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DECRETO N2 407, DE 25 DE AGOSTO DE 2016. | __

I
TORIOAENEDITO WETLER
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0 -

APROVA AS INSTRUCOES NORMATIVAS 5]U N°s. 01,02 e
03 VERSAO 01, DE 25 DE AGOSTO DE 2016, DA
PROCURADORIA GERAL DO MUNICiP10 DE RIO NOVO DO
SUL, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A EXCELENTiSSIMA SENHORA PREFEITA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO
SUL/ES, usando de suas atribuices legais, conforme determina o art. 30 da
Constituigdo Federal, bem como no art. 71, inciso VIII, da Lei Organica Municipal,

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada as Instrugoes Normativas, n® 01, que tem por finalidade
disciplinar as rotinas e procedimentos, a serem observados para realizagao de processos
administrativos e judiciais, no ambito da Procuradoria da Prefeitura Municipal de Rio
Novo do Sul; n® 02, que tem por finalidade estabelecer os procedimentos, no ambito da
Procuradoria Geral do Municipio, para administrar e cobrar judicialmente os débitos
inscritos em Divida Ativa; e a n® 03, que tem por finalidade dispor sobre procedimentos
4 serem adotados quando da realizagao de sindicancia interna no dmbito da Prefeitura
Municipal de Rio Novo do Sul, iniciando-se com a expedigao e publicagio de Portaria
pelo Chefe do Poder Executivo e culminando com 0 relatério final da Comissao de

Sindicancia.

Art. 29 - Fazem parte integrante deste Decreto a versdo 01 (um) das Instrugoes
Normativas da Procuradoria Geral do Municipio de Rio Novo do Sul, SJU n°s. 01,
02 e 03 de 2016.

Art. 32 - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

Gabinete da Prefeita,

Rio Novo do Sul/ES, 25 de agosto d 16.
f o>
MARIA ALBERTINA M. FREITAS

PREFEITA MUNICIPAL

Rua Fernando de Abreu n® 18 - Centro - Rio Novo do Sul - ES - CEP 29.290-000
Tel/Fax (28) 3533-1120/3533-1780 - CNP] 27.165.711/0001-72
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DISPOE SOBRE AS ROTINAS E PROCEDIMENTOS, A
SEREM OBSERVADOS PARA REALIZACAO DE
PROCESSOS ADMINISTRATIVOS E JUDICIAIS, NO
AMBITO DA PROCURADORIA DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL-ES.

Versao: 01

Data da Aprovacgao: 25/08/2016

Ato de Aprovacao: Decreto n? 407/2016

Unidade Responsavel: Procuradoria Geral do Municipio de Rio Novo do Sul/ES.

CAPITULO 1
DA FINALIDADE

Art. 12 A presente Instru¢do Normativa tem por finalidade disciplinar as rotinas e
procedimentos, a serem observados para realizagdao de processos administrativos e
judiciais, no ambito da Procuradoria da Prefeitura Municipal de Rio Novo do Sul.

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 22 A Instru¢cdo Normativa, em tela, abrange todas as unidades da estrutura
organizacional do Poder Executivo do Municipio de Rio Novo do Sul/ES.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 32 Para fins desta Instru¢ao Normativa considera-se:

I - SJU - Sistema Juridico;

I1- PM - Procuradoria Municipal;

I1I - Parecer - Opinido especializada sobre algo. Juizo técnico sobre questdo jurfdica ou
administrativa, emitido em processo por profissional especializado. “Aquele que, ao ser
aprovado pela autoridade competente, é convertido em norma de procedimento interno,
tornando-se impositivo e vinculante para todos os 6rgaos hierarquizados a autoridade
que o aprovou.” MEIRELLES, Hely Lopes. Direito Administrativo Brasileiro. 27. ed.
Sao Paulo: Malheiros, 2002. p.189;

IV - Processo - Seqiiéncia de atos que visam produzir um resultado e, no contexto
juridico previstos em leis ou em outros dispositivos vigentes;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL/ES

V - Processo Administrativo - Ato, légico e juridicamente concatenado, disposto de
forma a ensejar a manifesta¢do de vontade da Administragao;

VI - Processo Judicial - Evento pré-determinado e ordenado em lei que permite ao
cidaddo e/ou ao Estado requerer a tutela jurisdicional de um direito;

VII - Ponto de Controle - Aspectos relevantes do sistema administrativo, integrantes
das rotinas de trabalho ou na forma de indicadores, sobre os quais, em fungao de sua
importancia, grau de risco ou efeitos posteriores, deva haver algum procedimento de
controle;

VIII - Procedimento de Controle - Procedimento inserido na rotina de trabalho com o
objetivo de assegurar a conformidade da operagio de cada ponto de controle, visando
restringir o cometimento de irregularidade, ilegalidade e/ou preservar o patrimonio
publico;

IX - Unidade Executora - Instincia da estrutura organizacional da Prefeitura Municipal
de Rio Novo do Sul/ES que se submete a esta instrugao normativa;

