CONSELHO FEDERAL DE BIOLOGIA - CFBio

MANUAL DE PROCEDIMENTOS PARA COBRANCA, CONTROLE E
INSCRICAO EM DIVIDA ATIVA DE CREDITOS TRIBUTARIOS E NAO
TRIBUTARIOS DO SISTEMA CFBio/CRBios

CNAPI'TULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Este Manual de Procedimentos para Cobranca, Inscricdo e
Controle dos Créditos Tributarios e ndo Tributarios dos Conselhos Federal e Regionais
de Biologia, rege os procedimentos de cobrangas administrativa, judicial e inscricdo de
débitos na Divida Ativa dos Conselhos Federal e Regionais de Biologia, provenientes de
anuidades, taxas, multas edébitos de outras naturezas por pessoas fisicas e juridicas.

Art. 2° Os atos e termos processuais, quando a lei ndo prescrever forma
determinada, conterdo, somente, o indispensavel a sua finalidade, sem espagos em
branco, sem rasuras,devidamente numerados e rubricados.

CAPITULO I
DA COMPETENCIA

Art. 3° A instrucdo do processo compete a Tesouraria do Conselho
Federal e Regional de Biologia.

Art. 4° O julgamento do processo compete:

I - em primeira instancia, ao Conselheiro Tesoureiro do Conselho
Federal ou Regional deBiologia;

Il - em segunda instancia, ao Plenario do Conselho Federal ou Regional
de Biologia.

Paragrafo unico. A decisdo do Plenario do Conselho Federal ou
Regional de Biologiatem carater terminativo, dela ndo cabendo recurso.

Art. 5° Em qualquer fase do processo poderd ser solicitada a
manifestagdo da Assessoria Juridica do Conselho Federal ou Regional de Biologia.

CAPITULO Il
DO PROCESSO DE COBRANCA

Art. 6° O Processo de Cobranca sera instaurado quando a pessoa fisica ou
juridica deixar de adimplir com a obrigacdo, no caso o pagamento da anuidade ou
débitos de outras naturezas.

8 1° O processo de cobranca instruira, quando necessario, a Execugédo
Fiscal.
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8 2° N&o serd instaurado processo administrativo de cobranca, para
valores inferiores a 15% (quinze por cento) do valor da anuidade do exercicio, por se
considerar valor irrisorio.

Art. 7° O devedor devera ser devidamente notificado da instauracdo do
processo administrativo, para, querendo, apresentar defesa no prazo de 15 (quinze) dias
corridos.

8 1° Toda notificacdo sera feita por algum meio idéneo e eficaz, seja por
correspondéncia com aviso de recebimento, por correspondéncia com comprovante de
entrega, ou outro meioque provenha de prova inequivoca do recebimento, mesmo que
eletrénico, sendo seus comprovantes juntados aos autos.

8 2° Considera-se notificado o devedor cujo Aviso de Recebimento —
“AR” enviado para o endere¢o do profissional constante do banco de dados do Conselho
Regional de Biologia oupor meio de outro banco de dados oficial (Receita Federal, Junta
Comercial e outros) retorneassinado.

8 3° Considera-se também realizada a notificagdo, com o recebimento do
comprovante de entrega obtido por meio de e-mail ou aplicativos de mensagens.

§ 4° Resultando frustrada a comunicacdo na forma dos paragrafos
segundo e terceiro, a mesma sera feita por edital, para o que serdo observadas as
seguintes disposicoes:

| - o edital sera publicado no Diario Oficial da Unido, e havendo
impedimento a publicacdoem razéo de normas proprias do 6rgdo de imprensa, o edital
sera publicado em jornal degrande circulacéo;

Il - o edital seré afixado na sede do Conselho processante e nas sedes de
delegacias, quando houver;

Il - 0 prazo do edital sera de 15 (quinze) dias contados do primeiro dia
util seguinte ao da publicacdo a que se refere o inciso | deste paragrafo.

Art. 8° A impugnacdo da referida Notificacdo Administrativa instaura a
fase litigiosa do procedimento.

