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Direitos Autorais

Este documento pode ser copiado, impresso e repassado em sua totalidade, ou parcialmente, se a fonte for
explicitada.

Aviso de direitos autorais © Procuradoria Geral do Estado da Bahia (daqui em diante chamado PGE®) PGE
é um Orgdo do Governo do Estado da Bahia.

Copyright © 2019 os autores da atualizacao 2019 Juliana Mendes Simdes (Procuradora Assistente da
PROFIS/NEF-NT), Renata Caldas, Amanda Sampaio, Barbara Alvares, Viviane Chetto, Renata Michelle
Guedes.

Todos os direitos reservados.

Os autores transferem os direitos autorais para a Procuradoria Geral do Estado da Bahia (PGE-BA).
Os autores (como detentores atuais de direitos autorais) e a PGE-BA (como futuro detentor dos direitos
autorais) concordam com as seguintes condi¢cdes de uso:

Qualquer individuo ou unidade de origem pode utilizar este material como base para curso de capacitacdo se
0s autores e a PGE-BA forem reconhecidos como 0s responsaveis pelos direitos de autor e fonte.

Qualquer individuo ou unidade de origem pode usar este material como base para artigos, livros ou outros
escritos derivados se os autores e a PGE-BA forem reconhecidos como os proprietarios das fontes e dos
direitos autorais do plano de estudos.
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1. INTRODUCAO

O Sistema Integrado de Gestdo da Administracdo N&o Tributaria, SIGANT, visa o controle e a gestdo
dos créditos ndo tributarios do Estado da Bahia, a partir do registro integrado dos mesmos, que sao
cadastrados pelos 6rgdos e entidades da Administragdo Publica do Estado da Bahia.
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2. ACESSANDO O SISTEMA PELA PRIMEIRA VEZ

O usuério do SIGANT, apds o preenchimento do Formulério de Cadastro de Usuario (encontrado no
site institucional da PGE - Links Anexos), recebe, em seu e-mail cadastrado, 0 nome de usuério para acesso,
bem como a senha padrio no sistema, “Sigant01”, que deve ser alterada no primeiro acesso ao sistema.

SIGA

e

Sistema Integrado de Gestso da Administracio Nio Tributaria

Efetue o Login

sigant

Verséo 3.0.0

PGE/BA - Procuradoria Geral do Estado da Bahia

3a. Avenida, 310, Centro Administrativo da Bahia CEP: 41.745-005, Salvador - BA - Brasil
Suporte sobre o sistema: cds@pge.ba.gov.br - (71) 3115-0435 / 3115-0429

Figura 1. Tela de acesso ao SIGANT.

Ao digitar a senha padréo, o sistema redirecionara o usuario para a tela de alteracdo de senha (Figura
2). A nova senha deve conter 08 (oito) caracteres e ser composta por, no minimo, 1 letra maiuscula, 1 letra

minuscula e 1 namero.

Alterar Senha

Usuario *

Nova Senha ™

Situagdo *
Orientagio:

Confirmar Nova Senha *

Habilitado v
A senha deve ter 8 caracteres e ser
composta por, no minime, 1 letra maidscula,
1 letra minuscula e 1 ndmero.

Confirmar

Figura 2. Tela de alteragdo de senha.

Ap0s confirmar a nova senha, o usuério serd direcionado para acesso a Pagina Inicial do SIGANT

(Figura 3).

Figura 3. P4gina Inicial do Sistema.
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3. ATIVIDADES DAS UNIDADES DE ORIGEM

As Unidades de Origem (UOs) sdo todos os 6rgaos e entidades da Administracdo Publica do Estado da
Bahia, aos quais compete instaurar processo administrativo em consonancia com a legislacdo e seus
principios reguladores, a fim de constituir os créditos ndo tributarios sujeitos a inscricdo em divida ativa.

No SIGANT suas atribui¢des incluem o cadastro do Processo Administrativo, o qual é composto por
todos os dados fundamentais dos autos, fornecendo a Procuradoria Geral do Estado da Bahia a
documentacédo e informacgdes necessarias para a efetivacdo do controle de legalidade, inscri¢do, cobranca e
gerenciamento da divida ativa ndo tributaria.

A fim de realizar o devido cadastro do Processo Administrativo no SIGANT, é necessario que 0sS
fundamentos legais dos processos sejam inseridos no sistema. Para que tal acdo ocorra, tais fundamentos
devem ser previamente encaminhados pelas UOs para a Procuradoria Geral do Estado da Bahia, utilizando
como base a tabela de Modelo de Fundamento Legal, encontrada no site institucional da PGE/BA - Links
Anexos.

Nos proximos topicos abordaremos como cada campo deve ser preenchido para que a Procuradoria
Geral do Estado da Bahia tenha todas as informacgdes necessarias para efetuar a inscricdo em divida ativa,
bem como a sua cobranga e gerenciamento.

3.1. CADASTRO DE DEVEDORES

O cadastro de Devedores € de responsabilidade das UOs, conforme determina a Lei n°® 13.446/2015
(que dispbe sobre o procedimento de inscricdo de creditos ndo tributarios em divida ativa do Estado da
Bahia).

Para chegar a tela de Devedores, basta seguir o caminho: "Pré-Inscricdo >> Devedores"”, conforme
ilustrado na imagem abaixo.

Usuario: Usuario SIGANT

Pagina inicial Pré-inscricdo « Inscricdo « S

{ Devedor &

{Dev

Quadro de Al '=smmmeens %

Processo A¥ministrativo (PA)

NZo ha mensagens a serem exibidas.

Figura 4. Op¢des do Menu Pré-Inscri¢éo.

Os devedores podem ser Pessoa Fisica ou Pessoa Juridica. A tela seguinte permite a pesquisa de
devedores, Pessoa Fisica e/ou Pessoa Juridica, que ja tenham sido cadastrados anteriormente, bem como
insercdo de novos devedores.
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Pégina inicial ~ Pré-inscricéo ~ Inscricéo + ¢a - Sair

Pesquisar Devedor

i Tipo Pessoa H Pessoa Fisica  Pessoa Juridica )

i cPF i Serve para limpar os
: CNPJ B :

o 8 filtros de pesquisa.

! Nome/Razdo Social !

