Prefeitura Municipal de Alegre
Estado do Espirito Santo

Secretaria Municipal de Administracao

DECRETO N°9.731/2015

APROVAM  INSTRUCOES  NORMATIVAS DA
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE
ALEGRE/ES — SJU n° 001 /2015, SJU N° 002/2015 e
SJU N° 003/2015.

O Prefeito Municipal de Alegre, Estado do Espirito Santo, no uso das atribuicbes legais que

Ihe sdo conferidas e;
DECRETA:

Artigo 1° — Ficam aprovadas Instrucées Normativas da Procuradoria
Geral do Municipio de Alegre/ES — SJU 001/2015 - dispondo sobre 0s PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS E JUDICIAIS, NO AMBITO DO MUNICIPIO DE ALEGRE/ES, SJU
002/2015 - dispondo sobre as PROVIDENCIAS JURIDICAS PARA EFETIVIDADE DA
COBRANCA DA DIVIDA ATIVA ¢ SJU 003/2015 — dispondo sobre a REALIZAGAO DE
SINDICANCIAS INTERNAS, NO AMBITO DO MUNICIPIO DE ALEGRE/ES, que seguem

em anexo como parte integrante do presente Decreto.

Artigo 2° — Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicacao,

revogadas as disposigoes em contrario.

Alegre/ES, 27 de novembro de 2018,
&
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PAULO LEMOS BARBOSA
Prefeito Municipal
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CRISTINA CELI REZE'NDE DE OLIVEIRA
Procuradora Geral
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ROBERTO CARNEIRO TRISTAO DA COSTA SOARES
Coordenador Geral dos Sistemas de Controle Interno
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Prefeitura Municipal de Alegre
Estado do Espirito Santo

Secretaria Municipal de Administragao

INSTRUCAONORMATIVASJUNC001/2015

DISPOE SOBRE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS E
JUDICIAIS, NO AMBITO DO MUNICIPIO DE ALEGRE/ES.

Versao: 01

Data da Aprovagao: 27/11/2015

Decreto Municipal n® 9.731/2015

Unidade Responsavel: Procuradoria Geral do Municipio Alegre/ES

|- FINALIDADE

A instrucdo normativa tem por finalidade dispor sobre as rotinas e procedimentos, a serem
observados para realizagdo de processos administrativos e judiciais, no ambito da Procuradoria Geral
do Municipio de Alegre, iniciando- se com 0 recebimento dos processos por €sse departamento, e
terminando com o registro de saida do mesmo da PGM, registrado no controle geral.

Il- ABRANGENCIA

A presente Instrugcdo Normativa abrange todas as unidades da estrutura organizacional do Poder

Executivo do Municipio de Alegre/ES.

[Il - CONCEITOS

Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

SJU - Sistema Juridico

1- Sistema: Conjunto de agdes coordenadas, que concorrem para um determinado fim

2- Sistema Organizacional de Controle Interno: Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho

com o objetivo de assegurar a conformidade das operacdes inerentes a cada ponto de controle,

visando restringir o cometimento de irregularidades ou ilegalidades e/ou preservar o patriménio

&7 / o : /{/

publico;
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3 - Sistema Administrativo: Conjunto de atividades afins, relacionadas a funcdes finalisticas ou de
apoio, distribuidas em diversas unidades da organizag&o e executadas sob a orientagdo técnica do

respectivo érgéo central, com o objetivo de atingir algum resultado;

4 - Instrucdo Normativa: Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados
objetivando a padronizagdo na execucdo de atividade e rotinas de trabalho, com énfase nos

procedimentos de controle;

5 - Manual de Rotinas Internas: As atividades internas séo estruturadas a partir da definigéo dos
sistemas administrativos, representando os grandes grupos de atividades exercidas no ambito do

6érgéo, incluindo as administrages Diretas e Indiretas;
6 — Processo: E um conjunto sequencial de agdes que visam a produzir um resultado;

7 - Processo Administrativo: Uma série de atos, logica e juridicamente concatenados, dispostos

com o proposito de ensejar a manifestagcao de vontade da Administragao;

8- Processo Judicial: E uma série de eventos pré determinados e ordenados em lei que permite ao

cidadao ou ao Estado requerer a tutela jurisdicional de um direito qualquer;

9- Parecer Juridico: De regra, o parecer consubstancia uma opiniao técnica, pessoal do emitente, ou
seja, reflete apenas um juizo de valor, ndo vinculando o administrador, que tem a competéncia
decisoria, para praticar o ato administrativo de acordo ou n&o com o sugerido pelo consultor juridico.
Sendo atos diversos, o parecer juridico e o ato proprio discricionario praticado pela autoridade
competente. E opinativo;

O parecer juridico emitido pelo Assessor Juridico, possui 0 mesmo valor e natureza dos pareceres
proferidos pelo Procurador Municipal, responsabilizando-se por seu inteiro teor & tera 0 mesmo

tramite adotado por estes;

10- Pareceres Singulares: Entende- se por pareceres singulares aqueles exarados por Procurador
Municipal ou Assessor Juridico para examinar as questdes juridicas submetidas a Procuradoria Geral

do Municipio, que requeiram fundamentagéo, estudo de precedentes e conclus&o juridica;

11 - Pareceres Coletivos: A fim de garantir qualidade e certeza juridica nas proposicoes técnico-
juridicas da PGM, seréo submetidos ao Procurador Geral os pareceres firmados por mais de um
procurador, que envolvam consenso entre questoes administrativas de grande impacto, bem como

questdes juridicas mais complexas, cabendo ao Procurador Geral orientar a atuacdo da

Administracao Publica;
(\F L
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12- Parecer Normativo: O parecer juridico nasce, conforme disposto nos itens pretéritos, de uma
necessidade do administrador, que na maioria das vezes roga para uma situacéao individual. Contudo,
ha ocasides, em que este mesmo parecer pode tornar-se geral, e ser obrigatoria a sua aplicagéo para

todos 0s casos idénticos que passarem a existir, chamado neste caso, de parecer normativo;

13 — Parecer divergente: Em caso de divergéncia de entendimento entre os Procuradores, 0S

Pareceres sdo apresentados ao Procurador Geral, para emiss&o de entendimento;

14- Parecer responsabilidade do Procurador Geral: Sempre que solicitado pela autoridade
consulente, tem a atribuicdo legal de emitir pareceres pessoais conclusivos, fundamentados na

legislag&o, na doutrina e na jurisprudéncia ou, ainda, relatar pareceres conjuntos.
IV BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Os principais instrumentos legais e regulamentares que serviram de base para edicdo da presente
Instrucao Normativa sdo: Constituicdo Federal de 1988 Lei Federal n°® 9.784/1999; Lei 8.666/1993;
Caodigo Civil, Lei 5.869/1973 (CPC) e Resolugdo TCE/ES n° 227/2011 alterada pela Resolugao
TCE/ES n° 257 de 07.03.2013, legislagdes municipais pertinentes ao assunto, inclusive as de ambito

interno.

\/ — RESPONSABILIDADES EM RELAGAO A INSTRUGAO NORMATIVA
1- Da Procuradoria Geral

Como Orgéo Central do SJU:

a) Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a Controladoria Geral, para
definir as rotinas de trabalho e identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos de
controle, objetos da instrugéo normativa a ser elaborada;

b) Obter a aprovag&o da instrugéo normativa, apds submeté-la a apreciagdo da Controladoria Geral, e
promover a sua divulgagéo e implementagéao;

c) manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicagéo da instrugao

normativa.
2 - Das Unidades Executoras:

a) Atender as solicitagbes da Procuradoria Geral por ocasido das alteragbes na instrugéo
normativa, quanto ao fornecimento de informagGes e a participagdo no processo de
elaboracéo; CJ&'/
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b) Alertar a Procuradoria Geral sobre alteracdes que se fizerem necessarias nas rotinas de
trabalho, objetivando a sua otimizacao, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos
procedimentos de controle € o aumento da eficiéncia operacional;

c) Manter a instrugéo normativa a disposicdo de todos os servidores da unidade, velando pelo
seu fiel cumprimento, em especial quanto aos procedimentos de controle e quanto a

padronizag&o dos procedimentos na geragéo de documentos, dados e informacdes.
VI - DOS PROCEDIMENTOS E CONTROLE
1 - Dos Processos Administrativos

1.1. O processo administrativo pode se iniciar de oficio ou a pedido de interessado. Tal documento de
solicitac&o de abertura de processo administrativo, bem como qualquer documento anexo, devera ser
entregue sob protocolo junto ao Protocolo Geral da Prefeitura, que o encaminha a Procuradoria Geral

do Municipio, que apds andlise e juntar o seu Parecer direciona-o para o setor competente.

1.2. A solicitacéo de instauragéo de processo administrativo devera ser formulada por escrito e conter
os seguintes dados: 6rgdo ou autoridade administrativa a que se destina; identificacao do interessado
ou de quem o represente; domicilio do requerente ou local para recebimento de comunicagoes;
formulacdo do pedido, com exposicdo dos fatos e de seus fundamentos: data e assinatura do

requerente.

13. E vedada a Administracdo a recusa imotivada de recebimento de documentos, devendo a

Procuradoria Geral do Municipio, orientar o interessado quanto ao cumprimento de eventuais falhas.

1.4. Quando os pedidos de uma pluralidade de interessados tiverem contetdo e fundamentos

idénticos, poderao ser formulados em um unico oficio salvo preceito legal em contrario.

1 5 No ambito da Procuradoria Geral do Municipio consideram-se manifestacoes juridicas: Sumulas
Administrativas, Pareceres Normativos, Pareceres Coletivos e Pareceres Singulares. Os pareceres
administrativos exarados pelos Procuradores do Municipio deverao ser rubricados em todas as suas

paginas e assinado em sua Ultima pagina.
16. Os Procuradores Municipais devem emitir parecer juridico sobre matéria de interesse da

Administracdo Publica do Municipio submetidas ao seu juizo, respondendo, inclusive, consultas

juridicas formuladas pelas Secretarias e Orgaos Municipais, bem como manifestacao em processos

¢ 11

administrativos que Ihe forem encaminhados.
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1.7. Pareceres Singulares sdo aqueles exarados por Procurador Municipal para examinar as
questdes juridicas submetidas a Procuradoria Geral do Municipio, que requeiram fundamentacao,

estudo de precedentes e concluséo juridica.

18. So6 deverdo ser submetidos a homologagao pelo Procurador Geral para Assuntos

Administrativos, quando delegada atribuicdo pelo mesmo.

1.9. Os Pareceres Singulares e Coletivos deverdo conter apreciagao fundamentada, consistindo na
analise de precedentes na Procuradoria Geral do Municipio jurisprudéncia e doutrina, bem como

conclusdes articuladas.

1.10. Quando o posicionamento assumido no parecer contrariar orientacdo adotada em precedente, 0

parecerista devera enfrentar fundamentadamente as razoes.

1.11. As Sumulas Administrativas s&o os enunciados aprovados através dos Pareceres Coletivos, e

homologadas pelo Procurador Geral.

112. Os Pareceres Coletivos consistem em pareceres singulares submetidos ao Procurador Geral do
Municipio, que, em face da relevancia da matéria, devam orientar a atuacdo da Administragéo

Municipal.

1.13. Os pareceres emitidos pela Procuradoria Geral do Municipio podem ter efeito normativo quando
aprovados pelo Prefeito Municipal e, assim como as Sumulas Administrativas por ela editadas, serao
publicados e de cumprimento obrigatério por todas as Secretarias, Orgéos e Entidades da
Administracéo Publica Municipal.

1.14. Sobre questdes juridicas e administrativas submetidas ao seu exame a Procuradoria € o 0rgao

competente para emitir pareceres.

1.15. Compete ao Prefeito Municipal, aos Secretarios Municipais e aos Coordenadores a condugéo

de assuntos ao exame do Procurador Geral, inclusive para seu parecer.

