PREFEITURA MUNICIPAL DE MUCURICI ES
PRACA SAO SEBASTIAO,01 CENTRO
CNPJ 27.174.069/0001-98

DECRETO NORMATIVO N.° 2915/2020

APROVA A INSTRUGAO NORMATIVA DO SISTEMA SJU - SISTEMA
JURIDICO N° 004/2019 — VERSAO 02, QUE DISPOE SOBRE OS
PROCEDIMENTOS E NORMAS PARA DESEMPENHO E
RESPONSABILIDADES DO SETOR JURIDICO DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE MUCURICI, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Mucurici, Estado do Espirito Santo, no uso das atribui¢coes
legais que Ihe sdo conferidas;

- Considerando as exigéncias contidas nos artigos 31 e 74 da Constitui¢céo Federal,
no paragrafo Gnico do art. 54 e art. 59 da Lei de Responsabilidade Fiscal e artigos
29, 70, 76 e 77 da Constituicao Estadual; Lei Municipal n® 559/2011 e 586/2013, e
nos termos da Resolucdo n® 227/2011, alterada pela Resolugdo n° 257/2013, do
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, Decreto Federal n® 9.412 de 18 de
junho de 2018;

DECRETA:

Artigo 1° Fica aprovada a Instru¢dao Normativa do Sistema juridico — SJU n°.
004/2019 — Versao 02, que segue anexa como parte integrante do presente
decreto.

Paragrafo unico. A Instrugdo Normativa a que se refere o caput dispde sobre os
procedimentos e normas para desempenho e responsabilidades do setor Juridico
da Prefeitura Municipal de Mucurici.

Artigo 2° Todas as Instrugées Normativas apdés sua aprovagdo e publicagao
deverao ser executadas e aplicadas pelas Unidades Responsaveis e por seus
respectivos Sistemas Administrativos.

Artigo 3° Cabera a Unidade Central de Controle Interno - UCCI prestar os
esclarecimentos e orientagdes a respeito da aplicacdo dos dispositivos deste
Decreto.

Artigo 4° Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicagao, revogadas as
disposicdes em contrario.

Registre-se, Publique-se e Cumpre-se.

Mucurici — ES, 28 de julho de 2020.

-

OSVALDO FERNAN_DES DE OLIVEIRA JUNIOR
Prefeito Municipal

Praca Séao Sebastido n°01 — Centro — Mucurici — CEP: 29.880-000 — TEL/FAX: +55(27) 3751-1106
CNPJ: 27.174.069/0001-98 — www.mucurici.es.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE MUCURICI ES
PRACA SAO SEBASTIAO,01 CENTRO
CNPJ 27.174.069/0001-98

INSTRUGAO NORMATIVA SJU - SISTEMA JURIDICO N° 004/2019,
DE 24 DE JUNHO DE 2019, VERSAO 02.

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS E
NORMAS PARA DESEMPENHO E
RSPONSABILIDADES DO SETOR
JURIDICO DA PREFEITURA MUNICIPAL
DE MUCURICI/ES.

Versao: 02

Ato de Aprovagao: Decreto Municipal N° 2915/2020

Unidade Responsavel: Secretaria Geral de Gabinete;Procuradoria Geral do
Municipio de Mucurici/ES

Assunto: Procedimentos e normas para desempenho e responsabilidades do Setor
Juridico da Prefeitura Municipal de Mucurici.

| FINALIDADE

Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade estabelecer procedimentos e normas para
desempenho e responsabilidades do Departamento Juridico da Prefeitura Municipal de
Mucurici ES.

Il ABRANGENCIA

Todas as unidades da administracdo direta e indireta, quando no exercicio desta

instrucdo normativa e, em especial o Gabinete do Prefeito/Assessoria Juridica.
Il CONCEITO

Sistema Juridico: SJU

A procuradoria Juridica do municipio € uma instituicdo permanente, essencial ao

exercicio das funcdes administrativas e jurisdicional no ambito do Municipio,
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subordinada diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, sendo responsavel,
em toda a sua plenitude, pela defesa de seus interesses em juizo e fora dele, bem como
pelas fungdes de consultoria juridica, sob a égide dos principios da legalidade e da

indisponibilidade dos interesses publicos.
IV BASE LEGAL E REGULAMENTAR

a) Constituicdo Federal do Brasil,

b) Constituicdo do Estado do Espirito Santo;

c) Lei Organica do Municipio de Mucurici ES;

d) Lei n® 4.320/1964, Lei das Finangas Publicas;

e) A Lei Complementar 101 de 2000 — LRF dispde sobre a transparéncia na
elaboracgéo e execugao da gestao publica;

f) Lei Federal n° 8.666/93 e alteragdes posteriores;

g) Estatuto dos Servidores Publicos Municipais;

h) Cadigo Civil Brasileiro;

i) Demais Legislacdes correlatas a Administragéo Publica Municipal.

