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Unidade Responsavel: GABINETE DO PREFEITO

I - DA FINALIDADE

A presente Instrucdoc Normativa visa a cobrigatoriedade da
ratificacdo dos pareceres Jjuridicos nos processos gue opinem
pela: dispensa licitatéria por inexigibilidade, adesiac de ata
de registro de pregos, cu aditiveos contratuais para reajuste
de precgos, ou reequilibrioc econdmico-financeiro, do
Procurador-Geral do Municipio, sob pena de responsabilidade.

II - DA ABRANGENCIA

Festa Instrug¢do Normativa abrange todos os érgdos e unidades
da estrutura administrativa do Poder Executivo Municipal de
Jerénime Monteiro, seja da Administracido Direta,Indireta e/ou
Fundacional, os guais deverdoc adotar os procedimentos padrdes
ora estabelecides no que se refere ac Sistema Juridico.

ITII - DOS CONCEITOS
Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

6rgidos e Unidades da Estrutura Administrativa - Sdo centros
de competéncia criades por lei da Prefeitura Municipal de
Jerénime Monteiro/ES, sem personalidade juridica prépria, gque
compdem a Administragde Pablica Municlipal e exercem funcdes
administrativas especificas, sdo: Secretarias,
superintendéncias, supervisdes, coordenadorias,
departamentos, gerencias, etc.

Ponto de Contreole - Garantir gque os pareceres Jjuridicos
emitidos em processos administrativos gque envolvam dispensa
licitatéria por inexigibilidade, adesdo de ata de registro de
pregos ou aditivos contratuals para reajuste de pregos ou
reequilibrio econémico-financeiro sejam ratificades pelo

Procurador-Geral do Municipio, assegurando seguranca
juridica, conformidade normativa e controle dos atos
administrativoes.

Procedimentos de Controle - 0Os procedimentos de controle se

dardo da seguinte forma:
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a) Fluxo Processual

e 0O parecer Jjuridico inicial ¢é emitide peloc procurador
responsavel pela analise do processo.

e (O parecer deve conter fundamentacdo juridica detalhada,
apentando a legalidade e a cenformidade de ato.

e« Nos casos de dispensa ou inexigibilidade de licitacédo,
adesdo a ata de registre de precos, reajuste ou
reequilibric ecconémico-financeiro, o© parecer deve ser
encaminhade, juntamente com ¢ Processo Administrativo, ao
Procurador-Geral para ratificacdo.

b) Conferéncia e Controle

e A Procuradoria-Geral do Municipic pode estabelecer um
controle interno para verificar se os pareceres estdo
sendo devidamente ratificados.

e Pode haver um sistema eletrénico de gestdo processual gue
impeca o andamento do processo sem a ratificagdo.

e A Controladoria Interna do Municipio pode auditar
regularmente os processos para verificar o cumprimente da
exigéncia.

¢c) Penalidades por Descumprimento

e (Caso um processo prossiga sem a ratificacdo do Procurador-
Geral, podera ser declarada a nulidade do ato
administrativo.

e (Os agentes responsavels podem responder por Iimprobidade
administrativa e outras sancdes cabiveis.

e Pode haver sangbes disciplinares dentrc da estrutura da
Procuradoria ou da Administracdo Publica, conforme o caso.

IV - BASE LEGAL

A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de acgdes
baseadas nas seguintes legislagdes:

e Constituicgio Federal;
® Tei Orgénica do Municipio de Jerénimo Monteiro/ES;

e Tei Complementar Municipal n° 005/2011 (Estatuto dos
Servidores Municipais);
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e Tei Complementar Municipal n® 006/2011 (Fstatuto do
Magistério Municipal) ;

e Tei Complementar Municipal n® 004/2011 (Lei de Estrutura
Organica do Municiplio de Jerénimo Monteiro e suas
alteracdées posteriores);

e Decretos e normativas locais;

e Teis Federais aplicédvels, como a Lel de Licitacgdes e
Contratos Administrativos (Lei n®° 14.133/2021.

V - DAS RESPONSABILIDADES

Compete a Procuradoria Geral do Municipio, como Unidade
Responséavel pela elaboragdo da presente Instrucdo Normativa:

1. Promover a divulgacdo e implementacdc desta Instrugao
Normativa mantendo-a atualizada, orientande as demais
Unidades Executoras e supervisicnar sua aplicacdo.

