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

INSTRUCAO NORMATIVA SJU N°. 03/2015 — NORMAS E PROCEDIMENTOS A SEREM
ADOTADOS PARA REALIZAGAO DE SINDICAN(IAS INTERNAS

- Versgo: 01

Aprovagcdo em: 29 de julho de 2015.

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

Unidade Responsdvel: Procuradoria Geral.

Unidades Executoras: Procuradoria Administrativa; Procuradoria Trabalhista, Fiscal e
Tributdria e Secretaria Municipal de Administracdo

| - 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 realizagcdo de sindica&ncias
internas.

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 Instrugcdo Normativa no desempenho de suas funcdes,
relacionadas a esta IN. :

Il - ABRANGENCIA

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

i - CONCEITOS

Para fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

3.1. Instrug¢do Normativa: Documento que estabelece os procedimentos a serem
adotados objetivando a padronizagcdo na execugdo de atividades e rotinas de
trabalho;

3.2. IN: Sigla denominativa da Instrucdo Normativa;

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

3.4. Procuradoria Geral: érgdo 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 fermos 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
organizaciondis 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 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 Fundagodes.

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

3.9. Sindicancia: € um instrumento administrativo para apuracéo de fatos que
aparentam iregularidade. Na Administragcdo Publica € o meio sumdrio de
elucidacdo de irregularidade no servico publico para a subsequente instauragcdo
de processo administrativo que visard & punicdo do culpado.

3.10. Cargo Piblico: a posicGo 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 atribuicbes e responsabilidade cometidas ao servidor, criado por Lei,
com denominacdo prépria, nimero certo e pago pelos cofres pUblicos.

3.11. DenuUncia: é 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 é dada ciéncia ao requerido
para que 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. Acareagdes: é 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 ds alegagdes e
afirmacdes verdadeiras.
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3.15. Pericias: é a 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, a
alegacdo de direitos ou a estimacdo 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 produgcdo 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 orcamentdarios e financeiros, préprios ou sob
descentralizacdo;

3.19. Unidade Executora: Enfende-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 conirole interno inerentes as suas funcdes finalisticas ou de cardter
administrativo, no que couber;

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

3.21. Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar: Grupo de servidores que
auxiliar& o Prefeito Municipal, conforme normatizacdo da Lei Municipal 237/1992 e
suas alteracdes posteriores, desde a instauracdo de sindicéncia até a concluséo do
processo administrativo disciplinar;

3.22. COPAD: Sigla de Comissdo 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 Sdo Mateus, Estado do
Espirito Santo;

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

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

3.26. Suspensdo: Interrupcdo tempordria da prestagdo de servigo;
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COPAD, Assessoria de Controle de Pessoal, Fundos e Autarquia, no exercicio das
atividades de controle interno inerentes &s 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 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® 5.172/1.996 e suas alteragcdes - Cddigo Tributdrio Nacional;
f) Lei Federal n° 6.830/90 — Lei de Execucdo Fiscal. '

4.2, Legislagdo Estadual:

a) Resolugcdo do TCEES n° 227/2011 - Dispbde sobre a criacdo, implantacdo,
manutengcdo e fiscalizagcdo do Sistema de Controle Interno da administracdo
PUblica, aprova o "Guia de orientagdo para implantacdo do Sistema de Controle
Interno na Administrac&o Publica”, estabelece prazos. [Alterada pela Resoluc&o 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 S&o Mateus/ES;

c) Lein®. 1.192/2012 e suas alteragcdes — 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 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) Demdais legislacdes e normas aplicdveis 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 oz 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;
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5.2.1. Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenacdo do confroie interno, para definir as rofinas 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 implementacéo;

5.2.3. Manter atualizada, orientar as dreas executoras e supervisionar a aplicacéo
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 observancia das normas e
procedimentos quanto aos procedimentos para tealizacdo de sindicancia interna:;

