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CAPITULO I
DA FINALIDADE
Art. 1° Dispor sobre as rotinas e procedimsntoé de controle a serem observados nos processos
administrativos e judiciais, no &mbito da Procuradoria Juridica da Prefeitura Municipal de Muniz

Freire/ES.

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA
Art. 2° Abrange todas as unidades/Secretarias da estrutura organizacional do Poder Executivo do

Municipio de Muniz FIEHE:/ES

CAPITULO IO

DOS CONCEITOS
Axt. 3° Para os fins desta Instru¢do Normativa considera-se:
I - SJU — Sistema Juridico.
11 - Procuradoria Juridica — £ um érgfio ligado diretamente ao Chéfe do Poder Executivo Mumicipal.
tendo como &mbito de ac¢Bo, o assessoramento ao Preefito e aos demais drgdos municipais nos
assuntos juridico-administrativos.
IIT - Parecer — Opinido especializada scbre alge. Juizo técnico sobre questdio juridica ou

administrativa, emitido em processo por profissional especializadc.
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IV - Parecer Singular — parecer emitide por um Procurador, apos andlise, fundamentagio, estudo de
precedentes e conclusio; no exame da questdo administrativa ou juridica submetida a Procuradoria
Juridica.

V - Parecer Coletivo — parecer emitido por mais de um Procurador, em face da relevéncia da
matéria, apos analise, fundamentacfio, estudo de precedentes e conciusdo; no exame da guestio
administrativa ou juridica submetida & Procuradoria Juridica.

VI - Processo — Consiste pa seqliéncia de atos que visam produzir um resultado e, holcontexto
juridico, resultados previstos nas normas juridicas vigentes. I

VII - Processo Administrativo — Consiste na seqiiéneia de atos realizados pela admmnistracdo piblica
com o objetivo final de produzir um resultado e, no contexto jurfdico, resultados previstos nas
normas juridicas vigentes.

VIII - Processo Judicial — Evento pré-determinado e ordenado em lei que permite ao cidadio e/ou ao
Estado requerer a tutela jurisdicional de um direitc.

IX - Ponto de Conirole — Aspectos relevantes do sistema administrativo, integrantes das rotinas de
trabalho ou na forma de indicadores, sobre os quais, em fungdo de sua importincia, grau de risco ou
efeitos posteriores, deva haver algum procedimento de controle.

X - Procedimento de Controle — Procedimento inserido na rotina de trabalho com o obietivo de
assegurar a conformidade da operacio de cada ponto de controle, visando restringir 0 cometimento
de irregularidade, ilegatidade e/ou preservar 0 patrimonio publico.

X1 - Unidade Executora — Instincia da estrutura organizacional da Prefeitura Municipal de Muniz
Freire/ES que se submete a esta instrucdo normativa.

XII - Unidade Responsavel — Instincia responsavel pela Instrugdo Normativa (Secretaria,
Departamento, Diretoria ou denominacio equivalente) que atua como oOrgdo central do respectivo

Sistema Administrativo a que se reportam as rotinas de trabalho, objeto do documento.

CAPITULO IY
DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR
Art. 4°. A presente Instrugfio Normativa basela-se nos seguintes instrumentos: Constituigdo da
Republica Federativa do Brasil de 1988; Lei n.° 5.172/1966; Lei n.° 6.830/1980; Lei n°. 8.429/1992;
Lei Complementar n° 101/2000; Lei Orginica de Muniz Freire; Lei Municipal n® 2.279/2012; Lei
Municipal n® 1.905/2007; Lei Municipal n® 1.812/2006; ¢ demais legislagOes pertinentes ao agsunto,

inclusive as de dmbito interno.
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CAPITULOV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° S&0 responsabilidades da Procuradoria Juridica, como unidade responsdvel pela Instrugio
Normativa:

I - promover a divulgacdo e implementacdo da Instrugﬁo Normativa, mantendo-a atualizada, bem
como orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicacgfo.

H - promover discussfes técnicas com as unidades executoras e com a Coniroladoria Geral do
Mumnicipio - CGM, para definir as rotinas de trabalhe e os respectivos procedimentos de controle que

devem ser objeto de alteracfio, atualizacfo ou expansfo.

Art. 6°. Sao responsabilidades das Unidades Executoras:

I - atender as solicitagdes da Procuradoria Juridica, quanto ao fornecimento de informacSes e a
participagéo no processo de atualizagéio da presente Instrugfio Normativa.

II - alertar a unidade responséavel pela Instrucio Normativa (Procuradoria Juridica) sobre alteragdes
que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagdo, tendo em vista.
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéneia
operacional. _

IIT - manter a Instrucfio Normativa & disposicéio de todos os servidores da unidade, velando pelo fiel
cumprimento da mesma.

IV - cumprir ficlmente as determinagdes da InstrugBc Normativa, em especial quanto aos
procedimeiitos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na geragdo de documentos,

dados e informacoes.

Art. 7°. Das responsabilidades da Controladoria Geral do Municipio — CGM:

I - prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da Instrucdo Normativa, em especial no que
tangé a 1dentificacdo e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle.

II - através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle

inerentes ao SJU, propondo alteracdes na Instrugéio Normativa para aprimoramento dos controles.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
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Art. 8°. A abertura de processo administrativo, acostado ou nfio de anexos, ocorrerd de oficio pela
administragdo publica ou a pedido do interessado, ambos através de documento escrito protocolado

Junto ao Protocolo Geral da prefeitura Municipal de Muniz Freire.

Art. 9°. A instauragio de processo administrativo sera formulado por escrito, contendo:
I - Orgdio ou autoridade administrativa a que se destina;

Il - Identificacdo do interessado ou de quem o represente;

JIX - Domicilio do requerente ou local para recebimento de comunicagdes;

EV - Pedido com exposicde dos fatos e fundamentos;

V - Data;

VI - Assinatura do requerente.

