PREFEITURA DE & Estado da Paraiba

CUITE Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

INSTRUCAO NORMATIVA SJU N°. 002, de 26/07/2021

Versao 01

Aprovacgdo em 29/07/2021

Ato de aprovagao: Decreto n2 1.869/2021

Orgdo Central do SJU: Procuradoria Geral do Municipio
Unidade Responsavel: Procuradoria Geral do Municipio

Dispde sobre procedimentos para a Administracao
e Cobranca da Divida Ativa.

O Secretario da Controladoria Geral do Municipio de Cuité, no uso das atribui¢fes que lhe
séo conferidas pela Lei 1.302 de 30/03/2021 que institui o Sistema de Controle Interno do Poder
Executivo Municipal de Cuité e pela Lei n® 1.303 de 30/03/2021 que Altera as Leis n® 757/2009
de 16/02/2009, Lei n° 1066 de 31/03/2016 e a Lei n° 1.185 de 03/08/2018 que dispde sobre a

estrutura administrativa do poder Executivo, RESOLVE:

CAPITULO I
DA FINALIDADE
Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade estabelecer os procedimentos, no ambito
da Procuradoria Geral do Municipio de Cuité/PB, para administrar e cobrar judicialmente dos
débitos inscritos em Divida Ativa.

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA
A presente Instrugdo Normativa abrange a Procuradoria Geral e a Secretaria Municipal

de Planejamento, Gestdo e Financas de Cuité — PB.

CAPITULO 111
DOS FUNDAMENTOS LEGAIS
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Os instrumentos legais e regulamentares de base para a presente Instrugdo Normativa,

Sao:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)
h)

Constituicdo Federal;

Lei n° 5.172/1966, que dispbe sobre o Sistema Tributario Nacional e institui normas
gerais de direito tributario aplicaveis a Unido, Estados e Municipios;

Lei n® 6.830/1980, que dispbe sobre a cobranca judicial da Divida Ativa da Fazenda
Publica, e da outras providéncias;

Lei n° 8.429//1992, que dispde as sanc¢Bes aplicaveis aos agentes Publicos;

Lei Complementar n® 101/2000, que estabelece normas de financas publicas;

Lei Organica do Municipio de Cuité -PB

Lei n°® 792/2009, dispde sobre o Codigo Tributario do Municipio de Cuité-PB;

Demais legislacdes pertinentes ao assunto, inclusive as de ambito interno.

CAPITULO IV
DOS CONCEITOS

Para fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

VI.

SJU — Sistema Juridico;

CTN — Codigo Tributario Nacional,

Crédito Tributario — E a quantia devida a titulo de tributo. E o objeto da obrigacéo
juridica tributéria. “O credito decorre da obrigagdo principal e tem a mesma natureza
desta” (art. 139 do CTN);

Divida Ativa — Crédito da fazenda Publica Municipal, regularmente inscrito, depois de
esgotado o prazo para pagamento fixado por Lei, por decreto Executivo ou por decisao
proferida em processo regular, decorrente do ndo pagamento de tributos, multas, juros e
demais cominac0es legais;

Execucdo Fiscal — Cobranca judicial da divida ativa da Fazenda Publica Municipal.
Inscricdo de Créditos em Divida Ativa — Representacdo contabil um fato permutativo

resultante da transferéncia de um valor ndo recebido no prazo estabelecido, dentro do
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VII.

VIII.

préprio Ativo, acrescido de juros, atualizacdo e/ou outros encargos aplicaveis ao valor
da Divida Ativa.

Unidades Executoras — Instancia da estrutura organizacional da Prefeitura Municipal
de Cuité que se submetera a esta instrucdo normativa.

