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

INSTRUCAO NORMATIVA SRH N°. 06/2014 — NORMAS E PROCEDIMENTOS A SEREM
ADOTADOS NOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARES.

Versdo: Ol

Aprovagdo em: 30 de julho 2014.

Ato de aprovagdo: Decreto n® 7.390/2014.

Unidade Responsdvel: Secretaria Municipal de Administracdo (SMAD).

Unidades Executoras: Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar (COPAD),
Assessoria de Controle Pessoal ligada diretamente a SMAD, os Fundos e Autarquia.

| - FINALIDADE

Estabelecer normas e procedimentos a serem observadas pelas Comissdes de
Processos Administrativos da PMSM, Fundos e Autarquia (Servico Auténimo de Agua
e Esgofo - SAAE), bem como pela Assessoria de Controle Pessoal, quanto os
procedimentos a serem adotados no seu dmbito de atuagdo as rotinas quando na
execucdo de acdes ligadas a esta Instrugc&o Normativa.

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

Il - ABRANGENCIA

Esta Instruc@o Normativa abrange a SMAD como unidade responsavel, através da
COPAD e da Assessoria de Controle de Pessoal, os Fundos e Autarquia.

Cada UG da estrutura organizacional da Administracdo Pldblica Direta e das
enfidades da administracdo Indireta exercerd as afividades afetas & sua
administracéo direta, de modo a assegurar a plena eficiéncia e eficacia, de forma
desconcentrada, com planejamento, coordenagdo, delegagdo de competéncia,
controle e prestacdo de contas.

Il - CONCEITOS
Para fins desta Instruc&o Normativa considera-se:

3.1. Instrucdo Normativa: Documento que estabelece os procedimentos a serem
adotados objetivando a padronizagdo na execugdo de atfividades e rotinas de

tfrabalho;

3.2. IN: Sigla denominativa da Instru¢do Normativa;
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3.3. AdministracGo PGblica Municipal: Denominagdo dada qos 6érgdos da
administracdo direta, autarquios e fundagdes instituidas ou mantidas pelo
Municipio;

3.4. Secretaria Municipal de Administragdo: Orgdo diretamente ligado ao Chefe do
Poder Executivo e tem por finalidade coordenar, planejar e executar as atividades
de gest@o administrativa e de desenvolvimento de recursos humanos, coordenar os
processos de compras e licitagdes, executar outras atividades afins visando garantir
o pleno funcionamento da Administragdo Direta e Indireta do Poder Executivo e
promover seu constante aprimoramento organizacional;

3.5. SMAD: Sigla denominativa da Secretaria Municipal de Administracdo;

3.6. Assessoria de Controle de Pessoal: £ a unidade da estrutura organizacional
ligada diretamente a Secretaria Municipal de Administragdo, conforme dispde o
art. 189, da Lei Municipal n® 1.192/2012 e suas alteragdes;

3.7. Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar: Grupo de servidores que
auxiliard o Prefeito, Secretdrio, Diretor da Autarquia e Gestor do Fundo Municipadl,
conforme normatizacdo da Lei Municipal 237/1992 e suas alteragdes posteriores,
desde a instauracdo até a conclusdo do processo administrativo disciplinar, bem
como as demdais legislacdes e normas aplicaveis ao assunfo, inclusive no ambito
interno;

3.8. COPAD: Sigla de Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar;
3.9. Servidor: Pessoa fisica legalmente investida em cargo publico.

3.10. Administrado: Pessoas fisicas ou juridicas fituiares de direitos ou interesses
individuais ou no exercicio do direito de representagdo;

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

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

3.13. PAD: Sigla de Processo Administrativo Disciplinar;

3.14. Sindicancia: Procedimento investigativo que visa apurar a ocorréncia de
materialidade e indicios de autoria do ilicito administrativo, ou seja, instaura-se a
sindicancia para verificar se realmente ocorreram fatos ilicitos e quem,
supostamente, os praticou, para, entdo, instaurar O Processo administrativo

disciplinar; qu%/
¥
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3.15. Ampla defesa: Direito concedido a todos os funciondrios e particulares
envolvidos em algum inquérito ou processo aaministrativo, fundado no principio
constitucional de que ninguém pode ser condenado sem ser ouvido;

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

3.17. Exoneracdo: Determina a quebra do vinculo enfre o Poder PUblico e o servidor,
mas sem o cardter punitivo, podendo se dar por iniciativa do Poder PUblico ou do
servidor, que também é apto a pedir a sua exoneragdo;

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

3.19. Suspensdo: Interrupcdo tempordria da prestagdo de servigo;

3.20. Demissdo: Ato pelo qual se demite um funciondrio ou um empregado de
cargo, funcdo e ou exoneragdo; '

3.21. Cassacdo: Ato de cassar, privagdo de direitos civis e politicos;
3.22. Destituicdo: Ato ou efeito de destituir, demissdo ou afastamento;

3.23. Desconcentracdo Administrativa da AdministragGo Direta do Poder Executivo
Municipal: AtribuicGo de competéncias as Unidades Orcamentdarias para a
producdo de atos e distribuicdo de decisdes e execugoes administrativas;

3.24. Gestdo de Negécios Municipais: Constituidos e instrumentalizados nas agdes
de natureza politica, que s@o criadas, mantidas e desenvolvidas dentro de cada
uma das funcdes do governo;

3.25. Unidade Gestora: E a unidade orcamenidria ou administrativa investida do
poder de gerir recursos orgamentdrios e financeiros, préprios ou sob
descentralizagdo;

3.94. Unidade Executora: Entende-se por unidade executora do SRH - Sistema de
Administrac@io e de Recursos Humanos, objeto deste insfrumento normativo a
COPAD, Assessoria de Controle de Pessoal, Fundos € Autarquia, no exercicio das
atividades de controle interno inerentes &s suas fungdes finalisticas ou de cardter
administrativo, no que couber;

3.27. Autoridade: Servidor ou agente pUblico dotado de poder de decisGo.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

4.1. Legislagdo Federal:

a) Constituicéo de 1988; - Dﬁg\\/
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b) Lei n° 4.320/1964 e suas alteragoes — Lei das Finangas Publicas;
c) Lei n° 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) Cddigo Penal - CP;

“h) Cédigo de Processo Penal — CPP;

i) Cédigo de Processo Civil.

4.2. Legislagdo Estadual:

a) Resolucdo do TCEES n° 227/2011 - Dispde sobre a criagdo, implantagdo,
manutencdo e fiscalizagdo do Sistema de Controle Interno da administragcdo
PUblica, aprova o “Guia de orienfa¢do para implantagdo do Sistema de Controle
Interno na Administrac@o 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. Legislagcdo Municipal:

a) Lei n° 01/1990 — Lei Orgdnica;

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

c) Lein°. 1.192/2012 e suas alteragoes - Estrutura Administrativa;

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

e) Lein® 1.180/2012 - Desconcentracdo Administrativa da Administragcdo Direta do
Poder Executivo Municipal e suas alteragoes;

f) Demais legislagdes € normas aplicaveis ao assunto, inclusive as de ambito interno.

V - RESPONSABILIDADES

5.1. Do Prefeito e de cada Gestor da Estrutura Organizacional da Administragdo
PUblica Direta e das entidades da administragdo Indireta. (Secretdrio, Diretor da
Autarquia e Gestor do Fundo Municipal)

5.1.1. Autorizac&o para Abertura de Processo Administrativo Disciplinar (PAD);

5.1.2. Julgamento do PAD, apds relatdrio final eiaicorado pela COPAD.

5.2. Do Orgdo Central do Sistema Administrativo (Unidade Responsavel) — SMAD:
5.92.1. Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenagdo do controle interno, para definir as rotinas de
trabalho e idenfificar 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
confrole interno e promover a divulgagdo e implementag&o;
N
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5.2.3. Manter atualizada, orientar as dreas executoras supervisionar a aplicagdo
desta IN;

5.2.4. Exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia das normas e
procedimentos quanto aos Processos Administrativos Disciplinares.

