G refeitura Manicipal de PBrgetute

DECRETO NORMATIVO N° 273/2016.

APROVA INSTRUCAO NORMTIVA SJU N° 004/2016
QUE DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA
ELABORASAO DE PROJETOS DE LEI, DECRETOS E
PORTARIAS, NO AMBITO DA ADMINISTRAGAO
MUNICHPAL.

O PREFEITO MUNICIPAL DE BREJETUBA, estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuicoes legais, e:

- Considerando as exigéncias contidas na Resolugao n° 227/2011 do TCE-ES, alterada pela
Instrucéo 257/2013.

HECRETA:

Art. 1°- Fica aprovada a Instrugdo Normativa do Sistema Juridico — SJU- n® 004/2016 que
segue ansxa como parte integrarte do prasenie Decreto.

Paragravc Unico- A Instrucdo Normaiva a que se refere o caput estabelece normas e
procedimentos para elaboragdo e Prostos da Lai, Uecretcs e Pertarias no ambito da
Administragao Municipal de Brejetuna.

Art. 2°- Todas as instrugbes Normatives 2nds suz aprovagdo e publicacdo deverao ser
executadas e aplicadeas peles Unidades Adimiristrativas.

Art. 3°- Cabera a Unidade Ceniral de Controle Interno — UCCI prestar os esclarecimentos e
orientagoes a respeito da aplicagdo dos distositives daste Decreto.

Art. 4°- Este decreto enira em vigor na dais ds sua publicacio, revogadas as disposicoes
em contrario.

Brejetuba-ES, 13 de setembro de 2016.

TARNO DIAS

JORE DG

Frafeile Municipel
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INSTRUCAO NORMATIVA DO SISTEMA JURIDICO - SJU - N°
004/20186.

“DISPOE SOBRE 0OS PROCEDIMENTOS PARA
ELABORAGCAO DE PROJETOS DE LEI, DECRETOS E
PORTARIAS, NO AMBITO DA ADMINISTRACAO
MUNICIPAL”.

Versao: 01.

Aprovagio em: 13/09/2016.

Ato de Aprovagéo: Decreto n°® 273/2016.

Unidade Responsavel: Procuradoria Juridica do Municipio de Brejetuba.

A UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE
BREJETUBA-ES, no uso de suas alribuiges legais, que lhe confere o artigo 5° da lei
municipal 602/2013, sem prejuizo das atribuicoes estabelecidas na lei de estrutura do
municipio, na lei de plano de cargos e vencimenios, recomenda a quem couber o0s
procedimentos constantes desta Norma de Procedimentos na Pratica de suas atividades.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Esta instrugdo normativa tem por finalidade dispor sobre as rotinas e procedimentos, a
serem observados para a elaboracdo de projetos de lei, sangdo e veto, bem como
elaboracdo de decretos e portarias, no amibito da Administragdo Municipal de Brejetuba.

CAPITULO Hi
DA ABRANGENCIA:

A preserite Instrucido Normativa abrange todas as unidades da estrutura organizacional do
Poder Executivo do Municipio de Brejetuba.

CAPITULO I
DO CONCEITO:
Para fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

I - Projeto de Lei: Proposta escrita = articulada de um texto que se submete a apreciacao
do plenario, para discussdo e votacdo. Depois de sancionado pelo prefeito ou promulgado
pelo Poder Legislativo, o projeto aprovado se torna lei.

Il - Lei: Consiste numa regra de conduta, geral e obrigatoria, emanada de poder
competente, e provida de coagéo.
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lll — Sangdo: Ato de Aprovagao por vias formais, ou seja, de forma expressa, dentro de
prazo previamente estipulado por lei para aprovacdo de um projeto de lei que ja foi
previamente aprovado pela Camara de Vereadores pelas vias formais.

IV — Veto: o pelo qual o chefe do poder executivo nega, total ou parciaimente, sangao a uma
lei votada pelas camaras legislativas.

