Paginalde7

DIARIO OFICIAL

PREFEITURA MUNICIPAL DE CUITE

Lei Munigipal n° 1.019, de 22 de Dezembro de 2014.
N°. 857/2021, CUITE — QUINTA - FEIRA, 29 DE JULHO DE 2021

PREFEITURA DE &

CUITE

Estado da Paraiba
Prefeitura Municipal de Cuité
Gabinete do Prefeito

PODER EXECUTIVO

CHARLES CRISTIANO INACIO DA SILVA
Prefeito Constitucional de Cuité

GRAZIELLE DE SOUTO PONTES HAUS
Secretéria Municipal de Administracéo

PEDRO FILYPE PESSOA FERREIRA OLIVEIRA
Procurador Geral do Municipio

EDICAO
LUCIANA CRISTINA DA COSTA VIANA
Chefe do Gabinete — Editora Chefe

SECAO 1

. Instrucdo Normativa SJU n° 002/2021, vinculada ao Sistema
Juridico, de responsabilidade da Procuradoria Geral do Municipio, que dispde
sobre procedimentos para a administragéo e cobranga da Divida Ativa;

1. Instrucdo Normativa SJU n° 003/2021, vinculada ao Sistema
Juridico, de responsabilidade da Procuradoria Geral do Municipio, que dispde
sobre procedimentos para realizacdes de Sindicancias Internas no ambito da
Prefeitura Municipal de Cuité/PB.

Art. 2°. Caberd a Controladoria Geral do Municipio prestar os
esclarecimentos e orientacGes a respeito da aplicacdo dos dispositivos deste
decreto.

Art. 3°. Cabera as Unidades Administrativas a divulgacgdo das Instrucoes
Normativas sob sua responsabilidade, ora aprovadas, as quais serdo publicadas
juntamente com este decreto.

Art. 4°. O Decreto entrara em vigor na data de sua publicagdo.

Cuité - PB, 29 de julho de 2021

CHARLES CRISTIANO INACIO DA SILVA
Prefeito

ATOS DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

Gabinete do Prefeito

DECRETO N° 1.869 DE 29 DE JULHO DE 2021

APROVA AS INSTRUCOES NORMATIVAS SOBRE PROCEDIMENTOS
DE CONTROLE DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DO MUNICIPIO
DE CUITE/PB E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CUITE, Estado da Paraiba,
usando a atribuicdo que lhe e conferida pela Lei Organica do Municipio,

CONSIDERANDO que a Constituicdo Federal delega aos Orgdos de
Controle Interno e Externo a realizacéo de controle de legalidade, legitimidade e
economicidade dos 6rgdos publicos na forma especificada em seu art. 70 e
seguinte;

CONSIDERANDO a necessidade de dotar o municipio de Cuité/PB de
Controles Preventivos e descentralizados, que asseguram o cumprimento de Lei a
protecdo do Patriménio e eficacia de suas operagoes;

CONSIDERANDO o dispositivo no art. 5°, inciso V da Lei Municipal
1.302 de 30 de marco de 2021, que estabelece o dever de controle interno medir e
avaliar a eficacia dos procedimentos de controle interno, através das atividades de
auditoria interna;

CONSIDERANDO que o art. 6°, inciso | da Lei Municipal 1.302 de 30
de margo de 2021, determina que as unidades da estrutura organizacional do
Municipio de Cuité/PB devem exercer os controles estabelecidos nos diversos
sistemas AFETOS a sua area de atuacéo, no que tange a atividades especificas ou
auxiliares, objetivando a observancia a legislacéo, a salvaguarda do patrimonio e a
busca da eficiéncia operacional; e

CONSIDERANDO o dispositivo no Decreto Municipal n® 1.849/2021,
que institui Normas e Procedimentos no ambito da administragdo Direta e Indireta.

DECRETA:
Art. 1°. Este decreto aprova as Instrugdes Normativas de procedimentos

de controle referentes a normatizacdo das atividades relativas aos Sistemas
Administrativos a seguir:

PORTARIA N° 528/GAPRE, DE 29 DE JULHO DE 2021.

DISPOE SOBRE A CONCESSAO DE FERIAS REGULAMENTARES E
TOMA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CUITE, Estado da Paraiba, no uso
de suas atribuicdes conferidas pela Lei Municipal n® 281/92 e,

Considerando o capitulo Il1, art. 82, da Lei Municipal n® 281/92 e suas
atualizagdes,

RESOLVE:

Art. 1°- CONCEDER ao servidor municipal FRANCISCO NETO DE
SOUZA, ocupante da fungdo de Vigilante, lotado na Secretaria Municipal de
Servicos Urbanos e Infraestrutura, 30 (trinta) dias de férias regulamentares
relativas ao exercicio 2017/2018, a serem gozadas no periodo de 29/07/2021 a
27/08/2021.

Art. 2° - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

Cuité/PB, em 29 de julho de 2021.

CHARLES CRISTIANO INACIO DA SILVA
Prefeito

PORTARIA N°529/GAPRE, DE 29 DE JULHO DE 2021.

“DISPOE SOBRE A CONCESSAO DE VACANCIA A SERVIDOR
MUNICIPAL E TOMA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CUITE, Estado da Paraiba, no uso
de suas atribuicdes conferidas pela Lei Municipal n°® 281/92 e,

Considerando requerimento protocolado pela servidora Alcione Damésio
de Souto no dia 28 de julho de 2021 em raz&o de posse em cargo inacumulavel,

RESOLVE:

Art. 1°- CONCEDER a servidora municipal ALCIONE DAMASIO DE
SOUTO, matricula F57002, inscrita no CPF n° 093.532.074-10, VACANCIA do
cargo em Zeladora, com base no Art. 33, inciso VIII, da Lei Municipal n® 281 de
03 de julho de 1992,
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Art. 2° - Antes de operada a sua estabilidade no servico publico a
servidora devera apresentar-se junto ao Departamento de Recursos Humanos e
Patriménio desta Prefeitura Municipal para manifestar o seu desejo de retorno ou
exoneracdo do cargo, sob pena de sofrer as consequéncias iguais as do pedido de
exoneragao.

Art. 3° - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.
Cuité/PB, Gabinete do Prefeito, 29 de julho de 2021.

