e

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

Considerando as exigéncias contidas nos
artigos 31 e 74 da Constituicdo Federal, no
pardgrafo Unico do art. 54 e art. 59 da Lei
de Responsabilidade Fiscal e artigos 29, 70,
76 e 77 da Constituicdo Estadual, Lei
Municipal n® 068/2013, e a Resolugcdo n°
227/2011 e n°® 257/2013;

O Prefeito Municipal de S&o Mateus, Estado
do Espirito Santo, no uso de suas atribuicdes
legais e tendo em vista o que dispde o
arfigo 107, Item VI, da Lei n°. 001, de 05 de
abril de 1990 - Lei Orgénica do Municipio de
Sdo Mateus, Estado do Espirito Santo:

DECRETA:

Art. 1°, Ficam aprovadas as Instrugoes Normativas do
Sistema Juridico - SJU, que segue:

I = Instrucdo Normativa SJU n° 01/2015 - dispde sobre os
procedimentos a serem adotados nos processos administrativos e judiciais;

Il = Instrucdo Normativa SJU n°® 02/2015 - dispde sobre
os procedimentos a serem adotados na administracdo e cobranca judicial de divida
afiva;

I - InstrucGo Normativa SJU n°® 03/2015 - dispde sobre
os procedimentos a serem adotados para realizagdo de sindicdncias internas.

Art. 2°. Fica delegado aos Ordenadores de Despesa,
nos termos da Lei Municipal n° 1.180/2012 e suas alteragdes, a competéncia para a
partir da data da publicacdo das Instrugcdes Normativas do SJU, para instauracdo de
sindicéincias e processos Administrativos Disciplinares.

Art. 3°. Caber& & Unidade Central de Controle Interno
prestar os esclarecimentos e orientacdes a respeito da aplicabilidade dos dispositivos
deste Decreto.

Art. 4°. Este Decreto enira em vigor na data de sua
publicac¢do.

Gabinete do Pref,
do Espirito Santo, aos 29 (vinte e novg) dias d
quinze (2015).

ifto Municipal de SGo Mateus, Estado
és de julho (07) do ano de dois mil e
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INSTRUGAO NORMATIVA SJU N°. 01/2015 — NORMAS E PROCEDIMENTOS A SEREM
ADOTADOS NOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS E JUDICIAIS.

Versao: 01

Aprovagdo em: 29 de julho de 2015.

Ato de aprovag¢do: Decreto n° 7.836/2015

Unidade Responsdvel: Procuradoria Geral.

Unidades Executoras: Procuradoria Administrativa; Procuradoria Trabalhista, Fiscal e
Tributdria; e Procuradoria Ambiental e Judicidria.

| - FINALIDADE

Estabelecer normas e procedimentos a serem observadas pela Procuradoria Geral
do Municipio de S@o Mateus, quanto cos procedimentos a serem adotados no seu
- &@mbito de atuagdo no tocante aos processos administrativos e judiciais.

Sem prejuizo das atribuicdes definidas no art. 46 da Lei Municipal n°. 1.192/2012 e
suas alteragdes, o Confrolador Geral do Municipio recomenda & Procuradoria
Geral, bem como as Unidades Gestoras que observem os procedimentos
constantes nesta Instrucdo Normative no desempenho de suas funcdes,
relacionadas a esta IN.

Il - ABRANGENCIA

Esta Instrucdo Normativa abrangem a Procuradoria Geral do Municipio de S&o
Mateus como unidade responsdvel.

Cada UG da estrutura organizacional da Administragcdo PuUblica Direta e das
entidades da administracdo Indireta exercerd as atividades afetas & sua
administrag@o direta, de modo a assegurar a plena eficiéncia e eficdcia, de forma
desconcentrada, com planejamento, coordenacdo, delegacdo de competéncia,
conftrole e prestacd@o de contas.

Ill - CONCEITOS

Para fins desta Instru¢cdo Normativa considera-se:

3.1. Instru¢do Normativa: Documento que estabelece os procedimentos a serem
adotados objetivando a padronizacdo na execugcdo de atividades e rotinas de
trabalho;

3.2. IN: Sigla denominativa da Instrucdo Normativa;

3.3. Administracdo Pdblica Municipal: Denominagdo dada aos o6rgdos da

administragcdo direta, autarquias e fundagdes instituidas ou mantidas pelo
Municipio;
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3.4. Procuradoria Geral: érgdo de assessoramente ao qual compete representar o
municipio nas agdes judiciais, e promover assisténcia juridica ao Prefeito e dirigentes
de unidades organizacionais da Prefeitura Municipal, nos termos do artigo 52 da Lei
Municipal n® 1.192/2012.

3.5. Procuradoria Administrativa: secdo ligada a Procuradoria Geral, a qual
compete promover assisténcia juridica ao Prefeito e dirigentes de unidades
organizacionais da Prefeitura Municipal, em processos administrativos, nos termos do
artigo 53 da Lei Municipal n° 1.192/2012.

3.6. Procuradoria Trabalhista, Fiscal e Tributdria: Secdo ligada a Procuradoria Geral,
a qual compete representar o municipio nos processos administrativos e judiciais
gue envolvam questdes trabalhistas, fiscais e tributdrias, € promover assist&ncia
juridica ao Prefeito e dirigentes de unidades organizacionais da Prefeitura Municipal.
nos termos do artigo 54 da Lei Municipal n° 1.192/2012.

3.7. Procuradoria Ambiental e Judicidria: Secdo ligada a Procuradoria Geral, a qual
compete representar o municipio nas agdes judiciais e promover assisténcia juridica
ao Prefeito e dirigentes de unidades organizacionais da Prefeitura Municipal, nos
termos do artigo 55 da Lei Municipal n° 1.192/2012.

3.8. Autoridade Competente: agente publico dotado de poder de decisdo,
neste caso, Prefeito Municipal, Secretdrios das Unidades Gestoras, os Gestores dos
Fundos e Diretores de Autarquias e Fundacgdes.

3.9. Processo Judicial: € um conjunto de atos ordenados tendentes a um fim que é
a provisdo jurisdicional compreendendo-se direitos, deveres e dnus das partes, além
de poderes, direifos e deveres dos érgdos jurisdicionais regulados pela lei
processual;

3.10. Processo Administrativo: £ a sequencia de papeis e de atos praticados, desde
o requerimento de alguém, pleiteando algo, perante a autoridade puUblica, que
protocolado recebe um nimero, é datado e autuado e apds tramitacdo mediante
informagdo inicial e outras que possam advir até a decisd@o final.

3.11. Ampla defesa e Contraditério: Direito concedido a todos os funciondrios e
particulares envolvidos em algum inquérito ou processo administrativo, fundado no
principio constitucional de que ninguém pode ser condenado sem ser ouvido e sem
ter o direito a produgdo de provas que entender necessdrias;

3.12. Citagdo: Ato processual escrito pelo qual se chama, por ordem da autoridade
competente, o interessado para defender-se em juizo;

3.13. Unidade Gestora - UG: E a unidade orcamentdria ou administrativa investida
do poder de gerir recursos or¢camentdrios e financeiros, préprios ou sob
descentralizacdo.
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3.14. Unidade Or¢camentdria: £ um segmento da administracdo direta a que o
orcamento consigna dotacdes especificas para a realizagdo de seus programas de
trabalho e sobre os quais exerce o poder de disposi¢do.

3.15. Unidade Responsdvel: E a unidade responsével pela Instrucdo Normativa
(Subsecretaria, Coordenag¢do, Geréncia, Secdo, Diretoriac ou denominagcdo
equivalente) que atua como érgdo central do respectivo sistema administrativo a
que se referem as rotinas de trabalho objeto do documento.

3.16. Unidade Executora: SGo os componentes da estrutura organizacional do Poder
Executivo, abrangendo as Administracdes Direta e Indireta.

3.17. Administrado: Pessoas fisicas ou juridicas fitulares de direitos ou interesses
individuais ou no exercicio do direito de representacdo;

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR

4.1. Legislagdo Federal:

a) Constituicdo de 1988;

b) Lei n°® 4.320/1964 e suas alteragcdes — Lei das Financas PUblicas;
c) Lein® 8.112/1990 — Lei dos Servidores PUblicos Federais;

d) Lei Complementar n® 101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal;
e) Lei Federal n° 8.429/1.992;

f) Lei Federal n® 9.784/1.999;

g) Cédigo Penal - CP;

h) Cdédigo de Processo Penal — CPP;

i) Cddigo de Processo Civil;

j) Codigo Civil;

I) Cédigo Tributdrio Nacional;

m) CLT.

4.2. Legislagdo Estadual:

a) Resolugdo do TCEES n° 227/2011 - Dispde sobre a criacdo, implantacdo,
manutencdo e fiscalizagcdo do Sistema de Controle Interno da administracdo
Publica, aprova o "Guia de orientacdo para implantacdo do Sistema de Controle
Interno na Administragc&o Publica”, estabelece prazos. (Alterada pela Resolucdo n°
257/2013);

b) Lei Complementar n® 46/1994 — Regime Juridico dos Servidores Civis do Estado do
Espirito Santo.

4.3. Legislagdo Municipal:

a) Lein°01/1990 - Lei Orgdanica;

b) Lei n° 237/1992 - Estatuto do Servidor PUblico Municipal de SGo Mateus/ES;

c) Lein®. 1.192/2012 e suas alteracdes — Estrutura Administrativa;

d) Lei Complementar n°. 068/2013 - Sistema de Controle Interno;

e) Lei n° 1.180/2012 — Desconcentragcdo Administrativa da Administragdo Direta do
Poder Executivo Municipal e suas alteracgdes;

f) Demais legislacdes e normas aplicdveis ao assunto, inclusive as de &mbito interno.

3

Vi

=
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V - RESPONSABILIDADES

5.1. Do Orgdo Central do Sistema Juridico (Unidade Responsadvel) - Procuradoria
Geral:

5.1.1. Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade

responsdvel pela coordenacdo do controie interno, para definir as rotinas de
- trabalho e identificar os pontos de controle dos respectivos procedimentos de
controle, objeto desta IN;

5.1.2. Obter a aprovacdo da IN, apds submeté-la & apreciacdo da unidade de
controle interno e promover a divulgagcdo e implementagdo;

5.1.3. Manter atualizada, orientar as dreas executoras e supervisionar a aplicagdo
desta IN;

5.1.4. Manter a IN & disposicdo de todos os funciondrios da unidade, zelando pelo
fiel cumprimento da mesma;

5.1.5. Cumprir fielmente as determinacdes desta IN;

5.1.6. Exercer o acompanhamento sobre a efetiva observéncia das normas e
procedimentos quanto aos processos administrativos e judiciais;

5.1.7. Assessorar ao Prefeito e aos érgdos municipais em questdes de direito e
legislacdo, para que o Executivo Municipal possa cumprir sua missGo constitucional
e atingir os seus objetivos;

5.1.8. Organizar e manter atuadlizado o banco de dados com os registros de seus
pareceres e decisdes judicidis, bem como a legislagdo, doutrina e jurisprudéncia da
Prefeitura Municipal;

5.1.9. Representar a Prefeitura Municipal, em juizo ou fora dela, na defesa de seus
interesses;

5.1.10. Efetuar andlise de documentos e processos, emitir pareceres e elaborar
documentos juridicos pertinentes a sua drea de atuagdo;

5.1.11. Elaborar ou apreciar minutas, contratos, convénios, acordos, propostas de
mensagens, projetos de leis, decretos e demais documentos de interesse da
Prefeitura Municipal;

5.1.12. Realizar estudos quanto & adog¢do de medidas de natureza juridica, em
decorréncia da legislagdo geral ou especial, ou de jurisprudéncia firmada;

5.1.13. Pesquisar, andlisar e interpretar a legislagdo e regulamentos em vigor nas
areas legislativa, constitucional, fiscal, administrativa e outras;
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5.1.14. Assessorar as Comissdes de  Sindicdncia e de Processo Administrativo
Disciplinar;

5.1.15. Integrar comiss@o de inquérito mediante indicacdo do Prefeito;

5.1.16. Organizar e manter atualizado ementdrio da legislacdo pertinente &
Prefeitura Municipal;

5.1.17. Emitir pareceres e informagdes sobre assuntos de natureza juridica e de
interesse da Prefeitura Municipal;

5.1.18. Acompanhar os procedimentos relativos a processos encaminhados ao
Tribunal de Contas do Estado;

5.1.19. Manter intercdmbio com outras Prefeituras Municipais, Universidades,
Institutos de Pesquisa e 6rgdos especializados, visando o aprimoramento técnico-
juridico da Prefeitura Municipal;

5.1.20. Executar a cobranga judicial da divida ativa do Municipio; e,

5.1.21. Executar outras atividades correlatas.

5.2. Das Unidades Executoras:

5.2.1. No desempenho das atribuigbes da Procuradoria Geral, caberd a
Procuradoria Administrativa:

5.2.1.1. Promover assessoria na elaboracdo de minutas de convénios e contratos em
gue o Municipio for parte interessada;

5.2.1.2. Examinar anteprojetos de leis, portarias e projetos de regulamentos e
instrucdes a serem baixados pelo Executivo Municipal;

5.2.1.3. Emitir pareceres sobre assuntos administrativos submetidos & sua apreciagcdo;
5.2.1.4. Assessorar a elaboragcdo de minutas de escrituras e de contratos
administrativos  relacionados com a aquisicdo e alienagcdo de imdveis da

Municipalidade;

5.2.1.5. Pesquisar, analisar e interpretar a legislacdo e regulamentos em vigor na
drea administrativa;

5.2.1.6. Manter colet@nea atualizada da legislagdo, doutrina e jurisprudéncia sobre
assuntos de interesse do Municipio relativos a drea Administrativa;

5.2.1.7. Propor atudlizacdes nas legislagcdes de pessoal dos quadros da
administragcdo;
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5.2.1.8. Emitir pareceres nos processos de pessoal;

5.2.1.9. Emitir pareceres nos processos de aposentadoria; e,

5.2.1.10. Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes,
que |lhe forem atribuidas pelo Procurador.

5.2.2. No desempenho das atribuicoes da Procuradoria Geral, caberd a

Procuradoria Trabalhista, Fiscal e Tributdria:

5.2.2.1. Responder as consultas juridicas dos servidores de todas as dreas, inquéritos
e processos administrativos;

5.2.2.2. Assessorar diretamente o setor de Recursos Humanos da Administracdo
Municipal;

5.2.2.3. Fornecer informagdes trabalhistas;

5.2.2.4. Fornecer certiddes referentes a qualquer assunto juridico que se fizer
necessArio;

5.2.2.5. Manter colet@nea atualizada da legislac&o, doutrina e jurisprudéncia sobre
assuntos de interesse do Municipio, relativos a drea Trabalhista;

5.2.2.6. Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que
lhe forem atribuidas pelo Procurador.

