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1- FINALIDADE

Tem como objetivo dispor sobre as rotinas procedlmentos a serem observado para
realizagdo de processos administrativos e Jud1c1a15, no ambito da Procuradoria da
Céamara Municipal de Barra de Sao Franmsco Estado do Espmto Santo

II - ABRANGENCIA

Abrange todos os setores que integram a Cdmara Municipal de Batra de Sdo Francisco,
Estado do Espirito Santo. . . ‘

I - CONCEITOS

Esclareclmento sobre 0s proced1mentos para representagfio, elaboragdo de pareceres,
defesas e assessoramento Jurldlco do Poder Legislativo Municipal.

IV - BASE LEGAL

. Constituigio Federal de 1988; . o

o Lei Federal n° 9. 784/1999 — Regula o Processo Admmlstratlvo no. amblto da
Administracdo Piiblica Federal; ..

. Lein® 13,105, de 16 de margo de 2015 Codlgo de Processo C1v11

. Lei Federal n° 8.906/1994 — Dispde sobre o Estatuto da Advocacia e a Ordem
dos Advogados do Brasil (OAB); ‘

. Lei Federal n° 8.666/1993 — Tnstitui normas para 1101tagoes e contratos da
Administragio Piblica; -

. - Resolucdo TCE/ES" n® 227/2011 alterada pela Resolug:ao TC n° 257 de
07/03/2013 € Resolugiio TC n® 319, de 31/07/2018 — Dispde sobre a criagfo,
implantagdo, manutengdo e fiscalizagio do. Sistema de ‘Controle Interno da
Administragio Pablica; -

. Lei Orgamca do Mumclplo de Barra de Sio Franclsco, Estado do Espmto Santo
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. Regimento Interno da Cémara Municipal de Sdo Francisco, Estado do Espirito
Santo; ' '
. Demais Legislagdes.

YV ~-DAS RESPONSABILIDADES

1. Da Procuradoria Legislativa -

a) Promover. discussdes técnicas com os setores e com o Controle Interno para definir as
rotinas de trabalho identificando os pontos que podem ser melhorados e incrementar
esta Instrugio Normativa; . -

b) Promover a divulgagdio e-a. 1mplementa§ao desta Instrugao Normatlva
¢) Manter atualizada, orientar as areas executoras e superv1s1onar a aplicagdo da
Instrugéio Normatlva i -

, s
Sl i

2. Da UCCI

a) Por meio da atividade de aud1tor1a 1ntema, avaliar a eﬂcacm dos procedlmentos de
controle;

b) Prestar apoio técnico nas atuahzag:oes da Instrug:ao Normatlva

) Lf';
VI - DOS PROCEDIMENTOS

1.1.DA FORMALIZACAO DOS ATOS E PROCEDIMENTOS

a) Os atos administrativos devem ser praticados.em estrita observincia dos principios da
* administragdo piblica e legislagio vigente, ndo dependendo. de forma determinada
senfio quando a lei expressamente determinar; :

b) Os atos devem ser produzidos por escnto com a data e.0 1oca1 de sua reahzagao e a
assinatura da autor1dade responsavel, com a respectiva 1dent1ﬁca9ao ‘do cargo ou
fungdo, observando a ordem cronoldgica | de manifestaco; . :

¢) Os procedimentos devem ser devidamente reglstrados e autuados, com as paginas
devidamente numeradas e. rubrlcadas

d) O Procurador Legislativo e/ou Assessor Juridico terd autonomia para requerer as -
informagdes e documentos complementares para sua andlise juridica; -

e) As manifesta¢des da Procuradorla Legislativa devem primar pela hnguagem simples,
de forma que por todos sejam compreendidas, abordando integralmente a matéria objeto
da consulta, porém limitando-se. aos aspectos _]UIIdlCOS sugermdo os encaminhamentos
que entender pertinentes;

) As consultas juridicas podem ser. reahzadas pelos setores integrantes da Ca:mara
Municipal de Barra de S&o.Francisco, Estado. do. Espmto Santo, que deverdo delimitar a
davida juridica que pretendem ser dn‘lmldas
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g) O oficio/despacho que encaminhar a consulta deve conter todos os elementos
necessarios para compreender os fatos apontados, copia dos documentos eventualmente
indicados no relato e outros que possam contribuir para anilise juridica, devendo ser
concluido com o questionamento juridico de forma clara e precisa; ' _
h) Nio serfio objeto de andlise da Procuradoria Legislativa matérias de natureza técnica
estranha a juridica e a conveniéncia e oportunidade dos atos administrativos;

i) O Procurador Legislativo efou Assessor Juridico devera elaborar minutas de
contratos, atender consultas de ordem juridica relativas ao Poder Legislativo
encaminhadas pelo Presidente ou demais vereadores, emitindo parecer a respeito;

j) Os processos administrativos referentes aos aditivos de prazo aos contratos, quando
ndo houver outro prazo fixado em normativa especial, deverfio ser encaminhados a
Procuradoria com prazo mlmmo de 30 dias para o Vencnnento do mstrumento a ser
aditivado, acompanhados da mimita contratual o

k) Os documentos que integram o Processo Admm1strat1v0 serdo numerados ¢
rubricados por servidor, devendo ser, 1nutlllzados 08 espagos em, branco no verso ¢
anverso; SRR :

1) A numeragio das folhas nos diversos volumes do processo sera continua;

m) Sempre que se tiver que renumerar as folhas do processo, deve-se anular com um

tragco horizontal ou obllquo a numeracio antenor conservando-se, porém, sua
legibilidade.