CHARLES CRISTIANO INACIO DA SILVA
Prefeito

PORTARIA N°530/GAPRE, DE 29 DE JULHO DE 2021.

“DISPOE SOBRE A CONCESSAO DE PROGRESSAO FUNCIONAL NA
CARREIRA  DE MAGISTERIO PUBLICO E TOMA OUTRAS
PROVIDENCIAS”.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CUITE, Estado da Paraiba, no uso
de suas atribui¢des conferidas pela Lei Municipal n® 281/92 e,

Considerando o Parecer Juridico n° 144/2021 do requerimento
administrativo autuado sob o n° 2.782/2021, emitido pela Procuradoria Geral do
Municipio,

Considerando que o servidor ADISIO PEREIRA FIALHO requereu
Progressdo Funcional Vertical por ter concluido o Curso de Especializagdo em
TECNOLOGIAS DIGITAIS APLICADAS A EDUCACAO, ministrado pelo Centro
Universitario Leonardo da Vinci - UNIASSELVI, e para tanto juntou cépia da
documentacéo necessaria,

Considerando por fim, o art. 42, inciso I, da Lei n°. 793, de 31 de dezembro
de 2009, que dispde sobre O Plano de Carreira e Remuneragao do Magistério Publico
Municipal de Cuité,

RESOLVE:

Art. 1° - CONCEDER Progressao Funcional Vertical ao servidor municipal
ADISIO PEREIRA FIALHO, matricula E19134, lotado na Secretaria Municipal
de Educacéo, ora em exercicio na E.M.E.F. Celina de Lima Montenegro, do cargo de
Professor, classe A referéncia A2, para Professor, classe A referéncia A3.

Art. 2° - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.

Cuité/PB, Gabinete do Prefeito, 29 de julho de 2021.

CHARLES CRISTIANO INACIO DA SILVA
Prefeito

PORTARIA N°531/GAPRE, DE 29 DE JULHO DE 2021.

“DISPOE SOBRE A CONCESSAO DE FERIAS REGULAMENTARES E
TOMA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CUITE, Estado da Paraiba, no uso
de suas atribuicdes conferidas pela Lei Municipal n® 281/92 e,

Considerando o capitulo 1, art. 82, da Lei Municipal n® 281/92 e suas
atualizacdes,

RESOLVE:

Art. 1° - CONCEDER & servidora municipal BARTIRA NUNES
VENANCIO DOS SANTOS, ocupante da funcdo de Recepcionista, lotada na
Secretaria Municipal de Administragao, 30 (trinta) dias de férias regulamentares
relativas ao exercicio 2018/2019, a serem gozadas no seguinte periodo de
04/03/2021 a 02/04/2021.

Art. 2° - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, com seus
efeitos retroagindo ao dia 04 de margo de 2021.

Cuité/PB, Gabinete do Prefeito, 29 de julho de 2021.

V.

CHARLES CRISTIANO INACIO DA SILVA
Prefeito

PORTARIA N° 532/GAPRE, DE 29 DE JULHO DE 2021.

DISPOE SOBRE A CONCESSAO DE FERIAS REGULAMENTARES E
TOMA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CUITE, Estado da Paraiba, no uso
de suas atribuicdes conferidas pela Lei Municipal n® 281/92 e,

Considerando o capitulo 11, art. 82, da Lei Municipal n° 281/92 e suas
atualizagdes,

RESOLVE:

Art. 1° - CONCEDER a servidora municipal MARIA DA GUIA SILVA
DE OLIVEIRA, ocupante do Cargo em Comissdo de Secretaria Escolar, lotada
na Secretaria Municipal de Educacéo, 30 (trinta) dias de férias regulamentares
relativas ao exercicio 2018/2019, a serem gozadas no periodo de 29/07/2021 a
27/08/2021.

Art. 2° - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

Cuité, Gabinete do Prefeito, 29 de julho de 2021.

CHARLES CRISTIANO INACIO DA SILVA
Prefeito

ATOS DA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Gabinete do Secretario

INSTRUCAO NORMATIVA SJU Ne. 001, de 16/06/2021

Verséo 01

Aprovagdo em 16/06/2021

Ato de aprovacéo: Decreto n° 1.860/2021

Org#o Central do SJU: Procuradoria Geral do Municipio
Unidade Responsavel: Procuradoria Geral do Municipio

DISPOE SOBRE PROCEDIMENTOS E ROTINAS A SEREM
OBSERVADOS NOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS E JUDICIAIS
NO AMBITO DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE
CUITE/PB.

A Controladoria Geral do Municipio de Cuité e a Procuradoria Geral
do Municipio, no uso das atribui¢oes que lhe séo conferidas pela Lei 1.302 de
30/03/2021 que institui o Sistema de Controle Interno do Poder Executivo
Municipal de Cuité e pela Lei n° 1.303 de 30/03/2021 que Altera as Leis n°
757/2009 de 16/02/2009, Lei n° 1066 de 31/03/2016 e a Lei n°1.185 de 03/08/2018
que dispde sobre a estrutura administrativa do poder Executivo, RESOLVE:

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. A presente Instrucdo Normativa tem por finalidade dispor as sobre
rotinas e disciplinar os procedimentos relacionados ao tramite dos processos
administrativos e judiciais no ambito da Procuradoria Geral do Municipio de
Cuité/PB, inclusive dos que tratam da analise de minutas de projetos de leis,
decretos e portarias.

CAPITILO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Esta Instrucdo Normativa abrange todos os 6rgédo e unidades da
estrutura administrativa do Poder executivo Municipal de Cuité/PB.

CAPITULO I
DOS FUNDAMENTOS LEGAIS

Art. 3° Esta instru¢do Normativa encontra respaldo nos seguintes
institutivos legais:

I. Constitui¢do Federal,
Il. Lei Orgénica do Municipio de Cuité/PB;
I11.  Lei 281/1992 (Estatuto dos Servidores Municipais);
IV. Lei Federal n® 8.429/1992;
Legislacéo do Tribunal de Contas do Estado da paraiba (TCE-PB).

