CONTROLADORIA
GERAL DO MUNICIPIO

PREFEITURA MUNICIPAL
DE JOAO NEIVA

INSTRUCAO NORMATIVA

SJU N°. 001/2016 - VERSAO 02.00
PROCESSOS ADMINISTRATIVOS E JUDICIAIS
UNIDADE RESPONSAVEL: PROCURADORIA GERAL DO
MUNICIPIO DE JOAO NEIVA/ES

I. FINALIDADE

A presente Instru¢do Normativa tem por finalidade disciplinar as rotinas e
procedimentos relacionados ao tramite de documentos, processos
administrativos e processos judiciais no ambito da Procuradoria Geral do
Municipio de Jo&do Neiva.

II. ABRANGENCIA
Abrange toda a Procuradoria Geral do Municipio de Jodo Neiva, nos termos
da estrutura organizacional definida pela Lei Municipal 1.138/2001.

ITII. CONCEITOS
Para efeitos desta normativa consideram-se as seguintes terminologias:

1. SJU: Sistema Juridico;

2. PGM: Procuradoria Geral Municipal;

3. Parecer: Opinido especializada sobre algo. Juizo técnico sobre
questdo juridica ou administrativa, emitido em processo por
profissional especializado;

4. Processo: Sequéncia de atos que visam produzir um resultado e, no
contexto juridico previstos em leis ou em outros dispositivos
vigentes;

5. Processo Administrativo: Ato, Idgico e juridicamente concatenado,
disposto em forma a ensejar a manifestacdo de vontade da
Administragdo;

6. Processo Judicial: Evento pré-determinado e ordenado em lei que

permite ao cidaddo e/ou ao Estado requerer a tutela jurisdicional de
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um direito;

Pag. 1/11



ADEMEDL g o ]

CONTROLADORIA PREFEITURA MUNICIPAL
GERAL DO MUNICIPIO DE JOAO NEIVA

7. Ponto de Controle: Aspectos relevantes do sistema administrativn
integrantes das rotinas de trabalho ou na forma de indicadores, sobre
0s quais, em fungdo de sua importancia, grau de risco ou efeitos
posteriores, deva haver algum procedimento de controle;

8. Procedimento de Controle: Procedimento inserido na rotina de
trabalho com o objetivo de assegurar a conformidade da operacao de
cada ponto de controle, visando restringir o cometimento de
irregularidade, ilegalidade e/ou preservar o patriménio publico;

9. Unidade Executora: Instdncia da estrutura organizacional da
Prefeitura Municipal de Jodo Neiva que se submete a esta Instrucao
Normativa;

10. Unidade Responsavel: Insténcia responsavel pela Instrugao
Normativa (Secretaria, Departamento, Diretoria ou denominacéac
equivalente) que atua como 6rgdo central do respectivo Sistema
Administrativo a que se reportam as rotinas de trabalho, objeto do
documento.

IV. BASE LEGAL
O fundamento juridico encontra respaldo nos seguintes ordenamentos
juridicos:
1. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;
2. Lei complementar 101/2000 - LRF;
3. Resolugdo TCE/ES 227/2011, alterada pela Resolugdo TCE/ES
257/2013;
4. Lei Federal n® 9.784/1999 - regula o processo administrativo:
. Lei Federal n® 8.666/1993 - Lei de Licitacdo;
6. Lei Organica Municipal.

U1

V. RESPONSABILIDADES
1. Da Procuradoria Municipal:
1.1 Promover discussdes técnicas com a unidade executora e
com a unidade responsavel pelo Controle Interno, para
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1.2

1.3

definir rotinas de trabalho, identificar os pontos de controle
e respectivos procedimentos de controle, objetos da
Instrugao Normativa a ser elaborada;

Obter a aprovagao da Instrugdo Normativa, apos submeté-
la a apreciagdao da unidade de Controle Interno e promover
sua divulgacao e implantacao;

Manter atualizada, orientar as areas executoras e

supervisionar a aplicagdo da Instrucdo Normativa.

