PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTEIRINHA

Estado de Minas Gerais
Avenida Presidente Vargas, 01 - Centro — CEP 39520-000 - Porteirinha (MG)
Fone: (38) 3831-1297 - Fax.: (38) 3831-1644 - www.porteirinha.mg.gov.br

B ] x

INSTRUGCAO NORMATIVA N° 002/2020/SMF

Verséao: 01/2020

Aprovacao em: 25/06/2020

Ato de aprovagao: Decreto n° 1.449/2020
Orgao Responsavel: Geréncia de Arrecadacgao

| - FINALIDADE

Dispde sobre os procedimentos e documentos relacionados a requisigéo e concesséo de
parcelamentos.

Il - ABRANGENCIA

Abrange a Secretaria Municipal de Fazenda, a Procuradoria Tributaria e a Subgeréncia
de Cobranga e Divida Ativa.

Il - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Codigo Tributario Nacional - Lei Complementar n° 6.172/66;

Codigo Tributario Municipal - Lei Complementar n° 1.899/17;

Lei de Execugao Fiscal - Lei n° 6.830/80;

Lei n® 9.492/97,

Lei Complementar n® 101/2000;

Lei de Estrutura da Administragdo Tributaria do Municipio de Porteirinha (Lei
Municipal n°® 1.998/19);

« Demais normas aplicaveis a mateéria.

IV - CONCEITOS

Parcelamento: Acgéo, efeito ou modo de parcelar; divisdo, reparticao.

Concessio: Permissao, autorizagdo, consentimento, licenca.

V - RESPONSABILIDADES

Unidade Responsavel pela Instrugao Normativa

e Promover a divulgagdo e a implementacao desta Instrugao Normativa, mantendo-
a atualizada;
Orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicagao;
Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenagao dos procedimentos, para definir as rotinas de
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trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de
alteragéo, atualizagéo ou expansao.

Unidades executoras:

e Atender as solicitacdes da unidade responséavel pela Instrugao Normativa quanto

ao fornecimento de informagbes e a participagao no processo de atualizagao;
Alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre as alteragdes que
se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagao,
tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e
o aumento da eficiéncia operacional,

Manter esta Instrugdo Normativa a disposi¢do de todos os funcionarios da
unidade, zelando pelo fiel cumprimento da mesma;

Cumprir fielmente as determinagdes desta Instrugao Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizagéo dos
procedimentos na geragéo de documentos, dados e informacgoes.

VI - PROCEDIMENTOS

Do Parcelamento da Divida Ativa

A solicitacdo de parcelamento sera realizada por requerimento do contribuinte ou
seu procurador ou, ainda, o adquirente do imobvel, que devera requerer o
parcelamento a municipalidade, em consonancia com o0 disposto na Lei
Complementar Municipal n° 1.899/17, implementando-se a abertura de processo
administrativo para concesséo do parcelamento, de forma que fiquem registrados
os elementos que o embasaram, tal como termo de confissdo de divida assinado;

A solicitagéo do contribuinte devera constar o numero de vezes em que pretende
parcelar o débito, conforme legislagao pertinente;

Anexo ao requerimento deveréo constar copias dos seguintes documentos:

1 - Pessoa Fisica:

a) RG e CPF;

b) Comprovante de enderego atualizado;

c) Matricula do Cartério de Registro de Imoveis do Municipio de Porteirinha,
atualizada, para fins de IPTU, ou qualquer documento idéneo que prove a
titularidade do imével, ainda que precario.

2 - Pessoa Juridica:

a) CNPJ atualizado;

b) Cartdo de Firma Individual, Contrato ou Estatuto Social;
c) Carteira de identidade e CPF dos Socios.
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d) Matricula do Cartério de Registro de Iméveis do Municipio de Porteirinha,
atualizada, para fins de IPTU, ou qualquer documento idéneo que prove a
titularidade do imével, ainda que precario.

e Apos protocolizagdo, o processo serd enviado a autoridade responsavel pela
concessao do parcelamento;

e Tratando-se de débito judicializado, apés o pagamento da primeira parcela tal
situacdo devera ser informada a Procuradoria Tributaria para suspenséo do
processo;

e O ndo pagamento de 02 (duas) prestagoes consecutivas implicara no
cancelamento automatico do parcelamento, independente de prévio aviso ou
notificagdo, promovendo-se a inscricédo do saldo devedor em divida ativa, para
imediata cobranca judicial ou retomada de agao executiva.

Do Sistema

e Antes de inserir as informagdes do parcelamento, o servidor responsavel devera
atualizar os dados cadastrais do contribuinte conforme documentagao
apresentada no sistema pertinente;

e Todos os parcelamentos deverao ser realizados por meio do sistema
informatizado do Setor de Arrecadagao, devendo o servidor responsavel indicar o
numero de parcelas concedidas, bem como a data de vencimento de cada uma
delas;

e Apos finalizagao do parcelamento, devera ser impresso e assinado em duas vias
o "Termo de Confissdo de Divida/Termo de Parcelamento",

o Deverao ser impressos boletos de todas as parcelas e entregues ao contribuinte
juntamente com uma via do Termo de Confissdo de Divida/Termo de
Parcelamento.

VIl - CONSIDERAGOES FINAIS

Outras recomendacdes ndo mencionadas nesta Instrucdo Normativa deverao ser
observadas no Codigo Tributario Municipal - Lei n° 1.899/17 e demais legislagdes
vigentes.

Toda e qualquer duvida ou omissao geradas por esta Instrugao Normativa deverao ser
sanadas junto a Procuradoria Tributaria.

A Procuradoria Tributaria podera, quando necessario, instituir outras modalidades
acessorias de cobranca, a fim de atender a organizagao tributaria municipal e atualizar a

presente Instrugdo Normativa de acordo com as demandas que se apresentarem.
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Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir de sua aprovagao.
Porteirinha/MG, em 25 de junho de 2020.
Lk doko b o

o~
Hernan ustavo da-8ilva
Secretario Municipal da Fazenda
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