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INSTRUCAO NORMATIVA SJU N" 00172015

DISPOE  SOBRE 0OS  PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS £ JUDICIAIS NO
AMBITO DO PODER EXECUTIVO NO
MUNICIPIO DE BAINO GUANDU/LES.

VERSAO: 01
Data de Aprovagio: 31/08/2015
Ato de Aprovagiio: Decreto n® 5.467/2015

Unidade Responsiivel: Assessoria Juridica

A Assessoria Juridica Municipal de Baixo Guandu, no uso de atribuigbes ¢ com
(undamento no art,6% 1, da Lei Municipal n.° 2.682/2012, sob a orientagdio ¢ a participagio da
Controladorin Geral do Municipio, objetivando estabelecer rotina de trabalho na implantagio
de controle interno sabre os processos administrativos ¢ judiciais, no dmbito do Poder
Exceutivo Municipal de Baixo Guandw/IES, institui a presente instrugiio normativa, a qual se

FELE NOS SCRUINES Lermos:

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 1° - A finalidade desta instrugiio normativa ¢ disciplinar os procedimentos a serem
observados quanto aos processos ndministrativos ¢ judiciais no Ambito do Poder Ixecutivo no

municipio de Baixo Guandu-ES,

CAPITULO I
DA ABRANGIENCIA

Art. 2" - A presente instrugio normativa dispde sobre os procedimentos o serem

observados desde o inicio do processo até o seu arquivamento.
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Pardgrafo anico — Fsta instrugio normativa abrange o Prefeito Municipal, o Assessoria

Juridica e todas as demais unidades administrativas no ambito do Poder Exceutivo Municipal.

CAPITULO 111
DOS CONCEITOS

Art, 3" - Para eleito desta instrugio normativa, considera-se:

| unidade administrativi; todas as Secretarias Municipais, Departamentos, selores ¢
arpdos vineulados ao Poder Executivo Municipal;

[l — processo administrativo: aquele que tem sua tramitagio perante o Poder Executivo
Municipal, independentemente da sua origem ou mesmo que dé& origem a desdobramento que
fundamente o ajuizamento de agiio perante o Poder Judiciario ou 0 envio de olicio,
requerimento ou qualquer outro documento a instituigio ptiblica ou privada distinta da
Prefeitura;

[l = processo judicial: aquele tem a sua tramilagio perante o Poder Judictirio, de
qualquer instancia,

CAPITULO IV
DA FUNDAMENTACAO LEGAL

Art. 4" - A presente instrugdo normativa integra o conjunto de agdes de responsabilidade
do Chefe do Poder Executivo Municipal, no sentido de implantar o Sistema de Controle
Interno no Municipio, tendo por fundamento o disposto no artigo 31 da Constituigao Federal,
o artipo 59 da Lei Complementar n® 101/2000 (LRI ¢ o artigo 119 da Lei Organiea do
Municipio, além da Lei Municipal n.® 2.682/2012, que dispde sobre o Sistema de Controle

Interno do Municipio de Baixo Guandw/ES ¢ o Deereto Municipal n® 4.91 1/2013.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

| - realizar o distribuigio dos processos judiciais ¢ administrativos, segundo crilérios

definidos por eles, desde que haja consenso entre todos os membros da Assessoria Juridica,
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1l - [azer constar em documento ou livio especifico quem ¢ o responsivel por cada
processo ou tipo de processo judicial ¢ administrativo;

Il - zelar pelo andamento e pelo acompanhamento de toda a tramitagio do processo
judicial sob sua responsabilidade, alc o trinsito em julgado;

11l - constar, imediatamente, no documento ou livro a que se refere o capur do artigo 20
desta instrugdo normativa, qualquer modilicagio ou suspensio de sua responsabilidade cm
processo judicial,

IV = registrar, no livro de earga ¢ no sistema informatizado da Prefeitura, o deslocamento
de processo administrativo para outra unidade administrativa;

vV - formular, por escrito. a solicitagio a quem de direito, que necessirio algum ulo ou
informagio por parte de outra servidor publico municipal, fixando prazo razodvel ¢ a forma
de serem prestadas tais informagdes;