CAPITULO IV
DOS CONCEITOS

Art. 4°. Para fins desta Instru¢cdo Normativa considera-se:
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I. SJU — Sistema Juridico;

1. PGM - Procuradoria Geral do Municipio;

I1l.  CGM - Controladoria Geral do Municipio;

IV. Parecer — Opiniéo especializada sobre algo. Juizo técnico sobre questdes
juridica ou administrativa, emitido em processo por profissional especializado.

V. Parecer Juridico — Analise juridica sobre determinado assunto de
interesse da Administragdo Publica, proferida pelo Procurador Geral;

VI. Processo — Sequéncia de atos que visam produzir um resultado e, no
contexto, é a sequéncia de atos previstos em leis ou em outros dispositivos vigentes
que pretendem alcancar um resultado com relevancia juridica.

VII. Processo Judicial — Um conjunto de atos ordenados tendentes a um fim
que é provisao jurisdicional compreendendo-se direitos, deveres e 6nus das partes,
além de poderes, direitos e deveres dos 6rgéos jurisdicionais regulados pela lei
processual;

VIII. Processo Administrativo — Ato, légico e juridicamente concatenado,
disposto de forma a ensejar a manifestacéo de vontade da Administracéo;

IX. Ponto de Controle — Aspectos relevantes do sistema administrativo,
integrantes das rotinas de trabalho ou na forma de indicadores, sobre 0s quais, em
funcéo de sua importancia, grau de risco ou efeitos posteriores, deva haver algum
procedimento de controle;

X. Procedimento de Controle — Procedimento inserido na rotina de trabalho
com o objetivo de assegurar a conformidade da operacéo de cada ponto de controle,
visando restringir o cometimento de irregularidade, ilegalidade e/ou preservar o
patriménio publico;

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°. Compete a unidade responsavel pela presente Instrucdo Normativa:

I. Divulgar a implementacdo desta Instrugdo Normativa mantendo-a
atualizada, orientando as demais unidades executoras e supervisionar sua
aplicacéo;

11.  Promover discussoes técnicas com as demais Unidades Executoras e com
a Controladoria Geral a fim de definir as rotinas de trabalho e os respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracdo, atualizacdo ou
expansao;

Art. 6°. Compete as Unidades Executoras:

1. Atender as solicitages da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa,
guanto ao fornecimento de informacGes e a participagdo no processo de
atualizagdo;

11.  Alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre alteragoes
que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagéo,
tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e
o0 aumento da eficiéncia operacional;

111.  Manter a Instrucdo Normativa a disposi¢cdo de todos os funcionarios da
unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma;

IV. Cumprir as determinacdes da Instrugdo Normativa, em especial quanto
aos procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na
geracao de documentos, dados e informagdes.

Art. 7°. Compete a Controladoria Geral do Municipio:

|. Prestar apoio técnico na fase de elaboragdo das Instrugoes Normativas e
em suas atualizacOes, em especial no que tange a identificagdo e avaliacdo dos
pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

Il. Através de atividades de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo
alteracbes nas Instituicbes Normativas para aprimoramento dos controles ou
mesmo a formagéo de novas Instrucdes Normativas;

I1l. Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio
documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versao vigente
de cada Instrugdo Normativa.

CAPITULO VI
DAS COMPETENCIAS

Art. 8°. Conforme disposto no art. 7°, VV da Lei Municipal n°® 757/2009
compete a Procuradoria Geral do Municipio de Cuité — PGM:

a) Representar o Municipio de Cuité Judicial e Extrajudicialmente;

b)Exercer as funcdes de assessoramento e consultoria juridica do Prefeito;

c)Exercer a defesa dos interesses da Administragdo Municipal junto aos
6rgéos de fiscalizacdo financeira e orgamentaria, interna e externa;

d)Colaborar na elaboracdo de projetos de lei, decretos, regulamentos a
serem expedidos pelo Prefeito Municipal;

e) Elaborar contratos, convénios, acordos, exposicdes de motivos, razdes de
vetos, memoriais e outras pegas que envolvam matérias juridicas;

f) Promover a uniformidade do entendimento das leis aplicaveis a
Administragdo Municipal, prevenindo e dirimindo conflitos de interpretagdo entre
seus 6rgéos;

g)Representar o municipio nas causas em que for autor, réu ou interveniente,
podendo, quando expressamente autorizado pelo Prefeito Municipal, desistir,

transigir, fazer acordo, firmar compromisso, confessar, receber e dar quitacéo, bem
como deixar de interpor recursos nas acdes em que o municipio figure como parte;

h)Coligir elementos de fato e de direito e preparar em regime de urgéncia,
as informagdes que devam ser prestadas em mandado de seguranca pelo Prefeito,
Secretarios Municipais e outros 6rgdos do Poder Publico Municipal;

i) Arrazoar recursos interpostos de deciséo de qualquer instancia judicial, na
defesa do Municipio;

j) Representar os interesses da Administragdo Publica Municipal
centralizada e descentralizada aos Tribunais de Contas;

k)Promover a regularizacéo dos titulos de propriedade do Municipio, a vista
dos elementos que Ihe forem fornecidos pelos servicos competentes;

I) Oficiar em todos os processos de alienacdo, concesséo, reconhecimento
de dominio ou posse de terras plblicas e outros iméveis municipais.

Art. 9°. De acordo com o art. 6° da Lei 1.066/2016, o cargo de Procurador
Geral do Municipio tem as seguintes atribui¢des de natureza juridica:

I.  Representar o Municipio judicialmente, perante qualquer juizo, tribunal,
6rgdo administrativo publico ou privado, com amplos poderes;
Il. Assistir judicialmente os 6rgéo e entidades da administracdo direta,
indireta e fundacional para defender os interesses da municipalidade;
I11.  Atuar nos procedimentos administrativos concernentes ao controle
interno da legalidade dos atos da Administracdo Municipal;
IV. Analisar a aplicagdo das normas juridicas, dando-lhes interpretacéo, e
propondo os atos necessarios ao seu esclarecimento;
V. Subsidiar estudos e propostas visando o aperfeigoamento e adequagao da
legislagdo municipal;
V1. Examinar e elaborar pareceres juridicos em processos e documentos da
area de sua especialidade;
VII. Desempenhar outras tarefas compativeis com a posic&o e as determinadas
pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

