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INSTRUCAO NORMATIVA N°: 031/2011 — Sistema Juridico - SJU

VERSAO: 01 - Data: 20/ 12/ 2011.

ORGAO CENTRAL: PROCURADORIA JURIDICA

ABRANGENCIA: Todas as Unidades Administrativas do Municipio.
ASSUNTO: Processos administrativos e judiciais, realizacdo de sindicancia
internas e administracdo e cobrancga da divida ativa.

Joao Roberto Ferlin, Prefeito Municipal de Sdo José dos Quatro Marcos - MT, no
uso de suas atribui¢des legais que lhes sdo conferidas e objetivando a operacionaliza¢io do
Sistema de Controle Interno Municipal, e considerando os Principios Constitucionais da
Legalidade, Eficiéncia, Impessoalidade, Moralidade e Publicidade, bem como o disposto na
Lei Complementar n° 101, Lei Federal 4.320/64 e Lei Municipal n°. 1.165/2007.

RESOLVE:

Art. 1° Sem prejuizo as atribuigdes estabelecidas no Decreto Municipal n°
042/2008 e demais legislagdio em vigor, o Orgdo Central do Sistema Juridico — SJU
recomenda e o Prefeito Municipal aprova as normas gerais constante nesta Instrucdo
Normativa e seus anexos a serem observadas a todas as unidades administrativas do
Municipio.

Titulo 1
DOS OBJETIVOS

Art. 2° - Disciplinar e normatizar sobre as regras e procedimentos a serem
observados pela Procuradoria Juridica no tocante aos processos administrativos e judiciais,
cobranca da divida ativa, bem como na realizacdo de sindicincias internas do Poder
Executivo.

Titulo II
DA BASE LEGAL

Art. 3° - Atender aos seguintes dispositivos legais:

a) Constituicdo Federal/ 88 em geral, em especial os art. 5° e art. 31, 37,70 e 74;
b) Constitui¢do Estadual de Mato Grosso, art. 167;
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c)

d)

g)

h)

i)

k)
D

- Lei Federal n°. 8.429/92, que dispde sobre as sancdes aplicdveis aos agentes
Puablicos nos casos de enriquecimentos ilicitos no exercicio de mandato, cargo,
emprego ou funcdo na administragdo publica direta, indireta ou fundacional, e da
outras providéncias;

- Lei Complementar n°. 269/2007, que dispde sobre a Lei Organica do Tribunal de
Contas do Estado de Mato Grosso, e da outras providéncias;

- Resolugdo n°. 14/2007, que institui o Regimento Interno do Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso, nos termos da Lei Complementar n°. 269/2007 - Lei
Organica do Tribunal de Contas;

- Decreto-Lei n°. 2.848/1940, que dispde sobre Cddigo Penal Brasileiro;

- Lei Federal n°. 1.079/1950, que define os crimes de responsabilidade e regula o
respectivo processo de julgamento;

- Decreto-Lei n°. 201/1967, que dispde sobre a Responsabilidade dos Prefeitos e
Vereadores, e da outras Providéncias;

- Lei Federal n°. 10.028/2000, que altera o Decreto-Lei no 2.848, de 7 de dezembro
de 1940 — Cdédigo Penal, a Lei n°. 1.079, de 10 de abril de 1950, e o Decreto-Lei no
201, de 27 de fevereiro de 1967,

- Resolu¢do Normativa TCE n°. 01/2007, que aprova o “Guia de implantagdo do
Sistema de Controle Interno na Administracdo Publica”, estabelece Prazos e da
outras providéncias;

. Cédigo Tributario Nacional Lei 5.172 de 25 de Outubro de 1966;

. Cédigo Tributdrio Municipal Lei Complementa 001 de 13 de Dezembro de 2001;

m) - Normas Federais, tais como: Coédigos Civil, Penal, Tributdrio, Processos,

Legislagcao Especial entre outros, bem como Leis Estaduais e Municipais.
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Titulo ITI
DOS CONCEITOS

por:

b)

c)

d)

e)

g)

h)