V RESPONSABILIDADES

Da Controladoria do Sistema de Controle Interno:

1 Promover a divulgagdo e a implementagcdo da Instrugdo Normativa, mantendo-a
atualizada;

2 Orientar as unidades responsaveis e supervisionar sua aplicacao;

3 Promover discursdes técnicas com as unidades responsaveis com o Controle Interno,
para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que
devem ser objetos de alteracéo, atualizagédo ou expanséo;

4 Prestar apoio técnico por ocasido das atualizacdes da Instrucdo Normativa, em
especial no que tange a identificacdo e avaliagdo de procedimentos de controle;

5 Avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes ao Sistema Juridico,
através da atividade de auditoria interna, propondo alteragdes na Instrugdo Normativa
para aprimo;amento dos Controles.
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Das Unidades Executoras:

1 Atender as solicitagdes do Controle Interno responsavel pela Instrugdo Normativa,
quanto ao fornecimento de informagdes e a participagdo no processo de atualizacao;

2 Alertar o Controle Interno responsavel pela instrugdo normativa sobre as alteracdes
que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagéo, tendo
em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento
da eficiéncia operacional;

3 Manter a instrucdo normativa a disposi¢do de todos os funcionarios das unidades,
velando pelo fiel cumprimento da mesma;

4 Encaminhamento de informacdes ao controle externo e demais 6rgéos da fiscalizacao;

VI PROCEDIMENTOS
1 Da Assessoria Juridica:
1.1 Os trabalhos da assessoria juridica residem em:

1.1.1 emitir pareceres sobre matérias juridicas submetidas ao exame da Assessoria
Juridica pelo Prefeito, Gestores ou Secretarios Municipais;

1.1.2 examinar projetos e autégrafos de leis, decretos, portarias, contratos, convénios,
por solicitacéo do Prefeito ou Secretarios do Municipio;

1.1.3 elaborar sumulas de seus pareceres, para uniformizar a jurisprudéncia
administrativa municipal, solucionando as divergéncias entre o6rgéos da
administracao;

1.1.4 executar todas as atividades de responsabilidade da assessoria juridica
municipal em tempo habil para atender as necessidades de cada setor da
administragéo publica;

1.1.5 estudar, elaborar, redigir e examinar anteprojetos de leis, decretos e
regulamentos, assim como minutas de contratos, escrituras, convénios e
quaisquer outros atos juridicos;

1.1.6 analisar e aprovar editais e processos licitatérios elaborados pelo setor de

- licitagbes e contratos, para que seja verificado o cumprimento do que determina
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a lei de licitacdes;

1.1.7 As consultas formuladas a assessoria juridica do municipio deverao ser
acompanhadas das autos concernentes e instruidas adequadamente com
manifestacdes dos érgdos das respectivas instituicdes interessadas;

1.1.8 Quando o parecer concluir por medidas a serem tomadas pelo 6rgao consulente,
estas, apos sua adogao, serdo comunicadas a Assessoria Juridica do municipio;

1.1.9 Acompanhar e instruir as desapropriagdes por necessidade ou utilidade publica
em carater amigavel, nos termos da lei vigente;

1.1.10 Sanar quaisquer duvidas para boas praticas dos diversos setores da prefeitura
municipal de Mucurici, que surjam na rotina de trabalho com referéncia juridica;

1.1.11 Executar outras atividades correlatadas.
2 Da Procuradoria Municipal:
2.1 Os trabalhos da procuradoria juridica residem em:

2.1.1 Promover a representagao judicial do municipio, e na area de sua atuacéo, a
representacao extrajudicial;

2.1.2 Promover a execugéo judicial da divida ativa do municipio;

2.1.3 Assessorar o prefeito municipal, os secretarios e demais 6rgaos do municipio;
2.1.4 Representar o prefeito em medidas de ordem judicial que |he paregam
necessarias, tendo em vista o interesse publico e a legislagdo em vigor,;

2.1.5 Exercer a fungéo de consultor juridico do municipio;

2.1.6 Velar pela legalidade dos atos da administragcdo municipal, representando o
prefeito municipal quando constatar infragées e propondo medidas que visem a
correcao de ilegalidades eventualmente encontradas;

2.1.7 Requisitar a qualquer 6rgdo da administragdo municipal, fixando prazo, os
elementos de informacdes necessarias ao desempenho de suas atribuigdes,
podendo a requisicdo, em caso de urgéncia, ser feita verbalmente;

