PREFEITURA DE & Estado da Paraiba

CUITE Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

INSTRUCAO NORMATIVA SJU N°. 001, de 16/06/2021

Versdo 01

Aprovagédo em 16/06/2021

Ato de aprovacdo: Decreto n° 1.860/2021

Orgéo Central do SJU: Procuradoria Geral do Municipio
Unidade Responsavel: Procuradoria Geral do Municipio

DispOe sobre procedimentos e rotinas a serem
observados nos processos administrativos e
judiciais no ambito da Procuradoria Geral do
Municipio de Cuité/PB.
A Controladoria Geral do Municipio de Cuité e a Procuradoria Geral do Municipio, no
uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas pela Lei 1.302 de 30/03/2021 que institui o Sistema
de Controle Interno do Poder Executivo Municipal de Cuité e pela Lei n® 1.303 de 30/03/2021
que Altera as Leis n° 757/2009 de 16/02/2009, Lei n° 1066 de 31/03/2016 e a Lei n® 1.185 de

03/08/2018 que dispde sobre a estrutura administrativa do poder Executivo, RESOLVE:

CAPITULO |
DA FINALIDADE

A presente Instrugio Normativa tem por finalidade dispor as sobre rotinas e disciplinar
os procedimentos relacionados ao tramite dos processos administrativos e judiciais no ambito
da Procuradoria Geral do Municipio de Cuité/PB, inclusive dos que tratam da analise de minutas

de projetos de leis, decretos e portarias.

CAPITILO I
DA ABRANGENCIA

Esta Instrugdo Normativa abrange todos os 6rg&o e unidades da estrutura administrativa

do Poder executivo Municipal de Cuité/PB.
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CAPITULO 111
DOS FUNDAMENTOS LEGAIS

Esta instrugdo Normativa encontra respaldo nos seguintes institutivos legais:

l.
1.
Il.
V.
V.

Constituicao Federal;

Lei Organica do Municipio de Cuité/PB;

Lei 281/1992 (Estatuto dos Servidores Municipais);

Lei Federal n° 8.429/1992;

Legislacdo do Tribunal de Contas do Estado da paraiba (TCE-PB).

CAPITULO IV
DOS CONCEITOS

Para fins desta Instrugio Normativa considera-se:

V.

V.

VI.

VII.

VIII.

SJU — Sistema Juridico;

PGM - Procuradoria Geral do Municipio;

CGM - Controladoria Geral do Municipio;

Parecer — Opinido especializada sobre algo. Juizo técnico sobre questdes juridica ou
administrativa, emitido em processo por profissional especializado.

Parecer Juridico — Andlise juridica sobre determinado assunto de interesse da
Administracdo Publica, proferida pelo Procurador Geral;

Processo — Sequéncia de atos que visam produzir um resultado e, no contexto, é a
sequéncia de atos previstos em leis ou em outros dispositivos vigentes que pretendem
alcancar um resultado com relevancia juridica.

Processo Judicial — Um conjunto de atos ordenados tendentes a um fim que é provisao
jurisdicional compreendendo-se direitos, deveres e onus das partes, além de poderes,
direitos e deveres dos érgaos jurisdicionais regulados pela lei processual;

Processo Administrativo — Ato, 1dgico e juridicamente concatenado, disposto de forma

a ensejar a manifestacdo de vontade da Administracao;
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Ponto de Controle — Aspectos relevantes do sistema administrativo, integrantes das
rotinas de trabalho ou na forma de indicadores, sobre os quais, em funcdo de sua
importancia, grau de risco ou efeitos posteriores, deva haver algum procedimento de
controle;

Procedimento de Controle — Procedimento inserido na rotina de trabalho com o
objetivo de assegurar a conformidade da operacdo de cada ponto de controle, visando
restringir o cometimento de irregularidade, ilegalidade e/ou preservar o patriménio

publico;

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Compete a unidade responsavel pela presente Instrugdo Normativa:

Divulgar a implementacao desta Instrugdo Normativa mantendo-a atualizada, orientando
as demais unidades executoras e supervisionar sua aplicacao;

Promover discussfes técnicas com as demais Unidades Executoras e com a
Controladoria Geral a fim de definir as rotinas de trabalho e o0s respectivos

procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracdo, atualiza¢do ou expansao;

Compete as Unidades Executoras:

Atender as solicitacbes da unidade responsavel pela Instru¢cdo Normativa, quanto ao
fornecimento de informacdes e a participagao no processo de atualizacao;

Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alterac6es que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacdo, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da
eficiéncia operacional,

Manter a Instrucdo Normativa a disposi¢do de todos os funcionarios da unidade, velando
pelo fiel cumprimento da mesma;

Cumprir as determinagfes da Instrucdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto & padronizacdo dos procedimentos na geracdo de

documentos, dados e informagdes.
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Compete a Controladoria Geral do Municipio:

Prestar apoio técnico na fase de elaboracdo das Instru¢cbes Normativas e em suas
atualizacOes, em especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle
e respectivos procedimentos de controle;

Através de atividades de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteracfes nas Instituicdes
Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a formacgdo de novas
Instrucdes Normativas;

Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental e/ou
em base de dados, de forma que contenha sempre a versdo vigente de cada Instrucéo

Normativa.