A

k)

Art. 4° - Com o objetivo de entendimento sobre os aspectos desta norma entende-se

Procuradoria Geral do Municipio: é um 6rgdo permanente, essencial ao exercicio
das fun¢des administrativas e jurisdicional no 4mbito do municipio, subordinada
diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, sendo responsavel, em toda
sua plenitude, pela defesa de seus interesses em juizo e fora dele, bem como pelas
funcdes de consultoria juridica, sob égide dos principios da legalidade e da
indisponibilidade dos interesses publicos.

Lei: Consiste numa regra de conduta, geral e obrigatéria, emanada de poder
competente, e provida de coagdo.

Projeto de Lei: Proposta escrita e articulada de um texto que se submete a
apreciacdo da Camara Municipal, para discussdo e votacdo. Depois de sancionado
pelo prefeito ou promulgado pelo Poder Executivo, o projeto aprovado se torna lei.
Processo Legislativo: Vem a ser o conjunto de regras que informa a elaboracdo da
lei. O processo legislativo é contemplado na Constitui¢ao da Reptblica, nos artigos
59 a 69, cujas disposi¢des se aplicam a todas as unidades da federagao.

Parecer: "Opinido emitida por profissional especializado ou servidor publico sobre
determinado tema", que visa a andlise de agente publico ou 6rgio colegiado sobre
determinada matéria, onde os mesmos emitem juizo de valor sobre o assunto
tratado.

Processo: Meio de solucdo de conflitos ou lide (conceito de Carnelutti). Rela¢do
juridica processual somada ao procedimento. Composto pelo aspecto interior
(processo) e exterior (procedimento). O processo sempre vai ter um contetido de
direito material.

Procedimento: E o aspecto externo, é a sequéncia dos atos no processo - relacdo
juridica processual.

Aspecto Interno (substancial): relacdo juridica que se instaura e se desenvolve
entre autor, réu e juiz “‘actum trium personarum’. — processo

Aspecto Externo (formal): sucessdo ordenada de atos dentro de modelos previstos
pela lei. — procedimento.

Procedimento judicial: Corresponde a todos os passos legais que uma pessoa pode
dar para requerer algo dentro de um "processo".

Processo Judicial: O processo judicial seja ele decorrente de violagdo de direito
material civil, penal, tributdrio, previdencidrio, administrativo, comercial, entre
outros, € examinado pelo Poder Judicidrio, mediante a provocagdo da parte
interessada ou do 6rgdo estatal incumbido de fazé-lo. Tais contendas sdo dirimidas
com fundamento nos respectivos instrumentos processuais: Codigo de Processo
Civil, Cédigo de Processo Penal, e respectivas leis processuais esparsas. Dentre as
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caracteristicas dos processos judiciais, destacam-se: a) cardter triplice (autor, réu, e
Juiz imparcial); b) unidade; c) definitividade; d) natureza publica, entre outras.
Processo Administrativo: E o conjunto de formalidades exigidas para a
constituicdo de um ato administrativo, ou, em sentido estrito, como o conjunto de
reclamacdes e recursos do particular ante a administragdo.

m) Processo Disciplinar: E um instrumento destinado a apurar a responsabilidade do

0)
p)
q)

r)

t)

servidor por infracdo atribuida no exercicio de sua fun¢do, ou que tenha relacdo com
as atribui¢des do cargo em que encontra investido, nos casos em que se atribua ao
servidor, faltas de natureza grave que possam culminar em pena de suspensdo
superior a 30 (trinta) dias demissdo, destituicdo de cargo comissionado e cassacao
de aposentadoria.

Sindicancia: ¢ um instrumento de apuracdo de irregularidade cometidas no ambito
da Administracdo Publica, a fim de elucidar os fatos e indicar sua autoria, podendo
resultar na proposta de aplicacdo das penalidades de adverténcia, repreensdo e
suspensao até 30 (trinta) dias, sendo garantida, nesses casos a producdo de provas e
a ampla defesa.

