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INSTRUGAO NORMATIVA N° 002/2020.

Estabelece normas e
procedimentos para a concessao
de parcelamento referente a
créditos tributarios e ndo
tributarios vencidos, inscritos e
nao inscritos em divida ativa,
ajuizados e nao ajuizados, e os
encaminhados para cobranca
Judicial; aos contribuintes
inadimplentes no Aambito do
Municipio de Comendador Levy

Gasparian.

A SECRETARIA DE FAZENDA, no uso de suas atribuicdes conferidas pela Lei
Complementar Municipal n®: 010/93, artigo 19, II, alinea a, bem como, artigo 5° e seus

incisos, resolve:

Expedir a presente Instrucdo Normativa, destinada a regulamentar os critérios,
procedimentos e documentacao necessaria a concessao de parcelamento referente a
créditos tributarios e nao tributarios vencidos, inscritos e nao inscritos em divida ativa e
os encaminhados para cobranca judicial, aos contribuintes inadimplentes no Municipio

de Comendador Levy Gasparian.

CAPITULO I
BASE LEGAL E REGULAMENTAR



Art. 1° A presente Instrucao Normativa integra o conjunto de agbes, de
responsabilidade do Chefe do Poder Executivo, no sentido da implementacao do
Sistema de Controle Interno, sobre o qual dispde os artigos 31, 70, 74 ao 88 da
Constituicao Federal Brasileira, artigo 129 da Constituicao Estadual do Estado do Rio de
Janeiro, artigo 5°, VIII da Lei Organica e Lei Complementar n°: 416 de 04 de
novembro de 2002, que versa sobre a criagao e finalidades do Controle Interno do
Municipio.

CAPITULO II
DOS CONCEITOS

Art. 2° Para fins desta instrucao normativa considera-se:

a) Instrucao Normativa:

Ato administrativo que se destina a disciplinar a execucao de alguma
atividade a ser desempenhada pelo Poder Publico. Sua finalidade é
esclarecer e detalhar com maior precisdao o conteido de determinada lei ja
presente no ordenamento juridico brasileiro. Nao é funcao da instrucao
normativa criar novos direitos ou obrigacdes, mas tao somente explicar de

forma mais clara o que ja esta previsto em algum momento na legislacao.

b) Crédito Tributario

Prestacao em moeda ou outro valor que nela se possa exprimir, que o sujeito
ativo da obrigacao tributaria (Unido, Estado, Distrito Federal e Municipios)
tem o direito de exigir do sujeito passivo direto ou indireto (contribuinte,
responsavel ou terceiro). Dispde o artigo 139 do Cddigo Tributario Nacional
que o crédito tributario decorre da obrigacao principal (pagamento do tributo

ou da penalidade pecuniaria) e tem a mesma natureza desta.

c) Divida Ativa
Constitui divida ativa tributaria proveniente de crédito dessa natureza,

regularmente inscrita na reparticdo administrativa competente, apds findo o



prazo fixado para pagamento, pela lei ou por decisao final proferida em

processo regular.

d) Contribuinte

Tendo como base o artigo 121 do Cddigo Tributario Nacional, contribuinte é
0 sujeito passivo da obrigacao principal, pessoa obrigada ao pagamento de
tributo ou penalidade pecuniaria. O sujeito passivo da obrigacado principal é o
contribuinte, quando tenha relacao pessoal e direta com a situacao que

constitua respectivo fato gerador.

e) Fato Gerador

Preceitua a Legislagao Tributdria Brasileira em seu artigo 114 e 115, que o
fato gerador da obrigacao principal é a situacao definida em lei como
necessaria e suficiente a sua ocorréncia e fato gerador da obrigacao
acessoria é qualquer situacao que, na forma da legislacao aplicavel, impde a

pratica ou a abstencdo de ato que ndo configure obrigacao principal.

CAPITULO III
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 3° E obrigatdrio a abertura de processo administrativo para todo e qualquer
parcelamento de créditos tributarios e ndo-tributarios vencidos, inscritos e ndo inscritos

em divida ativa, ajuizados e ndo ajuizados, e os encaminhados para cobranca judicial.

Art. 4° O pedido de parcelamento somente podera ser feito pelo prdprio contribuinte

do débito inadimplido, pelo procurador ou pelo possuidor a qualquer titulo.

§19° Sera admitido o requerimento do parcelamento através de procuragao
simples, original, assinada e com reconhecimento de firma em cartdrio, bem
como, original e copia da carteira de identidade, CPF e comprovante de

residéncia do Ultimo més do procurador.



Art. 5° Caso o contribuinte exerca a posse com “animus domini” do imdvel, objeto de
arrecadacao de receita do Municipio de Comendador Levy Gasparian e queira obter
informacbes sobre débitos do mesmo, devera preencher declaracdo de
responsabilidade quanto informacgdes fiscais do mencionado bem - conforme modelo 01

€m anexo.