1.16. Os processos protocolados que se referem a algum processo administrativo existente deverao

ser imediatamente apensados a este e informado ao sistema.
2- Dos Processos Judiciais

2 1. A Procuradoria Geral do Municipio sera a Unidade responsavel pelas acgbes judiciais propostas

pelo Municipio e pelas que este figurar no Polo Passivo.
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2.2. O acompanhamento da ag&o judicial se iniciarda no momento da propositura de um processo

judicial ou através da citag&o/notificacao do Municipio como parte em processo judicial.

2.3. As intimacdes ou citagdes recebidas sao encaminhadas a Procuradoria Geral e distribuida entre

os Procuradores, que conjuntamente atuam nos processos judiciais, e acompanham seu andamento.

24 A Procuradoria Geral do Municipio podera confeccionar e/ou analisar as pecas judiciais: petigéo
inicial, mandado de citagdo, contestac&o/réplica, laudo pericial, parecer de assistente técnico,
impugnacdes, excecdes, sentenca ou acordo homologado, recursos e/ou contrarrazoes, acordaos,
recursos interpostos para os Tribunais Superiores, certiddes de publicagéo de sentenca, acordao

regional e superior, certiddo de transito em julgado, dentre outros.

2.5 Além das atividades previstas no artigo anterior, a Procuradoria Geral do Municipio devera
promover a execugao da Divida Ativa de natureza tributaria e n3o tributaria do Municipio, bem como
executar as demais atribuicdes previstas em lei, regulamento & Instrucdo Normativa, desde que
sejam encaminhadas as Certidées de Divida Ativa pela Secretaria de Financas do Municipio de

Alegre, 6rgao responsavel por sua inscrigao.

2.6. Os pagamentos e indenizagdes que o Municipio tiver que realizar em decorréncia de processo
judicial devera ser realizado mediante apresentagdo de Autorizagdo de Pagamento expedida pelo

Chefe do Executivo, via Secretaria de Financgas.

2 7. A Procuradoria encaminhara ao Chefe do Executivo, através de Oficio protocolado. a solicitagao
de pagamento, mencionando o numero do processo judicial, as partes envolvidas, o valor a ser pago,
o prazo limite para pagamento, dentre outras informacdes necessarias para a efetivacao do

pagamento, que devera ser encaminhada a Secretaria de Financas.

2 8 Deve constar em anexo a Autorizagdo de Pagamento a determinag&o judicial com o valor a ser

pago pelo Municipio.

2.9. Apds 0 pagamento, cabera a Procuradoria Geral do Municipio, informar ao juizo a realizagéo do

pagamento, juntando copia do mesmo, assim que for informado pelo departamento competente.

2.10. Quando quaisquer dos Procuradores Municipais entenderem pela desnecessidade de
interposicao de recurso judicial, devem elaborar memorando e submeter ao Procurador Geral, com a
fundamentacdo de fato e de direito que embasam o seu pedido de dispensa de elaboracéo do
mesmo, no prazo de até 05 (cinco) dias antes do fim do prazo legal para interposicdo do referido

recurso.
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2.11. O término do acompanhamento do processo judicial so ocorrera apos o transito em julgado.
VIl - DISPOSIGOES FINAIS:

1- Os termos contidos nesta Instrucdo Normativa, ndo eximem a observancia das demais normas

pertinentes que deverdo ser respeitadas por exigéncia legal.

2 . Casos omissos neste ato normativo serdo tratados junto a Procuradoria Geral a2 guem cabe,

também, prestar esclarecimentos adicionais a respeito deste documento.

3- Eventuais impropriedades ocorridas em descumprimento da presente instruc&o que néo puderem

ser sanadas pela Procuradoria Geral deverao ser comunicadas formalmente a Controladoria Geral.
4- Esta Instrucao Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagao.

Alegre(ES), 27 de novembro de 2015.

(o
.\11(’\/\ N

PAULO LEMOS BARBOSA
Prefeito Municipal

K\_(v\»a oo
CRISTINA CELI REZENDE DE OLIVEIRA
Procuradora Geral

r:/d',:t Ao oo Ke &~ (‘“ ’S
ROBERTO CARNEIRO TRISTAO DA COSTA SOARES
Coordenador Geral dos Sistemas de Controle Interno
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INSTRUCAO NORMATIVA SJU N° 002/2015

Dispde sobre as providencias juridicas para

efetividade da cobranga da divida ativa.

Versao: 01
Data da Aprovacao: 27/11/2015
Decreto Municipal n® 9.731/2015

Unidade Responsavel: Procuradoria Geral do Municipio Alegre/ES
I- FINALIDADE

A instrucdo normativa tem por finalidade dispor sobre as rotinas e procedimentos, a serem
observados para realizagdo de processos administrativos e judiciais, no ambito da Procuradoria Geral
do Municipio de Alegre, para administrar e cobrar judicialmente os débitos inscritos em Divida Ativa.
Iniciando- se com o recebimento dos processos por esse departamento, e terminando com o registro

de saida do mesmo da PGM, registrado no controle geral.
Il- ABRANGENCIA:

A presente Instrucdo Normativa abrange todas as unidades da estrutura organizacional do Poder
Executivo do Municipio de Alegre/ES.

Il - CONCEITOS:

Para os fins desta Instrugcdo Normativa considera-se:

SJU - Sistema Juridico.

1- Sistema: Conjunto de agdes coordenadas, que concorrem para um determinado fim.

2- Sistema Organizacional de Controle Interno: Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho
com o objetivo de assegurar a conformidade das operagdes inerentes a cada ponto de controle,

visando restringir o cometimento de irregularidades ou ilegalidades e/ou preservar o patrimonio

(\fy ) B
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3 . Sistema Administrativo: Conjunto de atividades afins, relacionadas a funcdes finalisticas ou de
apoio, distribuidas em diversas unidades da organizagao e executadas sob a orientacdo técnica do
respectivo érgéo central, com o objetivo de atingir algum resultado.

4 - Instrucio Normativa: Documento que estabelece 0s procedimentos a serem adotados
objetivando a padronizagdo na execugdo de atividade e rotinas de trabalho, com énfase nos

procedimentos de controle.

5 . Manual de Rotinas Internas: As atividades internas s&o estruturadas a partir da definicédo dos
sistemas administrativos, representando os grandes grupos de atividades exercidas no ambito do

6rgao, incluindo as administragdes Diretas e Indiretas.

6- Ponto de Controle: Aspectos relevantes em um sistema administrativo, integrantes das rotinas de
trabalho ou na forma de indicadores, sobre os quais, em fungéo de sua importancia, grau de risco ou

efeitos posteriores, deva haver algum procedimento de controle.

7 - Procedimentos de Controle: Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o objetivo de
assegurar a conformidade das operagOes inerentes a cada ponto de controle, visando restringir o

cometimento de irregularidades ou ilegalidades e/ou preservar o patrimoénio publico.

8 - Sistema de Controle Interno: Conjunto de procedimentos de controle estruturados por sistemas
administrativos e especificados em instrugdes normativas, executados no dia a dia em todas as

unidades da estrutura organizacional.

9- Fluxograma: Demonstragdo grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema

administrativo, com a identificacdo das unidades executoras.

10 - Unidade Responsavel: E a Procuradoria Geral do Municipio responsavel pela Instrugéo
Normativa, que atua como 6rgéo central do respectivo sistema administrativo a que se referem as

rotinas de trabalho objeto do documento.

11- Unidade Executora: - S3o todas as demais divisdes e respectivas secretarias da estrutura

organizacional do Municipio de Alegre que se submeterao a esta instrugdo normativa.

12- Divida Ativa: A divida ativa da Fazenda Publica pode ser tributaria ou néo tributéria, conforme
definicdo na Lei 4.320/64. Corresponde aquela que por sua natureza, € cobravel por meio de

execucao fiscal:

I-Constitui divida ativa tributaria a proveniente de credito de sua natureza, regularmente inscrita na

reparticdo administrativa competente, depois de esgotado o prazo fixado, para pagamento, pela lei ,

Parque Getulio Vargas, 01 — Centro — CEP 29.500-000 — Alegre/ES \ =2 ,}L =
administracao@alegre.es.gov.br — Tel: (28) 3552-4412 / Fax: (28 3552-4485 /[ &
Visite 0 nosso site: www.alegre.es.gov.br /

v

\



Prefeitura Municipal de Alegre
Estado do Espirito Santo

Secretaria Municipal de Administragao

por Decreto Executivo ou por decisao proferida em processo regular, decorrente do n&o pagamento

de tributos, multas, juros e demais cominagoes legais.

lI-Tributaria; & o que resulta de impostos, taxas, contribuicdes de melhorias, e para fiscais, assim
como das penalidades pecuniarias delas derivadas, desde regularmente inscrita e esgotando o prazo
para pagamento. E o vinculo juridico, de natureza obrigacional, por for¢a do qual o Municipio (sujeito
ativo) pode exigir do particular, o contribuinte ou responsavel (sujeito passivo) o pagamento do tributo

ou da penalidade pecuniéria (objeto da relagao obrigacional).

lll- Ndo-Tributaria: & constituida pelas multas de qualquer origem ou natureza, exceto as tributarias,
empréstimos compulsorios, foros, laudémios, aluguéis ou taxas de ocupagdo, custas processuais,
precos de servigos prestados por estabelecimentos publicos, indenizagoes, reposicoes, restituigdes,
alcances dos responsaveis definitivamente julgados, bem como 0S créditos decorrentes de
obrigacées em moeda estrangeira, de sub-rogagao de hipoteca, fianga, aval ou outra garantia, de

contratos em geral ou de outras obrigagdes legais.

IV- Inscricao de Créditos em Divida Ativa: representa contabilmente um fato permutativo resultante
da transferéncia de um valor ndo recebido no prazo estabelecido, dentro do proprio Ativo, contendo,
inclusive, juros e atualizagdo monetaria ou quaisquer outros encargos aplicados sobre o valor inscrito

em Divida Ativa.

V- Tal ato deve ser necessariamente escrito, e dele ha de ter conhecimento o sujeito passivo da
obrigacao tributaria correspondente. Isto quer dizer que o ato somente se tem como existente pronto
a produzir os seus efeitos, quando € levado ao conhecimento do sujeito passivo da obrigagao
tributaria, dando-lhe o direito ao contraditério e ampla defesa, conforme estabelecido no Codigo

Tributario Municipal, artigos 142 e 143.

VI - Antes de encaminhar a CDA para ajuizar a execucgéo, tem de ser promovido pela Secretaria de
Finangas, acertamento de seu crédito, mediante a inscricdo, para conferir-lhe liquidez e certeza, ou
seja, para determinar forma valida, a existéncia do crédito tributario, a2 quantia dele e a

responsabilidade principal e subsidiaria por seu resgate.

