PREFEITURA MUNICIPAL DE MUCURICI ES
PRACA SAO SEBASTIAO,01 CENTRO
CNP3J 27.174.069/0001-98

DECRETO NORMATIVO N.° 2531/2018

APROVA A INSTRUGAO NORMATIVA DO SISTEMA SJU - SISTEMA
JURIDICO N° 001/2018- VERSAO 01, QUE DISPOE SOBRE AS ROTINAS
E PROCEDIMENTOS, A SEREM OBSERVADOS PARA REALIZAGAO DE
PROCESSOS ADMINISTRATIVOS E JUDICIAIS, NO AMBITO DA
PROCURADORIA GERAL DA PREFEITURA MUNICIPAL DE
MUCURICI/ES, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Mucurici, Estado do Espirito Santo, no uso das atribuicées legais
que lhe sdo conferidas;

- Considerando as exigéncias contidas nos artigos 31, 70 e 74 da Constituicdo Federal, no
paragrafo Unico do art. 54 e art. 59 da Lei de Responsabilidade Fiscal e artigos 29, 70, 76 e 77 da
Constituicio Estadual; Lei Municipal n® 559/2011 e 586/2013, e nos termos da Resolugdo n°
227/2011, alterada pela Resolugéo n° 257/2013, do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

DECRETA:

Artigo 1° Fica aprovada a Instrugdo Normativa do Sistema juridico — SJU n°.001/2018 —
Versio 01, que segue anexa como parte integrante do presente decreto.

Paragrafo tnico. A Instrugéo Normativa a que se refere o caput dispde sobre as rotinas e
procedimentos, a serem observados para realizagéo de processos administrativos e judiciais, no
ambito da Procuradoria Geral da Prefeitura Municipal de Mucurici, iniciando-se com o recebimento
dos processos por esta Secretaria & concluindo com o registro da baixa do mesmo pelo controle
mantido pela Procuradoria Geral.

Artigo 2° Todas as Instrugdes Normativas apds sua aprovagao e publicagéo deveréo ser
executadas e aplicadas pelas Unidades Responsaveis e por seus respectivos Sistemas
Administrativos.

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

Artigo 4° Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as
disposigdes em contrario.

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

Mucurici — ES, 28 de setembro de 2018.
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INSTRUGAO NORMATIVA SJU - SISTEMA JURIDICO N°001/2018,
DE 28 DE SETEMBRO DE 2018, VERSAO 01.

Dispbe sobre as rotinas e procedimentos, a
serem observados para realizagdo de processos
administrativos e judiciais, no ambito da
Procuradoria Geral da Prefeitura Municipal de
Mucurici/ES.

Verséao: 01
Ato de Aprovagdo: Decreto Normativo n® 2531/2018.
Unidade Responsavel: Procuradoria Geral do Municipio de Mucurici/ES.

Assunto: Procedimentos para realizacéo de processos Administrativos e Judiciais.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente Instrugdo Normativa tem por finalidade disciplinar as rotinas e \/
procedimentos, a serem observados para realizagédo de processos administrativos e

judiciais, no ambito da Procuradoria Geral da Prefeitura Municipal de Mucurici,
iniciando-se com o recebimento dos processos por esta Secretaria e concluindo com o

registro da baixa do mesmo pelo controle mantido pela ProcuradoriaGeral.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° A Instrucdo Normativa, em tela, abrange todas as unidades da estrutura
organizacional do Poder Executivo do Municipio de Mucurici/ES.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS
Art. 3° Para fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

| - SJU — Sistema Juridico;

I - PGM — Procuradoria Geral Municipal,
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Ill - Parecer — Opinido especializada sobre algo. Juizo técnico sobre questéo juridica
ou administrativa, emitido em processo por profissional especializado. “Aquele que, ao
ser aprovado pela autoridade competente, € convertido em norma de procedimento
interno, tornando-se impositivo e vinculante para todos os 6rgdos hierarquizados a
autoridade que o aprovou.” MEIRELLES, Hely Lopes. Direito Administrativo
Brasileiro. 27. Ed. Sdo Paulo: Malheiros, 2002. P.189;