:\Sutuagéo H Todos v

Pesquisar | {Limpar } Inserir Devedor PF || Inserir Devedor PJ

......

ra faci v S

por um cadsatro especifico.
Total de Registros: 0

Figura 5. Tela de Pesquisar Devedor.

ps ol Fique Antes de iniciar o cadastro de um PA, verifique se o devedor ja foi cadastrado

,gg Ligado e se suas informac0es estdo corretas.

ci¢

3.1.1. DEVEDOR PESSOA FISICA (PF)

Para realizar o cadastro de um devedor Pessoa Fisica, basta clicar no botdo "Inserir Devedor PF"
localizado no lado direito da tela de pesquisa de devedores, conforme ilustrado na imagem abaixo.

Pesquisar Devedor

Filtros

Tipo Pessoa 0 Pessoa Fisica ' Pessoa Juridica
CPF

CNP. Base
Nome/Razdo Social
Situagdo Todas v

:Inserir Devedor F'F: Inserir Devedor PJ
Mo -

Pesquisar Limpar

Devedores

T e | crrown | oo o T

Figura 6. Tela de Pesquisar Devedor - Clicando no botéo "'Inserir Devedor PF".

Ao clicar em "Inserir Devedor PF", o usuario sera encaminhado para atela de insercao de Devedor PF,
conforme imagem abaixo.
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Inserir Devedor Pessoa Fisica
Geral

Tipo Pessoa* Pessoa Fisica

CPF* Situagao* Habilitado
Nome*

Telefone Celular

E-mail Profissdo

Vinculo Pablico? Possui ) N&o Possul

Informagéo Complementar

. Cadastrar o
enderego do

Endereco
Devedor PF.

Tipo de Enderego® Selecione v Situagido do Enderego” Ativo
CEP* Logradouro®
N= Complemento Bairro

Pais™ Brasil v Estado™ Selecione v Municipio* Selecione

| e oer | b | Eweow | mam | Compemeno | smago |
Confirmar o Total de Registros: 0
cadastro do

Deseja cadastrar contato de terceiros vinculados ao devedor?® © sim ® N&o
Devedor FF. \

Figura 7. Tela de Inserir Devedor Pessoa Fisica.

Note que algumas informagdes sdo obrigatorias e outras ndo, o cadastro somente seré finalizado caso
todos os campos obrigatorios sejam devidamente preenchidos.

Quando o campo “CEP” for preenchido e reconhecido pelo SISTEMA, as informacdes de Logradouro,
Bairro, Municipio, Estado e Pais serdo preenchidas automaticamente no momento em que o usuario clicar
em qualquer lugar da tela. Caso o CEP informado ndo seja reconhecido, todos os dados devem ser
informados manualmente pelo usuério.

Ap0s digitar todas as informagdes necessarias para o cadastro do Devedor e de seu endereco, clique no
botdo "Inserir” (Figura 7), que esta localizado no canto inferior direito da tela.

Caso existam dados de um contato vinculado a terceira pessoa, pelo qual seja possivel manter
comunicagdo com o devedor, basta responder “Sim” a pergunta “Deseja cadastrar contato de terceiros
vinculados ao devedor?” (Figura 7) e inserir as informacdes deste terceiro. Caso ndo existam informacdes a
serem colocadas neste campo, deixe a pergunta marcada com o “Nao”.

Ap0s o preenchimento das informacgdes necessarias, clique no botdo "Confirmar" localizado no canto
inferior direito da tela. Caso todos os campos obrigatérios tenham sido preenchidos, o devedor sera
cadastrado com sucesso.

Quanto mais informac0des forem fornecidas, maiores as chances de

N | 4 e
—— E'.qug conseguirmos entrar em contato com o devedor. Preencha todos os campos
s Igado gue conseguir!
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3.1.2. DEVEDOR PESSOA JURIDICA (PJ)

Para realizar o cadastro de um devedor Pessoa Juridica, basta clicar no botdo "Inserir Devedor PJ"
localizado no lado direito da tela de pesquisa de devedores, conforme ilustrado na imagem abaixo.

Paginainicial  Pré-inscricio ~  Inscrigho «  Seguranga - Sair

Pesquisar Devedor
Filtros

Tipo Pessoa

CPF

CNPJ Base
Nome/Razdo Social

Pessoa Fisica Pessoa Juridica

Situagdo Todos

v
Pesquisar Limpar Inserir Devedor PF Inserir Devedor R
Devedores
e e T

Total de Registros:

Figura 8. Tela de Pesquisar Devedor - Clicando no botéo " Inserir Devedor PJ".

Ao clicar em "Inserir Devedor PJ", o usuario serd encaminhado para a tela de insercdo de Devedor PJ,
conforme figura abaixo.

Inserir Devedor Pessoa Juridica
Geral
Tipo Pessoa*
(CNPIBsse CNPJ Base.

Razio Social*

Situagdo* Habiltado

Nome Fantasia

Telefone Celular

E-mail

Informagéo Complementar

1GNP B Situagao*

Unidade CNPJ completo.
< ”

Inscrigio Estadual Tipo Unidade* Cadastro de
Enderecos enderego do CNPJ
Tipo de Enderego” Selecione v Situagdo do Enderego® Ala P
P o s i indljcado.
cEP* Logradouro*
N Complemento Bairro
Pais* Brasil v Estado® Selecione v Municipio® Selecione v

| O I O ]

Confirmar

Deseja cadastrar contato de terceiros vinculados ao devedor?* Sim ® Nao cadastro de

Devedor PJ. \
£

Figura 9. Tela de Inserir Devedor PJ.

Note que algumas informacdes sdo obrigatorias e outras ndo, o cadastro somente sera finalizado caso
todos os campos obrigatorios estejam devidamente preenchidos.

O campo "CEP" possui as mesmas configurac6es do cadastro de Devedor PF, ou seja, caso preenchido
com CEP reconhecido, ao clicar em qualquer lugar da tela, as informacdes Logradouro, Bairro, Municipio,
Estado e Pais sdo preenchidas automaticamente. Caso o CEP informado ndo seja reconhecido, todos os
dados devem ser informados manualmente.

Ap0s digitar todas as informacgdes necessarias para o cadastro do Devedor e de seu endereco, clique no
botdo "Inserir", localizado no canto inferior direito da tela.

