Estado do Espirito Santo |
RESOLUCAO N° 10/2016

Aprova a instrucio normativa do Sistema
Juridico — SJU n°. 01/2016 - que dispde
sobre procedimentos a serem observados
na realizagdo de processos administrativos
e judiciais, no A&mbito da Caimara
Municipal de Marataizes/ES.

O Presidente da Camara Municipal de Marataizes, Estado do Espirito Santo, no
uso de suas atribuicbes legais, que lhe conferem a Lei Orgénica Municipal e o
Regimento Interno, considerando o bom e pleno funcionamento desta Casa de
Leis:

FAZ SABER que a Camara Municipal de Marataizes/ES, aprovou e o Presidente
PROMULGA a seguinte RESOLUCAO:

Artigo 1° - Fica aprovada Instrugdo Normativa SJU 01/2016 que dispde sobre os
procedimentos a serem observados para a realizagio de processos
administrativos e judiciais, no &mbito da Camara Municipal de Marataizes/ES.

Artigo 2° - Esta Instru¢do Normativa devera ser observada pelas unidades que
integram a estrutura organizacional da Camara Municipal de Marataizes.

Artigo 3° - Caberd a Unidade Responsavel pela Coordenacio do Sistema de
Controle Interno (Controladoria Interna) e a Procuradoria Geral prestar os
esclarecimentos e orientacdes a respeito da aplicacio dos dispositivos desta
Instrucdo Normativa. ‘

Artigo 4° - Esta Resolugo entra em vigor na data de sua publicacio.

PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Camara Municipal de Marataizes-ES, em 19/12/2016.

WILLIAN%E ?OUZA DUARTE

Presidente da C.M.M.
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INSTRUCAO NORMATIVA SJU N°, 01/2016

Versdo: 01

Aprovagao em: 13/12/2016

Ato de Aprovacao: Resolugdo n° 10/2016

Unidade Responsavel: Procuradoria Geral da Camara Municipal de Marataizes —
Procurador Geral

Dispde sobre normas e procedimentos a serem
observados na a realizacdo de processos
administrativos e judiciais, no Aambito da
Camara Municipal de Marataizes/ES.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE MARATAIZES DO ESTADO DO
ESPIRITO SANTQO, no uso das atribui¢des que lhes sdc conferidas; e

CONSIDERANDO que o Sistema de Controle Interno é exercido em obediéncia ao

disposto na Constituicdo Federal, e demais legislacdes, bem como as normas especificas
do TCE/ES; e

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n°. 053/1990 — Estatuto dos Servidores
Ptiblicos de Marataizes, Lei Municipal 1.490/2012 que criou o Sistema de Controle Interno
da Cémara Municipal de Marataizes e Resolucdo Administrativa 002/2013, Lei
Complementar n°. 1.808/2015 e Lei Complementar 1.814/2015; e

CONSIDERANDO o disposto na Resolugdo Normativa do TCE/ES n° 227/2012, que
versa da implantacéo do Sistema de Controle Interno no Estado do Espirito Santo.

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer procedimentos para a realizacdo de processos administrativos e
judiciais, no &mbito da CAmara Municipal de Marataizes Estado do Espirito Santo.

TITULO 1
DA ABRANGENCIA
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Art. 2° Esta Instrugdo Normativa abrange a Secretaria, Procuradoria da CAmara

Municipal de Marataizes, como também os Vereadores e demais unidades da estrutura
organizacional da Camara Municipal de Marataizes/ES.

TITULO II
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os fins desta Instru¢io Normativa, considera-se:

I — Processo: Sequencia de atos que visam a produzir um resultado e, no contesto
juridico, esta previsto em leis ou outros dispositivos vigentes.

Il — Processo Administrativo: Uma série de atos, logica e juridicamente encadeados,
dispostos com o propdsito de ensejar a manifestagdo de vontade da administragio.