2. Das Unidades Executoras:

2.1

2.2

2.3

Atender a solicitagdo da PGM por ocasido de alteragBes da
Instrugdo Normativa, quanto ao fornecimento de
informagdes e a participagdo no processo de elaboracdo;
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 eficiéncia operacional;

Manter a Instrugdo Normativa a disposicdo de todos os
servidores na unidade, velando pelo seu fiel cumprimento,
em especial quanto aos procedimentos de controle e
padronizagdao na geracdo de documentos, dados e

informacdes.

3. Da Controladoria Geral do Municipio:

3.1

3.2

Prestar apoio técnico na fase de elaboragdo da Instrugdo
Normativa e em sua atualizagdo, em especial no que tange
a identificacdo e avaliagdo dos pontos de controle e seus
respectivos procedimentos de controle;

Através de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia
do procedimento de controle inerente & Instrucdo
Normativa para aprimoramento do controle ou mesmo a
formatagdo de nova Instrugdo Normativa; 2
b~ /j{%ﬁ?
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3.3 Organizar e manter atualizado o Manual de Rotinas e
Procedimentos de Controle do Municipio, em meio
documental e/ou em base de dados, de forma que

contenha sempre a versdo vigente de cada Instrucdo
Normativa.

VI. PROCEDIMENTOS
1. Do Processo Administrativo:

1.1 A abertura de processo administrativo, acostado ou n3o de
anexo, inicia-se de oficio ou a pedido de interessado
protocolado junto ao Protocolo;

1.2 A instauragdo do processo administrativo serd formulada
por escrito, contendo:

a) érgéo ou autoridade administrativa a que se destina;

b) Identificagdo do interessado ou de quem o
represente;

c) Domicilio do requerente ou local para recebimento de
comunicacgoes;

d) Pedido com exposi¢des dos fatos e fundamentos;

e) Data; e

f) Assinatura do requerente.

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

1.4 Pedido com pluralidade de interessados de conteldo e
fundamento idéntico podera ser formulado em um Unico
oficio, salvo preceito legal ao contrario;

1.5 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 de representacdo;

b) Terceiro interessado, quando direito ou interesse seu
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1.6

1.7

1.8

1.9

1.10

1.11

1,12

1.13

possa ser afetado pela decisdao a ser adotada;
c) Organizagdo e associacdo representativa, no tocante
ao direito e interesse coletivo;
d) A pessoa ou a associacdo legalmente constituida

quanto ao direito ou interesse comum
O documento que integra o Processo Administrativo sera
numerado e rubricado por servidor, devendo ser inutilizado
0 espago em branco no verso e anverso;
A numeragdo das folhas nos diversos volumes do processo
sera continua, ndo se numerando a capa e a contracapa;
Em caso de renumeracgao de folhas, a numeragcdo anterior
sera anulada com um traco horizontal ou obliquo,
conservando-se, porém, a sua legibilidade;
Sempre que possivel, usar o verso da folha do processo, na
impossibilidade, devera conter a expressdao “em branco”,
escrita ou carimbada, ou um simples risco por caneta, em
sentido vertical ou obliquo;
O parecer administrativo exarado por Procurador do
Municipio serd rubricado em todas as suas paginas e
assinado na ultima pagina;
O Procurador Municipal deve emitir parecer juridico sobre
matéria de interesse da Administracdo do Municipio,
submetida ao seu juizo, respondendo, inclusive, consulta
juridica formulada por Secretaria e 6rgdo municipal, bem
como manifestagdo em processo administrativo que lhe for
encaminhado;
O Parecer Juridico devera conter ementa, relatorio,
apreciagao fundamentada, consistindo na andlise de
precedente na PGM, jurisprudéncia e doutrina, bem como
conclusdo articulada; '
Compete exclusivamente ao Chefe do Poder Executivo e ao

Secretario Municipal o encaminhamento de assuntos para o

(B, -
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exame e parecer da PGM;
1.14 Processo protocolado que diz respeito a processo
administrativo existente, deverd ser apensado a este ou,

quando de conhecimento do setor, informado a existéncia
de processo conexo a este.

2. Da Reconstituicio de autos:

2.1 A reconstituicdo de processos extraviados ou destruidos
exige a observancia de determinado procedimentos, no
intuito de  conferir efetividade e celeridade ao
procedimento, possibilitando o seu regular procedimento.