X - Unidade Responsavel - Instincia responsavel pela Instrugdo Normativa (Secretaria,
Departamento, Diretoria ou denominagao equivalente) que atua como 6rgao central do
respectivo Sistema Administrativo a que se reportam as rotinas de trabalho, objeto do

documento.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL
Art. 42 Os instrumentos embasadores, desta Instrugdo Normativa sao: Constituicao
Federal de 1988; Lei Complementar 101/2000-LRF; Lei n® 9.784/1999; Lei 8.666/1993;
Lei 1596/2011, Lei 5.869/1973; Resolugdo TCE/ES ne 227/2011, alterada pela
Resolugdo TCE/ES n® 257/2013, publicada no DOE, em 12 de marco de 2013; Decreto n®
62-5S/2013 e demais normas inerentes ao tema, inclusive as de ambito interno.

CAPITULOV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 52 Sio de responsabilidade da Procuradoria do Municipio, como unidade
responsavel pela Instrugao Normativa:

[ - Promover discussdo técnica com a unidade executora e com a Controladoria , para
definir as rotinas de trabalho e identificar os pontos e respectivos procedimentos de
controle, objeto da instrugdo normativa a ser elaborada;

Il - Aprovar a instrugdo normativa, depois de submetida a apreciagdo da Controladoria,
divulgar e executar;

Il - Atualizar e orientar a area executora e supervisionar a aplicacao da instrucao
normativa.

Art. 62 Sdo responsabilidade das Unidades Executoras
I - Atender 2 solicitagdo da PM por ocasido de alteragdes na instrugao normativa, quanto
ao fornecimento de informacdes e a participagdo no processo de elaboragao;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL/ES

IT - Alertar a PM sobre alteragdo que se faz necessaria na rotina de trabalho, objetivando
a sua melhoria, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento do procedimento de
controle e c aumento da eficiéncia operacional;

[ll - Manter a instrugdo normativa a disposicdo de todos os servidores da unidade,
velando pelo seu fiel cumprimento, em especial quanto aos procedimentos de controle e
padronizacao na geragdo de documentos, dados e informacaes.

Art. 7 2 Sdo responsabilidade da Controladoria Interna:

I - Prestar apoio técnico na fase de elaboracao da instrucio normativa e em sua
atualizagdo, em especial no que tange a identificagdo e avaliagdo do ponto de controle e
respectivo procedimento de controle;

Il - Por meio da atividade de auditoria interna, avaliar a eficicia do procedimento de
controle inerente a instrugdo normativa para aprimoramento do controle ou mesmo a
formatagao de nova instrugio normativa:

[l - 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 versao vigente de cada instrugdo normativa.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 82 Do Processo Administrativo:

I - A abertura de processo administrativo, acostado ou nio de anexo, inicia-se de oficio
ou a pedido de interessado protocolado junto ao Protocolo Central;

II'- Ainstauracdo de processo administrativo ser formulada por escrito, contendo:

a) Orgdo ou autoridade administrativa a que se destina;

b) Identificacdo do interessado ou de quem o represente;

¢) Domicilio do requerente ou local para recebimento de comunicagoes;

d) Pedido com exposigio dos fatos e fundamentos;

e) Data; e

f) Assinatura do requerente.

Il - E vedado & Administragdo a recusa imotivada de recebimento de documento,
devendo a PM, orientar o interessado quanto ao suprimento de eventual falha;

[V - Pedido com pluralidade de interessados de contetido e fundamento idéntico poderd
ser formulado em um tinico oficio, salvo preceito legal em contrario;

V- E legitimado como interessado no processo administrativo;

a) Pessoa fisica ou juridica que o inicie como titular de direito ou interesse individual ou
no exercicio do direito de representacio;

b) Terceiro interessado, quando direito ou interesse seu possa ser afetado pela decisdo a
ser adotada;

¢) Organizagao e associagdo representativa, no tocante ao direito e interesse coletivo;

d) A pessoa ou a associagdo legalmente constituida quanto ao direito ou interesse
comum.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL/ES

VI - O documento que integra o Processo Administrativo serd numerado e rubricado
pelo setor de protocolo, devendo ser inutilizado o espago em branco no verso e anverso;
VII - A numeracio das folhas nos diversos volumes do processo serd continua, nao se
numerando a capa e a contracapa;

VIII - Em caso de renumeracdo de folhas, a numeragdo anterior serd anulada com um
traco horizontal ou obliquo, conservando-se porem, a sua legibilidade;

IX - Sempre que possivel, usar o verso da folha do processo, na impossibilidade, devera
conter a expressao “em branco”, escrita ou carimbada, ou um simples risco por caneta,
em sentido vertical ou obliquo;

X - O parecer administrativo exarado por Procurador do Municipio serd rubricado em
todas as suas paginas e assinado na ultima pagina;

X] - No 4mbito da PM de Rio Novo do Sul, considera-se manifestagdo jurfdica: Parecer
Normativo e Parecer;