IV - Parecer Coletivo — Parecer submetido aos servidores da PGM, que, em face da
relevancia da matéria, deva orientar a atuacaéo da Administragéo Municipal;

V - Parecer Singular — Aquele exarado por Procurador Municipal ou Assessor
Juridico; ap6s estudo, fundamentagéo, estudo de precedentes e conclus@o; no exame
da questao juridicasubmetida a PGM,;

VI - Sumula Administrativa — Enunciado debatido e aprovado pelo Conselho de
Procuradores da PGM;

VIl - Processo — Seqliéncia de atos que visam produzir um resultado e, no contexto
juridico previstos em leis ou em outros dispositivos vigentes;

VIII - Processo Administrativo — Ato, l6gico e juridicamente concatenado, disposto de
forma a ensejar a manifestagédo de vontade da Administragéo;

IX - Processo Judicial — Evento pré-determinado e ordenado em lei que permite ao
cidad&o e/ou ao Estado requerer a tutela jurisdicional de um direito;

X - Ponto de Controle — Aspectos relevantes do sistema administrativo, integrantes
das rotinas de trabalho ou na forma de indicadores, sobre os quais, em funcdo de sua
importancia, grau de risco ou efeitos posteriores, deva haver algum procedimento de
controle;

Xl - Procedimento de Controle — Procedimento inserido na rotina de trabalho com o
objetivo de assegurar a conformidade da operacdo de cada ponto de controle, visando
restringir o cometimento de irregularidade, ilegalidade e/ou preservar o patriménio
publico;

Xll - Unidade Executora - Instancia da estrutura organizacional da Prefeitura
Municipal de Mucurici/ES que se submete a esta instrugcdo normativa;

Xlll - Unidade Responsavel — Instancia responsavel pela Instrugdo Normativa
(Secretaria, Departamento, Diretoria ou denominagao equivalente) que atua como érgédo
central do respectivo Sistema Administrativo a que se reportam as rotinas de trabalho,
objeto do documento.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL
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Art. 4° Os instrumentos embasadores, desta Instrucdo Normativa s&o: Constituicéo
Federal de 1988; Lei Complementar 101/2000 - LRF; Lei n°® 9.784/1999; Lei
8.666/1993; Lei 1596/2011, Lei 5.869/1973; Resolugdo TCE/ES n° 227/2011, alterada
pela Resolugdo TCE/ES n° 257/2013, publicada no DOE, em 12 de margo de 2013;

CAPITULOV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Sdo de responsabilidade da Procuradoria Geral do Municipio, como unidade
responsavel pela Instrucdo Normativa:

| - Promover discusséo técnica com a unidade executora e com a Controladoria Geral,
para definir as rotinas de trabalho e identificar os pontos e respectivos procedimentos
de controle, objeto da instrugdo normativa a serelaborada;

Il - Aprovar a instrugdo normativa, depois de submetida a apreciagcdo da Controladoria
Geral, divulgar e executar;

lll - Atualizar e orientar a area executora e supervisionar a aplicagdo da instrucdo
normativa.

Art. 6° Sdo responsabilidade das Unidades Executoras:

| - Atender a solicitagdo da PGM por ocasido de alteragées na instrugdo normativa,
quanto ao fornecimento de informagdes e a participagéo no processo de elaboracéo;

Il - Alertar a PGM sobre alteragdo que se faz necessaria na rotina de trabalho,
objetivando a sua melhoria, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento do
procedimento de controle e 0 aumento da eficiénciaoperacional;

Il - Manter a instrugdo normativa a disposicéo de todos os servidores da unidade,
velando pelo seu fiel cumprimento, em especial quanto aos procedimentos de controle
e padronizagéo na geracéo de documentos, dados e informacgdes.