VII- Secretaria Municipal de Finangas, por meio do érgéo competente, devera manter controle

permanente sobre os créditos do Municipio, monitorando a inadimpléncia tributaria e n&o tributaria.
13 — Execucao Fiscal:

Trata-se de processo judicial de execug&o para cobranga da divida ativa da Fazenda Publica, € o

termo que se aplica a procedimento especial em que a Fazenda Publica requer de contribuintes
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inadimplentes, o crédito que lhe € devido, utilizando-se do Poder Judiciario, pois nao lhe cabe

responsabilizar o devedor.
|V — BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Os principais instrumentos legais e regulamentares que serviram de base para elaboracdo da
presente Instrugdo Normativa foram: Resolugao n° 227/2011 alterada pela Resolucdo TC n® 257 de
07.03.2013 - DOE 12.03.2013: Constituicio da Republica Federativa do Brasil de 1988, suas regras
gerais e principios, leis especificam ente o disposto nos artigos 37, 70, 145, 150,156 e 165, incisos |,
Il e lll: Lei n.° 5.172, de 25 de outubro de 1966, que dispde sobre o Sistema Tributério Nacional e
institui normas gerais de direito tributério aplicaveis a Unido, Estados e Municipios, Lei n.° 6.830, de
22 de setembro de 1980, que dispde sobre a cobranca judicial da Divida Ativa da Fazenda Publica, e
da outras providéncias; Lei n°. 8.429 de 02 de junho de 1992, que dispde as sancdes aplicaveis aos
agentes Publicos nos casos de enriquecimentos ilicitos no exercicio de mandato, cargo. emprego ou
funcéo na administragéo publica direta, da outras providéncias, Lei complementar n°® 101 de 4 de
maio de 2000, Decreto 7772/2010, Lei 2.927/2008, Lei 2.436/99, que Estabelece normas de finangas
publicas voltadas para a responsabilidade na gestado fiscal e da outras providéncias, Lei Municipal

1862/90, e suas alteragdes, Lei que autoriza os Parcelamentos.
V- PROCEDIMENTOS
No ambito da Procuradoria Geral do Municipio:

1.1 - Apos o recebimento do processo administrativo ou oficio proveniente da Secretaria Municipal de
Financas, que visa o encaminhamento das CDAS para ingresso da Execugéo Fiscal, a Procuradoria

fara analise prévia das CDAS encaminhadas, observando:
1.2 — As CDAS encaminhadas deverao esta dentro do prazo prescricional para ajuizamento da agao.

1-.3- As certiddes de Divida Ativa deverdo preencher os requisitos previstos na Lei de Execugao
Fiscal (Lei 6.830/80 e no Codigo Tributario Nacional artigo 202 e todas as demais questoes

pertinentes que deveréo ser observadas antes do ingresso da agao).

1-4- O ato de inscricdo de divida ativa é realizada pela Secretaria de Finangas. que devera seguir os
termos estabelecidos no Codigo Tributario Municipal, em especial nos artigos 142 e 143.

1-5- Devera ser emitida a cobranca judicial somente as que atendam o patamar minimo para

cobranga nas execugdes fiscais, conforme devera ser estabelecida, Legislagéo propria.

é\;
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1-6- Em caso de Parcelamentos, ou pagamentos, a Secretaria de Financas devera informar a

Procuradoria, para suspensao.

1.7- Quando tratar-se de dividas, apos a averiguagao retro descrita, sendo constatada a necessidade
de qualquer alteragdo ou acréscimo de documentos para instrugdo do processo de execucdo fiscal, a
documentacao sera devolvida a Secretaria de Financas, para que esta atenda a orientacédo da

Procuradoria no prazo maximo de 10 (dez) dias.

1.8 - Nao havendo necessidade de alteragdes ou quando ja realizadas, a Procuradoria ingressara

com o processo de Execugao Fiscal, dentro do prazo de 30 (trinta) dias.

1.9. - A copia da petigao inicial protocolada devera ser juntada no processo administrativo e este ser
encaminhado para cadastrar, em controle de processo de Execugao Fiscal, lancando minimamente

os seguintes dados:

a) Numero do Processo Judicial,
b) Nome do Executado

)
)
c) Numero da (s) da (s) Certidao (des) de Divida Ativa;
d) Periodo que esta sendo executado;

e) Valor da Causa; e

f) Data e especificagdo do ultimo andamento/providéncia realizada no processo judicial

1.10 - Havendo necessidade de informacdes adicionais no curso do processo, O Procurador podera

solicita-las a Secretaria competente, que devera respondé-las no prazo por ele fixado.

1.11 - Nas execucdes fiscais em que for efetivada penhora, sem a oposigéo de embargos do devedor

e inexistindo parcelamento da divida, a Procuradoria devera tomar as seguintes providéncias:

1.12- Em caso de penhora de bens moveis ou imbveis a Procuradoria devera averiguar junto a
Secretaria Municipal de Administragdo se ha interesse do Municipio na aquisicao do bem penhorado

devendo a Secretaria interessada justificar seu interesse e necessidade.

113 - Sendo manifestado interesse do Municipio no objeto penhorado, o Procurador tomara as

medidas processuais necessarias para a adjudicagéo do bem.

1.14 - Inexistindo interesse do Municipio na adjudicagdo do bem, a Procuradoria ira requerer medidas

expropriatérias (hasta publica, dentre outros) visando levantar a quantia em dinheiro necessaria para

liqguidag&o da divida.
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1.15- Nos casos em que a penhora recair sobre quantia em dinheiro, através do sistema Bacen-Jud,
a Procuradoria devera requerer ao Juizo que a penhora efetuada em dinheiro seja convertida em
deposito judicial.

1.16 - O levantamento do mencionado depésito judicial devera se dar na forma de deposito em conta
bancaria, de titularidade do Municipio devendo tal transferéncia ser requerida ao Juizo da execugao.

1.17- Depois de efetuada a transferéncia do dinheiro nos moldes acima descritos ou liquidada a
divida com a venda/adjudicacéo de bem penhorado, sendo extinto o processo € execucdo fiscal, a
Procuradoria encaminhara a Secretaria Municipal de Finangas as informagdes necessarias para

proceder a baixa do débito.

1.18- Nos casos em que forem apresentados embargos do devedor, excecao de pré-executividade ou
interposto algum recurso pela parte executada, quando possivel e viavel, a Procuradoria devera

promover a defesa do Municipio.

1.19 - O inadimplemento de acordo amigavel determinara o rompimento deste, com as

consequéncias legalmente previstas.

1.20- A Secretaria de Finangas, por meio do 6rgéo competente, ao detectar que houve a falta de
pagamento de parcelas de um contribuinte ou devedor que foi inscrito na Divida Ativa devera remeter

a Procuradoria Geral do Municipio para que seja solicitada a execugéo judicial do inadimplente.

1.21- Ainda que a divida esteja sendo cobrada judicialmente, o contribuinte poderad solicitar o

parcelamento ou a quitacao do débito, junto & Secretaria de Financas.

1.22- Mediante confirmac&o do pagamento da 12 parcela ou quitagdo do débito, a Secretaria de
Finangas, por meio do érgéo competente, informaré a Procuradoria Geral para que se proceda o
arquivamento ou a suspensao do processo de execugéo fiscal.

VII DISPOSIGOES FINAIS

1- Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa, ndo eximem a observancia das demais normas

pertinentes que deverao ser respeitadas por exigéncia legal.

2- Casos omissos deste normativo serdo tratados junto a Procuradoria Geral, a quem cabe, também,

prestar esclarecimentos adicionais a respeito deste documento.

3- Eventuais impropriedades ocorridas em descumprimento da presente instrugéo que néo puderem

ser sanadas pela Procuradoria Geral dever&o ser comunicadas formalmente a Controladoria Geral.
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4- Esta Instrucao Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagao.

Alegre/ES, 27 de novembro de 2015.

¢
-—ﬁ\/\_ AALAA r‘«:-

PAULO LEMOS BARBOSA
Prefeito Municipal

i
2) A SN
CRISTINA CELI REZENDE DE OLIVEIRA
Procuradora Geral

! i 3 A(, -Ls— ( - ;(~ C ¢
ROB RTO CARNEIRO TRISTAO DA COSTA SOARES
Coordenador Geral dos Sistemas de Controle Interno
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INSTRUCAO NORMATIVA N° SJU 003/2015

Dispde sobre a realizacado de Sindicancias

Internas, no ambito do Municipio de Alegre/ES.

Versao: 01
Data da Aprovagao: 27/11/2015.
Decreto Municipal: N° 9.731/2015

Unidade Responsavel: Procuradoria Geral do Municipio
| - DA FINALIDADE

Esta Instrugéo Normativa tem por finalidade dispor sobre os procedimentos a serem seguidos quando
da realizagéo de sindicancias internas e Processos Administrativos Disciplinares- PAD, no ambito do
Municipio de Alegre, iniciando-se através da publicagdo de Portaria expedida pelo Chefe do Poder

Executivo e terminando com o relatorio final da Comissao Permanente constituida.
Il - DA ABRANGENCIA

A presente Instrugdo Normativa abrange todas as unidades da estrutura organizacional do Poder

Executivo da Prefeitura Municipal de Alegre/ES.
IIl - DOS CONCEITOS
Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

1-SJU

Sistema de Juridico.
2- Sistema

Conjunto de agbes coordenadas, que concorrem para um determinado fim. ;'\\
7 J

) z
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3- Sistema Administrativo

Conjunto de atividades afins, relacionadas a fungées finalisticas ou de apoio, distribuidas em diversas
unidades da organizacéo e executadas sob a orientacao técnica do respectivo 6rgéo central, com o
objetivo de atingir algum resultado.

4- Ponto de Controle

Aspectos relevantes em um sistema administrativo, integrantes das rotinas de trabalho ou na forma
de indicadores, sobre os quais, em fung&o de sua importancia, grau de risco ou efeitos posteriores,
deva haver algum procedimento de controle.

5- Procedimentos de Controle

Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o objetivo de assegurar a conformidade das
operacgdes inerentes a cada ponto de controle, visando restringir o cometimento de irregularidades ou
ilegalidades e/ou preservar o patriménio publico.

6- Sistema de Controle Iinterno

Conjunto de procedimentos de controle estruturados por sistemas administrativos e especificados em

instrucdes normativas, executados no dia a dia em todas as unidades da estrutura organizacional.

7- Instrugao Normativa

Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados objetivando a padronizacéo na

execucao de atividade e rotinas de trabalho, com énfase nos procedimentos de controle.

8- Fluxograma

Demonstracdo grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema administrativo, com a
identificacdo das unidades executoras.

9- Manual de Rotinas Internas

Nele as atividades de Controle Interno sdo estruturadas a partir da definigdo dos sistemas
administrativos, representando os grandes grupos de atividades exercidas no ambito do Poder ou

6rgéo, incluindo as administragdes Direta e Indireta (Roderes Executivos, Legislativos Estaduais e
)

1)
J’ ‘\/,.\_
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Municipais, Poder Judiciario, Ministério Publico, Defensoria Publica e Tribunal de Contas do Estado),

formando uma coletanea de Instrugées Normativas.

10- Unidade responsavel

E a unidade responsavel pela Instrugéo Normativa (Departamento, diretoria ou denominagao
equivalente) que atua como érgéo central do respectivo sistema administrativo a que se referem as
rotinas de trabalho objeto do documento.

11- Unidade Executora

Sao todas as demais divisdes e respectivas secretarias da estrutura organizacional da Prefeitura

Municipal que se submeterdo a esta Instrugéo Normativa.
12 - Sindicancia

Destina-se precipuamente a apurar a autoria e a extensdo de irregularidades praticadas no servico
publico, devendo ser instruida com brevidade, clareza e exatiddo. Devendo apurar se as
irregularidades praticadas indicam responsabilidade administrativa civili e penal dos servidores

envolvidos.

12.1- A Sindicancia ndo é pré-requisito do processo administrativo disciplinar — PAD, podendo a

autoridade ante o conhecimento da autoria, proceder a sua imediata instauragéo.
13- Processo Administrativo Disciplinar — PAD

E o instrumento destinado a apurar responsabilidade de servidor por infragéo praticada no exercicio

de suas atribuicdes, ou que tenha relagdo com as atribuicdes do cargo em que se encontre investido.

13-1- O PAD, n&o tem por finalidade, apenas, apurar a culpabilidade do servidor indiciado de falta,
mas, também, oferecer-lhe oportunidade de provar sua inocéncia, dando-lhe o direito de ampla
defesa e contraditorio.

13.2 - Fases do Processo Administrativo: 1) Instauragdo; 2) Instrugéo 3) Defesa; 4) Relatorio; 5)
Julgamento.

