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1. OBJETIVO

O objetivo deste documento ¢ estabelecer e padronizar os procedimentos para o
encaminhamento de processos administrativos no ambito do Servi¢o de Inspecdo Estadual (SIE)
para inscricdo em divida ativa ou ado¢do de medidas de cobranga judicial, nos casos de nao
quitacdo de penalidades pecunidrias apdés o transito em julgado, assegurando a adequada
formaliza¢do, controle e continuidade dos atos processuais, em conformidade com a legislagao

vigente.

2. ACOMPANHAMENTO DOS PROCESSOS COM PENALIDADE DE MULTA

Nos processos administrativos cujo julgamento final resulte em penalidade de multa, apos
o transito em julgado, ou seja, esgotadas todas as possibilidades de recurso administrativo incluindo
a segunda instancia, a Central de Processos Administrativos do SIE (CPROC) acompanhara o status
de seu pagamento. Identificada a auséncia de pagamento da multa apds o prazo legal (30 dias
corridos a partir da emissdo do Documento de Arrecadagdo de Receitas Estaduais - DARE), a
CPROC deve iniciar o procedimento para a execucao de multas ndo quitadas.

Para que um processo seja considerado elegivel para encaminhamento a divida ativa ou
ado¢do de medidas de cobranca judicial, a CPROC deve garantir o cumprimento das seguintes

condicionantes:

a) Conformidade Processual: todas as etapas pertinentes ao POP SIE 005 e suas subdivisoes
devem ter sido rigorosamente seguidas;

b) Organizacido Documental: todas as pecas processuais, devidamente cientificadas pelo
administrado, devem estar assinadas de forma inequivoca quanto a sua autenticidade pelo
representante legal ou pessoa legitimada, bem como conter a respectiva data, para fins de
contagem dos prazos previstos em cada etapa do processo administrativo do SIE. Tais
documentos deverdo ser anexados aos autos de forma clara, organizada e em ordem

cronologica.
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c) Garantia de Defesa: os prazos de defesa e recurso devem ter sido integralmente
respeitados, garantindo o direito a ampla defesa.
d) Julgamento Robusto: eventuais ndo reconhecimentos de defesa e recurso deverdo estar

devidamente consignados em documentos proprios com sustentagdo robusta.

Uma vez que o processo seja considerado elegivel para execugdo, 0s processos que
transitaram em julgado sem recurso (CRTI Estadual e CERE-POA) devem ser encaminhados para a
CPROC pelo MVO responsavel. Ja os processos com recurso (qualquer um que seja) naturalmente
ja estardo sob responsabilidade da CPROC. Ao receber o processo, o setor da CPROC deve avaliar

o cumprimento dos condicionantes minimos para a elegibilidade de execucao.

3. ELEGIBILIDADE DO PROCESSO ADMINISTRATIVO PARA COBRANCA DE
MULTA

A elegibilidade do processo administrativo para cobranga de multa consiste na verificagdo
do atendimento aos requisitos formais e materiais que permitem a exigibilidade da penalidade
pecuniaria aplicada, assegurando que o processo tenha sido regularmente instruido, com
observancia do devido processo legal, garantia do contraditéorio e da ampla defesa, decisdo
administrativa definitiva (transito em julgado) e cientificagdo valida do administrado. Somente apds
o cumprimento dessas condi¢cdes o processo estara apto a prosseguir para as etapas de cobranga,
seja por via administrativa, inscri¢ao em divida ativa ou cobranca judicial.

A avaliagdo da elegibilidade sera realizada pela CPROC através da aplicagdo do Checklist
de Admissibilidade de Processo para Execucdo de Divida (Anexo 16), procedendo ao seu

preenchimento e declarando a aptidao para o prosseguimento da tramitagao.

3.1. PROCESSOS APTOS

Serdo considerados aptos para prosseguimento os processos administrativos que, apos a
aplicacdo do Checklist de Admissibilidade de Processo para Execucdao de Divida, apresentarem

conformidade integral com os requisitos formais e materiais exigidos. Nesses casos, estando
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devidamente caracterizado o transito em julgado, a cientificagdo valida do administrado e a regular
instrucao dos autos, cabera a CPROC dar continuidade aos tramites necessarios para a cobranca da

penalidade.

3.1.1. Termo de Notificacao de Débito

Apds o transito em julgado do processo administrativo na auséncia de quitagdo da
penalidade de multa e na constatagdo da elegibilidade do processo administrativo para cobranca de
multa, devera ser formalizada a cientificagdo do administrado por meio do Termo de Notificagao de
Débito (Anexo 17), com a finalidade de oportunizar a regularizagdo do débito antes da adogdo de
medidas de cobranga. Esse documento deverd informar de forma clara a inexisténcia de
possibilidade recursal, a data da decisdao administrativa definitiva, a identificacdo do processo e do
Auto de Infragdo, bem como a auséncia de pagamento do DARE previamente encaminhado.