VI - atuar, nos processos judiciais ¢ administrativos sob sua responsabilidade, em

harmonia aos Principios da Celeridade ¢ da Eficiéncia,

Art. 6° - Compete ao Prefeito:

I — decidir qual dos Assessores Juridicos deverd atuar no. processo. quando houver
diverpéneia entre ¢les;

Il — determinar aos seus subordinados que realizem o registro, no livro de carga ¢ no
sistema informatizado da Prefeitura, do deslocamento de processo administrativo que esteja
no Gahinete para outra unidade administrativa;

Il = por si, ou através de seus Seeretdrios Municipais, assinar pedido de eluboragio de
projeto de lei, nos termos do artigo 22 desta instrugio pormativa, ¢ determinar o envio a0

Setor de Protocolo, para encaminhamento a Assessoria Juridica,

Art, 7" - Compete ao Setor de Protocolo:

| - fazer o autuagio de documento recebido no setor, observando o disposto no artigo 12
desta instrugiio normativa;

1] = ndo recusar o protocolo de qualquer documento;

Il - informar ao Requerenie sobre a necessidade de se indicar uma autoridade
destinataria do documento apresentado ao protocolo, bem como a necessidade de que seja
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deserito um endereco ¢/ou um namero de telefone de contato para que seja possivel &
Administracio Publica apresentar uma resposta sobre o documento apresentado;

[V — zelar para que scja mantida naquele setor, em local bem visivel, uma placa ou cartaz
recomendando ao Requerente que apresente [otocdpia do seu documento de identidade ¢ CPF,
além de procuragiio com [irma reconhecida em cartorio se o solicitante estiver ussinando o
requerimento em nome ou em favor de terceiro;

V - fazer a autuagio de processo administrativo ¢ encaminhi-lo, no prazo maximo de 48
horas apos o recebimento do documento no protocolo:

VI - registrar, no livro de carga ¢ no sistema informatizado da Prefeitura, o deslocamento

de processo administrativo para outra unidade administrativa.

Art. 8" - Compete as Unidades Administrativas;

| informarem seus servidores sobre a existéncia ¢ o necessidade de fiel cumprimento a
esta instrugdo normativa, devendo manter ¢opia acessivel a todos;
[1 - registrar, no livro de carga ¢ no sistema informatizado da Prefeitura, o deslocamento

de processo administrativo para outra unidade administrativa,

Art. 9" - Compete a0 todo servidor publico municipal, ocupante de cargo eletivo ou em
comissio!

| — a0 receber qualquer documento dirccionado ao Poder Executivo Municipal, entrega-lo
diretamente nas mios do Prefeito Municipal, mediante recibo, ou entilo protocolizi-lo perante
o Setor de Protocolo da Preleitury, salvo sc o relerido documenta tiver sido expedido pelo
Poder ludicidrio, pois, nesse caso, deveri ser encaminhada uma fotocopia para a Assessoria
Juridica e o original para o Preleito, no menor lempo possivel,

11 - logo que receber qualquer processo administrativo, verificar, no prazo miximo de 24
horas, se ¢ o verdadeiro destinatario do mesmo, devendo encaminhi-lo ao setor competente
rapidamente, ¢aso tenha acorrido erro de destinatirio;

(1] - zelar pela celeridade e pela cliciéncia processual;

IV — registrar, no livro de carga ¢ no sistema informatizado da Prefeitura, o deslocamento
de processo administrativo para outra unidade administrativa;

————
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V — apor sua assinatura nas manifestagoes processuais, bem como numerar ¢ rubricar as

piginas que tenha incluido no processo.

Art. 10 = A Autoridade Administrativa que, apos toda a tramitagiio processual, tiver
proferido a manifestagiio linal, determinari;

| - a notificaciio do Requerente, dando-lhe conhecimento daquela manilestagio, mediante
recibo ou via postal com AR,

Il - depois da juntada da comprovagio da ciénein do Requerente quanto i decisiio
proferida no processo, ¢ se nio houver recurso ou o necessidade de se realizar mais qualquer

alo processual, que 0 processo seja enviado ao arquive municipal.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Segio 1

Dos processos administrativos

Art. 11 = Todos os processos administrativos deverdo ter a sua origem mediante a
protocolizagiio de requerimento, pedido de contratagiio, solicitagio de licitagiio, oficio,
correspondénciy, notificagio ou qualquer outro documento que tenha por objeto dar ciéneia
ou pleitear uma manifestaglio eserita e formal par parte do Poder Executivo Municipal.