13-3 — Comissio Permanente de Sindicancia e Processo Disciplinar
Nomeada pelo Prefeito através de Portaria, composta por trés (03) servidores efetivos, formada pelo

Presidente, Secretario e membro, que procedera a todas as diligéncias convenientes, recorrendo

quando necessario a técnicos e peritos. )
,\&
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13-3- Sindicado/Denunciado:

Considera-se sindicado ou denunciado aquele a quem ¢ imputada a pratica de transgressao da

disciplina, cujo processo apuratorio tramita.

14 - Cargo Publico:

A posicdo componente da estrutura funcional, criada por Lei, em quantidade definida, nomenclatura
propria, vencimento estabelecido, preenchido por servidor publico com direitos e deveres de natureza
estatutaria estabelecidos em lei. E o conjunto de atribuicées e responsabilidade cometidas ao

servidor, criado por Lei, com denominagao propria, nimero certo € pago pelos cofres publicos.
14.1 — Servidor Publico:

Pessoa legalmente investida em cargo publico.

15 - Denuncia:

E uma tentativa de levar a conhecimento publico ou de alguma autoridade competente um

determinado fato ilegal, aguardando alguma possivel suscetivel punicao.

16 - Notificacao:
E uma medida cautelar com a qual € dada ciéncia ao requerido para que pratique ou deixe de

praticar determinado ato, sob pena de poder sofrer 6nus previstos em lei.
17- Ampla Defesa e Contraditorio

17.1- Ampla Defesa - Em consequéncia deste principio surgem o direito a ciéncia da tramitac&o do
feito, a vista dos autos, a possibilidade de obter copias de suas pegas, a apresentacéo de provas e

razdes antes da decis&o, a efetiva consideragéo das razdes produzidas

17-2- Contraditério — O Contraditorio garante nfo apenas a oitiva da parte, mas que tudo, quanto
apresente ela no processo, suas consideragdes, argumentos, provas sobre a questdo, sejam
devidamente levadas em conta pelo julgador, de tal modo que a contradita tenha efetividade e néo
apenas se cinja a formalidade de sua presenca.

.

b ) -
18 - Citagao: { '«/ ‘ //;
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Ato processual escrito pelo qual se chama, por ordem da autoridade competente, o interessado para

defender-se em juizo.

19 - Rito:

E o procedimento a ser adotado pela Comisséo de Sindicancia, sendo que em tal comisséo nao ha
um procedimento Unico a ser seguido.

20- Oitiva de testemunhas:

E a ordem em que devem ser interrogadas as pessoas envolvidas.

21- Diligéncias:

E a coleta de provas, a busca de informagdes.

22 - Acareacgoes:

E uma técnica juridica que consiste em se apurar a verdade no depoimento ou declaracéo das
testemunhas e das partes, confrontando as frente a frente e levantando os pontos divergentes, até
que se chegue as alegacgdes e afirmagdes verdadeiras.

23- Pericias

E a atividade concernente a exame realizado por profissional especialista, legalmente habilitado,
destinada a verificar ou esclarecer determinado fato, apurar as causas motivadoras do mesmo, ou 0
estado, a alegacéo de direitos ou a estimag&o da coisa que € objeto de litigio ou processo.

23.1- Relatoérios

O Relatorio da Comissdo podera ser estruturado da seguinte forma: Historico, Legislac@o, Fatos,

Provas e Concluséo.
24- Julgamento
Decisdo do Chefe do Executivo

IV - DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR ~D
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Os principais instrumentos legais e regulamentares que serviram de base para a presente Instrugao
Normativa, séo: Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988; Lei Municipal n° 1.963/92
(Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Alegre). Decreto Lei 20910/32 e 4.597/42. Demais
normas legais e regulamentares sobre a matéria objeto desta Instrucdo Normativa, inclusive as de

ambito interno.

V - DAS RESPONSABILIDADES
1- Unidade Responsavel pela Instrucao Normativa

a) Da Procuradoria Geral do Municipio, unidade Responsavel pela Instrugdo Normativa a Promover
discussdes técnicas com as unidades executoras e com a Controladoria Geral, para definir as rotinas
de trabalho e identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos de controle, objetos da

instrucdo normativa a ser elaborada;

b) Obter a aprovagéo da instrugdo normativa, apos encaminha-la & apreciacéo da Controladoria

Geral, e promover a sua divulgagdo e implementagao;
c) Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar aplicagdo da instrugcéo normativa.
2 - Das Unidades Executoras:

a) Atender as solicitagdes da Procuradoria Geral, por ocasido das alteragdes na instrugdo normativa,

quanto ao fornecimento de informagées e a participagéo no processo de elaboracao;

b) Alertar a Procuradoria Geral sobre alteragées que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho,
objetivando a sua otimizag&o, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de

controle e 0 aumento da eficiéncia operacional,

c) Manter a instrug&o normativa a disposicéo de todos os servidores da unidade, velando pelo seu fiel
cumprimento, em especial quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizagado dos

procedimentos na geragdo de documentos, dados e informagdes.

3- Da Unidade Responsavel pela Coordenacdo de Controle Interno:

C{ / /‘
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a) Prestar apoio técnico na fase de elaboragéo das instrucdes normativas e em suas atualizacdes, em
especial no que tange a identificagao e avaliago dos pontos de controle e respectivos procedimentos

de controle;

b) Por meio da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes a instrugdo normativa para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatacéo de novas

instrucdées normativas;

4- Organizar e manter atualizado o Manual de Rotinas e Procedimentos de Controle do Municipio, em
meio documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versdo vigente de cada

instrucdo normativa.
VI- Dos Procedimentos Administrativos — Da Sindicéncia e Processo Administrativo Disciplinar

TITULO |
DO DEVER DE COMUNICAR E APURAR IRREGULARIDADES

Art. 1°. Cabe ao Prefeito Municipal promover a imediata apuragao de irregularidades cometidas no
ambito do Municipio de Alegre, mediante instauragdo de  processo administrativo
disciplinar, assegurando-se ao imputado a observancia dos principios constitucionais do contraditério

e da ampla defesa.

Paragrafo unico: O disposto neste artigo aplica-se ao servidor, ainda que cedido, removido, em gozo
de licenga, afastado por qualgquer motivo, bem como ao aposentado, exonerado ou mesmo aquele

punido com pena de demissao.

Art. 2°. Os servidores que tiverem conhecimento de irregularidades no ambito do Municipio de
Alegre/ES devem leva-las ao conhecimento da autoridade superior para adogdo das providéncias
cabiveis.

Paragrafo Unico: Constitui violagao de dever funcional deixar o servidor de levar ao conhecimento da

autoridade superior as irregularidades de que tiver ciéncia em razéo do cargo.

Art. 3°. Reputa-se servidor publico, para efeito do presente Regulamento, todo aquele que exerce,
ainda que transitoriamente ou sem remuneragdo, por nomeagao, designacéo, contratacao ou
qualquer outra forma de investidura ou vinculo, cargo, emprego ou fungéo no ambito do Municipio de
Alegre/ES.

\ K

TITULO Il (] Ay
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DAS DENUNCIAS E REPRESENTAGOES

Art. 4°. O Prefeito Municipal, ao tomar ciéncia do cometimento de suposta irregularidade associada
direta ou indiretamente ao exercicio do cargo, emprego ou fungéo publica, determinara sua imediata
apuracéo, desde que seja formulada por escrito, contenha informagdes sobre o fato, bem como a

identificacdo e o enderego do denunciante, confirmada a autenticidade.

§1° Caso a denuncia n&o atenda aos requisitos dispostos na parte final do caput, sera devolvida ao

denunciante para que este a emende, conforme despacho exarado pela autoridade competente.

§2° Quando o fato narrado nao configurar evidente infragao disciplinar ou ilicito penal, ou n&o atender
o denunciante ao comando disposto no paragrafo anterior, a denuncia sera arquivada, mediante
despacho fundamentado, por falta de objeto ou defeito de formacdo, fazendo-se seguir de

comunicagéo ao denunciante.

Art. 5°. Nas hipéteses de denuncia anénima ou com defeito de formacéo, bem como noticia veiculada
pela midia, que relatem a ocorréncia de fatos graves, devera a autoridade superior a2 que o fato se
refere, na falta deste, o Secretario Municipal de Administracdo, determinar a instauracao de
investigacdo preliminar inquisitorial, para apurar a veracidade dos fatos identificar a autoria e colher

provas Uteis a abertura do procedimento administrativo adequado.

§1° Ao final da investigag&o preliminar, nao sendo caso de arquivamento, serd encaminhado ao
Prefeito Municipal, mediante despacho fundamentado, o qual determinara a abertura de processo

administrativo disciplinar, conforme as circunstancias recomendarem.

Art. 6°. A representacéo funcional contra ilegalidade, omiss&o ou abuso de poder de que trata a lei n®

1.963/92, sera encaminhada ao Prefeito Municipal pela via hierarquica, devendo:

| - conter a identificacdo do representante e do representado, bem como a indicacdo precisa do fato
que, por agao ou omiss&o, em razéo do cargo, constitui ilegalidade, omiss&o ou abuso de poder;

Il - vir acompanhada das provas que o representante dispuser ou da indicag&o das que apenas tenha
conhecimento;

IlI- indicar as testemunhas se houver.

§1° - Quando a representacdo for genérica ou n&o indicar o nexo de causalidade entre o fato
denunciado e as atribuicdes do cargo do representado, devera ser devolvido ao representante para
que preste os esclarecimentos adicionais indispensaveis para subsidiar o exame € a deciséo do

Prefeito Municipal e para possibilitar o conhecimento preciso da acusac#@o pelo representado, de
modo a assegurar-lhe o direito ao contraditério e a ampla defesa.
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§2° Constatando o Prefeito Municipal que o fato narrado nao configura evidente infrag&o disciplinar ou

ilicito penal, a representagéo sera arquivada por falta de objeto.

§3° Atendendo a representacao 0s requisitos de admissibilidade, o Prefeito Municipal determinara a

imediata apuragéo dos fatos, mediante sindicancia ou processo administrativo disciplinar.

TiTULO 1Nl

DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR
CAPITULO |

CONSIDERAGOES GERAIS

Art. 7°. O Processo Administrativo Disciplinar/PAD € 0o instrumento destinado a apurar
responsabilidade de servidor por infragdo praticada no exercicio de suas atribuicdes, ou que tenha

relacao com as atribuicdes do cargo em que se encontre investido.

Art. 8°. O Processo Administrativo Disciplinar/PAD obedecera ao principio do contraditorio,

assegurado ao acusado ampla defesa, com a utilizagao dos meios e recursos admitidos em direito.

Art 9°. O Processo Administrativo Disciplinar/PAD rege-se pelo disposto na lei n° 1.963/92 e,
subsidiariamente, Codigo Penal - CP, Cédigo de Processo Penal - CPP e Cédigo de Processo Civil —
CPC.

Paragrafo unico. Serao adotadas como referéncias n&o vinculantes:

| - pareceres da Procuradoria Juridica Municipal de Alegre/ES;

Il - jurisprudéncia.
Art. 10°. O Processo Administrativo Disciplinar abrange a sindicancia e 0 processo disciplinar.

CAPITULO Il
DO AFASTAMENTO PREVENTIVO DO SERVIDOR

Art. 11. O Secretéario da Pasta podera como medida cautelar e para evitar que o servidor investigado
venha a influir na apuragao, determinar a suspenséo preventiva com seu afastamento do exercicio do

cargo ou funcgéo, pelo prazo de 15 (quinze) até 30 (trinta) dias, sem prejuizo da remuneragao.

Paragrafo Unico: O afastamento podera ser prorrogado por até 60(sessenta) dias, findo o qual

cessario os seus efeitos, ainda que ndo concluido o processo.