XII - 0 Procurador Municipal deve emitir parecer juridico sobre matéria de interesse da
Administracio Municipio, submetida ao seu jufzo, respondendo, inclusive, consulta
juridica formulada por Secretaria e 6rgdo municipal, bem como manifestagdo em
processo administrativo que lhe for encaminhado;

XIIl - O Parecer deverd conter relatério, apreciagio fundamentada, consistindo na
andlise de precedente na PM, jurisprudéncia e doutrina, bem como conclusdo articulada;
XV - Quando o parecer contrariar orientagdo adotada em precedente, o parecerista
devera enfrentar fundamentadamente as razdes que embasaram a orientagdo anterior;
XIV - 0 parecer emitido pela PM pode ter efeito normativo, quando aprovado pelo Chefe
do Poder Executivo e serd publicado, cumprido por todas as Secretarias, 6rgaos e
entidades da Administracao Piblica Municipal;

XV - Processo protocolado que diz respeito a processo administrativo existente, devera
ser apensado a este e informado ao sistema.

Paragrafo tnico. Os processos administrativos enviados a Procuradoria Municipal para
consulta jurfdica devem ser acompanhados de parecer técnico do 6rgdo solicitante a
respeito da matéria, bem como apontado suas fundamentagdes faticas e j uridicas.

Art. 92 Do Processo Judicial:

|- 0 PM é a Unidade responsével pela agao judicial proposta pelo Municipio de Rio Novo
do Sul e ela que este fizer parte;

Il - 0 acompanhamento da agéo judicial se iniciard no momento da propositura de um
processo judicial ou através da citagao/notificagdo do Municipio como parte em
processo judicial;

[l - A intimacdo ou citagdo recebida sera encaminhada ao Procurador Geral do
Municipio para atuar no processo judicial;

IV - O Procurador Geral Municipal podera confeccionar e/ou analisar as pecas judiciais:
petigio inicial, mandado de citagdo, contestagdo/réplica, laudo pericial, parecer de
assistente técnico, impugnagdes, excegdes, sentenga ou acordo homologado, recursos
e/ou contra- razdes, acorddos, recursos interpostos para os Tribunais Superiores,
certiddes de publicagdo de sentenga, acordao regional e superior, certiddo de transito

em julgado, dentre outros; A
4
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL/ES

V - Além das atividades previstas no item anterior, o Procurador Geral do Municipio
deverd promover a execugdo da Divida Ativa de natureza tributaria e ndo tributaria do
Municipio, bem como executar as demais atribuicdes previstas em lei, regulamento e
Instrugdo Normativa, desde que encaminhadas, as Certidses de Divida Ativa, pelo setor
competente da Secretaria Municipal da Finangas;

VI - Pagamento e indenizacio da responsabilidade do Municipio, em decorréncia de
processo judicial, sera realizado apés “Autorizagdo de Pagamento” expedida pelo Chefe
do Poder Executivo;

VII - O Chefe do Poder Executivo encaminhara para a Secretaria Municipal de Finangas a
“Autorizacdao de Pagamento”, com a sentenca judicial anexa, mencionando o nimero do
processo judicial, as partes envolvidas, o valor devido, o vencimento, dentre outras
informagGes necessdrias, para a efetivagdo do mesmo;

VI - Efetuado o pagamento, caberd o Procurador Geral informar ao Judicidrio a
realizacdo do mesmo, anexando copia;

IX - Apés o trénsito em julgado, esgotados todos os recursos, cessa a responsabilidade da
PM, no acompanhamento do processo judicial.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 10 O atendimento aos termos desta Instrugdo Normativa, ndo exime a observincia e
respeito ao ordenamento juridico, inerente ao caso.

Art. 11 Caso omisso ser4 tratado e sanado junto a PM que, em caso de ndo saneamento,
comunicara formalmente o fato 3 Controladoria Interna Municipal.

Art. 12 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacio.

Rio Novo do Sul/ES, 25 de agosto de 2016,

q

N kol
MARIA ALBERTINA M. FREITAS

PREF IT&__MUNICIPAL
DAVI A;m M. LOSS
I%IURADO% GERAL

MAURICIO RODRIGUES WISKSON
CONTROLADOR INTERNO
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INSTRUCAO NORMATIVA SJU- SISTEMA JURIDICO BENEDITO WETLER

—

DISPOE SOBRE PROCED\I;TJENTOS PARA A
ADMINISTRACAO E COBRANCA DA DIiVIDA
ATIVA.

Versao: 01

Data da Aprovagéo: 25/08/2016

Ato de Aprovagio: Decreto n® 407/2016

Unidade Responsavel: Procuradoria Geral do Municipio de Rio Novo do Sul /ES.

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 12 Esta Instru¢do Normativa tem por finalidade estabelecer os procedimentos, no
dmbito da Procuradoria Geral do Municipio, para administrar e cobrar judicialmente os
débitos inscritos em Divida Ativa.

(:Api'rULQ 1l
DA ABRANGENCIA

Art. 22 A presente Instrugio Normativa abrange a Procuradoria Geral e a Secretaria
Municipal de Finangas Rio Novo do Sul/ES.