CAPITULO VI
DAS COMPETENCIAS

Conforme disposto no art. 7°, V da Lei Municipal n° 757/2009 compete a Procuradoria
Geral do Municipio de Cuité — PGM:

a)
b)
c)

d)

9)

Representar o Municipio de Cuité Judicial e Extrajudicialmente;

Exercer as fun¢des de assessoramento e consultoria juridica do Prefeito;

Exercer a defesa dos interesses da Administracdo Municipal junto aos 6rgdos de
fiscalizacdo financeira e orcamentéria, interna e externa;

Colaborar na elaboracdo de projetos de lei, decretos, regulamentos a serem expedidos
pelo Prefeito Municipal;

Elaborar contratos, convénios, acordos, exposicdes de motivos, razbes de vetos,
memoriais e outras pecas que envolvam matérias juridicas;

Promover a uniformidade do entendimento das leis aplicaveis a Administracdo
Municipal, prevenindo e dirimindo conflitos de interpretacdo entre seus 6rgéos;
Representar 0 municipio nas causas em que for autor, réu ou interveniente, podendo,

quando expressamente autorizado pelo Prefeito Municipal, desistir, transigir, fazer
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h)

)

k)

acordo, firmar compromisso, confessar, receber e dar quitagdo, bem como deixar de
interpor recursos nas agcdes em que o0 municipio figure como parte;

Coligir elementos de fato e de direito e preparar em regime de urgéncia, as informacdes
que devam ser prestadas em mandado de seguranca pelo Prefeito, Secretarios Municipais
e outros 6rgdos do Poder Publico Municipal;

Arrazoar recursos interpostos de decisdo de qualquer instancia judicial, na defesa do
Municipio;

Representar os interesses da Administracdo Puablica Municipal centralizada e
descentralizada aos Tribunais de Contas;

Promover a regularizacédo dos titulos de propriedade do Municipio, a vista dos elementos
que Ihe forem fornecidos pelos servicos competentes;

Oficiar em todos os processos de alienacéo, concessao, reconhecimento de dominio ou

posse de terras publicas e outros iméveis municipais.

De acordo com o art. 6° da Lei 1.066/2016, o cargo de Procurador Geral do Municipio

tem as seguintes atribui¢Bes de natureza juridica:

VI.

VII.

Representar o Municipio judicialmente, perante qualquer juizo, tribunal, o6rgao
administrativo publico ou privado, com amplos poderes;

Assistir judicialmente os 6rgdo e entidades da administracdo direta, indireta e
fundacional para defender os interesses da municipalidade;

Atuar nos procedimentos administrativos concernentes ao controle interno da legalidade
dos atos da Administracdo Municipal,

Analisar a aplicacdo das normas juridicas, dando-lhes interpretacdo, e propondo os atos
necessarios ao seu esclarecimento;

Subsidiar estudos e propostas visando o aperfeicoamento e adequacdo da legislacédo
municipal;

Examinar e elaborar pareceres juridicos em processos e documentos da area de sua
especialidade;

Desempenhar outras tarefas compativeis com a posi¢éo e as determinadas pelo Chefe do

Poder Executivo Municipal.
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CAPITULO VII
DOS PROCEDIMENTQOS
Secéo |
Dos Procedimentos Relacionados aos Processos Administrativos

O recebimento, a distribuicdo e a tramitagdo de processos administrativos na

Procuradoria Geral dar-se-do da seguinte forma:

VI.

O processo administrativo pode se iniciar de oficio ou a pedido do interessado;

Todos os requerimentos externos ou internos que necessitam de apreciacao e parecer
juridico, serdo protocolados no protocolo geral e depois encaminhados a Procuradoria;
Recebido o processo, o Procurador Geral devera apor seu entendimento sobre o caso e
determinar seu encaminhamento. No caso de rejeicdo do pronunciamento juridico pelo
Procurador Geral, este devera ter a devida fundamentacao pertinente;

Os pareceres exarados pelos Procuradores do Municipio deverao ser rubricados em todas
as suas paginas e assinado em sua Ultima pagina;

Os processos encaminhados a PGM que estiverem relacionados a outro processo
administrativos existente deverdo ser imediatamente apensados ao processo que
necessita d andlise juridica;

Apobs o pronunciamento do Procurador Geral em determinado processo e/ou parecer
juridico, o Diretor de Departamento providenciara o encaminhamento pelo sistema

informatizado de protocolos ao setor competente.

Art. 11, Os processos e expedientes submetidos a apreciacdo da Procuradoria Municipal seréo

organizados cronologicamente de entrada no 6rgdo, devendo ser distribuido nos seguintes

grupos e observada a seguinte prioridade de atuagéo:

l.
1.
Il.
V.

Judiciais, Tribunal de Contas e Solicitacdes do Chefe do Poder Executivo;
LicitacGes;
Ministério Pablico;

Solicitag6es dos 6rgdos da Administragdo Municipal;
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V.
VI.

Requerimento externo;

Requerimentos e assuntos envolvendo servidores municipais.

