DECRETO NORMATIVO MN° 270/2016.

APROVA IN SJU N° 001/2016 QUE DISPOE SOBRE
0S PROCESSOS ADMINISTRATIVOS E JUDICIAIS
NO AMBITO DA ADMINISTRAGCAO MUNICIPAL.

O PREFEITO MUNICIPAL DE BRFJ#—T' i34, esteno 20 ceoiritc Santo, no uso de suas
atribuicOes legais, e:

l

- Considerando as exigéncias contidas na Resolicie n° 2272011 do TCE-ES, alterada pela
Instrugao 257/2013.

DECRETA:

Art. 1°- Fica aprovada a Instrugcdo Normatv: c¢ Sister-2 Juridico — SJU- n® 001/2016 que
segue anexa como parte integrante do presente Dscreto.

Paragrafo Unico- A Instrucdo Normativa a que se rafara o caput estabelece normas e
procedimentos sobre os processos administrativos e judicials, no dmbito da Administragao
do municipio de Brejetuba. :

Art. 2°- Todas as instrugbes Normativas apds sua aprovagio e publicacdo deverao ser
executadas e aplicadas pelas Unidades Adr.:inist anvas.

Art. 3°- Cabera a Unidade Central de Controle Inierno ~ UCTH prestar os esclarecimentos e
orientagdes a respeito da aplicacao dos aispsives deste Deursic,

Art. 4°- Este decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposigoes
em contrario.

JOAD D?ZJ CARMO DIAS

Prefeito Municinal
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INSTRUGAO NORMATIVA DO SISTEMA JURIDICO -SJU N°
001/2016

BREJETUBA
0 dn 1995

do Dozembr:

DISPOE SOBRE O TRAMITE DE PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS E JUDICIAIS NO AMBITO DA
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS

Versao: 01.

Aprovacao em: 13/09/2016.

Ato de aprovagao: Decreto n°® 270/2016.

Unidade Responsavel: Procuradoria Juridica do Municipio de Brejetuba.

A UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO D)A PREFEITURA MUNICIPAL DE
BREJETUBA-ES, no uso de suas atribuicoes legais, que lhe confere o artigo 5°, da lei
municipal 602/2013, sem prejuizo das atribuicbes estabelecidas na lei de estrutura do
municipio, na lei de plano de cargos e vencimentos, recomenda a quem couber os
procedimentos constantes desta Norma de Procedimentos na Pratica de suas atividades.

| - FINALIDADE

A presente instrugdo normativa visa disciplinar os procedimentos relacionados ao tramite
dos processos judiciais e administrativos no d&mbito da Procuradoria Geral do Municipio de
Brejetuba/ES, inclusive dos que tratam da analise de projetos de leis, de minutas de
propostas de lei, decretos, portarias e instrugdes normativas.

Il - ABRANGENCIA

Esta Instrugdo Normativa abrange a Administragdo Direta e Indireta do Municipio de
Brejetuba-ES.

lll - CONCEITOS

Processo: uma sequéncia de atos que visam produzir um resultado e, no contexto juridico,
estao previstos em leis ou em outros dispositivos vigentes;

Processo Administrativo: uma série de atos, l6gica e juridicamente concatenados com o
proposito de ensejar a manifestagdo de vontade da Administragéo;

Processo Judicial: € um conjunto de atos ordenados tendentes a um fim que é a provisao
jurisdicional compreendendo-se direitos, deveres e 6nus das partes, além de poderes,
direitos e deveres dos 6rgdos jurisdicionais regulados pela lei processual;
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D refeitara Minicipal de DBrejetuta

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Lei Federal n° 4.320/64;

Constituicao Federal;

Lei Complementar n° 101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal,

Lei Federal n° 10.028/00 - Crimes Fiscais;

Lei Federal n° 8.666/93 - Contratos e Licitagoes;

Lei Federal n° 10.520/02 - Modalidade Pregao;

. Lei Federal n°. 8.429/1992;

Lei Complementar n° 621/2012- Lei Orgénica do Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo;

Resolucdo TC n° 227, de 25 de agosto de 2011, que aprova “Guia de implantagéo do
Sistema de Controle Interno na Administragdo Publica” estabelece Prazos e da outras
providéncias.

