CAMARA MUNICIPAL DE JOAO NEIVA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Unidade de Controle Interno

Instrugcao Normativa n° 006/2015
Versao: 01

Dispde sobre as rotinas e procedimentos a
serem observados para realizagao de processos
administrativos, legislativos e judiciais no
ambito do Assessoria Juridica do Poder
Legislativo do Municipio de Joao Neiva-ES.

Unidade Responsavel: Assessoria Juridica

O Coordenador de Controle Interno da Camara Municipal de Jodo Neiva, no uso de
suas atribuicdes conferidas através da Lei Municipal n® 2.416, de 06 de junho de
2012 e 2.526, de 27 de setembro de 2013.

CONSIDERANDO a necessidade de padronizagdo dos procedimentos para
realizagdo das atividades da Contabilidade da Camara Municipal, visando a
efetivacédo das agdes de Controle Interno e atendimento a legislagéo pertinente, bem
como as normas emanadas pelo Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, no
sentido de assegurar transparéncia, eficiéncia e economicidade nos gastos
administrativos internos,

Recomenda a presente Instru¢cao Normativa

| - FINALIDADE:

Disciplinar sobre as rotinas e procedimentos a serem observados para a realizagao
de processos administrativos e judiciais no ambito da Assessoria Juridica do Poder

Legislativo do Municipio de Joao Neiva; M
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Il - DA ABRANGENCIA

Abrange todos os setores que integram a estrutura organizacional da Camara
Municipal de Jodo Neiva, em especial a Assessoria Juridica.

lll - DOS CONCEITOS
1. SJU - Sistema Juridico.

2. Processo - uma sequéncia de atos que visam produzir um resultado e, no
contexto juridico, esta previsto em lei ou em outros dispositivos vigentes.

3. Processo Administrativo Disciplinar (PAD) - ¢é o instrumento destinado a
apurar responsabilidade de servidor por infragdo que justifique as penalidades
administrativas previstas na Lei Municipal 2.654/2014, praticadas no exercicio de
suas atribuigbes, ou que tenha relagdo com as atribuigdes do cargo em que se
encontre investida.

4. Parecer - € 0 juizo técnico emitido pelo Advogado que requeiram fundamentacgéo,
estudo de precedentes e conclusao juridica.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR
A presente Instrugdo Normativa tem como base legal:
1. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988

2. Lei Federal 9.784/1999 — Regula o Processo Administrativo no ambito da
Administragédo Publica Federal;

3. Lei Municipal n°® 770/1997 (Regime Juridico Unico dos Servidores do
Municipio de Joao Neiva);

4. Lei Municipal n® 1.128/2001 (Estrutura Administrativa da Camara Municipal de
Joédo Neiva);

5. Lei Municipal n® 2.654/2014 (Estatuto dos Servidores Publicos do Poder
Legislativo do Municipio de Jo&o Neiva);

6. Regimento Interno da Camara Municipal de Jodo Neiva

7. Lei Federal n® 5.869/1973 - Codigo de Processo Civil; M
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8. Lei Federal n° 8.906/1994 — Estatuto da Advocacia e da Ordem dos
Advogados do Brasil (OAB);

9. Lei Federal n° 8.666/1993 — Institui normas para licitagdes e contratos da
Administracao Publica

10.Resolugdo TCEES n° 227/2011 - dispbe sobre a criagédo, implantacéo,,
manutencéo e fiscalizagdo do Sistema de Controle Interno da Administragcéo
Publica (alterada pela Resolugdo TCEES n° 257)

11.Demais legislagbes pertinentes ao assunto.

V — RESPONSABILIDADES

1. S&o responsabilidades da Assessoria Juridica da Cadmara Municipal de Joao
Neiva:

a) Promover discussdes técnicas com os setores e a Unidade de Controle
Interno para definir as rotinas de trabalho, identificando os pontos que podem
ser melhorados e incrementar esta Instrugdo Normativa;

b) Ajudar na elaboragéo e na divulgagao desta Instrugéo Normativa;

c) Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicagéo
da Instrugdo Normativa.

