PREFEITURA MUNICIPAL DE SOORETAMA
DECRETO N¢ 37, DE 23 DE AGOSTO DE 2016

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA SJU Ne
001/2016 E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Sooretama, Estado do Espirito Santo; no uso das atribuicdes
~ legais que Ihe sdo conferidas,

DECRETA:
Art. 12. Fica aprovadaa Instrugdo Normativa SJU ne 001/2016, de responsabilidade
da Procuradoria Juridica Municipal, que dispde acerca dos procedimentos para
instauracdo e acompanhamento de processos administrativos e judiciais do

Municipio de Sooretama ES, fazendo parte integrante deste Decreto.

Art. 22, Cabera a unidade responsdvel promover a divulgacdo da Instrugdo Normativa
ora aprovada.

Art. 32. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo.
REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE. *

Prefeitura Municipal de Sooretama, Estado do Espirito Santo, aos vinte e trés dias de
Agosto de dois mil e dezessejs

Certifico que dei publicidade ao presente Decreto, fazendo afixar seu texto em locais
proprios, publicos, de costume, na data supra.

Secretario Municjpal de Administragdo e Financas



PREFEITURA MUNICIPAL DE SOORETAMA

INSTRUCAO NORMATIVA SJU N2: 01/2016

Versao: 001
Aprovagdo em: 23/08/2016
Ato de aprovacdo: Decreto Gab. n2 37/2016

Unidade Responsavel: Procuradoria Juridica Municipal

CAPITULO |
DA FINALIDADE
Art. 12 Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade dispor sobre as rotinas e
procedimentos a serem observados para a instauracdo e acompanhamento de
processos administrativos e judiciais, no dmbito da Administragdo Direta do Podér

Executivo Municipal.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA
Art. 22 A presente Norma abrange todas as unidades da estrutura organizacional da

Administragdo Direta do Poder Executivo do Municipio de Sooretama.

CAPITULO 1l
DOS CONCEITOS

Art. 32 Para fins desta instrucdo normativa considera-se:

| - Unidade Responsavel: refere-se a Procuradoria Geral do Municipio.

Il - Unidades Executoras: todas as demais Secretarias e respectivas Divisoes da Estrutura
Organizacional da Prefeitura Municipal que se submeterdo a esta instrugdo normativa.

Il - Processo: uma seqiiéncia de atos que visam produzir um resultado e, no contexto

juridico, esté previstos em leis ou em outros dispositivos vigentes;
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IV - Processo Administrativo: uma série de atos, logica e juridicamente concatenados
com o propodsito de ensejar a manifestagdo de vontade da Administracao;

V - Processo Judicial: é um conjunto de atos ordenados tendentes a um fim que é a
provisdo jurisdicional compreendendo-se direitos, deveres e 6nus das partes, além de

poderes, direitos e deveres dos 6rgdos jurisdicionais regulados pela lei processual;

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 42 O conjunto de agles, de responsabilidade do Sistema Juridico, no sentido da
implementacdo do Sistema de Controle Interno do Municipio, tomara como base, dentre
outros, os seguintes dispositivos legais:
| - Constituicdo Federal em geral e especificamente os art. 37, art. 70, art. 165, incisos |, I
elll;
Il - Lei Federal n2. 8.429 de 02 de junho de 1992;
Il - Lei no 10.520, de 17 de julho de 2002;
IV - Lei n2. 4.320 de 17 de margo de 1964;
V - Lei complementar n° 101 de 4 de maio de 2000;
VI - Lei n° 718, de 29 de agosto de 2013, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno,
cria a Unidade de Controle Interno da Administracdo Publica Municipal, e da outras
providéncias;
VIl - Encontra-se amparo nos artigos 145 e 156 da Constituicdo Federal, nas disposi¢cdes
do Cddigo Tributério Nacional, Lei n? 5.172 de 25 de outubro de 1966, além de outras
normas que venham assegurar o cumprimento dos principios inerentes, e disposi¢cbes do

Tribunal de Contas do Estado.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 52 S3o responsabilidades da Unidade Responsével pela Instrugac Normativa

(Procuradoria Juridica Municipal): .
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I - Promover a divulgacdo da Instrucdo Normativa, mantendo-a atualizada;

Il - Orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicagao;

Il - Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenagdo do controle interno, para definir as Rotinas de trabalho e
os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragdo,

atualizacdo ou expansao.
Art. 62 S3o responsabilidades das demais Unidades Executoras:

| - Atender as solicitacdes da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa, quanto ao
fornecimento de informac&es e a participagdo no processo de atualiza¢ao;

Il - Alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre as alteragcdes que se
fizerem necessdrias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimiza¢do, tendo em
vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da
eficiéncia operacional;

Il - Manter a Instrugdo Normativa a disposicdo de todos os funciondrios da unidade,
velando pelo fiel cumprimento da mesma;

IV - Cumprir fielmente as determinacbes da Instrucdo Normativa, em especial quanto
aos procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na geracao

de documentos, dados e informagdes.
Art. 72 S3o responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno:

| - Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da Instrugdo Normativa, em
especial no que tange a identificagdo e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle;

Il - Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficdcia dos procedimentos de

controle inerentes ao SJU, propondo alteragdes na Instrugdo Normativa para

aprimoramento dos controles.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SOORETAMA
CAPITULO VI

DOS PROCEDIMENTOS
Secao |
Do Processo Administrativo
Art. 82 O processo administrativo pode se iniciar de oficio ou a pedido do interessado. A
solicitacdo de abertura de processo administrativo, bem como qualquer documento
anexo devera ser entregue e protocolado junto ao Setor de Protocolo Geral da Prefeitura

Municipal.

