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_ DECRETO N° 60/GP/2013
J “m m “Homologa a  instrucdo
PL@.,O;’L?J__ normativa n°® 019 VERSAQO 01
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que dispoe sobre normas de
Sento AntOnk. de Leverger-«iT, N peviode

rotinas internas para
’_ii. iQJ 13 aﬁif 0,13 normatizar os procedimentos
TR0 ADpee L LSVETEE f! 4 13 de inscrigdo, controle e baixa

da divida ativa tributaria.”

VALDIR RIBEIRO, Prefeito Municipal de Santo
Antonio de Leverger — MT, Estado de Mato Grosso, no uso de suas atribuigdes

legais, objetivando a operacionalizagdo e controle dos sistemas
administrativos,

DECRETA:

Fica Homologada a Instrugdo  Normativa
n°19/UC1/2013, VERSAO 01 que dispde sobre as Rotinas Internas e disciplina
a inscrigdo e baixa da divida ativa tributaria pelo setor de tributos da Prefeitura

Municipal de Santo Antonio de Leverger — MT, na forma do Anexo | deste
Decreto.

Art. 2°. Este Decreto entra em vigor na data de sua
publicagao, revogadas as disposigdes em contrario.
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INSTRUCAO NORMATIVA N° 19/UCI/2013

SETORES ENVOLVIDOS ASSUNTO:

SETOR TRIBUTOS, TESOURARIA, | INSCRIGAO, CONTROLE E BAIXA
CONTABILIDADE E SEC . FINANCAS DIVIDA ATIVA TRIBUTARIA

DATA: 01/10//2013 SETOR DE TRIBUTOS
N°19/2013 VERSAO 01
1) DOS OBJETIVOS:

1.1) Disciplinar e normatizar os procedimentos operacionais de inscrigcdo, controle e
baixa da divida ativa tributaria.

1.2) Normatizar os langamentos de inscrigcdo, controle e baixa da divida ativa tributaria
do setor de tributos e contabilidade;

Il) ABRANGENCIA

Abrange a Secretaria Municipal de Finangas e Planejamento, Setor de
Tributos, Tesouraria e Contabilidade.

Il DOS CONCEITOS

1 - Tributos

Tributo & toda prestagdo pecunidria compulséria, em moeda ou cujo valor nela se

possa exprimir, que ndo constitua sangdo de ato ilicito, instituida em lei e cobrada
mediante atividade administrativa plenamente vinculada.

2 — Divida Ativa Tributaria

Constitui divida ativa tributaria a proveniente de crédito tributario dessa
natureza, regularmente inscrita na reparticdo administrativa competente, depois

de esgotado o prazo fixado, para pagamento, pela lei ou por decisdo final
proferida em processo regular

3 — Inscricédo da divida ativa

Inscrigdo da divida ativa € o ato administrativo vinculado, pelo qual é feito o
assentamento do débito em registro proprio. A inscricdo € o ato que vai originar
o nascimento do titulo obrigatério para cobranga judicial.

4 — Baixa da Inscricdo da Divida Ativa

Exclusao do crédito tributario mediante a prescrigédo, isencao e ou anistia de

acordo com a previsao legal. Q
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IV - BASE LEGAL

Lei n° 5.172/1996 (CTN)
Lei 007/2002 (CTM)

V) DOS PROCEDIMENTOS:

1) Da inscrigdo em Divida Ativa
1.1 A Divida Ativa compreendera os créditos da Fazenda Publica de natureza tributaria
e nio tributaria, exigiveis pelo transcurso do prazo para pagamento, vencidos, sendo

inscritos, na forma da legislag@o,em registro préprio, apés apurada a sua liquidez e
certeza;

1.2 Somente depois de apurada a certeza e liquidez do credito, podera ele ser inscrito
em Divida Ativa;

1.3) O contribuinte devera ser notificado da inscricao de seu débito em Divida Ativa,
com indicacdo do montante devido e data fixada para a quitagao, concedendo-lhe

mais uma oportunidade de quitd-lo administrativamente ou, se for o caso, solicitar
parcelamento;

1.4 A administracdo fazendaria realizard uma série de providéncias administrativas e
contabeis, no sentido de registrar a Divida Ativa, apés apurada sua liquidez e certeza.
O termo de inscricdo da Divida Ativa devera ser autenticado pela autoridade

competente, identificando nele todos os dados previstos na legislagado , sem os quais
torna-se inaplicavel.