CAPITULO VII
DOS PROCEDIMENTOS
Secdo |
Dos Procedimentos Relacionados aos Processos Administrativos

Art. 10. O recebimento, a distribuicdo e a tramitagdo de processos
administrativos na Procuradoria Geral dar-se-8o da seguinte forma:

I. O processo administrativo pode se iniciar de oficio ou a pedido do
interessado;

Il. Todos o0s requerimentos externos ou internos que necessitam de
apreciacdo e parecer juridico, serdo protocolados no protocolo geral e depois
encaminhados a Procuradoria;

I11l. Recebido o processo, o Procurador Geral devera apor seu entendimento
sobre 0 caso e determinar seu encaminhamento. No caso de rejeicdo do
pronunciamento juridico pelo Procurador Geral, este devera ter a devida
fundamentacéo pertinente;

IV. Os pareceres exarados pelos Procuradores do Municipio deverdo ser
rubricados em todas as suas paginas e assinado em sua Ultima pagina;

V. Os processos encaminhados a PGM que estiverem relacionados a outro
processo administrativos existente deverdo ser imediatamente apensados ao
processo que necessita d analise juridica;

VI. Apods o pronunciamento do Procurador Geral em determinado processo
e/ou parecer juridico, o Diretor de Departamento providenciara o encaminhamento
pelo sistema informatizado de protocolos ao setor competente.

Art. 11. Os processos e expedientes submetidos a apreciacdo da
Procuradoria Municipal serdo organizados cronologicamente de entrada no 6rgéo,
devendo ser distribuido nos seguintes grupos e observada a seguinte prioridade de
atuacao:

I. Judiciais, Tribunal de Contas e Solicitagdes do Chefe do Poder Executivo;
I1. LicitagOes;
I11.  Ministério Publico;
IV. Solicitacdes dos 6rgdos da Administracdo Municipal;
V. Requerimento externo;
VI. Requerimentos e assuntos envolvendo servidores municipais.

Secéo Il
Dos Procedimentos Relacionados aos Processos Juridicos

Art. 12. O recebimento, a distribuigdo e a tramitagao de processos juridicos
na Procuradoria Geral dar-se-8o da seguinte forma:

I. A Procuradoria Geral do Municipio ser4 a Unidade responsavel pelas
acoes judiciais propostas pelo Municipio de Cuité e pelas agdes em que for parte;

Il. O acompanhamento da agdo judicial se iniciara no momento da
propositura de uma acéo judicial ou através da citagdo/intimacéo/notificacdo do
Municipio como parte em processo judicial;

I11. O Procurador Municipal vinculado ao processo devera confeccionar e/ou
analisar as pecas judiciais, tais como: peticéo inicial, mandados de citacéo, de
intimagdo, de notificacdo, contestagdo, parecer de assistente técnico, impugnagao,
sentenca ou acordo homologado, recursos e /ou contrarrazdes, acordaos, recursos
interpostos para os Tribunais Superiores, certiddes de publicagdo da sentenca,
certiddo de transito em julgado, dentre outros:
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IV. Além das atividades previstas nos artigos anteriores, a Procuradoria Geral
do Municipio, por meio dos Procuradores Municipais, devera promover a execugéo
da Divida Ativa do Municipio, bem como executar as demais atribuigdes previstas
em lei, regulamento e Instru¢Bes Normativas, desde que sejam encaminhadas as
Certiddes de Divida Ativa pela Secretaria Municipal de Planejamento, Gestdo e
Financas;

V. Os pagamentos e indenizagdes de obrigacdo do Municipio, em
decorréncia de processo judicial, deverdo ser comunicadas a Secretaria Municipal
de Planejamento, Gestdo e Finangas, mediante copia de decisdo judicial;

VI. Apobs o pagamento, cabera a Procuradoria Geral do Municipio informar
nos autos a realizacdo do pagamento, juntando cépia do mesmo;

VII. O término do acompanhamento dos processos judiciais s6 ocorrera ap6s
seu transito em julgado e arquivado.

Secdo 111
Dos Procedimentos Relacionados ao Tramite de Decretos, Portarias e
Projeto de Lei de Iniciativa do Poder Executivo na Procuradoria Geral

Art. 13. O trdmite de minuta de Decretos, Portarias e Projeto de Lei de
iniciativa do Poder Executivo Municipal na Procuradoria Geral do Municipio se
dara da seguinte forma:

I. Os o6rgéos ou entidades da administracdo Publica Municipal deverdo
encaminhar a Procuradoria Geral do Municipio, juntamente com a minuta do
projeto de lei, a respectiva exposicdo de motivos ensejadores da
proposta/mensagem;

I1l. As referidas minutas e mensagens serdo encaminhadas ao Procurador
Geral, que podera encaminha-las para o Procurador Municipal competente,
solicitando analise e pronunciamento juridico;

111. O Procurador Municipal designado analisard a demanda e incluira nos
autos seu pronunciamento juridico;

IV. Caso o0 processo ndo contenha as informacgdes necessarias para que seja
feita a andlise juridica da proposicao normativa, o Procurador Municipal designado
fara as devidas consideracGes e remeterd ao 6rgdo de origem para as devidas
alteragBes ou demais providéncias.

8§1°. Finalizada a andlise juridica, sera a minuta do decreto, portaria ou
projeto de Lei, com a respectiva exposicdo de motivos ensejando da
proposta/mensagem, encaminhada ao Gabinete do prefeito.

820, Caso o Projeto de Lei seja aprovado com emenda parlamentar, podera
o Prefeito Municipal, caso entenda necessario, encaminhar a Procuradoria Geral
para analise e parecer antes de sancionar ou vetar a Lei.

83° Apos a sangdo e publicacéo, a Lei Municipal serd encaminhada ao
Diario Oficial do Municipio, onde serd devidamente digitalizada e disponibilizada
no site oficial da Prefeitura Municipal;

8490, Se aplicam, no que couber, os procedimentos previstos neste artigo ao
tramite da minuta de Decreto e outros atos de carater normativo;

85° As Portarias sdo atos normativos expedidos internamente em cada
o6rgdo da Administragdo Publica Municipal, portanto, cabe a Procuradoria Geral
expedir portarias relativas aos assuntos que lhe séo pertinentes.