Unidade Responsavel — E a Unidade responsavel pela Instrugdo Normativa,
(Departamento, Diretoria, Divisdao ou denominacdo equivalente) que atua como 6rgao
central do respectivo sistema administrativo a que se referem as rotinas de trabalho

objeto do documento.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES
Secéo |

Da Procuradoria

A Procuradoria Geral do Municipio sera responsavel:

Designar um procurador para atuar no processo;

Ingressar com a Execucdo Fiscal e acompanhamento do processo;

Orientar e cientificar o Departamento de Tributacdo e Arrecadacdo quanto as decisfes
proferidas nos processos, em especial as que demandam qualquer acdo da referida
Secretaria Municipal de Planejamento, Gestao e Financas, tais como baixa da divida por
adimplemento ou por reconhecido de prescricdo, a suspensao da exigibilidade do crédito

para fine de emissdo de Certid&o Positiva com Efeito Negativo, dentre outras.

Secéo Il
Da Unidade Executora

A unidade Executora fica responsavel por:
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Atender as solicitacdes da Procuradoria Geral, por ocasido das alteraces na instrucao
normativa, quanto ao fornecimento de informacGes e a participacdo no processo de
elaboracao;

Alertar a Procuradoria Geral sobre alteracfes que se fizerem necessarias nas rotinas de
trabalho, objetivando a sua otimizacao, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento
dos procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia operacional;

Manter a instru¢do normativa a disposic¢éo de todos os servidores da unidade, velando
pelo seu fiel cumprimento, em especial quanto aos procedimentos de controle e quanto

a padronizacdo dos procedimentos na geracdo de documentos, dados e informacdes.

Secéo 111
Da Controladoria

A Controladoria Geral fica responsavel por:

Prestar apoio técnico na fase de elaboracdo na atualizacdo da Instru¢cdo Normativa, em
especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle;

Por meio de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle interno inerente a instrucdo normativa para aprimoramento dos controles ou
mesmo a formacéo de nova instrugdo normativa;

Organizar e manter atualizado o Manual de Rotinas e procedimentos de Controle do
Municipio, em meio documental e/ou em base de dados, de forma que sempre a versdo

vigente de cada instrugdo normativa.

CAPIOTULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

No ambito da Procuradoria Geral do Municipio adotar-se-a os procedimentos a seguir:
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VI.

Ap0s o recebimento do processo administrativo proveniente da Secretaria Municipal de
Planejamento, Gestdo e Financas — SPGF que visa o ingresso da Execucdo Fiscal, o
Procurador Geral fara distribuicdo dos processos, por meio de despacho.

O Procurador fara anélise prévia do processo, averiguando se o valor da divida ativa que
se pretender executar atende a Lei Municipal n°792/2009, se ha exigibilidade do débito,
se ainda esta no prazo prescricional para ajuizamento da acao, se as Certiddes de Divida
Ativa preenchem os requisitos previstos na Lei de Execuc¢do Fiscal (art.2°, 8§ 5°, Lei
6.830/80) e no Codigo Tributario Nacional (artigo 202) e todas as demais questdes
pertinentes que devam ser observadas antes do ingresso da acao.

Apds a averiguacao acima descrita, sendo constatada a necessidade de qualquer alteracao
ou acréscimo de documentos para instrucédo do processo de execucao fiscal, o Procurador
devera exarar despacho especificando as alteracfes ou acréscimos que deverdo ser
realizados, remetendo o processo a Secretaria Municipal de Planejamento, Gestdo e
Financas, para que esta atenda a orientacao da Procuradoria no prazo maximo de 10 (dez)
dias;

N&o havendo necessidade de alteracdes ou quando ja realizadas, o Procurador terd o
prazo maximo de 05 (cinco) dias para ingressar com o processo de Execuc¢do Fiscal;

A copia da peticdo inicial protocolada devera ser juntada no processo administrativo e
este ser encaminhado ao Apoio Administrativo da Procuradoria Geral para cadastrar os
novos processos de execucdo fiscal em Sistema Eletronico de controle de processos
judiciais, langando minimamente os seguintes dados:

Numero do processo Judicial;

Nome do Executado;

NUmero (s) da (s) Certidao (des) de Divida Ativa;

Periodo que esta sendo executado;

Valor da causa;

Nome do Procurador responsavel pelo processo;

Data e especificacdo do ultimo andamento/providencia realizada no processo judicial.
O Procurador responsavel para o ingresso da Execucéo Fiscal devera promover todas as

medidas legais para recuperacdo do crédito com a maxima celeridade.
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VII.

