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DECRETO N° 30.153 DE 25/09/2015.

APROVA AS INS:FRUC()ES NORMATIVAS
DO SISTEMA JURIDICO DO MUNICIPIO DE
ARACRUZ - ES.

O PREFEITO DE ARACRUZ, NO USO DAS ATRIBUICOES QUE
LHE CONFERE A LEI ORGANICA DO MUNICIPIO DE ARACRUZ,
E CONSIDERANDO A RESOLUCAO DO TRIBUNAL DE CONTAS
DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO N° 227 DE 25 DE AGOSTO DE
2011 E ALTERACOES, QUE DETERMINA A OBRIGATORIEDADE
DE IMPLANTACAO E MANUTENCAO DO SISTEMA DE
CONTROLE INTERNO PELO ADMINISTRADOR PUBLICO; .

CONSIDERANDO a Lei Municipal n. 3.632 de 28 de novembro de
2012, que dispde sobre o sistema de controle interno do Municipio de Aracruz;;

CONSIDERANDO, por fim, a Resolugdio n° 227 de 25 de agosto de
2011, e alteragdes , do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, que aprova o
"Guia de orientacdo para implanta¢do do Sistema de Controle Interno na Administragéo
Publica".

DECRETA:

Art. 1° Ficam aprovadas e implantadas as seguintes Instrugdes
Normativas:

1. Do Sistema Juridico:
1.1. IN SJU-001/2015 - versdo 01.00 - Dispde sobre os procedimentos
relacionados ao trdmite de documentos, processos administrativos e processos
judiciais no &mbito da Procuradoria Geral do Municipio de Aracruz - ES.

1.2. IN SJU-002/2015 - versdo 01.00 - Dispde sobre a tramita¢do de processos
de cobranga da Divida Ativa Municipal na Procuradoria Geral do Municipio de
Aracruz - ES e d4 outras providéncias.

Paragrafo unico. As Instrugdes Normativas constantes deste artigo
compdem o presente Decreto fazendo parte integrante do mesmo.

Art. 2° As unidades abrangidas pelas Instrugdes Normativas aprovadas
neste Decreto deverfo implementar as normas de procedimento de controle
estabelecidos em trinta dias, a contar da publicagdo deste Decreto e das Instrucdes
Normativas que o compdem.
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Art. 3° Cabera a unidade responsivel a divulgagiio das instrucOes
normativas aprovadas.

Art. 4° Compete a Procuradoria Geral do Municipio dirimir sobre
eventuais davidas de interpretagdo e execugdo deste Decreto.

Art. 5° Este Decreto e as Instru¢des Normativas que o compdem entram
em vigor na data de sua publicagéo.

Prefeitura Municipal de Aracruz, 25 de setembro de 2015.

MARCELO DE SOUZA COELHO
/mK Prefeito Municipal
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INSTRUGAO NORMATIVA SJU N° 02 /2015

Dispée sobre a tramitagdo de processos de cobranca
da Divida Ativa Municipal na Procuradoria Geral do

Municipio de Aracruz/ES; e da outras providéncias.

Versao: 01.00

Data: 25/09/2015.

Ato de aprovagao: Decreto Municipal n. 30.153, de 25/09/2015

Unidade Responsavel: PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO — PROGE

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente instrugdo normativa disciplina a tramitacdo dos processos
administrativos e judiciais destinados a cobrancga da divida ativa municipal no ambito da
Procuradoria Geral do Municipio de Aracruz, de acordo com a competéncia estabelecida
nas Leis Municipais 3.334, de 17 de agosto de 2010, e 3.889, de 08 de janeiro de 2015, e
no Decreto Municipal n°® 29.265, de 30 de margo de 2015.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Os procedimentos constantes nesta Instrugdo Normativa abrangem a tramitacao

de processos administrativos e judiciais destinados a cobranca de créditos tributarios e

nao tributarios inscritos em divida ativa, no ambito da Procuradoria do Municipio de

|

Aracruz.
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DA BASE LEGAL

Art. 3° A presente Instrugdo Normativa é alicercada juridicamente nos seguintes
diplomas legais, dentre outros:

| - Constituicdo da RepuUblica Federativa do Brasil de 1988:

Il — Codigo Tributario Nacional, Lei n® 5.172, de 25 de outubro de 1966;

lll - Lei Orgénica do Municipio de Aracruz;

IV — Codigo Tributario do Municipio de Aracruz, Lei 2.521, de 19 de dezembro de 2002.

V — Lei Municipal n°. 3.334 de 17 de agosto de 2010;

VI — Lei Municipal n°. 3.652, de 05 de abril de 2013;

VIl — Lei Municipal n°® 3.889, de 08 de janeiro de 2015.