5.3. Das Unidades Executoras:

5.3.1. No desempenho das atribuicdes ZJa SMAD, caberd & ASSESSORIA DE
CONTROLE DE PESSOAL:

5.3.1.1. Atender &s solicitacdes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa,
guanto ao fornecimento de informacdes e & participagdo noO Processo de
atualizagdo;

§.3.1.2. Manter a IN & disposic@io de todos os funciondrios da unidade, zelando pelo
fiel cumprimento da mesma;

5.3.1.3. Cumprir fielmente as determinagdes desta IN;
5.3.1.4. Aplicar, orientar e fiscalizar o cumprimento da legislag&o de pessoal;

5.3.1.5. Aprovar 0s processos de transferéncia, requerimentos, memorandos,
certiddes e outros;

5.3.1.6. Controlar a situac@o do pessoal & disposicdo, em suspensdo confratual e
outros afastamentos, entre outros.

5.3.2. No desempenho das atribuicdes da SMAD, caberd a COPAD:

53.2.1. A COPAD auxiliard o Prefeito e cada Gestor de Unidade Orcamentdria
(Secretdrio, Diretor da Autarquia e Gestor de Fundo Municipal), conforme
normatizacdo da Lei Municipal 237/1992 e suas alteracdes posteriores.

5.3.2.2. Serd de responsabilidade da COPAD a instauracdo e conclusdo dos
processos administrativos disciplinares.

5.3.2.3. Observar durante todo PAD os principios da legalidade, finalidade,
motivac&o, razoabilidade, proporcionalidade, moralidade, ampla defesa,
confraditério, seguranca juridica, interesse piblico & eficiéncia.

5.3.2.4. Nos termos da Lei Federal n® 9.784/99, nos processos administrativos deverdo
ser observados pela COPAD, entre outros, os critérios de:

| - atuacdo conforme allei 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 pessodl

de agentes ou autoridades;
S



MUNICIPIO DE SAO MATEUS
ESTADO DO =>: IXITOD SANTO i
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

IV - atuacdo segundo padroes éticos de probidade, decoro € boa-fé;

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

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

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

IX - adoc&o de formas simples, suficientes para propiciar adequado grau de
certeza, seguranca e respeito aos direitos dos administrados;

X - garantia dos direitos & comunicacdo, & apresenfacdo de alegacdes finais, @
producdo de provas € & interposicdo de recsos, NOs Processos de gque possam
resultar sancdes e nas situagoes de lifigio;

Xl - proibic@o de cobranca de despesas processuais, ressalvadas as previstas em lei;
Xli - impuls@o, de oficio, do processo administrativo, sem prejuizo da atuagdo dos
interessados;

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

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

5.3.3.1. Prestar apoio técnico na fase de elaboracdo das Instrugoes Normativas e
em suas atualizacdes, em especial no que tange a identificac&o e avaliagdo dos
pontos de controle e respectivos procedimentos de confrole;

5.3.32. Afravés da atividade de cudiiaria interna, avaliar a eficdcia dos
procedimentos de confrole inerentes ao Sistema de Administragdo de Recursos
Humanos, propondo alteragdes nas Instrucdes Normativas para aprimoramento dos
controles ou mesmo a formatagcdo de novas Instrucdes Normativas;

5.3.3.3. Organizar € 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 Instrugdo Normativa.

5.4. Da Procuradoria Geral do Municipio:

5.4.1. Assessorar as Comissdes de Sindic@ncia e de PAD;

5.4.2. Acompanhar e auxiliar as comissdes durante o desenrolar de Sindicancias
internas e Processos Administrativos Disciplinares.

5.4.3. Integrar COPAC mediante indicacao de Prefeito e do Gestor de Unidade
Orcamentaria.

5.5. Dos Administrados
§55.1.0 administrado tem os seguinfes direitos perante a Administragdo, semo\,}g\\
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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 obrigagoes;

Il - ter ciéncia da tramitacdo dos processos administrativos em que tenha a
condic@o de interessado, ter vista dos autos, obter cépias de documentos neles
contidos e conhecer as decisdes proferidas;

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

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

5.5.2. S&o deveres do administrado perante a Administrag&o, sem prejuizo de outros
previstos em ato normativo:

| - expor os fatos conforme a verdade;

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

Il - n&o agir de modo temerdrio;

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

VI - PROCEDIMENTOS
6.1. Da Formalizagdo do Processo

6.1.1. Nos termos do Art. 163 da Lei Municipal n° 237/92, constitui infragc&o disciplinar
toda acd@o ou omissdo de servidor pUblico que possa comprometer a dignidade e o
decoro da funcd@o publica, ferir a disciplina e a hierarquia, prejudicar a eficiéncia
dos servicos ou causar prejuizo de qualguer natureza & Administracdo PUblica.

6.1.2. O processo administrativo pode inicidi-se  de oficio ou a pedido de
interessado.

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

I - 6rg&o 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 comunicagoes;
IV - formulac@o do pedido, com exposicdo dos fatos e de seus fundamentos;
V - data e assinatura do requerente ou de seu representante.

6.1.3.1. £ vedada & Administracdo a recusa imotivada de recebimento de
documentos, devendo o servidor orientar o interessado quanto ao suprimento de

eventuais falhas.
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6.1.3.2. 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.

6.1.3.3. Quando a representagcdo for genérica ou ndo indicar o0 nexo de
causalidade entre o fato denunciado e as atribuicdes do cargo do representado,
deverd ser devolvido ao representante para que preste os esclarecimentos
adicionais indispensaveis para subsidiar o exame e a decisdo da autoridade
competente e para possibilitar o conhecimento preciso da acusacdo pelo
representado, de modo a assegurar-lhe a ampla defesa, e demais direita e
garantias decorrentes das disposicdes contidas no art. 5° da Constituicdo Federal,
especialmente os dos incisos I, XXXIX e LV.

6.2. Dos Interessados
6.2.1. SGo legitimados como interessados no processo administrativo:

I- 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 precasso, t€ém direitos ou interesses que
possam ser afetados pela decisdo a ser adotada;

lll - as organizacdes e associacdes representativas, no tocante a direitos e inferesses
coletivos;

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

6.2.2. SGo capazes, para fins de processo administrativo, os maiores de 18 (dezoito)
anos, ressalvada previsdo especial em ato normativo préprio.

6.3. Competéncia

6.3.1. SGo autoridades competentes para determinar a instauracdo de Processo
Administrativo Disciplinar (PAD): Prefeito; Secretdrio; Diretor das Autarquics; e
Gestores dos Fundos Municipais, que desicnar&o uma comissdo composta por 03
(trés) membros, denominada Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar
(COPAD).

6.3.2. Ao designar a Comissdo, a autoridade competente indicard dentre os seus
memibros o respectivo Presidente.

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

6.3.5. Os trabalhos 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.
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6.4. Dos Impedimentos e da Suspei¢cdo
6.4.1. Eimpedido de atuar em processo administrativo o servidor ou autoridade que:

| - tenha interesse direto ou indireto na matéria;

Il - tenha participado ou venha a parficipar como perito, testemunha ou
representante, ou se tais siftuagdes ocorrem guanto ao cdnjuge, companheiro ou
parente e afins até o terceiro grav;

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

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

6.4.2.1. A omiss@o do dever de comunicar o impedimento constitui falta grave, para
efeitos disciplinares.

6.4.2.2. Pode ser arglida a suspeigdo de auforidade ou servidor que tenha amizade
intima ou inimizade notdéria com algum dos interessados ou com 0s respectivos
cénjuges, companheiros, parentes e afins até o terceiro grau.

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

4.5. Da InstauragGo do PAD

6.5.1. A denuUncia serd avadliada mediante sindicdncia ou imediato processo
administrafivo.

6.5.2. A sindicancia serd instaurada toda vez que for necessdrio realizar
procedimentos investigativos para apurar d ocorréncia de materialidade e indicios
de autoria, cujo procedimento poderd resultar em:

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

Il - aplicacd@o de penalidade de adverténcia ou suspensdo de até 30 (trinta) dias;

Il - instauracdo de processo disciplinar.

6.5.2.1. Sempre que o llicito praticade pele servidor ensejar a imposicdo de
penalidade de suspensdo por mais de 30 (frinta) dias, de demiss&o, cassagcdo de
aposentadoria ou disponibilidade, ou destituicdio de cargo em comissdo, serd
obrigatéria a instauragdo de processo disciplinar.