2.1.8 Elaborar projetos de lei e atos normativos de competéncia do prefeito municipal;

2.1.9 Avocar o exame de qualquer processo administrativo ou judicial, em que haja
interesse de 6rgao da administracdo municipal;

2;'1.10 Atender e orientar, com cordialidade, a todos quantos busquem quaisquer
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informagdes que possa prestar no interesse da cidade de Mucurici, e naimagem
da organizagéo, responsabilidade, probidade e zelo para com os direitos do
municipio e do sujeito passivo de qualquer pretensao a cargo da procuradoria;

2.1.11 Executar outras atividades correlatadas.

3 Dos Procedimentos de rotinas e de apoio as atividades administrativas do

setor juridico:

3.1 Controle Legislativo e Constitucional:
3.1.1 Projetos de Leis:
l. Todos os projetos de Leis quando oriundos do Poder Executivo passarao
pelo Crivo da Assessoria Juridica, a qual devera analisar a legalidade do ato,
a competéncia legislativa, a constitucionalidade e os principios
administrativos;
1. A elaboracdo de veto, quando for o caso devidamente fundamentado e

motivado.

3.2 Da Emissdo de Pareceres, Orientacdes, Manifestacées e Pratica de Atos de
Sua Competéncia:
3.2.1 Das Secretarias e outros:

l. Na emissdo de pareceres ou manifestacdes, analisar a verificacdo de
competéncia do solicitante e enquadramento do pedido nos termos legais;

Il Verificagdo de existéncia de enunciados e/ou precedentes no caso em
analise para elaboracéo de parecer ou manifestacao;

M. Se houver pedido de abertura, reconsideragdo ou recurso no ambito
administrativo, fazer o acompanhamento do procedimento apontando os
caminhos legais a serem seguidos;

V. Acompanhamento de processos de sindicancia ou administrativos de toda
espécie visando a garantia dos principios constitucionais e administrativos;

V. Avocar a si 0 exame de qualquer processo judicial que se relacione com
qualquer érgéo da Administragao Direta do Municipio;

VI. Emitir pareceres em minutas de editais de processos licitatorios;
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VIl.  Analisar e aprovar minutas de Contratos Administrativos, Acordos, Ajustes,
Convénios, Termos de Parcerias, Termos de Cooperacéo Técnica, Termo de
Ajustamento de Conduta, Aditivos e outros;

VIIl.  Prestar as orientaces juridicas necessarias ao andamento dos trabalhos e
desenvolvimento de projetos das Secretarias Municipais;

IX. Elaborar minutas de informagdes a serem prestadas ao Poder Judiciario, nos
mandados de seguranca em que o Prefeito, os Secretarios do Municipio e
demais autoridades de idéntico nivel hierarquico da Administragao
Centralizada forem apontadas como autoridades co-autoras;

X. Representar o Prefeito sobre providéncias de ordem juridicas que lhe
parecam reclamadas pelo interesse publico e pela boa aplicagao das Leis
vigentes;

XI. Propor ao Prefeito, aos Secretarios do Municipio e as autoridades de idéntico
nivel hierarquico as medidas que julgar necessarias a uniformizacdo da
legislagdo e da jurisprudéncia administrativa,

XIl. Requisitar aos 6rgéos e entidades da Administragcdo Municipal, certiddes,
copias, exames, informacdes, diligéncias e esclarecimentos necessarios ao
cumprimento de suas finalidades institucionais;

Xll.  Propor medidas de carater juridico que visem a protegédo do patriménio
publico municipal ou o aperfeicoamento mandado procuratério ou portaria de
nomeacao ou documento que lhe faga as vezes;

XIV. Representacdo em juizo do municipio em audiéncias de conciliagdo e/ou
instrugéo e julgamento, apresentando mandado procuratério ou portaria de
nomeacao ou documento que lhe faga as vezes;

XV. Promocéao de execucdo da divida ativa de natureza tributaria ou quaisquer
outras dividas que nao forem liquidadas dentro do prazo legal, pelas vias
administrativas e judiciais, conforme as informagdes repassadas pela
Secretaria de finangas ou departamento de tributacdo a Procuradoria
Juridica;

XVI.  Instruir os processos de desapropriacées e de alienagdes de imdveis no
interesse publico, como também os processos relacionados com o Codigo
Brasileiro de Transito;

XVIl.  Acompanhamento juridico de processos administrativos externos, Tribunal
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de Contas e Ministério Publico, onde a Administragéo Publica é ré ou autora
(defesas, audiéncias, recursos, e outros atos processuais necessarios);

XVIIl. Atender as consultas que forem formuladas, emitindo parecer a respeito;

XIX. Desempenhar outras atribuicdes que lhe forem delegadas pelo Prefeito
Municipal;

XX.  Transmitir aos Secretarios do Municipio e a outras autoridades, diretrizes de
teor juridico, emanadas do Prefeito Municipal.