5.2.7. Assessorar ao Prefeito e aos érgdos municipais em questdes de direito e
legislagdo, para que o Executivo Municipal possa cumprir sua missdo 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 legislagdo, 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 SindicAncia e de Processo Administrativo
Disciplinar;

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

5.2.13. Organizar e manter atudlizado ementdrio da legislacdo pertinente &
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 ao
Tribunal de Contas do Estado;

o
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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, analisar e interpretar a legislacdo e regulamentos em vigor na
drea administrativa;

5.3.1.3. Manter colet@nea atuadlizada da legistacdo, doutrina e jurisprudéncia sobre
assuntos de interesse do Municipio relativos & drea Administrativa;

5.3.1.4. Propor atualizagdes nas legislagdes 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 fungdes, que
lhe forem atribuidas pelo Procurador.

N

5.3.2. No desempenho das atribuicdes da Procuradoria Geral, caberd a
Procuradoria Trabalhista, 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 informagdes 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 legislacdo, doutrina e jurisprudéncia sobre
assuntos de interesse do Municipio, relativos a drea Trabalhista;

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

lhe forem atribuidas pelo Procurador.

5.3.3. No desempenho das atribuicbes da Secretaria Municipal de Administragdo
PUblica, caberd a COPAD:
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5.3.3.1. A COPAD auxiliard as autoridades competentes, conforme normatizacdo da
Lei Municipal 237/1992 e suas alteragcdes posteriores.

5.3.3.2. Serd de responsabilidade da COPAD a instauragdo e conclusdo das
sindic&ncias internas.

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

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

5.42. Através da datividade 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 formatacdo
de novas Instrugdes Normativas;

5.43. Organizar e manter organizado o Manual de Procedimentos, em meio
documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a vers&o
vigente de cada Instruc&o Normativa.

5.5. Dos Administrados

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

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

Il - ter ciéncia da framitagdo dos processos administrativos em que tenha a
condi¢do de interessado, ter vista dos autos, obter copias de documentos neles
contidos e conhecer as decisdes proferidas;

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

IV - fazer-se assistir, facultativamente, por advogado, salvo quando obrigatéria 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;

lll - n&o agir de modo temerdrio;

IV - prestar as informagdes que |he 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 PuUblica obedecerd, dentre outros, aos principios da
legalidade, finalidade, motivacdo, razoabilidade, proporcionalidade, moralidade,
ampla defesa, contraditério, segurancga juridica, interesse publico e eficiéncia.

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

| - atuacdo conforme a lei e o Direito;

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

lIl - objetividade no atendimento do interesse puUblico, vedada a promog¢do pessodl
de agentes ou autoridades;

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

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

VI - adequagdo entre meios e fins, vedada a imposicdo de obrigacdes, restricoes e
sancdes em medida superior aquelas estritamente necessdrias ao atendimento do
interesse publico;

VIl - indica¢do dos pressupostos de fato e de direito que determinarem a decisdo;
VIl = observncia das formalidades essenciais a garantia dos direitos dos
administrados;

IX - ado¢do de formas simples, suficientes para propiciar adequado grau de
certeza, seguranga e respeito aos direitos dos administrados;

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

Xl - proibicdo de cobranca de despesas processuais, ressalvadas as previstas em lei;
Xll - impulsd@o, de oficio, do processo administrativo, sem prejuizo da atuacdo dos
interessados;

Xl - interpretacdo da norma administiativa 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 formaliza¢do de Processo Administrativo:

6.2.1. O processo administrativo pode iniciarse de oficio ou a pedido de
interessado.

6.2.2. O reguerimento 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;

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

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

AT LU
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6.22.1. E vedada & Administracdo a recusa imotivada de recebimento de
documentos, devendo a autoridade competente, bem como as Sec¢des da
Procuradoria Geral orientar o interessado quanio ao suprimento de eventuais falhas.