0 NOORA LD~

©

V — RESPONSABILIDADES
Da Unidade Responsavel pela Instru¢do Normativa:

Promover a divulgacdo da Instrugcdo Normativa, mantendo-a atualizada; orientar as areas
executoras e supervisionar sua aplicacdo; promover discussoes técnicas com as unidades
executoras e com a unidade responsavel pela coordenagéo do controle interno, para definir
as Rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de
alteracao, atualizacdo ou expanséo.

Das Unidades Executoras:

Atender as solicitacbes da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa, quanto a0
fornecimento de informacdes e a participagéo no processo de atualizagéo; Alertara unidade
responsével pela Instrugdo Normativa sobre as alteragbes que se fizerem necessarias nas
rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagdo, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operaCIonaI
Manter a Instrucdo Normativa & disposicdo de todos os funcionarios da unidade, velando
pelo fiel cumprimento da mesma; Cumprir fielmente as determinagbes da Instrugao
Normativa, em especial quanto aos procedimentos de controle e gquanto a padronizagdo dos
procedimentos na geracao de documentos, dados e informacoes.

Da Unidade Responsavel pela Coordenagao do Controle interno: ;
Prestar apoio técnico por ocasido das atualizacdes da Instrugdo Normativa, em especial no

que tange a identificacdo e avaliagéo dos pontos de controle e respectivos procedimentos

de controle; Através da atividade de auditoria interra, avaliar a eficacia dos procedimentos

de controle inerentes ao SJU, propondo alteragbes na Instrugdo Normativa para™N

aprimoramento dos controles. m
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VI - PROCEDIMENTOS

Sem prejuizo das atribuigdes estabelecidas na Lei de Estrutura Organizacional do Municipio,
a Procuradoria Geral, devera adotar os procedimentos constantes desta Instrugao
Normativa na pratica de suas atividades, conforme segue:

¢ Representar judicial e extrajudicialmente o Municipio, em defesa de seus interesses,
do seu patrimdnio e da fazenda pUblica, nas agdes civeis, trabalhistas e de acidentes
do trabalho, falimentares e nos processos especiais em que for autor, réu ou terceiro
interveniente;

e Promover, privativamente, a cobranca amigavel cu judicial da divida ativa, tributaria
ou néo, da fazenda publica, funcionando em todos os processos que haja interesse
fiscal do municipio;

e Representar os interesses do municipio junto ao contencioso administrativo
tributario;

e Elaborar minutas de informagbes a sersm prestadas ao Poder Judiciario, nos
mandados de seguranca em que o Prefeito, os Secretarios do Municipio e demais
autoridades de idéntico nivel hierarquico da administrag@o centralizada forem
apontadas como autoridades coautoras;

e Representar ao Prefeito sobre providéncias de ordem juridica que lhe paregam
reclamadas pelo interesse publico e pela hoa aplicagao das leis vigentes;

e Exercer as fungbes de consultoria juridica do executivo e dos 6rgdos da
administragéo direta do municipio;

e Examinar os pedidos de dispensa ou de declaracao de inexigibilidade de licitacéo,
bem como de parcelamento para execucado de obra ou servigo;

e Fiscalizar a legalidade dos atos da administracdo publica direta, indireta e
fundacional, propondo, quando for o caso, a arulacdo deles, ou quando necessério
as agoes judiciais cabiveis; o

e Requisitar aos 6rgaos e entidades da administragdo municipal, certidées, copias,
exames, informacoes, diligencias e esclarecimentos necessarios ao cumprimento de
suas finalidades institucionais;

o Celebrar convénios com érgéos semelhantes dos cemais municipios que tenham por
objetivo a troca de informagdes e o exercicio de af'vidades de interesse comum, bem
como o aperfeicoamento e a especializagZo des precuradores do municipio;

e Avocar a si o exame de qualquer processo administrativo ou judicial que se relacione
com qualquer 6rgdo da administracdo do municipio, inclusive autarquica e
fundacional;