Paragrafo tinico - Pedido com pluralidade de interessados de conteido e fundamento idéntico

poderd ser formulado em um Gnico documento, salvo preceito legal em contrario.

Art. 10. E legitimado como interessado no processo administrativo:

I - Pessoa fisica ou juridica que o inicie como titular de direito, interesse individual ou no exercicio
do direito de representaco.

IX - Terceiro interessado, quando direito ou interesse seu possa ser afetado pela deciséo a ser adotada.

III - Organizacéo e associagdo representativa, no tocante ao direito e inieresse colefivo.

Art. 11. E vedado a Administragio a recusa imotivada de recebimento de documento, devendo a

Procuradoria Juridica, orientar o interessado quanto ao suprimento de eventual falha.

Art. 12. Todos os documentos que integragrem o processo administrativo deverfo ser numerados e

rubricados por servidor.

§1°- A numeracfo das folhas nos diversos volumes do processo serd continua, ndo se numerando a
capa ¢ a contracapa.
§2°- Em caso de renumeracéo de folhas, a numeracéo anterior sera anulada com um trago horizontal

ou obliguo, conservando-se a sua legibilidade.
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§3°- Sempre que possivel, usar o verso da folha do processo, na impossibilidade, deverd conter a
expressdo “em branco”, escrita ou carimbada, ou um simples risco por caneta, em sentido vertical ou

obliquo.

Art. 13. Caso haja protocolo de processo administrativo que diz respeito a ocutro processo

administrativo anteriormente existente, deverfio ser apensados.

Art. 14, O Procurador devera emitir parecer juridico sobre matéria de interesse da Administra¢io
Pablica, submetido ao seu juizo, respondendo, inclusive, consulta juridica formulada pelo Prefeito
Municipal, Secretaria ou qualquer outro 6rgdo da estrutura organizacional, bem como deverd

mantfestar-se em processo administrativo que lhe for encaminhado.

§1° - O Parecer devera conter ementa, relatdrio, apreciacio fundamentada, consistindo na analise de
precedente na Procuradoria Juridica, jurisprudéncia e doutrina, bem como conclusdo articulada.
§2°- Quando o parecer contrariar orientacio adotada em precedente, o parecerista devera enfrentar

fundamentadamente as razdes que embasaram a orientacfio anterior.

Art. 15, A Procuradoria Juridica € a unidade responsavel pelos processos judiciais em que o

Municipio de Muniz Freire/ES for parte, seja como autor, réu ou interressado.

Art.16. O acompanhamento dos processos judiciais se iniciard com a propositura de agfo judicial ou

através da citacio/notificagio do Municipio como parte em processo judicial.

Paragrafo umico - A intimacgdo ou citagio recebida serd encaminhada ao responsdvel pela
Procuradoria Juridica, que devera designar 0 Procurador para atuar no processo judicial, bem como

realizar toda a assesoria juridica ¢ acompanhmente des andamentos do processo judicial.

Art. 17. Cabe a Procuradoria Juridica promover a Execugio da Divida Ativa de natureza tributéria e
nao tributaria do Municipio, bem como executar as demais atribuigdes previstas em lei, regulamento

e Instrucdo Normativa.
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Paragrafo unico: Cabe ao Secretarta Municipal de Financas encaminhar as Certiddes de Divida
Ativa a Procuradoria Juridica em tempo habil para a realizagio de cobranga administrativa ou

judicial (Execucio Fiscal).

CAPITULO VII
DAS CONSIDERACOES FINAIS
Art. 18. O atendimento aos termos desta Instruc@o Normativa, nfo exime a observéncia e respeito

ao ordenamento juridico, inerente ao caso.

Art. 19. Os casos omissos nesta Instrugfo Normativa serdo sanados conjuntamente pela Procuradoria

Juridica do Municipio ¢ pela Controladoria Geral Municipal.

Art. 20. A inobservincia desta Instrucdo Normativa constitul omissfo de dever funcional e sera

punida na forma prevista em lei.

Art. 21. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de publicaco do afo de

aprovacéo da mesma.

Muniz Freire/ES, 03 de fevereiro de 2017.

AP PP &
AR BICALHO MACHADO
Procuradora Juridica
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DECRETO N° 7.133/2017
Certifice Gus fiz publicar ?@sm
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> DA OUTRAS PROVIDENCIAS.”
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O Preferto Municipal de Muniz Freire, no uso das atribui¢des legais que lhe sdo
conferidas e objetivando a padronizagio de procedimentos e rotinas a serem

desenvolvidas peias diversas unidades da estrutura do Municipio,
DECRETA

Art. 1° — Ficam aprovados os termos das seguintes InstrugBes Normativas: SFU
00172017, versiio 001, de responsabilidade da Procuradoria Juridica, que dispde sobre as
rotimas € o0s procedimentos de controle a serein observados nos processos
administrativos e judiciais, no dmbito da Procuradoria Juridica da Prefeitura Municipal
de Muniz Freire/ES; SJU 002/2017, versdo 001, de responsabilidade da Procuradoria
Juridica, que dispe sobre as rotinas ¢ procedimentos para adminisiragiio e cobranca da

divida ativa no &mbito Procuradonia Juridica da Preferitura de Muniz Freire/ES.

Paridgrafo Unico: Caberd & Procuradoria Juridica a divulgacio das Instrucdes

Normativas ora aprovadas,

Art. 2° — Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagio.

Muniz Freire/ES, 03 de fevereiro de 2017.

CARLOS %m& BAZZARELLA
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