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INSTRUCAO NORMATIVA N°. 003/2011

VERSAO - 001

APROVACAO EM - 11/11/2011

ATO DE APROVACAO: Decreto: n°.59/2011

UNIDADE RESPONSAVEL: DEPARTAMENTO JURIDICO
INSTRUCAO NORMATIVA - SISTEMA JURIDICO.

| — FINALIDADE

Dispor sobre regras gerais e procedimentos a serem observados pela Procuradoria
Juridica no tocante aos processos administrativos e judiciais, bem como na realizacao de
sindicancias internas do Poder Executivo.

Il — ABRANGENCIA

Abrange a Procuradoria Juridica — PJU, como unidade responsavel e a Assessoria
Juridica - ASSJU, como unidade executora, bem como os servidores e demais unidades
do Poder Executivo e Legislativo, bem como a Fundacdo Municipal Hospitalar de Saude
enquanto clientes/fornecedores da Procuradoria Juridica.

Il = CONCEITOS

1. Lei: Consiste numa regra de conduta, geral e obrigatdéria, emanada de poder
competente, e provida de coacao.

2. Projeto de Lei: Proposta escrita e articulada de um texto que se submete a apreciacao
da Camara Municipal, para discussao e votacédo. Depois de sancionado pelo prefeito ou
promulgado pelo Poder Executivo, o projeto aprovado se torna lei.

3. Processo Legislativo: Vem a ser o conjunto de regras que informa a elaboragédo da
lei. O processo legislativo é contemplado na Constituicdo da Republica, nos artigos 59 a
69, cujas disposicoes se aplicam a todas as unidades da federacéao.

4. Parecer: "Opinido emitida por profissional especializado ou servidor publico sobre
determinado tema", que visa a andlise de agente publico ou 6rgdo colegiado sobre
determinada matéria, onde os mesmos emitem juizo de valor sobre o assunto tratado.

5. Processo: Meio de solucdo de conflitos ou lide (conceito de Carnelutti). Relacéo

juridica processual somada ao procedimento. Composto pelo aspecto interior (processo) e

exterior (procedimento). O processo sempre vai ter um conteudo de direito material.
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6. Procedimento: E o aspecto externo, € a sequéncia dos atos no processo - relagéo
juridica processual.

Aspecto Interno (substancial): relacdo juridica que se instaura e se desenvolve entre
autor, réu e juiz “actum trium personarum”. — processo

Aspecto Externo (formal): sucessao ordenada de atos dentro de modelos previstos pela
lei. — procedimento.

7. Procedimento judicial: Corresponde a todos os passos legais que uma pessoa pode
dar para requerer algo dentro de um "processo".

8. Processo Judicial: O processo judicial seja ele decorrente de violacdo de direito
material civil, penal, tributario, previdenciario, administrativo, comercial, entre outros, é
examinado pelo Poder Judiciario, mediante a provocacdo da parte interessada ou do
orgao estatal incumbido de fazé-lo. Tais contendas sé@o dirimidas com fundamento nos
respectivos instrumentos processuais: Cédigo de Processo Civil, Cédigo de Processo
Penal, e respectivas leis processuais esparsas. Dentre as caracteristicas dos processos
judiciais, destacam-se: a) carater triplice (autor, réu, e Juiz imparcial); b) unidade; c)
definitividade; d) natureza publica, entre outras.

9. Processo Administrativo: E o conjunto de formalidades exigidas para a constituigéo
de um ato administrativo, ou, em sentido estrito, como o conjunto de reclamacdes e
recursos do particular ante a administragéo.

10. Citacdo: E o ato pelo qual se chama a Juizo o réu ou interessado, a fim de se
defender.

11. Intimac&o: E o ato pelo qual se da ciéncia a alguém dos atos e termos do processo,
para que faca ou deixe de fazer alguma coisa.