V - Sanc¢do Tacita: Ato de Aprovacdo de determinado projeto de Lei pelo Chefe do
Executivo derivado da inércia de sua manifestagdo apdés o prazo de 15 dias do
encaminhamento do projeto de lei pela CAmara Municipal, sem sangdo expressa ou veto.

VI — Mensagem: Justificativa, exposicdo de motivos ensejadores do Projeto de Lei,
demonstrando sua necessidade.

VIl — Decreto: Em sentido préprio ou estrito, sdo atos administrativos da competéncia
exclusiva dos chefes do Executivo, destinados a prover situagdes gerais ou individuais,
abstratamente previstas de modo expresso, explicito ou implicito, pela legislagéo.
Comumente, o decreto € normative e geral, podendo sar especifico ou individual. Como ato
administrativo, o decreto est4 sempre em situag&o inferior a da lei e, por isso mesmo, néao a
pode contrariar. O decreto geral tem entretanto, alcancado a mesma normatividade da lei,
desde que ndo ultrapasse a al¢ada regulameniar de que dispbe o Executivo.

VIll — Portarias: Ato administrativo interno pelo qual o chefe de érgaos, reparticbes ou
servigos expedem determinagdes gerais ou especiais aos seus subordinados, ou designam
servidores para fungdes e cargos secundarios. Por portaria também se iniciam sindicancias
e processos administraiivos, assemelhando-se a aenincia do processo penal. As portarias,
como os demais atos administrativos internos, ndo atingem nem obrigam aos particulares,
pela manifesta razdo de que os cidaddos ndo esido sujeitos ao poder hierarquico da
Administracéo Puablica.

IX — Publicagao: Significa dar conhecimento a todos sobre a existéncia da nova lei ou ato
do Poder Fublico.

CAPITULO 1Y
DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Os principais instrumentos legais e reguiameritares que serviram de base para a edicao da
presente Instrucdo Normativa sdo: Constituicdo Federal de 1988, Lei Organica Municipal,
Resolugido TCE/ES 227/2011 alterada pela Resolucdo TCE/ES 257 de 07/03/2011, lei
municipal n° 602/2013, Decreto 029/2013 e demais normatizagées pertinente ao assunto,
inclusive as de ambito interno.

CAPITULO V
DA RESPONSABILIDADE Eif RELACAO A INSTRUGAO NORMATIVA

1- Da Assessoria Juridica — Unidade Responsavel pela Instrugao Normativa:

a) Promover discussoes técnicas com as unidades executoras e com a Unidade Central de
Controle Interno para definir as rotinas de trabalho e identificar os pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle, objelos da instrugao normativa a ser elaborada;
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b) Obter a aprovagio da Instrugdo normativa, apos submeté-la a apreciagdo da Unidade
Central de Controle Interno, e promover a sua divulgagdo e implementagao.

c) Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicagao da instrugéo
normativa.

2- Das Unidades Executoras:

a) Atender as solicitagbes da Assessoria Juridica por ocasido das alteracdes na instrugdo
normativa, guantc ao fornecimento de inforinagbes e a participagdo no processo de
elaboracao;

b) Alertar a Assessoria Juridica sobre alteracées que se fizerem necessarias nas rotinas de
trabalho, objetivando a sua otimizagdo, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos
procedimentos de controle e aumento da eficiéncia operacional;

c) Manter a instrucdo normativa a disposicdo de todos os servidores da unidade, velando
pelo seu fiel cumprimento, em especial quarnto aos procedimentos de controle e quanto a
padronizagao dos procedimentos na geiagéc ce docurentes, dados e informagdes.

3- Da Unidade Responsavel pela Coordenacio de Controle Interno

a) Prestar apoio Técnico na fase de elaboracéo das instrucbes normativas e em suas
atualizagbes, em especial no que se tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de
controle e respectivos procedimentos de conirnle;

b) Por meio da atividade de auditcria, avaiiar a eficécia dos procedimentos de controle
inerentes a instrugao normativa para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagao
de novas instrugdes normativas;

c) Organizar e manter atualizado o Manual de Rotinas e Procedimentos e Controle do
Municipio, em meio documernital e/fou em base da dades, de forma que contenha sempre a
verséo vigente de cada instrucao normativa.