CAPITULO INI
DOS CONCEITOS

Art. 32 Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

I - SJU - Sistema Juridico.

II - Crédito Tributario - E a quantia devida a titulo de tributo. E o objeto da obrigacio
juridica tributéria. “O crédito decorre da obrigacdo principal e tem a mesma natureza
desta” (art. 139 do CTN).

III - Divida Ativa - Crédito da Fazenda Ptblica Municipal, regularmente inscrito, depois
de esgotado o prazo para pagamento fixado por Lei, por Decreto Executivo ou por
decisdo proferida em processo regular, decorrente do nio pagamento de tributos,
multas, juros e demais cominacdes legais.

IV - Execugdo Fiscal - Cobranca judicial da divida ativa da Fazenda Piblica Municipal.

V - Inscricdo de Créditos em Divida Ativa — Representagdo cont4bil um fato permutativo
resultante da transferéncia de um valor nio recebido no prazo estabelecido, dentro do
préprio Ativo, acrescido de juros, atualizacdo monetéria e/ou outros encargos apliciveis
ao valor nominal da Divida Ativa.

; -
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL/ES

VI - Unidade Executora - Instdncia da estrutura organizacional da Prefeitura Municipal
de Rio Novo do Sul qué se submetera a esta instrugdao normativa.

VII - Unidade Responsivel - E a unidade responsivel pela Instrugio Normativa
Departamento, diretoria ou denominagao equivalente) que atua como 6rgéao central do
respectivo sistema administrativo a que se referem as rotinas de trabalho objeto do
documento.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 42 Os instrumentos legais e regulamentares que servem de base para a presente
Instrugao Normativa, sao:

a) Constituigdo da repiblica Federativa do Brasil de 1988;

b) Lei n.? 5.172, de 25 de outubro de 1966, que dispde sobre o Sistema Tributdrio
Nacional e institui normas gerais de direito tributario aplicdveis & Unido, Estados e
Municipios;

c) Lei n.? 6.830, de 22 de setembro de 1980, que dispde sobre a cobranca judicial da
Divida Ativa da Fazenda Pblica, e dé outras providéncias;

d) Lei n® 8.429 de 02 de junho de 1992, que dispde as sancdes apliciveis aos agentes
Piblicos nos casos de enriquecimentos ilicitos no exercicio de mandato, cargo, emprego
ou fun¢do na administragao publica direta, indireta ou fundacional dd outras
providéncias;

e) Lei Complementar n® 101 de 4 de maio de 2000, que Estabelece normas de financas
piblicas voltadas para a responsabilidade na gestio fiscal e dd outras providéncias;

f) Resolugao n? 227/2011 alterada pela Resolugdo TC n? 257 de 07.03.2013 - DOE
12.03.2013;

g) Lei 001/1990 - Lei Organica do Municipio de Domingos Martins;

h) Lei Complementar 353/2008, dispde sobre o cédigo tributdrio do Municipio de Rio
Novo do Sul e da outras providéncias;

i) Lei Municipal n® 623/2014 que autoriza o Rio Novo do Sul/ES a efetuar o protesto de
titulo executivo judicial de quantia certa, de certiddo de divida ativa do municipio e de
sua autarquia e o registro de devedores em entidades que prestem servigos de protegdo
ao crédito e/ou promovam cadastros de devedores inadimplentes e dd outras
providéncias;

j) Demais legislagdes pertinentes ao assunto, inclusive as de 4mbito interno.

CAPITULOV
DAS RESPONSABILIDADES

Secao |
Da Procuradoria
Art. 52 A Procuradoria Geral, unidade responsavel pela Instrugido Normativa, devera:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL/ES

| - promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a Controladoria
Interna, para definir as rotinas de trabalho e identificar os pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle, objetos da instrucdo normativa a ser elaborada;
Il - obter a aprovagio da instrugdo normativa, apés submeté-la a apreciacdo da
Controladoria Interna, e promover a sua divulgagdo e implementagao;

1l - manter atualizada, orientar as 4reas executoras e supervisionar a aplicagdo da
instrucdo normativa.

Secaoll
Do Procurador Designado

Art. 62 O Procurador designado para atuar no processo serd responsavel por:

| - ingressar com a Execucdo Fiscal e acompanhamento do processo;

11 - orientar e cientificar a Geréncia da Dfvida Ativa da Secretaria de Finangas quanto as
decisdes proferidas nos processos, em especial as que demandam qualquer agdo da
referida secretaria, tais como baixa da divida por adimplemento ou por reconhecido de
prescrigdo, a suspensdo da exigibilidade do crédito para fins de emissao de Certidao
Positiva com Efeito Negativo, dentre outras.

Secao 111
Da Unidade Executora

Art. 72 A unidade Executora fica responsavel por:

I - atender as solicitacdes da Procuradoria Geral, por ocasido das altera¢des na instrugao
normativa, quanto ao fornecimento de informagoes e a participagdo no processo de
elaboragao;

Il - alertar a Procuradoria Geral sobre alteragdes que se fizerem necessarias nas rotinas
de trabalho, objetivando a sua otimizagdo, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia operacional;

Il - manter a instrugio normativa a disposi¢do de todos os servidores da unidade,
velando pelo seu fiel cumprimento, em especial quanto aos procedimentos de controle e
quanto a padronizagio dos procedimentos na geracdo de documentos, dados e
informacoes.