Caso existam dados de um contato de terceira pessoa, pelo qual seja possivel manter comunicagdo
com o devedor, basta responder “Sim” a pergunta “Deseja cadastrar contato de terceiros vinculados ao

devedor?” (Figura 9) e inserir as informagdes deste terceiro. Caso ndo existam informacOes a serem
colocadas nestes campos, deixe a pergunta marcada com o “Nao”.
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Apos o preenchimento das informagfes necessarias, clique no botdo "Confirmar" localizado no canto
inferior direito da tela. Uma vez preenchidos todos os campos obrigatérios, o devedor estara cadastrado com
sucesso.

3.1.2.1. DEVEDOR PESSOA JURIDICA/MATRIZ E FILIAIS - CNPJ BASE

Na tela de cadastro, note que existem dois campos nos quais podemos inserir CNPJ, porém existe uma
grande diferenca entre 0s mesmos.

Perceba que, no topo da pagina, logo abaixo do Tipo Pessoa, sinalizado com Pessoa Juridica, existe
um campo chamado “CNPJ Base”. Neste campo serd aceito somente 08 digitos. J& o campo CNPJ ¢
composto por 14 digitos, sendo seus 08 primeiros digitos o CNPJ Base.

Houve a criacdo do CNPJ Base para que fossem cadastradas a matriz e as filiais em um mesmo
registro, evitando assim a repeticdo da Razdo Social do devedor, o que causaria equivocos no momento de
vinculagédo ao PA.

Dessa forma, para cadastrar mais de um endereco, é necessario pesquisar o Devedor PJ e clicar no
icone de alteragéo, conforme ilustrado na figura abaixo.

Pesquisar Devedor
Filtros
Tipo Pessoa Pessoa Fisica Pessoa Juridica Devedor PJ
CPF
(CNPJ Base i | <dmm—filtrado pelo CNPJ
Nome/Razao
Social
Situacao Todos v
[cone para alterar o Pesquisar || Limpar | Inserir Devedor PF | Inserir Devedor PJ
Devedores devedor PJ.
e T T T T
e | 08.274.278
Juridica

Figura 10. Tela de Pesquisa de Devedor - Alteracdo de Devedor PJ.

Ao clicar no icone de edi¢cdo (Figura 10), a pagina de alteracdo sera aberta. Para o cadastro de novo
endereco, clique no botdo de “Inserir” (Figura 11).

Alterar Devedor PJ

Gera

Tipo Pessoa* Pessoa Juridica
CNPJ Base* 08 274278
Razdo Social* Nome Fantasia

Situagdo* Habilitado

Faturamento Médio NIRE
Telefone Celular

Emal Inserir novo

Informag&o

Complementar endereco.

N\ 7
Unidades

I R
[ & 08.274.278/0001-69 Habilitado

Total de Registros: 1

Dados de Controle Confirmar

Cadastro: alteragdo no
Uitima Alteragio:

cadastro do
Devedor PJ.

Figura 11. Tela de Pesquisa de Devedor - Alteracdo de Devedor PJ.
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Apos clicar no botdo "Inserir" uma janela sera aberta, conforme ilustra a imagem abaixo.

Insenr Unidade de Devedor PJ

Unidade
Situagdo® Habilitado

CNPJ*
Tipo Unidade* Seleciona

Inscrigdo Estadual

Enderscos

Tipo de Enderego® v Situagio do Endereo” Adusl

CEP* Logradouro™
N° Complemento Bairro
Estado® Municipio® Salecions v

Pais* =i =cions

I T N R T

Representante Legal

we Cadastrar enderego
Celular da nova unidade de

Nome*
CPF*
Telefone
Estado Civil =cione

Devedor PJ.

Email

Endereco
CEP* Logradouro™
N Complemento

Figura 12. Janela de alteracédo de Devedor PJ - Insercao de Novas Unidades.

Apobs preencher todas as informagdes necessarias para o cadastro da nova unidade, clique no botdo
“Inserir” da imagem acima para o0 devido cadastro da nova unidade. Feito isso, mova a barra para baixo para
visualizar o botao de “Confirmar” para que todo o registro seja alterado. Ao clicar em “Confirmar”, a janela
sera fechada. Para salvar as alteracdes feitas é necessario clicar em "Confirmar" na tela de “Alterar Devedor

PJ”.
3.2. CADASTRO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO (PA)

Para chegar a tela “Pesquisar Processo Administrativo” basta seguir o caminho: "Pré-Inscricdo >>
Processo Administrativo (PA)", conforme ilustrado na imagem abaixo.

) = F . —

Usuario: Usuario SIGANT

e
Pagina inicial  § Pré-inscricdo ~§  Inscricdo « Seguranca «

-

Devedor

(OTTET [N N e ———— .
1 Processo Administrativo (PA%

NZo ha mensagens a serem exibidas.

Figura 13. Op¢oes do Menu Pré-Inscricéo.

Ap0s seguir 0s passos ilustrados na figura acima, o usuério sera direcionado para a tela de Pesquisa de
PA, na qual é possivel buscar os PAs cadastrados pela sua Unidade de Origem, no intuito de altera-los,
exclui-los, inserir novos ou acompanhar a movimentagdo dos mesmos.

Note que, as UOs podem acompanhar o momento processual que o PA se encontra. Para isso, basta
acessar 0 SIGANT, indicar o n° do processo e verificar a sua fase/situacdo (distribuido, inscrito em divida,

protestado, entre outras).
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Observe que conforme ilustrado abaixo, na figura 14, o usuério somente poderd verificar as
informacdes dos PAs da sua UO. N&o é possivel que usuérios das Unidades de Origem visualizem os PAs
das demais UOs cadastradas no sistema, visto que somente a PGE possui tal permisséo.

Na figura 14 é possivel observar que existem pequenos icones a esquerda de todos os PAs, que
aparecem ampliados na figura 15.