Art. 92 A solicitacdo de instauracdo de processo administrativo devera ser formulada por
escrito e conter os seguintes dados:

I - Orgdo ou autoridade administrativa a que se dirige;

Il - Identificagdo do interessado ou de quem o represente;

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

IV - Formulagdo do pedido, com exposi¢do dos fatos e de seus fundamentos;

V - Data e assinatura do requerente.

Art. 10 E vedada a Administracdo a recusa imotivada de recebimento de documentos,

devendo o servidor orientar ao interessado quanto ao suprimento de eventuais falhas.

Art. 11 Quando os pedidos de uma pluralidade de interessados tiverem conteudo e
fundamentos idénticos, poderdo ser formulados em um Unico oficio, salvo preceito legal

em contrario.

Art. 12 Sdo legitimados como interessados no processo administrativo:

| - Pessoas fisicas ou juridicas que o iniciem como titulares de direitos ou interesses
individuais ou no exercicio do direito de representacao;

Il - Aqueles que, sem terem iniciado o processo, tém direitos ou interesses que possam

ser afetados pela decisdo a ser adotada;
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Il = As organizacdes e associacdes representativas, no tocante aos direitos e interesses
coletivos;
IV — As pessoas ou as associacdes legalmente constituidas quanto aos direitos ou

interesses comuns.

Art. 13 Quando houver necessidade de criagdo de Comissdo de Processo Administrativo,
que sera responsavel pela condugdo do processo administrativo nos casos especificados
em lei, ao receber pedido de abertura de processo administrativo a Procuradoria Geral
do Municipio dara ciéncia ao Prefeito ou Autoridade Responsavel para que a nomeie.

§ 12 A Comissdo serd composta por 3 (trés) servidores estaveis, designados pela
autoridade competente, que indicara dentre eles, o seu presidente e um secretario.

§ 22 A portaria de instauracdo deverd ser publicada no mural ou jornal oficial que

abrange o 6rgdo que jurisdiciona a Unidade de lotagdo dos servidores envolvidos.

Art. 14 Os trabalhos da comissdo somente poderdo ser iniciados a partir da data de
publicacdo da portaria designadora da respectiva comissdo, sob pena de nulidade dos

atos praticados antes desse evento.

Art. 15 E impedido de atuar como membro da Comissdo de Processo Administrativo ou
Parecerista o servidor ou autoridade que:

| - Tenha interesse direto ou indireto na matéria;

Il - Tenha participado ou venha a participar como perito, testemunha ou representante,
ou se tais situacdes ocorrem quanto ao cdnjuge, companheiro ou parente e afins até o
terceiro grau;

Il - Esteja litigando judicial ou administrativamente com o interessado ou respectivo

cdnjuge ou companheiro.
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Art. 16 A autoridade instauradora deve providenciar local condigno para a comissdo
desenvolver seus trabalhos, bem como fornecer recursos humanos e materiais

necessarios ao desempenho de suas atividades.

Art. 17 Ap6s a elaboracdo da Ata de Instalagdo dos Trabalhos a Comissdo elaborard um
roteiro das atividades a serem desenvolvidas e o presidente comunicard o inicio dos

trabalhos a autoridade instauradora.

Art. 18 A citacdo dos interessados deverad ser feita pessoalmente mediante contra-
recibo. Caso haja recusa do recebimento da citagdo, devera o fato ser certificado a vista

de, no minimo, duas testemunhas.

Art. 19 Se a parte estiver em lugar incerto e ndo sabido apds a realizagdo das diligéncias,
o presidente da Comissdo de Processo Administrativo providenciara a citagdo do mesmo

por edital.

Art. 20 Decorridos 30 (trinta) dias consecutivos de auséncia injustificada de um servidor
que faca parte do processo a autoridade instauradora providenciarad a imediata abertura

de novo Processo Administrativo para apurar o abandono do emprego.

Art. 21 Durante a instrugdo, a comissdo promoverd a tomada de depoimentos,
acareacOes, investigacbes e diligéncias cabiveis, objetivando a coleta de provas,
recorrendo, quando necessario, a técnicos e peritos, de modo a permitir a completa

elucidacdo dos fatos.

Art. 22 Os documentos que integram o Processo Administrativo serdo numerados e
rubricados no anverso de cada folha por qualquer membro da comissdo nomeada.
§ 12 A numeracdo das folhas nos diversos volumes do processo serd continua, ndo se

numerando a capa e a contracapa.
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§ 22 Sempre que se tiver que renumerar as folhas do processo, deve-se anular com um
traco horizontal ou obliquo a numeragdo anterior, conservando-se, porém, sua

legibilidade.