» Propor medidas de carater juridico que visem a proteger o patriménio do municipio

ou aperfeicoar as praticas administrativas; @9
e Sugerir ao prefeito e recomendar ans secretarios do municipio a adocdo de

providéncias necessarias a boa aplicacio das lei= vigentes;

e Desenvolver atividades de relevante interesse muricipal, das quais especificamente
a encarregue o prefeito municipal;

e Transmitir aos secretarios do municipio e outras autoridades, diretrizes de teor

juridico, emanadas do Prefeito Municipal; 3
AR
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¢ Cooperar na formagao de proposicao de carater normativo.

Processo Administrativo

O processo administrativo pode iniciar de oficio ou a pedido de interessado. Tal documento
de solicitacdo de abertura de processo administrativo, bem como qualquer documento
anexo devera ser entregue e protocolado junto ao Setor de Protocolo Geral da Prefeitura
Municipal.

A solicitagao de instauracdo de processo administrativo devera ser formulada por escrito e
conter os seguintes dados:

 Orgao ou autoridade administrativa a que se dirigs;

e Identificagdo do interessado ou de quern o represente;

e Domicilio do requerente ou local para recebimento de comunicagoes;

e Formulagao do pedido, com exposicao dos fatos e de seus fundamentos;
e Data e assinatura do requerente.

E vedada a Administracdo a recusa imotivada de recebimento de documentos, devendo o
servidor orientar o interessado quanto ao suprirnenic de sventuais falhas.

Quando os pedidos de uma pluralidade de intercssadcs tiverem contetdo e fundamentos
idénticos, poderéo ser formulados em um Gnico oficio, salvo praceito legal em contrario.

S&o legitimados como interessados no processo administrativo:

e Pessoas fisicas ou juridicas que o iriciem como fitulares de direitos ou interesses
individuais ou no exercicio do direito de representagio;

e Aqueles que, sem terem iniciado o processo, tem direitos ou interesses que possam
ser afetados pela decisao a ser adotads;

e As organizagOes e associagoes representativas, no tocante aos direitos e interesses

coletivos; i
e As pessoas ou as associagbes legalmente constituidas quanto aos direitos ou
interesses comuns. -

Quando houver necessidade de criagdo de Comissac d2 Processo Administrativo, que seré
responsével pela conducdo do processo administrativo nos casos especificados em lei, ao
receber pedido de abertura de processo administrativo @ Procuradoria Geral do Municipio
dara ciéncia ao Prefeito ou Autoridade Responsavel para que se nomeie uma.

A Comissao serd composta por 3 (irés) servidores estaveis, designados pela autoridade ;
competente, que indicara dentre eles, o seu presidente e um secretario.

A portaria de instauragao devera ser publicada no mural ou iernal oficial que abrange o
6rgéo que jurisdiciona a Unidade de lotagéo dos servidores envolvidos.

N \\§
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Os trabalhos da comissdo somente poderao ser iniciados a partir da data de publicagéo da
portaria designadora da respectiva comissao, sob pena de nulidade dos atos praticados
antes desse evento. .

E impedido de atuar como membro da Comissao de Processo Administrativo ou Parecerista
0 servidor ou autoridade que:

e Tenha interesse direto ou indireto na matéria;

e Tenha participado ou venha a participar como pariio, testemunha ou representante,
ou se tais situagdes ocorrem guante 2o cérniuge, cornpanheiro ou parente e afins até
o terceiro grau;

o Esteja litigando judicial ou administiativainente com ¢ interessado ou respectivo
cOnjuge ou companheiro.

A autoridade instauradora deve providenciar o2l condigno para a comissdo desenvolver
seus trabalhos, bem como fornecer recursos humanos & materiais necessarios ao
desempenho de suas atividades.

Apos a elaboracao da Ata de Instalacdo dos Trabathes a Comissée elaborara um roteiro das
atividades a serem desenvolvidas e o presidente comunicard o inicio dos trabalhos a
autoridade instauradora.