Processo Administrativo

Processos Administrativos

Filtros

Credor BA - Estado da Bahia v Tipo odos v

Devedor (Nome/Razdo Devedor (CPFICNPJ)

Social)

N° ldentificagio N°® Processo Original

Periodo de Lavratura do Até Periodo de Inicio do PA Até

Auto

Pericdo Prescricional Até Periodo de Vencimento Até

Pericdo Decadencial Até Fase odos v

Periode de Cadastro Até Situagdo Todos v
Pesquisar Limpar Inserir

N® N° Processo A CPFICNPJ P =
Credor i = o Fase/Situagi Ultima Atualizagio

0321298-
- BA - Estado da ) - 003 - 000.005/ _ . P - R Sigant Administrador Padro do Sistema
e=t Sahia Motificag&o 2017 ?D 2015.8.05.000 Em Protesto 006.784.955-56 MAX GOMES SILVA _ lB.-*:T’ZMS 1003355
oo 0336808- . o N .

oot BA - Estado da Motificac So 003 - 000.006 / 25 2014.5.05.000 Inscrever 209.549.785.0¢ ANA RODRIGUES Sigant Administrador Padrao do Sistema
= T ™ Bahia o 2017 T Automatico U TRINDADE - D4/06/2018 00:00:22

BA - Estado da 003 - 000008/ 0325505 Protestado / Em Aline Sclano Souza Casali Bahia
&=k ) Motificac 8o ST 77.2015.8.05.000 - ! 804.516.325-91 EDMILSON SANTOS LiMA N . )
== Bahia ; 2017 : . Aberto - ’ - 26/0812015 10:47-00

BA - Estado da 003 - 000008/ 0322456 ELIJOMNATAS DO Sigant Administrador Padrio do Sistema
e= L ) Motificacd “_ T B22014.3.05.000  Em Protest 054.589.075-77 - y iy -
=== Baia OHIERER g7 - = mRreeste 2T ASCIMENTO GOELHO - 18/07/2015 10:03:55
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Figura 14. Tela de Pesquisar Processo Administrativo.
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icone
de anexar

documento no PA

fcone de /

alteragdo do
PA.

NS

fcone de
exclus&o do
PA.

\

icone de
impressdo do
PA.

visualizagdo do
PA.

Figura 15. Icones disponiveis na tabela de Processo Administrativo.

Os icones de alteracdo e exclusdo do PA somente estardo disponiveis enquanto o PA estiver na fase
“Cadastro em Andamento”. A partir do momento em que o processo € liberado para a PGE, ndo mais sera
possivel visualizar e utilizar estes botdes. Caso o PA possua vicios sanaveis, apos a realizacdo do Controle
de Legalidade pela PGE, o processo serd devolvido a Unidade de Origem, mudando sua fase para:
“Devolvido para Saneamento” tornando possivel sua edicdo novamente.

O icone de visualizacdo do PA serve para verificar as informagdes que foram preenchidas no momento
do cadastro. Ja o icone de impressao possibilita que as informagdes cadastradas sejam disponibilizadas em
formato de “PDF” para compartilhamento e/ou impressao.

O icone de anexar documento no PA serve para anexar documentos apds o PA ter sido liberado.
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Para iniciar o cadastro do PA, o usuario deve clicar no botdo “Inserir” localizado no canto inferior
direito da tela de pesquisa do PA (Figura 16).

Cadastrar novo

Tipo Todes v Processo
Devedor (CPFICNPJ)
Administrativo.

N* Processo Original
Periodo de Inicic do PA At
Periodo de Vencimento At
Fase Todos v
Situagdo Todos v

Pesquisar Limpar

R N

Total de Registros: 0

Figura 16. Bot&o para realizar o cadastro de novo Processo Administrativo.

3.2.1. ABA GERAL

Ap6s clicar no botdao “Inserir” (Figura 14) o usuario ¢ direcionado para a tela “Inserir Processo
Administrativo (PA)”, visualizando, primeiramente a aba Geral, na qual devem ser cadastradas as
informacdes mais genéricas do processo, tais como: datas, nUmero de Processo Original, existéncia de

defesa, recurso, parcelamento ou de utilizacdo de legislacdo especifica quanto a atualizagdo monetaria e
aplicacdo de juros.

Tipo PA*
Fase/Situagio*

Informag3o Complementar

salvar Parcial Voltar

Figura 17. Tela de Inserir PA - Aba Geral.

A seguir estdo as explicacdes do preenchimento de cada campo contido na figura 17.

Credor (Obrigatdrio) - somente o Orgdo ao qual 0 usuério estd vinculado estara disponivel para o
cadastro do novo PA.

N° do Processo Original (Obrigatoério) - nimero do processo que deu origem a cobranga;

Tipo do PA (Obrigatério) — sdo eles:
1. Auto de Infracdo — este “tipo de PA” deve ser selecionado caso a cobranca seja
originada a partir de um auto de infragéo;

2. Notificagdo (Multa) - este “tipo de PA” deve ser selecionado caso a cobranga seja
originada de uma multa e inexista o instrumento “auto de infracdo”;

3. Ressarcimento (Débito) - este “tipo de PA” deve ser selecionado caso a cobranca seja
originada de um ressarcimento e/ou restituigdes diversas ao Estado.
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Caso a opcao selecionada no campo “Tipo PA” seja “Auto de Infracdo”
aparecerdo 0s seguintes campos para preenchimento:

l -
Lf5- Fique
g ngado Data de Lavratura do Auto (Obrigatdrio) - data que consta no auto de infracao;

Local de Lavratura (Obrigatdrio) - local que consta no auto de infracao;

Complemento - campo para inserir informagdes consideradas necessarias pelo
operador do sistema.