5.2.2.7. Fiscalizar o cumprimento do Cdédigo Tributdrio e o cumprimento das Leis e
Regulamentos Fiscais;

5.2.2.8. Coordenar a elaboracdo e execucdo de politica tributdria para a
Administracdo Municipal;

5.2.2.9. Estabelecer os par&metros da tributagdo municipal junto & Secretaria
Municipal de Finangas;

5.2.2.10. Supervisionar as publicagdes quanto as obrigacgdes fiscais do Municipio;

5.2.2.11. Promover o ajuizamento da divida ativa e demais créditos do Municipio
cobrdveis em execucdo;

5.2.2.12. Assessorar a Secretaria Municipal de Finangas quanto as informagdes sobre
cdélculos, cobranca, créditos e controle de arrecadacdo da divida ativa do
Municipio;

5.2.2.13. Manter coletdnea atualizada da legislagdo, doutrina e jurisprudéncia sobre
assuntos de interesse do Municipio relativos & drea Fiscal e Tributdria.
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5.2.3. No desempenho das atribuicbes da Procuradoria Geral, caberd a
Procuradoria Ambiental e Judicidria:

5.2.3.1. Exercer a representacdo judicial do Municipio concernente ao cumprimento
de leis e posturas municipais sobre obras, construcdes, loteamentos e uso do solo;

5.2.3.2. Promover a sistematizac@o das normas de parcelamento, uso e ocupacdo
do solo, preparando sua coleténeaq;

5.2.3.3. Fiscalizar quanto ao cumprimento do Cddigo Ambiental Municipal;

5.2.3.4. Fornecer subsidios as Secretarias Temdticas para a elaboragéo de
instrumentos executivos e de controle de acordo com estudos realizados quanto &
adog¢do de medidas de natureza juridica, em decorréncia da legislacdo ambiental
federal, estadual ou de jurisprudéncia firmada;

5.2.3.5. Promover medidas judiciais e administrativas de responsabilizagcdo dos
causadores de poluicdo ou degradacdo ambiental;

5.2.3.6. Promover elabora¢cdo e revisGo permanente das normas de posturas
ambientais, compatibilizadas com o Plano Diretor;

5.2.3.7. Preparar minutas de instrumentos legais para a criagcdo e desapropriagcdo
de dreas de interesse ambiental;

5.2.3.8. Supervisionar as publicagdes oficiais quanto & legalidade ambiental;
5.2.3.9. Assessorar juridicamente quanto as exigéncias para obtencdo de recursos;

5.2.3.10. Efetuar andlise de documentos e processos, emitir parecer e elaborar
documentos juridicos pertinentes & sua drea de atuacdo;

5.2.3.11. O aprimoramento técnico-juridico do Municipio, a fim de manter o
intercmbio com outras Prefeituras, Universidades, Institutos de Pesquisa e orgdos
especializados; e,

5.2.3.12. Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes,
gue Ihe forem atribuidas pelo Procurador;

5.2.3.13. Exercer a representacdo judicial do Municipio de Sdo Mateus na forma
estabelecida em lei;

5.2.3.14. Oficiar, quando de interesse do Municipio, os érgdos do Judicidrio e do
Ministério Publico;

5.2.3.15. Examinar ordens e sentencas judiciais e orientar o Prefeito Municipal e as
Secretarias Municipais qguanto ao seu exato cumprimento;
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5.2.3.16. Ajuizar as agdes e defender os iriteresses do Municipio perante qualquer
Juizo ou Tribunal e ainda perante qualquer instancia administrativa;

5.2.3.17. Promover, através de mecanismos proprios, a uniformizagdo da defesa do
Municipio na demandas em que este for parte;

5.2.3.18. Controlar os prazos e as providéncias tomadas com relacdo aos processos
judiciais nos quais o Municipio seja parte interessada;

5.2.3.19. Coligir elementos de fato e de direito e preparar, em regime de urgénciaq,
as informacdes que devam ser prestadas em Mandados de Seguranca;

5.2.3.20. Emifir pareceres sobre questdes juridicas em processos que versem sobre o
interesse da municipalidade;

5.2.3.21. Propiciar a unificac@o de pareceres sobre questdes juridicas e fiscais e de
inferpretacdo sobre as quais haja controvérsia;

5.2.3.22. Orientar os procuradores municipais nas questdes de relevancia;

5.2.3.23. Compatibilizar seus procedimentos, sempre que possivel e na defesa do
interesse do Municipio, com as diretrizes adotadas pelo Estado e pela Unido;
5.2.3.24. Manter colet@nea atualizada da legislagdo, doutrina e jurisprudéncia sobre
assuntos de interesse do Municipio relativos & drea Juridica.

5.3. Do Orgdo Central de Controle Interno - Controladoria Interna:

5.3.1. Prestar apoio técnico na fase de elaboracdo das Instrucdes Normativas e em
suas atualizacdes, em especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos
pontos de conftrole e respectivos procedimentos de controle;

5.3.2. Atfravés da atividade de auditoria interna, -avaliar a eficdcia dos
procedimentos de controle inerentes ao Sistema Juridico, propondo alteragdes nas
Instrucdes Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatacdo
de novas Instrucdes Normativas;

5.3.3. Organizar e manter organizado o Manual de Procedimentos, em meio
documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versdo
vigente de cada Instru¢cdo Normativa.

5.4. Dos Administrados

5.4.1. O administrado tem os seguintes direitos perante a Administragcdo, sem
prejuizo de outros que lhe sejam assegurados:

| - ser tratado com respeito pelas autoridades e servidores, que deverdo facilitar o
exercicio de seus direitos e o cumprimenio de suas obrigagdes;
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II - fer ciéncia da tramitacdo dos processos administrativos em que tenha a
condi¢cdo de interessado, ter vista dos autos, obter cédpias de documentos neles
contidos e conhecer as decisdes proferidas;

lll - formular alegagdes e apresentar documentos antes da decisdo, os quais serdo
objeto de consideracdo pelo érgdo competente;

IV - fazer-se assistir, facultativamente, por advogado, salvo quando obrigatdria a
representacdo, por forca de lei.

5.4.2. SGo deveres do administrado perante a Administracdo, sem prejuizo de outros
previstos em ato normativo:

| - expor os fatos conforme a verdade;

Il - proceder com lealdade, urbanidade e boa-fé;

lll - ndo agir de modo temerdrio;

IV - prestar as informagdes que lhe forem solicitadas e colaborar para o
esclarecimento dos fatos.

Vi - PROCEDIMENTOS

6.1. DO PROCESSO ADMINISTRATIVO
6.1.1. Dos Principios e Critérios

6.1.1.1. A Administragdo PUblica obedecerd, dentre outros, aos principios da
legalidade, finalidade, motivacdo, razoabilidade, proporcionalidade, moralidade,
ampla defesa, contraditério, seguranca juridica, interesse pUblico e eficiéncia.

6.1.1.2. Nos processos administrativos seréio observados, entre outros, os critérios de:

| - atuagcdo conforme alei e o Direito;

Il - atendimento a fins de interesse geral, vedada a renUncia total ou parcial de
poderes ou competéncias, salvo autorizacdo em lei;

Il - objetividade no atendimento do interesse publico, vedada a promogdo pessoal
de agentes ou autoridades; :

IV - atuacdo segundo padrdes éticos de piokidade, decoro e boa-fé;

V - divulgagdo oficial dos atos administrativos, ressalvadas as hipdteses de sigilo
previstas na Constituicdo;

VI - adequacdo entre meios e fins, vedada a imposicdo de obrigacdes, restricdes e
sangdes em medida superior aquelas estritamente necessdrias ao atendimento do
inferesse publico;

VIl - indicag¢do dos pressupostos de fato e de direito que determinarem a deciséo;
VIl - observancia das formalidades essenciais & garantia dos direitos dos
administrados;

IX - adog¢cdo de formas simples, suficientes para propiciar adequado grau de
cerfezq, seguranca e respeito aos direitos dos administrados;

X - garantia dos direitos & comunicacdo, & apresentacdo de alegacdes finais, a
produc@o de provas e & interposicdo de recursos, nos processos de que possam
resultar sancdes e nas situagdes de litigio;
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Xl - proibicdo de cobranga de despesas processuais, ressalvadas as previstas em lei;
Xl - impulsdo, de oficio, do processo administrativo, sem prejuizo da atuagdo dos
interessados;

Xl - interpretagcdo da norma administrativa da forma que melhor garanta o
atendimento do fim pUblico a que se dirige, vedada aplicacdo retroativa de nova
interpretacdo.

6.1.2. Da FormalizagGo do Processo Administrativo

6.1.2.1. O processo administrativo pode iniciar-se de oficio ou a pedido de
interessado.

6.1.2.2. O requerimento inicial do inferessado, salvo casos em que for admitida
solicitagdo oral, deve ser formulado por escrito e conter os seguintes dados:

| - drgdo ou autoridade administrativa a que se dirige;

Il - identificagdo do interessado ou de quem o represente;

Il - domicilio do requerente ou local para recebimento de comunicacdes;

IV - formulag&o do pedido, com exposicdo dos fatos e de seus fundamentos;
V - data e assinatura do requerente ou de seu representante.

6.1.2.2.1. £ vedada & Administracdo a recusa imofivada de recebimento de
documentos, devendo a autoridade competente, bem como as Secdes da
Procuradoria Geral orientar o interessado quanto ao suprimento de eventuais falhas.

6.1.2.3. As Unidades Gestoras da PMSM, das Autarquias e Fundacdes, deverdo
elaborar modelos ou formuldrios padronizados para assuntos que importem
pretensdes equivalentes.

6.1.2.4. Quando os pedidos de uma pluralidade de interessados tiverem conteldo e
fundamentos idénticos, poder&o ser formulados em um Unico requerimento, salvo
preceito legal em contrdrio.

6.1.2.5. Tal qualquer documento anexo deverd ser entregue e protocolado junto ao
Setor de Protocolo Geral da Prefeitura Municipal

6.1.3. Dos Interessados
6.1.3.1. S&o legitimados como interessados no processo administrativo:

| - pessoas fisicas ou juridicas que o iniciem como.titulares de direitos ou interesses
individuais ou no exercicio do direito de representacdo;

Il - aqueles que, sem terem iniciado o processo, tém direitos ou interesses que
possam ser afetados pela decisGo aser adotada;

il - as organizagdes e associagdes representativas, no tocante a direitos e interesses
coletivos;

IV - as pessoas ou as associacdes legalmente constituidas quanto a direitos ou
interesses difusos.
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6.1.3.2. SGo capazes, para fins de processo administrativo, os maiores de dezoito
anos, ressalvada previsdo especial em ato normativo préprio.

6.1.4. Da Competéncia

- 6.1.4.1. S&o autoridades competentes para determinar a instauracdo de processo
administrativo: Prefeito; Secretdrio; Diretores das Autarquias; e Gestores dos Fundos
Municipais.

6.1.4.1.1. Quando houver necessidade de criacdo de Comissdo de Processo
Administrativo, que serd responsavel pela condugdo do processo administrativo nos
casos especificados em lei, ao receber pedido de abertura de processo
administrativo a Procuradoria Geral do Municipio dard ciéncia ao Prefeito ou
Autoridade Responsdvel para que se nomeie uma.

6.1.4.1.2. Os processos administrativos disciplinares observaram as disposicdes
trazidas pela Lei Municipal n° 237/92 e pela Instruc&o Normativa SRH n° 06/2015.

6.1.5. Dos Impedimentos e da Suspei¢do

6.1.5.1. £ impedido de atuar em processo administrativo o servidor ou autoridade
que:

| - tenha interesse direto ou indireto na matério;

I - tenha participado ou venha a participar como perito, testemunha ou
representante, ou se tais sifuagdes ocorrem quanto ao cdénjuge, companheiro ou
parente e afins até o terceiro grau; v

Il - esteja litigando judicial ou administrativamente com o interessado ou respectivo
cbdnjuge ou companheiro.

6.1.5.2. A autoridade ou servidor que incorrer em impedimento deve comunicar o
fato & autoridade competente, abstendo-se de atuar.

6.1.5.2.1. A omissGo do dever de comunicar o impedimento constitui falta grave,
para efeitos disciplinares.

6.1.5.3. Pode ser argUlida a suspei¢cdo de autoridade ou servidor que tenha amizade
intima ou inimizade notdria com algum dos interessados ou com os respectivos
cdnjuges, companheiros, parentes e afins até o terceiro grau.

6.1.5.4. O indeferimento de alegag¢do de suspeicdo poderd ser objeto de recurso,
sem efeito suspensivo.

6.1.6. Da Forma, Tempo e Lugar dos Atos do Processo Administrativo

6.1.6.1. Os atos do processo administrativo ndo dependem de forma determinada
sendo quando a lei expressamente a exigir.
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6.1.6.2. Os atos do processo devem ser produzidos por escrito, em verndculo, com a
data e o local de sua realizagdo e a assinatura da autoridade responsdvel.

6.1.6.2.1. Salvo imposi¢cdo legal, o reconhecimento de firma dos atos praticados
pela autoridade, somente serd exigido quando houver divida de autenticidade.

6.1.6.2.2. A autenticag@o de documentos exigidos em cdpia poderd ser feita por
servidor competente para responder pela unidade gestora.

6.1.6.23. O processo deverd ter suas pdginas numeradas sequencialmente e
rubricadas.

6.1.6.2. Os atos do processo devem redlizar-se em dias Uteis, no hordrio normal de
funcionamento da repartic@io na qual framitar o processo.

6.1.6.2.1. SerGo concluidos depois do hordrio normal os atos j& iniciados, cujo
adiamento prejudique o curso regular do procedimento ou cause dano ao
inferessado ou & Administracdo.

6.1.6.3. I[nexistindo disposicdo especifica, os atos do érgdo ou autoridade
responsavel pelo processo e dos administrados que dele participem devem ser
praticados no prazo de cinco dias, salvo motivo de forca maior, conforme Cédigo
de Processo Civil e Lei Federal n° 9.784/99.

6.1.6.3.1. O prazo previsto neste artigo pode ser dilatado até o dobro, mediante
comprovada justificacdo.

6.1.7. Da Comunicacdo dos Atos

6.1.7.1. A autoridade competente perante o qual tramita o processo administrativo
determinard a intimag&o do interessado para ciéncia de decisdo ou a efetivacé@o
de diligéncias. '

6.1.7.1.1. A infimagdo deverd conter:

| - identifica¢do do intimado e nome do érgdo ou entidade administrativa;

Il - finalidade da intimacgdo;

lll - data, hora e local em que deve comparecer;

IV - se o infimado deve comparecer pessoalmente, ou fazer-se representar por
procuracdo;

V - informag¢&o da continvidade do processo independentemente do seu
comparecimento;

VI - indicagdo dos fatos e fundamentos legais pertinentes.

6.1.7.1.1.1. Nos termos da Lei Federal n° 9.784/99 a intimacdo observard a
antecedéncia minima de trés dias Uteis quanto a data de comparecimento.
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6.1.7.1.1.2. A intimagdo pode ser efetfuada por ciéncia no processo, por via postal
com aviso de recebimento, por telegrama ou outro meio que assegure a certeza
da ciéncia do interessado.

6.1.7.1.1.3. No caso de interessados indeterminados, desconhecidos ou com
domicilio indefinido, a intimacdo deve ser efetuada por meio de publicacéo oficial.

6.1.7.1.1.4. As intimagcdes serdo nulas quando feitas sem observancia das
prescrigdes legais, mas o comparecimento do administrado supre sua falta ou
iregularidade.

6.1.7.1.2. O desatendimento da intimac&o ndo importa o reconhecimento da
verdade dos fatos, nem a renuncia a direito pelo administrado.

6.1.7.1.3. No prosseguimento do processo, serd garantido direito de ampla defesa
ao interessado.

6.1.7.1.4. Devem ser objeto de intfimagdo os atos do processo que resultem para o
interessado em imposicdo de deveres, 6nus, sangcdes ou restricdo ao exercicio de
direitos e afividades e os atos de outra natureza, de seu interesse.