Art. 23 Sempre que possivel, nada sera datilografado ou escrito no verso das folhas do
processo, que deverdo conter a expressao "em branco", escrita ou carimbada, ou um

simples risco por caneta, em sentido vertical ou obliquo.

Art. 24 As reunides da comissdo serdo registradas em atas que deverdo detalhar as

deliberagdes adotadas.

Art. 25 As copias reprograficas de documentos juntados aos autos, quando apresentados
os originais, deverdo ser autenticadas pelo Secretario ou por qualquer membro da

Comissdo de Processo Administrativo.

Art. 26 Terminada a instru¢do do processo, qual devera, sempre, obedecer aos Principios
do Contraditério e da Ampla Defesa, a Comissdo Processante elaborard relatério
minucioso, onde resumira as pecas principais dos autos e mencionara as provas em que
se baseou para formar sua convic¢do, fazendo referéncia as paginas do processo onde se

encontram.

Art. 27 O relatério serd sempre conclusivo quanto as medidas a serem adotadas,

podendo, ainda, pugnar pelo arquivamento do Processo Administrativo.

Art. 28 O relatdrio podera conter sugestdes sobre medidas que podem ser adotadas pela
Administracdo, objetivando evitar a repeticdo de fatos ou irregularidades semelhantes

aos apurados no Processo Administrativo.
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Art. 29 Os autos do Processo Administrativo, junto com o relatdrio, serdo remetidos a
Procuradoria Geral do Municipio, para emissdo de parecer, que devera ocorrer em prazo

razodvel, apds o qual o remetera a autoridade competente para julgamento.

Art. 30 Sendo de natureza especial ou temporédria, a Comissdo dissolve-se

automaticamente com a entrega do relatdrio final.

Art. 31 O julgamento podera consistir em simples acatamento ao relatério da Comissao

e/ou do parecer juridico, podendo, ainda, contraria-los, desde que motivadamente.

Art. 32 Caso no decorrer do Processo se constate a pratica de ato capitulado como
crime, copia integral autenticada do processo administrativo sera remetida ao Ministério

Publico.

Art. 33 Havendo fortes indicios de responsabilidade por ato de improbidade, a comissdo
representara ao Ministério Publico ou a Procuradoria do d6rgao para que requeira ao
juizo competente a decretacdo do sequestro dos bens do agente ou terceiro que tenha

enriquecido ilicitamente ou causado dano ao patrimdnio publico.

Secdo Il
Do Processo Judicial
Art. 34 A Procuradoria Geral do Municipio serd a unidade responsavel pelas agdes

judiciais propostas pelo Municipio de Sooretama e pelas agdes que este fizer parte.

Art. 35 O acompanhamento da agdo judicial se iniciard no momento da propositura de

um processo judicial ou através da citacdo/notificagdo do Municipio como parte em
processo judicial.
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Art. 36 A citacdo recebida serd imediatamente autuada e apensada ao processo de

acompanhamento da acdo judicial respectiva.

Art. 37 A Procuradoria Geral do Municipio devera confeccionar e/ou analisar as pegas
judiciais, tais como: peticdo inicial, mandado de citagdo, planilha de célculos de
liquidagdo prévia do pedido, contestacdo/réplica, laudo pericial, parecer de assistente
técnico, impugnacdes, exce¢des, sentenca ou acordo homologado, recursos e/ou contra-
razbes, acorddos, recursos interpostos para os Tribunais Superiores, certiddes de
publicacdo da sentenga, acérd3o regional e superior, certiddo de transito em julgado,

dentre outros, conforme o momento processual.

Art. 38 Além das atividades previstas no artigo anterior, a Procuradoria Geral do
Municipio devera promover a execucdo da Divida Ativa de natureza tributdria e nao
tributaria do Municipio, bem como executar as demais atribuigdes previstas em lei,

regulamento e Instrugdo Normativa.

Art. 39 O término do acompanhamento do processo judicial s6 ocorrerda apds o

arquivamento do processo judicial.

CAPITULO VI
DAS CONSIDERACOES FINAIS
Art. 40 Os termos contidos nesta Instrucdo Normativa, ndo exime a observancia das

demais normas e legislacdo referente ao tema, que deverao ser respeitadas.

Art. 41 Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser obtidos

junto a Unidade Responsavel ou na Controladoria Geral.

Art. 42 A inobservancia das normas estabelecidas nesta Instrugdo Normativa pelos

agentes publicos acarretara instauragcdo de processo administrativo para apurar
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responsabilidade conforme rege o Estatuto dos Servidores Publicos Municipais e demais

sancdes previstas na legislagdo pertinente a matéria em vigor.

Art. 43 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir de sua aprovagao.

Sooretama ES, 12 de Agosto de 2.016.

ADELSON/CREMONIKI DO NASCIMENTO

Represéntante do Sistema Juridico

LIDIANI PEIXOTO SUAVE

Controladora Geral

Prefeito Muhicipa

10