CAPITUILLO VI
DOS PROCEDIMENTOS

(2
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Dos Projetos de Lei

Quaisquer Unidades Administrativas poderéo
Projeto de Lei de competéncia do Poder Ex3
publico;

requerer ao Chefe do Executivo elaboragédo de
cutivo, com vistas ao atendimento do interesse

O chefe do Executivo com vistas & finalidade pdbiica decidira pela elaboragdo de projeto ou
0 arquivamento do pedido, comunicando a Unidade solicitante;

Em ambos os casos o chefe do execuiive poderda encaminhar o pedido a Procuradoria
Municipal para manifestacao;

e |
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Em optando pela elaboragao do Projeto, sua incumbéncia sera de responsabilidade da
Procuradoria Municipal, que zelara pelo seu fiel cumprimento desde a fase de elaboragao,
discussao, sangao ou veio, até seu arquivamento final;

A Procuradoria podera solicitar documentos ou explicacbes da Unidade Solicitante do
Projeto, a fim de elucidar melhor seu objeio, devendo esta, acompanhar sua elaboragao,
discusséao, aprovacao, ate o seu arquivamenio.

O projeto de lei sera estruturado em trés partes basicas:

| - parte preliminar, com a epigrafe, a ementa, o preAmbulo, o enunciado do objeto e a
indicagdo do ambito de aplicagao das disposicoes legais;

Il - parte normativa, com as normas que regulam o objeto definido na parte preliminar; e
Il - parte final, com as disposicoes sobre redidas necessarias a implementacao das

normas constantes da parte normativa, as disposigdes transitérias, se for o caso, a clausula
de vigéncia e a cldusula de revogacéo, quando couker.

A ementa explicitard, de modo conciso & sob a forma de tftulo, o objeto do ato normativo.
O projetc de Lei devera ainda contempiar:
| - Mensagem com sua justificativa, nos termaos da e,

[l - Oficic de encaminhamentc expadido pelo do Chefe do Poder Executivo ao Presidente da
Céamara;

Il - Documentos necessarios elencados por lei (impactos orgcamentarios e declaracdo do
ordenador de despesas, nos termios da LRF) sem como demais documentos que sirvam de
amparo a0 pleito de sua aprovagao;

Os projetos de lei serdo encaminhados a Gamara Municipal com capa padronizada,
contendo seu numero e ementa, em ordem cronolégica de folhas.

Os proietos de lei deverdo ser feitos em duas vias, sendo 01 via protocolada junto a Camara
municipal e a segunda via que ficara arquivada em pasta prépria junto a Procuradoria
Municipal;

Juntamente com o projeto fisico, a Procuradcria deverd encaminhar os arquivos do Projeto
de Lei em meio digitai (CD/OVD gravavel), de modo a possibilitar a edicdo dos dados, ou
através de e-mail irstitucional fornecide nela CéAmara, mediante confirmacdo de
recebimer:io,

SECAD
Da sangio e Veto das Leis

Apds a votacdo do prcieto de Lei, ¢ mesmo serd remetido ao Executivo Municipal, através
de capa padronizada, contende o nimaro do autdégrafo de I_ei em ordem cronoldgica, bem
como a ementa, devendo ser protocolado junto ao setor de Protocolo Geral da Prefeitura.

Juntarriente com o Autdgrafo fisico, a Camara deverd encaminhar os arquivos em meio
digital (CD/DVD gravavel), de modo a possihilitzr a edicdo dos dados, ou através de e-mail
institucional fornecido pela Procuradoria Municipal, mediante confirmagao de recebimento.

Recebido o autdgrafo, o mesmo serd imediatarnents encaminhado ao Gabinete do Prefeito,

para ciéncie.
ol
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Ato continuo devera o Autografo de Lei ser encaminhado a Procuradoria Geral, para
providencias, sendo elas, sancao ou veto, conforme determinado pelo Gabinete do Prefeito.