6.1.8. Da Instru¢dio

6.1.8.1. As atividades de instrugcdo destinadas a averiguar e comprovar os dados
necess@rios & ftomada de decisdo realizam-se de oficio ou mediante impulsdo da
autoridade competente pelo processo (Prefeito, Secretdrios das UG e Diretores de
Autarquias e Fundagdes), sem prejuizo do direito dos interessados de propor
atuagdes probatdrias.

6.1.8.1.1. A autoridade competente para a instrucdo fard cons’ror dos autos os
dados necessdrios & decisdo do processo.

6.1.8.1.2. Toda vez que julgar necessdria ou em casos expressa exigéncia legal, a
autoridade competente encaminhard os autos a Procuradoria Geral que através
da Procuradoria Administrativa elaboraré parecer fundamentado a respeito do
pProcesso.

6.1.8.1.3. Os atos de instrucdo que exijam a atuacdo dos interessados devem
readlizar-se do modo menos oneroso para estes.

6.1.8.2. SGo inadmissiveis no processo administrativo as provas obtidas por meios
ilicitos.

6.1.8.3. Quando a matéria do processo envolver assunto de interesse geral, o érgdo
competente poderd, mediante despacho motivado e se for preciso apds parecer
juridico, abrir periodo de consulta publica para manifestag&o de terceiros, antes da
decisdo do pedido, se ndo houver prejuizo para a parte interessada.
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4.1.8.3.1. A abertura da consulta pUblica serd objeto de divulgagdo pelos meios
oficiais, a fim de que pessoas fisicas ou juridicas possam examinar os autos, fixando-
se prazo para oferecimento de alegagdes escritas.

6.1.8.3.2. O comparecimento & consulta pUblica ndo confere, por si, a condi¢do de
interessado do processo, mas confere o direito de obter da Administragdo resposta
fundamentada, que poderd ser comum a todas as alegagdes substancialmente
iguais.

6.1.8.4. Antes da tomada de decisdo, a juizo da autoridade, diante da relevancia
da questdo, poderd ser realizada audiéncia pUblica para debates sobre a matéria
do processo.

6.1.8.5. As autoridades competentes, em matéria relevante, poderdo estabelecer
outros meios de participac&o de administrados, diretamente ou por meio de
organizagdes e associacdes legalmente reconhecidas.

6.1.8.6. Os resultados da consulta e audiéncia puUblica e de outros meios de
participacdo de administrados deverdo ser apresentados com a indicagcdo do
procedimento adotado.

6.1.8.7. Quando necessdria & instrucdo do processo, a audiéncia de outros érgdos
ou entidades administrativas poderd ser realizada em reuni@o conjunta, com a
participacdo de titulares ou representantes dos érgdos competentes, lavrando-se a
respectiva ata, a ser juntada aos autos.

6.1.8.8. Quando o interessado declarar que fatos e dados estdo registrados em
documentos existentes na prépria Administracdo responsdvel pelo processo ou em
outro érgdo administrativo, a autoridade competente para a instrucdo proverd, de
oficio, & obtencdo dos documentos ou das respectivas cdpias.

6.1.8.9. O interessado poderd, na fase instrutdria e antes da tomada da decisdo,
juntar documentos e pareceres, requerer diligéncias e pericias, bem como aduzr
alegacodes referentes & matéria objeto do processo.

6.1.8.9.1.0s elementos probatdrios deverdo ser considerados na motivagdo do
relatério e da decisdo.

6.1.8.9.2. Somente poderdo ser recusadas, apds parecer juridico e mediante
decis@do fundamentada, as provas propostas pelos interessados quando sejam
ilicitas, impertinentes, desnecessdrias ou protelatdrias.

6.1.8.10. Quando for necessdria a prestacdo de informagdes ou a apresentagdo de
provas pelos interessados ou terceiros, serdo expedidas infimagdes para esse fim,
mencionando-se data, prazo, forma e condi¢cdes de atendimento.

6.1.8.10.1. N&o sendo atendida a intimagdo, poderd a autoridade competente, se
entender relevante a matéria, suprir de oficio a omissdo, ndo se eximindo de proferir
a decisdo.
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6.1.8.11. Quando dados, atuacdes ou documentos solicitados ao interessado forem
necessdrios O apreciagdo de pedido formulado, o ndo atendimento no prazo
fixado pela Administracdo para a respectiva apresentacdo implicard arquivamento
do processo.

6.1.8.12. Nos termos da Lei Federal n° 9.784/99, os interessados serdo intimados de
prova ou diligéncia ordenada, com antecedéncia minima de trés dias Uteis,
mencionando-se data, hora e local de realizacdo.

6.1.8.13. Quando deva ser obrigcn‘oridmen‘re ouvido um érgdo consultivo, o parecer
deverd ser emitido no prazo mdximo de quinze dsos salvo norma especial ou
comprovada hecessidade de maior prazo.

6.1.8.13.1. Se um parecer obrigatdrio e vinculante deixar de ser emitido no prazo
fixado, o processo ndo terd seguimento até a respectiva apresentacdo,
responsabilizando-se quem der causa ao atraso.

6.1.8.13.2. Se um parecer obrigatdrio e ndo vinculante deixar de ser emitido no
prazo fixado, o processo poderd fer prosseguimento e ser decidido com sua
dispensa, sem prejuizo da responsabilidade de quem se omitiu no atendimento.

6.1.8.14. Quando por disposicdo de ato normativo devam ser previomente obtidos
laudos técnicos de drgdos administrativos e estes ndio cumprirem o encargo no
prazo assinalado, a autoridade competente responsével pela instrucdo deverd
solicitar laudo técnico de outro érgdo dotado de qualificagcdo e capacidade
técnica equivalentes.

6.1.8.15. Encerrada a instrucdo, o interessado terd o direito de manifestar-se no
prazo méximo de dez dias, salvo se outro prazo for legalmente fixado.

6.1.8.15.1. Em caso de risco iminente, a Adminisfra¢éo PUblica poderd
motivadamente adotar providéncias acauteladoras sem a prévia manifestacdo do
interessado.

6.1.8.16. Os interessados tém direito & vista do processo e a obter certiddes ou
cédpias reprogréficas dos dados e documentos que o integram, ressalvados os
dados e documentos de terceiros protegidos por sigilo ou pelo direito &
privacidade, & honra e d imagem.

6.1.9. Da Decisdo e Motivagdo

6.1.9.1. Os atos administrativos deverdo ser motivados, com indicagcdo dos fatos e
dos fundamentos juridicos, quando:

| - neguem, limitem ou afetem direitos ou interesses;

Il - imponham ou agravem deveres, encargos ou sangoes;

Il - decidam processos administrativos de concurso ou sele¢cdo publica;
IV - dispensem ou declarem a inexigibilidade de processo licitatorio;

V - decidam recursos administrativos;
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VI - decorram de reexame de oficio;

VIl - deixem de aplicar jurisprudéncia firmada sobre a questdo ou discrepem de
pareceres, laudos, propostas e relatérios oficiais;

VI - importem anulagcdo, revogagdo, suspensdo ou convalidacdo de ato
administrativo.

6.1.9.2. A autoridade julgadora formard sua conviccdo pela livre apreciacdo das
provas, podendo solicitar, se julgar necessdrio, parecer fundamentado da
Procuradoria Geral do Municipio a respeito do processo.

6.1.9.3. A motivagcdo deve ser explicita, clara e congruente, podendo consistir em
declarag@do de concorddncia com fundamentos de anteriores pareceres,
informagdes, decisdes ou propostas, que, neste caso, serdo parte integrante do ato.

6.1.9.3.1. Na solugdo de vdrios assuntos da mesma natureza, pode ser utilizado meio
mecdanico que reproduza os fundamentos das decisdes, desde que ndo prejudique
direito ou garantia dos interessados.

6.1.9.3.2. A motivacdo das decisdes de comissdes ou de decisdes orais constard da
respectiva ata ou de termo escrito.

6.1.10. Da Desisténcia e Outros Casos de ExtingGo do Processo

6.1.10.1. O inferessado poderd, mediante manifestac&o escrita, desistir total ou
parciaimente do pedido formulado ou, ainda, renunciar a direitos disponiveis.

6.1.10.1.1. Havendo vdrios interessados, a desisténcia ou rendncia atinge somente
quem a tenha formulado.

6.1.10.1.2. A desisténcia ou renincia do interessado, conforme o caso, ndo
prejudica o prosseguimento do processc, se a Administracdo considerar que o
interesse publico assim o exige.

6.1.10.2. A autoridade competente poderd declarar extinto o processo quando
exaurida sua finalidade ou o objeto da decis@o se tornar impossivel, inUtil ou
prejudicado por fato superveniente.

6.1.11. Da Anulagdo, Revogagao e Convdlidagdo

6.1.11.1. A Administracdo deve anular seus préprios atos, quando eivados de vicio
de legalidade, e pode revogd-los por motivo de conveniéncia ou oportunidade,
respeitados os direitos adquiridos.

6.1.11.2. O direito da Administracdo de anular os atos administrativos de que
decorram efeitos favoraveis para os destinatdrios decai em cinco anos, contados
da data em que foram praticados, salvo comprovada ma-fé.

6.1.11.3. No caso de efeitos patrimoniais continuos, o prazo de decadéncia contar-
se-a da percepcdo do primeiro pagamento.
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6.1.11.4. Considera-se exercicio do direifo de anular qualquer medida de
autoridade administrativa que importe impugnagcdo a  validade do ato.

6.1.11.5. Em decisGo na qual se evidencie ndo acarretarem lesGo ao interesse
pUblico nem prejuizo a terceiros, os atos que apresentarem defeitos sandveis
poderdo ser convalidados pela prépria Administracdo.

6.1.12. Do Recurso Administrativo e da Revisdo

6.1.12.1. Das decisdes administrativas cabe recurso, em face de razdes de
legalidade e de mérito.

6.1.12.1.1. O recurso serd dirigido & autoridade que proferiu a decisdo, a qual, se
ndo a reconsiderar no prazo de cinco dias, o encaminhard ao Prefeito Municipal,
autoridade superior.

6.1.12.2. Salvo exigéncia legal, a interposicdo de recurso administrativo independe
de caucdo.

6.1.12.3. Se o recorrente alegar que a decisdo administrativa confraria enunciado
da sumula vinculante, caberd & autoridade prolatora da decisdo impugnada, apds
parecer juridico fundamentado, se ndo a reconsiderar, explicitar, antes de
encaminhar o recurso a autoridade superior, as razdes da aplicabilidade ou
inaplicabilidade da sumula, conforme o caso.

6.1.12.4. Tém legitimidade para interpor recurso administrativo:

I - os titulares de direitos e interesses que forem parte no processo;

Il - aqueles cujos direitos ou interesses forem indiretamente afetados pela deciséo
recorrida;

Il - as organizagdes e associacdes representativas, no tocante a direitos e interesses
coletivos;

IV - os cidad&os ou associacdes, quanto a direitos ou interesses difusos.

6.1.12.5. Salvo disposicdo legal especifica, € de dez dias o prazo para interposi¢c&o
de recurso administrativo, contado a partir da ciéncia ou divulgag¢do oficial da
decisdo recorrida, conforme Lei Federal n® 9.784/99.

6.1.12.5.1. Quando a lei ndo fixar prazo diferente, o recurso administrativo deverd ser
decidido no prazo méximo de trinta dias, a partir do recebimento dos autos pelo
érgdo competente.

6.1.12.5.2. O prazo mencionado no item anterior poderd ser prorrogado por iguadl
periodo, ante justificativa explicita.

6.1.12.6. O recurso interpde-se por meio de requerimento no qual o recorrente
deverd expor os fundamentos do pedido de reexame, podendo juntar os
documentos que julgar convenientes.
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6.1.12.7. Salvo disposicdio legal em contrdrio, o recurso n&o tem efeito suspensivo.

6.1.12.8. Havendo justo receio de prejuizo de dificil ou incerta reparagdo decorrente
da execucdo, a autoridade recorrida ou a imediatamente superior poderd, de
oficio ou a pedido, dar efeito suspensivo ao recurso.

6.1.12.9. Interposto o recurso, a autoridade competente para dele conhecer deverd
intimar os demais interessados para que, no prazo de cinco dias Uteis, apresentem
alegacodes.

6.1.12.10. O recurso ndo serd conhecido quando interposto:

| - fora do prazo;

Il - perante 6rgdio incompetente;

Il - por quem n&o seja legitimado;

IV - apds exaurida a esfera administrativa.

6.1.12.10.1. Na hipdtese do inciso Il, serd indicada ao recorrente a autoridade
competente, sendo-lhe devolvido o prazo para recurso.

6.1.12.10.2. O n&o conhecimento do recurso ndo impede a Administragdo de rever
de oficio o ato ilegal, desde que n&o ocorrida preclusdo administrativa.

6.1.12.11. A autoridade competente para decidir o recurso poderd confirmar,
modificar, anular ou revogar, total ou parcialmente, a decisdo recorrida, em
decisdo fundamentada.

6.1.12.11.1. Se da aplicacdo do disposto neste artigo puder decorrer gravame &
situac@o do recorrente, este deverd ser cienfificado para que formule suas
alegacgdes antes da decisdo.

6.1.12.12. Os processos administrativos de que resultem sangdes poderdo ser revistos,
a qualquer tempo, a pedido ou de oficio, quando surgirem fatos novos ou
circunst@ncias relevantes suscetiveis de justificar a inadequagdo da sangdo
aplicada.

6.1.12.12.1. Da revisdo do processo ndo poderd resultar agravamento da sangdo.

6.1.13. Dos Prazos

6.1.13.1. Os prazos comecam a correr a partir da data da cientificagdo oficial,
excluindo-se da contagem o dia do comego e incluindo-se o do vencimento.

6.1.13.1.1. Considera-se prorrogado o prazo até o primeiro dia Util seguinte se o
vencimento cair em dia em que ndo houver expediente ou este for encerrado
antes da hora normal.

6.1.13.1.2. Os prazos expressos em dias contam-se de modo continuo.
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6.2.2.9. Em ato continuo, serd impresso, pelo servidor do setor, documento onde
constard a especificagdo do(s) processo(s) que serd(do) entregue(s) ao Procurador
para realizagdo da incumbéncia que lhe tenha sido determinada pelo Procurador
Geral;

6.2.2.10. Ao receber o Processo, o Procurador apord automaticamente a sua
assinatura no documento de enfrega, que serd arquivado em pasta reservada na
respectiva Procuradoria;

6.2.2.11. Apds realizada a incumbéncia que Ihe fora determinada, o Procurador do
Municipio devolverd os autos ao Procurador Geral, para apreciac&o superior, que
poderd acolher ou ndo o posicionamento juridico (Parecer Juridico ou Despacho)
langado nos autos pelo Procurador do Municipio ou determinar a realizac&o de
nova providéncia.

6.2.2.12. No caso de ndo acolhimento do pronunciamento juridico pelo Procurador
Geral, este deverd apor a devida fundamentacao;

6.2.2.13. Apds o pronunciamento do Procurador Geral, o servidor do setor
providenciard, sucinfamente, o seu registro no sistema e o encaminhamento do
processo ao Orgdo competente para conhecimento e providéncias.

6.2.2.14. O Procurador Geral, se assim entender pertinente, andlisard pessoalmente
0 processo, exarando o competente pronunciamento juridico.

6.2.3. A Procuradoria Geral do Municipio através da Procuradoria Judicidria, deverd
confeccionar e/ou andlisar as pegas judiciais, tais como: peticdo inicial, mandado
de citacdo, planiha de cdiculos de liquidacdo prévia do pedido,
contestagdo/réplica, laudo pericial, parecer de assistente técnico, impugnacdes,
excegdes, sentenca ou acordo homologado, recursos e/ou contra-razdes,
acdérddos, recursos interpostos para os Tribunais Superiores, certiddes de publicac&o
da sentenca, acdérddo regional e superior, certiddo de trénsito em julgado, dentre
outros.