Citacdo: E o ato pelo qual se chama a Juizo o réu ou interessado, a fim de se
defender.

Intimacio: E o ato pelo qual se dd ciéncia a alguém dos atos e termos do processo,
para que faca ou deixe de fazer alguma coisa.

Notificacdo: é o ato pelo qual alguém cientifica a outrem um fato que a este
interessa conhecer.

Dentincia: A denincia - art. 24 CPP- constitui uma pega processual onde o titular
da acdo penal descreve minuciosamente a conduta antijuridica, especificacdo do
tipo penal e, requer a atuacdo repressora do Estado, culminando com a aplicac¢do da
sancdo prevista na legislacdo. Vulgarmente, a denincia é uma comunicagdo que o
Ministério Publico faz ao Juiz de Direito, demonstrando e comprovando que o ato
ou atos praticados por uma ou mais pessoas constitui crime e, ao final, pede que
estes infratores sejam devidamente repreendidos pelos danos causados.

Licitacdo: ¢ um certame que as entidades governamentais devem promover € no
qual abrem disputa entre os interessados em com elas travar determinadas relacdes
de conteddo patrimonial, para escolher a proposta mais vantajosa as conveniéncias
publicas. “Estriba-se na idéia de competi¢do, a ser travada isonomicamente entre 0s
que preencham os atributos e aptiddes necessdrios a0 bom cumprimento das
obrigacdes que se propdem assumir’. (MELLO, Curso de Direito Administrativo,
2004. p. 483.).

Cobranca da divida ativa: ¢ todo o ndo pagamento, por parte do contribuinte de
Impostos, taxas, contribui¢des de melhorias, inclusive multa de qualquer natureza,
inscritas no setor competente da Secretaria de Financas, depois de esgotado o prazo
de seus pagamentos.
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Titulo IV
DOS PROCEDIMENTOS

Capitulo I
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° - Sdo responsabilidades da Unidade Responsavel pela Instrucdo Normativa

a) Promover a divulgacdo e implementagdo da Instru¢do Normativa, mantendo-a
atualizada; orientar as dreas executoras e supervisionar sua aplica¢ao;

b) Organizar discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsdvel pela coordenacdo do controle interno, para definir rotinas de trabalho e os
respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragdo e atualizagdo.

Art. 6° - Sdo responsabilidades das Unidades Executoras:

a) Responder as solicitagdes da unidade responsavel pela Instru¢cdo Normativa, quanto ao
fornecimento de informacdes e a participacio no processo de atualizagao;

b) Alertar a unidade responsavel pela Instrucio Normativa sobre alteracdes que se fizerem
necessdrias nas rotinas de trabalho para o aprimoramento dos procedimentos de controle e o
aumento da eficiéncia operacional;

c) Cumprir as determinagdes da Instrucdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na geracdo de
documentos, dados e informagdes.

Art. 7° - Sao responsabilidades da Unidade de Controle Interno — UCI

a) Prestar apoio técnico por ocasido atualizacdes da Instru¢do Normativa, em especial no
que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de
controle;

b) Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficidcia dos procedimentos de
controle inerentes ao Sistema Financeiro - SFI, propondo alteracdes na Instru¢do Normativa
para aprimoramento dos controles.
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Capitulo 11

Dos Processos administrativos, judiciais e realizacao de sindicancia internas:

Secao I
Processos Judiciais:

Art. 8° - Todos os processos e procedimentos judiciais, bem como pedidos de informacgdes
e esclarecimentos por parte do Ministério Publico, ou outro 6rgido do Poder Judiciario, que
envolva o Poder Executivo ou Legislativo de Sao José dos Quatro Marcos/MT, bem como,
Autarquias e Fundagdes Municipais que requeiram a pronta atua¢iao da Procuradoria Geral.

