
PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTO
DECRETO N9 042, DE 26 DE ABRIL DE 2019

APROVA INSTRun NORMATIVA SJUR N0002/2016 (VERsAo 02), QUE 015965 SOBREos PROCEDIMENTOS A SEREM ADOTADOSNA TRAMITAg/‘io DE PROCESSOSADMINISTRATIVOS E JUDICIAIS NO AMBITODA PROCURADORIA GERAL 00 MUNICIPIODE PRESIDENTE KENNEDY/ES E DA OUTRASPROVIDENCIAS.
A Prefeita Municipal de Presidente Kennedy, Estado do Espirito Santo, nouso de suas competéncias e, para dar cumprimento as exigéncias contidas noartigo 31 da Constituicéo Federal, Art. 59 da Lei de Responsabilidade Fiscal,Resolucéo TC n° 227/2011 e TC 257/2013 do Tribunal de Contas do Estado doEspirito Santo, além da Lei Municipal no 1.076, de 21 de marco de 2013, alteradapela Lei Municipal no 1169‘ de 20 de marco de 2015 e Decreto n0 060‘ de 27 desetembro de 2013,

DECRETA
Art. 1°. Fica aprovada a Instrucao Normativa SJUR n° 002/2016 (versao 02‘),referente ao Sistema Juridico (SJUR), de responsabilidade da Procuradoria Geraldo Municipio, que dispoe sobre os procedimentos a serem adotados na tramitacaode processos administrativos e judiciais no émbito da Procuradoria Geral doMunicipio de Presidente Kennedy.
Art. 2°. Cabera a Unidade Setorial Responsavel (Procuradoria Geral doMunicipio) a ampla divulgacao de todas as Instrucoes Normativas ora aprovadas.
Art. 3°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

Presidente Kennedy-ES, 26 de abril de 2019.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTO ,PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
SISTEMA JURiDICO — SJUR

INSTRUCAO NORMATIVA SJUR n° 002/2016
DISPDE SOBRE OS PROCEDIMENTOS ASEREM ADOTADOS NA TRAMITACAO DEPROCESSOS ADMINISTRATIVOS E JUDICIAISNO AMBITO DA PROCURADORIA GERAL DOMUNICiPIO DE PRESIDENTE KENNEDY/ES EDA OUTRAS PROVIDENCIAS.

Verséoz 02.
Data: 26/04/2019.
Ato de Aprovagéo: Decreto Municipal n° 042/2019
Unidade Setorial Responsével: Procuradoria Geral do Municipio.

CAPiTULo IDA FINALIDADE
Art. 1°. A presente lnstrucéo Normativa visa disciplinar os procedimentosrelacionados ao trémite dos processos administrativos e judiciais no émbito daProcuradoria Geral do Municipio de Presidente Kennedy, inclusive dos que tratamda analise de minutas de projetos de leis, decretos e portarias.

CAPiTULQ iiDA ABRANGENCIA
Art. 2°. Esta Instrucao Normativa abrange todos os Orgaos e unidades daestrutura administrativa do Poder Executivo Municipal de Presidente Kennedy/ES.seja da Administracao Direta, Indireta e/ou Fundacional, os quais deverao adotaros procedimentos padroes ora estabelecidos no que se refere ao Sistema Juridico.

CAPiTULO III00 FUNDAMENTO LEGAL
Art. 3°. A presente instrucao Normativa integra o conjunto de acoesbaseadas nas seguintes legislacées: 'L;

J
.2| — Constituicao Federal;ll - Lei Orgénica do Municipio de Presidente Kennedy/ES;lll — Lei Complementar n° 03/2009 (Estatuto dos Servidores Municipais); \\ _IV - Lei Municipal n° 1076/2013, alterada pela Lei Municipal n° 1169/2015, \,54

1/

que instituiu o Sistema de Controle Interno no émbito do Municipio de PresidenteKennedy/ES; , ,_ ‘ .
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTO .PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
V - Decreto Municipal n° 060/2013, que regulamentou a Lei Municipal n°1076/2013;VI - Instrucao Normativa SCI n° 001/2013, que disciplinou os padrées,

responsabilidades e procedimentos para elaboracao, emissao, implementacao e
acompanhamento das lnstrucées Normativas em ambito Municipal;

VII - Resolucéo TCEES nO 227/2011, alterada pela Resolucao TCEES n°
257/2013, que dispée sobre a criacao, implantacao, manutencao e fiscalizacao do
Sistema de Controle lnterno no ambito dos Municipios do Estado do Espirito Santo.

