PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL

DECRETO N° 843/2016

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA DO
SISTEMA JURIDICO - SJU N° 001/2016, QUE
DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA A
REALIZACAO DE PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS E JUDICIAIS,
ESTABELECENDO ROTINAS NO AMBITO DO

MUNICiIPIO DE VILA PAVAOI/ES, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Vila Pavao, Estado do
Espirito Santo, no uso de suas atribuicbes legais

que |he sao conferidas,

CONSIDERANDO as exigéncias contidas nos artigos 31 e 74
da Constituicdo Federal, no paragrafo unico do art. 54 e art. 59 da Lei de
Responsabilidade Fiscal e artigos 29, 70, 76 e 77 da Constituicdo Estadual, de
acordo com a Lei Municipal n°® 890/2013, que dispde sobre o Sistema de Controle
Interno do Municipio de Vila Pavao, e nos termos da Resolugdo n® 227/2011,

alterada pela Resolugdo n® 257/2013, do Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo;

DECRETA:

Art. 1°. Fica aprovada a INSTRUCAO NORMATIVA DO
SISTEMA JURIDICO - SJU N° 001/2016, que segue anexa como parte integrante

do presente Decreto:

=
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL

Paragrafo Unico. A Instrugdo Normativa a que se refere o
caput que dispde sobre os procedimentos para a realizacao de processos
administrativos e judiciais, estabelecendo rotinas no ambito do municipio de

Vila Pavao/ES. iniciando-se com o recebimento dos processos por esta Secretaria

e concluindo com o registro da baixa do mesmo pelo controle mantido pela
Assessoria Técnica.

Art. 2°. Ao tomarem conhecimento da Instrugao Normativa,

os Secretarios ou chefias deverdo proceder a imediata leitura e analise,

esclarecendo possiveis duvidas com a Unidade Central de Controle Interno do
Municipio.
Art. 3°. Todas as Instrugcdes Normativas apds sua aprovagao

e publicacdo deverdo ser executadas e aplicadas pelas Unidades Responsavels e
por seus respectivos Sistemas Administrativos.

Art. 4°. Este Decreto entrara em vigor na data de sua
publicacdo, revogadas as disposigdes em contrario.

Registre-se, Publique-se e Cumpre-se.

Gabinete do Prefeito Municipal de Vila Pavao, Estado do

Espirito Santo, aos 26 dias do més de agosto do ano 2016.

ERALDINO JANN TESCH

Prefeito Municipal
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

INSTRUCAO NORMATIVA SJU N° 001/2016

«DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS
PARA A REALIZAGAO DE PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS E JUDICIAIS,
=STABELECENDO ROTINAS NO AMBITO DO
MUNICiPIO DE VILA PAVAO/ES”.

Versao: 01
Aprovagao em: 26/08/2016

Ato de aprovacao: Decreto n°. 843/2016
Unidade Responsavel: Assessoria Técnica do Municipio.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade dispor sobre as rotinas €

procedimentos a Serem observados para a realizagao de processos

administrativos e judiciais do Municipio de Vila Pavao/kES.

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. A presente Instrugao Normativa abrange todas as Unidades da
Administracdo Direta e Indireta do poder Executivo e Poder Legislativo do

Municipio de Vila Pavao/ES.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 3°. Para os fins desta Instrugao Normativa considera-se:

| Processo: uma sequéncia de atos que visam a produzir um resultado €, no

contexto juridico estao previstos em leis ou em outros dispositivos vigentes;

Il Processo Administrativo: uma serie de atos, légica e juridicamente

concatenados, dispostos com 0O proposito de ensejar a manifestagao de vontade

da Administragao:

IIl. Processo Judicial: € um conjunto de atos ordenados tendentes a um fim que € a provisao

jurisdicional compreendendo-se direitos, deveres e dnus das partes, aléem de poderes, direitos €

deveres dos 6rgaos jurisdicionais regulados pela lei processual.

IV. Unidade Responsavel: refere-se a Assessoria Técnica do Municipio;

V. Unidades Executoras: todas as demais Secretarias e respectivas Divisoes da

Estrutura Organizacional da Prefeitura Municipal e Camara Municipal, as quais se

submeterdo a esta Instrugdo Normativa.