VIII — Decreto Municipal n° 29.265, de 30 de margo de 2015;

IX — Instrugdo Normativa SJU n° 01/2015, da Procuradoria Geral do Municipio;

X - Resolugéo 227/2011 do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, seus anexos
e suas alteragdes, que dispde sobre a criagdo, implantagdo, manutengao e fiscalizagéo do

Sistema de Controle Interno da Administracao Publica;

X - Lei Municipal n. 3.632/2012, que dispée sobre o Sistema de Controle Interno do
Municipio de Aracruz - ES;

CAPITULO IV ]
DOS PROCEDIMENTOS RELACIONADOS A COBRANGA DA DiVID

AMBITO DA PROCURADORIA DO MUNICIPIO.

vor%miadof Geral do Mumctp:o
Av. Moroba, n® 20 | Bairro Morob4 - Aracruz - ES | CEP: 29192-733

CGM
Tel: 27 3296-4500 | Fax: 27 3296-4033 | www.aracruz.es.gov.bpscreto N°* 28 775 de 0810412013




PROCURADORIA
GERAL DO MUNICIiPIO

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARACRUZ www.aracruz.es.gov.br

Secao |
Da competéncia interna para o processamento.
Art. 4°. No dmbito da Procuradoria Geral do Municipio de Aracruz compete a Setorial
Fazendaria a tramitagdo dos processos administrativos e judiciais destinados a cobranga
da divida ativa municipal, nos termos das Leis Municipais 3.334, de 17 de agosto de 2010,
e 3.889, de 08 de janeiro de 2015, e do Decreto Municipal n° 29.265, de 30 de marco de
2015.
Paragrafo Unico. A competéncia registrada no caput deste artigo sera exercida, sempre
que posSiveI, em harmonia e cooperagdo com os demais Setores da Procuradoria e
Orgéos do Poder Executivo Municipal relacionados com a matéria.
Secao
Da tramitacdo dos processos destinados a cobranga da divida ativa municipal, no
ambito da Procuradoria do Municipio.
Art. 5°. A atuagdo da Procuradoria Geral do Municipio de Aracruz nos processos de
cobranga da divida ativa observara, naquilo que for pertinente, os procedimentos de
tramitac@o interna definidos na Instrug¢do Normativa SJU n° 01/2015 do préprio Orgao,
bem como o seguinte:
| - Os processos destinados a cobranga da divida ativa pela Procuradoria do Municipio
seréo recebidos no Setor de Protocolo do Orgéo que, apds os registros necessarios, fara
o encaminhamento dos autos a Subprocuradoria para Assuntos Judiciais, a quem
compete a distribuicédo do feito a um dos Procuradores lotados na Setorial Fazendaria da
PROGE.
Il - Feita a distribuicdo, a Subprocuradoria Judicial encaminhara os autos a Setorial
Fazendaria para atuagdo do Procurador designado, providenciando os registros e
anotagbes necessarios ao encaminhamento do processo.
lIl - Recebido o processo na Procuradoria Fazendaria, os servidores lotados no Apoio do
Setor fardo os registros e anotagbes do. recebimento e encaminhardo os autos aos
Procuradores Municipais para andlise quanto a legalidade da respectiva Certiddo de
Divida Ativa e possibilidade juridica da cobranga, ressalvadas dessa avaliagio as acdes
proprias da Secretaria Municipal de Finangas inerentes a emisséo do titulo.

IV — Realizada a analise juridica prevista no inciso Il e constatada as condicpes legais de

prosseguimento da cobranga, proceder-se-a da seguinte forma: 5 T
: lavare,
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a) As certidoes de divida ativa com valor abaixo de R$ 5.000,00 (cinco mil reais) serdo
encaminhadas para protesto junto ao Cartério do Tabelionato competente, conforme
definido na Lei Municipal n°® 3.889, de 08 de janeiro de 2015.

b) As CertidGes de Divida Ativa com valor acima de R$ 5.000,00 (cinco mil reais) serzo
objeto de Acdo de Execugdo Fiscal, podendo também serem encaminhadas
simultaneamente para protesto junto ao Cartério do Tabelionato competente.

V — Se na analise juridica prevista no inciso Il for verificada no processo alguma
irregularidade ou auséncia de requisito legal ou de informagéo necesséria a cobranca da
divida, o Procurador Municipal registrard a questdo em Manifestacdo fundamentada e
encaminhara os autos a Secretaria Municipal de Finangas para a adocdo das
providéncias necessarias a cobranga ou ao encerramento do processo, conforme o caso.
VI — Encerrado o processo de cobranga da divida ativa pela Procuradoria do Municipio,
pela via do protesto e/ou pela via da Execucéo Fiscal, a Setorial Fazendaria realizara os
registros e anotagbes de encerramento e encaminhard os autos a Subprocuradoria
Judicial que, por sua vez, remetera o processo a Secretaria Municipal de Financas, via

Setor de Protocolo da Procuradoria, para as providéncias de arquivamento.