CAPlTULO IVDOS CONCEITOS
Art. 4°. Para os fins desta Instrucao Normativa considera-se:
l - Sistema: conjunto de acées que coordenadas, concorrem para urn

determinado fim;ll - Ponto de Controle: aspectos relevantes em um Sistema Administrativo,
integrantes das rotinas de trabalho sobre os quais, em funcao de sua importancia,
grau de risco ou efeitos posteriores, prescindam de procedimento de controle;lll - Procedimentos de Controle: procedimentos inseridos nas rotinas de
trabalho com o objetivo de assegurar a conformidade das operacoes inerentes acada ponto de controle, visando minorar o cometimento de irregularidades ou
ilegalidades e/ou preservar o patrimonio pL’iblico;lV - Unidade Responsével pela elaboragao da presente Instrucéo
Normativa: Procuradoria Geral do Municipio;V - Unidades Executoras: todas as Unidades Gestoras da Prefeitura
Municipal de Presidente Kennedy;Vl - Processo: uma sequéncia de atos que visam produzir um resultado e,
no contexto juridico, é a sequéncia de atos previstos em leis ou em outros
dispositivos vigentes que pretendem alcancar um resultado com relevancia juridica;

VII - Processo Judicial: um conjunto de atos ordenados tendentes a um fim
que é provisao jurisdicional compreendendo-se direitos, deveres e (anus das partes,
além de poderes, direitos e deveres dos Orgaos jurisdicionais regulados pela lei
processual;Vlll - Equipe de Apoio: refere-se aos servidores lotados na Procuradoria
Geral do Municipio e/ou na Procuradoria Municipal com a funcao de gerir as
questoes administrativas do Orgao correlato, tais como recebimento e
encaminhamento de processos, controle de processos no sistema de protocolo,
acondicionamento das documentacoes referentes ao setor, elaboracao de oficios e
portarias, dentre outros.

CAPlTULO vDAS RESPONSABILIDADES
Art.5. Compete a Unidade Responsével pela elaboragao da presente \‘1‘Instrucéo Normativa:

L
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTO ,PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
| - Promover a divulgagao e implementaoao desta lnstruoéo Normativa

mantendo-a atualizada, orientando as demais Unidades Executoras e supervisionar
sua aplicaoéo;ll - Promover discussoes técnicas com as demais Unidades Executoras ecom a Unidade de Coordenaoao de Controle Interno a fim de definir as rotinas de
trabalho e 05 respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de
alteraoao, atualizagao ou expansao.

Art. 6°. Compete as Unidades Executoras:
| - Atender as solicitaooes da unidade responsavel pela |nstruoéo Normativa,

quanto ao fornecimento de informaooes e a participagéo no processo de
atualizagao;ll - Alertar a unidade responsavel pela Instrugéo Normative sobre alteraooes
que se fizerem necessaries nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagao,
tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e
o aumento da eficiéncia operacional;||| - Manter a Instruoao Normative a disposigéo de todos os funcionarios da
unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma;IV - Cumprir as determinagoes da Instruoéo Normativa, em especial quanto
aos procedimentos de controle e quanto a padronizagao dos procedimentos nageragéo de documentos, dados e informaooes.

Art. 7°. Compete a Unidade de Coordenagéo do Controle Interno:
| - Prestar apoio técnico na fase de elaboragéo das Instruooes Normativas e

em suas atualizaooes, em especial no que tange a identificagéo e avaliaoao dos
pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

ll - Através de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo
alteraooes nas Instruooes Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo
a formataoéo de novas Instruodes Normativas;Ill — Organizar e manter atualizado 0 manual de procedimentos, em meio
documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versao
vigente de cada Instruoao Normativa.

CAPiTULO VIDOS PROCEDIMENTOS
Segéol

Dos Procedimentos Relacionados aos Processos Administrativos
Art. 8°. 0 recebimento, a distribuioéo e a tramitagao de processos

administrativos. de qualquer natureza, na Procuradoria Geral dar-se-ao da seguinteforma: ’
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTO 'PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
I - O servidor da Equipe de Apoio recebera o prooesso fisico e registrara oseu recebimento em livro proprio, bem como no sistema informatizado de

