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PODER EXECUTIVO MUNICIPAL
- EDICAO EXTRAORDINARIA -

CRIADO PELA LEI MUNICIPAL N° 1093/2015 DE 30 DE ABRIL DE 2015

ATOS DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL
DECRETOS

DECRETO N° 305, DE 09 DE JULHO DE 2025.

APROVA A INSTRU(;T\O NORMATIVA SFR N° 02/2021 - VERSAO 02, QUE DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS
GERAIS REFERENTES AS MULTAS DE TRANSITO SOBRE VEICULOS OFICIAIS DO PODER EXECUTIVO DO MUNICIiPIO
DE ATILIO VIVACQUA-ES.

O PREFEITO MUNICIPAL DE ATILIO VIVACQUA, usando das atribuicdes que lhe confere o artigo 80, inciso VI, da Lei
Organica do Municipio;

CONSIDERANDO a necessidade incluir politica disciplinar para os condutores infratores, procedimentos gerais para a
apresentacgdo de defesa prévia, recurso e cobranca de multas de transito sobre os veiculos oficiais do Municipio, gerando um
maior controle sistémico e a prevengdo de dano ao erario;

CONSIDERANDO que os processos administrativos quando tem seus fluxos direcionados por normas de procedimentos
orientam e instruem a atuagdo do servidor, contribuindo para a eficacia, um melhor controle sobre os gastos e maior seguranca
e transparéncia a Administracdo Publica.

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada a Instrucdo Normativa SFR N° 02/2021 - VERSAO 02, que dispde sobre os procedimentos gerais para
a apresentacdo de defesa prévia, recurso e cobranca de multas de transito sobre veiculos oficiais do Poder Executivo do
Municipio de Atilio Vivacqua-ES.

Art. 2° Cabera a todas as Unidades Executoras a divulgagdo da Instrucdo Normativa ora aprovada.

Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.

Atilio Vivacqua, 09 de julho de 2025.

Hélio Humberto Lima Filho
Prefeito Municipal

. Assinado de forma digital por MUNICIPIO DE ATILIO VIVACQUA:
MUNICIPIO DE ATILIO VIVACQUA:27165620000137 a0 e o g o 2716562000017

e



—____——

Terca-Feira, 08 de julho de 2025 | Orgdo Oficial Municipio de Atilio Vivacqua | Ed. 930 | P4gina 2 de 14

INSTRUCAO NORMATIVA SFR N° 02/2021 - VERSAO 02

Versao: 02
Ato de Aprovacao: Decreto Municipal n® 305 de 08 julho de 2025.
Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos

1. FINALIDADE

Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade incluir politica disciplinar para os condutores infratores, procedimentos gerais para
a apresentagdo de defesa prévia, recurso e cobranga de multas de transito sobre veiculos do Municipio, com vistas a eficacia,
eficiéncia e moderacdo das despesas no ambito do Poder Executivo do Municipio de Atilio Vivacqua/ES.

2. ABRANGENCIA
A presente Instrugdo Normativa abrange todas as Unidades da Administracdo Direta do Poder Executivo do Municipio de Atilio
Vivacqua-ES.

3. BASE LEGAL E REGULAMENTAR

As orientagcdes e normas contidas nesta Instrugcdo Normativa obedecem aos seguintes dispositivos estabelecidos nas
legislagdes e normas de controle:

a. Lein©585/2002 - Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Atilio Vivacqua- ES;

b. Resolugdo n°® 227/2011 e alteragdes do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

c.Lei n°. 9.503/1997 - Cddigo de Transito Brasileiro, e suas alterages;

d. Resolugd@o n® 918/2022 do CONTRAN, alterada pela Resolugdo 991/2023.

e. Decreto Municipal n® 193/2018;

f. Decreto Municipal 160/2021.

4. CONCEITOS

Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

a. Sistema de Frotas (SFR): conjunto de atividades desenvolvidas em todas as unidades da organizagdo quando da
utilizagdo de veiculos, assim como no planejamento da demanda de utilizagdo desses bens;

b. Unidades Executoras: todas as Secretarias Municipais usuarias de veiculos pertencentes ao Municipio de Atilio Vivacqua-
ES;

c.Veiculo Oficial: abrange todos os veiculos de apoio administrativo, utilitarios, automdveis, caminhdes, Onibus, vans,
ambulancias, motocicletas e congéneres, integrantes do patrimoénio publico municipal e os colocados a servigo de todas as
unidades da estrutura administrativa;

d. Motorista: profissional cuja atividade é a conducdo de automdveis de passageiros ou de carga;

e. Condutor Autorizado: qualquer servidor devidamente autorizado por autoridade superior a dirigir veiculo oficial, desde
qgue possua Carteira Nacional de Habilitagdo de categoria equivalente ao veiculo conduzido.

5. RESPONSABILIDADES

5.1.Controladoria Geral Municipal

a. Prestar apoio técnico por ocasido das atualizacdes da Instrucdo Normativa, em especial no que tange a identificagdo e
avaliacdao dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

b. Avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteracdes nas
Instrucdes Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagao de novos normativos.

5.2. Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos

a. Promover a divulgagdo e implementagdo desta Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada, orientando as Unidades
Executoras e supervisionando sua aplicagdo;

b. Promover discussdes técnicas com as Unidades Executoras e Unidade Central de Controle Interno para definir as rotinas
de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragdo, atualizacdo ou expansao.

5.3. Unidades Executoras

a. Atender as solicitacdes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa quanto ao fornecimento de informagbes e a
participacdo no processo de atualizagao;

b. Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteragdes que se fizerem necessarias nas rotinas de
trabalho, objetivando a sua otimizagdo, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle
e 0 aumento da eficiéncia operacional;

c. Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os funcionarios da Unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma;

d. Cumprir fielmente as determinacdes da Instrucdo Normativa, em especial quanto aos procedimentos de controle e quanto
a padronizagdo dos procedimentos na geracdo de documentos, dados e informacoes;

e. Identificar, notificar o motorista e/ou condutor infrator e tomar as devidas providéncias quanto as infragdes de transito
aplicadas contra o veiculo a seu servigo.