2.2 Pardgrafo Unico - H& necessidade de uniformizar os
procedimentos concernentes a reconstituicdo de processos
que porventura sejam desaparecidos ou extraviados.

2.3 Todos os processos desaparecidos ou extraviados ser3o
obrigatoriamente reconstituidos de acordo com as
disposigbes previstas na presente Instrugdo Normativa.

a) A reconstituicdo de que trata este diploma é medida de
carater excepcional, devendo ser adotada somente
diante da total impossibilidade de localizacdo do
processo desaparecido ou extraviado.

b) A reconstituigdo do processo ndo impede ou exclui a
adogdo de outras providéncias que visem a apurar
possiveis responsabilidades pelo desaparecimento ou
extravio dos autos originais.

2.4 O servidor que primeiro constatar o desaparecimento ou
extravio do processo devera comunicar imediatamente o
fato a autoridade administrativa a que estiver
jurisdicionado, a quem compete autorizar a reconstituicao
do processo.

2.5 Apds confirmar o desaparecimento ou extravio do processo,

a autoridade competente determinard ao setor que
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2.6

2.7

2.8

2.9

solicitou a abertura do processo original que inicie o0s

procedimentos para a reconstituicdo do mesmo.

a) O processo de reconstituicdo receberd nova numeragao,
protocolo do processo, contendo na capa a identificagao
da unidade administrativa, o numero sequencial do
processo, a data de protocolo, o nome do interessado e
0 assunto.

b) Na capa do processo reconstituido devera conter a
seguinte identificacdo “Processo Reconstituido”.

c) Devera ser registrado, em sistema proprio, a ocorréncia,
citando o numero do processo desaparecido ou
extraviado e o atual.

Depois de iniciado o processo de reconstituicdo por
requerimento do setor especificado no art. 30 desta
Instrugao Normativa, os autos do processo em restauragdo
deverdo tramitar por todos os setores em que 0 processo
original tramitou, a fim de que, na medida do possivel,
cada um daqueles possa promover a juntada de copias das
instrugdes, pareceres, informacdes, despachos ou outros
documentos que produziu anteriormente.
O setor responsavel pelo inicio do processo de
reconstituicdo dos autos cientificard o(s) interessado(s)
acerca do procedimento em curso, solicitando que este(s)
forneca(m), no prazo de até 10 (dez) dias copias de
eventuais documentos considerados necessarios ao
prosseguimento do feito.

Concluida a reconstituicdo do processo até o ato em que

processo original se encontrava, sera emitida pela

autoridade competente do Orgdo responséavel, declaracao
finalizando o procedimento e determinado a regular'
continuidade do feito.

O processo reconstituido seguira o tramite e obedecerd as
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normas aplicaveis ao processo desaparecido ou extraviado.

2.10 A eventual localizagdo do processo desaparecido ou

extraviado resultard na formalizagdo de anexo ao volume

processual considerado principal, de acordo com os
seguintes critérios:

a) Caso a localizagdo do processo desaparecido ou

extraviado ocorra durante a sua reconstituicao, o

processo original tramitarda como principal e o

reconstituido serd anexado aquele:

b) Caso a localizagdo do processo desaparecido ou

extraviado ocorra apés a sua reconstituicdo, serd

considerado principal o processo que se encontrar em

fase mais adiantada de tramitac3o.

I) Na hipotese do inciso II deste artigo, caso o processo

IT)

IIT)

principal seja considerado o reconstituido, todas
as pegas e documentos reproduzidos serdo
confrontados com os originais, a fim de serem
conferidas a autenticidade, apor “confere com
original” em todas as copias existentes nos autos,
contendo data e assinatura do servidor.

Ainda na situagdo do pardgrafo anterior, seja
juntada ao processo reconstituido, ja considerado
principal, declaragdo da autoridade competente
informando acerca da sua completude ou, caso
contrario, devem ser acostadas as pegas e
documentos ausentes, o0s quais devem ser
relacionados na referida declaracgdo.

Em qualquer das hipoteses, serd lavrado termo de
juntada por anexagdo, no qual constard,
obrigatoriamente, a indicagdo do processo que foi

anexado.