CAPITULO IV
BASE LEGAL

Art. 4°. Os principais instrumentos legais € regulamentares que serviram de base

para a presente Instrugao Normativa sao:

Travessa Pavdo. n° 80. Centro - CEP- 29843-000 Fone fax: (27) 3753-1001 — Ramal 150 - E-mail controladoria « vilapavao ez
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|. Constituicao Federal/1988;
II. Lei Federal n°® 9.784/1999.

lIl. Lei Federal n°. 8.429/1992;

IV. Lei Complementar n°® 621/2012- Lel Organica do Tribunal de Contas do Estado

do Espirito Santo;

V. Resolucdo TCE/ES n° 22712011

VI. Resolucdo TC n° 257/2013;
VIl. Lei Organica Municipal; €

VIIL. Instrucéo Normativa SCI n® 001/2013 (Normas das Normas).

CAPITULO V
DA ORIGEM DA INSTRUGCAO NORMATIVA

Art. 5°. Esta instrucdo normativa origina-se da necessidade de orientar €
normatizar os procedimentos a serem adotados nos processos administrativos e
judiciais que tenha como parte a Administracao Direta e Indireta do Poder

Executivo e Poder Legislativo do Municipio de Vila Pavao/ES.

CAPITULO VI
DAS RESPONSABILIDADES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

|. Promover a divulgagao € implementacao da Instrugao Normativa, mantendo-a

atualizada;

Il. Orientar as Unidades Executoras € supervisionar sua aplicacao;

11l. Promover disCussoes técnicas com as Unidades Executoras e com a Unidade

de Controle Interno, para definir as rotinas de trabalho € OS respectivos

procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracéo, atualizagao ou

expansao;

IV. Elaborar fluxograma dos procedimentos € atividades a serem adotados;

V. Fornecer informagdes aos 0rgaos de controle interno e externo.

Art. 7°. Sao responsabilidades das Unidades Executoras:

coes da Unidade Responsavel pela Instrugao Normativa,
coes e a participagdo no Processo de

|. Atender as solicita
quanto ao fornecimento de informa

atualizagao;

de Responsavel pela Instrugao Normativa sobre alteragoes gue
tinas de trabalho, objetivando a sua otimizagao,

1l. Alertar a Unida

se fizerem necessarias nas ro

tendo em vista, principalmente, 0O aprimoramento dos orocedimentos de controle e

o aumento da eficiéncia operacional;

1. Manter a Instrucdo Normativa a disposicao de todos servidores da Unidade,

velando pelo fiel cumprimento da mesma;
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p— =

o 80. Centro - CEP: 29843-000 Fone/fax: (27) 3753-1001 — Ramal 1350 - E-mail: controladoriaiuvilapavao.eNgo br

Travessa Pavao. n




PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

IV. Cumprir fielmente as determinagdes aqa Instrucdo Normativa, em especial

quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos

procedimentos na geragao de documentos, dados e informacgoes.

Art. 8°. Sao responsabilidades da Unidade de Controle Interno:

. Prestar apoio técnico por ocasidao das atualizagoes da Instrucao Normativa, em
especial no que tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de controle e

respectivos procedimentos de controle;

Il. Avaliar a eficacia dos procedimentos de controle, atraves da atividade de
auditoria interna, propondo alteragdes na Instrugdo Normativa para aprimoramento

dos controles:

IIl. Elaborar check-list de controle.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Secao |
Atividades da Assessoria Técnica do Municipio

Art. 9°. Sem prejuizo das atribuicoes estabelecidas na Lei de Estrutura
Organizacional do Municipio, a Assessoria Técnica, devera adotar O0s
procedimentos constantes desta Instrucao Normativa na pratica de suas

atividades, conforme segue:

. Representar judicial e extra judicialmente o Municipio, em defesa de seus

interesses, do seu patriménio e da fazenda publica, nas agdes civels, trabalhistas

=
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

e de acidentes do trabalho, falimentares € nos Processos especiais em que for

autor, réu ou terceiro interveniente;

Il. Promover, privativamente, a cobranga amigavel ou judicial da divida ativa,
tributaria ou nao, da fazenda publica, funcionando em todos os processos que

haja interesse fiscal do MUuNICIpPIO;

