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1 - DA FINALIDADE

1.1. Dispor sobre as rotinas de trabalho da Unidade Executora Juridica e regulamenta
procedimentos de controle a serem adotados pela Procuradoria Juridica quanto a operacionalizacao

do Sistema Juridico e todas as unidades da estrutura do Poder, definindo responsabilidades no
cumprimento e uso das atribuicdes.

2 - DA ABRANGENCIA

2.1. Abrange a Unidade Executora Juridica do Poder, bem como todas as unidades da
estrutura organizacional, que, como executoras de tarefas, quer como fornecedoras ou recebedoras
de dados e informacGes em meio documental ou informatizado atuarem, no que couber, em

observancia e operacionalizacdo dos procedimentos de ordem juridica, que deverdo ser executados

em estrita observancia com a Legislagao Municipal, Estadual, Federal e os procedimentos constantes
desta Instrucdo Normativa.

3 - DO OBJETIVO

R AFIXACAO DE

3.1. Disciplinar e normalizar os procedimentos no Sistema Juridico Legislativo Municipal:
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3.2. Diminuir os riscos de vicios e llegalidades nos processos e procedimentos gerais.
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4 — DOS CONCEITOS

PUBLICADO

Para os fins desta Instru¢gdo Normativa, considera-se-

4.1. Instrucdo Normativa: Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados
objetivando a padronizacio na execucao das atividades e rotinas de trabalho.
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4.2. Unidade Executora/Procuradoria Juridica: unidade permanente, essencial ao exercicio das
funcOes legislativas e jurisdicional no ambito do Poder Legislativo de Sapezal, subordinado
diretamente ao Chefe do Poder, sendo responsavel, em toda a sua plenitude, pela defesa de seus
interesses em juizo e fora dele, bem como pelas fungGes de consulioria juridica, sob a égide dos

principios da legalidade e da indisponibilidade dos interesses publicos;
4.3. Sistema: Conjunto de acdes que coordenadas, concorrem para um determinado fim.

4.4. Sistema Administrativo: Conjunto de atividades afins, relacionadas as funcdes finais ou de
apoio, distribuidas em diversas unidades da organizagio e executadas sob a orientacio técnica da

respectiva unidade central, com o objetivo de atingir algum resultado.

4.5. Ponto de Controle: Aspectos relevantes em um 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.

4.6. Procedimentos de Controle: Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o
objetivo de assegurar a conformidade das operagdes inerentes a cada ponto de controle, visando

restringir o cometimento de irregularidades ou ilegalidades e/ou preservar o patriménio publico;

4.7. Sistema de Controle Interno: Conjunto de procedimentos de controle inseridos nos
diversos sistemas administrativos, executados ao longo da estrutura organizacional sob a

coordenacao, orientacao técnica e supervisdo da Controladoria Intemna:

4.8. Sistema juridico: Conjunto de normas juridicas interdependentes, reunidas segundo um

principio unificador;

4.9. Projeto de Lei: Proposta escrita e articulada de um texto que se submete a apreciacao do
Orgao Parlamentar, para discussdo e votacao. Apos sancionado pelo Prefeito ou Promulgado pelo
Poder Legislativo, se toma lei:

4.10. Lei: Consiste numa regra de conduta, geral e obrigatoria, emanada de poder competente

€ provida de coacao;

4.11. Processo administrativo: Conjunto de formalidades exigidas para a constituicdo de um
ato administrativo, ou, em sentido estrito, uma sucessao encadeada de fatos, ordenados, destinados

a obtencdo de um resultado final, no caso a pratica de um ato administrativo final.