Data da Regularidade do PA (Obrigat6rio) — Depois de concluido integralmente o tramite do
processo administrativo, corresponde a data em que o servidor do Org&o de origem do crédito certifica que
referido processo administrativo transcorreu de forma regular, com observancia de todos os requisitos legais
estabelecidos para sua realizagéo;

Data de Inicio do PA (Obrigatorio) — Data em que se iniciou o processo administrativo de cobranca
(ex: data da portaria de instauracdo de Processo de Reparacéo de Danos ao Erario, data de lavratura do Auto
de Infracdo);

Data da Ciéncia do Deébito (Obrigatorio) — Data em que 0 sujeito passivo tomou ciéncia da divida ja
constituida por meio de decisdo administrativa irrecorrivel. E a data da intimac&o do sujeito passivo sobre o
teor da ultima decisdo administrativa (irrecorrivel) proferida no processo administrativo, decisdo esta que
contém a imputacédo definitiva do débito;

Data de Constituicdo Definitiva do Crédito (Obrigatério) — Trinta e um dias contados da data de
ciéncia do débito pelo devedor. Corresponde ao trigésimo primeiro dia computado a partir da intimacdo do
sujeito passivo sobre a ultima decisdo administrativa (irrecorrivel) proferida no processo administrativo,
decisdo esta que contém a imputacéo definitiva do débito;

Defesa (Obrigatorio) — Deve ser registrada a existéncia de defesa. Em caso positivo, deve ser
informada a tempestividade;

Recurso (Obrigatorio) - Deve ser registrada a existéncia de recurso. Em caso positivo, deve ser
informada a tempestividade;

Parcelamento (Obrigatdrio) - Deve ser registrada a existéncia de parcelamento anterior ao cadastro.
Em caso positivo, deve ser informada a data de interrupcéo do parcelamento;

Legislacdo Especifica sobre Atualizacdo Monetaria e/ou Aplicacdo de Juros de Mora
(Obrigatorio) — Caso haja alguma legislacdo especifica do 6rgdo com regras diferentes de atualizacdo
monetaria, bem como de aplicagdo de juros de mora, deve ser informada a “data base” (data da atualizagdo)
e o valor principal a ser cadastrado na aba “Infragdo/notificacdo” deve estar atualizado, conforme a
legislacdo especifica do érgao;

InformacBes Complementares — Inserir informag6es caso o cadastrador julgue necessérias.
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RASIL

Apos o preenchimento de todas as informacgdes necessarias na aba geral, o usuario deve clicar no botdo
“Salvar Parcial”, localizado no canto inferior direito da tela (figura 17) para que as informag6es ndo sejam
perdidas.

Mensagem do Sistema

Informagdes Gerais salvas com sucessol

Figura 18. Mensagem do Sistema - Aba Geral.
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Caso todos os campos obrigatorios tenham sido devidamente preenchidos, a mensagem do sistema
(figura 18) aparecera assim que clicar no botdo de salvamento parcial. Caso existam campos obrigatérios
ndo preenchidos, o sistema acusara a obrigatoriedade de preenchimento.

_'_ Figue Oscampos Data da Lavratura e Local da Lavratura seréo obrigatorios
=’ Ligado somente para as UOs que lavram autos de infragdo, conforme explicado

3.2.2. ABA DEVEDOR

Apos clicar no botdo “Salvar Parcial” (figura 17) o usuario sera direcionado para a aba Devedor, na
qual fara a inclusdo do (s) devedor (es) ao Processo Administrativo, essas informacdes sdo de vital
importancia para que o devedor seja devidamente identificado, possibilitando a cobranca.

Inserir Processo Administrativo (PA)

‘ Geral Devedor

Infraio / Notificago H Documentos ‘

Devedor*
Inserir Devedor PF ] [ Inserir Devedor PJ

Tipo Devedor* Selecions

Adicionar Devedor
Devedores
I O T N S T N S "N

Enderecos dos Devedores

NN R = = N ™I = =) = T

Total de Registros: 0

Figura 19. Tela de Inserir PA - Aba Devedor.

Caso 0 devedor ja esteja cadastrado no SIGANT, basta digitar parte do nome cadastrado no campo
“Devedor”, ilustrado na figura 19, quando localizar o nome correto do devedor, basta clicar em cima do
mesmo e 0 campo sera preenchido com o numero de registro do devedor selecionado.

Depois de selecionado o devedor, selecione o tipo deste devedor. Dentre 0s tipos previstos, o sistema
mostrara: Principal, Correspondente e Subsidiario. E obrigatorio o cadastro de pelo menos um devedor, e
que este Unico devedor cadastrado seja do tipo Principal, ou seja, é possivel cadastrar 02 ou mais devedores,
desde que um deles seja o devedor principal, pois sera ele o devedor contido na maioria dos documentos
oficiais e cobrancas.

by e Caso nao exista um devedor do tipo Principal cadastrado, o PA nao sera liberado, pois é
-- tligggo de extrema necessidade que a PGE tenha um endereco e um nome para realizar a devida
= cobranca.

3.2.2.1. INSERIR DEVEDOR PF E PJ DENTRO DO CADASTRO DO PA

Note que, na figura 19, existem dois botdes no canto superior direito do sistema indicando “Inserir
Devedor PF” e “Inserir Devedor PJ”, estes botdes sdo atalhos para as telas de cadastro de devedores caso se
faca necessario realizar o cadastro de um novo devedor simultaneamente com o cadastro do PA.

Caso o usuario cliqgue em um dos dois botdes, o procedimento de cadastro € 0 mesmo demonstrado no
inicio deste manual para os devedores PF e PJ.
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Mensagem do Sistema

Informacdes de Devedores salvas com sucessol

Figura 20. Mensagem do Sistema - Aba Devedor

Caso todos os campos obrigatérios tenham sido devidamente preenchidos, a mensagem mostrada na
figura 20 aparecera assim que clicar no botdo de salvamento parcial. Caso existam campos obrigatdrios ndo
preenchidos, o sistema acusara a necessidade de preenchimento para salvar com sucesso.

3.2.3. ABA INFRACAO/NOTIFICACAO

Apos clicar no botdo “Salvar Parcial” o usuario sera direcionado para a aba “Infracdo/Notifica¢do”, na
qual fara a inclusdo das infracdes descritas no Processo Administrativo (Figura 21).

Inserir Processo Administrativo (PA)
Geral Devedor Infragéo / Notificagio Documentos
Infracdo / Notificacdo - N° 1
Legislagac* Selecione
Infragéo / Fundamento Legal” Selecion =
Descrigao
P
Complemento
4
Max de 300 caracleres
Inserir Infragao / Notificagao
Valores do Débito
T s
W 1 v
Total RS 0,00
1 Total de Registros: 1
Salvar Parcial ] I Voltar ]

Figura 21. Tela de Inserir PA - Aba Infracdo/Notificac&o.