IIl. Representar os Interesses do municipio junto ao contencioso administrativo

tributario ao conselho de contas do municipio;

IV. Elaborar minutas de informagoes a serem orestadas ao Poder Judiciario, nos
mandados de seguranca em que o Prefeito, 0S Secretarios do Municipio e demais
autoridades de idéntico nivel hierarquico da administragao centralizada forem

apontadas como autoridades coautoras:

V. Representar ao Prefeito sobre providéncias de ordem juridica que lhe parecam

reclamadas pelo interesse publico € pela boa aplicagao das leis vigentes;

VI. Propor ao Prefeito, acs Secretarios do municipio e as autoridades de idéntico

nivel hierarquico as medida que julgar necessarias a uniformizacao da legislagao €

da jurisprudéncia administrativa, tanto na Administragao Direta como na Indireta e

Fundacional;

VIl. Exercer as funcdes de consultoria juridica do executivo e dos orgaos da

administracao direta do municipio:

VIIl. Examinar os pedidos de dispensa ou de declaracéo de inexigibilidade de

licitagao, bem como de parcelamento para execugao de obra ou servigo;

e >
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

IX. Fiscalizar a legalidade dos atos da administracao publica direta, indireta €

fundacional, propondo, quando for O Caso, 2 anulacdo deles, ou quando

necessario as acdes judiciais cabivels;

X. Requisitar aos orgaos e entidades da administracao municipal, certidoes.

copias, exames, informacoes, diligencias e esclarecimentos necessarios ao

cumprimento de suas finalidades institucionais;

X|. Celebrar convénios com 0rgaos semelhantes dos demais municipios que

tenham por objetivo a troca de informacées e o exercicio de atividades de

interesse comum, bem cCOmo O aperfeicoamento € a especializagao dos

procuradores do mMuniciplo;

X|l. Avocar a si 0 exame de qualquer processo administrativo ou judicial que se
relacione com qualquer 6rgéo da administracdo do municipio, inclusive autarquica

e fundacional;

XIll. Propor medidas de carater juridico que visem a proteger o patriménio do

municipio ou aperfeigoar as praticas administrativas;

XIV. Sugerir ao prefeito e -ecomendar aos secretarios do municipio a adogao de

providéncias necessarias 3 boa aplicagao das leis vigentes;

XV. Desenvolver atividades de relevante Interesse municipal, das quais

especificamente a encarregue o prefeito municipal;

XVI. Transmitir aos secretarios do municipio e outras autoridades, diretrizes de

teor juridico, emanadas do Prefeito Municipal;

XVII - Cooperar na formagéo de proposicdo de carater normativo.

S— |
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLL INTERNO

Secao |l
Do Processo Administrativo

Art. 10. O processo administrativo pode iniciar de oficio ou a pedido de

teressado. Tal documento de solicitagao de abertura de processo administrativo,

bem como qualguer documento anexo devera ser entregue e protocolado junto a

Assessoria Técnica do Municipio ou setor competente.

Art. 11. A solicitacdo de instauragao de Pprocesso administrativo devera ser

formulada por escrito e conter 0s seguintes dados:
|. 6rgéo ou autoridade administrativa a que se dirige;

1. identificacdo do interessado ou de quem O represente;

I1l. domicilio do requerente ou local para recebimento de comunicagoes;

IV. formulacdo do pedido, com exposi¢ao dos fatos e de seus fundamentos;

V. data e assinatura do requerente.

Paragrafo unico. £ vedada a Administracdo a recusa imotivada de recebimento

de documentos, devendo a Assessoria Tecnica do Municipio ou setor competente

orientar o interessado quanto ao suprimento de eventuais falhas.

Art. 12. Quando os pedidos de uma pluralidade de interessados tiverem conteudo

e fundamentos idénticos, poderdo ser formulados em um unico oficio, salvo

preceito legal em contrario.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Art. 13. Sao legitimados como interessados no Processo administrativo:

|. pessoas fisicas ou juridicas que O iniciem como titulares de direitos ou

nteresses individuais ou no exercicio do direito de representagao;

Il. aqueles que, sem terem iniciado o processo, tém direitos ou interesses que

possam ser afetados pela decisao a ser adotada;

IIl. as organizagbes e associagoes representativas, no tocante aos direitos e

interesses coletivos:

IV. as pessoas ou as associagdes legalmente constituidas quanto aos direitos ou

interesses comuns.