Optando o Chefe do Executivo pela sangdo do Autografo de Lei, deverd a Procuradoria
Municipal, providenciar sua edigéo e impiressdo em papel timbrado, bem como deveréa colher
assinatura em 03 vias, a fim de proceder o encaminhamento a Camara Municipal, bem
como sua publicacio nos termos elencades na proxima secéo desta Normativa

Optando o Chefe do Executivo pelo veto iota! ou parcial do Projeto, a Procuradoria devera
proceder z sua confeccac com suizs justificativas 2 seu posterior encaminhamento a cdmara
municigal, nos terrnos da Lei orgénica.

Optande pela sangéo tacita do Autdgrafo de |_ei, apds decorrido o prazc estabelecido na Lei
Orgénica Municipal, & edigéo dz 'ei e sicaminhameric da mesma ao Executivo Municipal
serda de competéncia da Céamars, devendo em toda3 0s cases, 0 Executivo proceder sua
publicacac e seu arquivamen‘o.

O numaro da lei aprovada mediante sangﬂrn tacita, ohedecera ordem cronolégica da ultima
lei sancionada pelo axecutivo, cabends « Cémara Municinal aroceder juntc ao mesmo para
verificacio da numeragao.

Das Leis Aprovadas

As leis municipais sgja de quaisquer espécie que forem, terdo numeracao sequencial em
continuidade as séries iniciadas em 1968,

Ao sanciorial a lei, a piocuradoria Municipal devera providenciar 03 vias da mesma, sendo
01 via rsinsiida a Camara Municipal, outra via em pasta de arguivo do municipio e a ultima
via a ser fixada no pago municipal;

Apos sancionada a lei, serd aposta capa padionizaca, constando seu numero e ementa;
Apdés a sancao da lei, devera ser dada publicagéo da mesma pelos meios oficiais;

Apds sancionadas as iz
ano, onde ficarao dispon

m'.;nicipais sarac arquivecdas em pasta propria e numerada por
veis ans irteresasdas iyntn a Procuradoria Municinal;

2is
fv
As leis municipais sancionadas ainda deverdo constar no sitio do municipio de forma
compiiada a fim de facilitar seu entendimeanto, devendo ser encaminhadas ao setor de

comunicagio ate o ultimo dia Giil de cada mAs. nars serem inseridas até o 5° dia (til ao més
subsequente aquele aprovado.

Apés o encerramento de cada exercicio, deveréd a procuradoria municipal solicitar o
encadarmamenic das mesmas, em pasias nadranizadas, de modo a facilitar sua busca.

Secdo IV

Os decretos do Poder Executivo terdo numaragdo seqiiencial em continuidade as séries
existerites & partir de 2013, devendo ser apssios ndmero e ano.

Os decretos serdo identificados pelc nimero. nela data e pela ementa;

=T \ |
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Quaisquer setores da Administragéao sdo partes para requererem a elaboragao, alteragéo ou
extingao de decreto ao chefe do Executivo, cabendo a este decidir pela sua edicao ou nao,
observada a finalidade publica.

A procuradoria Municipal de ordem do Gahinete do Prefeito é responsavel pela edigéo,
alteragao ou extingao dos decretos municipais;

Apds a edicdo dos decretos, a procuradoria deverd colher & assinatura do chefe do
executivo em 02 vias;

Ato continuo devera a procuradoria, arquivar 01 via do decreto em pasta propria
devidamente enumerada e em ordem cronoldgica constante nos arquivos da Procuradoria.

Dever4 a Procuradoria continuamente proceder a publicacdo do decreto junto ao pacgo
municipal, em ordem cronoldgica;

Deveré ainda encaminhar os arquivos dos decretos ao setor de comunicagao até o ultimo
dia atil de cada més para insergéo no sitic do municipio;

Todos as decretos deverdo constar no sitio do municiaio de forma a clara a facilitar sua
busca.