Paragrafo Unico. A defesa administrativa, formalizada por escrito e
instruida com os documentos em que se fundamentar, sera dirigida ao Presidente do
Conselho Regional de Biologia no prazo de 15 (quinze) dias corridos, contados a partir
da data em que for feita a intimacéo da exigéncia.

Art. 9° A defesa administrativa mencionara:

| - a autoridade a quem é dirigida;

Il - a qualificacdo do impugnante;

I11 - os motivos de fato e de direito em que se fundamentam, os pontos
de discordancia, asrazdes e provas que possui.

Paragrafo Unico. As atividades de instrucdo destinadas a averiguar e
comprovar os dados necessarios a tomada de deciséo realizam-se de oficio ou mediante



CONSELHO FEDERAL DE BIOLOGIA - CFBio

impulsdo do 6rgao responsavel pelo processo, sem prejuizo do direito dos interessados
de propor atuagdes probatorias.

Art. 10. A defesa administrativa sera julgada pelo Conselheiro
Tesoureiro, que em decisdo devidamente fundamentada, podera determinar a retificacdo
dos débitos em caso de deferimento da defesa.

8 1° Indeferida a defesa administrativa, em decisdo devidamente
fundamentada pelo Conselheiro Tesoureiro, caberd recurso ao Plenario do CRBio no
prazo de 15 (quinze) dias.

8 2° Improvido ou ndo conhecido o recurso ao Plenario do CRBio, 0
devedor serd notificadoda decisdo do Plenario com aviso de recebimento e envio de
boleto com a cobranca dos créditos, para pagamento no prazo de 30 (trinta) dias.

8 3° Sendo julgado procedente o recurso ou havendo comprovacao
do pagamento, oprocesso administrativo sera encerrado e as anotagdes do credito serdo
retificadas.

Art. 11. Nao sendo cumprida nem impugnada a exigéncia, devera ser
certificada no processoadministrativo a auséncia de apresentacdo de defesa, para envio
de boleto com a cobrangados débitos com aviso de recebimento, para pagamento no
prazo de 30 (trinta) dias.

Art. 12. Em caso de ndo pagamento do boleto, enviado conforme art.
10 ou 11, o créditodevera ser inscrito em divida ativa.

CAPITULO IV
DOS PRAZOS

Art. 13. Os prazos serdo continuos, excluindo-se na sua contagem o dia do
inicio e incluindo-se o do vencimento.

8§ 1° Os prazos s6 se iniciam ou vencem no dia de expediente normal no
6rgdo em que ocorrao processo ou deva ser praticado o ato.

8 2° Os prazos para notificagdes por aviso de recebimento, iniciam-se no
dia posterior a datado recebimento da correspondéncia.

8§ 3° Os prazos para notificacdo pelos demais meios possiveis, iniciam-se
no dia posterior adata da ciéncia da notificacéo.

_CAPITULO YV N
DA DECADENCIA E DA PRESCRICAO

Art. 14. Decai em cinco anos o direito dos Conselhos Regionais de
Biologia de constituir osseus créditos.
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Art. 15. O prazo decadencial se inicia a partir do primeiro dia do
exercicio seguinte ao do fato gerador.

Art. 16. O direito de cobranca dos créditos regularmente constituidos e
ndo recebidos prescreve em cinco anos, contados a partir do momento em que o valor
total da divida, acrescida dos consectarios legais, alcancar o valor previsto pelo art. 8°
da Lei n® 12.514/2011, observando-se as regras suspensivas e interruptivas dispostas na
legislagéovigente.

Art. 17. Os créditos prescritos ou decaidos deverdo ser apurados e
baixados no sistema financeiro até o Ultimo dia util de cada exercicio, mediante
processo administrativo homologado pelo Plenério.