$.5.3. O prazo para realizagdo do processo administrativo serd de 90 (noventa) dias,
prorrogével por mais de 30 (trinta), pela autoridade que fiver determinado sua
instauracdo, sempre que ocorrer motivo justificado.

6.5.4. Como medida cautelar e a fim de que o servidor ndo venha a influir na
apuracdo da iregularidade, a autoridade instauradora do processo disciplinar
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poderd determinar o seu afastamento do exercicio do cargo, pelo prazo de até 60
(sessenta) dias, sem prejuizo da remuneracdo. O ofastamento poderd ser
prorrogado por igual prazo, findo o qual cessardo os seus efeitos, ainda que ndo
concluido o processo.

6.5.5. Os documentos que integram o PAD serGo numerados e rubricados pelo
Secretdrio ou por qualquer membro da comiss@o, devendo ser inutilizados os
espacos em branco no verso & anverso.

6.5.6. A numeracdo das folhas nos diversos volumes do processo serd continua, n&o
se numerando a capa e a contracapa.

6.5.6.1. Sempre que se tiver que renumerar as folhas do processo, deve-se anular
com um fraco horizontal ou obliquo a numeracdo anterior, conservando-se, poréem,
sua legibilidade.

6.5.7. Os documentos elaborados pela comissdo serdo autenticados com a
assinatura de seus componentes na Ultima pdgina e pelas respectivas rubricas nas
demais folhas.

6.5.8. As reunides da comissdo serdo registradas em atas que deverdo detalhar as
deliberacdes adotadas.

6.5.9. As copias reprograficas de documentos carreadas para os autos, quando
apresentados os originais, deverdo ser autenticadas pelo secretdrio ou por qualquer
membro da comiss&o.

4.5.10. Duranfe a instrucdo, a comissGo promoverd a fomada de depoimentos,
acareacdes, investigagoes € diligéncias cabiveis, objetivando a coleta de provas,
recorrendo, quando necessdrio, a técnicos € peritos, de modo a permitir a
completa elucidagdo dos fatos.

6.6. Da Citagao

6.6.1. Antes da lavratura do termo de Ultimagdo citar-se-a o indiciado para tomar
conhecimento do processo e prestar depoimento.

6.6.1.1. A comissdo deve citar pessoalmente o acusado sobre o PAD conira ele
instaurado, indicando o hordrio e local de funcionamento da comissdo, de modo a
assegurar-lhe o direito de acompanhar o processo desde o inicio, pessoalmente ou
por intermédio de procurador legalmente constituido, arrolar e reinquirir
testemunhas, produzir provas e confrapiova: & £ormular quesitos, quando se tratar
de prova pericial, bem como requerer diligéncias ou pericias.

6.6.1.2. Caso o indiciado se recuse a receber a citacdo, deverd o fafo ser
certificado, a vista de, no minimo, duas testemunhas.
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6.6.1.3. Se o acusado, regularmente citado na forma dos itens anteriores, ndo
comparecer para exercer o direifo de acompanhar o PAD, os trabalhos de
instruc@o do processo, na fase do inquérito administrativo, prosseguirdo sem a sua
presenca, por ser tal acompanhamento um direito que o acusado pode renunciar
tacita ou expressamente, sem prejuizo do direifo de defesa, que pode ser
amplamente exercido no momento proprio.

6.6.1.4. Achando-se o indiciado em lugar incertfo ou ndo sabido, serd citado por
edital, com prazo de 15 (quinze) dias, publicado pelo menos uma vez no Didrio
Oficial do Estado do Espirito Santo e uma vez em Jornal de Grande Circulagdo ou
Local apropriado na localidade do Ultimo domicilio conhecido, para apresentar d
defesa.

6.6.1.5. O servidor em exercicio em outra localidade poderd ser notificado por
precatéria encaminhada ao seu superior nierdranico.

6.6.2. No termo de ultimacdo do processo serd arrolado o indiciado e dele constard,
obrigatoriamente, a especificagdo dos dispositivos legais transgredidos, a fim de
orientar-lhe a defesa, bem como medidas saneadoras do processo.

6.6.3. O indiciodo poderd produzir defesa em causa prépria ou constituir
procurador, admitindo-se a intervencdo destes em qualquer fase de instrugdo do
processo.

6.6.4. No caso de revelia, devidamente caracterizada e certificada no processo, o
presidente do érgdo processante dard defensor ao indiciado.

6.6.5. O indiciado que mudar de residéncia fica obrigado a comunicar & COPAD o
lugar onde poderd ser encontrado.

6.7. Do interrogatério
6.7.1. A COPAD promoverd o interrogatério do acusado, nos seguintes fermos:

| - Se houver mais de um acusado, cada um deles serd interrogado
separadamente, e, sempre gque divergirem em suas declaracdes sobre fatos ou
circunstancias, serd promovida a acareacdo entre eles;

Il - O acusado serd perguntado sobre o seu nome, numero e tipo do documento de
identidade, CPF, naturalidade, estado civil, idade, filiagdo, residéncia, profissdo e
lugar onde exerce a sua atividade, e, depois de cienfificado da acusagdo, serd
interrogado sobre os fatos e circunstancias objeto do inquérito administrativo e
sobre a imputacdo que lhe é feita;

Il - Consignar-se-Go as pergunfas que o acusado deixar de responder e as razoes
que invocar para ndo fazé-lo;

IV - O siléncio do acusado ndo importard confissfo.

6.7.1.1. O procurador do acusado poderd assistir o interrogatdrio, sendo-lhe
vedado interferir ou influir, de qualquer modo, nas perguntas e nas respostas. 0%9\\
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6.8. Produgdo de Provas

6.8.1. No prazo de 05 (cinco) dias, a corniar d Antg de seu depoimento, o indiciado
apresentard ao 6rgdo processante o rol de testemunhas de defesa, até o maximo
de 08 (oito), e requererd as provas que desejd produzir.

6.8.2. Sempre que a comissdo necessitar colher elementos ou esclarecer duvidas a
comissdo poderd:

I - Realizar diligéncias, cujos resultfados deverdo ser reduzidos a termo;

Il - Solicitar & autoridade instauradora a readlizagdo de pericia ou de assessoria
técnica, formulando previamente os quesitos ou temas que devam ser respondidos
ou desenvolvidos, quando o assunto demandar conhecimentos especializados.

Il - indicar testemunhas e fornecer documentos para elucidagdo dos fatos.

6.8.2.1. Sempre que possivel, a escolha dos peritos e dos assessores técnicos deverd
recair enfre funciondrios publicos, salvo se, em fungdo da matéria, esse
procedimento for invidvel, quando entdo a comiss@o solicitard & autoridade
instauradora autorizacdo para sua realizagdo or ferceiros, expondo os motivos que
a justifiguem e indicando quem poderd realizé-la, bem como o respectivo custo.

6.8.2.2. As testemunhas serdo intimadas a depor com, no minimo, 48 (quarenta e
oito) horas de antecedéncia, mediante mandado expedido pelo presidente da
comiss&o, com indicac&o do local, dia e hora para serem ouvidas, devendo a
segunda via, com o ciente do interessado, ser anexada aos autos.

4.8.2.3. O acusado ou seu procurador deverdo ser nofificados da infimacdo das
testemunhas para que possam exercer o direito de acompanhar os depoimentos.

6.8.2.4. As pessoas impossibilitadas, por enfermidade ou por velhice, de comparecer
para depor, se consentirem, ser&io inquiridas onde estiverem.

6.8.2.5. S&o proibidas de depor as pessoas descritas no artigo 405 do CPC e aquelas
que, em razdo de fungdo, ministério, oficic ou rrofisséo, devam guardar segredo,
salvo se, desobrigadas pela parte interessada, quiserem dar o seu testemunho.

6.8.2.6. A testemunha prestard depoimento do que Ihe for perguntado e do que
souber a respeito dos fatos objeto do PAD, devendo declarar seu nome, idade,
estado civil, residéncia, profissdo, se € parente e em qual grau do acusado,
explicando sempre as razées de sua ciéncia ou as circunst@ncias pelas quais possa
avaliar-se de sua credibiidade. As testemunhas serGo inquiridas cada uma
individualmente, de modo que umas n&o sailbam nem ougam os depoimentos das
ouftras.