2. Séao responsabilidades da Unidade de Controle Interno da Camara Municipal:

a) Por meio de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes a instrugdo normativa para aprimoramento
dos controles ou mesmo a formatagao de novas instrucées normativas;

b) Prestar apoio técnico nas atualizagdes da Instrugdo Normativa;

c) Organizar e manter atualizado o Manual de Rotinas e Procedimentos de
Controle da Camara, em meio documental e/ou em base de dados, de forma que
contenha sempre a versdo mais vigente de cada instrugdo normativa.

VI - DOS PROCEDIMENTOS o

Ch

1. Da formalizacado dos atos e procedimentos
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a)

b)

9)

h)

)
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Os atos devem ser praticados em estrita observancia dos principios da
Administragdo Publica e legislagdo vigente, ndo dependendo de forma
determinada senédo quando a lei expressamente determinar;

Os atos devem ser produzidos por escrito com data e local de sua
realizagdo e a assinatura da autoridade responsavel, com a respectiva
identificacdo do cargo ou fungdo, observando a ordem cronolégica de
manifestacao;

Os procedimentos devem ser devidamente registrados e autuados, com as
paginas devidamente numeradas e rubricadas;

O Advogado da Camara tera autonomia para requerer as informacgdes e
documentos complementares para sua andlise juridica;

As manifestagbes dos Advogados da Camara devem primar pela
linguagem simples, de forma que por todos sejam compreendidas,
abordando integralmente a matéria objeto da consulta, porém limitando-se
aos aspectos juridicos, sugerindo os encaminhamentos que entender
pertinentes;

As consultas juridicas podem ser realizadas pelos setores integrantes da
estrutura organizacional da Camara Municipal, que deverdo delimitar a
duavida juridica que pretendem ser dirimidas;

A consulta deve conter todos os elementos necessarios para compreender
os fatos apontados, cépia dos documentos eventualmente indicados no
relato e outros que possam contribuir para analise juridica, devendo ser
concluido com o questionamento juridico de forma clara e precisa;

N&o serdo objeto de analise dos Advogados da Camara matérias de
natureza técnica estranha a juridica e a conveniéncia e oportunidades dos
atos administrativos;

Os processos administrativos referentes a aditivos de prazo a contratos,
quando n&o houver outro prazo fixado em normativa especial, deveréo ser
encaminhados aos Advogados com prazo minimo de 30 dias para o
vencimento do instrumento a ser aditivado, acompanhados da minuta
contratual.

Os documentos que integram o processo administrativo serdo numerados
e rubricados por servidor, devendo ser inutilizados os espagos em branco

NO verso e anverso;
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2.

k)
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A numeragao das folhas nos diversos volumes do processo sera continua,
iniciando-se a contagem a partir da capa e a numeragdo, a partir da
primeira lauda;

Sempre que tiver quer renumerar as folhas do processo, deve-se anular
com um trago horizontal ou obliquo a numeragéo anterior, conservando-
se, porém, sua legibilidade;

m) Preferencialmente, nada sera digitado ou escrito no verso das folhas do

processo, que deverdo conter a expressdo ‘em branco”, escrita ou
carimbada, ou um simples risco por caneta, em sentido vertical ou obliquo.

Dos Processos Administrativos

a)

b)

d)

O processo administrativo pode se iniciar de oficio ou a pedido de
interessado. Tal documento de solicitagdo de abertura de processo
administrativo, bem como qualquer documento anexo, devera ser entregue
e protocolado junto a Secretaria da Camara que o encaminhara para aos
Advogados, mediante autorizagdo do Presidente ou da Mesa Diretora da
Camara;

A instauragdo de processo administrativo por determinagéo do Presidente
da Camara, ou por solicitagdo do interessado, devera ser formulada por
escrito e conter os seguintes dados:

| — Orgao ou autoridade administrativa a que se dirige;
Il - Identificagdo do interessado ou de quem o represente;
[l - Domicilio do requerente ou local para recebimento de comunicagées;

IV — Formulagcdo do pedido, com exposicdo dos fatos e de seus
fundamentos;

V — Data e assinatura do requerente.