Pardagrafo anico — Todo aquele que receber qualquer documento direcionado 1o Poder
Executivo Municipal assume a responsabilidade pelo devido encaminhamento do mesmo,
devendo entregd-lo dirctamente nas mios do Prefeito Municipal, mediante recibo, ou entdo
protocolizi-lo perante o Setor de Protocolo da Prefeitura, salvo quando se tratar de documento
expedido pelo Poder Judiciidrio, quando entdo deverd ser observado o disposto no artigo 19

desta instrugiio normativa.

Art. 12 = Ao receber qualquer documento, o Setor de Protocolo devera dar origem a um
processo administrativo, [azendo a autuagiio do referido documento em uma capa especilica
estipulada pelo Poder Exeeutivo Municipal, onde deverd conter na 17 pigina. no minimo, 0s

sepuintes dados: —
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I — 0 nome do Requerente (quem assina o documento) ou da instituigiio a qual o mesmo
I'L‘p]'L‘.‘:‘H..‘iHﬂ',

I1 = o ntmero do processo;

11 - uma ementa, deserevendo resumidamente, mas de lorma compreensivel, o assunto a
que se relere o documento protocolizado,

§17 = O documento protocolizado compreenderd a 2 pagina do processo, o gual deveri
apresentar o carimbo do Setor de Protocolo, com a data em que foi recebido por aquele setor ¢
a assinatura do servidor do protocolo que recebeu tal documento.

§2° - Imedintamente ao realizar a autuagio do processo, © Sctor de Protocolo deverd
realizar também o registro ¢ langamento dos dados daquele processo no sistema informatizado
de controle de tramitagio da Prefeitura, tornando possivel o acompanhamento do andamento
processual,

§3° - O Setor de Protocolo nio pode se recusar de protocolizar nenhum documento,
cabendo a tal 6rgdo administrativo apenas informar ao Requerente sobre a necessidade de se
indicar uma autoridade destinatiria do documento, bem como a necessidade de que scja
informado um enderego e/ou um nimero de telefone de contato para que seja possivel @
Administragio Pablica apresentar uma resposta sobre d documento apresentado.

§4° - Como algumas informagdes o screm prestadas pela Prefertura sio restritas ao
solicitante ou dependem de dudos pessoais para serem obtidas, deve ser alixado, em local bem
visivel, uma placa ou cartaz recomendando que o Requerente apresente fotocopia do seu
documento de identidade ¢ CPT, além de procuragiio com lirma reconhecida em cartorio se o
solicitante estiver assinando o requerimento em nome ou em favor de tereeiro.

§5° - O Setor de Protocolo devera autuar ¢ encaminhar o processo & autoridade
destinataria no prazo maximo de 48 horas apos ter protocolado o documento que deu origem

a0 Processo,

Art. 13 = Todo deslocamento processual devera ficar registrado no respectivo livro de
carpa de cada unidade administrativa, bem como langado no sistema informatizado de

controle da Prefeitura Municipal,

Art. 14 = Todo aquele que receber qualquer processo administrativo devera verificar, no
prazo maximo de 24 horas, se ¢ o verdadeiro destinatirio do mesmo. Logo que for constatado
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(ue O processo esti no selor inadequado, o mesmo deverd ser encaminhado o sclor
apropriado, para se cvitar um longo decurso de prazo sem a apreciagiio do real objeto

processual,

Art. 15 — No tramitagio processuul devem ser obscrvados sempre os principios da
coleridade ¢ da eliciéncia, de forma a possibilitar um andamento rapido ¢ eficiente.