6.8.2.7. Se nem todas as testemunhas intimadas puderem ser ouvidas no mesmo dia,
o presidente da comissdo expedird nova intimag&o, com indicagdo do local, dia e

hora para serem ouvidas.
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6.8.2.8. O Presidente da Comissdo, antes de dar inicio & inquiricdo advertird o
depoente de que se faltar com a verdade estard incurso em crime de falso
testemunho tipificado no art. 342 do Cdédigo Penal, bem como perguntard se
encontra em algumas das hipdteses de suspeicdo ou impedimento previstas em lei,
especialmente se é amigo intimo ou inimigo capital do acusado.

6.8.2.9. Se ficar comprovado no processo que aiguma testemunha fez afirmagdo
falsa, calou ou negou a verdade, o presidente da comisso remeterd cdpia do
depoimento & autoridade policial para a instaurag&o de inquérito, com vistas ao
seu indiciamento no crime de falso testemunho.

6.8.2.10. O depoimento serd prestado oraimente e reduzido a termo, ndo sendo
licito & testemunha trazé-los por escrito, devendo ainda ser observado o seguinte:

| - Na reducdo a termo do depoimento, o presidente da comiss@o deverd cingir-se,
tanto quanto possivel, &s expressdes usadas pelas testemunhas, reproduzindo
fielmente as suas frases;

Il - Terminado o depoimento, antes da aposicdo das assinaturas, serd feita a leifura
pelo secretdrio ou qualquer dos membros da comissdo, a fim de possibilitar as
refificacdes cabiveis, que serdo feitas em seguida as Ultimas palavras lidas;

Il - O depoimento serd assinado ao final, bem como rubricadas todas as suas
folhas, pela testemunha, pelo presidente da comisséo, pelos vogais, pelo secretdrio
e pelo acusado e seu procurador, se presentes. Se d testemmunha ndo souber
assinar, ou ndo puder fazé-lo, o presidente pedird a alguém que o faca por ela,
depois de lido na presenca de ambos;

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

6.8.2.11. A expedicdo do pedido de informagdo ndo suspenderd a instrugdo do
inquérito.

6.8.2.12. O acusado ou seu procurador poderd assistir & inquiricdo das testemunhas,
sendo-lhe vedado interferir nas perguntas e respostas, facultando-se, porem,
reinquiri-las, por intermédio do presidente da comissdo, no final de cada
depoimento, depois de esgotadas as perguntas feitas pelos componentes da
Comissdo.

6.8.2.13. Se qualquer pessoa gque ndo haja sido convocada propuser-se a prestar
declaracdes ou formular dendncias, serd fomado seu depoimento fazendo constar
no inicio do termo as circunsté&ncias do seu comparecimento espontdneo.

6.8.3. Ultimada a instrucdo, nofificar-se-& o indiciado para, no prazo de 10 (dez)
dias, apresentar defesa, sendo-lhe facultada vista do processo na reparticdo.

6.8.3.1. Havendo dois ou mais indiciados, o prazo a que se refere este artigo serd
comum e de 20 (vinte) dias.

6.8.3.2. O prazo de defesa poderd ser prorrogado pelo dobro para diligéncia

reputada imprescindiveis. fig
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6.84. O presidente da comissdo poderd motivadamente denegar pedidos
considerados impertinentes, meramente protelatérios, ou de nenhum interesse para
o esclarecimento dos fatos.

6.8.5. Serd indeferido pelo presidente da comiss@o pedido de prova pericial,
guando a comprovagdo do fato independer de conhecimento especial de perito.

6.9. Do Relatério

6.9.1. Apds a defesa, o drgdo processanie apres=r.iard relatério que conterd:
I - Conclus@o pela inocéncia ou responsabilidade do indiciado;
Il - Indicagd@o do dispositivo legal transgredido, se for o caso.

6.10. Do Julgamento

6.10.1. O PAD, com o relatério da comissdo, serd remetido & autoridade que
determinou a sua instauragdo (Prefeito, Secretdrio, Diretor da Autarquia e Gestor de
Fundo Municipal), para julgamento.

6.10.2. O julgamento acatard o relatdrio da comissdo, salvo quando contrdrio As
provas dos autos. A autoridade julgadora formard sua conviccdo pela livre
apreciagdo das provas, podendo solicitar, se julgar necessdrio, parecer
fundamentado da Procuradoria Geral do Municipio a respeito do processo.

6.10.3. O indiciado, no PAD, defendese contra o imputacdo de fatos ilicitos,
podendo a autoridade administrativa, adotar capitulacdo legal diversa da que Ihes
deu a Comiss@o responsdvel pelo Inquérito, sem que implique cerceamento de
defesa.

6.10.4. Se o processo contiver vicio insandvel, a autoridade instauradora declarard a
nulidade total ou parcial do mesmo e constituird outra comiss@o para refazer o
processo a partir dos atos declarados nulos.

6.10.5. Extingue-se a punibilidade (Cédigo Penal, art. 107):

I - Pela morte do agente;
Il - Pela refroatividade de lei que ndo mais considera o fato como infracao;
lll - Pela prescricdo, decadéncia ou perempcgdo.

6.10.5.1. Em qualguer fase do processo, se reconhecida a extingdo da punibilidade,
a autoridade julgadora deverd declard-ia we oficio. Se o reconhecimento da
extingdo da punibilidade ocorrer durante a fase de instruc&o, a comissdo deve
relatar essa circunstancia e fazer os autos conclusos & autoridade julgadora.

6.10.5.2. Extinta a punibilidade, a autoridade julgadora determinard o registro do
fato nos assentamentos individuais do servidor e o arquivamento do processo.
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6.10.6. Quando a infracdo estiver capitulada como crime, coépia integral
autenticada do procedimento disciplinar serd remetida ao Ministério PUblico pela
autoridade julgadora, para instauragdo da agdo pendal.

6.10.7. Havendo fortes indicios de responsabilidade por ato de improbidade, a
comissdo representard ao Ministério PUblico ou a Procuradoria do érgdo para que
requeira o juizo competente a decretacdo do sequestro dos bens do agente ou
terceiro que tenha enriquecido ilicitamente ou causado dano ao patiménio
pUblico.

6.10.7.1. A acdo civil por responsabilidade do servidor em razdo de danos causados
ao erdrio é imprescritivel (CF art. 37°, § 5°).

6.10.8. Nos processos de abandono de cargo ou inquérito para apuragdo de ma fé
em acumulacdo ilicita, o rito serd sumdrio, reduzindo-se os prazos & metade.

6.10.9. O servidor sé poderd ser exonerado a pedido apds a conclusdo do processo
administrativo a que responder desde que reconhecida a sua inocéncia.

6.10.9.1. O pedido de exoneracdo apresentado pelo servidor que estiver
respondendo a processo administrativo por abandono de cargo, poderd ser
tomado como prova da inexisténcia de justa causa, hipdtese em que serd aceito,
suspendendo-se 0 curso do processo.

6.10.10. As decisdes serdo publicadas no érgdo oficial, dentro do prazo de 08 (oito)
dics.

6.11. Da RevisGo

6.11.1. Poderd ser requerida a revisdo do PAD de que resultou pena disciplinar,
quando se aduzirem fatos ou circunstéincias suscetiveis de justificar a inocéncia do
requerente ou a atenuagdo da pena.

4.11.1.1. O requerente juntard & inicial os documentos que entender convenientes e
pedird dia e hora para a inquiricdo das testemunhas que arrolar, até o méximo de
08 (oito).

6.11.1.2. Nao constitui fundamento para a revisdo a simples alegacdo de injustica
da penalidade ou a prova de absolvigdo judicial, sendo exigida a indicagdo de
fatos ou circunsténcias ndo apreciados no processo original.

6.11.2. A revisdo poderd ser requerida pelo interessado, por seu procurador ou no
caso de morte, pelo cénjuge, ascendente, descendente ou irmdo.

6.11.3. O requerimento poderd ser dirigido ao riefeito, ao Secretdrio, ao Direfor da
Autarquia e ao Gestor do Fundo Municipal, que encaminhar&o & Procuradoria
Geral de onde retornard, no prazo de 08 (oito) dias, com parecer conclusivo a

respeito do cabimento da revis&o.
RO}
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6.11.4. Deferido o pedido, correrd a revisdo pelo 6rgdo processante responsavel
pela sindicdncia, em apenso Ao Processs Gi ginal.

