidade Responsável: refere-se à Procuradoria Geral do Município. 

Unidades Executoras: .... todas as demait;Secretarias e resP.ectivas Divisões da Estrutura 

Organiz7a-Pr9Íe~ur~Uj"!9;; st1IJ)"'O e~iostrução normativa. 

IV - BA:SE LEGAL E~ifULAMENTAR ({}) Jn,Ç), 
/ :'\V~ "··. - ~w )>" 

1/Lei ~~n·0 4.320/64; . ~ 
2. ~i~à'm~lementar nº 101 /2000 - Lei.~~. Responsabilidade Fiscal; ~ 1\. 

3. Lei,Fe-deral nº 10.028/00 - Crimes Fiscais; . V: lP":, 
~.Jj~ederal nº 8.666/93 - Contr~tos. e:'Li~.itações; ~ 
5 ~~ei Federal nº 10.520/02 - Modalidade. Pregão; ~ 

vl'...ei Federal nº. 8.429/1992; :', ·. , . R 
Lei ,~omplementar nrº 62-1-/2ôt2=-cer0~tfânica--:-do-T-ribunal de Contas do E~ do 
Espinto Santo; · . · / · · 

f8" R~solução TC nº 227, de 25 de ago~t~ de :011 .. q~e apro~~·~u'.a de imyla'~ação do 

( S,1stema de Controle \interno na ,f.dmm1straçao Publica" estabele.ce
1 
Prazos e da, outras 

w'-·..iA . \ _,. . /; 1 ,/li 1 
1 pr:ov11:1~nc1as; / . . · ,1 1 / y · . 
' 9. Constitúição Federal, nas dispqsições do .Cóq-igo Tribut~,,N~GiÓnal, além de \outras 

no;rmas que,-venham a~segurar·,0 cumprimento dos princípiosjnérentes, ~ disposições do 
Tribunal de-C~~ciltas do·E\tadd. ,:~;___ __ . ~ ~:"" () <~ . J 

·---- - '/ (\ ' ' Oi>C.J!:TUDA I /\ \( .: ) 
....__,...' •,_, _..--- ..'.'l \,;~1t1Qr>t:L~~.r0 .. :n-t.n.'l3 _/. ....___,. ; j . ?·:,:. . '·, • """'-...: \ ' ,. 

.' • V' ' \_../ L ---'.'\ 

---v7RESPOr~DES .. ···---~~=e_----~ 

. Da Uni~asté' Relp~~a~pel~Jostrução Normativa: . e ~ \? \ \ 
' __::::::::--__ . .. . . . . . \ 

PromÓN'er'_;:i_::divulgãção da Instrução Normativa, mantendo-a atualizàd~;:_ci"-r:ientar ás áreas 
~ ---- . . íl 1· - .., r-.I (73::/d. - t' . ----~ºd d ex,ecutoras e suBerv1s1goar.1 sua) a~ 1caçao; pr~rno\ve_,r. 1scuss·0Dsl ecrncas com ... as uni a es 

, 'i ...., <fJC. . ~ I ~ 1 fl f t I 1 ,o1 t ( /,o r. Gl ,_ < Jd.; ~ - 1 · t ..., c:J f · 
~-----~2<ecp19)~srret~ºfi(~[lj~,_..e..f.esp0r.isave pe a_co_o_r:. ena<?ª~)~0py.~7r.1~em7y Pj!Lª="-= e 1riir=::7 

- as\ Rotinahldercwbalh. o e os resp.ectivos-procedimentm; de controle qa_e,@y~gi1ser-obje<:o de · 
1 1 l,..!.1 1· ----- - . .. ~ a teraçao, atua 1za_ç_ao_ou-expansa·o. · -- -~~ 

:.---:.--- --- --C------
Das Unidades Executoras: :> 

- --:::;: ' .---::. - -

·~----Atender as - solicitações da unidade responsável pela Instrução fu,rmãti'ila;-qt1ánto-an:::::::;::i.. 
fornecimento de informações e à participação no processo de atualização; Alertar a unidade~ 
responsável pela Instrução Normativa sobre as alterações que se fizerem necessárias nas 
rotinas de trabalho, objetivando a sua otimização, tendo em vista, principalmente, o 
aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiência operacional; 
Manter a Instrução Normativa à disposição de todos os funcionários da unidade, veland 
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pelo fiel cumprimento da mesma; Cumprir fielmente as determinações da Instrução 
Normativa, em especial quanto aos procedimentos de controle e quanto à padronização dos 
procedimentos na geração de documentos, dados e informações. 