6.2.4. Além das atividades previstas no artigo anterior, a Procuradoria Geral do
Municipio afravés da Procuradoria Judicidria, deverd promover a execucdo da
Divida Afiva de natureza tributdria e ndo tributdria do Municipio, bem como
executar as demais atribuicdes previstas em lei, regulamento e Instrucdo Normativa.

6.2.5. O término do acompanhamento do processo judicial sé ocorrerd apds o
arquivamento do processo judicial.

6.2.6. Manter coletdnea atuadlizada da legislacdo, doutrina e jurisprudéncia sobre
assuntos de interesse do Municipio relativos & drea Juridica.

6.2.7. Para gjuizamento e acompanhamento dos processos judiciais, a Procuradora
Geral e suas Segdes deverdo observar as Leis Ordindrias Federais € Municipais
aplicaveis a matéria (CPC; CPP; CLT; CTN; CTM; Lei Orgdnica do Municipio de S&o
Mateus e etc).
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6.3. Dos Procedimentos Relacionados ao Tramite de Anteprojeto de Lei de Iniciativa
do Poder Executivo na PGM

6.3.1. O frdmite de minuta de anteprojeto de Lei de iniciativa do Poder Executivo
Municipal na PGM se dard da seguinte forma:

| — A Secretaria Municipal de Gabinete através da Assessoria Técnico-Legislativa
encaminhard a PGM, juntamente com a minuta do anteprojeto de lei, a respectiva
exposicdo de motivos ensejadores da proposta (pardgrafo Unico do art. 6° da LC n°
208, de 16 de junho de 2010);

Il = As referidas minuta e mensagem dever&o ser encaminhadas via oficio
direcionado ao Procurador-Geral, que as encaminhardo para a Procuradoria
Administrativa, que poderd, dependendo da matéria posta em apreciacdo,
solicitar o pronunciamento juridico (parecer juridico) prévio de outra Procuradoria
Especiadlizada;

Il — Se estiver em conformidade com os principios constitucionais e legislacdo
vigente, o Procurador Geral encaminhard, via oficio, a minuta e a respectiva
mensagem & Secretaria Municipal de Gabinete; caso contrdrio, fard as devidas
consideragdes para as devidas alteracdes ou demais providéncias.

§ 1° Findlizada a andlise juridica, serd a minuta do anteprojeto de lei, com a
respectiva exposicdo de motivos ensejadores da proposta, encaminhada a
Secretaria Municipal de Gabinete a fim de que seja adequada aos padrdes de
formatagdo e timbre oficiais, bem como seja encaminhado a Cadmara Municipal.

§ 2° Caso o Projeto de Lei seja aprovado com emenda parlamentar, poderd o
Prefeito, caso entenda necessdrio, encaminhar & PG para andlise e parecer antes
de sancionar ou vetar a Lei.

6.4. Dos Procedimentos Relacionados aos Precatérios Judicidrios

64.1. A inclusdo de dotagdes para o pagamento de precatdrios na Lei
Orcamentdéria Anual obedecerd ao disposto no art. 100 da Constituicdo Federal e
no art. 78 do Ato das Disposicdes Constitucionais Transitérias - ADCT.

6.4.2. A Procuradoria Geral do Municipio providenciard anualmente, junto ao Poder
Judicidrio, a relagdo de todos os precatdrios judicidrios emitidos em desfavor do
Municipio e apresentados até 30 de junho do ano em curso para entrar no proximo
exercicio financeiro, acompanhados dos respectivos oficios requisitdrios, bem como
a relag@o dos debitos constantes de precatérios judicidrios pendentes de
pagamento, encaminhando a lista a Secretaria Municipal de Finangas.

VII - CONSIDERACOES FINAIS
7.1. A administracdo direta e as entidades da administracdo indireta, como

unidades orcamentdrias e 6rgdos setoricis do Sistema de Controle Interno do
Municipio, sujeitam-se & observancia da presente Instrucdo Normativa.
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7.2. O descumprimento das orientacdes contidas nesta IN serd objeto de
instaurac@o de processo administrativo para apuracdo das responsabilidades da
redlizac@o do ato contrdrio as normas instituidas e implicard em sangdes Civis,
administrativas e penais, conforme dispositivos legais.

7.3. A Procuradoria Geral e os demais setores envolvidos na obrigatoriedade do
cumprimento desta IN poderdo insfituir rotinas para o desenvolvimento dos
trabalhos desde que observem as diretrizes aqui explicitadas.

7.4. A existéncia da Unidade Central do Sistema de Controle Interno n&o exime os
gestores das unidades executoras, no exercicio de suas fungdes, da
responsabilidade individual pela gestdo dos controles internos, nos limites de sua
competéncia.

7.5. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrucdo Normativa poderdo ser
obtidos junto & Procuradoria Geral e a Controladoria Municipal que, por sua vez,
através de procedimentos de checagem (visitas de rotinas) ou auditoria interna,
aferird a fiel observ@ncia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da
estrutura organizacional.

7.6. Tendo em vista as constantes modificacdes na legislacdo que rege a
Administragdo PUblica, € necessdrio o permanente reporte as leis pertinentes co
assunto e suas alteracdes.

Sao Mateus-ES, 29 de julho de 2015.

EI%« CA

Controlddora Geral In’rermo
Decreton®7.815/2015

22



MUNICIPIO DE SAO MATEUS
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

INSTRUGAO NORMATIVA SJU N°. 02/2015 - NORMAS E PROCEDIMENTOS A SEREM
ADOTADOS NA ADMINISTRAGAO E COBRANGA JUDICIAL DE DIVIDA ATIVA

Versdo: 01

Aprovagdo em: 29 de julho de 2015.

Ato de aprovagdo: Decreto n° 7.836/2015

Unidade Responsdvel: Procuradoria Geral.

Unidades Executoras: Procuradoria Trabalhista, Fiscal e Tributdria e Secretaria
Municipal de Finangas através do Setor da Divida Ativa Tributdria Municipal.

| - FINALIDADE

Estabelecer normas e procedimentos a serem observadas pela Procuradoria Geral
do Municipio de SGo Mateus e pela Secretaria Municipal de Financas, quanto dos
procedimentos a serem adotados no seu dmbito de atuacdo no tocante a
administracdo e cobranca judicial de divida ativa.

Sem prejuizo das atribuigdes definidas no art. 46 da Lei Municipal n°. 1.192/2012 e
suas alteragdes, o Controlador Geral do Municipio recomenda & Procuradoria
Geral, bem como as Unidades Gestoras que observem os procedimentos
constantes nesta Instrucdo Normativa no desempenho de suas funcdes,
relacionadas a esta IN.

Il - ABRANGENCIA

Esta Instruc&o Normativa abrangem Procuradoria Geral do Municipio de Sdo
Mateus como unidade responsdvel.

Cada UG da estrutura organizacional da Administragdo Publica Direta e das
enfidades da administragcdo Indireta exercerd as atividades afetas & sua
administragdo direta, de modo a assegurar a plena eficiéncia e eficdcia, de forma
desconcentrada, com planejamento, coordenacdo, delegacdo de competéncia,
controle e prestacdo de contas.

lll - CONCEITOS

Para fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

3.1. Instru¢do Normativa: Documento que estabelece os procedimentos a serem
adotados objetivando a padronizagdo na execugdo de atividades e rotinas de

trabatho;

3.2. IN: Sigla denominativa da Instrug&o Normativa;
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3.3. Administragdo PUblica Municipal: Denominagdo dada aos drgdos da
administragcdo direta, autarquias e fundogoes instituidas ou mantidas pelo
Municipio;

3.4. Procuradoria Geral: érgdo de assessoramente ao qual compete representar o
municipio nas acgdes judiciais, e promover assisténcia juridica ao Prefeito e dirigentes
de unidades organizacionais da Prefeitura Municipal, nos termos do artigo 52 da Lei
Municipal n° 1.192/2012.

3.5. Procuradoria Trabalhista, Fiscal e Tributdria: Sec&o ligada a Procuradoria Gerdl,
a qual compete representar o municipio nos processos administrativos e judiciais
gue envolvam questdes trabalhistas, fiscais e tributdrias, e promover assisténcia
juridica ao Prefeito e dirigentes de unidades orgcnlzonCloncus da Prefeitura Municipal.
nos termos do artigo 54 da Lei Municipal n°® 1.192/2012:

3.6. Divida Ativa da Fazenda PUblica Municipal - DAFAM: SGo os créditos de
natureza tributdric ou ndo tributdria, regularmente inscritos na reparticdo
administrativa competente, depois de esgotado o prazo fixado para pagamento
por lei ou por decisdo final proferida em processo regular.

3.8.1. A fluéncia de juros de mora ndo exclui, para os efeitos deste, a liquidez e a
exigibilidade do crédito.

3.6.2. A Divida Ativa da Fazenda Publica Municipal — DAFAM é constituida pela
Divida Ativa Tributdria — DAT e pela Divida Ativa N&o Tributaria — DNT.

3.7. Divida Ativa Tributdria - DAT: S@o de natureza tributdria os créditos provenientes
de obrigagdes legais relativas aos tributos e respectives adicionais e multas.

3.8. Divida Ativa Ndo Tributdria — DNT: SGo de natureza n&o tributdria os demais
créditos decorrentes de obrigacdes, de qualquer origem ou modalidade, exceto as
tributdrias, devidas a Fazenda Publica Municipal. Tais como os provenientes de
empréstimos compulsérios, contribuicdes estabelecidas em lei, multa de qualquer
origem ou natureza, exceto as tributdrias, foros, laudémios, aluguéis ou taxa de
ocupacdo, custas processuais, precos de servigos prestados por estabelecimentos
pUblicos, indenizacdes, reposicdes, restituicdes, alcances dos responsaveis
definitvamente julgados, bem assim os créditos decorrentes de obrigagdes em
moeda estrangeira, de sub-rogacdo de hipoteca, fianga, aval ou outra garantia,
de contratos em geral ou de outras obrigag¢des legais.

3.9. Pessoas Fisicas: Sdo as pessoas naturais, fambém denominadas autébnomos,
gue exercem atividade econdmica sem vinculo empregaticio.

3.10. Pessoas Juridicas: S&o0 as empresas, associacdés de diversas naturezas,
organizacdes religiosas, representagdes consulares e de organizagdes
supranacionais, assim como as firmas individuais registradas no érg&o competente
(junta comercial, cartérios e demais drgdos de registro).
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3.11. Sujeito Ativo: E o credor de obrigacdo tributdria, aquele que pode exigir o
pagamento de tributos.

3.12. Sujeito Passivo: Pessoa Fisica ou juridica de quem se pode exigir o pagamento
de tributo como contribuinte, quando tiver relagcdo pessoal e direta com a situagdo
que constitui o respectivo fato gerador ou como responsdvel quando, sem revestir a
condicdo de contribuinte, sua obrigacdo resulta de disposi¢do legal.

3.13. Direitos do Contribuinte: Os direitos assegurados ao sujeito passivo ndo o
eximem, todavia, do cumprimento tempestivo de intimagdes e noftificagdes, do
cumprimento de prazos para a apresenta¢cdo de impugnacdo ou provas, ou para a
interposic@o de recursos e dos deveres juridicos em colaborar com a Administragdo
Tributdriac e com os &érgdos julgadores administrativos, prestando-lhes fodos os
esclarecimentos e as informacdes solicitados.

3.14. Direito de Petigcdo: E assegurado ao contribuinte o direito de peticdo na busca
de informacdo tributdria de seu interesse, em defesa de seus direitos ou contra
ilegalidade ou abuso de poder (CF, art. 5°, XXXIV, a), respeitado o limite do sigilo
tributdrio e observadas as prescricdes relativas & consulta sobre a aplicagdo das
regras veiculadas na legislacdo tributdria.

3.15. Prescricdo Tributdria: E a extinc@o de crédito definitivamente constituido em
decorréncia da inatividade da Fazenda PUblica pelo periodo de 05 (cinco) anos,
obedecidas ds normas de suspensdo e interrupgdo da prescri¢cdo.

3.15.1. Suspende-se o prazo prescricional sempre que a exigibiidade do crédito
tributdrio for suspensa. SGo os casos do Art. 151 do CTN;

3.15.2. Interrompem-se o prazo prescricional de acordo com os mandamentos
contidos no Art. 174 § Unico do CTN.

3.16. Prescricdo da Divida Ativa: Seréc considerados legalmente prescritos, os
débitos inscritos na Divida Atfiva, gjuizados ou ndo, decorridos 05 (cinco) anos,
contados da data da inscricdo.

3.17. Processo Administrativo Tributdrio: E utilizado como instrumento de soluc&o da
lide surgida pela impugnacdo do sujeito passivo (resisténcia & pretensdo do fisco).

3.18. Processo Judicial: € um conjunto de atos ordenados tendentes a um fim que €
a provisdo jurisdicional compreendendo-se direitos, deveres e énus das partes, além
de poderes, direitos e deveres dos o6rgdos jurisdicionais regulados pela lei
processual;

3.19. Unidade Gestora: E a unidade orcamentdria ou administrativa investida do
poder de gerir recursos orgcamentdrios e financeiros, préprios ou sob
descentraliza¢do;

3.20. Unidade Executora: Entende-se por unidade executora do SRH - Sistema de
Administracdo e de Recursos Humanos, objeto deste instrumento normativo a

3
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COPAD, Assessoria de Controle de Pessoal, Fundos e Autarquia, no exercicio das
atividades de controle interno inerentes as suas funcgdes finalisticas ou de cardter
administrativo, no que couber:;

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

4.1. Legislagdo Federal:

a) Constituicdio de 1988;

b) Lei n° 4.320/1964 e suas alteragdes — Lei das Finangas Publicas;

c) Lein® 8.112/1990 - Lei dos Servidores PUblicos Federais;

d) Lei Complementar n® 101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal;

e Lei Federal n°® 5.172/1.996 e suas alteracdes - Coddigo Tributdrio Nacional;
f) Lei Federal n°® 6.830/90 — Lei de Execugdo Fiscal.

4.2. Legislagdo Estadual:

a) Resolugcdo do TCEES n° 227/2011 - Dispde sobre a criagdo, implantagdo,
manutencdo e fiscalizacdo do Sistema de Controle Interno da administragdo
PUblica, aprova o “Guia de orientacdo para implantagdo do Sistema de Controle
Interno na Administracdo PUblica”, estabelece prazos. (Alterada pela Resolugdo n°
257/2013); :

b) Lei Complementar n°® 46/1994 — Regime Juridico dos Servidores Civis do Estado do
Espirito Santo.

4.3. Legislagdo Municipal:

a) Lein®° 01/1990 — Lei Orgénica;

b) Lei n° 237/1992 - Estatuto do Servidor PUblico Municipal de SGo Mateus/ES;

c) Lein°. 1.192/2012 e suas alteragdes — Estrutura Administrativa;

d) Lei Complementar n°. 068/2013 - Sistema de Controle Interno;

e) Lei n° 1.180/2012 - Desconcentragd@o Administrativa da Administragcdo Direta do
Poder Executivo Municipal e suas alteracdes;

f) Lei Municipal n° 079/1.989 e suas alteragdes - Codigo Tributdrio Municipal;

g) Lei Complementar Municipal n°. 067/2013 - PDM - Plano de Diretor Municipal;

h) Demais legislacdes e normas aplicdveis ao assunto, inclusive as de dmbito
interno.

