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1 Objetivo

Estabelecer os procedimentos para o parcelamento de créditos tributarios e nao tributarios de

responsabilidade do Municipio de Niterdi.

2 Documentos de Referéncia

e NBRISO 9001:2015 — Sistema de Gestao da Qualidade - Operacao
e NT-D-SMF-01- Manual do Sistema de Gestdo da Qualidade

e SIPOC - CAC- 03 — Prestar Atendimento — CAC

e Processo Administrativo Tributério - Lei 3368 / 2018

e (Cddigo Tributario Municipal - Lei 2597 / 2008

e Processo Administrativo Municipal - Lei 3048 / 2013

e Lei Municipal 3.420/2019

3 Termos e Defini¢oes

e E-ciga - Sistema de abertura de processos eletrénicos;

e Procnit - Sistema de abertura de processos eletrénicos;

e E-Cidade — Sistema informatizado de gestdo publica;

e DEPAT — Departamento de Administragao Tributaria;

e COREC - Coordenagao de Relacionamento com o Cidadao;
e CGM - Cadastro Geral do Municipio;

e Tabela de Temporalidade - instrumento/meio com o qual se determina o prazo de permanéncia de
determinado documento em um arquivo, e sua destinagao apds este prazo.
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4 Procedimento

Atendentes CAC

Encerrar atendimento
3. Solicitar novo

agenuamento com .
documentagio de Encerrar atendimento
legitimidade

Continuagao do atendimento
do cidaddo com a demanda de
parcelamento

2. Solicitar os

1. Solicitar a dacumentos de " 4 Venh‘rat a S Protacolar 6 Anal:savﬂa
matricula ou inscricao legitimidade: praprio, _ documentacao do processo no documentacao e
para prossequimento procuracao ou Lei do cidadao e buscar outros o valor do

sistema
Terceiro gébitos

CU"‘P’_OV?(QO de Cidadao disposto
legitimidade a parcelar?
apresentada?

Processo indeferido
@ arquivado

Nao

Encaminhar o processo a

g Parcelamento
coordenagio do Corec

parcelamento

Corec ou Depat ou Surem ou Secretdrio

autorizado? Y
10. Emitir termo 9. Realizar m N7 7. Autorizar o Valor acima de
de parcelamento parcelamenta \ P parcelamenta R$10.000,007
A Sim
A
| 8. Encaminhar ao setor
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Atividade

Descri¢ao

Responsavel(is)

Solicitar a matricula ou
inscricdo para
prosseguimento

Nesta etapa, o atendente deve solicitar o nimero de matricula ou inscrigdo do
cidaddo (dependendo do caso).

REGISTRO: Mensagens enviadas ao cidaddo, no caso parcelamento por e-mail.

CAC

Solicitar os documentos
de legitimidade: préprio,
procuragdo ou Lei de
Terceiro

Nesta etapa, o atendente deve solicitar ao cidaddo os documentos de
legitimidade, a saber,

1. Caso seja o proprio: documento de identificagdo com foto (RG); CPF.

2. Caso seja representante legal: documentos de identificagdo (RG); CPF e
procuragdo com poderes para parcelar/negociar débitos.

3. Caso ndo seja o titular da matricula/inscri¢do (Lei de Terceiros): documento
de identificagdo com foto (RG); CPF.

REGISTRO: Mensagens enviadas ao cidaddo, no caso parcelamento por e-mail.

CAC

Solicitar novo
agendamento com
documentagdo de

legitimidade

No caso do atendimento presencial e o requerente nao esteja portando os
documentos de legitimidade o processo podera ser protocolado, mesmo que
incompleto. Mas cabe informar o requerente da necessidade de apresentar os
documentos posteriormente, sob risco de indeferimento da solicitagdo.

Também é possivel sugerir o parcelamento online, o protocolo por e-mail ou
que o requerente retorne em outra ocasido, com a documentagdo completa,
mediante novo agendamento.

REGISTRO: Mensagens enviadas ao cidaddo, no caso parcelamento por e-mail.

CAC

Verificar a documentagdo
do cidaddo e buscar
outros débitos

Nesta etapa o atendente deve verificar o cadastro do contribuinte, juntamente
com a documentacgdo pertinente para o parcelamento. Caso a matricula do
imdvel ndo esteja cadastrada em nome do requerente, que alega ser o titular
(cadastro desatualizado), deve ser solicitada certiddo de 6nus reais, escritura
publica ou documento que comprove a titularidade.