Art. 9° - As notificagdes, intimacdes, solicitagdes e pedidos de informacgdes por parte de
orgdos do Poder Judicidrio e do Ministério Publico, serdo recebidos pela recep¢do do Poder
Executivo e, no mesmo dia protocolado na Procuradoria Geral.

Art. 10 - Quando se tratar de citagdo/intimacdo, a recepcionista acompanhard o oficial de
justica até a sala do Prefeito, para que este possa receber a mesma, uma vez que ele € o
competente para representar o Poder Executivo.

Art. 11 - O Prefeito apds receber a citagao/intimagdo, no mesmo dia, a encaminhard via
protocolo ao Procurador, para que sejam tomadas as devidas providéncias.

Art. 12 - A Procuradoria Geral do Municipio — PGM manterd registro e fard o controle e
acompanhamento de todos os processos judiciais, mantendo em arquivo cépia das
principais pecas de cada processo.

Art. 13 - A Procuradoria Geral do Municipio — PGM informard, através de oficio, a
Unidade de Controle Interno- UCI, at¢ o més de Marco do ano subsequente, a
movimentac¢io dos processos judiciais, ou seja, os novos e quais os encerrados.

Secao 11
Processos Administrativos e Sindicancias:

Art. 15 - A autoridade que tiver ciéncia de irregularidade no servico publico € obrigada a
promover a sua apuragdo imediata mediante sindicancia e dependendo da apuracdo dos
fatos deverd instaurar Processo Administrativo Disciplinar assegurando ao acusado a ampla
defesa;

Art. 16 - A atuacdo da Procuradoria Geral do Municipio em Sindicancias e/ou Processos
Administrativos, limitar-se-4 a prestar orientagdes as Comissdes de Sindicancia e de
Processo Administrativo, para que tais comissdes possam atuar com seguranga juridica na
condugdo dos trabalhos, garantindo legalidade e lisura nos procedimentos adotados.
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Art. 17 - Toda Sindicancia e/ou Processo Administrativo tem caréter sigiloso, devendo ser
ouvido os envolvidos e as testemunhas;

Art. 18 - O prazo para conclusdo da Sindicancia e/ou Processo Administrativo Disciplinar
ndo excederd 60 (sessenta) dias podendo ser prorrogado por igual periodo, a critério da
autoridade superior.

Art. 19 - Nesse sentido, a Procuradoria Juridica fundamentara seus trabalhos na aplicacdo
da Lei Complementar Municipal N° 005 de 19 de Dezembro de 2003, que institui o
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Sdo José dos Quatro Marcos/MT, bem
como outras normas juridicas existentes que possam contribuir para a elucidacio dos fatos.

Secao 111
Da Comissao de Sindicancia e Processo Disciplinar Administrativo:

Art. 20 - A Sindicancia e/ou Processo Administrativo Disciplinar serdo instaurados
mediante Portaria da autoridade competente, que designard os membros da Comissdo
responsdvel pela apuragdo dos fatos, os quais ndo poderdo ter condi¢do hierdrquica inferior
a do sindicado.

Art. 21 - A Comissdo de Sindicancia poderd contar com o apoio da Procuradoria Geral
durante o desenrolar do Processo.

Art. 22 - E vedada entre os integrantes da Comissdo Sindicante ou de Processo
Administrativo Disciplinar e o Sindicado, relagdo de parentesco ou de afinidade.

Art. 23 - Todos os atos praticados pela Comiss@o deverdo instruir os autos em que tramita a
Sindicancia e/ou Processo Administrativo Disciplinar.

Secao IV
Da Instauracio do Processo de Sindicancia Interna:

Art. 24 - Sdo competentes para determinar a realizagdo de Processo de Sindicancia, o
Prefeito, os Secretdrios Municipais ou autoridade equivalente.