IIT — Processo Judicial: E uma série de eventos pré-determinados e ordenados em lei que
permite ao cidaddo ou ao'Estado requerer a tutela jurisdicional de um direito qualquer.
IV ~ Pareceres: Aqueles exarados por Procuradores ou Assessores Juridicos que
examinam questOes juridicas referentes a Camara Municipal de Marataizes/ES, que
requeiram fundamentacdo, estudo de precedentes e conclusao juridica.

TITULO III
BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 4° A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de acgdes, de responsabilidade
do Chefe do Poder Legislativo, no sentido de atendimento aos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, dispostos no Artigo 37 da
Constituicdo Federal. Amparado nos artigos 31, 70 e 74 da Constituicdo Federal,
Regimento Interno Resolucdo Legislativa n®. 06/2002 e suas alteracdes, Lei Organica do
Municipio de Marataizes, Lei Complementar n°. 1.808/2015 e Lei Complementar
1.814/2015, além de outras normas que venham assegurar o cumprimento dos principios
inerentes, bem como Legislacdo Municipal, disposi¢ées do Tribunal de Contas do Estado
e demais legislacio que regulamenta as atividades dos Procuradores no ambito da
administracdo publica.

TITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Sdo responsabilidades da Unidade Responsavel pela Instrucdo Normativa —
Procuradoria da Camara Municipal de Marataizes — Procurador Geral:
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I - Promover a divulgagdo e implementacdo da Instrucio Normativa, mantendo-a
atualizada; orientar as dreas executoras e supervisionar sua aplicacio;

I - Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenacdo do controle interno, para definir rotinas de trabalho e os
respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragdo, atualizagao ou
expansao.

Art. 6° S3o responsabilidades das Unidades Executoras:

[ - Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa
(Procuradoria), quanto ao fornecimento de informacdes e a participa¢do no processo de
atualizacdo;

II - Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa (Procuradoria) sobre
alteracOes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho para o aprimoramento dos
procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia operacional;

I - Cumprir fielmente as determinacdes da Instrugao Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na geracdo de
documentos, dados e informacdes.

Art. 7° 530 responsabilidades do Controle Interno:

I - Prestar apoio técnico por ocasido atualizagbes da Instru¢ao Normativa, em especial no
que tange a identificacdo e avaliacdo 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 Sistema Juridico — SJU, propondo alteragbes na Instrugdo
Normativa para aprimoramento dos controles.

TITULO V
DOS PROCEDIMENTOS
CAPITULO1I
DOS PRCESSOS ADMINSTRATIVOS

Art. 8° O processo administrativo pode se iniciar de oficio ou a pedido de interessado. O
documento de solicitacio de abertura de processo administrativo, bem como qualquer
documento anexo, devera ser entregue e protocolado junto ao Protocolo Geral.
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Art. 9° A solicitacdo de instrugdo de processo administrativo devera ser formulado por
escrito e conter os seguintes dados:

I-Unidade ou autoridade administrativa a que se destina;

II - Identificacdo do interessado ou de quem o represente;

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

IV — Formulagdo do pedido, com exposicdo dos fatos e de seus fundamento;

V - Data e assinatura do requerente.

Art. 10 E vedada 3 Administracio a recusa imotivada de recebimento de documentos,

devendo a Procuradoria da Cémara orientar o interessado quanto ao suprimento de
eventuais falhas.

Art. 11 Poder3o ser formulados em um tnico oficio os pedidos de uma pluralidade de
interessados se tiverem contetido e fundamentos idénticos, salvo preceito legal em
contrario.

Axt. 12 S30 legitimados como interessados no processo administrativo:

I — Pessoas fisicas ou juridicas que o iniciem com titulares de direito ou interesses
individuais ou no exercicio do direito de representagao;

Il — Aqueles que, sem terem iniciado o processo, tém direitos ou interesses que possam
ser afetados pela decisdo a ser adotada;

Il - As organizacdes e associagBes representativas, no tocante aos direitos e interesses
coletivos;

IV — As pessoas ou as associagbes legalmente constituidas quanto aos direitos ou
interesses coletivos;

V — As pessoas ou associagdes legalmente constituidas quanto aos direitos ou interesses
comuns.

Art. 13 Os documentos que integram o processo administrativo serao numerados e

rubricados por servidor e ndo deverdo exceder a 200 fothas em cada volume.