V — RESPONSABILIDADES

5.1. Do Orgdo Central do Sistema Juridico (Unidade Responsdvel) — Procuradoria
Geral:

5.1.1. Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsével pela coordenacdo do controle interno, para definir as rotinas de
trabalho e identificar os pontos de controle dos respectivos procedimentos de
controle, objeto desta IN;
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5.1.2. Obter a aprovacd@o da IN, apds submeté-la & apreciacdo da unidade de
controle interno e promover a divulgagdo e implementagdo;

5.1.3. Manter atualizada, orientar as dreas executoras e supervisionar a aplicag&o
desta IN;

5.1.4. Manter a IN & disposicdo de todos os funciondrios da unidade, zelando pelo
fiel cumprimento da mesma;

5.1.5. Cumprir fielmente as determinac¢cdes desta IN;

5.1.6. Exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia das normas e
procedimentos quanto aos processos administrativos e judiciais;

5.1.7. Assessorar ao Prefeito e aos érgdos municipais em questdes de direito e
legislacéo, para que o Executivo Municipal possa cumprir sua missédo constitucional
e atingir os seus objetivos;

5.1.8. Organizar e manter atualizado o banco de dados com os registros de seus
pareceres e decisdes judiciais, bem como a legislagdo, doutrina e jurisprudéncia da
Prefeitura Municipal;

5.1.9. Representar a Prefeitura Municipal, em juizo ou fora dela, na defesa de seus
interesses; '

5.1.10. Efetuar andlise de documentos e processos, emitir pareceres e elaborar
documentos juridicos pertinentes a sua drea de atuagdo;

5.1.11. Elaborar ou apreciar minutas, contratos, convénios, acordos, propostas de
mensagens, projetos de leis, decretos e demais documentos de interesse da
Prefeitura Municipal; ’

5.1.12. Redlizar estudos quanto & adocdo de medidas de natureza juridica, em
decorréncia da legislagcdo geral ou especial, ou de jurisprudéncia firmada;

5.1.13. Pesquisar, analisar e interpretar a legislacdo e regulamentos em vigor nas
dreas legislativa, constitucional, fiscal, administrativa e outras;

5.1.14. Assessorar as Comissdes de SindicAncia e de Processo Administrativo
Disciplinar;

5.1.15. Integrar comissdo de inquérito mediante indicagdo do Prefeito;

5.1.16. Organizar e manter atuadlizado ementdrio da legislagdo pertinente &
Prefeitura Municipal;

5.1.17. Emitir pareceres e informagdes sobre assuntos de natureza juridica e de
interesse da Prefeitura Municipal;
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5.1.18. Acompanhar os procedimentos relativos a processos encaminhados ao
Tribunal de Contas do Estado;

5.1.19. Manter intercdmbio com outras Prefeituras Municipais, Universidades,
Institutos de Pesquisa e érgdos especializados, visando o aprimoramento técnico-
juridico da Prefeitura Municipal;

5.1.20. Executar a cobranca judicial da divida ativa do Municipio; e,

5.1.21. Executar outras atividades correlatas.
5.2. Das Unidades Executoras:

5.2.1. No desempenho das atribuicées da Procuradoria Geral, caberd a
Procuradoria Trabalhista, Fiscal e Tributdria:

5.2.1.1 Fornecer certiddes referentes a qualquer assunto juridico que se fizer
necessario;

5.2.1.2. Fiscalizar o cumprimento do Cédigo Tributdrio e o cumprimento das Leis e
Regulamentos Fiscais;

5.2.1.3. Coordenar a elaboragdo e execugdo de politica tributdriac para a
Administrac@o Municipal;

5.2.1.4. Estabelecer os par&metros da tributacdo municipal junto & Secretaria
Municipal de Financas;

5.2.1.5. Supervisionar as publicacdes quanto &s obrigacdes fiscais do Municipio;

5.2.1.6. Promover o qgjuizamento da divida ativa e demais créditos do Municipio
cobrdaveis em execucdo;

5.2.1.7. Assessorar a Secretaria Municipal de Financas quanto as informacdes sobre
cdlculos, cobranca, créditos e controle de arrecadacdo da divida atfiva do
Municipio;

5.2.1.8. Manter colet@nea atualizada da legislagcdo, doutrina e jurisprudéncia sobre
assuntos de interesse do Municipio relativos & drea Fiscal e Tributdria.

5.2.2. No desempenho das atribuigdes da Secretaria Municipal de Finangas, cabera
ao responsdvel pelo Setor da Divida Ativa Tributdria Municipal:

5.2.1. Instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislag&o tributdria;
5.2.2. Inscrever os créditos de natureza ftributdria e ndo tributdria, depois de

esgotado o prazo fixado para pagamento por lei ou por decisdo final proferida em
processo regular;
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5.2.3. Andlisar a documentacdo constante no processo administrativo, no que
couber;

5.2.4. Promover as correcdes devidas dos documentos faltantes no processo
administrativo, quando houver;

5.2.5. Efetuar o recebimento e acompanhamento dos processos no Sistema
Informatizado;

5.2.6. Controlar os processos originados de inscricdo em Divida Ativa;
5.2.7. Preparar os dados necessdrios & inscricdo contdbil pelo setor competente;

5.2.8. Manter atudlizados os registros individuais dos devedores do Municipio,
encaminhando as informagdes para a contabilizagcdo pelo érgdo competente;

5.2.9. Manter registro e controle sobre as informac¢des enviadas para a Geréncia de
Contabilidade ou equivalente responsével pela contabilizagdo da Divida Ativa;

5.2.10. Acompanhar e atualizar os indices, sempre que necessario;

5.2.11. Proceder & cobranca amigdvel da Divida Ativa;

5.2.12. Providenciar os cdlculos para o parcelamento da Divida Afiva;
5.2.13. Promover a cobranca do parcelamento da Divida Ativa em atraso;

5.2.14. Promover a expedi¢cdo das Certiddes da Divida Ativa Tributdria - CDA-T e
envid-las & Procuradoria Trabalhista, Fiscal e Tributdria ou equivalente;

5.2.15. Assinar em conjunto com o Coordenador de Secdo de Cadastro Mobilidrio
ou equivalente as CDA-T proveniente ao ISSQN - Imposto Sobre Servicos de
Qualguer Natureza;

5.2.16. Assinar em conjunto com o Gerente de Cadastro Imobilidrio ou equivalente
as CDA-T proveniente ao IPTU — Imposto Predial e Territorial Urbano;

5.2.17. Assinar as demais Certiddes de Divida Ativa Tributdria CDA-T, e as Certiddes
de Divida Ativa Né&o Tributdria - CDA-NT;

5.2.18. Elaborar relatdrios mensais sobre o quantitativo de débitos pagos em Divida
Ativa;

5.2.19. Manter registros dos créditos e tomar as providéncias no sentido de corrigir
eventuais distorcdes no langamento da Divida Afiva;
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5.2.20. Realizar a baixa automdtica da divida do contribuinte, apds o seu
pagamento e liberar a CND - Certid@o Negativa de Débitos para com a fazenda
municipal;

5.3. Do Orgdo Central de Controle Interno - Controladoria Interna:

5.3.1. Prestar apoio técnico na fase de elaboracdo das Instrugcdes Normativas e em
suas atuadlizacdes, em especial no que tange a identificagcdo e avaliacdo dos
pontos de controle e respectivos procedimentos de conirole;

5.3.2. Através da atividade de auditoria interna, avdliar a eficdcia dos
procedimentos de controle inerentes ao Sistema Juridico, propondo alteragcdes nas
Instru¢des Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatacdo
de novas Instrucdes Normativas;

5.3.3. Organizar e manter organizado o Manual de Procedimentos, em meio
documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versdo
vigente de cada Instru¢cdo Normativa.

VI - PROCEDIMENTOS
6.1. Para Inscricdo e Controle da Divida Ativa:

6.1.1. A Secretaria Municipal de Finangas responsavel pelo crédito tributdrio devido
remete o processo administrativo tributdrio & Geréncia de Fiscalizagdo que
encaminha para o responsdvel pelo Setor da Divida Ativa Tributdria ou para a
Geréncia de Cadastro Imobilidrio, conforme o caso, para informar a situagdo fiscal
do contribuinte.

6.1.2. Compete ao(s) responsavel (is) pela inscricdo, controle e baixa da Divida
Ativa Tributdria o seguinte:

a) Acompanhamento sobre o cumprimento dos prazos estabelecidos nesta
Instruc@o Normativa para as diversas etapas da cobranga da Divida Ativa;

b) O controle sobre as noftificagcdes administrativas expedidas e sobre as
pendéncias de solucdo, assegurando que foram considerados todos os
contribuintes em débito;

c) O controle sobre as Certiddes da Divida Ativa encaminhadas & Procuradoria
Geral e sobre as pendéncias de solugdo, assegurando que foram considerados
todos os contribuintes que ndo atenderam & notificagdo administrativa;

d) Gerar, ao final do exercicio, listagem da inscricdo em Divida Afiva, a qual,
encadernada e com a insercdo de termos de abertura e encerramento, se
constituird no Livro de Inscricdo em Divida Ativa;

e) Encaminhamento & Coordenadoria Municipal de Contadoria Geral, dos
montantes constantes da listagem acima, para fins de controle e conciliagdo.

6.1.3. A inscricdo; Controle e Processo Administrativo de inscricdo de divida ativa
obedecerd o disposto na IN STB n° 03 (Inscricdo, controle e baixa da divida ativa
tributdria).
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6.2. Das Certidoes

6.2.1. A prova de quitacdo dos tributos municipais serd feita, quando exigivel por
Certiddo Negativa de Débito - CND expedida & vista de requerimento do
interessado ou do seu representante legal, que contenha todas as informagdes
necessdrias & identificacdo como: nome ou razdo social; endere¢co ou domicilio
tributdrio; profisséo, ramo de negdcio ou atividade e nimero de inscricdo do
Cadastro Fiscal (quando for o caso); inicio da atividade; finalidade a que se destina;
o periodo a que se refere o pedido (quando for o caso); assinatura do requerente
ou do seu representante legal, localizacdo e caracterizacdo do imdvel.

6.2.1.1. A Prefeitura disponibiliza a emissdo da Certiddo Negativa de Débito — CND
também por meio digital, através do sife www.saomateus.es.gov.br.

6.2.2. O prazo maximo para a expedicdo de Certiddo serd de 10 (dez) dias,
contados a partir do primeiro dia Util apds a entrada do requerimento na reparticdo
competente.

6.2.2.1. As certfiddes serdo assinadas pelo responsdvel pelo Setor da Divida Atfiva
Tributdria ou pela Geréncia de Cadastro Imobilidrio, conforme o cdso, ou por quem
receber poderes para este ato.

6.2.3. O prazo de validade da Certiddo Negativa de Débito — CND serd de 60
(sessenta) dics.

6.2.4. Caso o requerente tenha débitos, serd conferida Certid&o Positiva de débitos
fiscais.

6.2.5. Serd concedida Certiddo Positiva com efeitos de Negativa, caso os débitos
ndo estejam vencidos, ou estejam parcelados, e desde que o parcelamento
encontre-se em dia. Aqueles que estejam sendo executados j&@ com a efetivagdo
de penhora suficiente para cobrir os débitos, ou cuja exigibilidade esteja suspensa
(Art. 151 do CTN — Cédigo Tributdrio Nacional).

6.2.6. O prazo de validade da Certiddo Positiva de Débito — CPD serd de 90
(noventa) dios.

6.2.7. Na Certiddo Negativa de Débito — CND deverd constar o crédito tributdrio e
fiscal devidamente constituido, que sdo:

a) O crédito tributdrio e fiscal lancado e ndo quitado a época prépria;

b) A existéncia de débito inscrito em Divida Ativa;

¢) A existéncia de débito em cobranca executiva;

d) O débito confessado.

6.2.8. O servidor que indevidamente fornecer Certiddo Negativa de Débito - CND
responderd por processo administrativo funcional na forma da lei, respondendo
com seu patrimdnio se causar danos ao erdrio publico.
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6.2.8.1. Sem prejuizo das Responsabilidades Pessoal e Criminal, serd exonerado, o
bem do servigco publico, o servidor que expedir Certiddo dolosa ou fraudulenta,
guias ou qualguer outro documento, contra a Fazenda Publica Municipal.

6.2.8.2. Serd pessoalmente responsdvel, criminal e funcionalmente, o servidor que,
por dolo, fraude, simulacdo ou negligéncia, expedir ou der causa a expedicdo de
certid@o incorreta.

6.3. Da Cobranca Judicial da Divida Ativa

6.3.1. A Secretaria Municipal de Financas é responsdvel pela inscricdo, cobranca
amigdvel e expedicdo da Certiddo de Divida Atfiva Tributdria — CDA-T, a ser
realizada nos moldes descritos na IN STB n° 03; e a Procuradoria Geral do Municipio
é responsdvel pela execucdo da cobranca judicial da Divida Ativa.

6.3.2. Compete a Procuradoria Geral através da Secdo da Procuradoria,
Trabalhista, Tributdria e Fiscal promover o gjuizamento da divida ativa e demais
créditos do Municipio cobrdveis em execucd@o, como legitimo representante da
Fazenda Municipal.

6.3.3. A Secretaria Municipal de Financas através do responsdvel pelo Setor da
Divida Ativa Tributdria, ou outro que vier a substitui-los, é responsdvel pela cobranca
da divida ativa e tentard propor aos contribuintes devedores, inicialmente, o
pagamento da Divida Ativa de forma amigdvel, através de cobranca extrajudicial,
notificando-os através dos carnés ou DAM's emitidos no exercicio, e através de
cartas e cobranga amigdvel, dando prazo de 10 (dez) dias, para sua apresentacdo
no Setor da Divida Ativa Tributdria, subordinado a Geréncia Fiscalizac&o ou na
Geréncia de Cadastro Imobilidrio, conforme o caso.

16.3.3.1. Os responsdveis pela cobranca da Divida Ativa Amigdvel deverdo manter
controle rigoroso sobre a cobran¢ca da mesma, bem como acompanhamento dos
pagamentos da divida em acdo judicial.

6.3.3.2. Decorrido o prazo de 30 (trinta) dias apds a notificagdo administrativa e ndo
havendo negociacdo ou pagamento ou parcelamento do débito de forma
amigdvel, serd emitida a Certid&o de Divida Ativa Tributdria — CDA-T relativa ao
débito e poderd ser enviada para protesto exirajudicial ou diretamente para
execugdo judicial.

6.3.4. Permanecendo o inadimplemento, apds o protesto exirajudicial, a Certiddo
de Divida Ativa Tributdria — CDA-T serd encaminhada para a Procuradoria Geral do
Municipio a fim de dar inicio & execugdo fiscal através do processo judicial.

6.3.5. As dividas relativas ao mesmo devedor, quando conexas ou consequentes,
poderdo ser reunidas em um sé processo.

6.3.6. O recebimento de créditos tributdrios, constantes de Certid&o de Divida Ativa
Tributdria — CDA-T, serd feito & vista de guias de recolhimento expedidas pela
Secretaria Municipal de Finang¢as, ou quem a mesma delegar poderes para tanto.
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6.3.7. Débitos inferiores a R$ 500,00 (quinhentos reaqis) ndo serdo executados
judicialmente, por conta do custo elevado tanto por parte da administracdo
publica, quando do poder judicidrio.