Quando os pedidos de uma pluralidade de interessados tiverem contetdo
e fundamentos idénticos, poderdo ser formulados em um unico oficio ou
memorando, salvo preceito legal em contrario;

Sao legitimados como interessados no processo administrativo:

| — Pessoas fisicas ou juridicas que o iniciem como titulares de direitos ou
interesses individuais ou no exercicio do direito de representacéo;

w.=
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g)

h)
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Il — Aqueles que, sem terem iniciado o processo, tém direitos ou interesses
que possam ser afetados pela deciséo a ser adotada;

Il — As organizagbes e associagdes representativas, no tocante aos
direitos e interesses coletivos;

V — As pessoas ou as associagdes legalmente constituidas quanto aos
direitos ou interesses comuns;

O parecer acolhendo o pedido, o Advogado encaminhara a Secretaria
para protocolo, que remeterd ao setor ou a pessoa solicitante, apos
decisao final do Presidente;

Nao acolhendo o pedido, integral ou parcialmente, o Advogado devera
justificar, expondo as razées e fundamentos juridicos que seguira o rito do
item anterior;

Compete exclusivamente ao Presidente da Camara e a Mesa Diretora a
condugdo de assuntos ao exame do Advogado, inclusive para seu
parecer,;

O prazo para a Assessoria Juridica se manifestar em processos
administrativos é de 15 (quinze) dias, prorrogavel por igual periodo, caso
necessario.

3. Dos Processos Judiciais

a)

b)

O Advogado sera responsavel pelas agdes judiciais propostas pela
Camara Municipal de Joao Neiva e pelas que este Poder fizer parte;

O acompanhamento da agdo judicial se iniciara no momento da
propositura de um processo judicial ou através da citagao/notificagao da
Camara Municipal como parte em processo judicial;

c) A Assessoria Juridica da Camara podera confeccionar e/ou analisar as

d)

pecgas judiciais: petigdo inicial, mandado de citagéo, contestagao/réplica,
laudo pericial, parecer de assistente técnico, impugnagdes, excegdes,
sentenga ou acordo homologado, recursos e/ou contrarrazdes, acordaos,
recursos interpostos para os Tribunais Superiores, certiddes de publicagcao
de sentenga, acérdao regional e superior, certiddo de transito em julgado,
dentre outros;

Quando Assessoria Juridica da Camara entender pela desnecessidade de
interposigdo de recurso judicial, devera elaborar Comunicagéo Interna,
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direcionada ao Presidente da Camara, fundamentando a dispensa da
elaboragéo de recurso;

e) O término do acompanhamento do processo judicial sé ocorrera apos o
transito em julgado da sentenca.

4. Dos Processos Legislativos

a) O Advogado devera emitir parecer sobre todos os processos que
tramitarem na Camara, manifestando-se sobre os aspectos de ordem
constitucional e legal, exceto acerca das proposigdes previstas no art. 132,
incisos 1V, V e VI do Regimento Interno da Camara Municipal de Jodo
Neiva, no prazo de 05 (cinco) dias contado a partir da sessdo em que o
processo for apresentado.

b) Nos casos de extrema urgéncia e ndo sendo a matéria complexa quanto
ao aspecto legal, o parecer podera ser dispensado.

VI - CONSIDERAGOES FINAIS

1. Qualquer divida ou omisséo gerada por esta Instru¢do Normativa devera ser
solucionada junto a Unidade de Controle Interno da Camara Municipal.

2. O descumprimento das disposicdes desta Instrugdo Normativa ficara sujeito a
responsabilizagdo administrativa.

Esta Instrugéo entra em vigor a partir da sua publicagéo.

Unidade de Controle Interno da Camara Municipal de Jodo Neiva, 22 de Julho de

2015.
Elizangela Seﬁunardo de Souza

Coordenadora de Controle Interno

APROVO, PUBLIQUE-SE

Em @?7/2015
Elio Lagnaro

Presidente da Camara Municipal