5.4 Motoristas e Condutores Autorizados

a. Dirigir o veiculo de acordo com as exigéncias do Cddigo de Transito Brasileiro, responsabilizando-se pelas infragdes
porventura cometidas e pelo pagamento de multas a que der causa, conforme disposto na legislagdo vigente;
Manter-se atualizado com as normas e regras do transito, acompanhando as modificagdes/atualizagGes;

c. Apresentar-se para sua correta identificacdo com os respectivos documentos e protocolar junto ao ()rgéo competente sua

—
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Defesa Prévia e/ou Recurso, conforme indicado no auto de infragdo;

d. Fornecer a Unidade Executora copia da Defesa Prévia e/ou Recurso e do protocolo junto ao 6rgdo competente;

Assinar declaragdo assumindo diretamente a responsabilidade da infragdo e o 6nus da mesma, e indicar a opgdo em que
fara o pagamento referente ao valor da multa; quando dispensar a apresentacdo de Defesa Prévia e/ou Recurso junto ao
orgdo competente, ou quando a Defesa Prévia e/ou Recurso for Indeferido;

f. Optar pela quitagdo da multa diretamente a rede bancaria autorizada, mediante extrato para pagamento fornecido pelo
o6rgdo competente e apresentar comprovante de quitagdo a Unidade Executora, ou autorizar o desconto do valor da multa
em folha;

g. Aos motoristas e condutores autorizados ficam atribuidas as responsabilidades pela fiel observancia da Lei do Cédigo de
Transito Brasileiro e, no que lhes couber, as disposicdes desta Instrugdo Normativa e demais normas pertinentes.

6. DOS PROCEDIMENTOS
6.1. SEMGOV - Secretaria Municipal de Governo Planejamento e Desenvolvimento
a. Recebe a notificagdo de Auto de Infragdo de Transito ou Multa por via postal;
. Identifica o veiculo e autua o processo de Auto de Infracdo de Transito ou Multa de Infragdo de Transito;
c. Encaminha o processo a Secretaria Responsavel.

6.2. Unidades Executoras

a. Recebe o processo referente ao Auto de Infragdo de Transito ou Multa de Infragcdo de Transito. No Auto de Infragdo
de Tréansito, identifica e notifica tempestivamente (dentro do prazo) o motorista e/ou condutor infrator para que
apresente-se na Secretaria, tome ciéncia de sua identificacdo junto ao Orgdo Emissor da Infracdo/Multa e
apresente sua Defesa Prévia e/ou Recurso junto ao Orgéo competente, se assim optar;

b. A identificacdo do condutor junto ao Orgdo Emissor da Infracdo/Multa é obrigatdria e devera ser efetuada dentro
do prazo indicado no auto, através do site do préprio Orgdo Emissor ou presencialmente no local indicado na
notificagao.

c. N3o sendo possivel a coleta da assinatura do condutor infrator no formulario eletrénico ou fisico, devera ser anexado
oficio do gestor responsavel pela Unidade Executora, identificando o condutor infrator, acompanhado de coépia de
documento que comprove a condugdo do veiculo no momento do cometimento da infragdo, como por exemplo o mapa
diario do veiculo (ANEXO III da Instrugdo Normativa SFR n°® 01/2021).

d. Nao ocorrendo a identificagdo do condutor e havendo a incidéncia da penalidade descrita no artigo 257, § 8°, do
Codigo de Transito Brasileiro?!, fica o Secretario da Pasta responsavel pelo ressarcimento ao Municipio da quantia
determinada pelo Orgdo Emissor da Multa, devendo este ressarcimento ser efetuado em procedimento
administrativo proprio, com responsabilidade de instauracdo pela Procuradoria Municipal;

e. Optando o motorista e/ou condutor infrator por dispensar a Defesa Prévia e/ou Recurso e assumindo diretamente
a responsabilidade da infragdo e o 6nus da mesma, anexara ao processo a Declaracdo devidamente preenchida
conforme Anexo II desta versao;

f. Faz a juntada ao Processo de copia da Defesa Prévia e/ou Recurso apresentado pelo motorista e/ou condutor
infrator, bem como do protocolo gerado junto ao Orgdo competente indicado no auto de infragdo.

g. Informa ao motorista e/ou condutor infrator que é obrigacdo dele acompanhar o julgamento do recurso e informar
o resultado, e depois disso, ou seja, depois da informacdo do resultado, procede o arquivamento do referido
Processo;

h. Notifica o motorista e/ou condutor infrator para a quitagdo da multa, quando a Defesa Prévia e/ou Recurso for
indeferido pelo Orgdo competente;

i.  Optando o motorista e/ou condutor infrator pela quitacdo da multa diretamente a rede bancaria autorizada, mediante
extrato para pagamento fornecido pelo érgdo competente, anexa o comprovante de quitagdo ao Processo e 0 mantém
em arquivo para registro e acompanhamento dos pontos langados em sua Carteira de Habilitagdo;

j. Notifica o servidor e o Nucleo de Recursos Humanos em caso de perda ou suspensdo do direito de dirigir.

Optando o motorista e/ou condutor infrator pelo desconto em folha, encaminha o Processo devidamente instruido com o valor
total a ser descontado e a autorizagdo por escrito do servidor ao Nucleo de Recursos

k. Humanos para os devidos descontos, observando o Art. 70 e Art. 71 da Lei Municipal 585/2002;

I. Havera o desconto mencionado na alinea “j” sobre eventuais verbas rescisorias decorrentes de qualquer forma de
desligamento do motorista e/ou condutor autorizado;

m. Constatando a recusa do motorista e/ou condutor infrator em pagar o valor correspondente a multa, apds ter se
utilizado de todas as garantias de defesa e recursos que Ihe sdo possiveis, e tiver contra si a caracterizagdo da infragdo
e a responsabilidade pelo pagamento, a Unidade Executora efetua o recolhimento da multa aplicada ao veiculo oficial
para regularizar sua documentacgdo e instaura imediatamente Processo Administrativo para ressarcimento do valor aos
cofres municipais;

n. Constatada a reiteracdo de infracdo, que implique em risco a integridade fisica e vida do motorista/condutor e de
terceiros, devera instaurar processo administrativo para apurar a conduta do servidor, e, se necessario, aplicar as
sangGes previstas no Estatuto do Servidor Publico Municipal (Lei n® 585/2002).