6.3.8. Ressalvados os casos de autorizacdo legislativa, ndo se efetuard o
recebimento de créditos inscritos na Divida Ativa com dispensa de multas, juros de
mora e correcdo monetdria.

6.3.8.1. Verificado, a qualquer tempo, a inobservéncia do disposto neste item, fica o
servidor fiscal e/ou o responsdvel pelo ato, obrigado além da pena disciplinar a que
estiver sujeito, a recolher aos cofres municipais o valor atualizado da quantia que
houver dispensado.

6.3.9. E solidariamente responsdvel com o servidor, quanto a reposicdo das quantias
relativas & reducdo da multa e juros de mora mencionados no item anterior, a
autoridade superior que autorizar aquelas concessdes, salvo se o fizer em
cumprimento de mandado judicial.

6.3.10. £ de responsabilidade do gestor Secretdrio Municipal de Financgas,
encaminhar as Certiddes de Divida Ativa Tributdria — CDA-Ts para a Procuradoria
Geral do Municipio executar judicialmente os tributos ndo recebidos em processo
extrajudicial, sob pena de incorrer em renincia de receita, o que configura ato de
improbidade administrativa.

6.3.11. Apds a regular inscricdo do débito em divida ativa, deverd a Procuradoria
Geral através da Secdo da Procuradoria Trabalhista, Tributdria e Fiscal, caso o
mesmo ndo tenha sido devidamente adimplido, proceder & competente cobranca
judicial desses débitos, realizando o ajuizamento da Acdo de Execucdo Fiscal.

6.3.12. Apds o recebimento do processo administrativo proveniente da Secretaria
Municipal de Finangas que visa o ingresso da Execucdo Fiscal, o Procurador Geral
fard distribuic@o dos processos a Secdo da Procuradoria Trabalhista, Tributdria e
Fiscal, por meio de despacho, designando o Procurador que serd responsdvel pelo
ingresso e acompanhamento do processo, devendo, realizar a distribuicdo em
quantidades iguais para cada procurador.

6.3.13. O Procurador Municipal designado fard andlise prévia do processo,
averiguando se o valor da divida ativa que se pretende executar excede ao limite
estipulado no item 6.3.7; se hd exigibilidade do débito; se adinda estd no prazo
prescricional para aqjuizamento da acdo; se as Cerliddes de Divida Ativa
preenchem os requisitos previstos na Lei de Execug¢do Fiscal (artigo 2°, § 5°, Lei n°
6.830/80) e no Cdbdigo Tributdrio Nacional (artigo 202) e todas as demais questdes
pertinentes que devam ser observadas antes do ingresso da agdo.

6.3.13.1. Apds a averiguacdo acima descrita, sendo constatada a necessidade de
qualquer alteragcdo ou acréscimo de documentos para instru¢cdo do processo de
execugdo fiscal, o Procurador deverd exarar despacho especificando as alteracdes
ou acréscimos que deverdo ser redlizados, remetendo o processo a Secretaria
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Municipal de Finangas, para que esta atenda a orientacdo da Procuradoria no
prazo maximo de 10 (dez) dias.

6.3.13.2. Ndo havendo necessidade de alteragcdes ou quando j& readlizadas, o
Procurador designado terd o prazo maximo de 05 (cinco) dias para ingressar com o
processo de Execucdo Fiscal.

6.3.14. A peticdo inicial da Ag¢do de Execugdo Fiscal serd elaborada pela
Procuradoria Trabalhista, Tributdria e Fiscal, e a Certiddo de Divida Ativa deverd
acompanhar a inicial.

6.3.14.1. Cada débito possuird uma Certiddo de Divida Ativa confeccionada com
base na sua legislagdo correspondente, para tanto, o sistema reserva uma férmula
para cada espécie de crédito tributdrio e ndo-tributdrio, calculando-o sempre nos
termos legais.

6.3.14.2. Apds a emissdo da peca vestibular e da Certiddo de Divida Ativa
correspondente, poderd ser acostado a estas o Boletim de Cadastro (Imobilidrio ou
Mobilidrio), cuja espécie dependerd do Cadastramento da Prefeitura.

6.3.14.3. Havendo necessidade de informagdes adicionais no curso do processo, o
Procurador poderd solicitd-las a Secretaria Municipal de Financas, por meio de
Comunicagdo Interna, que deverd ser respondida no mdximo em 05 (cinco) dias ou
dentro do prazo hdbil para atender determinacdo judicial, conforme o caso.

6.3.15. Nas execugoes fiscais em que for efetivada penhora, sem a oposicdo de
embargos do devedor e inexistindo parcelamento da divida, o Procurador deverd
tomar as seguintes providéncias:

6.3.15.1. Em penhora de bens mdveis ou imdveis o Procurador deverd averiguar
junto as Secretarias Municipais se hd interesse do Municipio na aquisicdo do bem
penhorado, devendo a Secretaria interessada justificar seu interesse e necessidade
e o Prefeito autorizar o pedido de adjudicacdo.

6.3.15.2. Sendo manifestado interesse do Municipio no objeto penhorado, o
Procurador tomard as medidas processudis necessdrias para a adjudicacdo do
bem ao Municipio de S&o Mateus, ES.

6.3.15.3. Inexistindo interesse do Municipio na adjudicag&o do bem, o Procurador ird
requer medidas expropriatérias (hasta pUblica dentre outros) visando levantar a
quantia em dinheiro necessdria para liquidacdo da divida.

6.3.15.4. Nos casos em que a penhora recair sobre quantia em dinheiro, através do
sistema Bacen-Jud, o Procurador deverd requer ao Juizo que a penhora efetuada
em dinheiro seja convertida em depdsito judicial.

6.3.15.5. O levantamento do mencionado depdsito judicial deverd se dar na forma
de depdsito em conta bancdria especifica para este fim, de titularidade do
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Municipio de Sdo Mateus, devendo tal transferéncia ser requerida ao Juizo da
execucdao.

6.3.15.6. Depois de efetuada a transferéncia do dinheiro, nos moldes acima
descritos, ou liguidada a divida com a venda/adjudicacdo de bem penhorado,
sendo extinto o processo e execucdo fiscal, o Procurador encaminhard a Secretaria
Municipal de Finangas cépia da sentenca e as demais informagdes necessdrias
para proceder a baixa do débito.

6.3.15.7. Nos casos em que forem apresentados embargos do devedor, excecdo de
pré- executividade ou interposto algum recurso pela parte executada, o Procurador
deverd promover a defesa do Municipio obedecendo rigorosamente os prazos
legais, sob pena de serem responsabilizados.

6.3.16. Também devem ser observadas todas as medidas judiciais descritas na lei
Federal n° 6.830/90.

6.4. Da Prescri¢cdo da Divida Ativa

6.4.1. SerGo considerados legalmente prescritos, os débitos inscritos na Divida Ativa,
ajuizados ou ndo, decorridos 05 (cinco) anos, contados da data da inscricdo,
obedecidas as normas de suspensdo e interrupcdo da prescricdo.

6.4.2, Suspende-se o prazo prescricional sempre que a exigibilidade do crédito
tributdrio for suspensa. S&o os casos do Art. 151 do CTN. Ainda, a inscricdo do débito
em divida ativa suspende o prazo prescricional em 180 (cento e oitenta) dias, ou
até a distribuicdo da execugdo fiscal.

6.4.3. Interrompem-se o prazo prescricional de acordo com 0s mandamentos
contidos no Art. 174 § Unico do CTN:

a) Pela citacdo pessoal do devedor, feita judicialmente ou pela notificacdo
administrativa;

b) Por qualquer ato judicial que constitua em mora o devedor;

¢) Pelo despacho do juiz que ordenar a citagcdo em execucdo fiscal;

d) Pelo protesto judicial;

e) Por qualguer ato inequivoco aqinda que extrgjudicial, que importe em
reconhecimento do débito pelo devedor.

6.4.4. Quando o prazo prescricional € suspenso, estabelece-se uma nova contagem
de prazo a partir desse fato. A interrupc@o do prazo prescricional ocorrerd uma
Unica vez. :

6.4.5. Somente serdo cancelados, mediante decreto do Executivo Municipal ou
decis@o judicial os débitos legalmente prescritos.

6.4.6. Observar-se-d quanto & prescricdo e & decadéncia as disposicdes do Codigo
Tributdrio Nacional que a revisdo de langamento somente poderd ser iniciada,
enguanto ndo extinto o direito da Fazenda PUblica Municipal.
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6.4.7. Caso o contribuinte queira solicitar a prescricdo da Divida Ativa deverd
preencher o requerimento e formalizar o processo no Protocolo Geral da Prefeitura
de S&o Mateus, anexando os seguintes documentos comprobatdrios para subsidiar
o seu pedido:

a) CPF e ClI (Xerox dos documentos pessodais);

b) Certiddo Negativa de Execucdo Fiscal, também conhecida como Certiddo
Negativa de Processos ou Nada Consta, emitida pelo Cartério do Férum da Justica
Federal do Estado do Espirito Santo.

¢) Cépia dos documentos que comprovem a propriedade do imdvel e a inscrigdo
do mesmo no Cadastro Imobilidrio (BCl ou carné de IPTU).

6.4.8. O Protocolo Geral encaminha o processo a Procuradoria Geral.

6.4.9. Na Procuradoria Geral, é feita a avaliacdo da documentagcdo constante do
processo, e se estd em conformidade com a legislagdo vigente.

6.4.10. No caso se o parecer da Procuradoria Geral for favorével, readliza-se a baixa
da Divida Ativa no sistema informatizado e envia o processo para a Secretaria
Municipal de Finangas cancelar a divida prescrita;

6.4.11. No caso de o parecer da Procuradoria Geral for pelo indeferimento & baixa
dos créditos prescritos, a Procuradoria cientifica o contribuinte e continua com ©
devido processo de execucgdo fiscal, na forma da lei.

6.4.12. A Secretaria Municipal de Financas faz o cancelamento dos débitos
prescritos e cientifica o contribuinte da decisdo.

6.4.13. Apds o cancelamento dos débitos prescritos a Secretaria Municipal de
Financas deve enviar o processo para a Procuradoria Geral do Municipio para que
se instaure o devido inquérito administrative para apurar as responsabilidades, na
forma da lei. ’

6.4.14. Constitui falta de exacdo no cumprimento do dever, deixar o servidor
municipal prescrever débitos tributarios sob sua responsabilidade.

4.5. Do Parcelamento da Divida Ativa

6.5.1. O parcelamento da Divida Ativa é destinado a promover a regularizagcdo dos
créditos do Municipio, decorrentes de débitos que estdo inscritos na Divida Afiva.

$.5.2. O contelGdo do parcelamento, total de parcelas, valor, descontos entre

outros, deverd respeitar o disposto na Lei Municipal n°® 079/89 e suas alteragdes —

Cédigo Tributdrio Municipal, bem como aquela que instituir a recuperagdo de

débitos fiscais em atraso, através do Programa Municipal de Recuperagdo Fiscal -
REFIS.

6.5.3. O pedido de parcelamento deverd ser formulado pelo sujeito passivo da
obrigacdo tributdria ou fiscal, apds a assinatura do Termo de Confissdo de Divida e
Compromisso de Pagamento.
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6.53.1. A simples confissdo da divida, acompanhada do seu pedido de
parcelamento, ndo configura denuncia esponténea.

6.5.4. O Secretdrio Municipal de Financas, responsédvel pela drea fazenddria, ou
quem o mesmo delegar poderes para tanto, despachard os pedidos de
parcelamento, a requerimento do contribuinte, o crédito tributdrio e fiscal, ndo
quitado até o seu vencimento, que:

6.5.4.1. Inscrito ou n&do em divida ativa, ainda que djuizada a sua cobranga, com o
sem tr&nsito em julgado;

6.5.4.2. Tenha sido objeto de notificagdo ou autuacdo;
6.5.4.3. Denunciado espontaneamente pelo contribuinte.

6.5.5. Quando qjuizado deverd ser procedido do pagamento das custas e
honordrios advocaticios.

6.5.5.1. Deferido o parcelamento, o Procurador Geral do Municipio autorizard a
suspensCo da agdo de execugdo fiscal, enquanto estiver sendo cumprido o
parcelamento.

6.5.6. Em hipdtese nenhuma serd concedido quaisquer tipos de descontos dos
débitos da Divida Ativa sem que hagja autorizacdo legal, cuja ocorréncia
caracterizard renUncia de receita.

6.5.6.1. E ainda, ndo serd concedido o parcelamento:

a) Achando-se o contribuinte irregular quanto as obrigacdes tributdrias acessdrias;
b) Verificada a existéncia de outros débitos vencidos, para os quais n&o tenha o
contribuinte solicitado parcelamento de forma global;

c) Nos casos de débitos oriundos de periodo em que tenha tido no curso
parcelamento concedido.

6.5.7. Quando se tratar de parcelamento de crédito denunciado
espontaneamente, referente a impostos cuja forma de langcamento seja por
homologagdo ou declaracdo, esta deverd ser promovida pelo érgdo competente
apds a quitacdo da Ultima parcela.

6.5.8. O parcelamento poderd ser concedido, a critério da autoridade competente,
em até 15 (quinze) parcelas mensais, atudlizadas segundo a variagcdo da Unidade
Fiscal do Municipio de SGo Mateus — UFSM, ou outro indice que venha a substitui-la.

6.5.8.1. O valor minimo de cada parcela serd equivalente a:
a) 1 (uma) UFSM, em se tratando de contribuinte pessoa fisica;
b) 10 (dez) UFSM, em se tratando de contribuinte pessoa juridica;

6.5.9. O valor de cada parcela, expresso em moeda corrente, corresponderd ao
valor total do crédito, dividido pelo nUmero de parcelas concedidas, sujeitando-se,
ainda, a atudlizacdo, segundo a variacdo da Unidade Fiscal do Municipio de Sdo
Mateus — UFSM, ou outro indice que venha a substitui-la.
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6.5.10. A primeira parcela vencerd 05 (cinco) dias apds a concessdo do
parcelamento e as demais no mesmo dia dos meses subsequentes.

6.5.11. O ndo pagamento de 03 (irés) parcelas consecutivas perderd o contribuinte
os beneficios concedidos por lei, se o crédito ndo estiver inscrito em Divida Ativa,
deverd inscrevé-lo e proceder & imediata cobranca judicial do remanescente.

6.5.11.1. Em se fratando de crédito j& inscrito em Divida Ativa, deverd proceder a
imediata cobranca judicial do remanescente.

6.5.11.2. E se tratando de crédito cuja cobranca esteja gjuizada e suspensa, dar-se-
& prosseguimento imediato & acdo de execucdo fiscal.

6.6. Da Transagdo

6.6.1. E facultada a celebragdo, entre o Municipio e o sujeito passivo da obrigacdo
tributdria, da fransacdo para terminacdo do litigio e consequente extincdo de
creditos tributdrios, mediante concessdes mUtuas.

6.6.1.1. Competente para autorizar a transacdo € o PREFEITO MUNICIPAL, que
poderd delegar essa competéncia ao Secretdrio Municipal de Finangas.

VIl - CONSIDERAGOES FINAIS

7.1. A administracdo direta e as entidades da administracdo indireta, como
unidades orcamentdrias e 6rgdos setoricis do Sistema de Controle Interno do
Municipio, sujeitam-se & observancia da presente Instrucd&o Normativa.

7.2. O descumprimento das orientacdes contidas nesta IN serd objeto de
instauragcdo de processo administrativo para apuracdo das responsabilidades da
redlizac@io do ato contr@rio as normas instituidas e implicard em sancdes civis,
administrativas e penais, conforme dispositivos legais.

