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INSTRUGAO NORMATIVA SJU N° 01/2013

Versao: 02

Aprovagao em: 28/12/2016

Ato de Aprovacgao: Portaria 535/2016
Unidade Responsavel: Procuradoria Geral

Dispée sobre normas e procedimentos a serem
observados nos processos administrativos e
judiciais, no ambito do Poder Legislativo
Municipal.

I.  FINALIDADE:

1 Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade disciplinar sobre as rotinas e
procedimentos gerais a serem observados a respeito dos processos administrativos e
judiciais, e na emissao de pareceres do Poder Legislativo Municipal.

II. ABRANGENCIA:

1 Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da Camara Municipal de
Itapemirim.

lll.  CONCEITOS:

1 Para os fins desta Instrugado Normativa adotam-se os seguintes conceitos: \/ ,

1.1 Processo

- Uma sequéncia de atos que visam a produzir um resultado e, no contexto juridico,.

prevista em leis ou em outros dispositivos vigentes.

1.2 Processo Administrativo
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- Uma série de atos, logica e juridicamente concatenados, dispostos com o proposito de

ensejar a manifestagéo de vontade da Administragao.

1.3 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.

1.4 Pareceres Singulares
- Entende-se por pareceres singulares aqueles exarados por Procurador para examinar as
questodes juridicas submetidas a Procuradoria Geral da Camara Municipal de Itapemirim, que

requeiram fundamentagao, estudo de precedentes e concluséo juridica.

1.5 Pareceres Normativos
- Entende-se por parecer normativo os pareceres singulares aprovados pela Mesa Diretora da
Camara, que passam a ter efeito vinculante sobre a atuagéo da Administragao.

IV. BASE LEGAL E REGULAMENTAR:

1 As orientacdes e os procedimentos contidos nesta Instrugdo Normativa obedecem aos

dispositivos estabelecidos nas seguintes legislacdes:

e Constituicdo Federal de 1988;

e Lein®9.784, de 29 de janeiro de 1999;
e Lein®8.666, de 21 de junho de 1993;
e Lein®5.869, de 11 de janeiro de 1973;
e Lein®8.906, de 04 de julho de 1994; \
» Resolugao do TCE/ES n° 227/2011, alterada pela Resolugao TCE/ES n° 257.. | ‘

» Demais Legislacdes Pertinentes ao assunto, inclusive as de ambito interno. \;\)

V. RESPONSABILIDADES EM RELAGAO A INSTRUGAO NORMATIVA:
il
\

DA SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO LEGISLATIVO < J,
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a) Prestar apoio técnico na fase de elaboragdo das instrugbes normativas e em suas
atualizagdes, em especial no que tange a identificagdo e avaliagdo dos pontos de
controle e respectivos procedimentos de controle;

b) Por meio da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de

controle inerentes a instrugao normativa para aprimoramento dos controles ou mesmo

a formatagéo de novas instrugées normativas.

c) Organizar e manter atualizado o Manual de Rotinas e Procedimentos de Controle da
Céamara, em meio documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre
a versao vigente de cada instrugdo normativa.

2 DA PROCURADORIA GERAL

a) Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a Controladoria
Interna, para definir as rotinas de trabalho e identificar os pontos de controle e

respectivos procedimentos de controle, objetos da instrugdo normativa.

b) Promover sua divulgagao e implementacao.

instrugao normativa.

3 DAS UNIDADES EXECUTORAS

a) Atender as solicitagées da Procuradoria Geral, quanto ao fornecimento de informagc‘)"es;

b) Alertar a Procuradoria Geral 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 0 aumento da eficiéncia operacional; (L? /
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¢) Manter a instrucdo normativa a disposi¢ao de todos os servidores da unidade, velando
pelo seu fiel cumprimento, em especial quanto aos procedimentos de controle e quanto

a padronizacgao dos procedimentos na geragcao de documentos, dados e informacgdes;
V. DOS PROCEDIMENTOS:

- Todas as Unidades Administrativas do Poder Legislativo do Municipio de ltapemirim deverao
adotar os seguintes procedimentos:

1. Dos Processos Administrativos:

a) O processo administrativo pode se iniciar de oficio ou a pedido de interessado. O
documento de solicitagao de abertura de processo administrativo bem como qualquer

documento anexo, devera ser entregue e protocolado junto ao Protocolo da Camara;

b) A solicitagédo de instauragdo de processo administrativo devera ser formulada por
escrito e conter os seguintes dados:
¢ Unidade ou autoridade administrativa a que se destina;
« |dentificacao do interessado ou de quem o represente;
* Domicilio do requerente ou local para recebimento de comunicagdes;
e Formulagéo do pedido, com exposi¢cao dos fatos e de seus fundamentos;

e Data e assinatura do requerente.

c) E vedada aAdministragéo a recusa imotivada de recebimento de documentos, devendo
a Procuradoria Geral da Camara orientar o interessado quanto ao suprimento de

eventuais falhas. 7

. /
f
\
\

d) Quando os pedidos de uma pluralidade de interessados tiverem contetido e 'fur'\g:i;"ament S
idénticos, poderao ser formulados em um Unico oficio, salvo preceito legal em co/irano
reunidos por conexao ou continéncia. W)

\
i R -
/
e) Sao legitimados como interessados no processo administrativo: (L-;
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e Pessoas fisicas ou juridicas que o iniciem como titulares de direitos ou interesses
individuais ou no exercicio do direito de representagao;

e Aqueles que, sem terem iniciado o processo, tém direitos ou interesses que possam
ser afetados pela decisao a ser adotada;

* Asorganizagdes e associagoes representativas, no tocante aos direitos e interesses
coletivos;

* As pessoas ou as associagbes legalmente constituidas quanto aos direitos ou
interesses comuns.