I - Ndo é permitido desmembrar documento. Assim, se ocorrer a inclusdo de um
documento que faca exceder o limite de 200 folhas do volume do processo, esse

documento abrird um novo volume

Art. 14 N3o serd numerada a capa do processo, comegando assim O pProcesso ser

numerado as fls. 02;

4
Av. Lacerda de Aguiar, 113 — Centro — Marataizes — CEP 29.345-000 — Tel: (28) 3532-3413

@



Cimara Municipal de Marataizes

Estado do Espirito Santo

Art. 15 Sempre que se tiver que remunerar as folhas do processo, deve-se anular com
dois tragos horizontais a numera¢do anterior, conservando-se porém, sua legibilidade,
devendo o responsavel pela nova numeracdo, reautuar o processo com novo carimbo,

numeragao e rubrica,

Art. 16 Os pareceres administrativos exarados pelos Procuradores da Camara deveréo

ser rubricados em todas as paginas e assinado em sua ultima pagina, bem como

controlado o ntimero do parecer pela Secretaria da Camara Municipal de Marataizes.

Axt. 17 O Procurador Geral, o Procurador e os Assessores Juridicos devem emitir parecer
juridico sobre a matéria de interesse da Administracdo da Cémara Municipal de
Marataizes/ES submetidas a seu juizo.

I - O prazo para a Procuradoria de manifestar em procedimentos administrativos sdo de
15 (quinze) dias, prorrogaveis por igual periodo caso necessario;

Art. 18 Compete exclusivamente ao Presidente da Camara e & Mesa Diretora a condugdo
de assuntos ao exame da Procuradoria da Camara Municipal de Marataizes, inclusive
para seu parecer.

Art. 19 Os processo protocolados que se referem a algum processo administrativo
existente deverdo ser imediatamente apensados a este.

| CAPITULO It
DOS PROCESSOS JUDICIAIS

| Art. 20 A Procuradoria de Camara serd a Unidade responsavel pelas acdes judiciais
propostas pela CAmara Municipal e pelas que este 6rgéo fizer parte.

Art. 21 O acompanhamento da agdo judicial se iniciard no momento da propositura de
um processo judicial ou através da citagdo/notificagdo da Camara Municipal como parte
em processo judicial.

Art. 22 As intimagdes ou citagbes recebidas sdo encaminhadas aos Procuradores
designados para atuarem nos processos judiciais, cabendo ao Procurador Geral registrar
\ e designar a atuacio dos Procuradores e acompanhar o andamento dos processos
| judiciais.
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Art. 23 A Procuradoria Camara poderd confeccionar e/ou analisar as pecas judiciais:
peticdo inicial, mandado de citacdo, contestacdo/réplica, laudo pericial, parecer de
assistente técnico, impugnacdes, exce¢des, sentenca ou acordo homologado, recursos
efou contrarrazdes, acorddos, recursos interpostos para Tribunais Superiores, certiddes
de publicacdo de sentenca, acérddo regional e superior, certiddo de trénsito em julgado,
dentre outros.

Art. 24 Quando dos Procuradores que entenderem pela desnecessidade de interposicao
de recurso judicial, devem elaborar Comunica¢do Interna (C.I), direcionada ao
Procurador Geral, esmiugando a fundamentacdo de fato e de direito que embasam o seu
pedido de dispensa da elabora¢do do mesmo, no prazo de 07 (sete) dias antes do fim
prazo legal para o referido recurso.

Art. 25 O término do acompanhamento do processo judicial sé ocorrerd apds o transito
em julgado da sentenca.

DAS ATRIBUICOES E COMPETENCIAS
DA PROCURADORIA DA CAMARA MUNICIPAL DE MARATATZES

Axt. 26 Compete ao Procurador Geral da Cimara Municipal de Marataizes:
I — coordenar todas as atividades de assessoria e Procuradoria, relacionadas com o

controle dos processos destinados & Mesa Diretora, as ComissGes Permanentes e
Temporérias da Camara Municipal;

" II - controlar os processos que forem encaminhados a Mesa Diretora e as Comissdes

Permanentes e Temporarias da Camara Municipal;

III - coordenar as informac&es sobre as Leis e Projetos Legislativos Federais e Estaduais,
dando ciéncia ao Presidente da Camara dos que encerram assuntos relevantes para o
Municipio;

IV — coordenar o controle dos processos destinados a Mesa Diretora e as Comissoes.