Art. 25 - De acordo com a complexidade da denuncia, a sindicincia poderd ser investigativa
ou formal;

Art. 26 - A sindicancia formal somente poderd decorrer a pena de adverténcia, sendo
obrigatério ouvir o servidor denunciado;

Art. 27 - A sindicancia investigativa somente podera decorrer sugestdo de arquivamento ou
instauracdo de procedimentos formal;
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Art. 28 - Da Sindicancia podera resultar:
a) Pena de adverténcia ou suspensao de até 30 (trinta) dias.

b) - Arquivamento do Processo; quando o fato narrado em denuncia nao configurar
evidente infracdo disciplinar ou ilicito penal, a denuncia serd arquivada, por falta de objeto,
mediante despacho da autoridade indicada.

¢) - Instauracio de Processo Disciplinar; sempre que o ilicito praticado pelo servidor
publico ensejar a imposi¢do de penalidade de suspensdo por mais de 30 (trinta) dias, de
demissdo, cassacdo de aposentadoria ou disponibilidade, ou destituicdo de cargo em
comissao, serd obrigatdria a instauracdo de processo disciplinar.

Secao V
Do Processo da Sindicancia Interna

Art. 29 - Uma sindicancia inicia-se com a Ata de instalacdo e a designagdo do Secretdrio (a)
que devera prestar compromisso de sigilo,

Art. 30 - Em seguida expedem—se a ordem determinada pela Comissdo, os oficios de
convocagdo, que devem ser recebidos pessoal e formalmente pelos convocados,

Art. 31 - Caso o servidor (a) se recuse a receber a convocagdo, dois servidores poderdo
atestar tal fato, igualmente por escrito no proprio documento de convocagao;

Art. 32 - Caso o servidor (a) convocado ndo comparecer e ndo justificar a sua auséncia tal
fato deverd ser comunicado por escrito a autoridade superior;

Art. 33 - A cada depoimento lavra-se Termo de Declara¢des no ato, onde devem constatar,
fielmente, as declaracOes realizadas pelo depoente, esse Termo deve ser assinado pela
Comissao pelo Secretdrio (a) e pelo o depoente.

Secao VI
Das Diligencias

Art. 34 - Durante o curso da Sindicancia poderd ocorrer a necessidade de promocdo de
diligencia;

a) - Diligencia € todo ato ou solenidade promovida para uma apuracdo especifica. Ex.
vistoria de um local, exame pericial, etc.;

Art. 35 - A comissdo enviard o Processo ao profissional habilitado para fazer tais
diligencias, caso seja necessario.
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Secao VII
Da Conclusao do Processo de Sindicancia Interna

Art. 36 - Concluido os depoimentos e as diligencias necessdrias, a Comissdo ponderara
sobre a existéncia ou ndo de infragdo e sua autoria;

Art. 37 - Se a comissao concluir pela ndo ocorréncia de infracdo ou pela impossibilidade de
identificar a autoria, elaborard Relatério Final propondo o arquivamento dos autos;
Conforme artigo 177 do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Sdo José dos
Quatro Marcos/MT;

Art. 38 - Se concluir pela ocorréncia de irregularidades e as responsabilidades do servidor a
Comissao deverd indicar a aplicacdo de penalidades de adverténcias e suspensdo até 30
(trinta) dias aplicada pela autoridade competente; conforme Artigo 153 da Lei
Complementar N° 005 de 19 de Dezembro de 2003, Estatuto dos Servidores Ptblico do
Municipio de Sdo José dos Quatro Marcos/MT;

Art. 39 - Se concluir pela ocorréncia de faltas grave a Comiss@o elaborard Relatério Final
propondo ao Prefeito, a instauracdo de Processo Administrativo Disciplinar; Artigo do
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Sdo José dos Quatro Marcos/MT;

Art. 40 - Se concluir que a infracdo estd capitulada como ilicito penal a autoridade
competente encaminhard copia dos autos ao Ministério Publico, para que 0 mesmo tome as
providencias cabivel independente da imediata instaura¢ao do processo disciplinar.

