gﬁf QRAVATA Instrucao Normativa n° 01/2025

COMPRO'MISSO COM AS PESSOAS

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Finangas

EMENTA: CONSOLIDA AS ROTINAS E
PROCEDIMENTOS NO PROCESSAMENTO DA
INSCRICAO, CONTROLE E BAIXA DA DIVIDA ATIVA
TRIBUTARIA E NAO TRIBUTARIA NA PREFEITURA
MUNICIPAL DE GRAVATA.

A Secretaria Municipal de Finangas do Municipio de Gravata, no uso de suas
atribuicées legais, com fulcro no inciso VIl da Lei Municipal n® 3.894/2022 e no artigo
58 da Lei Municipal n° 3.893/2022,

RESOLVE:

FINALIDADE

Esta Instrucdo Normativa tem como finalidade dispor sobre os
procedimentos para a inscrigéo, controle e baixa da Divida Ativa Tributaria e ndo
Tributaria no ambito da Prefeitura Municipal de Gravata - PE, desde a inscricao
do crédito em Divida Ativa até o seu respectivo recebimento, ou
encaminhamento da certidao de: Divida Ativa a Procuradoria Geral do Municipio

para o ingresso das execugodes fiscais.

CAPITULO |

| - ABRANGENCIA:

A presente Instrugdo Normativa abrange todas as unidades da estrutura

organizacional do Poder Executivo do Municipio de Gravata — PE.

Rua izaltino Poggi. n°> 255. Prado. Gravatd/PE. CEP: 55642-160.
Atendimeanto ao publico das 07h as 13h.




£ GRAVATA

COMPROMISSO COM AS PESSOAS

>

Instru¢dao Normativa n° 01/2025

URA MUNICIPAL

CAPITULO Il

Il - PROCEDIMENTOS:

1. Inscrigao:

1.1-

A inscricdo em Divida Ativa deve ser realizada pela autoridade
competente, qual seja Secretaria de Administragdo e Finangas, conforme
artigo 223 do Cddigo Tributario Municipal, depois de esgotado o prazo
fixado para pagamento, pela legislacdo ou por decis&o final proferida em

processo administrativo.

Caso ndo ocorra a impugnacdo do lancamento nos termos da
legislacao tributaria, ou nenhuma causa suspensiva da inscri¢ao, o prazo

para inscricdo dos créditos tributarios e nao tributarios sera:

a) IPTU/Taxas Municipais/ISS/Demais créditos Tributarios (créditos
nao impugnados) — Devera ser realizada a inscrigdo no primeiro

dia do exercicio seguinte o langamento do imposto;

b) IPTU/Taxas Municipais/ISS/Demais créditos Tributarios (créditos
impugnados) — Devera ser realizada a inscrigédo ap6s decorrido
o prazo para apresentag@o de recurso a segunda instancia ou
no dia subsequente & publicagdo da decisdo de segunda

instancia administrativa;

c) Créditos n&o tributarios (multas) - Devera ser realizada a

inscricdo apés decorrido o prazo para apresentagao de
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impugnacao ou no dia subsequente a publicagdo da decisao de

segunda instancia administrativa;

d) Crédito tributario e ndo tributario — Casos nao mencionados nas
alineas de “a” a “c” serdo resolvidos mediante parecer especifico
da Procuradoria Municipal, o qual sera exarado no prazo

maximo de 30 (trinta) dias;

1.2- O termo de inscrigéo da divida ativa, autenticado pela autoridade

competente, indicara obrigatoriamente:

| - O nome do devedor e, sendo o caso, o dos corresponsaveis, bem
como, sempre que possivel, o domicilio ou a residéncia de um e de

outros;

Il - O valor originario da divida, bem como o termo inicial e a forma de
calcular os juros de mora e demais encargos previstos na legislagéo

ou contrato;
Il - A origem, a natureza e o fundamento legal ou contratual da divida;

IV - A indicacéo, se for o caso, de estar a divida sujeita a atualizagao
monetaria, bem comc o respectivo fundamento legal e o termo inicial

para o calculo;
V - A data e o numero da inscrigdo no Registro de Divida Ativa,

VI - Sendo o caso, o numero do processo administrativo ou do

documento especifico que originou a divida;

VIl - A Certidao de Divida Ativa contera, além dos elementos do Termo

de Inscricdo, a indicagdo do livio e da folha, e sera autenticada pela
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autoridade competente.