CAPITULO VIII I11.

DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 14. Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, bem como de manter o
processo de melhoria continuada.

Art. 15. Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa, ndo eximem a
observancia das demais normas pertinentes que deverdo ser respeitadas por
exigéncia legal.

Art. 16. Os casos omissos desta Instrucdo Normativa serdo tratados junto a

Procuradoria Geral a quem cabe, também, prestar esclarecimentos adicionais a
respeito deste documento com anuéncia da Controladoria Geral do Municipio.

Cuité, 16 de junho de 2021.

HELIO PLACIDO DE ALMEIDA
Secretario da Controladoria Geral do Municipio

PEDRO FILYPE PESSOA
Procurador Geral do Municipio

INSTRUGAO NORMATIVA SJU N°. 002, de 26/07/2021

Verséo 01

Aprovacdo em 29/07/2021

Ato de aprovacéo: Decreto n° 1.869/2021

Orgao Central do SJU: Procuradoria Geral do Municipio
Unidade Responsavel: Procuradoria Geral do Municipio

DISPOE SOBRE PROCEDIMENTOS PARA A ADMINISTRAGAO E
COBRANCA DA DIVIDA ATIVA.

O Secretario da Controladoria Geral do Municipio de Cuité, no uso
das atribuigdes que lhe séo conferidas pela Lei 1.302 de 30/03/2021 que institui 0
Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Municipal de Cuité e pela Lei n°
1.303 de 30/03/2021 que Altera as Leis n° 757/2009 de 16/02/2009, Lei n° 1066 de
31/03/2016 e a Lei n° 1.185 de 03/08/2018 que dispde sobre a estrutura
administrativa do poder Executivo, RESOLVE:

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade estabelecer os
procedimentos, no ambito da Procuradoria Geral do Municipio de Cuité/PB, para
administrar e cobrar judicialmente dos débitos inscritos em Divida Ativa.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. A presente Instrucdo Normativa abrange a Procuradoria Geral e a
Secretaria Municipal de Planejamento, Gestéo e Finangas de Cuité — PB.

CAPITULO 111
DOS FUNDAMENTOS LEGAIS

Art. 3° Os instrumentos legais e regulamentares de base para a presente
Instrucéo Normativa, séo:

a) Constituicdo Federal;

b)Lei n° 5.172/1966, que dispde sobre o Sistema Tributario Nacional e
institui normas gerais de direito tributario aplicAveis a Unido, Estados e
Municipios;

c) Lei n° 6.830/1980, que dispde sobre a cobrancga judicial da Divida Ativa
da Fazenda Publica, e da outras providéncias;

d)Lei n°8.429//1992, que dispde as sancdes aplicaveis aos agentes Publicos;

e)Lei Complementar n® 101/2000, que estabelece normas de finangas
publicas;

f) Lei Organica do Municipio de Cuité -PB

g)Lei n°792/2009, dispde sobre o Codigo Tributario do Municipio de Cuité-
PB;

h)Demais legislagdes pertinentes ao assunto, inclusive as de &mbito interno.

CAPITULO IV
DOS CONCEITOS

Art. 4°. Para fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

I. SJU — Sistema Juridico;
Il. CTN - Cadigo Tributéario Nacional;

IV. Crédito Tributario — E a quantia devida a titulo de tributo. E o objeto da
obrigacdo juridica tributaria. “O credito decorre da obrigacdo principal e tem a
mesma natureza desta” (art. 139 do CTN);

V. Divida Ativa — Crédito da fazenda Publica 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 nao
pagamento de tributos, multas, juros e demais cominacdes legais;

V1. Execucao Fiscal — Cobranca judicial da divida ativa da Fazenda Publica
Municipal.

VII. Inscri¢do de Créditos em Divida Ativa — Representacdo contabil um
fato permutativo resultante da transferéncia de um valor ndo recebido no prazo
estabelecido, dentro do préprio Ativo, acrescido de juros, atualizagdo e/ou outros
encargos aplicaveis ao valor da Divida Ativa.

VIIl. Unidades Executoras — Instancia da estrutura organizacional da
Prefeitura Municipal de Cuité que se submetera a esta instru¢do normativa.

IX. Unidade Responsavel — E a Unidade responsavel pela Instrugéo
Normativa, (Departamento, Diretoria, Divisdo ou denominagdo equivalente) que
atua como o6rgdo central do respectivo sistema administrativo a que se referem as
rotinas de trabalho objeto do documento.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES
Secéo |
Da Procuradoria

Art. 5°. A Procuradoria Geral do Municipio sera responsavel:

1. Designar um procurador para atuar no processo;
Il.  Ingressar com a Execucdo Fiscal e acompanhamento do processo;

I11.  Orientar e cientificar o Departamento de Tributagio e Arrecadacéo quanto
as decisdes proferidas nos processos, em especial as que demandam qualquer acéo
da referida Secretéria Municipal de Planejamento, Gestéo e Financas, tais como
baixa da divida por adimplemento ou por reconhecido de prescricéo, a suspensao
da exigibilidade do crédito para fine de emisséo de Certidéo Positiva com Efeito
Negativo, dentre outras.
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Secéo Il
Da Unidade Executora

Art. 6°. A unidade Executora fica responsavel por:

1. Atender as solicitagdes da Procuradoria Geral, por ocasido das alteragdes
na instrugdo normativa, quanto ao fornecimento de informacdes e a participagao
no processo de elaboracéo;

11.  Alertar a Procuradoria Geral sobre alteragdes que se fizerem necessarias
nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacdo, tendo em Vvista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento da
eficiéncia operacional;

I1l. Manter a instrugdo normativa a disposicédo de todos os servidores da
unidade, velando pelo seu fiel cumprimento, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizacéo dos procedimentos na geragéo
de documentos, dados e informagoes.