7.3. A Procuradoria Geral e os demais setores envolvidos na obrigatoriedade do
cumprimento desta IN poderdo instituir rotinas para. o desenvolvimento dos
trabalhos desde que observem as diretrizes aqui explicitadas.

7.4. Os servidores responsdveis pela cobranca da divida que a extinguir, conceder
descontos ndo previstos em lei ou mesmo majorar indevidamente seu valor,
responderd processo disciplinar funcional, reparando os danos ao erdrio publico.

7.5. A cobranca da Divida Ativa, a critério da administrag@o e do interesse do
Municipio em terminar litigio com a pessoa fisica ou juridica, poderd compensar as
dividas, nos termos do Art. 156 Il do CTN, Art. 368 do Cdodigo Civil Brasileiro e Art. 112-
K da Lei Municipal n° 079/89 - Cdigo Tributario Municipal.
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7.6. Outras recomendacdes ndo mencionadas nesta Instrugdo Normativa deverdo
ser observadas no Codigo Tributdrio Municipal e demais legislagdes vigentes.

7.7. A existéncia da Unidade Central do Sistema de Controle Interno ndio exime 0s
gestores das unidades executoras, no exercicio de suas fungdes, da
~ responsabilidade individual pela gestdo dos controles internos, nos limites de sua
competéncia. '

7.8. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugdio Normativa poderdo ser
obtidos junto & Procuradoria Geral e a Controladoria Municipal que, por sua vez,
através de procedimentos de checagem (visitas de rotinas) ou auditoria interna,
aferird a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da
estrutura organizacional.

7.9. Tendo em vista as constantes modificacdes na legislagdo que rege a

Administrac&o PUblica, é necessdrio o permanente reporte as leis pertinentes co
assunto e suas alteracdes.

S&o Mateus-ES, 29 de julho de 2015.

Controladora Geral Interina
Decreto n®7.815/2015
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INSTRUCAO NORMATIVA SJU N°. 03/2015 — NORMAS E PROCEDIMENTOS A SEREM
ADOTADOS PARA REALIZAGAO DE SINDICANCIAS INTERNAS

Versdo: O]

Aprovacgdo em: 29 de julho de 2015.

Ato de aprovacgdo: Decreto n°® 7.836/2015

Unidade Responsdavel: Procuradoria Geral.

Unidades Executoras: Procuradoria Administrativa; Procuradoria Trabalhista, Fiscal e
Tributdria e Secretaria Municipal de Administrac&o

I - FINALIDADE

Estabelecer normas e procedimentos a serem observadas pela Procuradoria Geral
do Municipio de S&o Mateus, quanto aos procedimentos a serem adotados no seu
dmbito de atuagdo no tocante aos procedimentos para realizacdo de sindic@ncias
internas. '

Sem prejuizo das atribuigdes definidas no art. 46 da Lei Municipal n°. 1.192/2012 e
suas alteragdes, o Controlador Geral do Municipio recomenda & Procuradoria
Geral, bem como as Unidades Gestoras que observem os procedimentos
constantes nesta Instrucdo Normativa no desempenho de suas funcdes,
relacionadas a esta IN. ’

Il - ABRANGENCIA

Esta Instru¢&o Normativa abrange a Procuradoria Geral como unidade responsdavel,
através da Procuradoria  Administrativa da  Prefeitura  Municipal, Fundos e
Autarquias.

lll - CONCEITOS

Para fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

3.1. Instru¢Go Normativa: Documento que estabelece os procedimentos a serem
adotados objetivando a padronizacdo na execucdo de atividades e rotinas de
trabalho;

3.2, IN: Sigla denominativa da Instrucdo Normativa;

3.3. Administragdo Pdblica Municipal: Denominacdo dada aos érgdos da
administracdo direta, autarquias e fundagdes instituidas ou mantidas pelo
Municipio;

3.4. Procuradoria Geral: 6rgdo de assessoramente ao qual compete representar o
municipio nas agdes judiciais, € promover assisténcia juridica ao Prefeito e dirigentes
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de unidades organizacionais da Prefeitura Municipal, nos termos do artigo 52 da Lei
Municipal n° 1.192/2012.

3.5. Procuradoria Administrativa: secdo ligada a Procuradoria Geral, a qual
compete promover assisténcia juridica ao Prefeito e dirigentes de unidades
organizacionais da Prefeitura Municipal, em processos administrativos, nos termos do
artigo 53 da Lei Municipal n°® 1.192/2012.

3.4. Procuradoria Trabalhista, Fiscal e Tributdria: Secdo ligada a Procuradoria Geral,
a qual compete representar o municipio nos processos administrativos e judiciais
que envolvam questdes trabalhistas, fiscais e tributdrias, e promover assisténcia
juridica ao Prefeito e dirigentes de unidades organizacionais da Prefeitura Municipal.
nos termos do artigo 54 da Lei Municipal n° 1.192/2012.

3.7. Autoridade Competente: agente publico dotado de poder de decisdo,
neste caso, Prefeito Municipal, Secretdrios das Unidades Gestoras, os Gestores dos
Fundos e Diretores de Autarquias e Fundacdes.

3.8. Processo Administrativo: E a sequencia de papeis e de atos praticados, desde o
requerimento de alguém, pleiteando algo, perante a autoridade pulblica, que
protocolado recebe um nUmero, € datado e autuado e apds tramitacdo mediante
informag¢do inicial e outras que possam advir até a decisdo final.

3.9. Sindicé@ncia: é um instrumento administrativo para apuracdo de fatos que
aparentam iregularidade. Na Administracdo Plblica é o meio sumdrio de
elucidagdo de iregularidade no servigo publico para a subsequente instauracdo
de processo administrativo que visard & punicdo do culpado.

3.10. Cargo PuUblico: a posicdo componente da estrutura funcional, criada por Lei,
em quanfidade definida, nomenclatura prépria, vencimento estabelecido,
preenchido por servidor pUblico com direitos e deveres estabelecidos em lei. E o
conjunto de atribuicdes e responsabilidade cometidas ao servidor, criado por Lei,
com denominagdo prépria, nUmero certo e pago pelos cofres publicos.

3.11. DenUncia: € uma tentativa de levar a conhecimento publico ou de alguma
autoridade competente um determinado fato ilegal, aguardando alguma possivel
suscetivel punicdo.

3.12. Notificagdo: € uma medida cautelar com a qual € dada ciéncia ao requerido
para gue pratique ou deixe de praticar determinado ato, sob pena de poder sofrer
énus previstos em lei.

3.13. Diligéncias: € a coleta de provas.

3.14. Acareagodes: € uma técnica juridica que consiste em se apurar a verdade no
depoimento ou declaracdo das testemunhas e das partes, confrontando-as frente
a frente e levantando os pontos divergentes, até que se chegue as alegagdes e
afirmagdes verdadeiras.
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3.15. Pericias: € o atividade concernente a exame redlizado por profissional
especialista, legalmente habilitado, destinada a verificar ou esclarecer
determinado fato, apurar as causas motivadoras do mesmo, ou o estado, d
alegagdo de direitos ou a estimagdo da coisa que é objeto de litigio ou processo.

3.16. Ampla defesa e Contraditério: Direito concedido a todos os funciondrios e
particulares envolvidos em algum inquérito ou processo administrativo, fundado no
principio constitucional de que ninguém pode ser condenado sem ser ouvido e sem
ter o direito a produgdo de provas que entender necessdrias;

- 3.17. Citagdo: Ato processual escrito pelo qual se chama, por ordem da autoridade
competente, o interessado para defender-se em juizo;

3.18. Unidade Gestora: £ a unidade orcamentdria ou administrativa investida do
poder de gerir recursos orcamentdrios e financeiros, préprios ou sob
descenfralizacdo;

3.19. Unidade Executora: Entende-se por unidade executora do SRH - Sistema de
Administragdo e de Recursos Humanos, objeto deste instrumento normativo a
COPAD, Assessoria de Controle de Pessoal, Fundos e Autarquia, no exercicio das
atividades de controle interno inerentes as suas funcdes findlisticas ou de cardter
administrativo, no que couber;

3.20. Administrado: Pessoas fisicas ou juridicas fitulares de direitos ou interesses
individuais ou no exercicio do direito de representac&o;

3.21. ComissGo de Processo Administrativo Disciplinar: Grupo de servidores que
auxiliard o Prefeito Municipal, conforme normatizac&o da Lei Municipal 237/1992 e
suas alteragdes posteriores, desde a instauracdo de sindicancia até a conclusdo do
processo administrativo disciplinar;

3.22. COPAD: Sigla de Comiss@o de Processo Administrativo Disciplinar;

3.23. Servidor: Pessoa fisica legalmente investida em cargo publico do quadro
técnico e administrativo do Poder Executivo do Municipio de S&o Mateus, Estado do
Espirito Santo;

3.24. Processo Administrativo Disciplinar: £ o instrumento destinado a apurar
responsabilidade de servidor por infracGo praticada no exercicio de suas
atribuicdes, ou que tenha relagdo com as atribuicdes do cargo em que se encontra
investida;

3.25. Repreensdo ou Adverténcia: E uma falta disciplinar de natureza leve, sendo
esta, reprimenda por escrito que deixa vestigios na ficha funcional do servidor
publico;

3.26. Suspensdo: Inferrupcdo tempordria da prestagcdo de servico;
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COPAD, Assessoria de Controle de Pessoal, Fundos e Autarquia, no exercicio das
atividades de controle interno inerentes as suas funcdes finalisticas ou de cardter
administrativo, no que couber;

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR

- 4.1. Legislagdo Federal:

a) Constituicdo de 1988;

b) Lei n° 4.320/1964 e suas alteracdes — Lei das Finangas PUblicas;

c) Lein®8.112/1990 - Lei dos Servidores PUblicos Federais;

d) Lei Complementar n® 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal;

e Lei Federal n° 5.172/1.996 e suas alteragdes - Codigo Tributdrio Nacional;
f) Lei Federal n° 6.830/90 — Lei de Execucdo Fiscal. '

4.2. Legisla¢do Estadual: v

a) Resolugdo do TCEES n° 227/2011 - Dispde sobre a criagdo, implantagdo,
manutencdo e fiscalizacdo do Sistema de Controle Interno da administragdo
PUblica, aprova o “Guia de orientacdo para implantacdo do Sistema de Controle
Interno na Administracdo PUblica”, estabelece prazos. (Alterada pela Resolucdo n°
257/2013);

b) Lei Complementar n® 46/1994 — Regime Juridico dos Servidores Civis do Estado do
Espirito Santo.

4.3. Legislagdo Municipal:

a) Lei n° 01/1990 - Lei Orgénica;

b) Lei n° 237/1992 - Estatuto do Servidor PUblico Municipal de SGo Mateus/ES;

c) Lein®. 1.192/2012 e suas alteragdes - Estrutura Administrativa;

d) Lei Complementar n°. 068/2013 - Sistema de Controle Interno;

e) Lei n° 1.180/2012 — Desconcentracdo Administrativa da Administrac&o Direta do
Poder Executivo Municipal e suas alteracoes;

f) Lei Municipal n® 072/1.989 e suas alteracdes - Coddigo Tributdrio Municipal;

g) Lei Complementar Municipal n°. 067/2013 - PDM - Plano de Diretor Municipal;

h) Demais legislagcdes e normas aplicveis ao assunto, inclusive as de ambito
interno.

V — RESPONSABILIDADES

5.1. Do Orgdo Central do Sistema Juridico (Unidade Responsdvel) - Procuradoria
Geral:

5.1.1. Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsdvel pela coordenacdo do controle interno, para definir as rotinas de

trabalho e identificar os pontos de controle dos respectivos procedimentos de
controle, objeto desta IN;

4

NS
( \O\*}P\



MUNICIPIO DE SAO MATEUS
ESTADO DO ESPIRITO SANTO i
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

5.2.1. Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsdvel pela coordenacdo do conirole interno, para definir as rotinas de
trabalho e identificar os pontos de controle dos respectivos procedimentos de
controle, objeto desta IN;

5.2.2. Obter a aprovacdo da IN, apds submeté-la & apreciacdo da unidade de
controle interno e promover a divulgacdo e implementacdo;

5.2.3. Manter atuadlizada, orientar as dreas executoras e supervisionar a aplicacdo
desta IN;

5.2.4. Manter a IN & disposicdo de todos os funciondrios da unidade, zelando pelo
fiel cumprimento da mesma;

5.2.5. Cumprir fielmente as determinacdes desta IN;

5.2.6. Exercer o acompanhamento sobre a efetiva observ@ncia das normas e
procedimentos quanto aos procedimentos para realizagcdo de sindicancia interna;

5.2.7. Assessorar ao Prefeito e aos orgdos municipais em questdes de direito e
legislagdo, para que o Executivo Municipal possa cumprir sua miss@o constitucional
e atingir os seus objetivos;

5.2.8. Organizar e manter atualizado o banco de dados com os registros de seus
pareceres e decisdes judiciais, bem como a legislacdo, doutrina e jurisprudéncia da
Prefeitura Municipal;

5.2.9. Representar a Prefeitura Municipal, em juizo ou fora dela, na defesa de seus
interesses;

5.2.10. Efetuar andlise de documentos e processos, emitir pareceres e elaborar
documentos juridicos pertinentes a sua drea de atuacdo;

5.2.11. Assessorar as Comissdes de Sindicdncia e de Processo Administrativo
Disciplinar;

5.2.12. Integrar comiss@o de inquérito mediante indica¢cdo do Prefeito;

5.2.13. Organizar e manter atualizado ementdrio da legislagdo pertinente a
Prefeitura Municipal;

5.2.14. Emitir pareceres e informagdes sobre assuntos de natureza juridica e de
interesse da Prefeitura Municipal;

5.2.15. Acompanhar os procedimentos relativos a processos encaminhados co
Tribunal de Contas do Estado;
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5.3. Das Unidades Executoras:

5.3.1. No desempenho das atribuicbes da Procuradoria Geral, caberd a
Procuradoria Administrativa:

5.3.1.1. Emitir pareceres sobre assuntos administrativos submetidos & sua apreciacdo;

5.3.1.2. Pesquisar, anadlisar e interpretar a legislacdo e regulamentos em vigor na
drea administrativa;

5.3.1.3. Manter coletGnea atudlizada da legislagcdo, doutrina e jurisprudéncia sobre
assuntos de interesse do Municipio relativos & drea Administrativa;

5.3.1.4. Propor atuadlizacdes nas legislagcdes de pessoal dos quadros da
administracdo;

5.3.1.5. Emitir pareceres nos processos de pessoal;

5.3.1.6. Emitir pareceres nos processos de aposentadoria; e,

5.3.1.7. Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcdes, que
lhe forem atribuidas pelo Procurador.

5.3.2. No desempenho das atribuicoes da Procuradoria Geral, caberd a

Procuradoria Trabalhistqa, Fiscal e Tributdria:

5.3.2.1. Responder as consultas juridicas dos servidores de todas as dreas, inquéritos
e processos administrativos;

5.3.2.2. Assessorar diretamente o setor de Recursos Humanos da Administracdo
Municipal;

5.3.2.3. Fornecer informacgdes trabalhistas;

5.3.2.4. Fornecer certiddes referentes a qualquer assunto juridico que se fizer
necessario;

5.3.2.5. Manter colet@nea atualizada da legislac&o, doutrina e jurisprudéncia sobre
assuntos de inferesse do Municipio, relativos a drea Trabalhista;

5.3.2.6. Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcdes, que

lhe forem atribuidas pelo Procurador.