12. Notificacao: € o ato pelo qual alguém cientifica a outrem um fato que a este interessa
conhecer.

13. Denuncia: A dendncia - art. 24 CPP- constitui uma peca processual onde o titular da
acao penal descreve minuciosamente a conduta antijuridica, especificacdo do tipo penal
e, requer a atuacdo repressora do Estado, culminando com a aplicacdo da sancao
prevista na legislacdo. Vulgarmente, a denudncia € uma comunicacdo que o Ministério
Publico faz ao Juiz de Direito, demonstrando e comprovando que o ato ou atos praticados
por uma ou mais pessoas constitui crime e, ao final, pede que estes infratores sejam
devidamente repreendidos pelos danos causados.

14. Licitacdo: é um certame que as entidades governamentais devem promover e no
qgual abrem disputa entre os interessados em com elas travar determinadas relacdes de
conteudo patrimonial, para escolher a proposta mais vantajosa as conveniéncias publicas.
Estriba-se na idéia de competicdo, a ser travada isonomicamente entre os que preencham
os atributos e aptiddes necessarios ao bom cumprimento das obrigacdes que se propdem
assumir”. (MELLO, Curso de Direito Administrativo, 2004. p. 483.).
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IV — BASE LEGAL

e Constituicdo Federal/ 88 em geral, em especial os art. 5° e art. 31, 37, 70 e 74;

e Constituicdo Estadual de Mato Grosso, art. 167,

e Lei Federal n°. 8.429/92, que dispde sobre as sancdes aplicAveis aos agentes
Publicos nos casos de enriquecimentos ilicitos no exercicio de mandato, cargo,
emprego ou fungdo na administracdo publica direta, indireta ou fundacional, e da
outras providéncias;

e Lei Complementar n°. 269/2007, que dispde sobre a Lei Organica do Tribunal de
Contas do Estado de Mato Grosso, e da outras providéncias;

e Resolucédo n°. 14/2007, que institui o Regimento Interno do Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso, nos termos da Lei Complementar n°. 269/2007 - Lei
Organica do Tribunal de Contas;

e Decreto-Lei n°. 2.848/1940, que dispde sobre Codigo Penal Brasileiro;

e Lei Federal n° 1.079/1950, que define os crimes de responsabilidade e regula o
respectivo processo de julgamento;

e Decreto-Lei n° 201/1967, que dispBe sobre a Responsabilidade dos Prefeitos e
Vereadores, e da outras Providéncias;

e Lei Federal n° 10.028/2000, que altera o Decreto-Lei no 2.848, de 7 de dezembro
de 1940 — Caodigo Penal, a Lei n°. 1.079, de 10 de abril de 1950, e o Decreto-Lei no
201, de 27 de fevereiro de 1967;

e Resolugdo Normativa TCE n°. 01/2007, que aprova o “Guia de implantacdo do
Sistema de Controle Interno na Administragdo Publica”, estabelece Prazos e da
outras providéncias;

e Lei Municipal n°® 725/2007, que dispde sobre a criagdo do Sistema de Controle
Interno, cria a Controladoria Interna (Unidade de Controle Interno) da
Administrag@o Publica Municipal, e d& outras providéncias;

e Lei Municipal 881/2011, que altera dispositivo da Lei Municipal 725/2007, criando
na estrutura administrativa o cargo de Controlador Interno, como provimento
efetivo.

e Decreto Municipal n® 029/2008, que aprova o Regimento da Unidade Controle
Interno do Municipio de Itauba - MT;

e Decreto Municipal n°. 30/2008, que cria e aprova os Sistemas Administrativos das
Rotinas e Procedimentos de Controle Interno da Prefeitura Municipal de Itatba, em
obediéncia a Resolucdo n°. 01/2007, do TCE-MT;

e Normas Federais, tais como: Cddigos Civil, Penal, Tributario, Processos,
Legislacéo Especial entre outros, bem como Leis Estaduais e Municipais.

V — RESPONSABILIDADES

1 - Da Unidade Responsavel pela Instrucdo Normativa

a) Promover a divulgacdo e implementacdo da Instrugdo Normativa, mantendo-a
atualizada; orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicacao;
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b) Organizar discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenacao do controle interno, para definir rotinas de trabalho e
0s respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracdo e
atualizagéo.