Secao lll
Do procedimento de Protesto das Certidoes de Divida Ativa junto ao Cartério do
Tabelionato.

Art. 6°. Os creditos tributarios e n&o tributarios inscritos em divida ativa, cujo valor seja
igual ou inferior a R$ 5.000,00 (cinco mil reais) terdo sua cobranga, preferencialmente, por
meio dos procedimentos administrativos definidos pela Lei Municipal n® 3.889, de 08 de
janeiro de 2015.

Art. 7°. O protesto da Certiddo de Divida Ativa com valor igual ou inferior a R$ 5.000,00
(cinco mil reais), junto ao Cartério do Tabelionato competente, observara o seguinte
procedimento:

I - Os servidores lotados no Apoio da Procuradoria Fazendaria, verificando que o
processo administrativo contém Certiddo de Divida Ativa com valor igual ou inferior ao
indicado no caput deste artigo, encaminharao os autos aos Procuradores lotados no Setor
para avaliagdo acerca da regularidade do titulo executivo e possibilidade juridica da

cobranga, ressalvadas dessa avaliagdo as agdes proprias da Secret Municipal de

Financas inerentes a emissao do titulo;
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Il - Estando regular CDA o Procurador Municipal emitirda Manifestacdo fundamentada
registrando fato e encaminhara os autos aos servidores do Apoio do Setor para realizacéao
das providéncias administrativas necesséarias ao protesto do titulo junto ao Cartério
competente;

Il - Apos a realizagdo do protesto os servidores do Apoio da Procuradoria Fazendaria
procederdo na elaboragé&o/impressao de relatorio contendo as informagdes da restricao,
juntando-o aos autos do respectivo processo administrativo.

IV - Efetuado o protesto, a Procuradoria do Municipio, mantendo o processo
administrativo em seu Setor Fazendario, aguardara pelo prazo de 12 (doze) meses o
pagamento ou parcelamento da divida pelo devedor, sem o ajuizamento de Agao de
Execucgéo Fiscal para cobranga judicial paralela.

V - Em caso de pagamento ou parcelamento do débito, os servidores do Apoio da Setorial
retornardo os processos aos Procuradores Fazendarios para, confirmando o fato,
determinarem aos servidores todas as anotagbes, baixas e documentos que sejam
necessarios a retirada do protesto junto ao Cartério do Tabelionato competente.

VI - Ultrapassado o prazo de 12 (doze) meses do protesto sem que a divida tenha sido
quitada ou parcelada, os servidores do Apoio retornardo os autos aos Procuradores
lotados na Procuradoria Fazendaria para o ajuizamento de Ag¢do de Execucdo Fiscal
paralela a cobranca administrativa;

VIl — Os servidores do Apoio lotados na Procuradoria Fazendaria manterdo controle
especifico das Certidées de Divida Ativa levadas a protesto, com informac&o sobre a data
da restricdo, o nome do contribuinte, o nimero da CDA, o valor da divida, a data do
pagamento/parcelamento e a data da retirada do protesto.

VIII — Nao sera observado o prazo estabelecido nos incisos IV e VI deste artigo nos casos
em que a espera significar prescricdo do crédito ou comprometimento o interesse publico
na cobranga, devendo nesta ultima hipdtese haver manifestagdo fundamentada do
~Procurador com atuag¢éo no processo. .-

Secao IV

Do procedimento para ajuizamento da Execucéao Fiscal

Art. 8°. Proceder-se-a com o ajuizamento de Acéo de Execucgéo Fiscal para cobranca dos

creditos tributarios ou nao tributarios inscritos em divida ativa e superiofes a R$ 5.000,00

lacgiy s
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(cinco mil reais) ou que, embora inferiores a este valor, se enquadrem na situacao

descrita no inciso VIII, do artigo 7°, desta Instru¢do Normativa.
Art. 9°. O ajuizamento da A¢éo Execucao Fiscal observara o seguinte procedimento:

| - Recebendo o processo o Procurador Municipal verificara se a Certidao de Divida Ativa
preenche os requisitos legais para a cobranga, bem como se a inadimpléncia anunciada
permanece registrada no Sistema de Divida Ativa Municipal e se o débito a ser cobrado

apresenta as caracteristicas exigidas no artigo 8° desta Instrugdo Normativa.

Il — Sendo positivas as avaliagdes exigidas no inciso anterior o Procurador Municipal com

atuagéo no caso ajuizara respectiva A¢ao de Execucéo Fiscal.