Art. 6° S3o necessarios os seguintes documentos para o pedido e/ou aprovacao do

parcelamento:

§1° Se Pessoa Juridica:

a) Contrato Social ou a Ultima alteracao (original e cdpia);

b) Carteira de Identidade e CPF do Sdcio (original e copia);

c) Comprovante de enderego do ultimo més do estabelecimento;

d) Termo de confissao de divida assinado — anexo 02;

e) Procuracao simples, original, assinada e com firma reconhecida — quando
for o caso;

f) e-mail (facultativo).

§20° Se Pessoa Fisica:

a) Carteira de Identidade e CPF do devedor (original e cdpia);

b) Comprovante de residéncia do ultimo més do devedor (original e cdpia);
d) Termo de confissdo de divida assinado, anexo 02;

e) Procuracao simples, original, assinada e com firma reconhecida — quando
for o caso;

f) declaragao de responsabilidade preenchida e assinada, quando for o caso;

g) e-mail (facultativo).

Art. 7° E indispensavel a assinatura do Requerente, do Procurador, do Representante

ou do Possuidor, tanto se pessoa juridica ou fisica, do termo de confissao de divida.

Art. 8° Todos os documentos mencionados acima deverao ser anexados ao processo
administrativo para analise de concessao de parcelamento, a auséncia de qualquer um
deles, implicara no indeferimento do pedido e no arquivamento automatico do

processo.



Art. 9° E Obrigatdrio que o contribuinte efetue o pagamento mensal do montante
correspondente a 10% (dez) do valor total do crédito tributario atualizado até ser
deferido seu pedido de parcelamento, conforme estipulado nos artigos 286, 287 e 288
do CTM;

Art. 10 Apds o deferimento do pedido de parcelamento e devolucao do processo,
deverao as Unidades Executoras verificarem o pagamento mensal da fragao
mencionada no artigo anterior, a falta desse pagamento acarretara indeferimento do
pedido, bem como, o encaminhamento do processo a reparticdo fazendaria para que

sejam tomadas as providéncias necessarias estipuladas no CTM.

Art. 11 De acordo com o estabelecido no artigo 280 da Lei Municipal n® 968/2017,
poderdo ser parcelados débitos da divida ativa ja encaminhados para cobranca judicial,
em 06 (seis) parcelas, atualizados a data do requerimento, e é indispensavel a

autorizacao do setor juridico do Municipio nessa hipotese.

Art. 12 E vedado em qualquer hipStese, as formas de parcelamento que estejam em

desacordo com a legislacao vigente, em especial, os artigos 284 a 289 do CTM.

Art. 13 E obrigatério em todo processo de parcelamento, apos deferimento ou
indeferimento, o parecer de revisdao do Secretario de Fazenda, quanto a regularidade

do mesmo antes de ser enviado para arquivo.

Art. 14 SERAO AUTOMATICAMENTE CANCELADOS OS PARCELAMENTOS COM
02 (DUAS) PARCELAS CONSECUTIVAS EM ATRASO.

Art. 15 Os valores ndao adimplidos nos parcelamentos retornardo para divida ativa e o
contribuinte perdera qualquer beneficio que lhe tenha sido concedido no momento do

parcelamento.

Art. 16 N3o podera ser parcelado débitos tributarios decorrentes de parcelamento ja

descumprido, tendo como base o artigo 285, inciso II do CTM.

Art. 17 O setor de divida ativa devera no momento do retorno dos débitos

mencionados no artigo acima, atualiza-los com multa, juros e correcdo, monetaria.



Art. 18 A guantia ndo paga pelo contribuinte no parcelamento que estava com prazo
prescricional suspenso, voltara a correr do ponto de onde teve a suspensdo

anteriormente com o débito atualizado.

CAPITULO 1V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 19 S3o responsabilidades da Unidade Executora — Setor de Protocolo e o Setor de
Cadastro:
a) Atender as solicitacdes da Unidade Responsavel pela instrugdo normativa
no processo de sua formacao, quanto ao fornecimento de dados e
documentos, bem como, quando houver necessidade de alteragoes.
b) Cumprir rigorosamente as determinacdes do documento normativo, em
especial quanto ao método de controle, sistematizacao e real implementacao
dessa metodologia;
c) Manter a instrugao normativa a disposicao de todos os servidores da

unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma.

Art. 20° O SERVIDOR PUBLICO QUE DESCUMPRIR QUALQUER DISPOSITIVO
CONTIDO NESTA INSTRUCAO NORMATIVA RESPONDERA NO QUE COUBER,
CIVIL, PENAL E ADMINISTRATIVAMENTE EM CONSONANCIA COM O TITULO

IV, CAPITULO 1V, DA LEI MUNICIPAL 070/94.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 21 Os membros da Secretaria Municipal de Fazenda sujeitam-se a estrita

observancia desta instrugao normativa.

Art. 22 A correta aplicacao desta norma depende do envolvimento de todos os
servidores da Secretaria Municipal de Fazenda, e principalmente dos gestores a quem

cabe a cobranca de sua aplicabilidade.



Art. 23 Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser obtidos

junto a Secretaria Municipal de Fazenda.

Art. 24 Esta instrucdao normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Comendador Levy Gasparian, 04 de setembro de 2020.

Marcelo Fernandes
SECRETARIO DE FAZENDA

DE ACORDO

Valter Lavinas
PREFEITO DO MUNICIPIO