2 - Das Unidades Executoras

a) Responder as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa,
gquanto ao fornecimento de informacbes e a participagdo no processo de
atualizacao;

b) Alertar a unidade responséavel pela Instrucdo Normativa sobre alteracbes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho para o aprimoramento dos
procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

c) Cumprir as determinacdes da Instrucdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizacéo dos procedimentos na geragao
de documentos, dados e informacdes.

3 - Da Unidade de Controle Interno — UCI

a) Prestar apoio técnico por ocasido atualizacdes da Instrucdo Normativa, em especial

no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle;

b) Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes ao Sistema Financeiro - SFI, propondo alteragbes na Instrucao
Normativa para aprimoramento dos controles.

VI - PROCEDIMENTOS

1 -Processos Judiciais

1.1 - Todos os processos e procedimentos judiciais, bem como pedidos de informacgdes e
esclarecimentos por parte do Ministério Publico, ou outro 6rgdo do Poder Judiciario, que
envolva o Poder Executivo ou Legislativo de Itauba, bem como, Autarquias e Fundacgdes
Municipais que requeiram a pronta atuac¢ao da Procuradoria Juridica.

1.2 - As notificagbes, intimacoes, solicitacdes e pedidos de informagOes por parte de
orgaos do Poder Judiciario e do Ministério Publico, serdo recebidos pela recepc¢édo do
Poder Executivo e, no mesmo dia, protocoladas na Coordenadoria e esta, ho primeiro dia
atil apdés recebimento, encaminhada a Procuradoria Juridica também por meio de
protocolo.
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1.3 - Quando se tratar de citacdo/intimacdo, o recepcionista acompanhard o oficial de
justica até a sala do Prefeito, para que este possa receber a mesma, uma vez que ele é o
competente para representar o Poder Executivo, nos demais 0Orgdos, sera citado o
Presidente ou Diretor de cada instituicao.

1.4 - O Prefeito apds receber a citagdo/intimacdo, no mesmo dia, a encaminhara via
protocolo ao Procurador Juridico, para que sejam tomadas as devidas providéncias.

1.5 — A Procuradoria Juridica — PJU mantera registro e fara o controle e acompanhamento
de todos os processos judiciais, mantendo em arquivo cépia das principais pecas de cada
processo.

1.6 — A Procuradoria Juridica — PJU informard, através de oficio, a Unidade de Controle
Interno-UCI, até o dia 10 do més subsequente, a movimentac¢do dos processos judiciais,
ou seja, 0S Novos e quais 0s encerrados.

1.7 - Até o dia 30 do més subsequente ao término de cada semestre, a Procuradoria
Juridica — PJU encaminhar4d a Unidade de Controle Interno-UCI, através de oficio,
relatério detalhando a situacao de cada processo em andamento, informando entre outros
dados, a fase em que o mesmo se encontra e tendéncia do resultado/desfecho - parecer.

2 - Processos Administrativos e Sindicancias

2.1 - A atuacédo da Procuradoria Juridica em Sindicancias e/ou Processos Administrativos,
limitar-se-4 a prestar orientacfes e assessoria juridica necessarias as Comissdes de
Sindicancia e de Processo Administrativo, para que tais comissfes passam atuar com
seguranca juridica na conducdo dos trabalhos, garantindo legalidade e lisura nos
procedimentos adotados, assegurando ao acusado o contraditério e a ampla defesa.

2.2 - Nesse sentido, a Procuradoria Juridica fundamentara seus trabalhos na aplicagcéo da
Lei Complementar Municipal n® 001/2005, que institui o Estatuto dos Servidores Publicos
do Municipio de Italba, bem como outras normas juridicas existentes que possam
contribuir para a elucidagao dos fatos.