6.3. Nucleo de Recursos Humanos

11“Apds o prazo previsto no § 72 deste artigo, se o infrator n3o tiver sido identificado, e o veiculo for de propriedade de pessoa

juridica, serd lavrada nova multa ao proprietario do veiculo, mantida a originada pela infragdo, cujo valor sera igual a 2 (duas)
vezes o valor da multa origindria, garantidos o direito de defesa prévia e de interposi¢cdao de recursos previstos neste Cadigo,
na forma estabelecida pelo Contran.”

—
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a. Para os casos de opgdo do servidor/condutor pelo pagamento da multa mediante desconto em folha, recebe o Processo
e efetua os devidos descontos;
. Encaminha ao Nucleo de Contabilidade para quitacdo da multa;
c. Recebe a informacdo da suspensdo ou perda do direito de dirigir do Servidor e comunica ao Gestor Municicipal e a
Procuradoria Municipal, para que tomem ciéncia e as providéncias que entenderem necessarias.

7. DAS CONSIDERAGCOES FINAIS

7.1. 0 responsavel pelo controle de frota de cada Unidade Executora ou o Nucleo de Controla de Frota, caso exista, devera
manter arquivado o mapa didrio do veiculo devidamente preenchido e assinado pelo condutor, a fim de gerar relatérios
que permitam ao Nucleo e as Unidades Executoras a identificagdo dos motoristas e condutores infratores quando for
necessario.

7.2. A responsabilidade pelo cometimento de infragdo de transito serd atribuida ao motorista e/ou condutor autorizado
devidamente identificado pela Unidade Executora, desde que devidamente promovida através de processo legal, e implicara
no pagamento da multa por parte do infrator, independente de qualquer outra penalidade cabivel.

7.3.0 motorista e/ou condutor autorizado que se recusar a pagar, apos ter contra si a caracterizagdo da infragdo e a
responsabilidade pelo pagamento da multa, respondera a Processo Administrativo Disciplinar.

7.4. Em caso de omissdo por parte dos responsaveis pela comunicagdo e providéncias no andamento do Auto de Infragdo de
Transito ou Multa de Infragdo de Transito, principalmente no que compete a identificagdo do motorista e/ou condutor
infrator junto ao Orgdo Emissor, a responsabilidade recaird sobre o gestor da Unidade Executora, ou seja, sobre o(a)
Secretario(a) da Pasta, bem como sera ele o responsavel pelo pagamento da multa e/ou ressarcimento do valor da
multa aos cofres publicos.

7.5. A Unidade Executora efetuara o recolhimento da multa aplicada ao veiculo oficial quando da necessidade de regularizar
sua documentacdo e instaurara imediatamente Processo Administrativo para o ressarcimento dos valores aos cofres
municipais, sob pena de responder subsidiariamente em caso de omissao.

7.6. O servidor ocupante do cargo de motorista que tiver o direito de dirigir suspenso pela primeira vez, se efetivo, podera, de
forma fundamentada, a critério do Executivo ser aproveitado em fungdo correlata, enquanto durar a suspensdo, e, caso

seja contratrado/comissionado, sera imediatamente desligado do quadro de servidores municipais.

7.7. No caso de a suspensdo do direito de dirigir ser motivada e/ou acompanhada por falta grave (sinistro) devera ser
instaurado o devido processo legal para apuragdo de eventual responsabilidade administrativa, civil ou criminal do
servidor.

7.8. No caso de cassagao do direito de dirigir, o servidor ocupante do cargo de motorista deixa de preencher os requisitos do
cargo, razdo pela qual, deve ser instaurado o devido processo legal para o seu desligamento do quadro de servidores

municipais.

7.9. Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicagdo.

Atilio Vivacqua - ES, 08 de julho de 2025.

Hélio Humberto Lima Filho
Prefeito Municipal

Karla Ricardiana Arédes Vilas Novas Eduardo Bastos Bernardino

Controladoria Geral Procuradoria Geral Municipal

Luciano Santos Sobral Eliete Antoneli Augustinho

Secretario Municipal de Administracéo e Financas Secretaria Municipal de Assisténcia Social

—
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Gabriel Coelho Rocha Andrea Pricila Teixeira Carvalho
Sec. M. de Governo, Planejamento e Desenvolvimento Secretaria Municipal de Saude
Roberto Alemonge de Souza Marcio Menegussi Menon
Secretario Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Secretario Municipal de Meio Ambiente
Rural
Mario Sérgio Franga Brito Gessiléa da Silva Sobreira
Secretario Municipal de Obras e Servigos Urbanos Secretaria Municipal de Cultura, Turismo, Esporte e
Lazer
ANEXO I

TERMO DE NOTIFICAGAO

Identificacao do Infrator:

Unidade Executora:

Identificacdo do veiculo autuado:

N° do Auto de Infragao:

Data da Infragao:

Local da Infragao:

Data limite para a apresentacao da Defesa/Recurso:

Fica devidamente notificado o motorista e/ou condutor infrator a comparecer a Unidade Executora, no prazo de 24 horas, a
partir do recebimento deste TERMO DE NOTIFICACAO, para declarar intencdo de apresentacdo de Defesa Prévia e/ou Recurso

ao Auto de Infragdo, conforme identificado acima.