A citagao dos interessados devera ser feita pessoalmente mediante contra recibo. Caso haja
recusa do recebimento da citagédo, devera o fato ser certificado a vista de, no minimo, duas
testemunhas.

Se a parte estiver em lugar incerto e ndo sahido apés a realizagdo das diligéncias, o
presidente da Comisséo de Processo Administrativo providenciara a citagao do mesmo por
edital.

Decorrido 30 (trinta) dias consecutivos de auséncia injustificada de um servidor que faga
parte do processo a autoridade instauradora providenciard a imediata abertura de novo
Processo Administrativo para apurar o abandono do emprego.

Durante a instrugdo, a comissdo promoverd a tomada de depoimentos, acareagoes,
investigagdes e diligéncias cabiveis, objetivando a coleta de provas, recorrendo, quando
necessario, a técnicos e peritos, de modo a permitir a completa elucidagao dos fatos.

Os documentos que integram o Processo Adminisiralivc eeréo numerados e rubricados no
anverso de cada folha por qualguer membro da comiss2o nomeada.

A numeracdo das folhas nos diversos volumes do processo serd continua, nao se%
numerando a capa e a contracapa.

Sempre que se tiver que renumerar as folhas do procasse, deve-se anular com um traco
horizontal ou obliquo a numeragao anterior, consenvande-s2. norém, sua legibilidade.

N
N\
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Dreitura Municipal de PBrgjetuba

Sempre que possivel, nada serd datilografadc ou escritoc no verso das folhas do processo,
que deverao conter a expressao "em brancc", escrita ou carimbada, ou um simples risco por
caneta, em sentido vertical ou obliquo. g

As reunibes da comissao serao registradas em atas que deverao detalhar as deliberacées
adotadas.

As cépias reprograficas de documentos iuntados ags autos, quando apresentados os
originais, deverao ser autenticadas pelo Secretzrio ou per qualquer membro da Comisséo
de Processo Administrativo.

Terminada a instrugdo do processo, qual dsverd, semprs, ohedecer aos Principios do
Contraditério e da Ampla Defesa, a Comissdo Processante elaborara relatério minucioso,
onde resumira as pegas principais dos autos e mencionara as provas em que se baseou
para formar sua convicgao, fazendo referéncia 2s naginas do processo onde se encontram.

O relatério sera sempre conclusivo quanto as medidas a serem adotadas, podendo, ainda,
pugnar pelo arquivamento do Processo Administrativo.

O relatério podera conter sugestbes sobre medidas cue podem ser adotadas pela
Administragao, objetivando evitar a repeticdo de fatos ou irreqularidades semelhantes aos
apurados no Processo Administrativo.

Os autos do Processo Administrativo, junto com o relatérie, serde remetidos a Procuradoria
Geral do Municipio, para emisséo de parecer, que devera ocorrer em prazo razoavel, apos o
qual o remetera a autoridade competente para julgamento.

Sendo de natureza especial ou temporaria, 2 Comissao dissolve-se automaticamente com a
entrega do relatério final.

No prazo de 30 (trinta) dias, contados do recehimento do processo, a autoridade julgadora
proferira sua decisdo, sendo admitida a prorrogacéo por igual periodo quando as
circunstancias exigirem.

O julgamento podera consistir em simples acatamento a¢ ralatdrio da Comissdo e/ou do
parecer juridico, podendo, ainda, contraria-los, desde que motivadamente.

Caso no decorrer do Processo se constate 2 prifica da ato capitulado como crime, copia
integral autenticada do processo administrative sara rematida ao Ministério Publico.

Havendo fortes indicios de responsabilidade por gtc de improbidade, a Comisséo%
representard ao Ministério Publico ou a Procuradoria do érgao para que requeira ao juizo
competente a decretagdo do sequestro dos hens do =2gente ou terceiro que tenha
enriquecido ilicitamente ou causado danos ao patrimdnic publico.