Secao VIII
Da Instauracio do Processo Administrativo Disciplinar

Art. 41 - E competente para instaurar Processo Administrativo Disciplinar o Poder
Executivo Municipal;

Art. 42 - Para iniciar um Processo Administrativo Disciplinar, serd necessario instaurar uma
nova comissdo pela autoridade competente, que a mesma dard seqiiéncia com as
informacdes colhidas no Processo de Sindicéncia;

Art. 43 - A nova Comissdo deverd seguir o mesmo roteiro de trabalho de uma Sindicancia
no desenrolar do Processo Administrativo Disciplinar.

Secao IX
Da Conclusao do Processo Administrativo Disciplinar:
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Art. 44 - Ao terminar os trabalhos do Processo Administrativo Disciplinar a Comissao
encaminhard a Procuradoria Geral para analise e parecer quanto a sua legalidade;

Art. 45 - Apés o parecer da Procuradoria Geral a Comissdo enviard a autoridade
competente, o relatério conclusivo indicando as penalidades para que a mesma tome a
decisdo de aplicar ou ndo as penalidades ora indicadas pela Comissao.

Secao X
Da Penalidades:

Art. 46 - Sdo competentes para aplicar as penalidades:

a) - O Prefeito quando se tratar de suspensao até 90 (noventa) dias, demissdo e cassagcdo de
aposentadoria ou disponibilidade de servidor, vinculado ao respectivo Poder, 6rgdo ou
entidade e destituicao de cargo em comissao;

b) - Os Secretarios quando se tratar de adverténcia e suspensao até 30 (trinta) dias.

Secao XI
Dos Processos de Licitatorios:

Art. 47- Todo e qualquer processo de licitagdo aberto pela Comissdo de Licitagao do Poder
Executivo deverd requer parecer juridico, a fim de verificar a aplicacdo da legislagdo em
vigor aplicdvel as licitacOes, especialmente a Lei 8.666/93.

Art. 48- A partir do recebimento do processo licitatério, das maos do presidente da
comissdo de licitagdo, a Procuradoria Geral, exarard o seu parecer, no prazo de 03 (trés)
dias.

Art. 49- A Procuradoria Geral verificard os pressupostos validos do processo licitatério e
fard andlise aprofundada, onde se analisard a legalidade de todo o processo licitatério.

Art. 50- Os pareceres serdo protocolados junto a Comissdo de Licitacdo e uma via
arquivada em ordem numérica dos mesmos.

Secao XII
Dos Pareceres Juridicos:

Art. 51- Os Projetos de Lei serdo solicitados através de oficio e encaminhados a
Procuradoria e terd prazo de 03 (dias) para sua elaboragdo.
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Art. 52 - A Procuradoria Geral, através de seu quadro de pessoal procurard esgotar todas as
possibilidades de didlogo e orientacdes antes de exarar parecer contrdrio a qualquer projeto
de lei, seja de iniciativa do Executivo ou do Legislativo.
Capitulo IIT
Da Administracao e Cobranca da divida ativa

Art. 53 - O Processo de cobranga da divida ativa se inicia com o encaminhamento através
de oficio pelos responsdveis do Departamento de Tributacdo e fiscalizacdo de Tributos e
Departamento de Agua e Esgoto as Certidoes de Divida Ativa em duas vias (copias) para o
procedimento da execugdo fiscal.

Art. 54 - O prazo para encaminhamento das Certiddes de Divida Ativa serd no més de
Fevereiro ao término do ano anterior.

Art. 55- As Certiddes de Divida Ativa devera conter:
I — o nome do devedor, Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) e/ou Cadastro de Pessoa Juridica
(CNPJ), endereco (bairro, rua, nimero) dos co-responsdveis e, sempre que conhecido, o

domicilio ou residéncia de um e de outro;

IT — o valor originério da divida, bem como o termo inicial e forma de calcular os juros de
mora e demais encargos previstos em lei ou contrato;

IIT — a origem, a natureza e o fundamento legal ou contratual da divida;
Art. 56 - A execucdo fiscal poderd ser promovida contra:

I — o devedor;

IT - o espdlio;

Art. 57 - No ato do recebimento das certidoes de divida ativa, sera devolvido ao setor
responsdvel caso ndo contenha os dados citados no item 13.3.