4.12. Processo Legislativo: Conjunto de regras para a elaboracdo da lei. O processo legislativo
e contemplado na Constituicdo da Reptblica, nos artigos 59 a 69, cujas disposicoes se aplicam a
todas as unidades da federacgao;

4.13. Processo Juridico: O processo judicial seja ele decorrente de violacao de direito material
civil, penal, tributario, previdenciario, administrativo, comercial, entre outros, é examinado peio Poder

Judiciario, mediante a provocacao da parte interessada ou do 6rgao estatal incumbido de fazé-lo. Ou
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seja, meio de solugdo de conflitos ou lide (conceito de Carnelutti). Relacdo juridica processual
somada ao procedimento. Composto pelo aspecto interior (processo) e exterior (procedimento),
diimidas com fundamento nos respectivos instrumentos processuais: Codigo de Processo Civil,
Caodigo 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;

4.14. Procedimento: trata-se de um grupo de atos administrativos que sdo realizados pela

Administragao Publica de forma sucessiva e l6gica, tendo eles o objetivo de atender aos designios

de interesse ptblico;

4.15. Procedimento Judicial: O procedimento é a faceta dinamica do processo, é o modo pelo
qual os diversos atos processuais se relacionam na série constitutiva do processo, representando o
modo do processo atuar em juizo (seu movimento), pouco importando a marcha que tome para atingir
seu objetivo final, que pode ser uma sentenca de mérito ou terminativa, a apuragao do quantum
debeatur (liquidacao de sentenga), a satisfacio do direito (processo de execucio) ou a obtencao de

uma garantia (tutelas de urgéncia);

4.16. Parecer Juridico: Opinido sobre uma questdo juridica emitida em processo

(administrativo/legislativo ou juridico) por um advogado regularmente inscrito na QAB:
4.17. Manifestagao: Ato de tornar pablico; expressar um pensamento, ideia, ponto de vista.
4.18. Citagdo: Ato pelo qual se chama a juizo o réu ou interessado, a fim de se defender.
4.19. Intimacao: Ato pelo qual se da ciéncia a alguém dos atos e termos do processo;

4.20. Notificagao: Ato pelo qual alguém cientifica a outrem um fato, para que faca ou deixe de

fazer alguma coisa;

4.21. Denuncia: A dentincia - art. 24 CPP - constitui uma pega processual onde o titular da acéo
penal descreve minuciosamente a conduta antijuridica, especificacdo do tipo penal e, requer a
atuacao repressora do Estado, cuiminando com a aplicacdo da sancdo prevista na legisiacao.
Vulgarmente, a dendncia é uma comunicagdo 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

€, ao final, pede que estes infratores sejam devidamente repreendidos pelos danos causados:

4.22. Divida Ativa: Espécie de crédito piblico, cuja matéria é definida desde a Lei Federal n°
4320/64, sendo sua gestdo econdmica, orcamentaria e financeira resultante de uma conjugacao de

critérios estabelecidos em diversos outros textos legais.

4.23. Licitacao: “é um certame que as entidades governamentais devem promover e no qual
abrem disputa entre os interessados e, com elas travar determinadas relagdes de conteldo

patrimonial, para escolher a proposta mais vantajosa as conveniéncias publicas. Estriba-se na ideia
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de competicdo, a ser travada isonomicamente entre os que preencham os atributos e aptidées
necessarios ao bom cumprimento das obrigagdes que se propdem assumir’. (MELLO, Curso de
Direito Administrativo, 2004. p. 483.).

9 - DA BASE LEGAL

A presente Instrugdo Normativa possui as seguintes bases legais:
92.1. Constituicao Federal/88:

5.2. Lei Municipal n® 1.698/2023 - que disp6e sobre o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios dos
servidores publicos lotados neste Poder Legislativo Municipal de Sapezal/MT:

5.3. Lei Municipal n°® 1.410/2018 - que dispde sobre a Controladoria Interna do Poder Legislativo
Municipal de Sapezal/MT:

9.4. Lei Federal n® 8.429/92 - que dispbe sobre as sancdes aplicaveis aos agentes publicos nos
casos de enriquecimentos ilicitos no exercicio de mandato, cargo, emprego ou funcao na

administracao publica direta, indireta ou fundacional, e da ouiras providencias;
9.5. Lei n® 13.105/2015 - que dispbe sobre o Codigo de Processo Civil:
5.6. Decreto-Lei n® 2.848/1940 - que dispde sobre Codigo Penal Brasileiro:

S5.7. Lei n® 8.906/1994 - que dispbe sobre o Estatuto da Advocacia e a Ordem dos Advogados do
Brasil (OAB); e demais legislac6es que guardem relaca@o direta com as atividades que integram o

Sistema Juridico.