Secéo 11
Da Controladoria

Art. 7°. A Controladoria Geral fica responsavel por:

1. Prestar apoio técnico na fase de elaboracdo na atualizagdo da Instrugéo
Normativa, em especial no que tange a identificagdo e avaliagdo dos pontos de
controle e respectivos procedimentos de controle;

Il. Por meio de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle interno inerente a instrucdo normativa para
aprimoramento dos controles ou mesmo a formagéo de nova instrugéo normativa;

111. 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
sempre a verséo vigente de cada instru¢do normativa.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 8% No ambito da Procuradoria Geral do Municipio adotar-se-a os
procedimentos a seguir:

1. Apbs o recebimento do processo administrativo proveniente da Secretaria
Municipal de Planejamento, Gestdo e Financas — SPGF que visa 0 ingresso da
Execucéo Fiscal, o Procurador Geral fara distribuicdo dos processos, por meio de
despacho.

1. O Procurador fara andlise prévia do processo, averiguando se o valor da
divida ativa que se pretender executar atende a Lei Municipal n°792/2009, se ha
exigibilidade do débito, se ainda esta no prazo prescricional para ajuizamento da
acdo, se as Certiddes de Divida Ativa preenchem os requisitos previstos na Lei de
Execucéo Fiscal (art.2°, § 5°, Lei 6.830/80) e no Cédigo Tributéario Nacional (artigo
202) e todas as demais questdes pertinentes que devam ser observadas antes do
ingresso da acéo.

I1l.  Ap6s a averiguacdo acima descrita, sendo constatada a necessidade de
qualquer alteragdo ou acréscimo de documentos para instrugdo do processo de
execucdo fiscal, o Procurador devera exarar despacho especificando as alteragoes
ou acréscimos que deverdo ser realizados, remetendo o processo a Secretaria
Municipal de Planejamento, Gestdo e Financas, para que esta atenda a orientagcao
da Procuradoria no prazo maximo de 10 (dez) dias;

IV. Nao havendo necessidade de alteracdes ou quando ja realizadas, o
Procurador terd o prazo maximo de 05 (cinco) dias para ingressar com 0 processo
de Execucdo Fiscal;

V. A cdpia da peticdo inicial protocolada devera ser juntada no processo
administrativo e este ser encaminhado ao Apoio Administrativo da Procuradoria
Geral para cadastrar os novos processos de execucéo fiscal em Sistema Eletronico
de controle de processos judiciais, langando minimamente os seguintes dados:

a) Numero do processo Judicial;

b)Nome do Executado;

¢)Numero (s) da (s) Certidédo (Ges) 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 ultimo andamento/providencia realizada no
processo judicial.

VI. O Procurador responsavel para o ingresso da Execucédo Fiscal devera
promover todas as medidas legais para recuperacdo do crédito com a méaxima
celeridade.

VII. Havendo necessidade de informagdes adicionais no concurso do processo,
0 Procurador podera solicita-las a Secretaria Municipal de Planejamento, Gestao e
Financas, por meio de Comunicagdo Interna, que devera ser respondida no méximo
em 05 (cinco) dias ou dentro do prazo habil para atender, atender determinagéo
judicial, conforme o caso.

VII1. Nas execugdes fiscais em que for efetivada penhora, sem a oposicéo de
embargos do devedor e inexistindo parcelamento da divida, o Procurador devera
tomar as seguintes providéncias:

a)Em penhora de bens méveis ou iméveis o Procurador devera averiguar
junto as Secretarias Municipais se ha interesse do Municipio na aquisi¢do do bem
penhorado, devendo a Secretaria interessada justificar seu interesse e necessidade;

b)Sendo manifestado interesse do Municipio no objeto penhorado, o
Procurador tomara as medidas processuais necessarias para a adjudicacéo do bem
ao Municipio de Cuité;

c) Inexistindo interesse do Municipio na adjudicagdo do bem, o Procurador
ird requer medidas expropriatdrias (hasta publica dentre outras) visando levantar a
quantia em dinheiro necessaria para liquidacéo da divida;

d)Nos casos em que a penhora recair sobre quantia em dinheiro, através do
sistema Bacenjud, o Procurador devera requerer ao juizo que a penhora efetuada
em dinheiro seja convertida em depésito judicial;

e)e) O levantamento do mencionado depésito judicial deverd se dar na
forma de dep6sito em conta bancéria para este fim, de titularidade do Municipio
de Cuité, devendo tal transferéncia ser requerida ao juizo da execucéo;

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

g)Nos casos em que forem apresentados embargos de devedor, excecéo 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.

Paragrafo Unico. Nas execucdes fiscais em que for efetivada penhora, a
Procuradoria s6 ira pedir baixa apés quitado todo o débito com as Financas do
Municipio.

CAPiTULp VIl
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 9°. Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa, ndo eximem a
observancia das demais normas pertinentes que deverdo ser respeitadas por
exigéncia legal.

Art. 10. Casos omissos desta Instru¢cdo Normativa seréo tratados junto a
Procuradoria Geral do Municipio, a quem cabe, também, prestar esclarecimentos
adicionai a respeito deste documento a Controladoria Geral do Municipio.

Art. 11. Eventuais impropriedades ocorridas em descumprimento da
presente Instrucdo que ndo puderem ser sanadas pela Procuradoria Geral do
Municipio deverdo ser comunicadas formalmente a Controladoria Geral do
Municipio.

Art. 12. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua
publicagao.

Cuité, 26 de julho de 2021

HELIO PLACIDO DE ALMEIDA
Secretario da Controladoria Geral do Municipio

PEDRO FILYPE PESSOA
Procurador Geral do Municipio

INSTRUGCAO NORMATIVA SJU N°. 003, de 26/07/2021

Versdo 01

Aprovagdo em 29/07/2021

Ato de aprovacédo: Decreto n° 1.869/2021

Org#o Central do SJU: Procuradoria Gera do Municipio
Unidade Responsavel: Procuradoria Geral

DISPOE§ SOBRE PROCEDIMENTOS PARA REALIZACOES DE
SINDICANCIAS INTERNAS NO AMBITO DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE CUITE/PB.