Art. 58 - A Procuradoria Geral apds o recebimento das Certiddes de divida ativa montard o
processo em duas vias contendo:

I — Nome do contribuinte, niimero da matricula e a origem da divida;
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Art. 59 - A Procuradoria Geral encaminhard ao Férum as Peticdes Iniciais em duas vias,
sendo as protocoladas anexadas e arquivadas aos processos citado no item 13.6.

Art. 60 - As custas judiciais de citagdo serdo protocoladas em duas vias uma serd arquivada
no processo do contribuinte a outra serd encaminhadas ao setor responsdvel para
pagamento.

Art. 61 - O setor de financa serd responsdvel apos o pagamento das custas judiciais em
encaminhar a Procuradoria que encaminhard ao forum através de oficio o depodsito de
comprovacao do devido pagamento.

Art. 62 - A Procuradoria solicitard carga dos processos disponiveis e entdo, verificard se
houve ou ndo pagamento do débito, caso ndo houve pagamento a Procuradoria manifestara
para uma segunda citag¢do, havendo entdo o mesmo procedimento no Art. 61.

Art. 63 - neste periodo o contribuinte podera requer através do Departamento de Tributacao
e fiscalizacdo de Tributos e Departamento de Agua e Esgoto acordo para quitacdo dos
débitos.

Art. 64 - Havendo pagamento a vista dos débitos a Procuradoria ird solicitar ao Juiz a
extin¢do do Processo sob o artigo 794 1 do CPC, havendo acordo parcelado a Procuradoria
ird solicitar ao Juiz a suspensdo do débito pelo periodo de parcelamento, caso contribuinte
nao for encontrado a Procuradoria solicitard citagdo por Edital.

Art. 65 - Esgotado todas tentativas de citagdo para encontrar o contribuinte a Procuradoria
solicitard entdo, penhora simples ou penhora on-line.

Titulo~V
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 66 - Cabera a Unidade de Controle Interno, caso sinta necessidade e conveniéncia,
aferir o cumprimento e a observancia dos dispositivos desta Instrucao Normativa.

Art. 67 - O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos serd objeto de
instauracdo de sindicancia e de processo administrativo disciplinar para apuracdo da
responsabilidade da realiza¢do do ato contrario as normas instituidas.

Art. 68 - O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos serd também
objeto de infracdo passivel de Improbidade Administrativa de acordo com a lei Federal n°.
8.429, de 02 de junho de 1992;
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Art. 69 - Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos
junto a Unidade Responsdvel pelo Sistema, e junto a Unidade de Controle Interno-UCI que,
por sua vez, através de procedimentos de Auditoria Interna, aferird a fiel observancia de
seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

Art. 70 - A presente Instru¢do Normativa passara por reformulacdes e atualizacOes, sempre
que a Procuradoria Geral — PGM, juntamente com a sua equipe técnica entender necessario
para o bom e salutar andamento do Sistema Juridico dos 6rgdos Municipais.

Art. 71 - Toda e qualquer divida ou omissdo gerada por esta Instru¢do Normativa deverd
ser solucionada junto a Tributacdo e a Unidade de Controle Interno.

Art. 72 - Todos os servidores envolvidos no procedimento de controles de operacdes de
créditos que deixarem de observar as disposi¢des desta Instrugdo Normativa, estardo
praticando atos em desacordo com as disposi¢cdes do CTM e leis tributarias, sujeitando-se
as sangdes previstas na mesma e no Regime Juridico dos Servidores Municipais Lei
Complementar n° 005 de 19 de Dezembro de 2003.

Art. 73 - Esta Instru¢do Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicacgao.

Séo José dos Quatro Marcos — MT, de 20 de dezembro de 2011.

JOAO ROBERTO FERLIN
Prefeito Municipal
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