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

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

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

6.3. Dos Interessados
6.3.1. SAo 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 decisdo aser adotada;

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

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

6.3.2. S&o 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
interna Prefeito; Secretdrio; Diretor das Autarquias; e Gestores dos Fundos
Municipais, cuja autoridade designard uma comissdo composta de 03 (trés)

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

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

6.4.3. O Presidente da Comissdo 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 trabalhos da comissGo 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¢cGo
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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;

I - tenha participado ou venha a participar como perito, testemunha ou
representante, ou se tais situacdes 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 suspei¢cdo de autoridade ou servidor que tenha amizade
infima ou inimizade notéria com algum dos interessados ou com os respectivos
cdnjuges, 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 Comunicagdo dos Atos

6.86.1. A autoridade competente perante o qual tramita o processo de sindic&ncia
determinard a intfimacdo do interessado para ciéncia de decisGo ou a efetivacdo
de diligéncias.

6.6.1.1. A intfimacdo deverd conter:

| - identificac@o do intimado e nome do érgdo ou entidade administrativa;

Il - finalidade da infimacdo;

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

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

V - informacdo da continvidade do precesso 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 infimagdo 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 recis) ndo serdo executados
judicialmente, por conta do custo elevado tanto por parte da administragdo
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 monetaria.

6.3.8.1. Verificado, a qualquer tempo, a inobservancia 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 atuadlizado 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 Nndo recebidos em processo
extrajudicial, sob pena de incorrer em renUncia 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&o da Procuradoria Trabalhista, Tributdria e Fiscal, caso o
mesmo ndo tenha sido devidamente adimplido, proceder a competente cobranga
judicial desses débitos, realizando o ajuizamento da Agdo de Execugdo Fiscal.

1 6.3.12. Apds o recebimento do processo administrativo proveniente da Secretaria

Municipal de Financas que visa o ingresso da Execucdo Fiscal, o Procurador Geral
fard distribuicdo dos processos a Secdo da Procuradoria Trabalhista, Tributdria e
Fiscal, por meio de despacho, designando o Procurador que serd responsavel pelo
ingresso e acompanhamento do processo, devendo, realizar a distribuicdo em
guantidades 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 ha exigibiidade do débito; se ainda estd no prazo
prescricional para ajuizamento da agdo; se as Certiddes de Divida Ativa
preenchem os requisitos previstos na Lei de Execugdo 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 docimentos para instrugdo do processo de
execucdo fiscal, o Procurador deverd exarar despacho especificando as alteragoes
ou acréscimos que deverdo ser redlizados, remetendo o processo a Secretaria

11



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

produzir provas e confraprovas 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, gquando a comprovacdo do fato
independer de conhecimento especial de perito.

d

6.7.10. As testemunhas serdo intimad ediante mandado expedido pelo

presidente da comiss&o, nos termos @

6.7.10.1. Se a testemunha for servidor publico, a expedicdo do mandado serd
imediatamente comunicada ao chefe da reparticGo onde serve, com a indicagdo
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. As testemunhas serdo inquiridas separadamente.

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

6712 Concluida a inquiricdo das testemunhas, a comissdo promov a O
gatdrio do acusado, observados os procedimentos previstos nos itens 1

6.7.12.1.No caoso de mais de um acusado, cada um deles serd ouvido
separadamente, e sempre que divergirem em suas declaracdes 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 &
inquirigdo 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 duvida 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 infragdo disciplinar, serd formulada a indiciacdo do servidor,
com a especificacdo dos fatos a ele imputados e das respectivas provas.

6.7.15. A Sindicancia se encerrard com o relatdrio final da Comissdo de Sindicéncia
sobre o apurado, apontando a veracidade do fato descrito na representagcdo e

12
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indicando os eventuais autores, com sua respectiva qudlificagdo, ou, na sua falta,
conterd a indicagdo de que ndo foi possivel precisar a autoria.

6.7.15.1. Toda vez que julgar necessdria ou em casos expressa exigéncia legal, a
avtoridade competente encaminhard os autos a Procuradoria Geral que através
da Procuradoria Administrativa ou Procuradoria Trabalhista, Fiscal e Tributdria
elaborard parecer fundamentado a respeito do processo.