2.11 Cabera ao titular de cada 6rgdo da Administracdo Direta ou
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Indireta do Municipio a observancia das disposices
contidas nesta Instrucao Normativa, sujeitando-se a
responsabilizagdes em caso de descumprimento.

3. Do Processo Judicial:

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

A PGM € a Unidade responsavel pela agdo judicial proposta
pelo Municipio de Jodo Neiva e pela que este fizer parte;

O acompanhamento da agao judicial se iniciard no
momento da propositura de um processo judicial ou
através da citagdo/notificagdo do Municipio como parte em
processo judicial;

A intimagdo ou citagdo recebida serd encaminhada ao
Procurador designado para atuar no processo judicial;

A PGM podera confeccionar e/ou analisar as pecas judiciais:
peticdo inicial, mandado de citagdo, contestacdo/réplica,
laudo pericial, parecer do assistente técnico, impugnacgdes,
excegoes, sentenga ou acordo homologado, recursos e/ou
contrarrazdes, acdrddos, recursos interpostos para o0s
tribunais Superiores, certiddes de publicacdo de sentenca
Além das atividades previstas no item anterior, a PGM
devera promover a execucdo da Divida Ativa de natureza
tributaria e ndo tributaria do Municipio, bem como executar
as demais atribuigbes previstas em lei, regulamento e
Instrucdo Normativa, desde que encaminhadas, as
Certiddes de Divida Ativa, pelo setor competente da
Secretaria Municipal da Fazenda;

Pagamento e indenizagdo da responsabilidade do Municipio,
em decorréncia de processo judicial, serd realizado apos
“Autorizacao de Pagamento” expedida pelo Chefe do Poder
Executivo; '
O Chefe do Poder Executivo encaminhard para a Secretaria
Municipal da Fazenda a “Autorizagdo de Pagamento”; com
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a sentenga judicial anexa, mencionando o numero do
processo judicial, as partes envolvidas, o valor devido, o
vencimento, dentre outras informag&es necessarias; para a
efetivagao do mesmo;

3.8 Efetuado o pagamento, caberd a PGM informar ao
Judiciario a realizagdo do mesmo, anexando copia;

3.9 Entendendo qualquer dos Procuradores pela n3o
interposicdo de recurso judicial deverd informar, por
Comunicagao Interna (CI) ao Procurador Geral, no prazo
de 10 (dez) dias que antecedem o prazo recursal, com os
fundamentos de fato e de direito que embasam a dispensa
do mesmo;

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

VII. CONSIDERACOES FINAIS

1. O atendimento aos termos desta Instrucdo Normativa, ndo exime
a observéncia e respeito ao ordenamento juridico, inerente ao
caso.

2. Caso omisso, sera tratado e sanado junto a PGM que, em caso de
ndo saneamento, comunicard formalmente o fato a Controladoria
Interna Municipal.

3. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrucdo
Normativa poderdao ser obtidos junto a Controladoria Geral do
Municipio que, por sua vez, por meio de procedimento de
controle, aferira a fiel observéncia de seus dispositivos por parte
de diversas unidades da estrutura organizacional.

4. Todos os servidores das Unidades Executoras deverdo cumprir as
determinacbes e atender aos dispositivos constantes nesta’
Instrugdo Normativa. O servidor publico que descumprir as
disposicbes desta Instrugdo Normativa ficard sujeito 3
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responsabilizagao administrativa.

5. O descumprimento do previsto os procedimentos aqui definidos
sera objeto de instauracdo de processo administrativo para
apuragao das responsabilidades da realizacdo do ato contrario as
normas instituidas.

6. Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa, nao eximem a
observancia das demais normas pertinentes que deverdo ser
respeitadas por exigéncia legal.

7. Casos omissos desta normativa serao tratados pela PGM, a quem
cabe prestar esclarecimentos a respeito deste documento com
anuéncia da Controladoria Geral do Municipio.

8. Esta Instrugao Normativa deverda ser atualizada sempre que
fatores organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, com
0 objetivo de promover a melhoria continua.

9. Esta Instrugcdao Normativa entra em vigor a partir da data de sua
publicagdo.

Jodo Neiva/ES, 30 de outubro de 2017.

i

(Jhonatan M\Sih;a/
Procuradora Geral do Municipio Controlador/Geral do Municipio
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