6- DAS RESPONSABILIDADES

6.1. Da Procuradoria Juridica como unidade executora e responsavel pela Instrucdo
Normativa:

a) promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel pela
coordenacao do sistema de controles internos — Controladoria Interna - para definir as rotinas de
trabalho, identificar os pontos e respectivos procedimentos de controle, objetos da Instrucdo

Normativa, respondendo pelos encargos a ela atribuidos:

b) obter a aprovacao da Instrucdo Normativa, apés submeté-la a apreciacao da Controladoria

Interna e promover sua divulgagio e implantacio;

c) manter atualizada, a disposicao, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicacdo da

Instrucao Normativa, zelando pelo fiel cumprimento da mesma:
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d) cientificar a Controladoria Interna sobre alteragdes que se fizerem necessarias nas rotinas de
trabalho, objetivando sua melhoria, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos

procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

d) cumprir fielmente as determinages da Instrucdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na geracdo de

documentos, dados e informacoes.

6.2. Da Controladoria interna como unidade de coordenacao:

a) prestar apoio técnico as Unidades Executoras na fase de elaboracdo das Instrucoes
Normativas e nas eventuais atualizacbes, em especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos

pontos e respectivos procedimentos de controle;

b) através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteragdes nas Instrucdes Normativas para

aprimoramento dos controles ou mesmo a implantacio de novas Instrucoes Normativas:

c) alertar ao Chefe do Poder Legislativo Municipal, sobre qualquer inconsisténcia de pronto

conhecimento;

6.3. Todas as Unidades Executoras do Poder

a) atendimento e obediéncia, no que couber, ao disposto da Instrucdo Normativa;

7 - DAS DEMANDAS INTERNAS
(Processos Administrativos, Manifestacdes, Préticas de Atos de Competéncia)

7.1. Nas tramitagcbes acerca das demandas administrativas, solicitacdo de parecer ou
manifestacdo relativa a questées juridicas, deverdo se originar da Chefia Imediata das Unidades
Executoras ou pelo Chefe do Poder.

7.2. Para fins de andlise com vistas a pronunciamento juridico, toda e qualquer solicitacio
somente sera recebida devidamente acompanhada do processo administrativo, se existente, ou
documento autuado e registrado no sistema de protocolo encaminhados através de oficio/memorando

interno enderecado a Procuradoria Juridica, com excegao do item 11 do titulo XI.
7.3. A formalizacao das solicitagdes devera conter no minimo:
a) identificacdo da unidade executora interessada;
b) descricao clara e precisa da situagio sujeita a analise efou:

C) apresentacao da legislagdo que enseja duvida na interpretacao ou aplicac3o, se houver:;
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d) documentos e/ou relatorios que possam subsidiar a analise juridica.

7.4. Para emissao de parecer ou manifestacao sera observado o seguinte:

a) competéncia do solicitante e enquadramento do pedido nos termos legais;

b} existéncia de enunciados e/ou precedentes no caso em analise para sua elaboracao;

c) se houver pedido de abertura, reconsideracao ou recurso no ambito administrativo, proceder

ao acompanhamento do procedimento apontando os caminhos legais a serem seguidos;

d) diligéncias e esclarecimentos necessarios ao cumprimento da finalidade, por meio de oficio,
memorando e e-mail a critério do emitente, devendo-se toda documentagao serem juntadas aos

autos.

e) A Procuradoria Juridica devera estabelecer prazo razoavel, ndo inferior a 03 (trés) dias e nem
superior a 10 (dez) dias, as Unidades Executoras para resposta as requisicoes de documentos efou

informacoes efetuadas.
7.5. Na formalizagao de parecer ou manifestacdo da Procuradoria Juridica devera conter:
a) exposicao dos fatos ou norma sujeita a analise;
b) fundamentacao legal, jurisprudencial e doutrinaria, atualizada, acerca do assunto;

c) conclusao apontando os procedimentos a serem adotados pela unidade em consonéancia com

os principios constitucionais e legais da Administracdo Publica e na melhor forma da lei e do direito.