[

TITULO IV d/

/
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DA SINDICANCIA

Art. 12. A sindicancia destina-se a apurar a autoria ou a existéncia de irregularidade praticada no
servico publico, devendo ser instituida, com brevidade, clareza e exatiddo, concluida no prazo de 30

(trinta) dias, admitida uma unica prorrogagao, por igual periodo.

§ 1° -. Também sera instaurada sindicancia quando houver indicios de autoria de terceiro estranho a

administracdo, que mantenha qualquer relagéo habitual, ou eventual com a Prefeitura Municipal.

§ 2° - A Portaria inaugural da Sindicancia Administrativa Investigatdria, ndo deve mencionar 0 nome
de possiveis envolvidos, no fato a ser apurado, mas apenas o Orgéo onde ocorreu e a indicagao dos

membros da Comissao designada.

Art. 13. Da sindicancia podera resultar:

| - arquivamento do processo, no caso em que restar configurada a inexisténcia de irregularidade;

Il - aplicac&o de penalidade de adverténcia ou repreensao;

lll- instauracdo de processo disciplinar, quando verificar-se que a penalidade aplicavel & a de

suspens&o por mais de 30 (trinta) dias, exoneragao, cassagao de aposentadoria.

§1° Na hipotese do inciso lll, a Comiss&o, quando da apresentacédo do relatorio final, propora a
instaurac&o do respectivo processo disciplinar, devendo os autos da sindicancia integra-lo como pec¢a

informativa.

§2° Concluindo pela autoria de terceiro estranho a administracdo, o Prefeito Municipal, em caso de
ato capitulado como ilicito penal, remetera os autos da sindicancia ao Ministério Publico Estadual,

independentemente das providéncias administrativas por ventura cabiveis.

§3° O processo administrativo disciplinar, sera instaurado em autos préprios, iniciando pelo termo de
Instalacdo, Portaria da Comiss&o, Portaria determinando a instauragao, denutncia, ficha funcional e

em apenso o Processo originario da Sindicancia.

Art. 14. A sindicancia devera ser conduzida por Comissdo composta de trés servidores efetivos,
designados pelo Secretario Municipal de Administragéo, através de Portaria especifica, que indicara,

dentre eles, o seu presidente.

Paragrafo unico. Os membros da Comissdo de Sindicancia podera ser membro da Comisséo

Permanente de Processo Administrativo Disciplinar — CPPAD.
\
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Art. 15. Aplicam-se & sindicancia, naquilo que n&o for incompativel com a sua natureza de processo
sumario, todas as disposicdes previstas para O processo administrativo disciplinar, mormente a

observancia as garantias constitucionais do contraditorio e da ampla defesa.

Art. 16. Identificada a autoria na sindicancia, devera ser imediatamente assegurado ao investigado o

direito ao contraditorio e a ampla defesa.

Art. 17. Nenhuma penalidade, exceto repreens&o e suspensao, podera decorrer das conclusdes a
que chegar a sindicancia, as demais so poderao ser aplicadas via PAD, com direito ao contraditorio e

ampla defesa.

Art. 18. O Relatério da Sindicancia podera ser estruturado da seguinte forma: Historico (Abordagem
da denuncia do fato e provas apresentadas); Legislago (Indicag&o dos dispositivos legais constantes
no Estatuto do Servidor Municipal); Fatos e Provas (Enumeragdo das medidas tomadas pela
Comisséo para a elucidacéo do fato, especialmente, as provas coletadas pela Comisséo);

Conclusao: A Comissdo mediante parecer fundamentado podera sugerir:

I- Arquivamento, por falta de objeto a perseguir, no caso de inexisténcia de irregularidade ou de
impossibilidade de se apurar o autor da irregularidade administrativa.
ll- Arquivamento, por falta de objetivo a perseguir na esfera administrativa, se o fato em apuracéo
nao caracterizar infracéo disciplinar, referir-se apenas a danos materiais, a Comisséo devera fazer
encaminhamento dos autos ao Secretério de Administrag&o.
lll- Arquivamento dos autos e remessa de copia a Delegacia de Policia, quando o fato em apuragao
estiver tipificado como ilicito penal e o seu esclarecimento depender de provas que s6 poderao ser
produzidas pela policia, mediante ordem judicial, cabendo a Procuradoria ou Assessoria Tecnica
do Orgéo acompanhar as tramitagdes policiais e judiciais até o transito em julgado, e, conforme a

decis&o, podera ensejar a instauragdo de Processo Administrativo Disciplinar.

TiTULOV

DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR - PAD
CAPITULO |

FASES DO PROCESSO

Art. 19. O Processo Administrativo Disciplinar/PAD se desenvolve nas seguintes fases:
| - Instauragdo, com a publicagdo da Portaria de instalagdo do PAD - Processo Administrativo
Disciplinar, expedida pelo Prefeito Municipal;

Il - Processo administrativo, que compreende instrugéo, defesa e relatorio;

11l - julgamento. £u T
)
L <
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CAPITULO Il
DA INSTAURAGCAO DO PROCESSO
SECAO |

DISPOSIGOES GERAIS
Art. 20. E competente para a determinacéo da abertura de Sindicancia ou PAD, o Prefeito Municipal.
A instauraco do processo administrativo disciplinar se da com a publicacéo da Portaria no placar de

publicagdes de atos publicos municipais.

Paragrafo unico: Os trabalhos da Comissao deverao ser iniciados, a partir do recebimento da Portaria

de instauracao do PAD — Processo Administrativo Disciplinar expedida pelo Prefeito Municipal.

Art. 21. A portaria de instaurag&o devera conter, obrigatoriamente:
| - remissdo ao documento ou processo administrativo onde constem 0s fatos que serdo apurados.
|| — identificac&o do indiciado pelo nome e matricula;

lll- a indicac&o dos dispositivos legais em tese violados e das penas a que estara sujeito o indiciado.

§1° O alcance dos trabalhos abrangera os fatos conexos aos inicialmente investigados, revelados no

decorrer do processo.

§2° N&o se exige, na portaria de instauragdo do processo disciplinar, a descricéo detalhada dos fatos
apurados, bem como a identificagdo dos servidores envolvidos, sendo considerada suficiente a

delimitago do objeto, nos termos do inciso Il deste artigo.

Art. 22. Compete ao Prefeito Municipal a instauragcao de processo disciplinar para apuracéo de
infracdo cometida nas dependéncias da Administracao Publica, mesmo que o servidor investigado
seja vinculado a outro quadro funcional ou tenha, posteriormente ao fato, assumido cargo de

provimento efetivo em outro 6rgéo da administragéo publica.

§1° Nas hipoteses descritas no caput, o Prefeito Municipal devera comunicar a autoridade superior do

6rgéo ao qual se encontra vinculado o servidor investigado, para ciéncia e controle.
§2° Se o relatério concluir pela responsabilizagao do servidor, devera o processo ser remetido a
autoridade competente do 6rgéo a que estiver vinculado, para fins de julgamento e aplicagdo da

penalidade, se for o caso, devendo permanecer copia integral dos autos na Prefeitura Municipal.

Art. 23. Com a publicagéo da portaria instauradora do processo disciplinar decorrem os seguintes

efeitos: \
| - interrupcéo da prescri¢ao; d,/ IR
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Il - dever de ndo se ausentar
1l - proibigdo de remogéao;
IV - impossibilidade de exonerag&o a pedido e aposentadoria voluntaria.

SECAQ I
DA COMISSAO PROCESSANTE

Art. 24. O Processo Administrativo Disciplinar - PAD sera conduzido por uma Comiss&o Permanente

composta de trés (03) servidores publicos efetivos de nivel superior.

Paragrafo Unico: A Comiss&o quando n&o composta por um dos Procuradores, podera solicitar o
acompanhamento de um servidor efetivo estavel, ocupante de cargo Procurador Municipal, assim

como de Assistente Técnico.

Art. 25. A designacéo de servidor para integrar Comissao de processo disciplinar constitui encargo de

natureza obrigatéria.
Art. 26. E impedido de atuar em processo administrativo o servidor que:

| - ndo seja estavel no cargo;

Il - seja cénjuge, companheiro ou parente do acusado, consanguineo ou afim, em linha reta ou
colateral, até o terceiro grau;

lll - tenha participado ou venha a participar como perito, testemunha ou representante, ou se tais
situag®es ocorrem quanto ao coénjuge, companheiro ou parente e afins até o terceiro grau;

IV - esteja litigando judicial ou administrativamente com o interessado ou respectivo conjuge ou

companheiro.

Paragrafo Unico: A omiss&@o do dever de comunicar o impedimento constitui falta grave, para efeitos

disciplinares.

Art. 27. Podera ser arguida a suspei¢do de membro da Comissao que tenha amizade intima ou
inimizade notéria com o investigado ou denunciante, ou com os respectivos conjuges, companheiros,

parentes e afins até o terceiro grau.

Art. 28. Do indeferimento da alegagéo de suspeig&o pela autoridade instauradora cabera recurso, no

(“ \\\;f >
C /
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Art. 29. O membro da Comissdo processante que tiver férias ou licenca a usufruir no curso dos

trabalhos de apuragéo, devera ser substituido.

Art. 30. A Comiss&o exercera suas atividades com independéncia e imparcialidade, assegurado o

sigilo necessario a elucidagao do fato ou exigido pelo interesse da administragao.

Art. 31. Cabe ao presidente da Comiss&o designar o secretario, dirigir as reunides e audiéncias,
notificar o servidor da instauragdo do processo disciplinar, denegar os pedidos impertinentes da
defesa, intimar as testemunhas, citar o indiciado, assinar mandados, despachos e outros atos

processuais.

Art. 32. Sempre que necessario, a Comissao ou parte dos seus integrantes poderé dedicar tempo

integral aos seus trabalhos, até a entrega do relatério final.

§1° O requerimento, devidamente fundamentado e assinado pelo presidente da Comissao, sera

encaminhado por oficio ao Prefeito Municipal.

§2° Do deferimento do pedido serao notificados os superiores hierarquicos dos membros da

Comisséo, pelo Presidente.

§3° O indeferimento do pedido, do qual sera notificado o presidente da Comisséo, néo obsta a sua

reiteracdo em momento ulterior, por novos fundamentos.

Art. 33. Aos membros da Comiss&o serdo assegurados transporte e diarias, quando obrigados a se
deslocarem da sede dos trabalhos para a realizagéo de diligéncias, essencial ao esclarecimento dos

fatos.

SECAO Il
DO SECRETARIO DA COMISSAO

Art. 34 Instalada a Comiss&o, o presidente designara o secretario, que, de preferéncia, deve ser
escolhido dentre os servidores que tenham pratica em digitagao, podendo recair em um dos seus

membros.

SECAO IV
DA INSTALAGAO DA COMISSAO

Art. 35. Instalada a Comissdo de processo disciplinar, o seu presidente convocara reuniao

apresentara os documentos que tiver recebido do Prefeito Municipal, para que sejam juntados aos
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autos através de Termo de Autuacdo datado e assinado pelos membros, dando inicio a analise do

caso, verificando a documentag&o constante.

Art. 36. O Processo devera ser registrado em livro de controle da Comisséo, e recebera um numero,
sendo lavrado o termo de Instalagéo, constando o sumario da analise dos principais documentos do
processo, indicagéo das providéncias imediatas a serem adotadas pela Comiss&o, assim como a
determinacdo de notificagéo do servidor investigado para tomar conhecimento da instauragdo do

processo disciplinar.

SECAO V
DOS PROCEDIMENTOS PERTINENTES A FORMAGAO
DOS AUTOS

Art. 37. A numeracao das folhas do processo, que iniciara pelo numero 2 (dois), devera ocorrer em

ordem crescente e seguida da rubrica do secretario ou de qualquer membro da Comissao.

Art.38. A juntada de documentos ao processo, realizada preferencialmente pelo secretario da
Comiss&o, devera ser efetuada em ordem cronologica de apresentagéo e precedida de termo proprio,

registrado no verso da folha anterior, em que se especifique o objeto da juntada e as folhas utilizadas.