Atilio Vivacqua, de de 20

Assinatura e carimbo do Gestor da Unidade Executora

Data do recebimento do Termo de Notificagdo:

Assinatura do motorista e/ou condutor infrator:
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ANEXO II
DECLARAGAO
Eu , servidor lotado
CPF ne:
, RG ou CNH n° , declaro para os devidos fins que:

( ) Opto pela apresentacdo de Defesa Previa e/ou Recurso ao Auto de Inflagdo, me comprometo a apresentar a Unidade
Executora o comprovante do resultado do recurso, e, em caso de Indeferimento, assumo minha responsabilidade e o 6nus pela
infragdo por mim cometida.

() Dispenso a apresentacdo de Defesa Previa e/ou Recurso ao Auto de Inflagdo, assumindo minha responsabilidade e o 6nus
pela infragdo por mim cometida.

() Manifesto minha recusa em assumir minha responsabilidade e o 6nus pela infragdo por mim cometida, estando ciente de
que a Administragdo Municipal instaurara Processo Administrativo para apuracdo de responsabilidade e ressarcimento aos cofres
municipais.

( ) Opto pelo pagamento diretamente a rede bancaria e me comprometo a apresentar a Unidade Executora o comprovante de
quitacdao da multa.

() Opto pelo desconto em folha de pagamento e autorizo o devido desconto em _____ parcelas (maximo 04).

Valor total da multa:

Assinatura do servidor:

Atilio Vivacqua, de de 20

Assinatura e carimbo do Gestor da Unidade Executora

DECRETO N° 306, DE 08 DE JULHO DE 2025.

APROVA A INSTRUGCAO NORMATIVA SRH N° 02/2025, QUE DISPOE SOBRE A OBRIGATORIEDADE DO
PREENCHIMENTO DE DECLARAGCAO DE NAO ACUMULAGAO DE CARGO PUBLICO DE DECLARAGAO DE PARENTESCO
PELOS SERVIDORES EM ATIVIDADE E A SEREM ADMITIDOS EM CARGO COMISSIONADO E FUNGAO DE CONFIANGA,
BEM COMO PELOS SOCIOS DE EMPRESAS PARTICIPANTES DE QUALQUER CERTAME PUBLICO NO AMBITO DO
PODER EXECUTIVO DO MUNICiPIO DE ATiLIO VIVACQUA-ES.

O PREFEITO MUNICIPAL DE ATILIO VIVACQUA, usando das atribuicdes que lhe confere o artigo 80, inciso VI, da Lei
Organica do Municipio:

CONSIDERANDO a necessidade de adotar medidas de combate a acumulagao ilegal de cargo/fungdo e ao nepotismo, e garantir
a observéncia dos principios da legalidade, impessoalidade e moralidade administrativa;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer normas, procedimentos sobre a admissdo de pessoal para o exercicio de cargo
comissionado e funcdo de confianca desenvolvido pela Secretaria de Administracdo e Finangas, mediante Nucleo de Recursos
Humanos;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer normas, procedimentos sobre a contratacdo de sociedades empresarias
participantes de qualquer certame publico realizado pela Municipalidade, de modo a cumprir o disposto na Sumula Vinculante
n° 13 do STF e, subsidiariamente, a Resolugdo n°® 07/2005 do CNJ;

—
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CONSIDERANDO a necessidade de promover a transparéncia e possibilitar a fiscalizagdo do cumprimento das normas
constitucionais e legais, relativas a vedagdo do nepotismo e a proibigdo de acumulagdo ilegal de cargos;

CONSIDERANDO a necessidade de atender a determinagdo judicial (Agdo Civil Publica n® 5000324-51.2022.8.08.0060 da
vara Unica de Atilio Vivacqua);

CONSIDERANDO que os processos administrativos quando tem seus fluxos direcionados por normas de procedimentos
orientam e instruem a atuacgdo do servidor, contribuindo para a eficacia, maior seguranca e transparéncia a Administragdo
Publica.

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada a Instrugao Normativa SRH N° 02/2025, que dispde sobre a obrigatoriedade do preenchimento de
Declaragdo de ndo acumulagdo de cargo publico e de Declaragdo de parentesco pelos servidores em atividade e a serem
admitidos em cargo comissionado e fungdo de confianga, bem como pelos sdcios de empresas participantes de qualquer certame
publico no ambito do Poder Executivo do Municipio de Atilio Vivdcqua-ES.

Art. 2° Cabera a todas as Unidades Executoras a divulgacdo e o cumprimento da Instrugdo Normativa ora aprovada.

Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.
Atilio Vivacqua-ES, 08 de julho de 2025.

Hélio Humberto Lima Filho

Prefeito Municipal

INSTRUGCAO NORMATIVA SRH N° 02/2025

Versdo: 01

Aprovagao em: 08/07/2025

Ato de Aprovacgao: Decreto Municipal n°® 306/2025 de 08/07/2025
Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administracdo e Finangas.

Unidade Executora: Todas as Unidades Gestoras Municipais.

6. FINALIDADE

Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade:

a) estabelecer normas e procedimentos sobre a admissdo de pessoal para o exercicio de cargo comissionado e funcdo de
confianca desenvolvido pela Secretaria de Administragdo e Financas, mediante o Nucleo de Recursos Humanos, bem como
atualizar as informag@es funcionais de servidores ja contratados;

b) estabelecer normas e procedimentos sobre os sécios de empresas participantes de qualquer certame publico no @mbito do
poder executivo, bem como atualizar as informagdes dos socios das empresas ja cadastradas.

c) otimizar procedimentos administrativos do Poder Executivo, abrangendo todas as Unidades Gestoras;

d) disciplinar normas do Nucleo de Recursos Humanos;

e) estabelecer atividades minimas a serem observadas, a fim de promover maior agilidade, transparéncia, eficiéncia e eficacia
quanto ao cumprimento das agdes de combate a acumulacgdo ilegal de cargo/funcdo e ao nepotismo, e garantir a observancia
dos principios da legalidade, impessoalidade e moralidade administrativa.