6.11.5. Concluido o processo no prazo de 60 (sessenta) dias, o érgdo processante o
remeterd, respectivamente, ao Prefeito, ao Secretdrio, ao Diretor da Autarquia e ao
Gestor do Fundo Municipal, que o julgard, no prazo de 30 (trinta) dias, podendo
determinar diligéncias que cumpridas, renovardo o prazo.

6.11.6. Julgada procedente a revisGo tornar-se-& sem efeito a penalidade imposta,
restabelecendo-se todos os efeitos por ela atingidos.

6.11.6.1. Julgada parcialmente procedente a revisdo, substituir-se-& a pena imposta
pela que couber.

6.11.6.2. Da revisdo ndo poderd resultar agravagdo da pena.
6.12. Das penalidades passiveis de Instauracéo de PAD:
6.12.1. Nos termos do artigo 179 da Lei Municipal n® 237/92, sGo penas disciplinares:

| - Repreensdo (Adverténcia);

Il - Suspensdo;

I - Multa;

IV - Destituic@o de fungdo de confianga;

V - Cassacdo de aposentadoria e disponibilidade;
VI - Demissdo.

6.12.2. S&o infracdes disciplinares puniveis com:

| - Repreensdo (Adverténcia):

a) falta de espirito de cooperagdo em assuntos de servi¢o;

b) apresentar-se ao servico sem condicoes satisfatdrias de higiene pessodl;

c) negligéncia;

d) deixar de comunicar ao chefe imediato entrada no Poder Judicidrio de agdo
contra o Municipio, Ca&mara Municipal, Autarquias e Fundacodes;

e) outras faltas de pequena gravidade que ndo justifiquem penalidades maiores.

Il - Suspensdo:

a) desobediéncia &s ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais;

b) falta de urbanidade;

c) deixar de atender prontamente &s requisicdes para defesas da Fazenda
Municipal, da Cémara Municipal, das Autarquias e Fundagdes & expedicdo de
certiddes requeridas para defesa de direito;

d) deixar de submeter-se, sem justa causa, a inspecdo médica determinada por
autoridade competente;

e) deixar de concluir, nos prazos legais, se justo motivo, sindicancia ou inquérito
administrativo;

f) deixar de zelar pela economia e conservacdo de materiais e bens que Ihe forem
confiados;
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g) indisciplina e insubordinacdo;

h) inassiduidade;

i) impontualidade;

j) referirrse de modo depreciativo em informagdes, pareceres ou despachos, a
autoridades e a atos da Administracdo, ou censurd-los pela imprensa, rddio,
televisGo ou quaisquer outros meios de divuigug Ge;

k) fazer aofirmagdo falsa, negar ou calar a verdade, com mda-fé, no exercicio do
cargo ou como testemunha ou perito, em inquérito administrativo;

I} dar causa a sindicéncia ou inguérito administrativo, imputando a qualquer
servidor infragcdo de gue o sabe inocente;

m) ineficiéncia desidiosa no exercicio das atribuicdes;

n) afastar-se, no hordrio de expediente, do exercicio do cargo para exercer
atividades estranhas a reparticdo ou ao servico publico estadual.

il — Demiss&o:

Q) usura;

b) vicio de jogos proibidos;

c) embriagues habitual ou em servico;

d) acumulacdo ilegal de cargos ou empregos publicos, com ma fé;

e) participagdo de geréncia, administracdo ou direcdo de empresa privada se,
pela natureza de cargo publico exercidc nu pelas caracteristicas da empresa,
puder esta beneficiar-se do fato, em prejuizo do servico publico;

f) exercer comércio ou participar de sociedade comercial em circunst@ncias que
lhe propiciem beneficiar-se de fato de ser também servidor;

g) cometer a pessoa estranha & reparticdo, salvo os casos previstos em lei, o
desempenho de encargo que lhe competir ou a seus subordinados;

h) coagir ou aliciar subordinados com objetos de natureza politico-partiddria;

i) promover manifestagdes de apre¢o ou desapreco no recinto de reparticdo;

J) agir com deslealdade &s instituicdes constitucionais e administrativas a que servir;
k) faltar ao servigo 30 (trinta) dias consecutivos sem justa causa;

) faltar ao servigo 60 (sessenta) dias interpeladamente, durante 12 (doze) meses
seguidos, sem causa justificada;

m) praticar ato lesivo da honra ou da boa fama, no servico, contra qualquer
pessoaq, ou ofensa fisica, nas mesmas condicdes, salva em legitima defesa;

n) pleitear como procurador ou intermedidrio junto as reparticdes publicas, salvo
quando se fratar de percepgdo de vencimento, provento ou vantagem de parente
até o segundo grau civil;

o) aplicar irregularmente verbas ou dinheiros pUblicos;

p) exigir, solicitar ou receber vantagem indevida, para si ou para outrem, em razdo
do cargo;

a) falsificar, extraviar, sonegar ou inutilizar livro oficial ou documento, ou us&-los
sabendo-os falsificados;

r} revelar ou facilitar a revelagcdo de assuntos sigilosos que conheca em razdo do
cargo ou fungdo;

s) exercer cargo ou funcdo publica no Estado, sem dar cumprimento ds exigéncias
legais, ou continuar a exercé-los sabendo-o indevidamente;

t) usar materiais e bens do Municipio, da Cdmara Municipal, das Autarquicas e

Fundagdes em servigo particular;

u) dedicar-se nos locais e horas de trabalho a atividades estranhas ao servico;
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v) refirar, sem prévia autorizac@o escritfa da autoridade competente, qualquer
documento o objeto da reparticdo, salvo se em beneficio do servigo pUbico;

w) deixar, por condescendéncia, de punir subordinado que cometeu infragcdo
disciplinar ou deixar de levar ao conhecimento de autoridade superior
irregularidade de que fiver ciéncia em razdo do cargo ou fungdo;

x) lesar os cofres puUblicos;

y) dilapidar o patrimdnio publico;

z) retardar ou deixar de praticar, indevidamente, ato de oficio ou praticd-lo contra
disposi¢cdio expressa em lei, para satisfaze: intsresse ou sentimento pessoal.

6.12.3. S&o circunstancias agravantes:

| - premeditacdo;

Il - reincidéncia;

Il - conluio;

IV - continuacdo;

V - cometer:

a) mediante dissimulag&o ou outro recurso que dificulte a agdo disciplinar;
b) com abuso de autoridade;

c) durante o cumprimento da pena;

d) em publico.

6.12.4. SGo circunsté@ncias atenuantes:

I - haver sido minima a cooperacdo do serviaci no cometimento da infracdo;

Il - Ter o servidor;

a) procurado espontaneamente e com eficiéncia, logo apds o cometimento da
infracdo, evitar-lhe ou minorar-lhe as conseqUéncias ou ter, antes do julgamento,
reparado o dano civil;

b) cometido & infracdo sob coacdo irresistivel de superior hierdrquico ou sob
influéncia de violenta emocdo provocada por atos injustos de terceiros;

c) confessado espontaneamente a auforia da infragdo, ignorada ou imputada a
outro;

d) ter mais de 5 (cinco) anos de servico, com bom comportamento, antes da
infracdo;

6.12.5. A imputacdo da pena de suspensdo por prazo inferior a 30 (irinta) dias serd
precedida de apuracdo da responsabilidade do servidor mediante sindicancia.

6.12.6. Serd cassada a aposentadoria ou disnonibilidade se ficar provado que o
inativo, ainda no exercicio do cargo, praticou falta grave suscetivel de determinar
demissdo.

6.12.6.1. Serd ainda cassada a disponibilidade ao servidor que ndo assumir, no
prazo legal, o exercicio de cargo em que tiver sido aproveitado.

6.12.7. O ato punitivo mencionard os fundamentos da penalidade bem como, em
se tfratando de demiss&o, o periodo de incompatibilidade para o exercicio de outro

cargo ou fun¢do.
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6.12.8. A pena de suspensdo ndo excederd de 120 (cento e vinte) dias.