CAPITULO VI
DA INSCRICAO EM DIVIDA ATIVA

Art. 18. Inscrito o crédito em divida ativa, sera emitido termo que podera
ser preparado e numerado por procedimento, manual, mecéanico ou eletrénico, devera
conter:

I - 0 nome do devedor, dos corresponsaveis, nimero de inscricdo no
Cadastro de Pessoas Fisicas e/ou no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas do
Ministério da Fazenda, e, sempre que conhecidas, as suas respectivas residéncias e 0s
seus domicilios;

Il - o valor originario da divida, bem como o termo inicial e a forma de
calculo dos juros de mora e demais encargos previstos em lei, contrato, resolucdo ou
outro ato normativo;

I11 - a origem, a natureza e o fundamento legal ou contratual da divida;

IV - a indicacdo, se for o caso, de estar a divida sujeita a atualizacdo
monetaria, bem como o respectivo fundamento legal e o termo inicial para o calculo;

V - a data e 0 numero da inscricdo no Registro de Divida Ativa; e

VI - a folha, o livro e 0 nimero do processo administrativo ou do auto de
infracdo, se neles estiver apurado o valor da divida.

Paragrafo Unico. A inscricdo ocorrera, preferencialmente, no proprio
exercicio financeiro, desde que esgotado o prazo de pagamento.

Art. 19. Apds a lavratura do Termo de Inscricdo da Divida Ativa, seréa
expedida, no prazo deaté 30 (trinta) dias corridos, a Certiddo de Divida Ativa (CDA),
que consiste em titulo executivo extrajudicial, devendo conter os mesmos elementos do
Termo de Inscricdo de Divida Ativa correspondente, gerada pelo Setor Financeiro.

Paragrafo unico. A Certiddo de Divida Ativa sera preparada e numerada
por processo manual, mecanico ou eletrénico.

Art. 20. Apo6s a expedicdo da Certiddo de Divida Ativa, o crédito sera
encaminhado para a Assessoria Juridica do CRBIo, que devera analisar a higidez do
processo e a liquidez, certezae exigibilidade do crédito.
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Art. 21. Os créditos inscritos em divida ativa deverdo ser objeto de
campanhas de cobrangae outras medidas administrativas, preferencialmente, o protesto
extrajudicial.

Paragrafo unico. Também sdo medidas administrativas, o parcelamento, a
recuperagdo fiscal de acordo com as normas emanadas pelo Conselho Federal de
Biologia, inscricdo no Cadastro Informativo de Créditos Ndo Quitados do Setor Publico
Federal (Cadin), e a comunicagdo aos 6rgdos que operam bancos de dados e cadastros
relativos a consumidorese aos servicos de protecdo ao crédito e congéneres, mediante
convénio firmado com as respectivas entidades.

Art. 22. Esgotadas as medidas administrativas, o credito inscrito em
divida ativa devera ser encaminhado para ajuizamento da execucao fiscal.

Art. 23. Nao serdo enviadas para cobranca judicial as CertidGes de Divida
Ativa (CDAs) comos valores abaixo de 5 (cinco) vezes o valor do inciso | do art. 6°,
atualizados nos termos do 8 1° conforme determina a Lei n°® 12.514/2011 e suas
alteragdes.

Art. 24. N&o sera ajuizada execucdo fiscal para créditos considerados
irrecuperaveis ou de dificil recuperacdo, que séo eles:

| - créditos decaidos ou prescritos;

Il - créditos de anuidades de exercicios anteriores a 2012;

Il - créditos inscritos ha mais de 10 (dez) anos e sem anotacao atual de
garantia ou suspensdo de exigibilidade;

IV - com exigibilidade suspensa por deciséo judicial hd mais de 10 (dez)
anos, nos termos do art. 151, IV ou V, do Codigo Tributario Nacional,

V - de titularidade de pessoa juridica cuja situacdo especial no CNPJ
seja: falidos, em liquidacdo judicial, em intervencao ou liquidacdo extrajudicial, desde
que a situacéo especial esteja registrada perante a Secretaria Especial da Receita Federal
do Brasil atéa data da adesao, sendo responsabilidade do contribuinte a atualizacao;

VI - de titularidade de pessoa juridica cuja situacdo cadastral no CNPJ
seja:

a) baixado por inaptidao;

b) baixado por inexisténcia de fato;

c) baixado por omissao contumaz;

d) baixado por encerramento da faléncia;

e) baixado pelo encerramento da liquidacéo judicial;

f) baixado pelo encerramento da liquidacdo extrajudicial;

g) inapto por localizagéo desconhecida;

h) inapto por inexisténcia de fato;

I) inapto omisso e néo localizado;

J) inapto por omissao de declaracdes; ou

K) suspenso por inexisténcia de fato.