Art. 27 Sio atribuicdes do Procurador Juridico da Cadmara Municipal de Marataizes:

I - elaborar e revisar minutas de contratos, ajustes e convénios;
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I — elaborar parecer juridico em todas as licitagbes, em especial, a abertura de licitacdo,
dispensa ou inexigibilidade;

IIT - processar e presidir procedimentos disciplinares e sindicancias em geral;
IV - elaborar pareceres e manifestacGes juridicas em processos administrativos;

V - atuar judicial e administrativamente na defesa dos interesses e prerrogativas da
Camara Municipal de Marataizes, observada, em qualquer caso, a competéncia
institucional da Procuradoria Geral do Municipio para defender, judicial e
extrajudicialmente, os direitos e interesses da Fazenda Municipal;

VI — prestar consultoria juridica 2 Mesa e & Presidéncia, bem como ao 6rgéo que for
determinado pela Mesa;

VII - elaborar proposicdes juridicas que servirdo de base a atividade legislativa pelos
vereadores;

VIII — apresentar analise juridica quanto a constitucionalidade e a legalidade das
proposigdes submetidas & Comissao de Constitui¢do e Justica;

IX — emitir pareceres juridicos quando solicitado pela Presidéncia ou pela Mesa, sobre
questdes regimentais suscitadas dentro e fora das sessdes plenarias;

X — orientar a Mesa Diretora quanto aos despachos que deverdo ser exarados nos
processos que forem remetidos a decisdo do Presidente da Camara Municipal, antes e
durante as Sessoes Legislativas;

X1 - dar cumprimento a outras atribui¢des atinentes a sua area de competéncia, que lhe
venham a ser determinadas pelo Presidente e Mesa Diretora;

XII — elaborar pereceres escritos nos processos que lhe forem encaminhados pelo
Presidente da Camara Municipal;

XIII — orientar e assessorar todas as unidades administrativas da Cémara Municipal
referentes as questdes juridicas.

Art. 28 As assessorias integram a Procuradoria da Cimara Municipal de Marataizes e
possuem as seguintes atribui¢des:
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I — elaborar e auxiliar na confecgdo de minutas dos pareceres expedidos pelas comissOes
Permanentes e naqueles designadas pela Mesa Diretora;

Il - realizar pesquisas tematicas referentes a assuntos das ComissGes Permanentes e
naquelas Comissoes designadas pelo Procurador Geral;

Il - atendimento e esclarecimento de advogados e partes relativo a assuntos da
Procuradoria, bem como das Comissdes permanentes ou designadas pela mesa;

IV — assessorar a Procuradoria e comissdes na elaboracdo de projetos de Leis, Decretos e
de Resoluc¢des, quando solicitado pelo Procurador Geral;

V — assessorar a Mesa Diretora nas Sessdes ordindrias e extraordinarias da Camara
Municipal com relagdo aos pareceres emitidos pelas comissGes;

VI - cumprir, mediante supervisdo as demais rotinas Juridico-administrativas
determinadas pelo Procurados Geral.

Art. 29 Sido atribuices do Assessor Juridico do Presidente, Mesa Diretora e Plenério da
CaAmara Municipal de Marataizes:

I — Prestar assessoramento sobre questdes legais do processo parlamentar que envolvam
matérias de natureza juridica, emitindo informagOes, pareceres, memoriais ao Presidente,
Mesa Diretora e ao Plenario da Camara Municipal;

T- Emitir informacdes, pareceres e memoriais sobre questoes de cunho juridico;

IIT — Prestar orientacdes juridicas as comissdes parlamentares de inquérito, comissoes
processantes e demais comissoes;