Art. 14. Ao receber pedido de abertura de processo administrativo a Assessoria
Técnica do Municipio ou setor competente devera dar ciéncia ao Prefeito e/ou
Presidente da Camara, para que este nomeie uma Comissao de Processo

Administrativo, que sera responsavel pela condugcao do processo administrativo.

§ 1°. A Comiss&o sera composta por 3 (tres) servidores estaveis, designados pela

autoridade competente (Prefeito e/ou Presidente da Camara), que indicara dentre

eles. 0 seu presidente e um secretario.

§ 2°. A portaria de instauragao devera ser publicada no mural ou jornal oficial que

abrange o 6rgao que jurisdiciona a Unidade de lotacdo dos servidores envolvidos.

§ 3°. Os trabalhos da comissao somente poderéo ser iniciados a partir da data de

publicacao da portaria designadora da respectiva comissao, sob pena de nulidade

dos atos praticados antes desse evento.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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Art. 15. E impedido de atuar COmoO membro da Comissdo de Processo

Administrativo o servidor ou autoridade que.

| - tenha interesse direto ou indireto na materia;

cipar como perito, testemunha ou

I - tenha participado ou venha a partl
coHnjuge, companheiro ou

representante, ou sé tais situacoes ocorrem gquanto ao

parente e afins ate O terceiro grau,
Il - esteja litigando judicial ou administrativamente com O interessado ou

respectivo conjuge ou companheiro.

Art. 16. Apos a devida nomeacao da Comissao de Processo Administrativo a

a Técnica do Municipio ou setor competente encamin
staurado em até 5 (cinco) dias 0 processo.

Assessori hara os autos a

Comissdo para que seja in

Art. 17. A autoridade instauradora deve providenciar local condigno para a

comissdo desenvolver seus trabalhos, bem como fornecer recursos humanos €

materiais necessarios ao desempenho de suas atividaaes.

Art. 18. Apos a elaboragao da Ata de Instalacdo dos Trabalhos a Comissao

elaborara um roteiro das a
comunicara o inicio dos trabalhos a autoridade instauradora.

tividades a serem desenvolvidas € O presidente

a0 de Processo Administrativo devera notificar as partes

Art. 19. A Comiss
responsaveis pela Unidade Administrativa

envolvidas, tals como, servidores,

envolvida, Divisao de Auditoria e Controle Interno, den
ue estes tomem ciéncia da existéncia do inicio do processo

tre outras interessadas ou

envolvidas para ¢

administrativo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Art. 20. A citacdo dos interessados devera ser feita pessoalmente e com contra-
recibo. Caso haja recusa do recebimento da citagao, devera o fato ser certificado,

3 vista de. no minimo, duas testemunnas.

§ 1°. Se a parte estiver em lugar incerto e nao sabido ap6s a realizagao das

diligéncias, o presidente da Comissao de Processo Administrativo providenciara a

citacao do mesmo por edital.

§ 2°. Decorrido 30 (trinta) aias consecutivos de auséncia injustificada de um
servidor que faca parte do processo a autoridade instauradora providenciara a
‘mediata abertura de novo Processo Administrativo para apurar o abandono do

emprego.

Art. 21. Durante a instrucao, a comissdao promovera a tomada de depoimentos,
acareacdes, investigagdes e diligéncias cabiveis, objetivando a coleta de provas,
recorrendo, quando necessario, a tecnicos e peritos, de modo a permitir a

completa elucidagao dos fatos.

Art. 22. Os documentos que integram o Processo Administrativo serao numerados

e rubricados pelo Secretario ou por qualquer membro da comissao nomeada.

devendo ser inutilizado os espagos em branco No Verso € anverso.

§ 1°. A numeragéo das folhas nos diversos volumes do processo sera continua,

ndao se numerando a capa € a contracapa.