6.7.16. Com o fim da etapa investigatdria, a Comissdo poderd determinar:

| - arquivamento do processo, quando o fato narrado ndo configurar evidente
infragdo disciplinar ou ilicito penal;

Il - aplicagdo de penalidade de adverténcia ou suspensdo de até 30 (trinta) dias;

Il - instaurac&o de processo disciplinar.

6.7.17. Sempre que o llicito praticado pelo servidor ensejar a imposicdo de
penalidade de suspensdo por mais de 3C {irinta) dias, de demiss@o, cassacdo de
aposentadoria ou disponibilidade, ou destituicGio de cargo em comiss@o, serd
obrigatdria a instauracdo de processo disciplinar”.

6.7.18. Na hipdtese de o relatério da sindicGncia concluir que a infracdo estd
capitulada como licito penal, a autoridade competente encaminhard cdpia dos
autos ao Ministério PUblico, independentemente da imediata instaurac@o do
processo disciplinar.

6.7.19. Os autos da sindic@ncia integrardo o processo disciplinar, como peca
informativa da instrucdo.

6.7.20. O processo administrativo disciplinar observard a Lei Muncipal n° 237/92
(Estatuto do Servidor PUblico) e a Instrucdo Normativa SRH n® 06 (Procedimentos
adotados em processos administrativos disciplinares).

VIl - CONSIDERACOES FINAIS

7.1. A administragdo direta e as entidades da administrac&o indireta, como
unidades orcamentdrias e orgdos setoricis do Sistema de Controle Interno do
Municipio, sujeitam-se & observancia da presente Instrucéo Normativa.

7.2. O descumprimento das orientacdes contidas nesta IN serd objeto de
instauragcdo de processo administrativo para apuracdo das responsabilidades da
redlizagdo do ato conirario 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 instfituir rotinas para o desenvolvimento dos
trabalhos desde que observem as diretrizes aqui explicitadas.
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MUNICIPIO DE SAO MATEUS
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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 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 observa@ncia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da
estrutura organizacional.

7.6. Tendo em vista as constantes modificagcdes na Iegislcc;éo que rege a

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

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

/

SAMYR OIIVEOC;\ CIQSTRO

- Controladora Geral Interina

Decreton®7.815/2015
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SOBRADO (Carapina} - 2 quartos,
1 Suite, 3 banhelros, 4 vagas ga-
ragem, 221,14m2 - R$
500.000,00

SOBRADO {Jardim da Floresta) -
2 quartos, -1 Suite, 3 banh. , 2

CHACARA {Marlrict) = 6 quartos,
piscing, salde de festas, 3.800m2,
RS

vagas garagem, 150m2 — R$
600.000,00
SOBRADO [Jordim da Floresta) -
2 quartos, 1 Sulte, 3 banheiros, 2
vagas garagem, 260m2 — R$
700.000,00

CASA ({Bom Sucesso I} -
R$60.000,00
TERRENO (Sernamby) —
R$ 320.000,00
TERRENO (Barra Nova) —
- R$ 80.000,00

345m2 —

390m2

CASA {Boa Vista) = 3 quortos, 1
sulte, 2 banhelros, 310m2 - RS
750.000,00

TERRENO ({Santo Amonlo) -
300m2

FAZENDA
1.960.200m2
SITIO (Barra Nova) ~ Acomodagdo
para 30 pessoas, piscing, sauna,
quadra de arelaq, rio, mar

ADAO HENRIQUE IMOVEIS

(Montanha) -

27.99600-6281 - 27.99523-
TERRENO {Colina) ~ 220,8m2 ~ RS 4095
20.000,00 www.adachenriqueimoveis.com.br
TERRENO (San Remo) - 6.600m2  contato@adachenriqueimovels.combr
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VENDE-SE Loteamento pralano,
Rua 08, esquina ¢/ Grea verde ,
tratar ¢/ Ivan fone 37612617 ou
cel 992430030