Os documentos que integram o Processo Administrativo serdo numerados e rubricados

por servidor, devendo ser inutilizados os espagos em branco no verso e anverso.

A numeragéo das folhas nos diversos volumes do processo sera continua, ndo se

numerando a capa e a contracapa.

Sempre que se tiver que renumerar as folhas do processo, deve-se anular com um
trago horizontal ou obliquo a numeracéo anterior, conservando-se, porém, sua
legibilidade.

Preferencialmente, nada sera digitado 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.

Os pareceres administrativos exarados pelos Procuradores da Camara deverao ser

rubricados em todas as suas paginas e assinado em sua Ultima pagina.

No ambito da Procuradoria Geral da Camara de Itapemirim, considé{

manifestagdes juridicas: Pareceres Normativos e Pareceres Singulares.

Os procuradores devem emitir parecer juridico sobre a matéria de interesse da

Administragéo da Camara Municipal de Itapemirim submetidas ao seu juizo. (/\I
|
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m) Pareceres Singulares sao aqueles exarados por Procurador Legislativo para examinar
as questOes juridicas submetidas a Procuradoria Geral da Camara, que regueiram

fundamentacéo, estudo de precedentes e concluséo juridica.

n) Os Pareceres Singulares serdo exarados em 05 (cinco) dias, salvo manifestacao escrita
do Procurador Geral, que considerara a complexidade da matéria a ser analisada,
prorrogando o prazo por mais 05 (cinco) dias. Quando o processo a ser analisado for

considerado de urgéncia, esse prazo sera de 02 (dois) dias.

o) Os Pareceres Singulares deverédo conter ementa, relatério, apreciagido fundamentada,
consistindo na andlise de precedentes na Procuradoria Geral da Camara,

jurisprudéncia e doutrina, bem como conclusées articuladas.

p) Quando o posicionamento assumido no parecer contrariar orientagdo adotada em
precedente, o Procurador devera enfrentar fundamentalmente as razdes que

embasarem a orientagao mais antiga.

q) Os pareceres emitidos pela Procuradoria Geral da Camara podem ter efeito normativo
quando aprovados pela Mesa Diretora da Camara e, serdo publicados e de

cumprimento obrigatério por todas as Unidades Administrativas da Camara Municipal.

r) Compete exclusivamente ao Presidente da Camara e a Mesa Diretora a conducgéo de

assuntos ao exame da Procuradoria Geral, inclusive para seu parecer.

s) Os processos protocolados que se referem a algum processo administrativo existente

deverao ser imediatamente apensados a este e informado ao sistema.

2. Processos Judiciais: \\ /

a) A Procuradoria Geral da Camara sera a Unidade responséavel pelas agées\\/'LQici is
propostas pela Camara Municipal e pelas que este érgao fizer parte. .|"-\-%Nn

b) O acompanhamento da agao judicial se iniciara no memento da propositura de um 6

processo judicial ou através da citagao/notificagao da Camara Municipal como parte em
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processo judicial.

c) As intimagdes ou citagdes recebidas sdo encaminhadas aos Procuradores para atuarem
nos processos judiciais, cabendo ao Procurador Geral registrar a atuagdo do (s)

Procurador (es) e acompanhar o andamento dos processos judicias.

d) A Procuradoria Geral da Camara podera confeccionar e/ou analisar as pecas judiciais:
peticdo inicial, mandado de citagdo, contestagao/réplica, laudo pericial, parecer de
assistente técnico, impugnacgdes, excecdes, sentengas ou acordo homologado,
recursos e/ou contra-razdes, acordaos, recursos interpostos para os Tribunais
Superiores, certiddes de publicagédo de sentenga, acérdao regional e superior, certidao
de transito em julgado, dentre outros.

e) Quando qualquer dos Procuradores que entenderem pela desnecessidade de
interposicéo de recurso judicial, devem esmiugar a fundamentagéo de fato e de direito
que embasam o seu pedido de dispensa da elaboragdo do mesmo, no prazo de até 07
(sete) dias antes do fim do prazo legal para o referido recurso.

f) O término do acompanhamento do processo judicial s6 ocorrera apés o transito em
julgado da sentenca.

VIl. DAS CONSIDERAGOES FINAIS:

- Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa, ndo eximem a observancia das demais

normas pertinentes que deverao ser respeitadas por exigéncia legal.

da Controladoria Interna;

. s - v ) ~ \ . .
- Eventuais impropriedades ocorridas em descumprimento da presente Instrucdo Normativa
que nao puderem ser sa

a Controladoria Interna

\

| CONTROLADORIA

http://controladoria.camaraitapemirim.es.gov.br/portal/

PRODUGAO LEGISLATIVA

www.splonline.com.br/camaraitape

CAMARA MUNICIPAL
www.camaraitapemirim.es.gov.br/

7



N Rua Adiles André, s/n2
@ CAMARA MUNICIPAL DE B“::::;‘;:Tﬂ'r;
g EL ITAPEMIRIM  cer 5330000

- PODER LEGISLATIVO ——— Fone/Fax: (28) 3529-5108
E-mail: camara@camaraitapemirim.es.gov.br

- Esta Instrugdo Normativa entra em vigor 90 dias apos a data de sua publicagéo.

i

/’ ™

- Itapemir'rih, %

Paulo Sergio d
Presidente

RobéTtino Batista da Silva Junior

Diretor de Coqtrole Interno/Ouvidor

!
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Controladora Interna Legislativo

1
Procurador Geral Legis|ativo

CAMARA MUNICIPAL CONTROLADORIA PRODUQAO LEGISLATIVA
www.camaraitapemirim.es.gov.br/ http://controladoria.camaraitapemirim.es.gov.br/portal/ www.splonline.com.br/camaraitapemirim/

8