6.12.8.1. Havendo conveniéncia para o servico, a pena de suspensdo poderd ser
convertida em multa, na base de 50% (cinglenta por cento) por dia de
vencimento, obrigado o servidor a prestar servico no hordrio normal de expediente.

6.12.9. A pena de multa poderd ser aplicada autonomamente em importancia
nunca superior a 50% (cinqUenta por cento) do vencimento, nos casos dos itens Il e
il do artigo 177 da Lei 237/90 e serd arbitrada pela autoridade competente para
aplicar a punicdo, podendo ainda, verificar-se em outros casos previstos em leis ou
regulamentos.

6.12.10. A infragdo referida na lefra K do e il do artigo 178 da Lei n° 237/90,
caracteriza o abandono de cargo.

6.12.11. Na gradagdo da pena levar-se-do em conta as circunstancias atenuantes
ou agravantes.

6.12.12. A destituicGo de funcdo terd por fundamento a falta de exacdo no
cumprimento do dever.

6.12.13. Serd ainda destituido o ocupante de fungdo de confianca que pratique
infragdo disciplinar punivel com pena superior a de suspensdo por 30 (trinta) dias.

6.12.14. Perdera a fungdo publica o servidor condenado por qualquer crime & pena
de reclusdo por mais de 2 (dois) anos ou de detengdo por mais de 4 (quatro) anos.

VIil - CONSIDERAGOES FINAIS

7.1. A administragdo direta e as entidades da administrac&o indireta, como
unidades orgcamentdrias e oérgdos setoriais do Sistema de Controle Interno do
Municipio, sujeitam-se & observéncia da presente IN.

7.2. O descumprimento das orientagdes contidas nesta IN serd objeto de
instauragdo de PAD para apuracdo das responsabilidades da realizac&o do ato
conirdrio &s normas instituidas e implicard em sangdes civis, administrativas e pendais,
conforme dispositivos legais.

7.3. A COPAD e os demais sefores envolvidos na obrigatoriedade do cumprimento
desta IN poder&o instituir rotinas para o desenvolvimento dos trabalhos desde que
observem as diretrizes aqui explicitadas.

7.4. A existéncia da Unidade Central do Sisiernic: de Controle Interno ndo exime os

gestores das unidades executoras, no exercicio de suas funcdes, da
responsabilidade individual pela gest&o dos controles internos, nos limites de sua

competéncia.
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7.5. Os esclarecimentos adicionais a rescaite desta IN poderdo ser obtidos junto &
Secretaria Municipal de Administragcdo e a Controladoria Municipal que, por sua
vez, afravés de procedimentos de checagem (visitas de rotinas) ou auditoria
interna, aferird a fiel observéncia de seus dispositivos por parte das diversas
unidades da estrutura organizacional.

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

Administrac&o Publica, € necessdrio o permanente reporte as leis pertinentes o
assunto e suas alteracdes.

S&o Mateus-ES, 30 de Julho de 2014.

£
JUCIENE LOPESITHCNVIPSON
Controladora Interna
Portaria n®. 001/2013
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

Estado do Espirito Santo

LEI COMPLEMENTAR N©,
099/2015

"DISPOE SOBRE A RE-
CUPERAGAO DE DEBI-
TOS FISCAIS EM ATRA-
SO E DA OUTRAS PRO-
VIDENCIAS".

O Prefeito Municipal de
Sdo Mateus, Estado do
Espirito Santo, FAGO
SABER que a CAmara
Municipal de Sdo Mateus
aprovou'e sanclono a se-
guinte:

LEI:

Art. 19, Fica instituido o
Programa Municlpal de
Recuperagao Fiscal, des-
tinado a promover a re-
gularizacdo de créditos
tributdrios do Municipio
de SAQ MATEUS - ES,
inscritos ou ndo em dl-
vida ativa, em execugao
fiscal ou a executar, par-
celados administrativa
ou judiclalmente ou a
parcelar, inclusive os de-
correntes de falta de re-
colhimento do imposto
declarado para todos os
tributos.

Art. 29. O ingresso do
contribuinte dar-se-4 por
opg¢ao do sujeito passi-
vo, através de requeri-
mento, até a data de 30
de maio de 2015, dis-
pensado de pagamento
de taxa de protocolo.

§109, Tratando-se de dé-
bito tributario Inscrito na
divida ativa, ajuizado
para cobranca executiva,
o pedido de parcelamen-
to devers, ainda, serins-
truido com o compro-
vante do pagamento das
custas judiciais e dos ho-
nordrios advocaticios,
suspendendo-se a exe-
cugdo por solicitagdo da
Procuradoria Fiscal do
Municipio, até a quitagdo
do parcefamento.

§29, Tratando-se de dé-
bito tributario inscrito na
divida ativa e protesta-
do o pedido de parcela-
mento deverd, ainda ser
instruido com o compro-
vante do pagamento dos
emolumentos cartordri-
os e dos honorarios ad~
vocaticios, requerendo
ao Cartério a devolugdo
do Titulo Protestado.

§30. Para os débitos tri-
butdrios ajuizados de
valor igual ou superior a
R$ 25.000,00, o reque~
rimento deverd também
ser acompanhado com a
declaragéo de que pos-
sui bens suficientes em
garantia ou fianga.

Art. 39, O parcelamento
podera ser efetuado em
no maximo 09 (nove)
parcelas mensais, suces-
sivas e Iguais, desde que
a ultima possua vencl-
mento em dezembro de
2015,

Paragrafo Unico. O paga-
mento da 12 parcela
serd no Ultimo dia Gtil do
més da adesdo a este
programa.

Art. 4°, A consolidagdo
abrangerd todos os dé-
bitos langados ou denun-
ciados espontaneamen-
te pelo contribuinte re-
querente, inclusive os
acréscimos legais relati-
vos a:multa de mora,
juros de mora e atuali-
zacdo fnonetaria e de-
mMais encargos previstos
na Legislagdo vigente &
época da ocorréncla dos
respectivos fatos gera-
dores, 0s decorrentes de
obrigagdes acessérias,
os parcelamentos em
curso relativos s parce-
las vincendas e os débl-
tos inscritos em divida

cobranga judicial ou ex-
trajudicial,

Art. 5°. O débito conso-
lidado na forma desta Lei
serd convertido em
UFSM, sendo que o va-
lor minimo para paga-
mento ndo poderd ser
inferior a 2 {duas) uni-
dades fiscais de Sdo
Mateus UFSM para cada
parcela, tanto para pes-
soa juridica ou pessoa
fisica.

Art. 6°. Nos casos em
que o contribulnte pos-
suir débito relativo a
mais de um tributo, serd
emitido parcelamento
proprio para cada tribu-
to.

Art. 7°. Fica o Poder Exe-
cutivo Municipal autori-
zado a conceder a redu-
¢80 das muitas decor-
rentes de inadimple-
mento de obrigagdes
acessérias ou por infra-
Ga0 e anistia de multa de
mora e dos juros de
morg, incidente sobre os
créditos tributérlos, ob-
servados as seguintes
condigGes:

I - anistia de 100% (cem
por cento) da multa de
mora e dos juros de
mora, para o contribuin-
te que optar pelo paga-
mento em parcela tinica
no ato do requerimento;

1I - anistia de 80% (oi-
tenta por cento) da mul-
ta de mora e dos juros
de mora, para o contri-
buinte que optar por pa-
gamento parcelado, sen-
do o vencimento da pri-
meira no ato do requeri-
mento.

Art. 8°, O contribuinte
serd excluido da anistia
concedida no caso de
inobservancia de qual-
quer das exigéncias es-
tabelecidas nesta Lel.

Art. 9°. Fica autorizado
novo parcelamento de
divida ao contribuinte
que tenha efetuado par-
celamento até a data da
publicagdo desta Lei, que
esteja inadimplente e
pretenda gozar do bene-
ficio da anistia, previstas
no artigo 7°, devendo o
beneficio ser aplicado
somente sobre as mul-
tas e juros Incidentes
apés a efetivagdo do res-
pectlvo parcelamento.

§1°, O contribuinte que
esteja em dia com o par-
celamento da divida po-
derd gozar dos beneficl-
os desta Lei, sobre as
parcelas vincendas.