7. ABRANGENCIA

A presente Instrugdo Normativa abrange diretamente a Secretaria Municipal de Administracao e Finangas, o Nucleo de Recursos
Humanos, o Nucleo de Contatos, e as demais Unidades da Administracdo Direta e indireta do Poder Executivo do Municipio de
Atilio Vivacqua-ES.

—
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8. BASE LEGAL E REGULAMENTAR

As orientacdes e normas contidas nesta Instrugcdo Normativa obedecem aos seguintes dispositivos estabelecidos nas
legislagbes e normas de controle:

a. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988, art. 37, inciso XVI;

b. Lei n® 585/2002 - Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Atilio Vivacqua, art. 174 e seguintes;
Lei Estadual n°® 46/1994 (Estatuto dos Servidores do Estado do Espirito Santo), art. 32, inciso VI;

a o

Sumula Vinculante n° 13 do STF e, subsidiariamente, a Resolugdo n°® 07/2005 do CNJ.

9. CONCEITOS
Para os fins desta Instrugao Normativa considera-se:

a. Servidor publico (em sentido amplo): sdo todos aqueles que mantém vinculo de trabalho profissional com os 6rgdos e
entidades governamentais, integrados em cargos ou empregos de qualquer delas: Unido, Estados, Distrito Federal, Municipios
e suas respectivas autarquias, fundagdes, empresas publicas e sociedades de economia mista. Podem ser classificados como
estatutarios, celetistas ou temporarios.

b. Agente Publico: é toda pessoa fisica que presta servicos ao Estado e as pessoas juridicas da Administragdo Indireta, com
ou sem remuneracao;

c. Admissdo: o ingresso de servidor no quadro de colaboradores da Prefeitura Municipal de Atilio Vivacqua compreende a
nomeagdo, a posse e 0 exercicio;

d. Cargo Efetivo ou Vitalicio: aquele a ser preenchido por meio de prévia aprovagao em concurso publico de provas ou de
provas e titulos, respeitada a ordem de classificacdo dos habilitados e o prazo de validade do certame;

e. Cargo Comissionado ou em Comissdo: aquele declarado em lei de livre nomeacdo e exoneragdo, cujo provimento se da
independentemente de aprovagdo em concurso publico, destinando somente as atribuigdes de direcdo, chefia e assessoramento,
caracterizando-se pela transitoriedade da investidura;

f. Funcgao de Confianga ou Gratificada: exercida exclusivamente por servidores ocupantes de cargos efetivos, empossado
mediante ato de designacdo, para atribuicdes de chefia, diregdao e assessoramento.

g. Nomeacgao: o ato formal de provimento em cargo publico em carater efetivo ou em comissdo, realizado pela autoridade
competente (Chefe do Poder Executivo);

h. Posse: a investidura no cargo publico de provimento efetivo ou de provimento em comissdo, mediante a aceitagdo expressa
das atribuicdes, deveres e responsabilidades inerentes ao cargo, formalizada com a assinatura do Termo de Compromisso de
Posse pela autoridade competente e pelo empossado;

i. Exercicio: é o efetivo desempenho das atribuicdes e responsabilidades do cargo;

j. Nepotismo: pratica pela qual um agente publico usa de sua posicao de poder para nomear, contratar ou favorecer um ou
mais parentes, sejam por vinculo da consanguinidade ou da afinidade, em violagdo as garantias constitucionais de
impessoalidade administrativa;

k. Nepotismo Cruzado: ¢ aquele em que o agente publico nomeia pessoa ligada a outro agente publico, enquanto a segunda
autoridade nomeia uma pessoa ligada por vinculos de parentescos ao primeiro agente, como troca de favores, também
entendido como designagdes reciprocas.

10. RESPONSABILIDADES
10.1. Controladoria Geral Municipal

a. Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagbes da Instrucdo Normativa, em especial no que tange a identificacdo e
avaliagdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

b. Avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteracdes nas
Instrugdes Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatacdo de novos normativos.

10.2. Unidades Executoras Municipais

a. Promover a divulgacao e implementacdo desta Instrugdo Normativa, cumprindo-a e atualizando-a, bem como,
orientando e supervisionando sua aplicagado;

b. Alertar e promover discussdes técnicas com a Unidade Central de Controle Interno para definir as rotinas de trabalho
e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracdo, atualizagdo ou expansdo, objetivando a
sua otimizagdo, aprimoramento e o aumento da eficiéncia operacional;

c. Manter a Instrugdo Normativa a disposicdo de todos os servidores do Municipio, velando pelo fiel cumprimento da mesma;

d. Informar ao Nucleo de Recursos Humanos quando houver servidor em acumulo ilegal de cargo/funcdo ou em parentesco
com outro servidor/gestor que possa configurar nepotismo.

e. Orientar quanto aos direitos e procedimentos relativos a prevencdo e ao combate ao acumulo de cargos/funcdo e ao
nepotismo, e a ndo contratagdo com empresas cujos socios tenham grau de parentesco com algum servidor ou gestor que
possa configurar nepotismo.

—
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5.3. Nucleo de Recursos Humanos

a. Atender as solicitagdes das Unidades Executoras quanto ao fornecimento de informagGes e participar do processo de
atualizagdo das informacdes dos servidores;

b. Alertar as Unidades Executoras sobre a contratacdo de servidor em acumulo ilegal de cargo/fungdo, bem como com grau
de parentesco que configure nepotismo;

c. Atuar no fiel cumprimento da Instrugdo Normativa, em especial quanto aos procedimentos de controle e informagdes a
serem repassadas as Unidades Executoras;

d. Manter, juntamente com as Unidades Executoras, o cadastro atualizado de todos os servidores pertencentes a Administragao
Municipal, inclusive aqueles que operam mediante cessdo, empréstimo ou locagdo.