Parigrafo Gnico = A maior autoridade em cada setor administrativo (sula) serd o
responsivel pelo processo que seja entregue naquele setor. Em o se tratando de processo
administrativo entregue na Assessoria Juridica, a responsabilidade ficard definida de acordo
com os critérios pré-aprovados por aquele setor, sendo que, se houver divergéncia entre os

Assessores, caberd ao Preleito Municipal decidir quem serd o responsavel pelo processo,

Art. 16 = Logo que tiver s¢ manifestado no processo, o servidor respectivo deverd envii-
lo i proxima unidade administrativa encarregada de se manilestar no processo, devendo ser
observado o disposto no artigo 13 desta instrugiio normativa,

Pardgrafo inico — Todo aquele que tiver se manilestado no processo deverd apor a sua

assinatura, bem como deverd rubricar ¢ numerar as paginas que tenha incluido no processo.

Art. 17 — Apds toda a tramitagio processual e proferida a manilestagio linal, ©
Requerente, se for o caso, deverd ser cientificado sobre essa manifestagiio, mediante recibo ou

via postal com AR,

Art. 18 — Depois da juntada da comprovagiio da ciencia do Requerente quanto i decisiio
proferida no processo, se for o caso, ¢ nio havendo recurso ou a necessidade de se realizar

mais qualquer ato processual, o processo deverd ser enviado o arquivo municipal.

Segio 1l

Do processo Judicial

Art. 19 — O servidor que receber qualquer documento que tenha sido expedido pelo

Poder Judicidrio (juiz ou Tribunal) deverd fazer 02 fotocopias do mesmo, ¢ entregar 01, no
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menor tempo possivel, a Assessoria Juridica, devendo usar a outra fotocdpia  como
comprovante (recibo) de entrega. a qual devera ser guardada.
Pardgrafo anico — O documento original deverd ser entregue 4o Prefeito Municipal, no

menor tempo possivel,

Art. 20 — Os Assessores Juridicos fardo a distribuigiio dos processos judiciais, devendo
(azer constar em documento ou livro especilico quem ¢ o responsavel por cada processo
Judicial.

§19 - Aquele que ficar como responsdvel pelo processo judicial deverd zelar pelo
andamento ¢ pelo acompanhamento de toda a sua tramitagdio, até o trinsito em julgado,
devendo fazer constar, imediatamente, no documento ou livio a que se relere o caput deste
artigo, qualquer modificagio ou suspensiio de sua responsabilidade no feito, sob pena de
responder pelas consequéneias que decorram dessa omissio,

§2° - Nenhum processo judicial poderd licar sem um responsavel. Se ndo houver
consenso entre 0s Assessores Juridicos sobre quem serd o responsivel sobre um determinado
processo, o questio deverd ser levada a apreciagiio do Prefeito imediatamente, pard o

definigiio do responsavel.

Art. 21 = Sempre que a atuagido em processo judicial depender de ato ou informagio de
outro servidor piblico municipal. @ Assessoria Juridica deverd formular, por eserito, a
solicitaciio necessaria a quem de dircito, cabendo a este altimo atender a referida solicitagio,

no prazo ¢ na lorma estipulados.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOLES FINAIS

Art. 22 — Em se tratando de pedido de elaboragio de projeto de lei, o respeclivo
documento deverd ser assinado pelo Prefeito ou pelo Sceretdrio Municipal da pasta
relacionada 4o assunto objeto de andlise ¢ levado ao Sctor de Protocalo.

Pardgrafo tnico — O pedido a que se refere o capur deste artigo deve especilicar as
particularidades do tema,  fundamentando a importincia do projeto de lei. bem como
indicando os pontos mlc,mnh.:, que se pretende constar no referido projeto de lei.
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Art. 23 - A inobservineia desta Instrugio Normativa constitui omissio de dever

funcional ¢ poderd ser punida na forma prevista em Lei,

Art, 24 - Os esclarecimentos adicionais referentes a esta Instruglio Normativa poderio ser

obtidos junto & Assessoria Juridica do municipio,

Art. 25 - Além da Assessoria Juridica, o Controladoria Geral do Municipio, atraves de
procedimentos de averiguagio ou auditoria interna, aferird a [iel observancia desta Instrugio

Normativa,
Art. 26 - [sta instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagio,
Art. 27 = Ficam revogadas as disposigdes em contririo.

Baixo Guandw/ES, 31 de agosto de 2015,
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