VII - de titularidade de pessoa fisica com indicativo de obito.
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Art. 25. A inscricdo do debito em Divida Ativa somente sera cancelada,
em hipotese de pagamento, ap6s a quitacdo total do débito que a originou.

Paragrafo unico. Na hipétese de parcelamento da divida, a informacao
devera ser averbadaa margem do Termo de Inscri¢cdo da Divida Ativa.

CAPITULO VII
DO PARCELAMENTO DE DEBITOS

Art. 26. O crédito apurado pela Tesouraria dos Conselhos Regionais de
Biologia podera serobjeto de parcelamento por solicitacdo do devedor.

8 1° Sera admitido parcelamento de quaisquer créditos até a data da
solicitacdo, acrescidosde juros, multas, atualizagdo monetéria e encargos ainda que nao
constantes de processo administrativo, sem prejuizo de cobranca de outros débitos
existentes.

§ 2° O parcelamento sera instrumentalizado via confisséo irretratavel e
irrevogavel da divida e de seus acréscimos, devendo ser assinada pelo Biologo,
provocando a suspensdo do processo administrativo e/ou judicial.

8 3° O estrito cumprimento de todas as condigdes do parcelamento
implica na consideracdode regularidade da situacdo do Bidlogo perante a Tesouraria dos
Conselhos Regionais de Biologia, a qual emitird certiddo positiva com efeitos de
negativa até o adimplemento do parcelamento.

8 4° No caso de parcelamento de crédito j& inscrito na Divida Ativa, 0
cancelamento do respectivo termo somente ocorrera apés a quitacdo integral do crédito.

8 5° A falta de pagamento de 3 (trés) parcelas, consecutivas ou nao,
implicara na imediata rescisdo do parcelamento.

8 6° Caso a parcela ndo seja quitada na data de seu vencimento, havera a
incidéncia de juros e atualizacdo monetaria.

Art. 27. E garantido ao devedor requerer licenca ou cancelamento do
registro profissional na forma da regulamentacdo propria, ndo obstante a existéncia de
valores em atraso.

CAPITULO VIII
DO CONTROLE E REGISTRO CONTABIL DA DIVIDA ATIVA

Art. 28. Os relatorios das movimentaces dos créditos inscritos ou ndo
em divida ativa deverdo ser encaminhados mensalmente, pelo Setor Financeiro a
Assessoria Contabil do CRBio, a quem compete realizar a escrituracdo dos créditos
inscritos e a receber.
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Art. 29. As movimentacbes que deverdo ser informadas através de
relatérios, s&o no minimo:

| - reconhecimento do crédito;

Il - baixa de crédito devidamente motivado;

I11 - inscricdo do crédito em divida ativa;

IV - cancelamento da inscri¢do do crédito em divida ativa;

V - execucado fiscal do crédito.

Art. 30. Ao final de cada exercicio, a Assessoria Contabil do CRBio
devera realizar a conciliacdo dos saldos de créditos tributérios a receber constantes no
Balanco Patrimonial da Entidade, confrontando-os com os relatérios emitidos pelo
Sistema Financeiro do Regional.

Art. 31. Periodicamente, o Setor Financeiro do CRBIo, devera proceder a
avaliacdo da sua carteira de recebiveis, atestando que o0s valores constantes nos
relatdrios estdo pertinentescom os registrados contabilmente.

Art. 32. Pelo menos, trimestralmente, as Assessorias Contabeis, deverao
fazer a constituicdo de provisdo para créditos de liquidacdo duvidosa, nos termos
atualmente preconizados no Pronunciamento Técnico CPC 48, bem como na Norma
Brasileira de Contabilidade NBC TG48.



