- Prefeitura Municipal de

SANTA MARIA
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MANUAL N° 01/2021
DEBITOS INSCRITOS EM DiVIDA ATIVA

MANUAL DE ATENDIMENTO
(Versdo 20 de maio de 2021)

Considerando que a Administragdo Municipal deve agir em conformidade com os principios
estabelecidos no caput do art. 37 da CF/88, quais sejam legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia;

Considerando as determinacées dispostas na IN n° 06, de 30 de novembro de 2020, que
dispde sobre o Regimento Interno da Superintendéncia de Receita, em conformidade com o
Decreto Executivo n® 199/2020;

Considerando a necessidade de simplificacdo e desburocratizacdo em relagdo aos
documentos exigidos para o atendimento, sem que as supressées acarretem eventual risco
para o procedimento a ser realizado;

Considerando efetuar a normatiza¢do dos procedimentos e ajustar condutas no ambito da
cobranca dos créditos administrativos, garantindo a uniformidade do atendimento ao
publico de acordo com as estratégias e obrigagdes institucionais;

Considerando orientar os servidores na realizagdo do atendimento aos contribuintes,
visando a qualidade dos servicos prestados;

ESTABELECE:
PROCEDIMENTOS PARA ATENDIMENTO PRESENCIAL, AO TELEFONE E E-MAIL:

1 NO ATENDIMENTO PRESENCIAL O REQUERENTE DEVERA APRESENTAR OS SEGUINTES
DOCUMENTOS:

1.1 Pessoa Fisica.

1.1.1 Requerimento de servico/atendimento pelo préprio contribuinte: Carteira de
identidade, CPF, CNH ou outro documento com foto.

1.1.2 Requerimento de servico/atendimento para terceiros:

1.1.2.1 Autorizagdo para terceiros (conforme modelo disponibilizado no portal da PMSM).
1.1.2.2 Procuragdo: se esta ndo for registrada em cartério devera ser apresentado
conjuntamente um documento, com foto, que identifique o outorgante e o outorgado.
1.1.2.3 Atestado de 6bito: se a informacdo ou servico for relativo a contribuinte falecido.

1.2 Pessoa Juridica.

1.2.1 Pessoa juridica cadastrada no municipio:

1.2.1.1 Documento de identificacio de sécio (ver item 1.1.1).

1.2.1.2 Procuragdo ou autorizagio de terceiros, caso o servigo n3o seja solicitado pelo
titular. Se a procuracio n3o for registrada em cartério deverd ser apresentado
conjuntamente um documento, com foto, que identifique o outorgante e o outorgado.

1.2.2 Pessoa juridica n3o cadastrada no municipio:

1.2.2.1 Documento de identificacio de sécio (ver item 1.1.1).
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1.2.2.2 Contrato Social ou requerimento de Empresa Individual.

1.2.2.3 Procuragéo, caso o servico seja solicitado por terceiros. Se esta ndo for registrada em
cartorio devera ser apresentado conjuntamente um documento, com foto, que identifique o
outorgante e o outorgado.

1.3 Quais informacdes podem ser fornecidas via telefone, e-mail ou watts.

1.3.1 InformagBes gerais sobre os servicos realizados, procedimentos, canais de
atendimento, envio de guias de pagamento de tributos, devendo ser solicitado sempre a
identificagdo do requerente (nome, CNPJ/CPF, endereco de correspondéncia) para verificar
se 0 mesmo é o titular do cadastro.

1.3.2 Em caso de duvidas solicitar documento de identificagdo digitalizado.

1.3.3 N&o informar valor dos débitos quando o atendimento for realizado via telefone.

2 REQUISITOS PARA EMISSAO DE GUIAS:

2.1 Para emissdo de guias de pagamento de tributos o responsavel pelo atendimento
devera:

2.1.1 Solicitar o numero do cadastro.

2.1.2 Solicitar Nome/Raz3o Social do cadastro.

2.1.3 Entregar somente a guia solicitada.

2.1.4 Quando a solicitagdo for para troca de guia de pagamento, n3o é necessario solicitar
novas informacdes, somente providenciar a troca da guia, com novo vencimento,
respeitando os prazos definidos nos regulamentos.