2. Promover discuss&es técnicas com as demais Unidades
Fxecutoras e com a Unidade de Central de Controle
Interno a fim de definir as rotinas de trabalhc e os
respectivos procedimentos de controle gque devem ser
cbjeto de alteracgdo, atualizagdo ou expansdo.

3. Manter atualizada, orientar as Areas executoras e
supervisionar a aplicacdo da instrugdo normativa.

Compete as Unidades Executoras:

1. Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela
Instrugdc Normativa, gquanto aoc fornecimento de informagdes
e o encaminhamento do processo a ser ratificado;

2. Alertar a unidade responsavel pela Instrugdc Normativa
socbre alteragdes que se fizerem necessirias nas rotinas de
trabalho, objetivando a sua otimizagdo, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de
controle e o aumento da eficiéncia operacioconal;

3. Manter a Instrucgdec Normativa a disposigdo de todes os
funcionidriecs da unidade, wvelande pelec fiel cumprimento da
mesma;

4. Cumprir as determinag¢ées da Instrugdo Normativa, em
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: Tncams
especial quanto acs procedimentos de controle e guanto a

padronizacdo dos procedimentecs na geracdo de documentos,
dadeos e informacdes;

Compete a Controladoria Geral do Municipio como Unidade de
Coordenacdo do Controle Interno:

1. Prestar apoic técnico gquando das alteracgdes da instrugdo
normativa, em especial no gue tange & identificagdo e
avaliacioe dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle;

2. Por meio da atividade de auditoria interna, avaliar a
eficacia deos procedimentes de controles inerentes a
instrugdoc normativa para aprimoramento dos controles ou
mesmo a formatacdo de novas instrucdes normativas;

3. 0Organizar e manter atualizade o Manual de Rotinas e
Procedimentos de Controcle do Municipic, em meio documental
e/ou em base de dados, de forma gque contenha sempre a
versdo vigente de cada instrugdc normativa.

3.1 £ defeso nas atribuigdes deo inciso II a limitacioe,
a qualquer titulc, das prerrogativas dos advogados
descritas na Constituigdo Federal, na Lel Federal
8906/1994, a gualquer titulo, inclusas as orientagdes e
stimulas do CFOAB.

VI - DOS PROCEDIMENTOS

Dos procedimentos relacionados a ratificacdo dos pareceres
juridicos
1. 0s pareceres juridicos emitidos em processos

administrativos gque envolvam dispensa licitatdéria por
inexigibilidade, adesido de ata de registro de pregos ou

aditivos contratuais para reajuste de pregos ou
reequilibrio econdmico-financeiro, devemn,
obrigatoriamente, serem ratificados pelo Procurador-Geral
do Municipioc, assegurando a seguranga juridica,
conformidade normativa e gontroe.le dos atos
administrativos.

2. 0s processos administratives que envolvam dispensa
licitatéria por inexigibilidade, adesdo de ata de registro
de pregos cu aditives contratuals para reajuste de pregos
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T m;,,
ou reequilibrioc econdémico-financeirc, apés o© recebeimento

do parecer juridico devem ser encaminhados ac Procurador-
Gerl do Municipic por meio do protoccle para ratificacio.

3. A inobservancia injustificada podera ocasicnar nulidade do
processo e snc¢dc a guem deu causa na forma da lei.

VII- DAS CONSIDERACOES FINAIS

Feta Instrugdo Normativa deverid ser atualizada sempre gque
fatores organizacionais, legais e/ou técnicos assim exigirem,
bem como manter o processo de melhoria continua dos servigos
publicos municipais.

A inobservincia das normas estabelecidas nesta Instrucdo
Normativa pelos agentes publicos acarretara instauracgdo de
processo administrativo para apurar responsabilidade,
conforme rege o Estatuto do Servidor Publice Municipal e
demais sancgdes previstas na legislagdo pertinente.

Fsta Instrugdc Normativa entra em vigor na data de sua
publica¢ido e wincula a atuacido de todos os servidores
integrantes da estrutura organizacicnal do Municipio de
Jerdbnime Monteiro.

Jerdnimo Monteiro-ES,03 de abril de 2025.

JOSE VALERIO BINOTI NETTO
Prefeito Municipal

HOMERO FERREIRA DA SILVA JUNIOR
ProcuradorGeralMunicipal

ERICA SCHWEITZER DIAS DE OLIVEIRA
Controladora Geral Municipal
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