§2°. Para fazer jus &
anistia da multa de mora
e dos juros de mora, no
caso de ja ter sido feito
o parcelamento do tribu-
to, o contribuinte deve-
ré fazer nova confissdo
esponténea do crédito
parcelado, vencido ou a
vencer, constituindo
novo objeto de parcela-
mento.

Art, 10°. A adesdo ao
programa de que se tra-
ta esta lei sujeita ao con-
tribuinte &:

1- confissdo Irrevogével
e irretratavel dos débi-
tos referidos no art. 1°
desta Lei;

11 - aceltagdo plena e Ir~
retratavel de todas as
condlgBes estabelecidas
nesta Lel;

111 - manutengdo auto-~
mética dos gravames
decorrentes de medida
cautelar fiscal e das ga-

agBes de execugdo fiscal.

1V - pagamento pontual
das parcelas do progra-
ma instituido por esta
Lei.

V - rentincia a qualquer
defesa ou recurso admi-
nistrativo ou judicial,
bem como a desisténcia
dos ja Interpostos,

Art. 11. O Poder Execu-~
tivo Municipal regula-
mentara por Decreto
esta Lei apds a sua pu-
blicagdo, caso seja ne-
cessario.

Art. 12. As despesas de-
correntes da aplicagdo
desta Lei serdo consig-
nadas no orgamento de
2015,

Art. 13, Esta Lei entrara
em vigar na data de 10
de abril ou se aprovada
apos tal periedo na data
da sua publicagéo.

Gabinete do Prefeito
Municipal de Sdo Ma-
teus, Estado do Espirito
Santo, aos 15 (quinze}
dias do més de 05
{maio} do ano de 2015
(dois mil e quinze).

AMADEU BOROTO
Prefeito Municipal

LEI COMPLEMENTAR No,
101/2015

"Altera Lei Complemen-
tar 099/2015, a qual dis-
pde sobre a recuperagio
de Débitos Fiscais em
atraso e da outras pro-
vidéncias "

O Prefeito Municipal de
Sdo Mateus, Estado do
Espirito Santo. FACO
SABER que a Cémara
Municipal de S0 Mateus
aprovou e sanclono 2
seguinte:

LEI COMPLEMENTAR:

Art. 19, Ficam alterados
0s artigos 29, 3% 5% e
acrescenta os Incisos 111
e IV no artigo 7° e 0 §3°
ao artigo 9° da Lei Com-
plementar 099/2015
sanclonada em 15/05/
2015, os quais passam
a ter a seguinte redagdo:

"Art. 20, O Ingresso do
contribuinte dar-se-4 por
opgdo do sufelto passl-
vo, através de requeri-
mento, até a data de 30
de julho de 2015, dis-
pensado de pagamento
de taxa de protocolo.
(NR)

Art. 39. O parcelamento
poderd ser efetuado em
no maximo 12 (doze)
parcelas mensais, suces-
sivas e Iguais. (NR)

Art. 5°. O débito conso-
lidado na forma desta Lei
serd convertido em
UFSM, sendo que o va-
lor minimo para paga-
mento ndo podera ser
inferior a 2 {duas) UFSM
- Unldades Fiscais de
S&o Mateus por parcela
para pessoa fisica e 5
(cinco) UFSM - Unidades
Fiscals de Sdo Mateus
por parcela para pessoa
juridica. (NR)

Art. 7° ...

III - Desconto de 60%
nas multas e juros de-
correntes de obrigagdo
acesséria ou por infra-
Gdo, desde que o parce~
lamento aconteca em
parcela dnica.

IV - Desconto de 40%
nas multas e juros de-
correntes de obrigagéo
acesséria ou por infra-
¢do, quando o pagamen-

me artigo 30,
Art. 9°. ...

§3°. N3o poderd aderir
a este programa de re-
cuperagdo fiscal o0 con-
tribuinte, pessoa fisica
ou juridica, que estiver
em débito com o Refis
2013.”

Art. 29, Os demais dis-
positivos da Lei Comple-
mentar 099/2015 per-
manecerdo inalterados.

Art. 3°, Esta Lei entrard
em vigor na data da sua
publicagdo.

Gabinete do Prefelto
Municipal de Sdo Ma-
teus, Estado do Espirito
Santo, aos 29 (vinte e
nove) dias do més de 05
{maio) do ano de 2015
(dois mil e guinze).

AMADEU BOROTO
Prefeito Municipal

LEI COMPLEMENTAR NO.
102/2015

“ALTERA OS ARTI-
GOS162-A; PARAGRAFO
UNICO DO ARTIGO 177;
ARTIGO 183; INCISOS I,
I € 11} DOS §§10 E 20
DO ARTIGO 185; ALINE-
ASaAlDOINCISO I, a
ACDOINCISO 1L, 3Ac
DO INCISO III E a DO
INCISO IV DO ARTIGO
187; INCISOS 1A VII DO
ARTIGO 188-A; ALINE-
AS a A h DO INCISO I
DO ARTIGO 188-C, IN-
CISOS IAV DO ARTIGO
201-A, INSERIDO O PA-
RAGRAFO UNICO DO
ARTIGO 183 E SUPRIMI-
DO O ARTIGO ,188-D
TODOS DO CODIGO
TRIBUTARIO MUNICIPAL
E SUAS ALTERAGOES.”

O Prefeito Municipal de
Sdo Mateus, Estado do
Espirito Santo. FAGO
SABER que a Cémara
Municipal de S3o Mateus
aprovou e sanciono a
seguinte:

LEI COMPLEMENTAR:
Art. 1°, Ficam alterados
os-artigos 162-A; pard-
grafo Unico do artigo
177; artigo183; incisos
I, Il e Il dos §§1° e 2°
do artigo 185; alineas
“a” a“1” do inciso I, “a”
a “c” do inciso II, "a” a
“c” do inciso 111 e alinea
"3" do inciso 1V do arti-
go 187; incisos I a VII
do artigo 188-A; alineas
“a” a “h” do inciso I do
artigo188-C, Incisos [ a
V do artlgo 201-A, insa-
rido o pardgrafo tinico do
artigo 183 e suprimido o
artigo 188-D, todos do
Cédigo Tributdrio Muni-
cipal e suas alteragdes,
que passam a vigorar na
forma da presente Lei:

“Art. 162-A. As taxas
descritas neste capitulo
terdo seus valores fixa-
dos conforme os anexos
II a XI desta Lei. (NR)

Art. 177. ...

Paragrafo Gnico. A certi-
d3o de habite-se serd
expedida depois de com-
provado o recolhimento
integral do ISSQN decor-
rente dos servicos pres-
tados da respectiva
construgdo, bem como
respectivas taxas. (NR)

Art. 183. Entende-se por
ocupagdo do solo, aque-
la feita mediante insta-
lagdo proviséria afixada
de balc3o, mesa, tabu-
lelro, quliosques e qual-
quer outro utensilio, de-
pésito de materiais para

fins comerclais ou de
prestagdo de servigos,
estaclonamento privati-
vo de veiculos, em locais
permitidos.(NR)

Paragrafo Unico. Essa
taxa serd de 05 (cinco)
UFSM acrescida da ati-
vidade especificada no
Anexo VI,

Art. 185. ...

§10. ...

1 - De 20% (vinte por
cento) por atraso de até
30 (trinta) dias; (NR)

11 - De 30% (trinta por
cento) por atraso de até
60 (sessenta) dias; (NR)

111 ~ De 40% {quarenta
por cento) por atraso
acima de 60 (sessenta)
dias. (NR}

§20. ...

1 - De 05 {cinco) UFSM,
nos casos de: (NR)

11 - De 10 (dez) UFSM,
nos casos de: (NR)

I - De 20 (vinte) UFSM,
nos casos de utilizagdo
de meios fraudulentos
ou dolosos para evitar o
pagamento da taxa.
(NR)

Art. 187. Sdo isentos:
(NR)

1 - Para Taxa de Locall-
zagdo e Funcionamento:
(NR)

a) Entidades de cardter
filantrépico; (NR)

b) Entidades sindicais;
(NR)

c) Templos de qualquer
culto; (NR)

d) Autarquias e érgdos
piblicos da administra-
¢do direta da Unldo, do
Estado do Espirito San-
to e do municipio de Sao
Mateus; (NR)

e) Portadores de neces-
sidades especlais quan-
do do exercicio de ativi-
dades dassificadas como
micro empreendedor in-
dividual, micro empresa
e empresa de pequeno
porte; (NR)

f) Micro empreendedor
individual de gualquer
atividade. (NR})

g) Cidadédo inscrito no
Cad-(nico.