§ 2°. Sempre que se tiver que renumerar as folhas do processo, deve-se anular
com um traco horizontal ou obliquo @ numeragao anterior, conservando-se, porem,

sua legibilidade.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
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folhas do processo, que deverao conter a expressdo "em branco", escrita ou

carimbada, ou um simples risco por caneta, em sentido vertical ou obliquo.

Art. 24. Os documentos elaborados pela comissao serao autenticados com a

assinatura de seus componentes na ultima pagina e pelas respectivas rubricas

nas demais folhas.

Art. 25. As reunides da comissao serdo registradas em atas que deverao detalhar
as deliberacdes adotadas.

Art. 26. As coépias reprograficas de documentos juntados aos autos, quando
apresentados os originais, deverdo ser autenticadas pelo Secretario ou por

qualquer membro da Comissao de Processo Administrativo.

Art. 27. Terminada a instrucdo do processo, 0 indiciado sera citado por mandado
expedido pelo presidente da Comissao de Processo Administrativo, que tera como
anexo a copia da indiciagao, para apresentar defesa escrita no prazo de 10 (dez)

dias, assegurando-lhe vista do processo na reparticdo, pessoalmente ou por
intermédio de seu procurador.

Paragrafo Unico. Se forem dois ou mais 0s indiciados o prazo de defesa sera

comum e de quinze dias.

Art. 28. Achando-se o indiciado em lugar incerto ou ndo sabido, sera citado por
edital, publicado pelo menos uma vez no Diario Oficial da Uniao € uma vez em
jornal ou local apropriado na localidade do ultimo domicilio conhecido, para

apresentar a defesa.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
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Art. 29. Apreciada a defesa, a comissao elaborara relatorio minucioso, onde

resumira as pecas principais dos autos e mencionara as provas em gque se baseou

para formar sua convicgao, fazendo referéncia as paginas do processo onde se
encontram.

§ 1°. O relatério sera sempre conclusivo quanto a inocéncia ou a responsabilidade

do servidor e informara se houve falta capitulada como crime e se houve danos

aos cofres publicos.

§ 2°. O relatério podera, ainda, propor O arquivamento do processo por

insuficiéncia de provas ou por nao ter sido possivel apurar a autoria.

§ 3°. Reconhecida a responsabilidade do servidor, a Comissado indicara O

dispositivo legal ou regulamentar transgredido, bem como as circunstancias
agravantes ou atenuantes.

§ 4°. O relatorio podera conter sugestoes sobre medidas que podem ser adotadas

pela Administragdo, objetivando evitar a repeticao de fatos ou irregularidades

semelhantes aos apurados no inquerito.

§ 5°. O processo disciplinar, com O relatério da comissdo, sera remetido a
autoridade que determinou a sua instauragéo (Prefeito Municipal e/ou Presidente

da Camara), para julgamento.

§ 6°. A Comisséao dissolve-se automaticamente com a entrega do relatorio final.

Art. 30. No prazo de 30 (trinta) dias, contados do recebimento do processo, a
autoridade julgadora, o Prefeito e/ou Presidente da Camara proferira sua decisao.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
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Art. 31. O julgamento acatara o relatorio da comissao, salvo quando contrario as

provas dos autos.

Paragrafo Unico. A autoridade julgadora formara sua convicgao pela livre
apreciacao das provas, podendo solicitar, se julgar necessario, parecer
fundamentado da Assessoria Técnica do Municipio ou setor competente a respeito

do processo.

Art. 32. Quando a infracdo estiver capitulada como crime, copia integral
autenticada do processo administrativo sera remetida ao Ministério Publico pela

autoridade julgadora, para instauragao da agao penal.

Paragrafo Unico. Havendo fortes indicios de responsabilidade por ato de
improbidade, a comissao representara ao Ministerio Publico ou a Assessoria
Técnica do o6rgdao para que requeira ao juizo competente a decretacao do

sequestro dos bens do agente ou terceiro que tenha enriquecido ilicitamente ou

causado dano ao patrimonio publico.

Art. 33. O prazo para a conclusdo do processo administrativo ndo excedera 60
(sessenta) dias, contados da data da publicacdo da portaria de constituicao da

Comissdo de Processo Administrativo, admitida a sua prorrogagao por igual prazo,

gquando as circunstancias o exigirem.