7.6. Emitido o parecer ou a manifestacdo, a Procuradoria Juridica encaminhara ao solicitante

para providéncias necessarias.

7.7. Os pareceres ou manifestagcdes emitidas serdo protocolados a unidade executora

demandante, devendo a unidade executora juridica manter em seu acervo fisico, copia do protocolo.

7.8. Quando o parecer ou manifestagao concluir por medidas a serem tomadas pela unidade
consulente, estas, ap0s sua adocao deverao ser comunicadas expressamente a Procuradoria

Juridica com coOpia a Controladoria Interna.

8 — DOS PROCESSOS LICITATORIOS

8.1. Todo e qualquer processo/procedimento, aberto, que houver aplicacdo das Leis Federais n°
8.666/93 e 14.133/21, devera ser encaminhado a Procuradoria Juridica para manifestacao, a fim de

verificar a aplicagdo da legislacdo em vigor aplicavel as licitacges.

SAl
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8.2. A Procuradoria Juridica verificara os pressupostos de validade dos
processos/procedimentos com analise aprofundada, onde se analisara a legalidade de todo processo

licitatorio, bem como, das minutas de contratos administrativos, acordos, ajustes, aditivos e outros.

8.3. Nos processos de aquisicdo de bens, servicos ou produtos mediante processo de licitacéo
ou procedimento proprio afim, inclusive dispensa e inexigibilidade, as manifestacoes e/ou pareceres
juridicos deverdo ocorrer dentro do prazo maximo improrrogavel de 10 (dez) dias Gteis contados a
partir da data do protocolo em conformidade com o art. 38, inciso VI da Lei n° 8.666/93 e art. 43,
inciso | da Lei n® 14.133/21.

8.4. Nas solicitacbes de pareceres juridicos relativo a procedimentos licitatérios, deverdo ser
respeitados os comandos das Leis n® 8.666/93, 14.133/2021, 10.520/02, suas alteracdes e demais
atos regulamentares, devendo o processo administrativo ser instruido observando as normativas
interna, se houverem, relativas ao sistema administrativo de licitagdes e coniratos, podendo a

Procuradoria Juridica se utilizar dos check-list se assim preferir.

8.5. As manifestacOes ou pareceres juridicos serdo juntados aos autos do processo,
protocoiados junto ao Presidente de Licitacdo ou Pregoeiro e uma via arquivada em pasta fisica da

procuradora juridica.

9 - DAS DEMANDAS EXTERNAS
(Processos Judiciais)

9.1. Envolve todos os processos e procedimentos judiciais, bem como pedidos de informacoes
e esclarecimentos por parte do Ministério Publico, Tribunal de Contas ou outro 6rgdo do Poder

Judiciario, que envolva o Poder Legislativo de Sapezal.

9.2. As notificagbes, intimacoes, solicitagdes e pedidos de informagbes por parte de orgaos do
Poder Judiciario, do Ministério Publico e Tribunal de Contas, s3o recebidos via Publicagtes DOC ou
PJE, e-mail, Protocolo Virtual TCE/MT ou pessoalmente através de oficial de justica.

9.3. Havendo a necessidade de solicitagdo de esclarecimentos ou documentos adicionais ao
demandante, imprescindivel para a manifestacdo do Poder Legislativo, a Procuradoria Juridica
providenciara a solicitagcdo, a ser encaminhada pelo mesmo canal de comunicacao do recebimento

da demanda ou outro indicado no oficio recebido.

9.4. Quando o Poder Legislativo for intimado ou citado, para apresentar defesa ou resposta ou
Informacgdes, imediatamente, devera ser encaminhado para a Procuradoria Juridica para que este
apresente a peca e/ou recurso adequado no prazo estabelecido em cada intimacao/citacao, de
acordo com o Cadigo de Processo Civil ou legislacdo pertinente.