protocolos;ll - Encaminhara a um dos assessores ou Coordenador da Procuradoria
Geral, que analisara se 0 processo esta devidamente instruido, bem como o que
esta sendo requerido, e o levara ao conhecimento do Procurador Geral para que
este determine a providéncia cabivel ou, dominando o assunto, com a minuta dodespacho ou parecer para analise final;||| - Sendo o caso, o Procurador Geral determinara, por despacho, a
providéncia a ser realizada e encaminhara o processo ao servidor do setor para
que proceda aos devidos encaminhamentos, conforme determinado;IV - Caso seja determinada a distribuigao do feito a um Procurador Municipal
para a competente analise juridica de carater consultivo e opinativo, a Equipe de
Apoio procedera a respectiva anotaoao no referido sistema, bem como em livro
préprio referente ao respectivo Procurador, corn especificaoao detalhada do
assunto;‘V - Em ato continuo, sera impresso, pelo servidor da Equipe de Apoio,
documento onde constaré a especificaoéo do(s) processo(s) que sera(ao)
entregue(s) ao Procurador Municipal para realizagéo da incumbénoia que lhe tenha
sido determinada pelo Procurador Geral;VI - Ao reoeber o prooesso, o Procurador Municipal aporé automaticamente
a sua assinatura no documento de entrega, que sera arquivado em pasta
reservada e arquivado na Procuradoria Geral;

Vll - Apes, realizada a incumbéncia que lhe fora determinada, o Procurador
do Municipio devolvera os autos a Procuradoria Geral, momento em que o servidor
da Equipe de Apoio registrara a devolugao do feito no sistema informatizado de
protocolos e registraré em livro préprio referente a Procuradoria Geral;

VIII - Recebido o processo na Procuradoria Geral, proceder-se—a a sua
entrega ao Procurador Geral para apreciagao superior, que podera acolher ou nao
o posicionamento juridico Iangado nos autos pelo Procurador Municipal ou
determiner a realizaoéo de nova providéncia ou, ainda, apor seu entendimento
sobre o caso e determiner seu encaminhamento. No caso de rejeigao do
pronunciamento juridico pelo Procurador Geral, este devera apor a devida
fundamentaoao, nao sendo permitida a devoluoao do processo ao Procurador
emitente do parecer para a emissao de novo parecer diverso do que ja havia feito;

IX - Apés o pronunciamento do Procurador Geral o servidor da Equipe de
Apoio providenciara o encaminhamento pelo sistema informatizado de protocolos,
bem como pelo livro de registros de processos da Procuradoria Geral.

Segéo ll
Dos Procedimentos Relacionados aos Processos Judiciais

Art. 9°. 0 recebimento, a distribuigao e a tramitaoéo de processos judiciais
na Procuradoria Geral dar-se-éo da seguinte forma:

I - A Procuradoria Geral do Municipio sera a Unidade responsavel pelas
a96es judiciais propostas pelo Municipio de Presidente Kennedy e pelas aooes em
que for parte; ‘ _ (t
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTO ’PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
|| — O acompanhamento da acao judicial se iniciara no momento de sua

propositura ou através da citacéo/intimacao/notificacao do Municipio como parte
em processo judicial;||| - Ao receber a citacao/intimacéo/notificacao o Procurador Geral expedira
despacho a Equipe de Apoio da Procuradoria Geral para autuar e/ou apensar o
Mandado ao processo de acompanhamento da acao judicial respectiva;

IV — O despacho do Procurador Geral também contera determinacao quantoa necessidade de elaboracao de portarias e oficios, além da distribuicao do
processo ao Procurador Municipal que entender competente para analisar a
materia em questao;V — O Procurador Municipal Vinculado a0 processo devera confeccionar e/ou
analisar as pecas judiciais, sob o aspecto juridico, solicitando apoio técnico-
administrativo quando entender necessario e a avaliacao a ser feita nao tiver cunho
juridico;VI - Além das atividades previstas no artigo anterior, a Procuradoria Geral do
Municipio, por meio do Procurador Geral e/ou Procuradores Municipais, deverapromover a execucao da Divida Ativa de natureza tributaria e nao tributéria do
Municipio, bem como executar as demais atribuicoes previstas em lei, regulamentoe Instrucao Normativa;Vll - O término do acompanhamento do processo judicial so ocorrera apes
seu trénsito em julgado. arquivamento e aposentadoria ou outros atos que afastem
os Procuradores vinculados;

Paragrafo unico. Compete ao Procurador Municipal designado o
acompanhamento e cumprimento dos prazos judiciais pertinentes a cada acéo a
que estiver Vinculado, cuja perda de prazo processual sera apurada em processo
administrativo préprio, sem prejuizo das demais providéncias legals cabiveis.