11 - Para Taxa do exerci-
clo de comércio eventu-
al ou ambulante: (NR)

a) Portadores de neces-
sidades especials quan-
do do exercicio de atlvi-
dades dassificadas como
micro empreendedor in-
dividual, micro empresa
e empresa de pequeno
porte; (NR)

b) Os vendedores ambu-
lantes de livros, jornals
e revistas, desde que
micro empreendedor in-
dividual; (NR)

c) Os engraxates ambu-
lantes de sapatos e bol-
sas. (NR)

d) Cidad3o inscrito no
Cad-Unico.

III - para Taxa do exer-
cicio de execugao de
obras: (NR)

a) Manutengdo através
de limpeza ou pintura
externa ou interna do
prédio, muros ou gra-
des; (NR})

b) Reforma ou constru-
cdo de passeios visando
a acessibilidade; (NR)

¢} Construgdo e demoali-
¢3o de barracdes destl-
nados & guarda de ma-
teriais para obras ja de-
vidamente licenciadas.

d) Cidaddo inscrito no
Cad-tinico.

1V - para Taxa de Publi-
cidade: (NR)

a) Antincios escritos ou
falados para fins patrié-
ticos, -religiosos, eleito-
rais, educacionais ou so~
ciais. (NR)

Art. 188-A. ...

1 - Atestados, declara-
cbes, certldGes e reque-
rimentos; (NR)

1I - Servigo de registro,
renovagdo, vistoria, li-
cenga, cadastramento e
outros; (NR)

111 ~ Cépias reprografi-
cas; (NR)

IV - Inscrigdo em con-
curso publico; (NR)

V - Administragdo de
servigos, exceto servigo
de protacolo; (NR)

VI - Concessdes, remis-
sbes ou avaliagdes; (NR)

VII - Inspegdo Educaci-
onal. (NR)

VIII - Aquisigdo de edl-
tais. (NR)

Art. 188-C. Sio isentos:
(NR)

1 - Taxa de Servigos Ad-
ministrativos: {NR)

a) Entidades de cardter
filantrépico; (NR)

b) Orgdos de classe;
(NR)

¢) Aos clubes sociais e
recreativos, quando
prestem servigos exclu-
sivamente aos associa-
dos; {(NR) -

d) Entidades sindicals;

e) Templos de qualquer
culto; (NR)

f) Autarquias e érgdos
publicos da administra-
cado direta da Unido, do
Estado do Espirito San-
to e do municipio de S3o
Mateus. (NR)

g) Portadores de neces-
sidades especiais quan-
do do exercicio de ativi-
dades classificadas como
micro empreendedor in-
dividual, micro empresa
e empresa de pequeno
porte; (NR)

h) Servidor Plblico Mu-
nicipal quando do reque-
rimento de Férias, Pro-
gressdo Vertical, Hori-
zontal e Férias Prémio.
(NR)

1) Cidadao Inscrito no
Cad-tinico.

Art.188-D. Suprimido
201-A. ...

1 - Emissdo de Dispensa
de Licenga Ambiental ~
60 UFSM; (NR)

11 - Emissdo de Anuén-
cla para Extragao Mine-
ral - 60 UFSM; (NR)

I - Emissdo de Anuén-
cia para Outras Ativida-
des ~ 60 UFSM; (NR)

1V -~ Autorizagado para
realizagdo de eventos
que gerem impactos
ambientais em locais
sem tratamento acdsti-
co - 02 UFSM (NR)

V - Autorizag3o de poda
de drvores - 01 UFSM
(NR)”

Art, 3°, Os demais dis-
positivos da Lei Munici-
pal n°. 079/89, perma-
necerdo [nalterados.

Art. 4°, Esta Lel entrard
em vigor na data da sua
publicagdo.

Gabinete do Prefeito
Municipal de S3o Ma-
teus, Estado do Espirito
Santo, aos 29 (vinte e
nove) dias do més de
maio (05) do ano de dois
mil e quinze (2015).

AMADEU BORQTO
Prefeito Municipal

VER ANEXOS ABAIXO
E NA PROXIMA PAGI-
NA

DECRETO N°. 7.390/
014 N
“DELEGA COMPETENCIA
E APROVA A INSTRUGAC
NORMATIVA SRH N° 06/
2014, QUE DISPCE SO-
BRE OS PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS DIS-
CIPLINARES, E DA OU-
TRAS PROVIDENCIAS."”

Considerando as exigén-
clas contidas nos artigos
31 e 74 da Constitui¢do
Federal, no paragrafo
dnico do art, 54 e art. 59
da Lel de Responsabili-
dade Fiscal e artigos 29,
70, 76 e 77 da Consti-
tui¢do Estadual, Lei Mu-
nicipal n® 068/2013, e a
Resolugdo n® 227/2011
e n® 257/2013;

ANEXQIX-A
A que se refere o artigo 162-A da presente Lel

O Prefeito Municipal de
Sao Mateus, Estado do
Espirito Santo, no uso de
suas atribuigdes legais e
tendo em vista o que dis-
pde o artigo 107, Item
VI, da Lel n9, 001, de 05
de abril de 1990 - Lei
Organica do Municipio de
Sdo Mateus, Estado do
Espirito Santo:

DECRETA:

Art. 19, Fica aprovada a
Instrugdo Normativa do
Sistema de Administra-
¢3o de Recursos Huma-
nos - SRH no°. 06/2014
que dispde sobre os Pro-
cessos Administrativos
Disciplinares.

Art. 20, Fica delegado
aos Ordenadores de
Despesa, nos termos da
Lei Municipal n® 1,180/
2012, a competéncia
para instauragao de Pro-
cessos Administrativos
Disciplinares (PAD).

Art. 3°, Todas as Instru-
¢Oes Normativas apds
sua aprovacdo e publica-
¢80 deverdo ser execu-
tadas e aplicadas pelas
Unidades Executoras de
Controle Interno.

Art. 49, Caberd a Unida-
de Central de Controle
Interno prestar os esca-
recimentos e orientagdes
a respeito da aplicabili~
dade dos dispositivos
deste Decreto.

Art. 59, Este Decreto
entra em vigor na data
de sua publicagdo.

Gabinete do Prefeito
Municipal de S&o Ma-
teus, Estado do Espirito
Santo, aos 30 (trinta)
dias do més de Juiho
(07) do ano de dois mil
e quatorze (2014).

AMADEU BOROTO
Prefeito Municipal

DECRETO N°. 7.765/
2015

“EXONERA SERVIDORA
A PEDIDO”

O Prefeito Municipal de
S3o Mateus, Estado do
Espirito Santo, no uso de
suas atribuigdes legais e
tendo em vista o que dis-
pde o artigo 107, Item
VI, da Lei n®, 001, de 05
de abril de 1990 - Lei
Orgénica do Municipio de
S&o Mateus, Estado do
Esplrito Santo:

DECRETA:

Art. 1°, Fica exonerada
desta Prefeitura, a pedi-
do, 3 Sra. MERCIA MO-
NICO COMERIO DE HO-
LANDA, do cargo de Se-
cretaria Municipal de
Saude, constante do
Anexo 111, da Lel Muni-
cipal n9, 1,192, de 12 de
dezembro de 2012, que
“Dispde Sobre a Organi-
zagdo Administrativa do
Municipio de Sdo Ma-
teus, Estado do Espirito
Santo, Define a Estrutu-
ra Administrativa e o
Quadro de Cargos de
Provimento em Comis-
sdo e dd outras provi-

TAXA DE VERIFKCAC‘O DE CONFORMIDADE DAS XNSTALACOES COM O POM

a) Taxa fixa

DISCRIMINAGAO VALOR EM UFSM
1 - Pessoa Juridica
a) Micro Empreendedor Individual 1,00
b) Micro empresa 3,00
¢) Empresa de Pequeno Parte 10,00
d) Empresa Normal 20,00
2 - Pessoa Fislca
[ 4,00

Cantinua na proxima pagina

ativa, mesmo que em rantias prestadas nas to for parcelado, confor-