3 - Processos Licitatorios
3.1 - Todo e qualquer processo de licitagcdo aberto pela Comissao de Licitacdo do Poder
Executivo, requer parecer juridico, a fim de verificar a aplicagdo da legislacdo em vigor

aplicavel as licitacbes, especialmente a Lei 8.666/93.

3.2 - A partir do recebimento do processo licitatorio, das maos do presidente da comissao
de licitacdo, a Procuradoria Juridica, exarara o seu parecer, no prazo de 03 (trés) dias.

3.3 - A Procuradoria Juridica verificara os pressupostos validos do processo licitatério e
fara analise aprofundada, onde se analisara a legalidade de todo o processo licitatorio.
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3.4 — Os pareceres serdao protocolados junto a Comissdo de Licitacdo e uma via
arquivada em ordem numérica dos mesmos.

4 - Pareceres Juridicos

4.1 - Os Projetos de Lei acompanhados da respectiva mensagem do Poder Executivo sao
encaminhados, por meio de oficio, no dia seguinte a sua elaboracdo, a Assessoria
Juridica, para que seja exarado parecer juridico.

4.2 - A assessoria Juridica emitird seu parecer no prazo de 04 (quatro) dias para projeto
em regime de urgéncia e de 07 (sete) dias para projetos em regime normal de tramitacao.

4.3 - Os Pareceres Juridicos, tanto os favoraveis como os contrarios a tramitacdo dos
projetos, serdo, sempre que possivel, assinados pelo Procurador Juridico e pelo Assessor
da Prefeitura.

4.4 - Os Pareceres Juridicos seréo protocolados na Unidade de Controle Interno-UCI e os
protocolos arquivados, seguindo a sequéncia numérica dos mesmos, em arquivos
préprios na sala da Assessoria Juridica.

4.5 - A Procuradoria Juridica disponibilizara todos os seus recursos humanos para
qualquer esclarecimento e orientacbes aos Secretarios, Comissfes e demais servidores
envolvidos a respeito dos pareceres exarados.

4.6 - A Procuradoria Juridica, através de seu quadro de pessoal procurard esgotar todas
as possibilidades de dialogo e orientacdes antes de exarar parecer contrario a qualquer
projeto de lei, seja de iniciativa do Executivo ou do Legislativo.

VIl. CONSIDERACOES FINAIS

1.1 O Poder Executivo Municipal conforme a Lei Municipal n°. 725/2007, integrara o
Controle Interno Integrado do Poder Executivo, Legislativo e Funda¢cées Municipais e se
sujeitard a observancia da presente Instrucdo Normativa quando da eventual adequacéao
das Instrucdes Normativas adotadas pelos diversos Sistemas da Administracdo Direta e
Indireta, as quais esta sujeito.

1.2 Cabera a Unidade de Controle Interno, caso sinta necessidade e conveniéncia, aferir
o cumprimento e a observancia dos dispositivos desta Instrucdo Normativa.

1.3 O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera objeto de
instauracdo de sindicancia e de processo administrativo disciplinar para apuragcdo da
responsabilidade da realizacdo do ato contrario as normas instituidas, na qual tera como
base legal a Lei Complementar Municipal n°. 001/2005;
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1.4 O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos ser4 também objeto
de infracdo passivel de Improbidade Administrativa de acordo com a lei Federal n°. 8.429,
de 02 de junho de 1992;

1.5 Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto
a Unidade Responsavel pelo Sistema, e junto a Unidade de Controle Interno-UCI que, por
sua vez, através de procedimentos de Auditoria Interna, aferira a fiel observancia de seus
dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

1.6 A presente Instrucdo Normativa passara por reformulacdées e atualizacbes, sempre

que a Procuradoria Juridica — PJU, juntamente com a sua equipe técnica entender
necessario para o bom e salutar andamento do Sistema Juridico dos 6rgaos Municipais.

Esta instrucdo normativa entrara em vigor na data de sua publicacao.

ROZIMERY PEREIR BATTISTI
Controladora Interna
Efetiva

RAIMUNDO ZANON
Prefeito Municipal
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