Art. 7 © Sdo responsabilidades da Controladoria Interna:

| - Prestar apoio técnico na fase de elaborag@o da instrugdo normativa e em sua
atualizagéo, em especial no que tange a identificagéo e avaliagéo do ponto de controle
e respectivo procedimento decontrole;

Il - Por meio da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia do procedimento de
controle inerente & instrugdo normativa para aprimoramento do controle ou mesmo a
formatacdo de nova instrugéonormativa;

Il - Organizar e manter atualizado o Manual de Rotinas e Procedimentos de Controle
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do Municipio, em meio documental e/ou em base de dados, de forma que contenha
sempre a versao vigente de cada instrugéo normativa.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
Art. 8° Do Processo Administrativo:

| - A abertura de processo administrativo, acostado ou ndo de anexo, inicia-se de oficio
ou a pedido de interessado protocolado junto ao Protocolo desta Prefeitura;

Il - A instauragéo de processo administrativo sera formulada por escrito, contendo:

a) Orgéo ou autoridade administrativa a que se destina;

b) ldentificag&o do interessado ou de quem o represente;

¢) Domicilio do requerente ou local para recebimento de comunicagoes;
d) Pedido com exposigdo dos fatos e fundamentos;

e) Data; e

f) Assinatura do requerente.

Il - E vedado & Administracdo a recusa imotivada de recebimento de documento,
devendo a PGM, orientar o interessado quanto ao suprimento de eventual falha;

IV - Pedido com pluralidade de interessados de contetido e fundamento idéntico podera
ser formulado em um Unico oficio, salvo preceito legal em contrario;

V- E legitimado como interessado no processo administrativo:

a) Pessoa fisica ou juridica que o inicie como titular de direito ou interesse
individual ou no exercicio do direito derepresentagéo;

b) Terceiro interessado, quando direito ou interesse seu possa ser afetado pela
decisao a ser adotada;

c) Organizagdo e associagdo representativa, no tocante ao direito e interesse
coletivo;

d) A pessoa ou a associacdo legalmente constituida quanto ao direito ou interesse
comum.
VI - O documento que integra o Processo Administrativo sera numerado e rubricado
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por servidor, devendo ser inutilizado o espago em branco no verso & anverso,

VIl - A numeragéo das folhas nos diversos volumes do processo sera continua, néo se
numerando a capa e acontracapa;

VIIl - Em caso de renumeracéo de folhas, a numeragdo anterior sera anulada com um
trago horizontal ou obliquo, conservando-se porém, a sualegibilidade;

IX - Sempre que possivel, usar o verso da folna do processo, na impossibilidade,
devera conter a expressao “em branco”, escrita ou carimbada, ou um simples risco por
caneta, em sentido vertical ou obliquo;

X - O parecer administrativo exarado por Procurador do Municipio sera rubricado em
todas as suas paginas e assinado na ultimapagina;

Xl - No ambito da PGM de Mucurici, considera-se manifestagdo juridica: Sumula
Administrativa, Parecer Normativo, Parecer Coletivo e Parecer Singular;

XIl - O Procurador Municipal deve emitir parecer juridico sobre matéria de interesse da
Administragdo Municipio, submetida ao seu juizo, respondendo, inclusive, consulta
juridica formulada por Secretaria e 6rgdo municipal, bem como manifestagcdo em
processo administrativo que lhe forencaminhado;

Xlll - S6 apés a homologagdo, pelo Procurador Geral, o Parecer Singular
consubstancia a orientagao oficial da PGM,

XIV - O Parecer Singular e/ou Coletivo devera conter ementa, relatério, apreciagéo
fundamentada, consistindo na andlise de precedente na PGM, jurisprudéncia e
doutrina, bem como concluséo articulada;

XV- Quando o parecer contrariar orientagdo adotada em precedente, o parecerista
devera enfrentar fundamentadamente as razées que embasaram a orientag&o anterior,

XVI- O parecer emitido pela PGM pode ter efeito normativo, quando aprovado pelo
Chefe do Poder Executivo e; assim como a Sumula Administrativa por ela editada,
sera publicado; cumprido por todas as Secretarias, 6rgéos e entidades da Administracao
Publica Municipal;

XVII - Compete exclusivamente ao Chefe do poder Executivo e ao Secretario Municipal
o encaminhamento de assuntos para o exame e parecerda PGM;

XVIll - Processo protocolado que diz respeito a processo administrativo existente,
devera ser apensado a este e informado aosistema.