Art. 39. Proceder-se-a a abertura de novo volume dos autos sempre que um volume atingir cerca de

300 (trezentas) paginas, ndo se numerando a capa e a contracapa.

Art. 40. Todos os expedientes produzidos pela Comiss&o deverao conter a identificacdo do processo,

aposta na folha de rosto e no cabegalho das demais.

Art. 41. As assinaturas e rubricas apostas em quaisquer decisdes, despachos, certidées, termos, atos
e documentos deverdo ser seguidas da repetigdo completa do nome dos signatarios e da indicagao

das respectivas fungoes.

Art. 42. Com vistas a correcdo de qualquer registro equivocado nos autos deve-se evitar o uso de

corretivo e/ou de novo registro sobrescrito ao anterior, sendo feita certiddo de registro da rasura.

Art. 43. Toda alteracdo no processo devera ser registrada e circunstanciada nos autos, mediante
certiddo, entendendo-se por alteracéo a retificagdo de termo, desentranhamento de documentos,
renumeracdo de folhas ou qualquer outro tipo de modificagdo ao que se encontra registrado

originariamente. ™~

\
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Art. 44. A vista dos autos do processo disciplinar pelo acusado ou seu procurador devera ser dada no
local de funcionamento da Comiss&o, ou junto a Procuradoria, durante o horario normal de

expediente.

Art. 45. Deverdo ser fornecidas copias de pegas dos autos, quando solicitadas por escrito pelo

acusado ou seu procurador.

SECAO VI
DOS PRAZOS

Art. 46. Os prazos do processo disciplinar serao contados em dias corridos, excluindo-se o dia do
comego e incluindo-se o do vencimento, ficando prorrogado para o primeiro dia util seguinte, quando

vencido em dia em que n3o haja expediente.

Art. 47. Os trabalhos da Comissé&o, no siléncio da portaria designadora, devem iniciar-se na data da

sua publicacéo e encerrar-se com a apresentagao do relatorio.

Paragrafo Unico: Sempre que n&o for possivel dar inicio aos trabalhos na data da publicagdo da
portaria, o presidente da Comissao comunicara os motivos a autoridade instauradora, sem prejuizo

do prazo para conclus&o dos mesmos.

Art. 48. O prazo para a conclus&o do processo disciplinar nao excedera 90 (noventa) dias, contados

da data da publicag&o da portaria de instauragao.

§1° Se por motivos justificados nao houver a conclusdo dos trabalhos no prazo regulamentar, 0
presidente da Comisséo devera solicitar & autoridade instauradora a sua prorrogacdo, por igual

periodo.

§2° Deliberando a Comissé&o pela necessidade de dilagao do prazo para conclusao dos trabalhos, o
seu presidente encaminharé, previamente, exposicdo de motivos ao Prefeito Municipal para deciséo,

independente da remessa dos autos e da suspensao dos trabalhos.

§3° A prorrogagdo, se concedida, sera efetuada através de portaria publicada no placar de

publicagdes de atos publicos municipais.

CAPITULO Il
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO
SECAO | N L
DA INSTRUGAO dE/
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SUBSECAQ |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 49. Durante a instrucdo, a Comissdo promovera a tomada de depoimentos, acareagdes,
investigacées e demais diligéncias cabiveis, objetivando a coleta de provas, recorrendo, quando

necessario, a técnicos e peritos, de modo a permitir a completa elucidagéo dos fatos.

Paragrafo unico: os autos da sindicancia serdo anexados ao processo disciplinar e integrardo o
inquérito administrativo como peca informativa da instrucdo, podendo ser repetidos, ainda que
mediante mera ratificagéo, os depoimentos indispensaveis a elucidacdo dos fatos, a pedido do

interessado, ou por iniciativa da Comissao, observando-se o contraditério e a ampla defesa.

Art. 50. Nomeando o investigado defensor técnico, regularmente inscrito na OAB, a este sera
permitida vista dos autos fora da reparticdo, nos termos e prazos definidos pelo presidente da

Comissao, mediante despacho.

Art. 51. O presidente da Comissédo podera, motivadamente, denegar pedidos considerados

impertinentes, meramente protelatorios, ou de nenhum interesse para o esclarecimento dos fatos.

§1° O pedido de prova pericial sera indeferido, quando a comprovagdo do fato independer de

conhecimento especial.
§2° A expedigéo do pedido de informag&o nao suspendera a instrugéo do inquérito

Art. 52. E vedada a concessao de transporte e didrias para o exercicio do direito de acompanhamento
do processo ao servidor que praticar irregularidade em jurisdicdo diferente da que estiver em
exercicio ou que tenha sido removido apés a infragéo, salvo quando convocado para prestar

depoimento.

Art. 53. As reunides e as audiéncias da Comisséo terdo carater reservado e serfo registradas em
atas que deverdo detalhar as deliberagbes adotadas, as quais néo poderdo ser comprovadas de

outra forma.

Paragrafo Unico: As deliberagdes tomadas pela Comiss&o ser@o executadas por meio de despachos,
memorandos, oficios, citagdes, notificagdes, certiddes, editais e demais termos processuais, 0s quais

deverao conter numerac&o propria e em ordem crescente, seguido de data e assinatura do signatario.

Art. 54. No interrogatério de testemunhas e no depoimento do acusado, a ordem das perguntas

iniciar-se-4 pelo Presidente da Comiss&o, seguido pelo primeiro e segundo membros.

AN g
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Art. 55. E facultado a Comiss&o notificar as partes, na propria audiéncia, acerca de atos futuros,

funcionando a ata como termo de ciéncia.

SUBSECAOQ Il

NOTIFICAGAO

Art. 56. A Comiss&o promovera a notificagdo pessoal do servidor investigado, dando-Ihe ciéncia da
instauracdo do processo disciplinar e indicando o horario e o local de seu funcionamento, de modo
a assegurar-lhe o direito de acompanhar o processo desde o inicio, pessoalmente ou por intermédio
de procurador, podendo arrolar e reinquirir testemunhas, produzir provas € contraprovas, bem como

requerer diligéncias ou pericias.

§1° Deverdo acompanhar a notificagéo prévia, fotocopias da Portaria Instauradora, da ata de

instaurag&o e dos documentos que noticiam os fatos objeto de apuragao.

§2° Se no decorrer dos trabalhos surgirem indicios de responsabilidade imputavel a servidor ndo
indicado na peca de instauragédo, sera este notificado, na forma prevista no caput, para exercer o

direito de acompanha-lo a partir desse momento.

§3° Dispondo a Comisséo previamente de pauta das audiéncias para oitiva de testemunhas, podera

juntar copia da mesma a notificagao prévia, do qual ficara, desde logo, ciente.
Art. 57. O servidor sera notificado em sua unidade de lotag@o.
§1° N&o se encontrando o servidor em efetivo exercicio, este sera notificado aonde for encontrado.

§2° A notificacdo, extraida em duas vias, deve ser entregue pessoalmente 20 servidor coletando

recibo datado em uma das vias, que fara parte do processo.

Art. 58. N&o se fara, porém, a notificagéo, salvo para evitar o perecimento do direito:

| - a quem estiver assistindo a qualquer ato de culto religioso;

Il - ao conjuge ou a qualquer parente do morto, consanguineo ou afim, em linha reta, ou na linha
colateral em segundo grau, no dia do falecimento e nos 7 (sete) dias seguintes;

Il - aos noivos, nos 3 (trés) primeiros dias de bodas;

IV - aos doentes, enquanto grave o seu estado.

§1° Encontrando-se o servidor em gozo de licenga médica, a Comiss&o oficiara ao servico médico

para que informe se a doenga o incapacita de acompanhar o processo.
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§2° Se o servidor estiver preso, sera pessoalmente notificado, através do Presidente da Comissao.

Art. 59. Recusando-se o servidor a assinar a notificagéo, a Comissao deve consignar o incidente em

termo, com assinatura de 2 (duas) testemunhas, preferenciaimente estranhos a Comisséo

processante.

Paragrafo unico: Considera-se notificado o servidor a partir da data do incidente consignado no

termo.

Art. 60. Quando, por trés vezes, a Comiss&o houver procurado o servidor, sem o encontrar, devera,
havendo suspeita de ocultagdo, intimar a qualquer pessoa da familia, ou em sua falta a qualquer

vizinho, que, no dia imediato, voltara, a fim de efetuar a notificacdo, na hora que designar.

Art. 61. No dia e hora designados, o membro da Comissao comparecera ao domicilio ou residéncia

do notificado, a fim de realizar a diligéncia.

§1° Se o citando n&o estiver presente, o membro da Comissdo procurara informar-se das razbes da

auséncia, dando por feita a notificag&o.

§2° Da certiddo da ocorréncia, 0 membro da Comissao deixara contrafé com pessoa da familia ou

com qualquer vizinho, conforme o caso, declarando-lhe o nome.

Art. 62. Consumada a notificacao na forma dos artigos anteriores, a Comissao enviara ao servidor

notificacéo postal, dando-lhe de tudo ciéncia.

Art. 63. Se o acusado nio estiver comparecendo ao servigo, n&o for encontrado no endereco que
forneceu a reparticdo e ndo houver informagéo sobre seu paradeiro, sera declarado em lugar incerto
e nao sabido, mediante termo assinado pelos membros da Comissdo, com base nas certiddes de

diligéncias, no minimo de 3 (trés), realizadas para tentar localiza-lo.
Art. 64. Achando-se o acusado em lugar incerto e ndo sabido, sera notificado por Edital, publicado no
placar de publicagdes de atos publicos municipais e em jornal de grande circulacgo na localidade do

ultimo domicilio conhecido.

Art. 65. Sem prejuizo de outras providéncias que entender cabiveis, o presidente da Comissao, apds
a publicagdo do edital, devera:

/) /
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| - Se as circunstancias recomendarem, comunicar ao chefe imediato do acusado, que 0 mesmo esta
respondendo a processo disciplinar e encontra-se em lugar incerto e nao sabido, solicitando que seja
comunicado a Comiss&o Processante seu eventual comparecimento, para fins de imediata
notificacéo; e

Il - Solicitar ao Prefeito Municipal que, s€ 0 acusado se apresentar, ndo Ihe sejam concedidas férias
ou outros afastamentos que a lei atribua ao administrador poderes discricionarios para sua
concess&o, enquanto for necessario o comparecimento do acusado perante a Comissao.

Art.65. Decorridos 30 (trinta) dias de auséncia injustificada do acusado ao servico, o Prefeito

Municipal providenciara a imediata abertura de processo para apurar o abandono do cargo.

Art. 66. O acusado que mudar de residéncia fica obrigado a comunicar a Comissdo o lugar onde

podera ser encontrado.

SUBSECAO IlI
DA INQUIRIGAO DAS TESTEMUNHAS

Art. 67- As testemunhas serdo intimadas a depor com antecedéncia minima de 3 (irés) dias uteis
quanto a data de comparecimento, mediante mandado expedido pelo presidente da Comissao, com
indicacdo do local, dia e hora para serem ouvidas, devendo a segunda via, com O ciente do

interessado, ser anexada aos autos.

Art. 68. Tratando-se de autoridades ou de personalidades, a solicitagdo para depor devera ser feita
por oficio e entregue ao destinatario, sempre que possivel, pelo presidente da Comissao, para que

reserve dia, hora e local em que prestara as declaragoes.

Art. 69. O acusado e o seu procurador deverao ser notificados da intimacéo das testemunhas para

que possam exercer o direito de acompanhar os depoimentos.

Paragrafo unico: O instrumento procuratério com poderes especiais dispensa a notificacdo do

acusado.

Art. 70. Se a testemunha for servidor publico, a expedicdo do mandado sera imediatamente
comunicada ao chefe da reparticdo onde serve, com a indicagéo do local, dia e hora marcada para a

inquiricéo.