Na comunicac¢do, devera ser concedido prazo de dez dias uteis, contados do recebimento,
para que o administrado efetue o pagamento da multa e encaminhe o comprovante a Cidasc. O nao
atendimento a essa notificagdo implicara no encaminhamento do débito para inscricdo em divida
ativa do Estado e/ou para cobranga judicial. O documento deverd ser devidamente instruido com o
DARE atualizado e registrado nos autos do processo, garantindo a rastreabilidade da cientificagdo e
o cumprimento das etapas finais do processo administrativo.

Na fase de cobranga, ¢ imprescindivel que o Termo de Notificagdo de Débito possua
comprovagdo de ciéncia clara, inequivoca e devidamente registrada, uma vez que esse ato
fundamenta o prosseguimento para inscri¢do em divida ativa e/ou ado¢do de medidas de cobranca
judicial. A cientificagdo devera ocorrer por meios validos que permitam a comprovagdo formal do
recebimento pelo administrado, tais como assinatura em documento, envio por correio com aviso de
recebimento, confirmagao de leitura por meio eletronico ou outros meios admitidos, garantindo a
seguranca juridica do processo. O detalhamento das formas validas de cientifica¢do e dos critérios

para sua aceita¢do encontra-se descrito no item 6 do POP SIE 005.1.
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3.1.2. Verificacdao do Pagamento da Multa

Apos prazo de dez dias, contados a partir da cientificacdo do administrado no termo de
notificacdo de débito, a CPROC devera verificar quanto ao pagamento da multa. A confirmagao
devera ser feita mediante o recebimento do comprovante de pagamento por e-mail. Nos casos em
que for possivel confirmagdo do pagamento, a comprovacdo deverd ser anexada junto ao processo
no Sistema de Gestdo de Processos Eletronicos (SGPe), seguida da emissdo do Termo de

Finalizacdao do Processo Administrativo do SIE.

_\ Lembrando _.

Processos administrativos com penalidade de multa tem o seu prazo contabilizado como
transitado em julgado, para fins de contagem e aplicabilidade de reincidéncia, a partir do
momento em que se esgotam todas as possibilidades de recurso administrativo,
independentemente do status de pagamento da multa. Sendo assim, ndo se deve ter o Termo de
Finalizag¢do do Processo Administrativo do SIE como referéncia.

Na auséncia de pagamento, o processo administrativo devera ser encaminhado ao
Departamento Juridico (DEJUR) da Cidasc, através da tramitacdo do SGPe ao setor
CIDASC/DEJUR, para andlise juridica e prosseguimento. A tramitacdo via SGPe devera ser de

forma impessoal. No teor da tramitagdo fazer constar o seguinte texto:

“Prezados

Encaminho processo SGPe decorrente do processo administrativo do SIE/DEINP,
instaurado com o termo de notificagcdo/auto de infragdo XXXX, considerando o ndo pagamento da
multa para fins de verifica¢do quanto a inser¢do em divida ativa/cobranga judicial .

Atenciosamente.”

Orienta-se para que apds a tramitacdo do processo via SGPe, a CPROC envie o

comunicado da demanda por e-mail através do endereco eletronico dejur@cidasc.sc.gov.br.
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3.1.3. Analise do processo administrativo pelo DEJUR

O DEJUR fard uma avaliagdo juridica quanto aos processo administrativo, no qual emitira
parecer orientando pela continuidade ou ndo do andamento da inscricdo em divida ativa ou
cobranga judicial, podendo orientar pelo arquivamento do processo administrativo, caso encontre
elementos que ferem o direito a ampla defesa ou aos principios constitucionais.

Caso seja identificada inconformidade, porém esta seja passivel de corre¢do, o processo
sera devolvido a origem para os ajustes necessarios. Uma vez sanada a pendéncia, o processo deve
ser redirecionado ao DEJUR para nova andlise. Caso a falha ndo seja passivel de corre¢do, o
processo administrativo devera ser encerrado (ndo podendo ser utilizado para fins de aplicacao de
reincidéncia). Nesse caso, se a orientacio do DEJUR for o arquivamento do processo
administrativo, a CPROC devera emitir documento formal sobre o fato, através do Termo de

Arquivamento de Processo Administrativo, e devera comunicar o administrado.

3.2. PROCESSOS NAO APTOS

Serdo considerados ndo aptos os processos administrativos que, apds a aplicacdo do
Checklist de Admissibilidade de Processo para Execu¢do de Divida, apresentarem inconsisténcias,
falhas formais ou auséncia de requisitos que impe¢am sua admissibilidade para cobranga. Nesses
casos, o processo deverd ser imediatamente devolvido a origem, com a devida indicacdo das
inconformidades identificadas, para que sejam realizados os ajustes e complementacdes necessarios

a regularizacgdo e posterior reavaliagdo de sua aptidao.
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