SH
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9.5. A manifestacao elaborada por advogado sera submetida ao conhecimento e referendo da

Diretoria Juridica da Unidade Executora, dentro do prazo estabelecido pelo demandante.

9.6. A manifestagado sera protocolada junto ao demandante através do canal de comunicacio do

recebimento ou outro indicado pelo mesmo, dentro do prazo estabelecido pelo demandante.

9.7. O comprovante de protocolo sera impresso e juntado & manifestacéo elaborada para arquivo

em pasta fisica.

9.8. Havendo interesse ou lesdo ao Ente Legislativo Municipal, este devera propor a medida

judicial adequada para cada caso.

10 - DOS REGISTROS PROPRIOS

10.1. A Procuradoria Juridica do Poder Legislativo Municipal devera:

10.2. receber, registrar e controlar a movimentacdo de documentos e processos judiciais e

administrativos, de competéncia da Unidade Executora Juridica;

10.3. manter atualizado os registros de agdes e feitos em curso, promovidos ou contestados pela

Procuradoria Juridica.

10.4. Todas as demandas, internas e externas, serdo registradas diariamente em controle

préprio, em cumprimento ao art. 7° da Lei Municipal n® 1410/2018.

10.5. Até o dia 30 do més subsequente ao término de cada trimestre, a Procuradoria Interna
encaminhara a Controladoria Interna, mediante oficio e envio do arquivo via oficio/memorando interno
ou e-mail, relatorio proprio, em tabela padrao, detalhando as atividades da unidade, informando entre

outros dados, o objeto, origem, andamento, documento emitido, resumo do contetido, data e etc.

10.6. No findar de cada semestre do exercicio, com 10 (dez) dias de antecedéncia, evidenciado
0 comprometimento da continuidade do servigo publico a Procuradoria Juridica encaminhara relatério
consolidado das atividades a Controladoria Interna, no mesmo padrao do item 10.5 deste titulo, bem
como, ao término de cada exercicio, até o Gltimo dia (til de trabalho do més de dezembro, também
afim de dar subsidio a Controladoria Interna do Poder quanto a elaboracdo dos Relatorios de Gestao

Parcial e Conclusivo a serem encaminhados ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso.

11- DAS REGRAS GERAIS

11.1. As manifestacbes da Procuradoria Juridica serdo processadas com observancia as regras

contidas nesta Insiru¢do Normativa, objetivando aprimorar o fluxo dos processos no dmbito desta

Casa de Leis.
S
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tomada pelos Edis no ambito da atuacdo parlamentar, bem como das Comissées as quais facam

parie.
12 - DAS DISPOSICOES FINAIS

12.1. Os servidores responsaveis pela manifestacio e tramitacdo dos processos administrativos
€ judiciais, por delegacéo da Diretoria Juridica, deverdo zelar pelo efetivo cumprimento das normas

estabelecidas na presente Instrucio Normativa.

12.2. Esclarecimentos relativos a atuacao dos profissionais lotados na Procuradoria Juridica e

casos omissos serao solucionados junto a Unidade Executora.

12.3. Cabera a Controladoria Interna aferir o cumprimento e a observancia dos dispositivos desta

Instrucao Normativa.

12.4. O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera objeto de
Instauracdo de sindicincia e de processo administrativo disciplinar para apuracido da
responsabilidade da realizacdo do ato contrario as normas instituidas, podendo também ser objeto
de infracdo passivel de Improbidade Administrativa de acordo com a Lei Federal n°. 8.429, de 02 de
junho de 1992.

12.5. A presente Instrugdo Normativa passara por reformulagbes e atualizagtes, sempre que a
Procuradoria Juridica, juntamente com a Controladoria Interna entenderem necessario para o bom e
salutar andamento do Sistema Juridico do Poder Legislativo de Sapezal/MT.

12.6. Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicacao, revogando-se a
versao 01/2011, aprovada pelo decreto n°® 04/2011 e todas as disposicoes em contrario.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

Sapezal/MT, 15 de maio de 2023.
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