VENDO um lote 200m?, sol da ma-
nhag, infraestrutura completa, esta-

¢&o de tratamento de esgoto pré~
priq, projeto urbanistico, calgadao
p/ caminhar e cicloviar, terreno |&
escriturado. Valor 100 mil CEL:
99882-5520

VENDE-SE casa no Bairro Boa Vis-
fa préximo @ Padaria Sabores. 3
quartes, sale, copa, cozinha, ga-
ragem e lafe coberta, Otimo pre-
¢o. Bem localizada em rua
omercial. (27) 99988-2440.

ALUGAM-SE Apartamentos, um de
dols quartos, sala, cozinha, banhel-
ro, uma drea comum nos fundos e
umo vaga de garagem; outro
kitinete, com uma vaga de gara-
gem e uma é&rea comum, Sitvado
na Avenida Oceno Atlantico, 1340,
Centro, Gurirl, Prego & combinar.
Contato: {27) 99989-4977.

/ 27.99600-6284

VENDO - Tereno Murado.
Sernamby. 345m2 - 27. 99523-
4095 / 27.99600-6284

rada do Ribeirdo Rua 09.Contato
99874-1349

VENDO uma moto CG 150, ver-
melho ano de 52010, no valor de
4800. Contato: 99812-9202

VENDO em Guriri apartamento
duplex térreo no condominio
Melgago ,um quarto suite amplo
com varada, copa/coz, banheiro
social e garagem. Condominio fe-
chado e seguro com plscina e chur-
rasqueira. Contato:99814-8315
ou 99948-2128

VENDE-SE LAVATORIO DE
PORCELANATO IMPORTADO E
HIDRAULICO. TRATAR COM:
997640060

VENDE-SE UM TECLADO
YAMAHA, 80 TECLAS, DIGITAL.
TRATAR COM: 9976-40060

ALUGA-SE uma casa no bairro
Jaqueline. Saig, 2 quartos, banhei-
ro, cozinha, érea de servigo e ga-

ragem para 2 carros. Tel: (27)
99713-4604.

VENDO um lote em Sooretama,
préximo & Cémara de Vereado-
res com 450m2, 99948-6434
VENDO umiote de esquina 12x25
3002, Rua 7, Morada do Ribeirdo.
Negocio em veiculo de menor va-
for. {27) 999531208.

VENDO um duplex, casa baixa 14
metros de frente, trés quartos, quin-
tal, garagem para quatro carros.
Em cima dois apartamentos com
dois e trés quartos drea de servi-
gos ampla. Contato 99651-9682/
99651-9644/3767-2323
VENDE-SE ou troca uma casa no
Bairro Sernamby. Contato 99529-
1811 ou 989850754

VENDE-SE kitnet préximo ao Ca-
sagrande com sale, quarto, cozi-
nha, banhelro, drea de servigo.
99958-6504.

VENDE-SE acervo de locadora de
video completa. $&o trés mil filmes,

balcdo, pratelelras, computador ¢/
software e video traller. Tratar
99817-6150 R$ 12.000,00 {topo

VENDE-SE melo lote no Bairro Mo-

9 -

ALUGO Apto. .l quarto 42m2,
salg, cozinha, arec de servigo e ga-
ragem parc moto. Balrro Lago dos
Clsnes, préximo & Péo Bello e Aca-
demia Aquario. (27)99953-1208
VENDO lote em Guriri na rua 11,
lado norte. Em frente a creche e
praga, escriturado. Falar com:
999957164

VENDO lote no Parque das Brisas
com 5x25m, trata-se de uma trans-
feréncia com entrada e 39
porcelas pagas. 999705513~
Miguel.

ALUGA-SE kitnet no Centro.
99885-1729.