A seguir estdo as explicacbes do preenchimento de cada campo contido na figura 21.
INFRACAO/NOTIFICACAO

Legislacéo (Obrigatorio) — Este campo contém todas as Legislagdes cadastradas no sistema. No
momento em que a legislacdo ¢ selecionada, o campo “Infragcdo/Fundamento Legal” ¢ filtrado;

Infragdo/Fundamento Legal (Obrigatorio) — Refere-se aos artigos contidos na legislacdo
especifica selecionada anteriormente, apds a selecdo da infragdo, o campo “Descri¢do” sera
automaticamente preenchido com as informagdes contidas na infragdo selecionada;

Descrigdo — Trata-se da descricdo do artigo selecionado no campo “Infragdo/Fundamento
Legal”;

Complemento — Campo ndo obrigatorio, para registro de alguma informag&o necessaria;
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VALORES DO DEBITO

N° (Obrigatdrio) - o numeral que aparece neste campo refere-se a numeracgdo da infracéo, por
exemplo: se o PA possuir dois ou mais valores, possuira consequentemente, duas ou mais infragdes
cadastradas, uma referente a infragdo n° 1, outra referente a infragdo n° 2, e assim sucessivamente.
Dessa forma, o valor referente ao primeiro valor, no campo “N°”, deve ser sinalizado com 0 niimero 1
e, 0 valor referente ao segundo valor deve vir sinalizando com o nimero 2; etc.

Data da Ocorréncia (Obrigatorio) — deve ser preenchido com a data do fato gerador, ou seja,
a data que ocorreu o fato e gerou a multa ou ressarcimento;

Valor Histdrico (Obrigatério) — dever ser preenchido com o valor inicial do débito, valor da
data da ocorréncia, sem incidéncia de juros e atualizacdo monetaria;

Valor Principal (Obrigatorio) — as UOs que ndo possuem Legislacdo Especifica sobre
Atualizacdo Monetaria e/ou Aplicacdo de Juros de Mora (informacdo fornecida na aba geral), devem
repetir o valor inicial do débito, valor da data da ocorréncia, sem incidéncia de juros e atualizacdo
monetéria; Caso a UO possua Legislacdo Especifica sobre Atualizacdo Monetaria e/ou Aplicacdo de
Juros de Mora (informagéo fornecida na aba geral), deve preencher com o valor atualizado do débito.

Caso haja a necessidade de acréscimo de mais infragbes, basta clicar no botdo “Inserir
Infragcdo/Notificacao” localizado no canto inferior direito da tela (Figura 21).

Se a necessidade for de inser¢ao de mais valores, o usuario deve clicar no botao “Inserir”, localizado
no canto inferior direito da tela, logo acima do botdo “Voltar” (Figura 21).

Informacdes de Infragdes salvas com sucessol

Figura 22. Mensagem do Sistema - Aba Infracdo/Notificacao.

Caso todos 0s campos obrigatorios tenham sido devidamente preenchidos, a mensagem mostrada na
figura 22 aparecera assim gue clicar no botao de salvamento parcial.

Caso existam campos obrigatorios ndo preenchidos, o sistema acusara a necessidade de preenchimento
para salvar com sucesso.
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3.2.4. ABA DOCUMENTOS

Apos clicar no botdo “Salvar Parcial” (figura 21) 0 usuério sera direcionado para a aba “Documentos”,
na qual fard a inclusdo de documento(s) do Processo Administrativo.

Figura 23. Tela de Inserir PA - Aba Documentos.

3.24.1. TIPOS DE DOCUMENTO

Nesse campo serdo incluidos os documentos necessarios para analise da Procuradoria Geral
do Estado da Bahia durante o controle de legalidade. Tais documentos sdo fundamentais para
comprovacgdo de cumprimento dos requisitos para conclusdo dos Processos Administrativos (PAD,
Tomada de Contas, PRD, etc.), possibilitando adequado controle de legalidade e inscricdo em
Divida Ativa.

E obrigatdria a inclusdo dos seguintes documentos:
1. Oficio/Documento que instaura o PA;

2. Publicacdes em DOE que existirem do PA (caso ndo tenha, anexar documento de
inexisténcia de publicacéo);

3. Decisdo Administrativa Definitiva de imputacao do débito;
4.Planilha/Tabela com o valor do débito;
5. Notificacdo do devedor para pagar o débito;

6. Documento que certifica 0 ndo pagamento e encaminha o débito para inscri¢cdo em
divida ativa.

Para inserir documentos, basta clicar no bot&o “Inserir” localizado no meio, lado direito da tela (Figura
23), quantas vezes forem necessarias.

3.24.2. TIPOS DE ARQUIVOS PERMITIDOS
Os tipos de arquivos que podem ser anexados no SIGANT sédo do tipo: PNG; JPG; JPEG;
PDF; DOC, DOCX; XLS, XLSX.
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3.2.4.3. TAMANHO DE ARQUIVO
O sistema somente permite anexo de documento com até 10Mb de tamanho, no maximo. Na
soma de todos 0s documentos anexados 0 maximo permitido € de 50Mb.

3.2.4.4. DESCRICAO DO ARQUIVO
A descricdo do arquivo ndo € de preenchimento obrigatério, entretanto, serve para que o

usuario possa especificar alguma informagdo que nao pode ser informada no nome do arquivo ou
pelo tipo do arquivo.

Mensagem do Sistema

Documento(s) salvo(s) com sucesso

Figura 24. Mensagem do Sistema - Aba Documentos.
Somente estard disponivel o botdo “Salvar Parcial” no sistema, quando pelo menos 01 (um)
documento for anexado. A auséncia de documentos impossibilitara o Sistema de salvar o cadastro e liberar o
PA.

Mensagem do Sistema

PA Liberado com sucessol

Figura 25. Mensagem do Sistema - Finalizar Cadastro sem pendéncias.

Caso todos os campos obrigatdrios tenham sido devidamente preenchidos, a mensagem mostrada na
figura 25 aparecera assim que o botdo “Finalizar Cadastro” for acionado. Caso existam campos obrigatorios
ndo preenchidos, o sistema acusara a necessidade de completar o cadastro antes de liberd-lo. Caso tais
campos sejam datas obrigatdrias, ao clicar em “Finalizar Cadastro”, o sistema acusara quais datas estdo com
pendéncias (Figura 26).