2.1.5 N&o emitir, em hipétese alguma, guias relativas a débitos que estejam em COBRANCA
JUDICIAL.

3 OUTRAS ORIENTACOES.

3.1 Sempre confirmar os dados do contribuinte, seja pessoa fisica ou juridica, tais como:
3.1.1 Endereco de correspondéncia com o CEP atualizado.

3.1.2 Telefone.

3.1.3 E-mail.

3.2 Quando o solicitante apresentar o atestado de 6bito, e ndo constar no cadastro a
identificacdo através da palavra “sucess3o”, devera ser providenciada uma cépia para a
realizacdo da atualizagdo cadastral.

3.3 Quando o atendimento foi realizado a um sucessor, e nao constar no cadastro a
identificacdo da “sucessdo” e os respectivos sucessores, devera ser fornecido o formulario
para ser preenchido pelo mesmo, identificando o(s) sucessor(es). O formulario apés
preenchido deverd ser entregue nos guichés de atendimento para a realizacdo da
atualizagdo cadastral.

3.4 Orientar nos casos de solicitagdo de parcelamento de débito por quem nao for o titular
do débito, que o mesmo somente serd concedido com a juntada de PROCURACAO
AUTENTICADA. Caso esta ndo esteja autenticada, deverdo ser anexados os documentos de
identificagdo do outorgante e do outorgado. A autorizacdo para terceiros nio é documento
aceito para a realizacdo de parcelamento, conforme orientacio da PGM.
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3.5 Se o contribuinte ndo se enquadrar nas situacBes acima elencadas poderd solicitar
informagBes através do protocolo geral do municipio, devendo efetuar os procedimentos
necessarios ou utilizar os canais disponiveis da Ouvidoria Geral.
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4 DEBITOS COM “SITUACAO ATIVA CDA”.

4.1 Os débitos podem estar com a situagdo “Ativa CDA” decorrente de duas circunstancias:
4.1.1 A primeira quando a CDA é gerada pela Coordenadoria de Cobranca de Divida Ativa
para ser encaminhada para o Cartdrio de Protestos.

4.1.2 A segunda quando a CDA é gerada pela equipe/servidores responsaveis pelo
ajuizamento para ser encaminhada para a PGM, que formalizara o processo de execuc¢do
fiscal para cobranga judicial.

4.2 Certidao gerada para PROTESTO.

4.2.1 As orientagdes ao contribuinte devem ser proferidas conforme a situacdo do débito:
4.2.1.1 “Ativa (CDA)”: devera aguardar a notificacio do Cartério pelo Correio.

4.2.1.2 “Ativa (CDA)/Aguardando Distribuicio”: devera aguardar a notificacdo do Cartério
pelo Correio.

4.2.1.3 “Ativa (CDA)/Enviado para Protesto”: dever3 aguardar a notificacdo do Cartério pelo
Correio. Nessa situagdo o contribuinte que deseje realizar o pagamento “A VISTA”, poderd
fazé-lo junto ao Cartdrio de Protestos.

4.2.1.4 “Ativa (CDA)/Protestado”: dirigir-se ao atendimento na Divida Ativa para solicitar a
guia para pagamento a vista ou informacdes sobre as condigdes de parcelamento.

4.2.2 Nas fases “Ativa (CDA)”, “Ativa (CDA)/Aguardando Distribuicdo”, e “Ativa
(CDA)/Enviado para Protesto”, ndo se emite guia de pagamento no atendimento da Divida
Ativa. Nesta dltima situagdo, o contribuinte poderd solicitar a guia para pagamento a vista
diretamente no Cartério de Protesto.

4.2.3 Na fase “Ativa (CDA)/Protestado” o contribuinte podera solicitar a guia para
pagamento a vista ou as informagdes sobre o parcelamento através do atendimento da
Divida Ativa. As guias para pagamento 3 vista, deverdo ser emitidas com 40% de desconto na
multa e nos juros, conforme previsto na legislagao. O parcelamento dever3 ser requerido no
Protocolo Geral, ndo sendo permitido parcelamento on-line nestes casos.