IV — Examinar a legalidade dos atos do Presidente e da Mesa Diretora, desde que
oficialmente encaminhados;

V — Proceder a estudos e pesquisas na legislagio, na doutrina e jurisprudéncia com vistas
a instrucdo de todo e qualquer expediente que verse sobre a matéria juridica;
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VI - Orientar e prestar assisténcia na resolucdo de questdes juridicas e no

encaminhamento de assuntos afetos a aplicabilidade da legislacio federal, estadual e
municipal;

VII - Analisar estudar o aspecto juridico das matérias em discussio no Plenério com a
finalidade de subsidiar os autores e responsaveis pelos pareceres;

VIIl — Promover exame de todas as proposi¢bes que a critério do Presidente devam
merecer analise prévia com a emissdo de parecer;

IX — Opinar sobre a legalidade da tramitagdo das proposicdes em todas as fases do
processo legislativo;

X — Orientar o Presidente da Mesa Diretora na prevencio de situacdes que possam
implicar em futuras demandas contra a Camara Municipal;

XI - Elaborar em conjunto com o Procurador-Geral e Assessores Juridicos, quando
determinado, a revisdo do Regimento Interno da CAmara e da Lei Organica Municipal;

XII — Executar outras atividades correlatas;

Art. 30 Sdo atribuicdes do Assessor Juridico Administrativo da Cidmara Municipal de
Marataizes:

I — Prestar assessoramento em questSes que envolvam matéria de natureza juridica
administrativa, emitindo informacOes, pareceres, memoriais ao Presidente da Mesa

Diretora da Camara Municipal;

II -~ Atender no dmbito administrativo, aos processos e consultas que lhe forem
submetidos pelo presidente da Mesa Diretora, emitindo parecer, quando for o caso;

IIT — Emitir pareceres e interpretacdes de textos legais;
IV — Confeccionar minutas;

V — Estudar e revisar minutas de termos de compromisso e de responsabilidade,
contratos e outros atos que se fizerem necessarios a sua legalizacao;

VI — Proceder as pesquisas pendentes a instituir processos administrativos, que versem
sobre assuntos juridicos;

Av. Lacerda de Aguiar, 113 — Centro — Marataizes — CEP 29.345-000 — Tel: (28) 3532-3413



4]

Cémars Municipal de Marasaizes

Estado do Espirito Santo

VI — Exercer outras atividades compativeis com funcdo, de conformidade com a
disposicdo legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados;

VII - Prestar orientagdes juridicas as comissdes parlamentares de inquérito, comissdes
processantes e demais comissoes;
VIII - Elaborar pareceres em processos administrativos sobre servidores ptiblicos que

contenham indagacdo juridica;

IX - Organizar material administrativo, legislativo, doutrinario e jurisprudencial de
interesse do Departamento Administrativo;

X - Efetuar estudos para o aperfeicoamento dos servicos do Departamento
Administrativo;

XI — Executar outras atividades correlatas.

CAPITULO
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 31 Os termos contidos nesta Instrucdo Normativa, ndo eximem a observancia das
demais normas pertinentes que deverao ser respeitadas por exigéncia legal.

Art. 32 Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa serdo resolvidos pela Procuradoria
conjuntamente com a Controladoria Interna e a Presidéncia.

Art. 33 Caberd a Unidade Central de Controle Interno através de procedimento de
auditoria interna, aferir a fiel observancia dos dispositivos desta Instrugdo Normativa.

Art. 34 O ndo cumprimento desta Instrucdo Normativa, estardo sujeitos as penalidades
previstas.

Art. 35 Esta Instrucio Normativa entrard em vigéncia na data de sua publicagdo,

revogando as disposigdes a ela contrarias.

Controladoria Interna, em 19 de dezembro de 2016.
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Publique-se. Registre-se, Cumpra-se

Pd
&

Willian o%za Duarte
Presidente da Camara Municipal de Marataizes
Biénio 2015/2016

GJ;aC;elly Sa‘ntos

Controladora Interna/Auditora de Contas
Unidade Central de Controle Interno

ira/Sarmento
Procurador Geral
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