Art. 71. A testemunha, seja servidor publico aposentado ou na ativa, ndo podera eximir-se da

obrigag&o de depor, podendo recusar-se a fazé-lo:

D ~

.

Parque Gettlio Vargas, 01 — Centro — CEP 29.500-000 — Alegre/ES /“/{
administracao@alegre.es.gov.br — Tel: (28) 3552-441 2 /Fax: (28) 3552-4485 :
Visite 0 nosso site: www.alegre.es.gov.br



Prefeitura Municipal de Alegre
Estado do Espirito Santo

Secretaria Municipal de Administragcao

| - O ascendente ou descendente, 0 irmao, o afim em linha reta, o cénjuge, ainda que separado
judicialmente, o companheiro e o divorciado, salvo quando n&o for possivel, por outro modo, obter-
se ou integrar-se a prova do fato e de suas circunstancias; e

Il - Quando envolver fatos que possam acarretar grave dano a si proprio ou as pessoas mencionadas

no inciso anterior.

Paragrafo unico: Tomando-se 0 depoimento das pessoas mencionadas no inciso |, estas o faréo na
qualidade de declarantes, sem qué delas se exija 0 compromisso da verdade.
Art. 72. As pessoas impossibilitadas, por enfermidade ou por impossibilidade de locomogéao, de

comparecer para depor, serao inquiridas onde estiverem.
Art. 73. Comparecendo a testemunha perante a Comissao, 0 presidente, antes de inquiri-la,devera:

| - qualifica-la;

Il - perguntar-lhe se possui algum parentesco com O servidor investigado ou se € amigo intimo ou
inimigo capital do mesmo;

Il - fazer uma breve exposigao dos fatos investigados, salvo se a testemunha declarar que ja tem
conhecimento dos mesmos;

IV - adverti-la das implicagbes de prestar falso testemunho e tomar-lhe compromisso de dizer a

verdade.

Paragrafo unico: Na qualificagéo da testemunha devera ser consignado seu nome, estado civil,

endereco, profiss@o e lugar onde exerce sua atividade.

Art. 74. Antes de iniciado o depoimento, o acusado ou seu procurador poderao contraditar a
testemunha ou arguir circunstancias ou defeitos que a tornem suspeita de parcialidade, ou indigna de

fe.

§1° Se o acusado ou seu procurador n&o contestar o compromisso e nao alegar contradita &

testemunha, o presidente da Comissao consignara o fato no termo e dara inicio as perguntas.

Art. 75. Se restar evidenciado no processo que alguma testemunha fez afirmacéo falsa, calou ou

negou a verdade, a Comiss&o consignara este fato no relatorio conclusivo.

Art. 76. O depoimento sera prestado oralmente e reduzido a termo, nao sendo licito a

testemunha trazé-lo por escrito, sendo permitidas breves consultas a apontamentos.
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Paragrafo Unico: Na reducéo a termo do depoimento, o presidente da Comissao devera cingir- se,
tanto quanto possivel, as expressoes usadas pelas testemunhes, reproduzindo fielmente as suas

frases.

Art. 77. Na hipotese de depoimentos contraditorios ou que se infirmem, a Comissé&o, caso entenda

necessario, providenciara a acareagao entre 0s depoentes.

Art. 78. O acusado e seu procurador poderdo assistir a inquiricdo das testemunhas, sendo-lhes
vedado interferir nas perguntas e respostas, facultando-se- lhes, porém, reinquiri-las, por intermédio
do presidente da Comissé&o, ao final de cada depoimento, apos esgotadas as perguntas feitas pelos

componentes da Comissao.

Art. 79. Se o acusado, regularmente notificado, n&o comparecer para exercer o direito de

acompanhar a oitiva de testemunhas, ser-lhe-a nomeado defensor ad hoc, para representa-Io.

Paragrafo unico: A designacéo de defensor cabera ao presidente da Comissao, a nomeacao de

defensor.

Art. 80. Qualquer pessoa ndo convocada que se propuser a prestar declaracées ou formular
denuncias, tera seu depoimento tomado, fazendo-se constar no inicio do termo as circunstancias do

seu comparecimento espontaneo.
Art. 81. Os depoimentos serdo digitados em texto corrido e sem rasuras.

Art. 82. Findo o depoimento, antes da aposi¢do das assinaturas no respectivo termo, sera feita a sua
leitura pelo secretario, a fim de possibilitar ao depoente efetuar as retificagées a seu juizo,
necessarias, que seréo registradas em seguida as Ultimas palavras lidas, sem exclusdo dos termos

impugnados.

Art. 83. O depoimento sera assinado ao final, bem como rubricadas todas as suas folhas, pela
testemunha, pelo presidente e membros da Comiss&o, e pelo acusado e seu procurador, se

presentes.

Paragrafo unico: Se a testemunha ndo souber assinar ou nao puder fazé-lo, pedira a alguem que

assine por ela, depois de lido na presenca de ambos, devendo, o presidente registrar o incidente no

termo.
SUBSECAO IV 1) P
DO INTERROGATORIO DO ACUSADO (
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Art. 84. Concluida a inquiricdo das testemunhas, a Comissao promovera o interrogatorio do acusado.

Art. 85. No caso de mais de um acusado, cada um deles sera ouvido separadamente, podendo, em
caso de divergéncia em suas declaragoes sobre fatos ou circunstancias, ser promovida uma

acareacao.

Art. 86. A Comissdo indagara ao acusado acerca do seu Nome, matricula, endereco atualizado e
lugar onde exerce as suas atividades, e, apds cientifica-lo da acusacéo, procedera ao seu
interrogatoério sobre os fatos e circunstancias objeto do inquérito administrativo e 2 imputagéo que lhe

é feita.

SUBSEGCAO V
DO INCIDENTE DE INSANIDADE MENTAL

Art. 87. Quando houver duvida sobre a sanidade mental do acusado, a Comissao proporé que ele

seja submetido a exame por junta médica oficial.

Paragrafo unico: A Comiss&o encaminhara juntamente com a solicitagéo os quesitos que entender

necessarios.

Art. 88. O incidente de insanidade mental sera processado em autos apartados, gue deverdo ser
apensados ao processo principal apos o recebimento, pela Comiss&o, do laudo pericial expedido pela
junta médica.

Art. 89. O processo disciplinar ficara suspenso, sem que corram quaisquer prazos, até o recebimento
pela Comiss&o do laudo expedido pela junta medica, salvo quanto as diligéncias e pericias que
possam ser prejudicadas pelo adiamento e os demais atos que independam do resultado do exame

meédico.

Art. 90. Se a junta médica concluir que o acusado era, ao tempo da infrac&o, inteiramente incapaz de
entender o carater ilicito do fato, ou de determinar-se de acordo com esse entendimento, 0 processo
disciplinar sera arquivado.

Paragrafo unico: Havendo prejuizo a ser ressarcido a Fazenda Municipal, o processo tera
continuidade, com a presencga de curador nomeado pelo Prefeito Municipal, caso permaneca o estado
de insanidade mental.
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Art. 91. Se a junta médica concluir que a doenca mental sobreveio a infragdo, o processo continuara
suspenso até que o servidor se restabeleca, quando entao retomara o seu curso, ficando assegurada
a faculdade do acusado reinquirir as testemunhas que porventura houverem prestado depoimento

sem a sua presenca.

SUBSECAOQ VI
DA ACAREACAO

Art. 92. A acareacdo sera admitida entre acusados, entre acusado e testemunha e entre
testemunhas, sempre que divergirem, em suas declaracoes, sobre fatos ou circunstancias relevantes.
Paragrafo unico: Constatada a divergéncia, o presidente da Comiss&o intimara os depoentes cujas

declaracdes sejam divergentes, indicando local, dia e hora para a competente acareagao.

Art.93 Os acareados serdo reperguntados, para que expliquem os pontos de divergéncia, reduzindo-
se a termo o ato de acareagéo, que sera assinado pelos acareados, pelos integrantes da Comissao,

pelo secretario.

Art. 94. O Termo de Acareacéo devera registrar as declaragbes anteriores dos acareados e se foram

ou nao confirmadas.

Art. 95. Se ausente algum dos intimados para a acareagao, ao que estiver presente dar-se-a a

conhecer os pontos de divergéncia, consignando-se 0 que explicar ou observar.

SUBSECAO VII
DAS DILIGENCIAS E PERICIAS

Art. 96. Sempre que a Comissado necessitar colher elementos ou esclarecer duvidas, podera:

| - realizar diligéncias, cujos resultados dever&o ser reduzidos a termo; ou
Il - solicitar ao Prefeito Municipal a realizagdo de pericia ou manifestacéo de assessoria técnica,
formulando previamente os quesitos ou temas que devam ser respondidos ou desenvolvidos, quando

o0 assunto demandar conhecimentos especializados.

Paragrafo Unico: A assessoria técnica serd prestada quando, no curso do processo administrativo
disciplinar, em que apura fato circunscrito a uma determinada area do conhecimento técnico, seja
absolutamente necessaria a consulta a unidades do proprio 6rgdo, ou de entidades externas,

especialistas naquele tema. ==
/\____ )
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Art.97. A escolha dos peritos ou assessores técnicos sera feita, a principio, dentre servidores do
Municipio, ou de outros o6rgdos do servico publico, salvo se, em fungdo da matéria, esse
procedimento for inviavel, quando entdo a Comissao solicitara a autoridade instauradora autorizagao
para sua realizagdo por terceiros, expondo os motivos que a justifiguem e indicando quem

podera realiza-la, bem como o respectivo custo.

Art.98. Autorizada a pericia ou assessoria técnica pelo Prefeito Municipal, a Comiss&o escolhera o
perito ou assessor técnico, baixando a respectiva portaria de designagéo, que sera assinada pelo

Prefeito Municipal.

Art. 99. O acusado e seu advogado, serdo intimados da realizacdo da prova pericial com
antecedéncia minima de 5 (cinco) dias corridos, mencionando-se data, hora e local da realizagao,

podendo, até 12 (doze) horas antes, apresentar 0s quesitos que julgarem necessarios.

Art. 100. No caso de assessoria técnica, o acusado e seu advogado, se constituido, ser&o intimados

da realizac&o do ato para, querendo, apresentar quesitos, em prazo fixado pelo Presidente.

Art. 101. Os peritos e assessores elaborar&o laudo ou parecer em que, a par das respostas dadas
aos quesitos e temas apresentados pelo acusado e pela Comiss&o, poderéo estender-se em outras

consideracdes que julgarem adequadas ao caso, sem, contudo, adentrar no seu merito.

Paragrafo Unico: Inexistindo disposic&o especifica, o perito e o assessor técnico terdo prazo de 5

(cinco) dias para emitir laudo ou parecer, salvo motivo de forca maior.

Art. 102 Se a Comissao tiver de proceder a inventario de bens, exame contabil ou conferéncia de
valores, que estiveram confiados a servidores acusados de malversac&o, podera fazer-se

acompanhar de peritos ou de assessores técnicos de sua confianca.

Paragrafo unico: Do inventario, exame ou conferéncia que se fizer, o secretario lavrara o competente

termo.

Art. 103. Quando for necessario exame para reconhecimento de escritos por comparacao de letra, se
ndo houver escritos para a comparagdo ou se forem insuficientes os exibidos, o presidente da

Comissao mandara que a pessoa escreva o que |he for ditado.

Art.104. O presidente da Comiss&o devera providenciar também a colheita de material para exame
mecanografico, quando estes forem indispensaveis a elucidagéo dos fatos.

5 o
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Art.105. A colheita de material para exame de comparagao de escrita ou exame mecanografico, em
principio, deve ser executada sob orientacdo de perito da Policia Civil do Estado do Espirito Santo ou,
caso necessario, da Policia Federal ou outro servidor daqueles 6rgéos com experiéncia no assunto,

inclusive quanto ao conteudo do texto a ser escrito.