XXI.  Emitir parecer sobre todos os processos de dispensa (compra direta) com
valores acima de R$ 17.600,00 (dezessete mil e seiscentos reais) para
compras e servigos, e R$ 33.000,00 (trinta e trés mil reais) para Obras e
Servicos de engenharia, valores estes atualizados de acordo com o Decreto
Federal n° 9.412 de 18 de junho de 2018, no prazo de cinco dias Uteis;

3.3 Dos Prazos:

3.3.1 Dos Prazos da Assessoria Juridica:

l. Os prazos a serem observados pela Assessoria Juridica s&o os dispostos
nas Legislagdes préprias e pertinentes a cada caso, sejam Municipais,
Estaduais ou Federais;

Il Deve-se atentar para os prazos assinalados pelo Poder Judiciario e
Ministério Publico em feitos de sua competéncia exclusiva;

1. O prazo minimo para expedicdo de manifestacédo e pareceres da Assessoria
Juridica Municipal é de cinco dias, ressaltando a especificidade de cada
caso, podendo esse prazo ser dilatado conforme a complexidade que o caso
requeira, devendo ser sempre motivada o ato de prorrogagao;

\VA Os pareceres devem ser emitidos de acordo a necessidade de cada setor,
sendo que as informacdes devem ser de forma transparente, com publicagao
no Portal da Transparéncia.

3.3.2 Dos horarios de trabalho
l. Cumprir carga horaria de 20 horas semanais, sendo 12 horas em espaco
fisico da sede da Prefeitura Municipal de Mucurici, para consulta de

servidores a qualquer tempo, de maneira que sejam sanadas quaisquer
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davidas, e para emissdo de pareceres nos prazos especificos de cada
demanda e 08 horas de trabalhos externos;

Il. A forma de cumprimento de horarios ficaré a cargo do chefe do poder
executivo, que decidira a melhor maneira de revezamento por parte dos
assessores e procuradores municipais, para que nao fiquem os
servidores sem assessoria em nenhuma demanda, ressaltando que
todos os dias devera ter a presenca de pelo menos um profissional no
espaco fisico da sede da Prefeitura Municipal;

M. Enquanto o assessor/procurador estiver no exercicio de suas fungdes na
sede da prefeitura, ndo é viavel atendimento de cunho particular, para

nao atrapalhar no desempenho de suas fungdes;
3.4 Dos Procedimentos de Controles:

3.4.1 Compete a Assessoria Juridica o controle de feitos da mesma que sao os
seguintes:

I Receber, registrar e controlar a movimentagédo de documentos e processos
judiciais e administrativos, de competéncia da Assessoria Juridica:

Il. Manter atualizados os registros de agoes e feitos em curso, promovidos ou
contestados pela Assessoria,;

1. Prestar informacdes as partes, ndo vedadas em Lei e regulamento;

V. Manter atualizado o arquivo de pareceres proferidos pela Assessoria Juridica
em processos administrativos;

3.5 Do Processo Administrativo:

2.5.1 O processo administrativo &€ um procedimento voltado para apurar
responsabilidade de servidores pelo descumprimento de normas de controle
interno sem dano ao erario, mas, caracterizado como grave infracéo;

2.5.2 O processo administrativo sera proposto pelo prefeito municipal;

2.5.3 Instaurado o processo administrativo, sua conclusao se dara no prazo fixado
no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Mucurici ES;

2.5.4 O processo administrativo sera desenvolvido por comisséo designada pelo
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chefe do poder executivo, sendo que esta serd constituida somente por
servidores efetivos estaveis, assegurando aos envolvidos o contraditério e a
ampla defesa;

2.5.5 Os fatos apurados pela comissao seréo objeto de registro claro em relatério
e encaminhamento a Assessoria Juridica para emiss&o de parecer e
conhecimento do Chefe do Poder Executivo com indicagdo das medidas
punitivas cabiveis aos responsaveis, na forma do estatuto dos servidores;

256 O Chefe do Poder Executivo decidira sobre a aplicagédo das penalidades
indicadas no processo conforme indicagao da Assessoria Juridica e previsao

no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Mucurici ES.

Esta instrucdo entra em vigor a partir de sua publicagdo

Mucurici, 28 de julho de 2020.

Vanes etli Vieira Osval rnandes de Oliveira Junio

Controladora Interna Prefeito Municipal

f

Décio Cruz/Qliviera
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