ALUGA-SE uina cosa no bairro

}F‘WD D EEAD PIB SO BANDIRTEE 4G & R !Siqrmnm) dms rma @ RiagA0 HANBE DR PR
o] Rl“l‘hL!»’n nax vxx!lvx SR >
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Jaqueline. Sala, dols quartos , co-
zinha , banheiro, Grea de servigo &

KA S TR ]

garagem. Tel: 997134604,
VENDO - Linda casa. Condominio
Fechado. Conforto e seguranga -
27. 99523-4095 / 27.99600-
6284

VENDO - Sobrado Bairro Boa Vis~
ta. 310m2 - 27. 99523.4095 /
27.99600-6284

VENDO - Tereno em Guriri. 578m2
- 27. 99523-4095 / 27.99600-
6284

VENDO - Tereno Murado. Santo
Antdnio. 300m2 - 27. 99523-4095

Cesa em area ge $00 M guodsadas, 320 Mre
areo onarida, Bstrada de Barra MNova o 800 sas
do gsfoito, em Guedeh 2 Suites, 1 com glaset,
hidromomagum, piscing, souna, porear, polsenime,
cascata, vivelro de pdssaros, garagam pf 3 carros,
Tel: {27)99832-8842 / 3761.2122

VALOR: R$ 550 mil

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

Estado do Espirito Santo

ERRATA N°. 010/2015

Com referéncia a publi~
cagdo do Decreto Muni-
cipal ne, 7.837/2015
que versa sobre “CON-
VOCACAO A 11 CONFE-
RENCIA MUNICIPAL
DOS DIREITOS DA PES-
SOA COM DEFICIENCIA
DE SAO MATEUS”. Publl-
cado no jornal Folha
Académica, na edigdo
816 no dia 01/08/2015:

ONDE SE LE:

LUTAR PELOS DIREITOS
DAS PESSOAS COM DE-
FICIENCIA E UMA FOR-
MA DE SUPERAR NOS-
SAS PROPRIAS DEFICI-
ENCIAS.

LEIA-SE:

O DESAFIO DAS POL{-
TICAS DA PESSOA COM
DEFICIENCIA: A
TRANSVERSALIDADE
COMO A RADICALIDADE
DOS DIREITOS HUMA-
NOS.

Superintendéncia de
Sdo Mateus, Estado do
Espirito Santo, aos 11
{onze) dias do més de
agosto (08) do ano de
dois mil e quinze
(2015).

UEZILE LIMA DOS SAN-
T0S

Consultor Técnico
Decreto n® 7.071/2014

DECRETO N°. 7.214/
2014 .
"APROVA INSTRUGOES
NORMATIVAS SPA No.
04/2014 E 05/2014 E
DA OUTRAS PROVIDEN-
CIAS.”

DECRETA:

Art. 1°. Ficam aprova-
das as InstrugBes Nor-
mativas do Sistema de
Controle Patrimonial -
SPA,

Ressalta-se que a inte-
gra deste decreto en-
contra-se publicada no
site oficial
www.saomateus.es.gov.br,
bem como no atrio da
Prefeitura Municipal,

26/03/2014

AMADEU BOROTO
Prefelto Municipal

DECRETO N°. 7.215/
2014

“"APROVA AS INSTRU-
GOES NORMATIVAS DO
SCV N° 01, 02, E 03, E
DA OUTRAS PROVIDEN-
CIAS.”

Art. 19, Ficam aprova-
das as InstrugGes Nor-
mativas do Sisterna de
Convénios e Consércios
- SCV.

Ressalta-se que a inte-
gra deste decreto en-
contra-se publicada no
site oficial
www,saomateus.es.gov.br,
bem como no &trio da
Prefeitura Municipal.
26/03/2014

AMADEU BOROTO
Prefeito Municipal

DECRETO No.
2014 X
“DELEGA COMPETEN-
CIA E APROVA AS INS-
TRUGOES NORMATIVAS

7.383/

DOSTRN®01,02,03E
04, E DA OUTRAS PRO-
VIDENCIAS.”