Art. 106 - O acusado sera notificado para manifestar-se sobre o laudo ou parecer técnico no prazo

fixado pelo presidente da Comissao.

SUBSECAO Vil
DA INDICIACAO

Art. 107. Se as provas dos autos levarem a conclus&o de que as irregularidades foram cometidas por
outra pessoa, e nao pelo servidor acusado, devera a Comisséo, no relatério conclusivo, sugerir a
absolvigdo antecipada e arquivamento do processo, bem como a instauracdo de novo processo para

responsabilizac&o do servidor apontado como autor das irregularidades.

Art. 108. Caso a Comiss&o reconheca que os fatos foram praticados em circunstancias que isentam o
acusado de dolo, ou culpa, - estado de necessidade (CP art. 24), legitima defesa (CP art. 25), estrito
cumprimento de dever legal ou exercicio regular de direito (CP art. 23, inc. Ill), devera, no relatorio

conclusivo, sugerir a absolvigéo antecipada e arquivamento do processo.

SUBSECAO IX
DA CITAGAO

Art. 109. O indiciado sera citado por mandado expedido pelo presidente da Comissao para
apresentar-se a audiéncia, acompanhado de advogado, em caso de PAD e intimado a apresentar rol
de testemunhas, sendo-lhe assegurada vista do processo na reparticao, pessoalmente ou por

intermédio de seu procurador, para posteriormente apresentar defesa. (Lei 1963/92).

§1° No caso do indiciado ser representado por advogado, este podera retirar 0s autos em carga, nos
termos do art. 7°, XV, da lei 8.906/94.

§2° Sera anexada ao mandado de citag&o copia da Portaria que determina a abertura do Processo.

Art. 110. A citacdo é pessoal e individual, devendo ser entregue diretamente ao indiciado mediante
recibo em cépia do original.
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§1° No caso de recusa do indiciado em apor o ciente na copia da citago, 0 membro da Comissao
responsavel pela diligéncia certificara o ocorrido, com a assinatura de duas testemunhas presenciais,

devidamente identificadas.

SUBSEGAO X
DA CITAGAO POR EDITAL

Art. 111. Achando-se o indiciado em lugar incerto nao sabido, sera citado por edital, publicado no
placar de publicagbes de atos publicos municipais e, pelo menos uma vez, €m jornal de grande

circulagao na localidade do Ultimo domicilio conhecido, para apresentar-se na audiéncia.
Art. 112. Havendo mais de um indiciado, a citagéo por edital sera feita coletivamente.

Art.113. O comparecimento do indiciado citado por edital sera registrado mediante termo por ele
também assinado, onde se consignara a ciéncia do inicio do prazo para apresentacao da

defesa, abrindo-se vista do processo na reparticao.

SECAO II

DA DEFESA

SUBSEGAO |

DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 114. O prazo para defesa sera o previsto no Estatuto do Servidor.

Art. 115. A Comissao somente podera iniciar os trabalhos do relatério apo6s o término do prazo para a
defesa, salvo se o indiciado ou seu procurador, ao apresenta-la, renunciar expressamente ao prazo

remanescente.

Art.116. O indiciado podera, mediante instrumento habil, delegar poderes para advogado efetuar sua

defesa.

Art. 117. Havendo varios indiciados e sendo deferido pedido de pericia ou diligéncia de um deles, a
prorrogacdo do prazo da defesa beneficia os demais, que, se ja tiverem entregado suas defesas,
poder&o aditar novas razoes.

SUBSECAOQ Il
DA REVELIA i

0
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Art. 118. Considerar-se-a revel o indiciado que, regularmente citado, n&do apresentar defesa no prazo

legal.

Paragrafo unico: A revelia sera declarada por termo nos autos do processo, € devolvera o prazo de
10 (dez) dias para a defesa dativa, se houver apenas um indiciado, e de 20 (vinte) dias, quando

houver dois ou mais indiciados.
Art. 119. Para defender o indiciado revel, sera designado um advogado como defensor dativo.

§1° Se houver mais de um indiciado e interesses conflitantes, deve ser nomeado defensor dativo

distinto para cada um.

SEGAO llI

DO RELATORIO

Art. 120. Apreciada a defesa, a Comissao elaborara relatério minucioso, onde resumira as pegas
principais dos autos e mencionara as provas em que se baseou para formar sua conviccao, fazendo

referéncia as paginas do processo onde se encontram.

Art. 121. O relatério sera sempre conclusivo quanto a responsabilidade do servidor e informara se

houve falta capitulada como crime e se houve danos aos cofres publicos.

Paragrafo unico: O relatério podera, ainda, propor o arquivamento do processo por insuficiéncia de

provas ou por n&o ter sido possivel apurar a autoria.

Art. 122. Reconhecida a responsabilidade do servidor, a Comissao indicara o dispositivo legal ou

regulamentar transgredido, bem como as circunstancias agravantes ou atenuantes.

Art. 123. Objetivando evitar a repeticéo de fatos ou irregularidades semelhantes aos apurados no
processo disciplinar, o relatério podera conter sugestdes sobre medidas que possam ser adotadas
pela Administrag&o.

Art. 124. O processo disciplinar, com o relatorio da Comiss&o, sera remetido ao Prefeito Municipal,
para julgamento.

CAPITULO IV

DO JULGAMENTO A

Art. 125. Encontrando-se o processo apto para julgamento, este sera proferido no prazo de 20 (vinte)
dias, contados do seu recebimento pelo Prefeito Municipal, nos termos do artigo 204 da Lei 1963/92.

N—
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§1° - Quando o relatério da Comissao contrariar as provas dos autos, a autoridade julgadora podera,

motivadamente, agravar a penalidade proposta, abranda-la ou isentar o servidor de responsabilidade.

Art.126 Quando a infrago estiver capitulada como crime, copia dos autos do processo administrativo
disciplinar seréo remetidos, mediante oficio, ao Ministério Publico Estadual pelo Prefeito Municipal,

para instauragdo da ac&do penal, ficando o original na Secretaria de Administragéo.

Art. 127. Quando for verificada a ocorréncia de prejuizo aos cofres publicos, o Prefeito Municipal
encaminhara a Procuradoria Juridica Municipal copia autenticada do relatorio da Comisséo e do

julgamento do processo disciplinar, para as providéncias cabiveis.

Paragrafo unico: Quando o prejuizo de que trata o caput for decorrente de ato de improbidade
administrativa, também serdo remetidas copias autenticadas ao Tribunal de Contas do Estado do

Espirito Santo e ao Ministério Publico Estadual.

Art. 128. O julgamento sera publicado no placar de publicagdes de atos publicos municipais, sem

prejuizo da ciéncia pessoal do servidor interessado, ou de seu defensor dativo, em caso de revelia.

Art. 129. O Processo Administrativo Disciplinar - PAD encerrara automaticamente com o julgamento

do processo.

TiTULO VI
DO PEDIDO DE REVISAO

Art.130 - A Revis&o tratada neste Titulo, seguira os termos estabelecidos no artigo 212 a 217 da Lei
1.063/92.

TITULO VI
DAS PENALIDADES

O ato de imposicéo de penalidade mencionara sempre o fundeamento legal e a causa da sangao
disciplinar, que seguira o estabelecido no artigo 181 da Lei 1.963/92, que versa sobre o Estatuto do
Servidor Publico do Municipio.

TITULO VIX
DAS NULIDADES _ St

J
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Art. 131. O processo administrativo disciplinar so € nulo em razdo de irregularidades que impliquem
cerceamento a defesa.

Art. 132. Verificada a existéncia de vicio insanavel, a autoridade julgadora declarara a nulidade total
ou parcial do processo e ordenara a constituicdo de outra Comiss&o, para instauracédo de novo

processo.

Paragrafo Unico: No caso de nulidade parcial, os atos processuais ndo anulados seréo aproveitados

€m NOVO processo.

Art. 132. As nulidades absolutas ndo podem ser sanadas ou convalidadas, devendo ser decretadas
tdo logo arguidas ou reconhecidas.
Paragrafo unico: As nulidades absolutas sao oponiveis em qualquer fase do processo & mesmo apos

a sua concluséao.

Art. 133. As nulidades relativas so podem ser suscitadas por quem tenha interesse imediato e no

prazo devido, sob pena de convalidagao.

Paragrafo unico: O servidor ndo podera arguir nulidade relativa a que haja dado causa, ou para a qual

tenha concorrido.

TiITULO XI
DA PRESCRIGCAO

Art. 134. A acéo disciplinar prescrevera:

| - em 5 (cinco) anos, quanto as infragdes puniveis com demissao, cassacéo de aposentadoria ou

disponibilidade e destituigdo de cargo em Comissao.

§1°. O prazo de prescrigao contar-se-a da data de publicacao oficial do ato impugnado ou quando for

este de natureza reservada, da data de ciéncia do servidor.
§2°. O pedido de revis&o ou recurso, quando cabiveis, interrompe a prescricdo, se aceitas.

Art. 135. Os prazos de prescricdo previstos na lei penal (CP art. 109) aplicam-se as infracdes
disciplinares capituladas também como crime.
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Art. 136. A instauracdo de processo administrativo disciplinar interrompe a prescricdo, até a decisao
final proferida pelo Prefeito Municipal, desde que observados os prazos previstos na lei municipal ne
1.963/92.

Paragrafo Unico: A interrupgéo da prescricao s6 ocorrera uma unica vez.

Art. 137. Interrompido o curso da prescri¢do, todo o prazo comecara a correr, novamente, a partir do

dia em que cessar a interrupgéo.

Art. 138. Antes do julgamento do processo administrativo, a prescricao ndo corre enquanto néo
resolvida, em outro processo, questdo de que dependa o reconhecimento da existéncia da

irregularidade.

TITULO Xl
DAS DISPOSICOES FINAIS DOS PROCEDIMENTOS

Art. 139. As normas constantes desta Instrucdo n&o substituem as previstas na legislagdo de

regéncia, as quais sempre deve se reportar a Comissao de processo administrativo disciplinar.

Art. 140. A Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar — CPAD devera uniformizar os
procedimentos atinentes aos processos, elaborando modelos de portaria de instauracéo, citagao,
termo de depoimentos, interrogatoério, intimagdes, termo de indiciamento e demais atos necessarios a

constituicdo valida do processo, utilizando as instrugdes constantes desta Instrucéo.

Art. 141. A Comissdo do processo administrativo disciplinar realizara seus trabalhos em local
previamente disponibilizado pela Secretaria Municipal de Administracdo que deverd, também,
providenciar equipamentos, acervo juridico e material de consumo necessario a atuagdo da

Comissao.

Art. 142. Todos os érgaos da Prefeitura Municipal tém o dever de colaborar com 0s trabalhos da

Comiss&o, fornecendo prontamente as informagdes e documentos solicitados.

Art. 143. A Comissdo Permanente de Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar - CPAD,
sempre que entender necessario, podera realizar consulta a Procuradoria Juridica Municipal, para

dirimir duvidas na aplicagdo da legislag&o, compilando as respostas para seu acervo juridico.
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V|- DAS DISPOSICOES FINAIS

1. Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa, ndo eximem a observancia das demais

pertinentes que deverao ser respeitadas por exigéncia legal.

2- Casos omissos deste normativo seréo tratados junto a Procuradoria Geral e a quem cabe,

também, prestar esclarecimentos adicionais a respeito deste documento.

3- Eventuais impropriedades ocorridas em descumprimento da presente instrucéo gue nao

puderem ser sanadas pela Procuradoria Geral deverdo ser comunicadas formalmente a

Controladoria Geral.

4- Esta Instrugcdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicacéo.

Alegre/ES, 27 de novembro de 2015.
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