Mensagem do Sistema

PA ndo pode ser Liberado, possui as seguintes pendéncias:

* O campo Data Ciéncia Regularidade do Débito deve ser preenchido.
* O campo Data Vencimento do Débito deve ser preenchido.

* O campo Prazo Prescricional deve ser preenchido.

Deseja fazer as correcées neste momento?

Figura 26. Mensagem do Sistema - Finalizar Cadastro com pendéncias.
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Se o usuario clicar em “Sim”, o sistema o redirecionara para a aba Geral objetivando a realizacao das
corregdes, caso o usudrio opte por clicar em “Nao”, o sistema mostrard uma nova mensagem (Figura 27)
informando que o PA ndo foi liberado devido a existéncia de pendéncias.

O PA ser4 automaticamente liberado para a PGE caso todos os campos obrigatérios tenham sido
preenchidos e alteragdes ndo poderao ser feitas apos esta liberacao.

Atencdo! Processo ndo liberado, ainda existem pendéncias

Figura 27. Mensagem do Sistema — Clicar em “Nao” (Figura 26).

3.3. CADASTRO DE FUNDAMENTOS LEGAIS

O cadastro dos fundamentos legais é feito pelo Nlcleo de Execucgdo Fiscal desta Procuradoria, e sera
utilizado no cadastro do Processo Administrativo, na aba Infracdo/Notificacéo.

Algumas informacgdes devem ser fornecidas pelas UOs, em formulario préprio direcionado a PGE para
a insercdo destas no sistema.

O formulario para inclusdo do fundamento legal encontra-se disponivel no site institucional da PGE
(Links Anexos). Abaixo, cada campo do modelo é explicado para que o usuario entenda o que deve ser
colocado especificamente.

; No campo "Descrigdo da Infragdo”
No campo "Infragdo” informe & “ ¢ No campo "Classificacdo” informe se a

apenas os artigos, incisos, informe o que estd escrito nos

pardgrafos e aliheas. artigos, incisos, pardgrafos e allneas
informados no campo “Infragdo”.
P —

infragdo € uma multa (prescritivel) ou
um ressarcrmento (ndo prescritivel).

P I eraE e | | vy}
{infragdol { Descrigdo da Infracdo | ! { Observagio | {Gassificagiol; |
Art. 1° A Repliblica Federativa do Bras, foia0a P& (M@0 NUKSGlvel dos Estados € Municipiosedo |~~~ W~ —ooo-m=====d
i Distrito Federal, constitui-se em Estado Democratico de Direito e tem como fundamentos: Paragrafo Gnico. | Constituicdo Federal
Art. 12, § Unico % z 2
Todo o poder emana do povo, que o exerce por meio de representantes eleitos ou diretamente, nos termos de 1988 o . “

2 desta Constituicio. No campo "Legislacdo
Art. 5° Todos séo iguais perante a lei, sem distinco de qualquer natureza, garantmdo—se aos brasileiros e

aos o no Pais a do direito & vida, & liberdade, & igualdade, & sequranca
Art. 52, XXVIll, a |e a propriedade, nos termos seguintes: XXVIll - sdo assegurados, nos termos da lei: a) a protecéo as
participagBes individuais em obras coletivas e & reproducéo da imagem e voz humanas, inclusive nas

Ressarcimento

informe a qual Diploma Legal

Contituicdo Federal
de 1988

= Muita
a infragdo pertence.

3 atividades desportivas;
& Art. 32,512 »::.'::":a:aslzl‘exclmra da apreciacio jurisdicional ameaca ou lesdo a direito. § 1° £ permitida a arbitragem, | Lei F::;;;r"i'l;z-lw \ Tm——
. Art. 32,512 »::vf::m?;a:aslzi.exclulra da apreciacio jurisdicional ameaca ou lesdo a direito. § 1° £ permitida a arbitragem, | Lei F:::;;ngciz 105 No campa ”Ob‘ferl’ﬁflﬂ” /'n/orme ﬂ/jﬂ Miita
, ndo especificado no Djploma Legal.
Preenchimento nao
ohrigatorio.

Figura 28. Explicacéo detalhada do modelo de infracéo a ser cadastrada no SIGANT.

1) Caso a infracdo a ser cadastrada possa vir a ser utilizada tanto com a classificacéo
“Multa” quanto “Ressarcimento” faca o cadastro da mesma infracdo duas vezes na
planilha, com cada uma das classificacGes possiveis.

% e quue 2) Cadastre as infragdes separ_adamente, caso _o e_xrtigo tenha mais de_ um _inci_so,_parégrafo

ngado ou alinea, por exemplo, o artigo 5° da Constituicdo Federal possui Vvarios incisos, dessa
forma, caso seja necessario cadastrar o inciso I, Il, e Ill, cadastre cada um
separadamente, utilizando uma linha para cada inciso.
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4. CONTROLE DE LEGALIDADE

Concluido o cadastro do PA no SIGANT, o processo sera direcionado a PGE para analise e realizagdo
do Controle de Legalidade.

Durante o Controle de Legalidade, o Procurador do Estado fard uma andlise criteriosa das informacdes
fornecidas pelas UOs juntamente com documentos anexados ao PA.

Ao ser realizado o Controle de Legalidade, trés situagdes podem vir a ocorrer, sao elas:
INSCRICAO APROVADA — caso ndo haja bices a regular inscricdo em divida ativa.

DEVOLVIDO PARA SANEAMENTO - caso haja vicios sanaveis no cadastro do PA, ou
seja, caso ocorra a necessidade de correcdo de informacdo, inclusdo de documentos ou alguma
informacdo a ser acrescentada. Este PA serd devolvido a UO para que realize as devidas
corregcdes/ajustes e, apos ajustado, libere novamente o processo para conclusdo do controle de
legalidade na PGE.

DEVOLVIDO DEFINITIVO - caso haja 6bices a regular inscricdo em divida ativa e estes
sejam ndo possam ser saneados, o PA sera devolvido em definitivo a UO.
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5. INSCRICAO EM DIVIDA ATIVA

Confirmada a Inscri¢do em Divida, o sistema emitira a Certiddo de Divida Ativa (CDA).

SIGANT - §!