Neste momento, também deve ser verificado se existem outros débitos
naquela matricula ou inscrigdo e, caso positivo, sugerir a inclusdo de outros
parcelamentos.

Solicitar, apds a verificagdo, que o cidaddo preencha o requerimento para
formalizar a solicitagdo de parcelamento.

Caso a solicitagdo de parcelamento se enquadre na Lei de Terceiros deve ser
solicitado o preenchimento da Declaragao.

REGISTRO: Mensagens enviadas ao cidaddo, no caso parcelamento por e-mail e
Declaragdo preenchida.

CAC

Protocolar processo no
sistema

A solicitagdo de parcelamento deve ser protocolada no sistema em um PDF,
gerando uma sé pega (Dossié). Os documentos digitalizados devem estar
legiveis sem cortes e na orientagdo correta (ndo podem estar de lado ou de
cabega para baixo), além de estar na seguinte ordem:

a) Requerimento devidamente preenchido e assinado;

b) Documentos de identificagdo do interessado - documento de identidade e
CPF (pessoa fisica) - contrato social e documento de identidade do
representante/administrador (pessoa juridica);

c) Procuragdo (se for o caso);

d) Documento de identidade e CPF do procurador (se for o caso).

Nesta etapa é muito importante verificar os documentos digitalizados antes de
protocolar. Apds elaborar o PDF, a atendente deve criar o processo no sistema
e-ciga (ou no procnit, excepcionalmente).

REGISTRO: Processo protocolado no sistema e-ciga ou procnit.

CAC
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Apds o protocolo, a documentagdo deve ser analisada para verificar a
necessidade de envio do processo a outro setor para providéncias bem como

identificar o setor competente para autorizar o parcelamento, com base no

Analisar a documentag¢do |valor do débito. CAC
e o valor do parcelamento | Caso o cadastro referente 2 titularidade do imével esteja desatualizado, é

necessario encaminhar o processo ao setor de cadastro (DECAF) para
atualizagdo, conforme documentos ja solicitados, antes de realizar o
parcelamento.

Nesta etapa, é analisada a solicitagdo de parcelamento constante do
requerimento em conjunto com a documentagdo anexada.

S3o analisados os seguintes critérios, de acordo com a Lei 3.420/2019:
- A legitimidade do requerente;

- O valor do débito;

- O numero de parcelas possiveis;

-A existéncia de parcelamentos inadimplentes;

- O percentual de entrada (reparcelamento);

- A natureza do débito (IPTU, ISS, Taxas, outros);

Autorizar o parcelamento |- Se o cadastro estd atualizado (titularidade do imével) CAC

Caso a solicitagdo de parcelamento atenda aos requisitos legais, o processo
seguira para a etapa de parcelamento. Caso contrdrio, o processo deve ser
posto em exigéncia e o requerente deve ser comunicado para que apresente a
documentagdo ou esclarecimentos necessarios. Caso a exigéncia ndo seja
cumprida no prazo de 30 dias, o processo de parcelamento serd arquivado.

REGISTRO: Despacho de exigéncia e mensagens enviadas ao cidaddo no caso
de contato por e-mail.

Apds o protocolo, os processos devem ser encaminhados aos setores
responsaveis para analise.
1. Nos casos em que débito a ser parcelado seja proveniente de ISS empresa, o
processo deve ser encaminhado a COISS para verificar a existéncia de agao
fiscal, e posteriormente ao DEPAT, para migra¢do do débito do sistema de

Encaminhar ao setor notas;

responsavel para 2. Caso o valor do débito seja superior a R$10.000,00, o processo é

autorizar o parcelamento | encaminhado ao DEPAT e o parcelamento apenas serd realizado apds
autorizacdo da autoridade competente.
Nos demais casos, a analise do parcelamento é realizada no CAC, pelo
atendente responsavel pelo processo.

REGITRO: Histérico de movimentagdo do processo no sistema e-ciga ou procnit.

O parcelamento serd realizado pelo atendente, no sistema e-cidade, quando
verificado que a solicitacdo atende os requisitos legais (débito até RS
10.000,00) ou quando autorizado pela autoridade competente (demais casos).