5.3.3. No desempenho das atribuicoes da Secretaria Municipal de Administragcéo
PUblica, caberd a COPAD:
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5.3.3.1. A COPAD auxiliard as autoridades competentes, conforme normatizac&o da
Lei Municipal 237/1992 e suas alteracdes posteriores.

5.3.3.2. Serd de responsabilidade da COPAD a instauracdo e conclusdo das
sindic&incias internas.

5.4. Do Orgdo Central de Controle Interno - Controladoria Interna:

5.4.1. Prestar apoio técnico na fase de elaboracdo das Instrugcdes Normativas e em
suas atudlizacdes, em especial no que tange a identificacdo e avaliagcdo dos
pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

5.42. Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficdcia dos
procedimentos de controle inerentes ao Sistema Juridico, propondo alteracdes nas
Instrugcdes Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatacéo
de novas Instrucdes Normativas;

5.4.3. Organizar e manter organizado o Manual de Procedimentos, em meio
documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versdo
vigente de cada Instrugcdo Normativa.

5.5. Dos Administrados

5.5.1. O administrado tem os seguintes direitos perante a Administracdo, sem
prejuizo de outros que lhe sejam assegurados:

I - ser tratado com respeito pelas autoridades e servidores, que deverdo facilitar o
exercicio de seus direitos e o cumprimento de suas obrigacdes;

I - ter ciéncia da framitacdo dos processos administrativos em que tenha a
condi¢cdo de interessado, ter vista dos autos, obter cdpias de documentos neles
contidos e conhecer as decisdes proferidas;

lll - formular alegagdes e apresentar documentos antes da decisdo, os quais serdo
objeto de consideracdo pelo érgdo competente;

IV - fazer-se assistir, facultativamente, por advogado, salvo quando obrigatdria a
representacdo, por forca de lei.

5.5.2. SGo deveres do administrado perante a Administracdo, sem prejuizo de outros
previstos em ato normativo:

I - expor os fatos conforme a verdade;

Il - proceder com lealdade, urbanidade e boa-fé;

l - nGo agir de modo temerdrio;

IV - prestar as informag¢des que lhe forem solicitadas e colaborar para o
esclarecimento dos fatos.

Vi - PROCEDIMENTOS

6.1. Dos Principios e Critérios
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6.1.1.1. A Administracdo PUblica obedecerd, dentre outros, aos principios da
legalidade, finalidade, motivacdo, razoabilidade, proporcionalidade, moralidade,
ampla defesa, contraditério, seguranca juridica, interesse publico e eficiéncia.

6.1.1.2. Nos processos administrativos serdo observados, enfre outros, os critérios de:

I - atuagdo conforme a lei e o Direito;

Il - atendimento a fins de interesse geral, vedada a renUncia total ou parcial de
poderes ou competéncias, salvo autorizac&o em lei;

lIl - objetividade no atendimento do interesse publico, vedada a promogdo pessoal
de agentes ou autoridades;

IV - atuacdo segundo padrdes éticos de probidade, decoro e boa-fé;

V - divulgacdo oficial dos atos adminisirativos, ressalvadas as hipdteses de sigilo
previstas na Constituicdo;

VI - adequacgdo entre meios e fins, vedada a imposicdo de obrigacdes, restricbes e
san¢cdes em medida superior aguelas estritamente necessdrias ao atendimento do
interesse publico;

VIl - indicacdo dos pressupostos de fato e de direito que determinarem a decisdo;
VIl — observancia das formalidades essencicis & garantia dos direitos dos
administrados;

IX - adogdo de formas simples, suficientes para propiciar adequado grau de
certezq, seguranga e respeito aos direitos dos administrados;

X - garantia dos direitos & comunicagdo, & apresentacdo de alegacdes finais, &
produgdo de provas e a interposicdo de recursos, nos processos de que possam
resultar sangdes e nas situacdes de litigio;

X| - proibicdo de cobranca de despesas processuais, ressalvadas as previstas em lei;
Xl - impulsdo, de oficio, do processo administrativo, sem prejuizo da atuacdo dos
interessados;

Xl - interpretacdo da norma adminisirativa da forma que melhor garanta o
atendimento do fim pUblico a que se dirige, vedada aplicacdo retroativa de nova
interpretacdo.

6.2, Procedimentos Comuns a formalizagdo de Processo Administrativo:

6.2.1. O processo administrativo pode iniciar-se de oficio ou a pedido de
interessado.

6.2.2. O requerimento inicial do interessado, salvo casos em que for admitida
solicitacdo oral, deve ser formulado por escrito e conter os seguintes dados:

| - 6rgdo ou autoridade administrativa a que se dirige;

Il - identificacdo do interessado ou de quem o represente;

lll - domicilio do requerente ou local para recebimento de comunicagdes;

IV - formulagdo do pedido, com exposic@o dos fatos e de seus fundamentos;
V - data e assinatura do requerente ou de seu representante.
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6.2.2.1. E vedada & Administracdo a recusa imotivada de recebimento de
documentos, devendo a autoridade competente, bem como as Se¢des da
Procuradoria Geral orientar o interessado quanto ao suprimento de eventuais fathas.

6.2.3. As autoridades competentes deverdo elaborar modelos ou formuldrios
padronizados para assuntos que importem pretensdes equivalentes.

6.2.4. Quando os pedidos de uma pluralidade de interessados tiverem contetdo e
fundamentos idénticos, poderdo ser formulados em um Unico requerimento, salvo
preceito legal em confrdrio.

6.2.5. Tal qualguer documento anexo deverd ser entregue e protocolado junto co
Setor de Protocolo Geral da Prefeitura Municipal

6.3. Dos Interessados
6.3.1. S&o legitimados como interessados no processo administrativo:

| - pessoas fisicas ou juridicas que o iniciem como titulares de direitos ou interesses
individuais ou no exercicio do direito de representacdo;

Il - aqueles que, sem terem iniciado o processo, tém direitos ou interesses que
possam ser afetados pela decisGo aser adotada;

Il - as organizagdes e associagdes representativas, no tocante a direitos e interesses
coletivos;

IV - as pessoas ou as associacdes legalmente constituidas quanto a direitos ou
interesses difusos.

6.3.2. SGo capazes, para fins de processo administrativo, os maiores de dezoito anos,
ressalvada previsdo especial em ato normativo préprio.

6.4. Da Competéncia para instauragdo de Sindicancia Interna

6.4.1. SGo autoridades competentes para determinar a instauracdo de sindicancia
inferna Prefeito; Secretdrio; Diretor das Autarquias; e Gestores dos Fundos
Municipais, cuja autoridade designard uma comissdo composta de 03 (irés)

membros, denominada Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar (COPAD).

6.4.2. Ao designar a Comiss@o, a autoridade competente indicard dentre os seus
membros o respectivo Presidente.

6.4.3. O Presidente da Comiss@o designard o servidor que deve servir de Secretdrio.
6.4.4. A portaria de instauracdo deverd ser publicada no Didrio Oficial;

6.4.5. Os frabalhos da comissdo somente poderdo ser iniciados a partir da data de
publicacdo da portaria designadora da respectiva comissdo, sob pena de nulidade

dos atos praticados antes desse evento.

6.5. Dos Impedimentos e da Suspei¢do
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6.5.1. Eimpedido de atuar em processo administrativo o servidor ou autoridade que:

| - tenha interesse direto ou indireto na matéria;

Il - tenha participado ou venha a partficipar como perito, ftestemunha ou
representante, ou se tais situagdes ocorrem quanto ao cdnjuge, companheiro ou
parente e afins até o terceiro grau;

Il - esteja litigando judicial ou administrativamente com o interessado ou respectivo
cdnjuge ou companheiro.

6.5.2. A autoridade ou servidor que incorrer em impedimento deve comunicar o
fato & autoridade competente, abstendo-se de atuar.

6.5.2.1. A omissdo do dever de comunicar o impedimento constitui falta grave, para
efeitos disciplinares.

6.5.2.2. Pode ser argUida a suspeicdo de autoridade ou servidor que tenha amizade
infima ou inimizade notdria com algum dos interessados ou com os respectivos
conjuges, companheiros, parentes e afins até o terceiro grau.

6.5.2.2.1. O indeferimento de alegacdo de suspeicdo poderd ser objeto de recurso,
sem efeito suspensivo.

6.6. Da Comunicag¢ao dos Atos

6.6.1. A autoridade competente perante o qual tramita o processo de sindic&ncia
determinard a infimacdo do interessado para ciéncia de decisdo ou a efetivacdo
de diligéncias.

6.6.1.1. A intimacdo deverd conter:

| - identificacdo do intimado e nome do érgdo ou entidade administrativa;

I - finalidade da intimacgdo;

lll - data, hora e local em que deve comparecer;

IV - se o infimado deve comparecer pessoaimente, ou fazer-se representar por
procuracdo;

V - informacdo da confinuidade do processo independentemente do seu
comparecimento;

VI - indicacdo dos fatos e fundamentos legais pertinentes.

6.6.2. Nos termos da Lei Federal n° 9.784/99 a intimagdo observard a antecedéncia
minima de trés dias Uteis quanto & data de comparecimento.

6.6.3. A intimacdo pode ser efetuada por ciéncia no processo, por via postal com

aviso de recebimento, por telegrama ou outro meio que assegure a certeza da
ciéncia do interessado.
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6.3.7. Débitos inferiores a R$ 500,00 (quinhentos reais) ndo serdo executados
judicialmente, por conta do custo elevado tanto por parte da administragdo
puUblica, guando do poder judicidrio.

6.3.8. Ressalvados os casos de autorizacdo legislativa, ndo se efetuard o
recebimento de créditos inscritos na Divida Ativa com dispensa de multas, juros de
mora e corre¢cdo monetdria.

6.3.8.1. Verificado, a qualquer tempo, a inobservéncia do disposto neste item, fica o
servidor fiscal e/ou o responséavel pelo ato, obrigado além da pena disciplinar a que
estiver sujeito, a recolher aos cofres municipais o valor atualizado da quantia que
houver dispensado.

6.3.9. E solidariamente responsdvel com o servidor, quanto & reposicdo das quantias
relativas & reducdo da multa e juros de mora mencionados no item anterior, a
autoridade superior que autorizar aquelas concessdes, salvo se o fizer em
cumprimento de mandado judicial. '

6.3.10. E de responsabilidade do gestor Secretdrio Municipal de Financas,
encaminhar as Certiddes de Divida Ativa Tributdria — CDA-Ts para a Procuradoria
Geral do Municipio executar judicialmente os tributos ndo recebidos em processo
extrajudicial, sob pena de incorrer em renincia de receita, o que configura ato de
improbidade administrativa.

6.3.11. Apds a regular inscricdo do débito em divida ativa, deverd a Procuradoria
Geral através da Sec¢do da Procuradoria Trabalhista, Tributdria e Fiscal, caso o
mesmo ndo tenha sido devidamente adimplido, proceder & competente cobranga
judicial desses débitos, realizando o gjuizamento da A¢do de Execugdo Fiscal.

- 6.3.12. Apds o recebimento do processo administrativo proveniente da Secretaria
Municipal de Financas que visa o ingresso da Execucdo Fiscal, o Procurador Geradl
fard distribuicdo dos processos a Secdo da Procuradoria Trabalhista, Tributdria e
Fiscal, por meio de despacho, designando o Procurador que serd responsavel pelo
ingresso € acompanhamento do processo, devendo, redlizar a distribuicdo em
quantidades iguais para cada procurador.

6.3.13. O Procurador Municipal designado fard andlise prévia do processo,
averiguando se o valor da divida ativa que se pretende executar excede ao limite

estipulado no item 6.3.7; se hd exigibiidade do débito; se ainda estd no prazo
prescricional para aqjuizamento da agdo; se as Certiddes de Divida Ativa
preenchem os requisitos previstos na Lei de Execug¢do Fiscal (artigo 2°, § 5° Lei n°
6.830/80) e no Cddigo Tributdrio Nacional (artigo 202) e todas as demais questdes
pertinentes que devam ser observadas antes do ingresso da agdo.

6.3.13.1. Apds a averiguacdo acima descrita, sendo constatada a necessidade de
qualquer alteracdo ou acréscimo de documentos para instrucdio do processo de
execucdo fiscal, o Procurador deverd exarar despacho especificando as alteragcoes
ou acréscimos que deverdo ser redlizados, remetendo o processo a Secretaria
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produzir provas e contraprovas e formular quesitos, quando se fratar de prova
pericial.

6.7.9. O presidente da comissdo poderd denegar pedidos considerados
impertinentes, meramente protelatérios, ou de nenhum interesse para o
esclarecimento dos fatos.

6.7.9.1. Serd indeferido o pedido de prova pericial, quando a comprovagdo do fato
independer de conhecimento especial de perifo.

6.7.10. As testemunhas serdo infima
presidente da comiss@o, nos termos ¢

ediante mandado expedido pelo

6.7.10.1. Se a testemunha for servidor publico, a expedicdo do mandado serd
imediatamente comunicada ao chefe da repartic&o onde serve, com a indicacdo
do dia e hora marcados para inquiricdo.

6.7.11. O depoimento serd prestado oralmente e reduzido a termo, ndo sendo licito
a testemunha trazé-lo por escrito. ‘

6.7.11.1. Astestemunhas serdo inquiridas separadamente.

6.7.11.2. Na hipdtese de depoimentos contraditérios ou que se infirmem, proceder-
se-a & acareacdo entre os depoentes.

6.7.12. Concluida a inquiricdo das testemunhas, a comiss@o promo
interrogatdrio do acusado, observados os procedimentos previstos nos itens

6.712.1.No caso de mais de um acusado, cada um deles serd ouvido
separadamente, e sempre que divergirem em suas declaragcdes sobre fatos ou
circunst@ncias, serd promovida a acareacdo entre eles.

6.7.12.2. O procurador do acusado poderd assistir ao interrogatdrio, bem como a
inquiricdo das testemunhas, sendo-lhe vedado interferir nas perguntas e respostas,
facultando-se-lhe, porém, reinquiri-las, por intermédio do presidente da comissdo.

6.7.13. Quando houver diUvida sobre a sanidade mental do acusado, a comissdo
propord & autoridade competente que ele seja submetido a exame por junta
médica oficial, da qual participe pelo menos um médico psiquiatra.

6.7.13.1. O incidente de sanidade mental serd processado em auto apartado e
apenso ao processo principal, apds a expedicdo do laudo pericial.

6.7.14. Tipificada a infrac&o disciplinar, serd formulada a indiciagd&o do servidor,
com a especificacdo dos fatos a ele imputados e das respectivas provas.

6.7.15. A Sindic@ncia se encerrard com o relatério final da Comissdo de Sindicdncia
sobre o apurado, apontando a veracidade do fato descrito na representagcdo e
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7.4. A existéncia da Unidade Central do Sistema de Controle Interno ndo exime os
gestores das unidades executoras, no exercicio de suas funcgdes, da
responsabilidade individual pela gestdo dos controles internos, nos limites de sua
competéncia.

7.5. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrucdo Normativa poderdo ser
obtidos junto & Procuradoria Geral e a Controladoria Municipal que, por sua vez,
através de procedimentos de checagem (visitas de rotinas) ou auditoria interna,
aferird a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da
estrutura organizacional.

7.6. Tendo em vista as constantes modificacdes na legislacdo que rege a

Administragcdo PUblica, € necessdrio o permonen’re reporte &s leis pertinentes ao
assunto e suas alteragdes.

Sdo Mateus-ES, 29 de julho de 2015.
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= Controladora Geral Interina

Decreton®7.815/2015
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