Art. 9° Do Processo Judicial:

Praca S&o Sebastido n°01 — Centro — Mucurici — CEP: 29.880-000 — TEL/FAX: +55(27) 3751-1108
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

| - A PGM é a Unidade responsavel pela ac&o judicial proposta pelo Municipio de
Mucurici e pela que este fizerparte;

Il - O acompanhamento da agdo judicial se iniciara no momento da propositura de um
processo judicial ou através da citagdo/notificacdo do Municipio como parte em
processo judicial;

lll - A intimac&o ou citacéo recebida serd encaminhada ao Chefe designado para atuar
no processo judicial, cabendo a Assessoria Juridica Judicial registrar e designar a
atuacdo do Procurador e acompanhar o andamento do processo judicial;

IV- A PGM podera confeccionar e/ou analisar as pegas judiciais: peticdo inicial,
mandado de citacdo, contestacdo/réplica, laudo pericial, parecer de assistente técnico,
impugnacdes, excegdes, sentenga ou acordo homologado, recursos e/ou
contrarrazdes, acérdaos, recursos interpostos para os Tribunais Superiores, certiddes
de publicagio de sentenca, acérddo regional e superior, certiddo de transito em
julgado, dentre outros;

V- Além das atividades previstas no item anterior, a PGM devera promover a execucao
da Divida Ativa de natureza tributaria e néo tributaria do Municipio, bem como executar
as demais atribuicdes previstas em lei, regulamento e Instrugéo Normativa, desde que
encaminhadas, as Certiddes de Divida Ativa, pelo setor competente da Secretaria
Municipal de Finangas e Administrag&o;

VI - Pagamentos e indenizagdes da responsabilidade do Municipio, em decorréncia de
processo judicial, serdo realizados apos “Autorizacdo de Pagamento” expedida pelo
Chefe do Poder Executivo;

VIl - O Chefe do Poder Executivo encaminhard para a Secretaria Municipal de
Financas e Administracdo a “Autorizacdo de Pagamento”; com a sentenca judicial
anexa, mencionando o numero do processo judicial, as partes envolvidas, o valor
devido, o vencimento, dentre outras informagdes necessarias; para a efetivacéo do
mesmo;

VIll - Efetuado o pagamento, cabera a PGM informar ao Judiciario a realizagé&o do
mesmo, anexando copia;

IX - Entendendo qualquer dos Procuradores pela nédo interposicéo de recurso judicial
devera informar, por Comunicag&o Interna (Cl), ao Procurador Geral, no prazo de 10
(dez) dias que antecedem o prazo recursal, com os fundamentos de fato e de direito
gue embasam a dispensa do mesmo;

X - Ap6s o transito em julgado, esgotados todos os recursos, cessa a responsabilidade
da PGM, no acompanhamento do processo judicial.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS
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Art. 10 O atendimento aos termos desta Instrugéo Normativa, néo exime a observancia
e respeito ao ordenamento juridico, inerente ao caso.

Art. 11 Caso omisso sera tratado e sanado junto a PGM que, em caso de néo
saneamento, comunicara formalmente o fato & Controladoria Interna Municipal.

Art. 12 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Mucurici/ES, 28 de setembro de 2018.

Prefeito Municipal

N 7 A% :
. RAFAEL GONGALVES SILVA
Procurador Geral
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JACKELINE" LI VIEIRA SENA
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