5.4. Nucleo de Contratos

a. Atender as solicitagbes das Unidades Executoras quanto ao fornecimento de informagGes e participar do processo de
atualizagdo das informacgdes das empresas contratadas e seus socios;

b. Alertar as Unidades Executoras sobre a contratagdo de empresa cujos socios possuam grau de parentesco com algum
servidor/gestor que configure nepotismo;

c. Atuar no fiel cumprimento da Instrugdo Normativa, em especial quanto aos procedimentos de controle e informagles a serem
repassadas as Unidades Executoras;

d. Manter, juntamente com as Unidades Executoras, o cadastro atualizado de todas as empresas contratadas pela Administragao
Municipal e seus sdcios;

e) Incluir nos editais de contratagdo, no rol de documentos necessarios a participagdo no certame, a exigéncia da apresentacdo
da declaragdo de grau de parentesco.

6. DOS PROCEDIMENTOS
6.1. Da contratagdao, nomeacao, da posse e do exercicio

a. O gestor responsavel encaminhara memorando ao Nucleo de Recursos Humanos do Municipio para iniciar os procedimentos
de contratacdo e nomeagao;

b. O Nucleo de Recursos Humanos entrard em contato com o candidato para solicitar a documentacdo necessaria para a
nomeacdo, devendo constar no rol de documentos a exigéncia da apresentagdo de declaragdo de ndo acumulagdo de cargos
publicos (Anexo I) e Declaracdo de grau de parentesco (Anexo II);

c. As empresas participantes de qualquer certame publico, deverdo apresentar ao Nucleo de Contratos, juntamente com a
documentacdo necessaria prevista no edital, declaracdo firmada por seus socios, declarando se possuem ou ndo grau de
parentesco com algum servidor e/ou gestor publico (Anexo II);

d. N&o apresentados quaisquer dos documentos solicitados pelo Nucleo de Recursos Humanos e pelo Nucleo de Contratos,
inclusive as declaragdes de ndo acumulagdo de cargos publicos e a de grau de parentesco, ficara impedida a continuagdo do
processo de nomeagao, de contratacao e participacao no certame;

e. Apresentadas as declaragbes o Nucleo de Recursos Humanos ou o Nucleo de Contratos deverd informar ao gestor
responsavel e ao Controle Interno Municipal se o candidato ou empresa participante esta apto(a) ou ndo ao cargo pretendido
ou ao certame, bem como se ha acumulagéo ilegal de cargos/funcGes e se ha grau de parentesco que o enquadre como situagdo
de nepotismo, inclusive nepotismo cruzado;

f. Havendo a acumulagdo ilegal de cargos/funcbes e/ou grau de parentesco enquadravel como situagdo de nepotismo e/ou
nepotismo cruzado, fica impedida a continuidade do processo de nomeagao e/ou contratagao;

g. Inexistindo acumulagdo ilegal de cargos/funcdes e/ou grau de parentesco enquadravel como situagdo de nepotismo, dar-
se-a continuidade ao processo de nomeacdo e/ou contratagdo, como de praxe.

6.2. Da atualizacdo das informacgoes dos servidores comissionados ativos

a. O Nucleo de Recursos Humanos devera requerer a todos os servidores ativos em cargo comissionado ou em fungdo de
confianga que apresentem, no prazo maximo de 30 (trinta) dias da publicacdo do edital de convocagdo, devidamente
preenchida, a declaracdo de ndo acumulacgdo de cargos publicos (Anexo I) e a Declaragdo de grau de parentesco (Anexo II);

b. Apresentadas as declaracGes pelos servidores ativos em cargo comissionado ou em fungdo de confianga, o Nucleo de Recursos
Humanos devera informar ao gestor responsavel e ao Controle Interno Municipal, se ha acumulagdo ilegal de cargos/fungées
e se ha grau de parentesco que o enquadre como situagdo de nepotismo e/ou nepotismo cruzado;

c. Apds a apresentagdo das declarag6es, caso surjam dlvidas quanto a existéncia ou ndo de nepotismo cruzado, ou haja davida
fundamentada acerca da veracidade de(s) declaracdo(des), o Nucleo de Recursos Humanos devera encaminhar a questdo ao
Controle Interno Municipal. Este, por sua vez, devera instaurar procedimento interno preliminar adequado para a apuracdo dos
fatos, garantindo ampla defesa aos envolvidos antes da emissdo de parecer final de carater conclusivo e recomendatorio. O
procedimento devera ser concluido no prazo maximo de 10 (dez) dias, contado a partir do término do prazo de defesa do
servidor.

d. O Servidor que se recusar ou que ndo cumprir a determinacdo de apresentar a declaragdo de ndao acumulacdo de cargos
publicos e Declaragdo de grau de parentesco, poderdo responder a Sindicancia ou Processo Administrativo Disciplinar, conforme
previsbes do Estatuto do Servidor Publico Municipal;

e. Havendo a constatacdo de que o servidor ativo, em cargo comissionado ou em funcao de confianga, restou inserido no
contexto da acumulagdo ilicita de cargos e/ou de nepotismo e/ou de nepotismo cruzado, devera ser imediatamente exonerado
do cargo comissionado ou da fungao de confianga, e de um dos cargos em acumulacdo, mediante decisdao fundamentada do
Gestor Municipal;

—




—____——

Terca-Feira, 08 de julho de 2025 | Orgdo Oficial Municipio de Atilio Vivacqua | Ed. 930 | Pagina 10 de 14

f. Sendo a acumulagdo ilicita entre cargo efetivo e cargo comissionado ou fungdo de confianga, serd mantido o cargo efetivo,
exceto se o servidor expressamente solicitar a exoneragdo deste e a manutengao do cargo comissionado ou fungao de confianga;

g. A Area de Recursos Humanos de posse do requerimento do servidor faré o ato de exoneragdo encaminhara para assinatura
do Gestor Municipal; .

h. Quando a exoneragdo de cargo em comissdo se der a juizo da autoridade competente, estd devera solicitar a Area de
Recursos Humanos a confecgdo do ato de exoneragdo, que devera ser encaminhado para assinatura do Gestor Municipal.

i. O Nucleo de Recursos Humanos providenciarad que o servidor exonerado receba todos os direitos adquiridos no exercicio do
cargo (por exemplo: férias integrais ou proporcionais, 132 vencimento proporcional e saldo de salario), onde, em forma de
quitacdo, o mesmo recebera o valor total no final do més, junto com os demais servidores da ativa, via folha de pagamento.