Secao IV
Da Controladoria Interna

Art. 82 A Controladoria Interna fica responsavel por:

| - prestar apoio técnico na fase de elaboragdo das instrugdes normativas e em suas
atualizacdes, em especial no que tange a identificagdo e avaliagao dos pontos de controle
e respectivos procedimentos de controle;

II - por meio da atividade de auditoria interna, avaliar a eficdcia dos procedimentos de
controle inerentes 2 instrugdo normativa para aprimoramento dos controles ou mesmo
a formatagdo de novas instrugdes normativas;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL/ES

11 - 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 versio vigente de cada instrugao normativa.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 92 No 4mbito da Procuradoria Geral do Municipio adotar-se-a os procedimentos a
seguir:

| - ap6s o recebimento do processo administrativo proveniente da Secretaria Municipal
de Finangas que visa o ingresso da Execucdo Fiscal, o Procurador Geral ou
Subprocurador Geral para Assuntos Judiciais fara distribui¢do dos processos, por meio
de despacho, designando o Procurador que serd responsavel pelo ingresso e
acompanhamento do processo, devendo, realizar a distribui¢io em quantidades iguais
para cada procurador;

Il - o Procurador designado far4 anélise prévia do processo, averiguando se 0 valor da
divida ativa que se pretende executar atende a Lei Municipal n® 623/2014, se ha
exigibilidade do débito, se ainda estd no prazo prescricional para ajuizamento da agdo,
se as Certiddes de Divida Ativa preenchem os requisitos previstos na Lei de Execu¢ao
Fiscal (artigo 22, § 59, Lei n° 6.830/80) e no Cédigo Tributario Nacional (artigo 202) e
todas as demais questdes pertinentes que devam ser observadas antes do ingresso da
acao,

[l - ap6s a averiguacdo acima descrita, sendo constatada a necessidade de qualquer
alteracio ou acréscimo de documentos para instrucao do processo de execugao fiscal, o
Procurador devera exarar despacho especificando as alteragdes ou acréscimos que
deverio ser realizados, remetendo o processo a Secretaria Municipal de Finangas, para
que esta atenda a orientagdo da Procuradoria no prazo maximo de 10 (dez) dias;

IV - ndo havendo necessidade de alteragdes ou quando ja realizadas, o Procurador
designado terd o prazo maximo de 05 (cinco) dias para ingressar com 0 processo de
Execugdo Fiscal;

V - a copia da petigdo inicial protocolada deverd ser juntada no processo administrativo
e este ser encaminhado ao Apoio Administrativo da Procuradoria Geral para cadastrar
os novos processos de execugdo fiscal em Sistema Eletrénico de controle de processo
judiciais, langando minimamente os seguintes dados:

a) ntimero do Processo Judicial;

b) nome do Executado;

¢) nimero (s) da (s) Certidao (6es) de Divida Ativa;

d) periodo que esta sendo executado;

e) valor da Causa;

f) nome do Procurador responsavel pelo processo;

g) data e especificacdo do tltimo andamento/providencia realizada no

processo judicial.

4
Rua Fernando de Abreu, n® 18 - Centro - Rio Novo do Sul - Espirito Santo - CEP 29.290-000, s
Tel./Fax: (28) 3533-1120/ 3533-1098 - CNP] 27.165.71 1/0001-72. (-\

,ﬂe

W



PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL/ES

VI - o Procurador Municipal designado para o ingresso da Execugdo Fiscal devera
promover todas as medidas legais para recuperacio do crédito com a méxima
celeridade.

VII - havendo necessidade de informagdes adicionais no curso do processo, o Procurador
podera solicitd-las a Secretaria Municipal de Finangas, por meio de Comunicacio
Interna, que devera ser respondida no maximo em 05 (cinco) dias ou dentro do prazo
hébil para atender determinagao judicial, conforme o caso.

VIII - nas execugdes fiscais em que for efetivada penhora, sem a oposigdo de embargos
do devedor e inexistindo parcelamento da divida, o Procurador deveri tomar as
seguintes providéncias:

a) em penhora de bens méveis ou iméveis o Procurador deverd averiguar junto as
Secretarias Municipais se hd interesse do Municipio na aquisicdo do bem penhorado,
devendo a Secretaria interessada justificar seu interesse e necessidade;

b) sendo manifestado interesse do Municipio no objeto penhorado, o Procurador tomaré
as medidas processuais necessarias para a adjudicagdo do bem ao Municipio de Rio
Novo do Sul;

c) inexistindo interesse do Municipio na adjudicagio do bem, o Procurador

ird requer medidas expropriatérias (hasta piblica dentre outros) visando levantar a
quantia em dinheiro necessaria para liquidagdo da divida;