Para efetuar o parcelamento, é necessario:

1. Migrar o débito para a cobranga administrativa no e-Cidade (caso ndo
esteja);

2. Verificar, no requerimento, a quantidade de parcelas solicitada pelo cidadéo,
em conjunto com o limite de parcelas permitidas na legislagdo ou autorizado
pelo setor competente;

3. Verificar, no requerimento, a data de vencimento das parcelas escolhida
pelo cidadao;

Realizar parcelamento CAC

REGISTRO: Débito parcelado no sistema e-cidade.
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Efetuado o parcelamento, deve ser emitido o termo de parcelamento, que
deve ser assinado pelo cidadao;
. Apds a assinatura do termo de parcelamento, as guias para pagamento devem
Emitir termo de o w . .
10 ser entregues ao cidaddo (presencialmente ou por e-mail). CAC
parcelamento
REGISTRO: Termo de parcelamento anexado ao processo no sistema e-ciga ou
procnit.
5 Registros
Armazenamento
Identificagdo ; Protecdo Recuperagao Retengao Disposicao
Responsavel Forma e local
Mensagens Por data,
enviadas ao - hora assunto
Digital Restrit
cidaddo, no caso | Atendentes; . g- . serjisd(r)lrzsa::m e Até 1 ano ap6s Backup no
parcelamento COREC Perfil m_stltuuonal acesso a0 e-mail informagdes | o atendimento servidor
por e-mail da Microsoft. "| decontato
do cidadao.
Digital
Restrito aos
Atendentes Copia Digitzj\l da servidores com , De acordo com | De acordo com
y enaentes; declaragdo . acesso af)s Por nimero as regras as regras
Declaragdo COREC anexada ao sistemas e-ciga ou | de processo, . .
A . , estipuladas na | estipuladas na
preenchida processo procnit, além das | CPF/CNPJ ou
. . Tabela de Tabela de
administrativo no partes do CGM. . .
sistema e-ciga ou processo, a Temporalidade | Temporalidade
procnit pedido.
Restrito aos
servidores com De acordo com
De acordo com
Processo 20550 205 e reara ?S regras
administrativo Atendentes; Digital sistemas e-ciga ou | Por nimero ol gd estipuladas na
protocolado no COREC procnit, além das | de processo, estipuladas na Tabela de
sistema e-ciga ou Sistemas e-ciga ou partes do CPF/CNPJ ou Tabela -de Temporalidade
procnit procnit. processo, a CGM Temporalidade
pedido.
Restrito aos
; De acordo com
Digital se;vclssosr:;c):m De acordo com as regras
. ) ; asregras estipuladas na
Despacho de Atendentes; Despacho no sistemas e-ciga ou | Por numero estipuladas na bela d
exigéncia COREC rocesso procnit, além das | de processo, Tabela de
8 process partes do CPF/CNPJou | 1abelade | Temporalidade
administrativo no CGM Temporalidade
sistema e-ciga ou processo, a
pedido.

procnit.
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Restrito aos
servidores com

De acordo com

De acordo com

as regras
Historico de . acesso aos , as regras ioul gd
. ~ . Dlgltal sistemas e_ciga ou Por nimero . eSt|pU adas na
movimentag¢do Atendentes; ) ) estipuladas na Tabela de
procnit, além das de processo,
do processo no COREC . . Tabela de .
) ) Sistemas e-ciga ou partes do CPF/CNPJ ou Temporalidade
sistema (e-ciga procnit CGM Temporalidade
ou procnit) ’ processo, a
pedido.
o ) Por nimero Débito
Debltc? }:arcelado Atendentes; Digital Re.s;rlto aos de processo, Enqt;anto c; parcelado
no sistema e- servidores com arcelamento )
cidade COREC acesso ao sistema CPF/CNPYou | 7 estiver em convertido em
’ Sistemas E-cidade . cGM relatério de
E-cidade aberto.
pagamentos
Restrito aos
i De acordo com
servidores com De acordo com
Termo de Dlgltal acesso aos asregras
; asregras estipuladas na
parcelamento sistemas e-ciga ou Por numero . p
. . ) estipuladas na Tabela de
anexado ao Atendentes; Processo procnit, além das | de processo,
processo no COREC administrativo no partes do CPF/CNPJ ou Tabela .de Temporalidade
sistema e-ciga ou sistema e-ciga ou processo, a CGM Temporalidade
procnit procnit. pedido.
6 Anexos
Nao ha.
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