2. Cobranca:

2.1- A cobranga da divida ativa sera procedida:

| - Por via administrativa, pelo Setor de Tributos por meio de

notificacao pelo Correio ao contribuinte.

Il - Por via extrajudicial, quando processada pelo Setor de Tributos,
através do protesto em cartério ou inscrigio nos oOrgaos de
protecao de crédito.

Il - Por via judicial, quando processada pela Procuradoria

Municipal de Gravata/PE através das execugdes fiscais.

2.2- A autoridade administrativa promovera cobranga amigavel para
pagamento da divida ativa, no prazo de 30 (trinta) dias, contados da ciéncia de
sua inscricao, convocando os devedores para pagamento no prazo maximo de
30 (trinta) dias. Findo o prazo sem que o pagamento seja efetuado, o Setor de
Tributos enviara a CDA para providéncias da Procuradoria.

3. Baixa:

3.1- As baixas da Divida Ativa serdo promovidas por pagamentos, atraves
do DAM-Documento de Arrecadacac Municipal, sendo os valores atualizados
com multa, juros e corre¢des, ou no caso de equivoco de langamentos, por

procedimento administrativo interno, na forma de regulamentagéo especifica.

3.1.1-Para os casos de pagamento, também existirda a opgdo de
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parcelamentos. A autoridade administrativa competente podera conceder
parcelamento, mediante assinatura do Termo de Confissdo de Divida e
Compromisso de Pagamento (Anexo ), na forma do item 4.

3.1.2 — Para os casos da Divida Ativa Ajuizada, é necessario que sejam
langados os honorarios sucurnbenciais pela Procuradoria, emitido o DAM-
Documento de Arrecadagdo Municipal, efetuado o pagamento e comprovado,

para a efetiva baixa.

4. Parcelamento

4.1 Os créditos tributarios e nao tributarios inscritos em divida ativa, e os
denunciados espontaneamente pelo contribuinte, ajuizados ou nao,

poderdo ser parcelados de acordo com o que esta previsto no Codigo

Tributario Municipal, conforme artigos 281 a 285;

4.2 O pedido de parcelamento serd acompanhado de Termo de Confissao de
Divida, implicando a confissdo irretratavel do débito e a expressa renuncia

ou desisténcia de qualquer recurso ou agdo, nas areas administrativa ou

judicial;

4.3 O atraso no pagamento de qualquer parcela, por um periodo superior a 90
(noventa) dias da data de seu vencimento, implica o imediato cancelamento
do parcelamento ou reparcelamento, com a adogao ou restauracao das

medidas administrativas e judiciais cabiveis a cobranga do saldo

remanescente do débito;

4.4 No caso de parcelamento, o n&o-pagamento de 3 (trés) parcelas
consecutivas ou alternadas, até a data de seu vencimento, implica o
imediato cancelamento do parcelarnento ou reparcelamento e provocara o

vencimento antecipado das demais parcelas e a imediata inscricdo em

Divida Ativa e a cobranca judicial do saldo remanescente do débito;
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4.5 Para o deferimento de pedido de reparcelamento de divida, o contribuinte
devera comprovar a quitagdo de pelo menos 10% (dez por cento) do
parcelamento original, para que seja deferido o novo parcelamento,

decorrente do somatorio de todos os débitos fiscais do contribuinte;

CAPITULO Il
m - DISPOSICOES FINAIS:

1- Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa, ndao eximem a
observancia das demais normas pertinentes que deverao ser respeitadas

por exigéncia legal.

2- Casos omissos deste normativo serdo tratados junto a Procuradoria e
pela Secretaria Municipal de Finangas, a quem cabe, também, prestar
esclarecimentos adicionais a respeito deste documento com anuéncia da

Procuradoria Geral.

3- Integram a presente Instrugdo Normativa os seguintes anexos:

a. Anexo |- Termo de Confisséo de Divida;

b. Anexo |- Requerimento Prescricdo Débitos Tributarias Municipais
(IPTU/ISS/ITBI/TAXAS),

c. Anexo Il - Modelo Manifestagiao Fiscal sobre o Reconhecimento da
Prescricao.

4- Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagao.
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Gravata/PE, 15 de abril de 2025.

WL -

J

PAULA YONARA BARBOSA DE LIMA

Secretaria Municipal de Finangas
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