d) nos casos em que a penhora recair sobre quantia em dinheiro, através do sistema
Bacen-Jud, o Procurador deverd requer ao Juizo que a penhora efetuada em dinheiro
seja convertida em depésito judicial;

e) o levantamento do mencionado depésito judicial devera se dar na forma de depésito
em conta bancdria especifica para este fim, de titularidade do Municipio de Rio Novo do
Sul, devendo tal transferéncia ser requerida ao Juizo da execucio;

f) depois de efetuada a transferéncia do dinheiro, nos moldes acima descritos, ou
liquidada a divida com a venda/adjudicagio de bem penhorado, sendo extinto o
processo e execugdo fiscal, o Procurador encaminhard a Secretaria Municipal de
Finangas copia da sentenga e as demais informagdes necessarias para proceder a baixa
do débito;

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

Pardgrafo unico. nas execugdes fiscais em que for efetivada penhora, a Procuradoria sé
ira pedir a baixa apds quitado todo o débito com a fazenda.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 10. Os termos contidos nesta Instrug¢do Normativa, ndo eximem a observéncia das
demais normas pertinentes que deverio ser respeitadas por exigéncia legal.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL/ES

Art. 11. Casos omissos deste normativo serdo tratados junto a Procuradoria Geral, a
quem cabe, também, prestar esclarecimentos adicionais a respeito deste documento
com anuéncia da Controladoria Interna Municipal.

Art. 12. Eventuais impropriedades ocorridas em descumprimento da presente instrugao
que ndo puderem ser sanadas pela Procuradoria Geral deverdo ser comunicadas

formalmente a Controladoria Interna Municipal.

Art. 13. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagao.

Rio Novo do Sul/ES, 25 de agosto de 20

LA o)
MARIA A%&TINA M. FREITAS
PREFEITA MUNICIPAL

DAVI me LOSS

PROCURADOR GERAL

- Q%,\ c:%__—

MAURICIO RODRIGUES WISKSON
CONTROLADOR INTERNO
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DISPOE SOBRE 0S PROCE\I;[MENTOS PARA
REALIZAGCOES DE SINDICANCIAS INTERNAS
NO AMBITO DA PREFEITURA MUNICIPAL
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Versao: 01

Data da Aprovacao: 25/08/2016

Ato de Aprovagao: Decreto n® 407/2016

Unidade Responsavel: Procuradoria Geral do Municipio de Rio Novo do Sul/ES.

CAPITULO |
DAFINALIDADE

Art. 12 Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade dispor sobre procedimentos a
serem adotados quando da realizagio de sindicincia interna no ambito da Prefeitura
Municipal de Rio Novo do Sul, iniciando-se com a expedicdo e publicacdo de Portaria
pelo Chefe do Poder Executivo e culminando com o relatério final da Comissio de
Sindicancia.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 22 Esta Instrugdo Normativa abrange todas as unidades da estrutura organizacional
da Prefeitura Municipal de Rio Novo do Sul/ES.

CAPITULO 111
DOS CONCEITOS

Art. 32 Para os fins desta Instrugao Normativa considera-se:
I - SJU - Sistema Juridico;
II- PGM - Procuradoria Geral Municipal;
III - Unidade Executora - Instincia da estrutura organizacional da Prefeitura Municipal
de Rio Novo do Sul qué se submeters a esta instrugdo normativa;
IV - Unidade Responsiavel - E a unidade responsavel pela Instrugio Normativa
(Departamento, diretoria ou denominacdo equivalente) que atua como orgdo central do
respectivo sistema administrativo a que se referem as rotinas de trabalho, objeto do
documento;
V - Cargo Publico - Lugar instituido na organizagao do funcionalismo, com
denominagao prépria, atribuicées especificas, e estipéndio correspondente, para ser
provido e exercido por seu titular, na forma estabelecida em lei;
VI - Deniincia - Ato pelo qual se leva a conhecimento publico ou de autoridade
competente determinado fato ilegal, possivel de punicdo;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL/ES

VII - Sindicancia - Instrumento administrativo para apuragdo de fatos que aparentam
irregularidade. Na Administracdo Publica é o meio sumdrio de elucidagio de
irregularidade no servico piblico para a subseqiiente instauracio de inquérito
administrativo que visa a punicio, em caso de culpa;

VIII - Sindicado/Denunciado - Aquele a quem é imputada a pratica de transgressio da
disciplina, cujo processo apuratério se verifica por meio de sindicincia.