1.2 DOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS 5

a) O processo administrativo pode se iniciar de ofi 010 oua pedldo de interessado. Tal |

documento de solicitagfio de abertura de processo administrativo, bem como qualquer

documento . anexo, devera ser entregue e protocolado junto a Secretaria que o

encaminhard para a Procuradoria Leg1slat1va da Cémara Mumclpal de Barra de ‘Sgo

Francisco, Estado do Espirito, Santo,- mediante autonzagao do Presidente ou Mesa

Diretora da Camara Municipal de Barra de Sao Franc:lsco Estado do Espirito Santo; .

b) A solicitagiio de instauragéo de processo . adm1n1strat1vo devera ser, formulada por

escrito e conter os seguintes dados: -

“I- Orgfio ou autoridade admmlstratwa a que se dmge,

II - Identificagéio do 1nteressado ou de quem o represente; . L

III - Formulagéo do pedldo, com exposigdo dos fatos e de seus ﬁmdamentos, -

IV - Data e assinatura do requerente. :

¢) Quando os pedidos de uma pluralidade de. interessados tlverem conteudo e
fundamentos idénticos, poderao ser.formulados em um ﬁmco OﬁCIO ou memorando,

salvo preceito legal em contrario, =~ -

d) Séo legitimados como interessados no processo admmlstratlvo

I - Pessoas fisicas ou Jundlcas que o iniciem como. titulares de direitos ou 1nteresses

individuais ou no exercwlo «do direito de representagao, :

- Aqueles que, sem terem iniciado o processo, tém direitos ou mteresses que possam

ser afetados pela dec1sﬁo a ser adotada;
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IIT - As organizagdes e assocmgoes representatlvas, no tocante aos direitos mteresses
coletivos;

IV - As pessoas ou- as associagbes legalmente constituidas quanto. aos direitos ‘ou
interesses comuns. ;

e) Acolhendo o parecet, o Procurador Legislativo e/ou Assessor Juridico encaminharé a
Secretaria para protocolo que remeterd ao setor ou pessoa sol_wltante

f) Néo acolhendo o parecer, integral ou parcialmente, o Procurador Legislativo e/ou
Assessor Juridico deverd justificar, expondo as razoes e ﬁmdamentos juridicos que
seguird o rito do item anterior;

g) Compete exclusivamente ao Presidente da Cémara ¢ &4 Mesa Diretora a condug:ao de
assuntos ao exame da Procuradona Leglslatlva inclusive para seu parecer.

1.3. DOS PROCESSOS JUDICIAIS

a) A Procuradoria Leglslanva serd. a Umdade responsével pelas acOes judiciais
propostas pela Cimara Municipal de Barra de Sdo’ Franc1sco Estado do Espirito Santo ¢
pelas que este orgho fizer parte.

b) O acompanhamento da agdo judicial se m1c1ara no momento da propositura de um
processo judicial ou através da citagdo/motificagdo da Céamara Municipal comio parte em
processo judicial. '

c) A Procuradoria Leglslatlva podera confeccionar e/ou anahsar as pegas Jud1c1als

petico inicial, mandado de citagdo, contestac;ao/rephca laudo pericial, parecer de
assistente técnico, impugnagdes, excegdes, sentenga ou acordo homelogado, recursos
e/ou. contra-razdes, acdrddos, . recursos interpostos para os Tribunais Superiores,

certiddes de publicagdo de sentenc;a acordéo reglonal ¢ superior, certiddo de trénsito em
julgado, dentre outros. - 'y

d) Quando a Procuradoria Leglslatlva entender pela desnecessmade de mterposu;ao de
recurso judicial deverd elaborar Comunicago. Interna, direcionada ao Presidente da
Céimara Municipal fundamentando a dispensa da elaboragao do recurso.

e) O término do acompanhamento do processo ]ud101a1 sé ocorrera apos o I:rans1to em'
Julgado da sentenga

1.4. DOS I’RAZOS E

a) 0 prazo para a Pmcuradona Leglslatwa de mamfestar em procedlmentos
adm1n1strat1vos sdo de 15 (qumze) dlas, prorrogave1s por 1gual perlodo caso necesséno

vII ;CONSI_DERA(:()ES@@FiNAiS o

1

Qualquer duv1da ou omissdo gerada por esta Instrugﬁo Normatlva deveré ser
solucionada junto a Procuradorla Leg1slat1va
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O Procurador Leglslatlvo e/ou Assessor Juridico comparecera quando solicitado, nas
sessdes ordinarias e extraordmanas da Cémara Municipal de Barra de S3o Francisco,
Estado do Espirito Santo, assim como nas reunides das comissdes.

O descumprimento das 'disposigx“)es desta Instru:gﬁo Ndrmativa ficard sujeito a
responsabilizagio administrativa. - » '

Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.

Barra de:So Francisco-ES, 30 de outubro de 2018,

' ADILSON DE SOUZA
Controlador Interno

ONCICLE HOIé ORIO |

Premdente da CMBSF L