6.3. Do direito de defesa

a) Faculta-se ao servidor, em qualquer das hipdteses acima previstas, defender-se, bem como, oferecer recurso, no prazo
maximo de 10 (dez) dias, a contar, respectivamente, da comunicagdo da instauragdo do procedimento administrativo ou da
decisdo de exoneragdo ou de qualquer outra decisdo relativa a esta instrugdo normativa.

7. DAS CONSIDERAGOES FINAIS

a. Ficard a cargo da Controladoria Geral Municipal conjuntamente com a Secretaria Municipal de Administragdo e Finangas, as
atualizagOes e alteragbes desta Instrugdo Normativa, sempre que fatores organizacionais legais ou técnicos assim o exigirem.

b. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto as Unidades Responsaveis.

c. Todos os servidores das Unidades Executoras deverdao cumprir as determinagdes e atender aos dispositivos constantes nesta
Instrugdo Normativa, sob pena de instauracao de processo administrativo para apurar as responsabilidades.

d. Os procedimentos ndo mencionados nesta Instrugdo, deverdo ser realizados obedecendo a legislagdo vigente.

e. Integram esta Instrugao Normativa 0s seguintes anexos: modelo da DECLARACAO DE EXISTENCIA ou INEXISTENCIA DE
PARENTESCO PARA FINS DE PREVEN(;AO DE NEPOTISMO (Anexo I) e modelo da DECLARACAO DE EXISTENCIA OU
INEXISTENCIA DE ACUMULO DE CARGO PUBLICO (Anexo II).

f. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagdo no Diario Oficial do Municipio de Atilio Vivacqua.

Atilio Vivacqua-ES, 08 de julho de 2025.

Hélio Humberto Lima Filho Karla Ricardiana Arédes Vilas Novas

Prefeito Municipal Controladoria Geral

Luciano Santos Sobral

Secretario Municipal de Administracao e Finangas

- ANEXO1I -

DECLARACAO DE EXISTENCIA OU INEXISTENCIA DE PARENTESCO PARA FINS DE PREVENCAO DE NEPOTISMO

(SUMULA 13 STF C/C RESOLUCAO 07/2005 DO CNJ)

Eu, , portador(a) do RG no
e do CPF n° , DECLARO, sob as penas da lei e em conformidade

com o disposto na Sumula Vinculante n® 13 do STF, bem como, subsidiariamente, na Resolugdo n® 07/2005 do CNJ, que ndo
possuo vinculo de parentesco, seja por afinidade ou por consanguinidade, até o terceiro grau civil, inclusive, na linha reta ou
colateral, com autoridades nomeantes do Poder Executivo Municipal, do Poder Legislativo Municipal ou com servidores

investidos em cargos de direcdo, chefia ou assessoramento dessas pessoas juridicas de direito publico.

DECLARO, ainda, sob as penas da lei, que as informacdes aqui prestadas sdo verdadeiras e que estou ciente de que a prestagao

de informagdes falsas constitui crime previsto no art. 299 do Cddigo Penal Brasileiro.

—
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DECLARO, por fim, que tenho conhecimento de que devo comunicar imediatamente qualquer alteracdo na situacdo de
parentesco aqui declarada, sob pena de responsabilizacdo administrativa, civil e penal, caso seja constatada falsidade ou

omissdo nesta declaragao.

Obs.:
1 - Parentesco em linha reta: pais, avos, bisavés, filhos, netos e bisnetos;
2 - Parentesco em linha colateral: irmdos, tios, sobrinhos e seus conjuges;

3 - Parentesco decorrente de casamento ou unido estavel: netos, bisnetos, avds, bisavds, sobrinhos e tios por afinidade, bem
como sogros, genro, nora, padrasto, madrasta, enteados e cunhados.

Atilio Vivacqua/ES, de de

Assinatura

- ANEXO II -

DECLARACAO DE EXISTENCIA OU INEXISTENCIA

DE ACUMULO DE CARGO PUBLICO

Eu, , portador(a) do RG no
e do CPF no , DECLARO, para fins do contido nos incisos XVI e
XVII c/c § 10° do art. 37 da Constituicdo Federal de 1988, com redacao determinada pelas Emendas Constitucionais n® 19 e
20 de 1988, que:

( ) percebo APOSENTADORIA relativa ao cargo de ,

pertencente a estrutura do 6rgéo

() que NAO OCUPO qualquer cargo, emprego, funcdo ou presto servico em érgdo da Administracdo Direta, Indireta do Poder

Publico Federal, Estadual ou Municipal.

() que POSSUO vinculo publico, exercendo o cargo de , pertencente a estrutura do érgdo

, sujeito(a) a carga horaria de horas semanais, cumpridas da

seguinte forma:

DECLARO, ainda, sob as penas da lei, que as informagdes aqui prestadas sdo verdadeiras e que estou ciente de que a prestacao

de informagdes falsas constitui crime previsto no art. 299 do Cddigo Penal Brasileiro.

DECLARO, por fim, que tenho conhecimento de que devo comunicar imediatamente qualquer alteragdo na situagdo aqui
declarada, sob pena de responsabilizacdo administrativa, civil e penal, caso seja constatada falsidade ou omissdao nesta

declaracao.

Atilio Vivacqua/ES, de de

Assinatura
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DECRETO N° 307, DE 08 DE JULHO DE 2025

“REGULAMENTA A REALIZACAO DE ACORDOS JUDICIAIS E PAGAMENTO DE PRECATORIOS NO AMBITO DO
MUNICIPIO DE ATiLIO VIVACQUA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS."”