2.) Certiddo da Divida Ativa
2 1 O setor de tributos recebe o requerimento de solicitagao do contribuinte;
2 2 O setor de tributagao realiza a consulta de debito no Sistema de Informagao atual;

23 Se nao ha debito o setor de tributos emite a certiddo negativa e entrega ao
contribuinte;

2 4 Havendo debito o setor de tributos emite relatério de posicdo do Sistema de
Informagao atual;

2 5Comunica o contribuinte e emite a guia para o mesmo efetuar o pagamento;

2.6) O contribuinte efetuou o pagamento, o setor de tributos emite a certiddo negativa
e entrega;

2.6) se o contribuinte n3o efetuou o pagamento o setor de tributos notifica e da

30(trinta) dias para regularizar a situagao;

2.7 apds os trinta dias emite o boleto com cobranga;
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2.8 apés os trinta dias do vencimento o mesmo sera protestado;

2.9 Se regularizaram a situacdo é emitida a certiddo negativa e entregue para o
contribuinte;

2.10 Se ndo efetuou o pagamento, o setor de tributagdo emite certiddo de execucao
fiscal de Divida Ativa e encaminha para o departamento Juridico do Municipio.

3 Da Emissao de Guia de Divida Ativa

3.1 o setor de tributacéo solicita do contribuinte documentos comprobatério(CPF e RG,
Contrato de Compra e venda e Procuragio Publica) de propriedade do imdvel e emite
relatorio de Divida Ativa;

3.2 Se o contribuinte ndo pedir parcelamento:

O setor de tributagdo notifica, da 30(trinta) dias para regularizar a situag3o; apos os
trinta dias emite o boleto com cobranga registrada;

Apds os trinta dias do vencimento o mesmo sera protestado;

Se ndo efetuou o pagamento, o setor de tributagdo emite certiddo de execugdo fiscal
de Divida Ativa e encaminha para o departamento Juridico do Municipio;

3.3 Se pedir parcelamento, ocorre o processo de negociagdo conforme legislagdo
vigente;

3.4 Se n3o houver processo de execucdo o municipio faz o parcelamento com a
entrada e emite duas vias do contrato de confissio de Divida Ativa e:

Coleta assinatura do responsavel pelo setor de tributos e mais a assinatura do
contribuinte;

3.5 Se houver processo de execugao no qual ocorre o processo de Extingao:

O Setor de Tributagdo verifica relatério no departamento Juridico para identificar o
numereo do processo;

O Setor de Tributacdo emite a guia de Divida Ativa para pagamento e solicita a
extingdo de processo;

O Setor de Tributagdo encaminha o contribuinte para setor Juridico para extingéo do
processo;

3.6 Se houver processo de execugdo no qual ocorre o processo de Suspensao:

O setor de Tributos verifica relatério no departamento juridico para identificar o numero
do processo;

O Setor de Tributos faz o parcelamento com entrada da primeira parcela conforme
acordado, e cumprindo também com a Lei de Incentivo Fiscal;

O Setor de Tributagdo encaminha o confribuinte para setor Juridico para suspensac
do processo;

4 Da Prescricdo da Divida Ativa

4.1)Para a prescricdo da divida ativa constituida a credito tributério do municipio se
fara observar os artigos 173 e 174 da Lei n® 5172 de 25 de outubro de 1.996, que
dispdes sobre o Sistema Tributario Nacional.

5) Da Contabilidade

5.1 O Departamento de Contabilidade devera registrar tempestivamente a inscrigdo, o
controle e a baixa da Divida Ativa;
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52 O departamento de Contabilidade devera registrar no balango geral, ao final do
exercicio financeiro, o saldo da Divida Ativa de acordo com o registro da Divida Ativa
emitido pelo departamento de tributagao.

VI DAS DISPOSIGOES GERAIS

6.1) A inscrigdo em Divida Ativa e a correspondente Certidao de Divida Ativa extraida
do Termo de Inscricio somente terdo eficacia executiva se observados requisitos
procedimentais, mediante processo administrativo compativel com a natureza do
crédito e indispensavel a confirmag&o da exigibilidade da obrigagéo;

8.2 Em caso de dlvidas elou omissGes geradas por esta Norma Interna deverao ser
solucionadas junto ao setor de Tributagéo e Controle Interno.

Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao revogada
as disposi¢cdes em contrario.

Santo Antonio do Leverger- MT, 01 de O / de 2013
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