DA CONSULTORIA
Os trabalhos de consultoria residem em:

N\
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| - emitir pareceres sobre matérias juridicas submetidas 2o exame da Procuradoria Geral
pelo Prefeito ou Secretario do Municipio, ressalvadas as que forem avocadas pelo
Procurador Geral; o

| - examinar projetos e autégrafos de lei, decretos, portarias, contratos, convénio, por
solicitacao do Prefeito ou Secretarios do Municipio;

Ill - elaborar simulas de seus pareceres, para uniformizar a jurisprudéncia administrativa
municipal, solucionando as divergéncias entre ¢rgaos juricicos da Administragao;

IV - executar outras atividades correlatas.

5.1) As consultas formuladas a Procuradoria Geral do Municipio deverdo ser acompanhadas
dos autos concernentes e instruidas adequadamenta com manifestagoes dos 6rgaos das
respectivas instituicoes interessadas.

5.2) Os pareceres do Procuradoria Geral, oriundc de cqualguer dos seus 6rgaos, apos
despacho do Procurador Geral, serdo stbrnetides z =zprovacdo do Chefe do Poder
Executivo.

5.3) Se aprovado o parecer, com o respectivo nimero de ordem e o despacho do Prefeito a
ele relativo, serd encaminhado para publicagzo de sua ementa no Diario Oficial do
Municipio, salvo os reservados.

5.4) O parecer, depois de ter sua ementa publicada no Diario Oficial do Municipio, tera efeito
normativo, em relacéo aos 6rgdos e entidades da Administracéo Publica Municipal.

5.5) O reexame de qualquer parecer pelz. Proouraderiz Geral dependera de expressa
determinagao do Chefe do Poder Executivo, 2 vista de requerimento fundamentado.

5.6) Quando o parecer concluir por medides a seram tomadas pelo drgao consulente, estas,
apdés sua adogao, serao comunicadas por escriio 3 Procuradoria Geral do Municipio.

5.7) A Procuradoria Geral do Municipio somente emiiira parecer sobre matéria juridica de
interesse da Administracdo Indireta ou Fundacionzl, cuando per solicitagcdo de qualquer
Secretéario do Municipio ou despacho do Prefeita.

Processo Judicial

A Procuradoria Geral do Municipio serd a lLinidads responsédvel pelas agdes judicial
propostas pelo Municipio e pelas agdes que gsie fizey paria.

O acompanhamento da agéo judicial se iniciara no momenio da propositura de um processo
judicial ou através da citagdo/notificacao do Wunicivio corno parte em processo judicial.

A citagdo recebida ser4d imediatamente autuada e apensada ao processo de
acompanhamento da agéo judicial respectiva.

A Procuradoria Geral do Municipio deveré confeccionar e/ou analisar as pecgas judiciais, ’tais%>
como: peticao inicial, mandado de citagdc, planilha de caiculos de liquidagao prévia do
pedido, contestacao/réplica, laudo pericial, parccsy de assisterte técnico, impugnagdes,
excegbes, sentenga ou acordo homologado, recursos efou contrarrazdes, acérdéos,
recursos interpostos para os Tribunais Sugericres, cattiddes de publicagdo da sentenga,
acordao regional e superior, certiddo de transito m julgado, dentre outros.

X\
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Além das atividades previstas no artigo anterior, a Procuradoria Geral do Municipio devera
promover a execucdo da Divida Ativa de natureza tribuléria s ndo tributdria do Municipio,
bem como executar as demais atribuicdes previstas em iei, regulamento e Instrucéo
Normativa. .

O término do acompanhamento do processo judicial sé ccorrerd apds o arquivamento do
processo judicial.

VIl - CONSIDERAGOES FINAIS

As publicagbes deveram estar de acordo com esta Instrugdo Normativa e os responsaveis
pelas publicagbes devem atentar-se para ¢ atendimento pleno das disposigées contidas

nesta Norma Interna.

As administragbes indiretas poderao utilizar o site oficial da Prefeitura para fazer suas
publicacées de forma eletronica.

Em caso de dividas efou omissbes geradas cor asta Instrugde Normativa deverao ser
solucionadas junto aoc Controle Interno.

Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir de sua aprovagao.

Brejetuba-ES, 13 de setembro de 2016.

RITHIELLI S ULIANA

el

Control.io’ aTal
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