IX - Notificagdo - E uma medida cautelar com a qual é dada ciéncia ao requerido para
que pratique ou deixe de praticar determinado ato, sob pena de poder sofrer énus
previstos em lei;

X - Citagdo - Ato processual; escrito no qual a parte é comunicada de que se lhe est4
sendo movido um processo; pelo qual se convoca, por ordem da autoridade competente,
o sindicado ou denunciado para defender-se;

XI - Diligéncia - Realizagio de algum ato de oficio, tais como coleta de prova, vistoria,
citacdo, avaliagao, entre outros, a fim de formar convicgdo acerca de determinado fato
que ndo ficou totalmente comprovado, ou para dirimir algumas duvidas sobre algum
ponto relevante do processo;

XII - Oitiva de testemunha - Ato de ouvir as testemunhas ou as partes que se
encontram envolvidas no processo que esti sendo julgado;

XIIT - Acareacio - Confrontagdo entre duas ou mais pessoas, cujos depoimentos foram
conflitantes, a fim de que, frente 4 autoridade competente, esclarecam as divergéncias
apresentadas anteriormente, em busca da apuragdo da verdade real;

XIl - Ampla Defesa - Garantia das partes utilizarem todos os meios permitidos em
direito para que possam provar os fatos alegados, conforme previsao Constitucional, por
disposicao do artigo 59, inciso LV: “aos litigantes, em processo judicial ou administrativo,
e aos acusados em geral sdo assegurados o contraditério e ampla defesa, com os meios e
recursos a ela inerentes”;

XIV - Pericia - Atividade concernente a exame realizado por profissional especialista,
legalmente habilitado, destinada a verificar ou esclarecer determinado fato, apurar as
causas motivadoras do mesmo, ou o estado, a alegacdo de direitos ou a estimacao da
coisa que é objeto de litigio ou processo;

XV - Rito - Sucessdo de atos coordenados a partir da iniciativa da parte e direcionada a
um provimento. E o modo como os atos processuais, adotados pela Comissio de
Sindicdncia, se manifestam e desenvolvem para revelar o processo.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° Os instrumentos legais e regulamentares que servem de base para a presente
Instrugdo Normativa, sio:

a) Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;

b) Lei n®001/1990 - Lei Organica do Municfpio de Rio Novo do Sul;

c) Lei 017/1990 - Estatuto dos Servidores Piblicos do Municipio de Rio Novo do Sul;

d) Demais normas regulamentares sobre a matéria, objeto desta Instrucio Normativa,
inclusive as de Ambito interno.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL/ES

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 52 E de responsabilidade da Procuradoria Geral Municipal:

I - promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a Controladoria
Interna Municipal, para definir as rotinas de trabalho e identificar os pontos de controle
e respectivos procedimentos de controle, objetos da instrucio normativa a ser
elaborada;

Il - obter a aprovacio da instrugdo normativa, apés submeté-la 3 apreciagao da
Controladoria Interna Municipal, e promover a sua divulgagdo e implementacio;

lIl - manter atualizada, orientar as 4reas executoras e supervisionar a aplicacdo da
instrugdo normativa.

Art. 6° Sdo de responsabilidades da Unidade Executora:

I - atender as solicitagdes da PGM por ocasido das alteracdes na instrugio normativa,
quanto ao fornecimento de informagédes e A participacdo no processo de elaboragao;

Il - alertar a PGM sobre alteraces que se fizerem necessérias nas rotinas de trabalho,
objetivando a sua otimizacio, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos
procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia operacional;

Il - manter a instrugdo normativa disposicdo de todos os servidores da unidade,
velando pelo seu fiel cumprimento, em especial quanto aos procedimentos de controle e
quanto a padronizagdo dos procedimentos na geracdo de documentos, dados e
informagoes.

Art. 72 Sdo de responsabilidades da Controladoria Interna Municipal:

I - prestar apoio técnico na fase de elaboragdo das instrugdes normativas e em suas
atualizagdes, em especial no que tange a identificagdo e avaliagdo dos pontos de controle
e respectivos procedimentos de controle;

II - avaliar a eficicia dos procedimentos de controle inerentes a instrugdo normativa
para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagio de novas instrucoes
normativas, por meio da atividade de auditoria interna;

[l - 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
aversdo vigente de cada instru¢do normativa,

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 82 0 servidor que tiver ciéncia de irregularidade no servico piiblico é obrigado a
comunicar a seu chefe imediato ou ao Prefeito Municipal para que seja apurado o fato

irregular. (\
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL/ES

Art. 92 As dentincias sobre irregularidades serio objeto de apuracdo, mesmo que ndo
contenham a identificagio do denunciante, devendo ser formuladas por escrito,

Art. 10. As dentincias realizadas na Ouvidoria sio encaminhadas ao Chefe do Executivo,
que entendendo pela pertinéncia do caso, solicita a apuracio dos fatos,

Art. 11. A autoridade que tiver ciéncia de irregularidade no servigo pliblico é obrigada a
Promover a sua apuragio imediata, mediante sindicancia ou processo administrativo
disciplinar, assegurada ao denunciado ampla defesa.

Art. 12. Sera aberta Sindicancia para averiguacdo sumdria promovida no intuito de
obter informagdes ou esclarecimentos necessirios 3 determinagdo do verdadeiro
significado dos fatos denunciados.

§ 1° Na hipétese de existéncia de documentos e informacdes suficientes 3 identificacdo
dos fatos, o processo administrativo disciplinar sera instaurado independentemente da
realizacdo de sindicancia prévia.