£MA INTEGRADO DE GESTAQ E ADMINIST

A0 NAD TRIBUTARIA

GOVERNO DO ESTADO DA BAHIA
PROCURADORIA GERAL DO ESTADO DA BAHIA
PROCURADORIA FISCAL

CERTIDAO DE DIVIDA ATIVA - PGE BA - Procuradoria Geral do Estado da Bahia

N° do Processo SIGANT: 005 - 000070 /2019 N° da Inscricdo: 02233.005.0219
N° do Processo Original : 001002003004-05 Data da Inscrigio: 06/12/2019
Data da Ciéncia do Débito: 01/05/2018 Data de Vencimento: 01/06/2018
INFRAGOES

Art 150, caput, Lei Estadual

o) : icio:
N°: 1 Fundamento Legal: 7° 12200 de 2011 Descrigdo:

Art. 150 - Concluido o processo de reparagdo de danos, o causador do dano sera notificado para efetuar o

pagamento, no prazo de 30 (trinta) dias, dos valores apurados.
Complemento:

44 e
Art:16 ds L el 13446/2015, e O pedido de parcelamento implica confissdo irretratavel do débito e a expressa renincia ou desisténcia
N°: 2 Fundamento Legal: Lei Federal n°® 13.446 de Descrigao: %
2015 de recurso administrativo ou judicial, bem como de propositura de agao judidial
Complemento:

CDA - 005 - 000.070 / 2019.pdf

Page 10of3

Figura 29. Certidao de Divida Ativa fl.1.

DEVEDORES
Devedor Principal: teste da silva CPF/CNPI: 28711721103
Endereco: Travessa Campos Franca, 205, Liberdade, A, Salvador, BA CEP: 40325-210

Conforme demonstrative anexo, o débito inscrito totaliza R$ 14.262,25 (QUATORZE MIL E DUZENTOS E SESSENTA E DOIS REAIS E VINTE E CINCO CENTAVOS)
@ esta sujeito 4 incidéncia de correcdo monetiria e acréscimos moratorios ou juros até a data de sua efetiva liquidaco de acordo com a legislagdo vigente.

DEMONSTRATIVOS DE DEBITOS

N* Infragio Data Ocorréncia Valor Histérico Valor Principal INPC Saldo Atualizado Juros Saldo Atualizado com Juros Honoririos Total
1 01/03/2018 R$ 1000000 RS 1234560 10802271652221F R4 1296568 RS 000 RS 1206568 R 120657 RY 1426225
TOTAL: RS 10.000.00 R$ 1234560 RS 1296568 R$ 000 R$ 1296568 RS 129657 R$ 1426225

Mesta Certiddo declaram-se

* Que incidira o valor do indice sobre o valor cobrado pela unidade de Origem referente a atualizacio monetaria, de acordo com o art. 14, § 2° da Lei n®
13.446/2018;

* Que incidira o percentual de 1% ao més sobre o saldo atualizado referente aos juros, de acordo com art. 14, § 1° da Lei n® 13.446/2015

* Que incidira o percentual de 10% sobre o saldo atualizado com juros referente aos Honorarios, de acordo com o art. 15, da Lei n® 13.446/2015

Certifico que ofs) crédito(s) acima discriminado(s) foi{foram) regularmente apuradao(s) e inscrito(s) em Divida Ativa nos termos dos fundamentos acima

especificados e da lei n® 6.830/80,de 22 de setembro de 1980, do que para constar foi extraida a presente certiddo, que vai assinada por mim, Procurador(a)
Estadual.

Salvader, & de Dezembro de 2019

Juliana Mendes Simoes
PROCURADOR(A) DO ESTADO DA BAHIA
Matricula n®: 064412112

Figura 30. Certiddo de Divida Ativa fl.2
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Manual do Usuario SIGANT

Coordenacao de Desenvolvimento de Sistemas

5.1. IMPRESSAO DA CDA

Apobs a confirmacdo de inscricdo do PA em divida ativa, 0s usuarios da UOs poderdo emitir a CDA
acessando o menu: “Inscrigdo >> Imprimir CDA”, conforme ilustrado abaixo na figura 31.

Usudrio: Usuario SIGANT Ultima Autenticagio em: 06/09/2019 12:34:26

N 1
Pagina inicial Pré-inscricdio ~ ¥ Inscricdo ~ §  Seguranca -
J

I 1
1
Quadro de Avisos TSR Ikﬂ‘l

MN&o ha mensagens a serem exibidas.

Figura 31. Op¢éo do Menu Inscricéo.
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6. ACOMPANHAMENTO DO PA

Apos a liberagdo do PA para a PGE é necessario que 0s usuarios da UOs acompanhem o andamento
do processo através da tela de pesquisa de Processo Administrativo (Figura 14, pag.12).

O sistema ndo envia qualquer tipo de alerta para 0s usuérios do sistema contendo o andamento
processual.

Pagina 25 de 27



Manual do Usuario SIGANT

Coordenacao de Desenvolvimento de Sistemas

7. LINKS ANEXOS

> Link para acessar o SIGANT: https://sigant.pge.ba.gov.br/Home/Login

» Link para download da Lista de Documentos:
https://www.pge.ba.gov.br/arquivos/File/Documentos/lista de documentos.pdf

» Link para download dos Checklists:
e Cadastro do Processo Administrativo:
https://www.pge.ba.gov.br/arquivos/File/Documentos/checklist cadastro de processo.pdf

e Cadastro de Devedor PF e PJ:
https://www.pge.ba.gov.br/arquivos/File/Documentos/checklist cadastro de devedor PF ou PJ.pdf

» Link para acesso aos Formularios do SIGANT:
e Cadastro de Usuario:
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSeA6sW64EIlocNPGeYPtSCAIoCF-
OdHrAhqJCJ DoJCKKy3Nmg/viewform

e Cadastro de Orgédo/Entidade:
https://docs.google.com/forms/d/e/1IFAIpQLSAINmMwWXUNQApIIhFHiI3nhR33jY -8-
egf6CnoLfwtlgSLgQ/viewform

» Link para download do Modelo de Infracéo:
https://www.pge.ba.gov.br/arquivos/File/Documentos/Modelo de infracao SIGANT .xIsx

» Link para download deste Manual:
https://www.pge.ba.gov.br/arquivos/File/MANUAL DO USUARIO SIGANT.pdf
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