O Secretario da Controladoria Geral do Municipio de Cuité e o
Procuradoria Geral do Municipio, no uso das atribui¢des que Ihe s@o conferidas
pela Lei 1.302 de 30/03/2021 que institui o Sistema de Controle Interno do Poder
Executivo Municipal de Cuité e pela Lei n° 1.303 de 30/03/2021 que Altera as Leis
n° 757/2009 de 16/02/2009, Lei n° 1066 de 31/03/2016 e a Lei n° 1.185 de
03/08/2018 que dispde sobre a estrutura administrativa do poder Executivo,
RESOLVE:

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade dispor sobre
procedimentos a serem adotados quando da realizagdo de sindicancia Interna no
a&mbito da Prefeitura Municipal de Cuité/PB, iniciando-se com a expedicéo e
publicagdo de Portaria do Chefe do Poder Executivo e culminando com o relatdrio
final da Comisséo de Sindicancia.

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA
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Art. 2°. Esta Instrucdo Normativa abrange todas as Unidades da estrutura
organizacional da Prefeitura Municipal de Cuité/PB;

CAPITULO III
DOS CONCEITOS

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

I. SJU — Sistema Juridico;
1. PGM - Procuradoria Geral do Municipio;

111.  Unidade Executora— E a unidade responsével pela Instrugdo Normativa
que atua como 6rgdo Central do respectivo sistema administrativo a que se referem
as rotinas de trabalho, objeto do documento;

IV. Cargo Publico — Lugar instituido na organizacéo do funcionalismo, com
denominagdo propria, atribuicdes especificas e estipéndio correspondente, para ser
provido e exercido por seu titular, na forma estabelecida em Lei;

V. Sindicancia — Instrumento administrativo para apuracdo de fatos que
aparentam irregularidades. Na Administracdo Publica é o meio sumario de
elucidacéo de irregularidades no servigo pablico para a subsequente instauragao de
inquérito administrativo que visa a punicéo, em caso de culpa;

VI. Sindicancia Investigativa — Averiguacdo sumaria no intuito de se obter
informagdes e esclarecimentos necessarios a instauracdo de uma sindicancia
formal e/ou processo administrativo disciplinar, no caso de dentincias andnimas ou
quando a irregularidade apontada néo tiver subsidios suficientes para a instauracéo
imediata de procedimento formal;

VII. Sindicancia Formal: Constituira de averiguacdo promovida com intuito
de obter informag6es ou esclarecimentos necessarios a determinacao do verdadeiro
significado dos fatos denunciados;

VIII. Sindicado /Denunciado: Aquele a quem é imputada a préatica de
transgressdo da disciplina, cujo processo apuratorio se verifica por meio de
Sindicancia;

IX. Processo Administrativo Disciplinar (PAD): Instrumento destinado a
apurar responsabilidades do servidor pablico pela infracéo praticada no exercicio
de suas atribui¢cdes ou que tenha relacdo com atribui¢cbes do cargo em que se
encontre investido;

X. Comissdo Permanente de Sindicancia e Processo Administrativo
Disciplinar (COPSPAD): Comissdo composta de, no minimo, 03 (trés) servidores
de nivel e escolaridade igual ou superior ao do indiciado;

XI. Citacao: Ato processual, escrito no qual a parte € comunicada de que se
lhe esta sendo movido um processo, pelo qual se convoca, por ordem de autoridade
competente, o sindicado ou denunciante para defender-se;

XI11. Diligéncia: Realizagao de algum ato de oficio, tais como coleta de prova,
vistoria, citacdo, avaliacdo, entre outros, a fim de formar convicgéo acerca de
determinado fato que ndo ficou totalmente comprovado, ou para dirimir algumas
duvidas sobre algum ponto relevante do processo;

XIIl. Representacao: Petigdo de qualquer pessoa, levando ao conhecimento da
autoridade administrativa a existéncia de abuso e irregularidade no exercicio de
um servico publico;

XIV. Revel: O indicado que, regulamente notificado, ndo apresenta defesa no
prazo legal;

XV. Suspeigdes Impedimentos: Circunstancias de ordem individual, intima,
de parentesco (consanguineo ou afim), que, envolvendo a pessoa do acusado com
os membros da comissdo, testemunhas, peritos e autoridade julgadora,
impossibilitam estes de exercerem qualquer fungdo no respectivo procedimento
disciplinar;

XVI. Oitiva de testemunha: Ato de ouvir as testemunhas ou as partes que se
encontram envolvidas no processo que esta sendo julgado;

XVII. Acareacdo: Confrontacdo entre duas ou mais pessoas, cujos depoimentos
foram conflitantes, a fim de que, frente a autoridade competente, esclaregam as
divergéncias apresentadas anteriormente, em busca da apuragio da verdade real;
XVIII. Ampla Defesa: Garantia das partes utilizarem todos os meios permitidos
em direito para que possam provar os fatos alegados, conforme previséo
Constitucional por dispositivo do artigo 5°, inciso LV, aos litigantes, em processo
judicial ou administrativo, e aos acusados em geral sdo assegurados o contraditério
e ampla defesa, com 0s meios e recurso a ele inerentes;

XIX. Pericia: Atividade concernente a exame realizado por profissional
especialista, legalmente habilitado, destinado a verificar ou esclarecer determinado
fato, apurar as causas motivadoras do mesmo, ou o estado, a alegacédo de direitos
ou a estimagdo da Coisa que é objeto de litigio ou processo;

XX. Rito: Sucessdo de atos coordenados a partir da iniciativa da parte e
direcionada a um provimento. E 0 modo como os atos processuais, adotados pela
Comissdo de Sindicancia, se manifestam e desenvolvem para revelar o processo;

XXI. Vogal: qualquer membro de uma corporagéo ou juri. Aquele que tem voto
numa assembleia, comisséo ou tribunal;

XXII.  Sobrestamento: Paralisagdo do curso do processo, deixando de dar
andamento ao mesmo em virtude da existéncia de alguma questéo prejudicial.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4°. A presente Instrucdo Normativa baseia-se legalmente nos seguintes
instrumentos:

a) Constituicao Federal;

b)Lei Organica do Municipio de Cuité;

c) Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Cuité;

d)Demais normas regulamentares sobre a matéria, objeto desta Instrugdo
Normativa, inclusive as de ambito interno.