Devera ainda a procuradoria comunicar ao setor solicitante ou ao setor interessado da
publicagzo do decraio, remaiendo-lhe cdpia do mesimo para sua ciéncia.

Segdo V
Das Portarias

As Portarias do Poder Executivo terdo numeracio sequencial em continuidade as séries
existentes ate a aprovagdo dssta Normaiiva, devendo ser apostes nimero e ano.

As portarias serao identificadas pelo ndmero, pela data, pela ementa e pelo Chefe da
Unidade responsaval pala sua aprovacao.

Quaisquer Unidadss da Administracdo sdo paries para requererem a elaboracdo, alteragao
ou extingdo de portaria de competéncia do chafs dn Executivo, cabendo a este decidir pela
sua edigao ou nao, observada a finalidade publica.

Os Secretérios Municipais 830 competentes para elanorarem Portarias que ndo extrapolem
suas etrihuicoes, davendo em iodos o cesos obadecerem numeracdo propria € demais
requisiizs siencados nasta secdo, guais ssizm: 02 viss, publicagdo, encaminhamento aos
interessadaes bem scome arg rivo pronrio

A procuradoria Municipal de ordem do Geiinete do Prefeitc é responsavel pela edicéo,
alteragzo ou exting&o das Portarias de sun comeeténdia,

Apbs 2 edicdo das Pertarias, a procuradoria deverd colher a assinatura do chefe do
executivc =m Q2 vigs:

Ato ceniintio deverd a orocuradoria, arcuivar 01 via da Portaria em pasta propria de
devidamente enumerada e em ordem cronoldgica constante nos arquivos da Procuradoria.

Devera a Procuradoria continuamente oroceder a publicagdo das Portarias junto ao pago
municipal, em ordem cronolégica;

R
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Deveré ainda encarninhar os arcuivos ao setor de comunicagéo até o ultimo dia dtil de cada
més para inser¢ao no sitio do municipio;

Todos as Portarias deverdo constar no sitio do municipio de forma a clara a facilitar sua
busca, devendo ainda diferenciar as Poriarias emanadas do Chefe do Executivo daquelas
emanadas pelos Secretarios Municipais;

Devera ainda a procuradoria comunicar o setor solicitante ou ao setor interessado da
publicacéo da Portaria, remetendo-lhe cépia do mesmo para sua ciéncia.

CAP{TULO Vii
DAS CONSHIERAGOES FINAIS

A elaboragac dos projeios de iel ate a oublicacdo das leis, bem como a edicdo de Decretos
e Portarias no Ambito Municipal deverdo estar de accrdo com esta Instrugdo Normativa e os
responséveis pelas ediches e publicagdes devem aientar-se para o atendimento pleno das
disposicoes contidas itesta Norma Interria.

A procuradoria devera manter arguive cigital sditdvel de todos os projetos de lei, leis,

decretos e portarias em ordem cronn'dgina e de fAc! husca, bem como devera ter em
arquivo os documentos complementarss aos orojetes de lei.

A procuradoria pederé adotar demais mecanismos que entender necessérios a fim de dar
maior publizacdo as lzig, decretos @ pertarias.

A procuradoria dsvera observar rigorosamente s prazos para encaminhamento dos

projetos de lsi, hern como dos avtdgrafes de lei sancionados pelo executivo & Camara
Municipal.

Em caso de dividas e/fou omissbes geradas por esta Instrugdo Norrnativa deveréo ser
solucionzdas junto 20 Contreis interno e 2 Proouradoria Municipal.

Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores novos e mudangas de
rotinas necessérias assim o exigirem, devendo a Unidade Administrativa solicitar suas
alteragdes iuntamente com a LJCCI, nos termos da IN SCI 001/20183.

Esta Instrugdo Normativa entra em vigor & pariir de sua apiovagao.

Preietuba-ES, 13 de setembro de 2016.

JOAC B CARMO DIAS

\
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