Secao Il

Dos Procedimentos Relacionados aos Processos Juridicos

O recebimento, a distribuicdo e a tramitacio de processos juridicos na Procuradoria

Geral dar-se-do da seguinte forma:

VI.

A Procuradoria Geral do Municipio serd a Unidade responsavel pelas ac¢fes judiciais
propostas pelo Municipio de Cuité e pelas agdes em que for parte;

O acompanhamento da ac¢do judicial se iniciara no momento da propositura de uma agao
judicial ou através da citacao/intimacao/notificacdo do Municipio como parte em
processo judicial;

O Procurador Municipal vinculado ao processo devera confeccionar e/ou analisar as
pecas judiciais, tais como: peticdo inicial, mandados de citacdo, de intimagédo, de
notificacdo, contestacdo, parecer de assistente técnico, impugnacao, sentenca ou acordo
homologado, recursos e /ou contrarrazGes, acOrddos, recursos interpostos para 0S
Tribunais Superiores, certiddes de publicacdo da sentenca, certiddo de transito em
julgado, dentre outros:

Além das atividades previstas nos artigos anteriores, a Procuradoria Geral do Municipio,
por meio dos Procuradores Municipais, devera promover a execuc¢do da Divida Ativa do
Municipio, bem como executar as demais atribui¢es previstas em lei, regulamento e
InstrucBes Normativas, desde que sejam encaminhadas as CertidGes de Divida Ativa pela
Secretaria Municipal de Planejamento, Gestdo e Financas;

Os pagamentos e indenizagOes de obrigacdo do Municipio, em decorréncia de processo
judicial, deverdo ser comunicadas a Secretaria Municipal de Planejamento, Gestdo e
Finangas, mediante copia de deciséo judicial,

Apbs o pagamento, caberd a Procuradoria Geral do Municipio informar nos autos a

realizacdo do pagamento, juntando copia do mesmo;
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VII.

O término do acompanhamento dos processos judiciais s6 ocorrerd apds seu transito em

julgado e arquivado.

Secéo Il

Dos Procedimentos Relacionados ao Tramite de Decretos, Portarias e Projeto de Lei de

Iniciativa do Poder Executivo na Procuradoria Geral

O tramite de minuta de Decretos, Portarias e Projeto de Lei de iniciativa do Poder

Executivo Municipal na Procuradoria Geral do Municipio se dara da seguinte forma:

Os 6rgdo ou entidades da administragdo Publica Municipal deverdo encaminhar a
Procuradoria Geral do Municipio, juntamente com a minuta do projeto de lei, a
respectiva exposicdo de motivos ensejadores da proposta/mensagem;

As referidas minutas e mensagens serdo encaminhadas ao Procurador Geral, que podera
encaminha-las para o Procurador Municipal competente, solicitando anélise e
pronunciamento juridico;

O Procurador Municipal designado analisard a demanda e incluira nos autos seu
pronunciamento juridico;

Caso 0 processo ndo contenha as informacdes necessarias para que seja feita a anélise
juridica da proposi¢do normativa, o Procurador Municipal designado fara as devidas
consideracBes e remetera ao 6rgdo de origem para as devidas alteracdes ou demais

providéncias.

Finalizada a andlise juridica, sera a minuta do decreto, portaria ou projeto de Lei, com a

respectiva exposicdo de motivos ensejando da proposta/mensagem, encaminhada ao Gabinete

do prefeito.

Caso o Projeto de Lei seja aprovado com emenda parlamentar, podera o Prefeito Municipal,

caso entenda necessario, encaminhar a Procuradoria Geral para analise e parecer antes de

sancionar ou vetar a Lei.
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Apdbs a sancdo e publicacdo, a Lei Municipal sera encaminhada ao Diario Oficial do
Municipio, onde sera devidamente digitalizada e disponibilizada no site oficial da Prefeitura
Municipal;

Se aplicam, no que couber, os procedimentos previstos neste artigo ao tramite da minuta de
Decreto e outros atos de carater normativo;

As Portarias sdo atos normativos expedidos internamente em cada 6rgao da Administracao
Pablica Municipal, portanto, cabe a Procuradoria Geral expedir portarias relativas aos assuntos

que lhe sdo pertinentes.

CAPITULO VIII
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais,
legais ou técnicos assim o exigirem, bem como de manter o processo de melhoria continuada.
Os termos contidos nesta Instrucédo Normativa, ndo eximem a observancia das demais
normas pertinentes que deverao ser respeitadas por exigéncia legal.
Os casos omissos desta Instrugdo Normativa serdo tratados junto a Procuradoria Geral
a quem cabe, também, prestar esclarecimentos adicionais a respeito deste documento com
anuéncia da Controladoria Geral do Municipio.

Cuite, 16 de junho de 2021.

A2t L /¢

( HELIO PLACIDO DE- - PED ILYPE PESSOA
Secretario da oria Geral do Municipio Procurad o Municipio

Ciente. Publique-se.

Em 29.07.2021

, 4
f/, A¥S é f/?n-f—-’\/l/;c/a Se e~

CHARLES CRISTIANO INACIO DA SILVA
Prefeito Municipal de Cuité
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