CAPITULOV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°, E responsabilidade da Procuradoria Geral do Municipio:

I. Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a
Controladoria Geral do Municipio, para definir as rotinas de trabalho e identificar
0s pontos de controle e respectivos procedimentos de controle, objetos da Instrugdo
Normativa;

I1l. Obter a aprovagéo da Instrugdo Normativa, ap6s submeté-la a apreciacéo
da Controladoria Geral do Municipio, e promover a sua divulgacdo e
implementacéo;
I1l.  Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicacéo
da Instru¢do Normativa;

Art. 6°. Sdo de responsabilidades da Unidade Executora:

I. Atender as solicitacdes da PGM por ocasido das alteracdes na Instrucdo
Normativa, quanto ao fornecimento de informagdes e a participacdo no processo
de elaboracéo;

Il.  Alertar a PGM sobre alteragdes que se fizerem necessarias nas rotinas de
trabalho, objetivando a sua otimizacdo, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia
operacional;

I1l. Manter a Instrugdo Normativa a disposicado de todos os servidores da
unidade, velando pelo seu fiel cumprimento, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizagéo dos procedimentos na geragdo
de documentos, dados e informacoes;

Art. 7. Séo de responsabilidade da Controladoria Geral do Municipio:

I. Prestar apoio técnico na fase de elaboragdo das Instrugcées Normativas e
em suas atualizacOes, 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 inerente a Instrugdo
Normativa par aprimoramento dos controles ou mesmo a formagdo de novas
Instrugbes Normativas, por meio de atividades de auditoria interna;

I1l. 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 Instrugcdo Normativa.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 8°. O servidor que tiver ciéncia de irregularidade no servigo publico é
obrigado a comunicar a seu Chefe imediato ou ao Prefeito Municipal para que seja
apurado o fato irregular.

Art. 9°. As dentncias sobre irregularidades serdo objeto de apuracéo,
mesmo que ndo contenham a identificacdo do denunciante, devendo ser
formuladas por escrito.

Art. 10. As dendncias realizadas na Ouvidoria (Portal de Transparéncia) sao
encaminhadas ao Gabinete do Prefeito, que entendendo pela pertinéncia do caso,
solicita a apuragdo dos fatos.

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

Art. 12. Sera aberta Sindicancia para averiguacdo sumaria promovida no
intuito de obter informacdes aos esclarecimentos necessarios & determinagéo do
verdadeiro significado dos fatos denunciantes.

§1°. Na hipdtese de existéncia de documentos e informagdes suficientes a
identificacdo dos fatos, o Processo Administrativo Disciplina — (PAD) sera
instaurado independentemente da realizagdo da Sindicancia Prévia.

Art. 13. O inicio da Sindicancia se d& por meio de denlncias que serdo
formalizadas pelo Secretario da Pasta, que encaminhard ao Departamento de
Recursos Humano Secretaria Municipal de Administracdo, setor de Recurso
Humanos, para providéncias, esta encaminhara a Procuradoria Geral do Municipio
para instruir legalmente o processo, o processo retornaré a Secretaria Municipal de
Administragdo para solicitar autorizacdo do Prefeito Municipal para instauracéo
do processo, que retornara para a elaboracdo da Portaria Normativa que serd
publicada e o processo encaminhado a Comissdo Permanente de Sindicancia e
Processo Administrativo Disciplinar — (COPSPAD).

Art. 14. A sindicancia sera instruida com os elementos colhidos e com o
relatdrio redigido pelos responséveis pelo procedimento.
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Art. 15. Para a execucdo do processo de sindicancia serd
designada/nomeada uma Comisséo através de Decreto Normativo expedido pelo
Chefe do Poder Executivo Municipal, composta por 03 (trés) servidores.

Art. 16. A sindicancia devera ser executada em 30 (trinta) dias a contar da
data da publicacdo, podendo ser prorrogado por igual periodo, a critério da
autoridade superior.

Art. 17. O inicio dos trabalhos da Comissdo de Sindicancia relacionados
com a apuracédo dos fatos mencionados na Portaria de Instauragéo ocorrera pelas
seguintes acoes:

|. Designacdo do Secretario dos trabalhos;
11.  Anélise dos autos do processo;
111.  Notificacdo do servidor denunciado e de testemunhas;
IV. Depoimento do denunciado e oitiva de testemunhas, diligéncias,
consultas, pesquisas, pericias, acareagdes e interrogatorios;
V. Relatério final da Comisséo de Sindicancia.

Art. 18. O 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 elucidacéo, podendo resultar indiciamento do suposto
responsavel, como a sua transformagéo de 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 indicagéo de arquivamento.

Art. 19. A sindicancia Formal/Punitiva deverd seguir o rito processual
previsto na Instrucdo Normativa do Sistema de Administracdo de Recursos
Humanos — SRH — n° 002/2021 e o previsto na Lei 281/1992 — Estatutos do
Servidores Publicos do Municipio de Cuité -PB.

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

Art. 21. Com o fim da etapa investigatdria, a Comissdo podera determinar:

I.  Arquivamento do processo, quando comprovada a inexisténcia de ilicito
administrativo, na impossibilidade de esclarecer a autoria ou materialidade do fato;
11.  Aplicacéo de penalidade de adverténcia;
I11. Instauragdo de processo administrativo disciplinar.

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

Paragrafo Unico. O Processo Administrativo Disciplinar devera seguir o
rito processual previsto na Instrugdo Normativa do Sistema de Administracéo de
Recursos Humanos SRH n° 002/2021 e o previsto na Lei n° 281/1992 do Estatuto
dos Servidores Publicos do Municipio de Cuité.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 23. Os termos contidos nesta Instrucdo Normativa, ndo eximem a
observancia das demais normas pertinentes que deverdo ser respeitadas por
exigéncias legal.

Art. 24. Casos omissos deste normativo serdo tratados junto a Procuradoria
Geral a quem cabe, também, prestar esclarecimento adicionais a respeito deste
documento com anuéncia da Controladoria Interna Municipal.

Art. 25. Eventuais impropriedades ocorridas em descumprimento da
presente instrucdo que ndo puderem ser sanadas pela Procuradoria Geral do
Municipio deverdo ser comunicadas formalmente a Controladoria Geral do
Municipio

Art. 26. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Cuité, 26 de julho de 2021.

HELIO PLACIDO DE ALMEIDA
Secretario da Controladoria Geral do Municipio

PEDRO FILYPE PESSOA
Procurador Geral do Municipio
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