VIII.

d)

9)

Havendo necessidade de informagdes adicionais no concurso do processo, o Procurador
podera solicita-las a Secretaria Municipal de Planejamento, Gestéo e Finangas, por meio
de Comunicacéo Interna, que devera ser respondida no maximo em 05 (cinco) dias ou
dentro do prazo hébil para atender, atender determinacao judicial, conforme o caso.

Nas execucdes fiscais em que for efetivada penhora, sem a oposi¢cdo de embargos do
devedor e inexistindo parcelamento da divida, o Procurador devera tomar as seguintes
providéncias:

Em penhora de bens mdveis ou imdveis o Procurador deverd averiguar junto as
Secretarias Municipais se ha interesse do Municipio na aquisi¢do do bem penhorado,
devendo a Secretaria interessada justificar seu interesse e necessidade;

Sendo manifestado interesse do Municipio no objeto penhorado, o Procurador tomaré as
medidas processuais necessarias para a adjudica¢do do bem ao Municipio de Cuité;
Inexistindo interesse do Municipio na adjudicagdo do bem, o Procurador ird requer
medidas expropriatorias (hasta publica dentre outras) visando levantar a quantia em
dinheiro necessaria para liquidacédo da divida;

Nos casos em que a penhora recair sobre quantia em dinheiro, através do sistema
Bacenjud, o Procurador devera requerer ao juizo que a penhora efetuada em dinheiro
seja convertida em depdsito judicial;

e) O levantamento do mencionado depdsito judicial devera se dar na forma de dep6sito
em conta bancaria para este fim, de titularidade do Municipio de Cuité, devendo tal
transferéncia ser requerida ao juizo da execucao;

Depois de efetuada a transferéncia do dinheiro, nos moldes acima descritos, ou liquidada
a divida com a venda/adjudicacdo de bem penhorado, sendo extinto o processo e
execucao fiscal, o Procurador encaminhard a Secretaria Municipal de Planejamento,
Gestdo e Financas cOpia da sentenca e as demais informacdes necessarias par proceder
a baixa do débito;

Nos casos em que forem apresentados embargos de devedor, excegcdo de pré-
executividade ou interposto algum recurso pela parte executada, o Procurador devera
promover a defesa do Municipio obedecendo rigorosamente os prazos legais, sob pena

de serem responsabilizados.
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Paragrafo Unico.| Nas execucdes fiscais em que for efetivada penhora, a Procuradoria s6 ira

pedir baixa apds quitado todo o débito com as Financas do Municipio.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa, ndo eximem a observéncia das demais
normas pertinentes que deverao ser respeitadas por exigéncia legal.

Casos omissos desta Instrucdo Normativa serédo tratados junto a Procuradoria Geral do
Municipio, a quem cabe, também, prestar esclarecimentos adicionai a respeito deste documento
a Controladoria Geral do Municipio.

Eventuais impropriedades ocorridas em descumprimento da presente Instrugdo que néo
puderem ser sanadas pela Procuradoria Geral do Municipio deverdo ser comunicadas
formalmente a Controladoria Geral do Municipio.

Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagéo.

Cuite, 26 de julho de 2021.
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PEDRO-FILYPE PESSOA
Procurado 0 Municipio

Ciente. Publique-se.

Em 29.07.2021
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Prefeito Municipal de Cuité

Controladoria Geral do Municipio — CGM
Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle — Versdo 01
R. 15 de Novembro, 159 — Centro, Cuité — PB —58175-000

Pégina7