Art. 19, Ficam aprova-
das as Instruges Nor-
mativas do Sistema de
Transportes - STR.
Ressalta-se que a Inte-
gra deste decreto en-
contra-se publicada no
site oficial
www.saomateus.es.gov.br
bem como no atrio da
Prefeitura Municipal.
30/07/2014

AMADEU BOROTO
Prefeito Municipal

DECRETO N°. 7836/
2015 X

“DELEGA COMPETEN-
CIA E APROVA AS INS-
TRUGOES NORMATIVAS
DO S$3U Ne 01, 02, 03,

‘E_DA OUTRAS PROVI-

DENCIAS.”

Art. 19, Ficam aprova-
das as Instrugdes Nor-
mativas do Sistemna Ju~
ridico - SJU,
Ressalta-se que a inte~
gra deste decreto en-
contra-se publicada no

site oficial
www,saomateus.es.gov.br,
bem como no &tric da
Prefeitura Municipal.

RESULTADO AVALIAGAO PSICOLOGICA
CANDIDATOS PROCESSO DE SELEGAQ 2015
CONSELHEIROS TUTELARES - SAO MATEUS/ES

. APTO/A

va no dia 11 de agosto,
apés a comissdo do
COMDISAM acatar por
unanimidade recurso
apresentado pelas
mesmas, alegando que
a mensagem enviada
pelo Presidente do
COMDISAM sobre o ho-
rério de realizagdo da
prova no dia 08 de
agosto podia ser inter-
pretada no sentido que
nao era obrigatério es-
tar presente no lugar da
avaliagdo as 09:00 ho-
ras.

A reunido de Inicio da
campanha eleitoral serd
realizada no dia 22 de
agosto, de 09 as 12:00,
na Secretaria Municipal
de Assisténcia Social. A
presenga na reunido é

29/07/2015
Nome candidato/a ...

/P‘M’;‘?EUMBO‘_“?T? 1 Aline Barbosa dos Santos . SIM

refeito Municipa 2 Andressa de Oliveira Lorenzutti... SIM
DECRETO No. 7.838/ |3 Clara Nunes Pereira .. SIM
2015 _ |4 Conceigdo Calixto Carrafa .......... SIM
:\‘Ag;gx% Cj';sggl:g%o 5 Cyssa O. dos Santos Rodrigues ... SIM
MA DE SERVICOS GE- 6 Gellda das Nevgs Seganltlne .
RAIS - SSGN° 01 - UTI- | 7  Hester Evangelista da Silva
LIZAGCAO DE SERVIGOS { 8  Jullmar Pinto de Almeida ...
DE TELEFONIA FIXA E |9 Romilson Candeias Esteves SIM
CELULAR. 10 Roni dos Santos Pereira ., SIM
Art. 19, Fica aprovada a 11 si da Silva M SIM
Instrucdo Normativa do imone da Silva Moraes
Sistema de Servigos | 12 Susi Darle LUCINGD ...covnsveensunenns SIM
Gerais. 13 Tatiana de Souza Simplicio ......... SIM
Ressg’tat'sedque 2 inte- | 14 vergnica Tebas Viana ........ce...... SIM
gra deste decreto en-
contra-se publicada no 15 Whitney Almeida de Jesus.......... SIM
site oficial
www.saomateus.es.gov.br,

bem como no atrio da
Prefeitura Municipal.
30/07/2015

AMADEU BOROTO
Prefeito Municipat

A avallagdo da redagdo
foi feita por 4 psicélo-
gos e dividida em duas
partes: um teste palo-
gréfico e uma dinaml-
ca grupal. As duas eta-
pas foram pensadas e

aplicadas de acordo
com o item 9 do edital.
As candidatas Clara
Nunes Pereira, Concei-
¢3o0 Calixto Carrafa e
Hester Evangelista da
Silva realizaram a pro-

obrigatéria; o/a candi-
dato/a que ndo compa-
recer terd sua candida-
tura automaticamente
cassada. A tolerancia
para atraso serd de 10
minutos no maximo.