Art. 13. 0 inicio da Sindicancia se di por meio de deniincias que serio formalizadas pelo
Secretdrio da pasta, que encaminhard a Secretaria Municipal de Administracdo e
Recursos Humanos para providéncias, esta encaminhar4 3 Procuradoria Geral Municipal
para instruir legalmente o Processo, o processo retornard a Secretaria Municipal de
Administragdo para solicitar autorizacdo do Prefeito Municipal para instauracdo do
processo, que retornara para elaboracio da Portaria Normativa que serd publicada e o
processo encaminhado a Comissao e Sindicincia e Processo Administrativo Disciplinar.

Art. 14. A Sindicincia ser4 instruida com os elementos colhidos e com o relatério
redigido pelos responsaveis pelo procedimento.

Art. 15. Para a execucio do processo de sindicincia seri designada/nomeada uma
Comissao através de Decreto Normativo expedida pelo Chefe do Executivo municipal,
composta por 03 (trés) servidores efetivos.

Art. 16. A sindicancia devers ser executada em 30 (trinta) dias a contar da data da
publica¢do, podendo ser prorrogado por igual perfodo, a critério da autoridade superior.

Art. 17. 0 inicio dos trabalhos da Comissdo de Sindicincia relacionados com a apuragio
dos fatos mencionados na portaria de instauracio ocorrers pelas seguintes agoes:

I - designacdo do secretario dos trabalhos;

II- andlise dos autos do processo;

1T - notificagdo do servidor denunciado e de testemunhas;

IV - depoimento do denunciado e oitiva de testemunhas, diligéncias, consultas,
pesquisas, pericias, acareacoes e interrogatérios;

V- relatério final da Comissdo de Sindicincia, U)/K
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL/ES

Art. 18. 0 processo de sindicancia investigativa ndo possui rito definido a ser seguido,
busca apenas desvendar os fatos, devendo ser praticados todos os atos necessarios a
perfeita elucidagao, podendo resultar indiciamento do suposto responsével, com a sua
transformacgao em sindicancia formal/punitiva, em que sera garantido o contraditério e
a ampla defesa, através do devido processo legal estabelecido na legislagdo, ou ainda,
opinar/indicar a abertura do processo administrativo disciplinar ou a indicagao de
arquivamento.

Art. 19. A Sindicancia Formal/ Punitiva devera seguir o rito processual previsto na
Instrucio Normativa do Sistema de Administracdo de Recursos Humanos - SRH n?
06/2016 e o previsto na Lei n® 017/1990 - Estatutos dos Servidores Publicos Municipais
de Rio Novo do Sul.

Art. 20. A Sindicancia se encerrard com o relatério final da Comissdo de Sindicancia
sobre o apurado, apontando a veracidade do fato descrito na representacao e indicando
os eventuais autores, com sua respectiva qualificagao, ou, na sua falta, contera a
indicacdo de que ndo foi possivel precisar a autoria.

Art. 21. Com o fim da etapa investigatoria, a Comissao podera determinar:

| - arquivamento do processo, quando comprovada a inexisténcia de ilicito
administrativo, na impossibilidade de esclarecer a autoriaoua materialidade do fato;

11 - aplicagdo de penalidade de adverténcia;

1] - instauragdo de processo administrativo disciplinar.

Art. 22. O processo administrativo disciplinar é o instrumento destinado a apurar a
responsabilidade do servidor publico pela infragao praticada no exercicio de suas
atribuicdes ou que tenha relagdo com as atribuicdes do cargo em que se encontre
investido.

Paragrafo tinico. O Processo Administrativo Disciplinar devera seguir o rito processual
previsto na Instrugdo Normativa do Sistema de Administragdo de Recursos Humanos -
SRH n206/2016, e o previsto na Lei n? 017/1990 - Estatutos dos Servidores Publicos
Municipais de Rio Novo do Sul.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 23. Os termos contidos nesta Instrugao Normativa, ndo eximem a observéncia das
demais normas pertinentes que deverao ser respeitadas por exigéncia legal.

Art. 24. Casos omissos deste normativo serao tratados junto a Procuradoria Geral a
quem cabe, também, prestar esclarecimentos adicionais a respeito deste documento

com anuéncia da Controladoria Interna Municipal.
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Art. 25. Eventuais impropriedades ocorridas em descumprimento da presente instrugédo
que ndo puderem ser sanadas pela Procuradoria Geral deverdo ser comunicadas
formalmente a Controladoria Interna Municipal.

Art. 26. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Rio Novo do Sul/ES, 25 de agosto de 2016,
M\k&j‘:
MARIA A RTINA M. FREITAS
PREFEITA MUNICIPAL
DAVI A . LOSS
PRO RADLO/R‘;.ERAL
k.__/':'"k —_—i

MAURICIO RODRIGUES WISKSON
CONTROLADOR INTERNO

Rua Fernando de Abreu, n® 18 - Centro - Rio Novo do Sul - Espirito Santo - CEP 29.290-000.
Tel./Fax: (28) 3533-1120/ 3533-1098 - CNP] 27.165.711/0001-72,