Art. 34. Esgotados os 120 (cento e vinte) dias, sem que o inquérito tenha sido
concluido, designa-se nova comissao para refazé-lo ou ultima-lo, a qual podera

ser integrada pelos mesmos ou por outros servidores.

§ 1% So a nova comisedn for designada para refazer 0 processo, deverao Ser
repetidos os depoimentos, ainda que apenas para confirma-10s.
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§ 2°. Se a nova comissao for designada para ultimar o processo, nao € necessario

a repeticao dos depoimentos.

Art. 35. E recomendavel que a comissao trabalhe no minimo com 2 (duas) copias
do Processo Administrativo, sendo uma para o arquivo e a outra para atender

eventual pedido de vistas ao processo realizado por uma das partes.

Secao lll

Processo Judicial

Art. 36. A Assessoria Técnica do Municipio ou setor competente sera a Unidade
responsavel pelas agdes judicials propostas pela Prefeitura Municipal e/ou

Camara Municipal, e pelas que este Ente fizer parte.

§ 1°. O acompanhamento da agao judicial se iniciara no momento da propositura
de um processo judicial ou atraves da citacao/notificacdo da Prefeitura e/ou da

Camara como parte em processo judicial.

§ 2°. A citagéo recebida sera imediatamente autuada e apensada ao processo de
acompanhamento da ac¢ao judicial respectiva.

Art. 37. A Assessoria Técnica do Municipio ou setor competente devera
confeccionar e/ou analisar as pecas judiciais, tais como: peti¢ao inicial mandado
de citacdo, planilha de calculos de liquidacao prévia do pedido,
contestacao/réplica, laudo pericial, parecer de assistente técnico, impugnacoes,
excecdes, sentenca ou acordo homologado, recursos e/ou contra-razoes,
acordaos. recursos interpostos para os Tribunais Superiores, certiddées de

oublicacdo da sentenca, acérddo regional e superior, certidao de transito em

julgado, dentre outros.

==
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Art. 38. Além das atividades previstas no artigo anterior, a Assessoria Técnica do
Municipio ou setor competente devera promover a execucao da Divida Ativa de
natureza tributaria € nao tributaria do Municipio, bem como executar as demais

atribuicdes previstas em lei, regulamento € Instrucdo Normativa.

Art. 39. Os pagamentos e indenizagoes que a Prefeitura e/ou Camara Municipal
tiver que realizar em decorréncia de processo judicial devera ser realizado
mediante apresentacdo de Autorizacdo de Pagamento expedida pela Assessoria

Técnica do Municipio ou setor competente.

§ 1°. A Assessoria Técnica do Municipio ou setor competente devera encaminhar

para a Divisdo de Contabilidade e Orcamento a Autorizagdo 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.

§ 2 °. Deve constar em anexo a Autorizacdo de Pagamento a determinagao

judicial que determine o valor a ser pago pela Prefeitura e/ou Camara Municipal.

Art. 40. O término do acompanhamento do processo judicial s ocorrera apos 0

transito em julgado.

CAPITULO VIII
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 41. Os termos contidos nesta Instrucdo Normativa, ndo exime a observancia

das demais normas competentes, que deverao ser respeitadas.
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Art. 42. Ficara a cargo da Unidade Responsavel as atualizacdes e alteragoes

desta Instrucao Normativa.

Art. 43. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser

obtidos junto a Unidade Responsavel.

Art. 44. O Controle Interno, por sua vez, atraves de procedimentos de auditoria
nterna aferira a fiel observancia dos dispositivos desta Instrucao Normativa a
serem cumpridas pela Unidade Responsavel € pelas Unidades Executoras da

estrutura administrativa da Prefeitura Municipal e da Camara Municipal de Vila

Pavao/ES.

Art. 45. A inobservancia das normas estabelecidas nesta Instrucdo Normativa
pelos agentes publicos acarretara instauracado de processo administrativo para
apurar responsabilidade conforme rege o Regime Juridico unico dos Servidores
Publicos de Vila Pavao e demais sangbes previstas na legislacdo pertinente a

matéria em vigor.

Art. 46. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partr da data de sua

publicagcao.
Vila Pavao - ES, 26 de agosto de 2016.
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