Da Unidade Responsável pela Coordenação do Controle Interno: 

Prestar apoio técnico por ocasião-das-atL:JalizaGées_da Instrução Normativa, em especial no 
que tange à identificaçãe~liação dog;;pontos d;-contrele e respectivos procedimentos 
de controle; At,.vésda atividadec:cl~lÍdit0r.ia interna, avaliar "ieficácia dos procedimentos 
de controyinerentes~ao /~uu) ~~}roho~rldo J1tkrk~0~una lnst~ão Normativa para 
aprimoramento dos tdntroles~U ~. cLQ,I l f I J ~ L \ "-JJr.;.-- . ~ 
VI - PROCEDíMENTOS7. 
/ ~~ .· - . 'J>~ 

Da m~ em dívida ativa de d,ébi~os~tributários e não-tributárioVÀ'i 

A -~- d d'b't d''d . bd d .. ~/~ 1nscr:1çao e e 1 os em 1v1 a at11~a ocpr,re o .e ecen o aos seguintes tram1~ 

' ~ação pelo Setor de TributaÇão, ; . ',' ., ~ 
~t? setor de ,Tributaçã0;-~ii'iíCiQ'-àoi~xercíCib~oiotr _ªº vencimento d~ito, 

verificados no sistema fnbutanomamc1pal~promo'i7e a msc~~ __ dos mesmos .e~1v1da 

(

làtlva, com os cálculos e rtualizaçõ,e~ n:o_netár_ias; . , >··- -.- \ . / \';\ . 
b) Anrualmente, encerrad'o o exerc1~0 f1hance1ro, o setor tnbut_Jno ença~1nharas resl!lect1vas 

, certidÕ'es,negativas à Prdcuradoria'Geral para a respectiva cdbrançq.( ; /1 \ 

\

! c) As" cert.idõ.es de. dí~id~ \~tiva 1ef~'o encamin. had~s para p.(~1:estó:~,pá'ía posteriorm~rte se 
promover a c~brança JUd1c1al das, que por ventura na'o forem ad1mplldas; 1

\ / 

1 ·'"" \ "" . .-/./; 1 j ~ .... "-j '-......_) 'i': .... ___ --~---...1 1, ~· ,,~,- .... --~- ·-·,\• ·<_.--/q './ ~-·- ) 
·- ./7/ r\ . \ '· ,,_\ CJRC,H::i"UO;r--7 . ,· . . j\ ~~---J /' 

li - C0brança_qos débitos inscritos~erri;E>íviE:lã'-"Ativá7 · .· . __.,. · "'::--'-'". . 
~ . .J \_./ '"-. --.. -:_ \ . ,,____,___, 
. IY ., · . ·, ./~ j 
. ~--à~ãpó~,o r~~~ent~ da Certidã~ ~e ~ívida Ativa •. ~~cur~~?ri? ~-r~~~cã~omes~o 

nao tenha fs1do c:lev1damente ad1mplldo,-encarrimhara refendas--cert1does competernte 

· cobran9_~\~rfd~ci_f~·des~~~é~iÍQs,_r_ealiz~ndo_-o_ajuiz~~entõdaÃÇão de ~4cu~ã~ Fi~ca1/ 
b) a pet1çao 1nui1al:'da-Aça·o a~_Execuçao-F-1scaLsera protocolaéfiíJcom a .Cert1dao d~ Q1v1da 

i ---- -e-- -- '·~ l/ Ativ.é!;:que-a_acempãríhará; ~ · --~ 
cf~adadébito P.,OSSUirá7ur;n~Cefjdão de /o'I}id7!f.tiva corlfgccionada com-base na sua 

~---_ -1e~is\a-9ão,porie~16M1cfi.!i,JJJr.dlt~r:fto,Cf?sist~ma~r:~serv~u~múlq.:rnar.a aaea e~p_é_cie-de::::7 
··----'dºt ~t 11.tf,P.'nJ 1 

'-.,;- t ·b t' · 1 1 ,... t / l.1 lft.'ll ~nl I L_ ( cre ~1~u ar:1~~ ario,-ca cu ar:i1.o10-o-s~mpre nos ermos egat~Q.J~ -- -

~--- .-~-
Da c§mpensâção-deaebitos tributários e não tributários -~ 

e '"'----./ ~: -~ 
_ A-com~"S:à-2§0 de débitos tributários e não tributários obrigatoriam~rifê-ocer-r-e-mediante ~ 

----·p-ro-cesso administrativo, obedecendo aos seguintes trâmites: 

1- Recebimento do Processo na Procuradoria Fiscal: 

a) A compensação de valores é realizada mediante a instauração de processo 
administrativo, cuja origem é em regra do contribuinte interessado; 
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b) O requerimento é proposto no Setor de Protocolo Geral do Município de Brejetuba/ES e 
enviado ao Setor de Tributação que analisará e apurará os valores pagos, verificando a 
viabilidade da compensação prestando as informações pertinentes e após o encaminhará à 
Procuradoria Geral; 
c) O processo será recebido mediante Guia de Tramitação e após a emissão de parecer 
encaminhado ao Gabinete do Prefeito para autorização ou não da compensação e, caso 
haja deferimento da compensaçffio.,-ser-á-eAeamiabado à Secretaria Municipal de Finanças 
para as providências5gais:-- o ~ 
e) A Secretaria Mun'icipal de 1Finan-çã$.\rec~·b'.erá õ"pr,0fesso, através de Guia de Tramitação, 