4.2.4 Em relacdo as CDA’s geradas nos anos de 2019 e 2020 devera ser realizada consulta
junto a equipe/servidores responsaveis pelo ajuizamento para verificar se estas ja foram
encaminhadas para a PGM para ajuizamento. Em caso negativo, emitir guia. Caso positivo,
entrar em contato com a PGM para solicitar informac3o via formulario (item 4.3.2.1).

4.2.5 As CDA’s enviadas para Protesto nio devem ser excluidas, seja para emiss3o de guia
de pagamento a vista, seja para parcelamento. O cancelamento da CDA’s prejudica o
controle dos débitos protestados.

4.3 Certidao gerada para AJUIZAMENTO.

4.3.1 Sem envio de Memorando & PGM:

4.3.1.1 A CDA pode ter sido gerada e n3o ter sido encaminhado o Memorando para a PGM.
Assim deve-se confirmar na pasta do “S:” se 0 memorando n3o foi encaminhado, pois o
contribuinte podera pagar a vista ou parcelar. OBS.: Neste caso, emitir a guia de pagamento
da respectiva CDA com 40% de desconto na multa e nos juros, conforme legislagdo.
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4.3.1.2 Sempre entrar em contato com a equipe/servidores responsaveis pelo ajuizamento
para certificar-se quanto a realizagdo deste procedimento, bem como controlar se houve o}
pagamento a vista ou solicitacdo de parcelamento, com o respectivo pagamento da primeira
parcela.

4.3.1.3 No caso de ndo haver o pagamento da guia a vista ou pagamento da primeira parcela
do parcelamento, o débito deverd ser encaminhado para distribuicdo na PGM, via
memorando.

4.3.2 Com envio de Memorando d PGM:

4.3.2.1 Nos casos em que a CDA foi gerada pela equipe/servidores responsaveis pelo
ajuizamento e o memorando foi encaminhado e entregue na PGM, devera ser verificado
junto a esta, através do formulario de consulta, se o processo ja foi distribuido.

4.3.2.2 Processo nao distribuido:

4.3.2.2.1 Na opgdo de pagamento a vista comunicar o contribuinte para realizacdo do
mesmo no prazo maximo de 5 dias, conforme estipulado na IN n°® 02/2020.

4.3.2.2.2 A guia deverd ser emitida através da opcdo “Desconto 40% - Ativa CDA”,
oportunizando 40% de desconto na multa e nos juros. No devers ser excluir a CDA.
4.3.2.2.3 Na opgdo de parcelamento por parte do contribuinte, solicitar que o processo seja
distribuido pela PGM, devendo o contribuinte, neste caso aguardar a notificacdo judicial.
4.3.2.3 Processo distribuido:

4.3.2.3.1 Se o processo ja foi distribuido, comunicar ao contribuinte que esse devera dirigir-
se aos canais de atendimento de débitos ajuizados. OBS.: A emiss3o da guia deverd ser
realizada pela PGM.
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5. RELATORIO DE DEBITOS
5.1. Ao fornecer o relatério de débitos ao contribuinte, este deve abranger a totalidade dos
mesmos, destacando-se as providéncias a serem tomadas para cada situagdo de cobranga.
5.1.1. Débitos em cobranca administrativa: orientar para realizar pagamento & vista ou
solicitar parcelamento.

5.1.2. Débitos em cobranca judicial: orientar para dirigir-se aos canais de atendimento do
PPJ ou ao Férum.

5.1.3. Débitos cujo exercicio é anterior a 5 anos: orientar para solicitar andlise de prescricdo
via Protocolo Geral, observando a situacio do débito - do ano, ativo ou ajuiza

ADRIANA BORGES SEEGER
Coordenadora Setorial de Atendim@fda Divida Ativa

LISIANE '!OMESM{RRES
Coordenador de Cobranca da Divida Ativa
em Substituicdo

N -
JOSE LUIZ SERAFINI!GODOI
Superintendente de Receita
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