Il - Sendo verificada a presenca de alguma irregularidade no titulo executivo ou a
auséncia de alguma informagao ou documento que se faga necessario para o ajuizamento
da Acéao de Execucgao Fiscal, o Procurador com atuagao no caso registrara nos autos as
auséncias em Manifestacdo fundamentada e encaminhard o processo a Secretaria

Municipal de Finangas para satisfagao das pendéncias.

IV - Apbs o ajuizamento o Procurador com atuagdo no caso informara nos autos do
processo administrativo o protocolo da respectiva execugédo fiscal, juntando coépia da
peticao inicial da Agao e expedindo orientagdes aos servidores do Apoio para elaboracao

de dossié do processo judicial.

V - O Procurador Municipal com atuagéo no caso solicitara aos servidores do Apoio
lotados na Setorial que providenciem a criagao e atualizagéo do dossié do processo, para
eventuais consultas, .contribuindo para sua instrugdo e manutengdo com informagdes e

pecas processuais.

VI - Compete a Setorial Fazendaria da Procuradoria acompanhar a tramitagao das Agdes

de Execugdo Fiscal, informando a Secretaria de Finangas eventuais judiciais

sobre inexigibilidade do titulo.
( bto Hdewiies
Cmm Gem au MU
Av. Morobd, n® 20 | Bairro Morobad - Aracruz - ES | CEP: 29192-7BRoretn N'ﬁc;%%e R A
Tel: 27 3296-4500 | Fax: 27 3296-4033 | www.aracruz.es.gov.br : b




PROCURADORIA
GERAL DO MUNICIPIO

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARACRUZ www‘aracruz‘es.gov,br

SecioV

Do parcelamento da divida ativa em cobranca pela Procuradoria do Municipio.

Art. 10. A quitagéo ou o parcelamento da divida ativa do Municipio de Aracruz sera

sempre realizado pelo contribuinte junto a Secretaria Municipal de Financas.

Paragrafo Unico. A quitagdo ou o parcelamento podera ser informado a Procuradoria pela
Secretaria Municipal de Finangas ou pelo contribuinte, sendo que no Ultimo caso devera
ser confirmado pela Procuradoria Fazendaria junto ao Sistema de Divida Ativa Municipal,

antes de qualquer medida de registro ou baixa.

Art. 11. Em caso de quitagdo ou parcelamento de divida ativa levada a protesto, apos o
conhecimento e a confirmagéo do fato, os Procuradores Fazendarios realizarao o registro
no processo administrativo correspondente e determinardo aos servidores do Apoio do
Setor a emiss&o de carta de anuéncia em favor do contribuinte para a baixa do protesto

junto ao Cartério competente.

Paragrafo Unico: Havendo o descumprimento do parcelamento, a Secretaria Municipal de
Finangas emitirda CDA com o valor atualizado inscrito em divida ativa e encaminhara a
Procuradoria Fazendaria para realizagdo de novas agbes de cobranca, as quais

observarao as regras desta Instrugdo Normativa e demais legislagées pertinentes.

Art. 12. Quando da quitacdo de divida ativa objeto de Agdo de Execucdo Fiscal, a
Procuradoria Fazendaria, apés o conhecimento, a confirmagao do fato e a constatacao do
pagamento das verbas decorrentes da judicializagéo, informara o ocorrido no processo

judicial, requerendo ao juizo a extingado da execucao.

§ 1°. Em caso de parcelamento de divida ativa objeto de Agao de Execucgdo Fiscal, a
Procuradoria Fazendaria, apés o conhecimento e a confirmagao do fato, informara o

ocorrido no processo judicial, requerendo ao juizo a suspenséo da execugao.

§ 2°. Cumprido o parcelamento pelo contribuinte aplica-se ao caso a regra do-c: este
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§ 3°. Havendo o descumprimento do parcelamento, a Procuradoria Fazendaria, apods ser
informada da situagédo pela Secretaria Municipal de Finangas, comunicara o fato ao juizo

da execugéo, requerendo o prosseguimento do feito.

CAPITULO V
DAS CONSIDERAGCOES FINAIS

Art. 13. Esta Instrucdo Normativa deverd ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de promover a sua adequacéo
aos requisitos do Manual de Elaboracdo de Normas (Instrucdo Normativa SCI n.
001/2012), bem como de manter o processo de melhoria continua.

Art. 14. Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicagao.

CAPITULO VI
DA APROVACAO

Art. 15. E por estarem de acordo, firmamos a presente Instrugdo Normativa em 03 (trés)

vias de igual teor e forma, para todos os efeitos legais.

Aracruz/ES, 25 de setembro de 2015.

- \
AMERICO SOAgEs MIGNONE

Procurador Geral do Municipio de Aracruz

Controlador Geral do Municipio
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