O PREFEITO MUNICIPAL DE ATILIO VIVACQUA, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no uso das atribuigdes que lhe confere a
Lei Organica Municipal, especialmente o art. 63 da Lei Complementar Municipal n°® 1.324/2022, que disciplina a Procuradoria
Geral do Municipio, e considerando o interesse publico na celeridade e eficiéncia da resolucdo de demandas judiciais que oneram

o erario municipal, resolve:

CAPIiTULO I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Fica regulamentada a realizacdo de acordos em processos judiciais de execugdao definitiva e para pagamento de
precatorios, alimenticios ou comuns, da Administracdo Direta e Indireta do Municipio de Atilio Vivacqua, por meio da

Procuradoria Geral do Municipio, respeitadas as seguintes disposigcGes.

Art. 2° Compete ao Procurador-Geral do Municipio:

I - Propor e celebrar acordos em sede de execucdo ou precatorios, dentro de suas atribuigdes de representacao judicial,
observado o disposto neste Decreto;

II - Autorizar o parcelamento de créditos decorrentes de decisdo judicial, nos termos do inciso V do art. 63 da Lei
Complementar Municipal n® 1.324/2022;

III - Contatar diretamente os patronos dos credores ou beneficiarios de precatérios, visando formalizar propostas de acordo,
dispensada a publicacdo de edital.

CAPITULO II
DOS ACORDOS EM FASE DE PRECATORIO

Art. 39 Poderdo ser realizados acordos diretos na fase de precatérios, observado que o desconto/desagio ndo podera exceder

40% (quarenta por cento) do crédito atualizado.
Art. 4° Os acordos observardo a ordem cronoldgica estabelecida pelo Poder Judiciario.

Art. 5° Ficam excluidos de conciliagdo os precatoérios que:
I - Estejam sob discussdo judicial de inexigibilidade total ou parcial do crédito;

IT - Estejam suspensos por provimento jurisdicional.

CAPITULO III
DOS ACORDOS EM EXECUCOES JUDICIAIS

Art. 6° O Procurador-Geral do Municipio podera celebrar acordos, até o limite de R$ 2.500.000,00 (dois milhGes e quinhentos
mil reais), desde que:

I - Haja sentenca/decisdo judicial reconhecendo o crédito, ou

IT - O Municipio reconhega integralmente o valor executado, renunciando ao direito de impugnacao.

§10 Para valores superiores, sera necessaria prévia autorizacdo do Prefeito.

§20 Quando envolver interesse direto do Ministério Plblico, dependera de sua anuéncia expressa.

CAPITULO IV
DOS ACORDOS EM ACOES COLETIVAS E DEMANDAS REPETITIVAS

Art. 7° O Procurador-Geral, com anuéncia do Prefeito, podera autorizar termos de adesdo em execucgdes de sentencas

coletivas ou repetitivas, observado:

—




—____——

Terca-Feira, 08 de julho de 2025 | Orgéo Oficial Municipio de Atilio Vivacqua | Ed. 930 | Pagina 13 de 14

I - Limite de até 200 vezes o valor previsto no art. 69;

II - Critérios e requisitos definidos em ato préprio do Executivo, sob proposta da Procuradoria.

CAPITULO V
DISPOSICOES COMUNS

Art. 8° O acordo podera ser celebrado:
I - Com credores ou sucessores causa mortis;

II - Com cessionarios habilitados por decisdo judicial.

Art. 99 Esta autorizado acordo parcial sobre a obrigacdo, inclusive no que tange aos honorarios advocaticios, mediante anuéncia

expressa do patrono, observados os limites deste Decreto.
Art. 10 A homologacgdo do acordo implicara:

I - Renuncia ao direito sobre o qual se funda a agdo ou recurso;

11 - Expedicdo de guia de deposito judicial ou transferéncia via precatdrio, conforme o caso.

Art. 11 Os valores devidos a titulo de contribuicdo previdencidria ou imposto de renda serdo retidos nos termos legais, ndo

incidindo desconto sobre os tributos, salvo disposicdo diversa de lei federal.

CAPiTULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 12 As condigdes, requisitos e procedimentos serdo regulamentados por Portaria do Procurador-Geral do Municipio, no
exercicio de sua competéncia de dirigir, coordenar e orientar as atividades da Procuradoria (art. 63, I da Lei Complementar

Municipal n® 1.324/2022).

Art. 13 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, retroagindo seus efeitos a 02 de junho de 2025, revogadas

disposicGes em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Atilio Vivacqua/ES, aos 08 dias do més de julho de 2025.

HELIO HUMBERTO LIMA FILHO
Prefeito Municipal




—____——

Terca-Feira, 08 de julho de 2025 | Orgéo Oficial Municipio de Atilio Vivacqua | Ed. 930 | Pagina 14 de 14

HELIO HUMBERTO LIMA FILHO
Prefeito Municipal

MARCO ANTONIO PEREIRA SOBREIRA
Vice-Prefeito Municipal

SECRETARIOS MUNICIPAIS

ANDREA PRICILA TEIXEIRA CARVALHO
Saude

ELIETE ANTONELI AUGUSTINHO
Assisténcia Social

GABRIEL COELHO ROCHA
Governo, Planejamento e Desenvolvimento

GESSILEA DA SILVA SOBREIRA
Cultura, Turismo, Esporte e Lazer

KARLA RICARDIANA AREDES VILAS NOVAS
Controladoria Geral

LUCIANO SANTOS SOBRAL
Administragdo e Finangas

MARCIO MENEGUSSI MENON
Meio Ambiente

MARIO SERGIO FRANGCA BRITO
Obras e Servigos Urbanos

PAULO CALDEIRA BUROCK JUNIOR
Educacao

ROBERTO ALEMONGE DE SOUZA
Agricultura e Desenvolvimento Rural

ORGAO OFICIA

LUIZA SCARPI GONCALVES BARBOSA
Responsavel

MUNICIPIO DE ATILIO VIVACQUA - ES
Praca José Valentim Lopes, 04, Centro
Atilio Vivacqua - Espirito Santo
CEP: 29.490-000
Telefone: (28) 3026-9600
E-mail: orgaooficial@pmav.es.gov.br
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