ºtºd 1 c:-./.b. d R '\f . \ VI 1 ·1·1 ' f I 1 1 ~ 1 ' ºfº d em1 1 a pe2':'6ª 1nete:::. 9 l~ eito eJ ªJª~fra e Bpu~aya J°T va oreS'P,agos, veri 1can o a 
viabilidade da compé~saçã~~J.J:, r:lJ:Z.) ~ ~"'. 
c) Em,.!aso~r>ôsR~o, ~~ compensação efetivada no sistema~e.%, ::. >"- "" 
d) Efu cas0~~atiVQ, o contribuinte será nótificado da impossibiliaade di'60mpeosação e o 

/ (~ '\ 7 i (1 . . ~ ( / ~ 

P.'~@ui~ado no Gabinete d~P~ef~i~.~.: _:_·. ~~ ~ 
Da rev.isão.de valores do IPTU . <.' ,,:::::. . "! ~ 

' ~o d~ valores do IPTU ocorré ~,;,1J(q~te processo administrativo, obe~~ao aos 

~·-~intes tramites: (. '/,-e;·.. .. .. . g 
~ Recebimento pela Procurãê!Oria-Fiscal: 

11 ~- ..• . '\ 

~ós processos adminiltrativos visirndõ à, revisão de valoresl<Íe.1PT~ in~ri'8 i;},, dívida 

/ 
ativ~~e~~o protocolizad\os no 9etor ·de · Protocolo Geral t enc~mir.i~add~ ao sétor de 
Tributação;,r.ecebidos me~iante ~.tf (â de Tramitaç~'Ç); . V,· . :./ \ 
c) O process·q .será recebi~o e feita·a análise técnica do pedido ~çÇáso haja\necessidade de 
análise ~.::jurídic~i'será- ·reÀietidb' ~ 'à.-~rqcuradmi$,'f Geral.~a (.emissã,o : de pa~ecer e 

... - 7 /\ • \ ). ur.tL:~-11r.. ,.Ol -A 1 . 1 !'\. --, - . - , 

poster.iormer.ite ao Gabinete-'do PreJeito''.para~·déterimento ou não do_pédiâo;-"'"'\ / 
. d)~ca§,6 sejà·-déferido, os autos retorilarã,o _ao Setor de -r:ributação para proê~e_r:a revis-ão; 

---e)/Em .Ga·s·9~gativo, o c .. ontribuinte ser.á no.tificado~da impossibilidad .. e·--'da- rêvisã6

1 
. .J e o 

. processo, ar~uivad0 .. r;ip'" ~a-~i~e~e 'cfo·Prefeito,_--=-=--~) · 

Do canciame~=ci~bit~:i°tiÍi~fá~io:_~~~-ã'ê>-trib_utários inié7itos ~~\Dívida ~1iva _,J.. . ·-:::-------- - . \----- \ / 
q;é~~to.Jde débitosf?ri~1:1tários e nã67trftFut~rios ins-cr:itos e~~ ocorre 

.\ dº . -~....., /tlld~ IJ 1.1 1 1 l! ), V Lb CJª IA '"...., (\ \ ~ r-.- I J!A) -· - ...., 
~----. mf 'ªB'el'.fmJ}~.'lJl'J'ê.t"i11~0,,o e eceooo,aQs,seg•1n1~2Y'~~ e ..... _=-_-_ -_. - ___ :=7 

a) alWoc~ssos~dl.ííiiiistrativci;rnsana~~~la;,;ento de débitos inscritos em divida ali?a 
serã~j)r.0to·êoíizad0s-n-0Setor ·de Protocolo Geral e encaminhades~ao-s~ TributÍção, 
recebidos·me.fi_iknte Guia de Tramitação; \_...---: · ~ ""- . 

- c)-Q-precess0-~erá recebido e feita a análise técnica do pedido e, caso-hâ)a-Aecessidade d~ 
~----anális·e-juríã"rca será remetido à Procuradoria Geral para em~ãõ-de-parécer-e~ 

posteriormente ao Gabinete do Prefeito para deferimento ou não do pedido; ~ 
d) Caso seja deferido, os autos retornarão ao Setor de Tributação para proceder ao 
cancelamento; 
e) Em caso negativo, o contribuinte será notificado da impossibilidade da revisão e o 
processo arquivado no Gabinete do Prefeito. 
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VII - CONSIDERAÇÕES FINAIS 

Esta Instrução Normativa deverá ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais 
ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequação aos requisitos do Manual 
de Elaboração das Normas (Instrução Normativa SCI 001/2013), bem como de manter o 
processo de melhoria contínua. 
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