Segao Ill
Dos Procedimentos Relacionados ao Trémite de Decretos, Portarias e

Anteprojeto de Lei de iniciativa do Poder Executivo no ambito daProcuradoria Geral
Art. 10. O trémite de minuta de Decretos, Portarias, Anteprojetos de Lei de

iniciativa do Poder Executivo Municipal e demais normativas no ambito da
Procuradoria Geral do Municipio se dara da seguinte forma:

| - Os crgaos ou entidades da Administracao PL'Jblica Municipal deverao
encaminhar a Procuradoria Geral do Municipio, juntamente com a minute do atonormativo solicitado, a respective exposicao de motivos ensejadores de sua
elaboracao;ll - As referidas minutas serao encaminhadas ao Procurador Geral, que
podera encaminha—Ias ao Procurador Municipal, solicitando analise e
pronunciamento juridico;||| - O Procurador Municipal designado analisara a demanda e incluira nos
autos seu pronunciamento juridico, apps 0 encaminhara ao Procurador Geral paraseu regular processamento; l
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTO ,PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
IV - Caso o processo nao contenha todas as informacées necessarias paraque seja feita a analise juridica da proposicao normativa, o Procurador Municipaldesignado fara as devidas consideraQOes e remetera ao Orgao de origem para asdevidas alteracoes ou demais providéncias;V - A redacao final da minuta ficara a cargo de avaliacao do ProcuradorGeral do Municipio;
§ 1°. Finalizada a analise juridica, a minute do decreto ou projeto de lei, coma respectiva exposigao de motivos ensejadores da proposta/mensagem, seraformatada, padronizada e encaminhada ao Gabinete do Prefeito para analise,assinatura e protocolo na Cémara Municipal.
§ 2°. Caso o Projeto de Lei seja aprovado com emenda parlamentar, poderao Prefeito Municipal, caso entenda necessario, encaminhar a Procuradoria Geralpara analise e parecer antes de sancionar ou vetar a Lei.
§ 3°. Apps sancao e publicacao, a Lei Municipal sera encaminhada aProcuradoria Geral, onde sera devidamente digitalizada, disponibilizada no siteoficial da Prefeitura Municipal de Presidente Kennedy e, por fim, arquivada.
§ 4°. As portarias séo atos normativos expedidos internamente em cadaOrgao da Administragao PL’iica Municipal, cabendo a cada Ordenador de Despesaelaborar e expedir portarias relativas aos assuntos que sao pertinentes a suaspastas, incluindo—se as portarias que objetivem tao somente a nomeacao de Fiscaisde Contratos/Atas de Registro de Precos.
§ 5°. As minutas das portarias elaboradas internamente em cada orgao daAdministracao PL’iblica Municipal, bem come as minutas de editais de processoseletivo, minutas de editais e resultado de credenciamento de instituicoes doPRODES serao elaboradas pelas respectivas Comissoes de Acompanhamento,cujos membros sao previamente selecionados e nomeados por Decreto Municipal,e somente serao submetidos a analise da Procuradoria Geral na hipétese dedL'Jvida juridica previamente definida e individualizada por parte da SecretariaMunicipal solicitante.

CAPiTULO_|XDAS CONSIDERACOES FINAIS
Art. 11. Esta lnstrucao Normativa devera ser atualizada sempre que fatoresorganizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a suaadequaoao aos requisitos do Manual de Elaboracao das Normas (instrucao

Normativa SCI N° 001/2013, aprovada através do Decreto Municipal n° 27/2013).bem como de manter o processo de melhoria continua.
Art. 12. Esta Instrucao Normativa entra em vigor a partir da data de suapublicacao e vincula a atuacao de todos os servidores integrantes da estruturafiorganizacional do Municipio de Presidente Kennedy. ’ f .,
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTO ,PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
Art. 13. Caberé é Procuradoria Geral do Municipio a ampla divulgagéo de

todas as Instrugées Normativas ora aprovadaS.
CAPiTULO VIJIIDA APROVAQAO

Art. 14. E por estar de acordo, firmo a presente instrugéo normativa em 03
(trés) vias de igual teor e forma, para todos os efeitos Iegais.

Presidente Kennedy/ES, 26 de abril de 2019.
|\

PAULA VIVIANY DE AGUIAR ‘FAZOLOProcuradora GeralMunicipio devPresidente Kennedy

’ {rJLULJ r)JULIA A ARAfiJo RAMOSResponSéWel pelo Sistema JuridicoMunicipio de Presidente Kennedy
' / fl ;Jay aw , 15sEDIL EP D SANTOSContr ladora GeralMunicipio de Presidente Kennedy
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