ESTADO DO MATO GROSSO

CAMARA MUNICIPAL DE PARANATINGA
CONTROLE INTERNO

CNPJ 15.359.417/0001-12

DECRETO LEGISLATIVO N° 16/2014

“Aprova a Instrug¢ao Normativa SJU n°. 01/2014
na Versao 001 do Controle Interno da Camara Municipal de
“Paranatinga e da outras Providéncias”.

O Presidente da Camara Municipal, no uso e gozo de suas atribui¢cdes legais,
DECRETA:
Art.1°. - Fica aprovada a Instrucdo Normativa SFI n° 02/2014 na versdo 01 em anexo, que visa
disciplinar Sistema de Controle Interno e institui normas sobre as rotinas e os procedimentos do
setor juridico, na prética de suas atividades da Assessoria Juridica da Camara Municipal de

Paranatinga-MT, bem como definir responsabilidades pelo descumprimento das regras desta
Instrugéo Normativa.

Art. 2°. — Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicacéo, revogadas as
disposicGes em contrario.

Gabinete do Presidente em 20 de Maio de 2014.

CLEITON RODRIGUES DA SILVA
Presidente da Camara Municipal de Paranatinga - MT
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INSTRUCAO NORMATIVA — N° 01/2014

SJU - SISTEMA JURIDICO

Versao: 01
Aprovagédo em: 20/05/2014
Ato de aprovacgéo: Decreto Legislativo n® 16/2014
Unidade Responsavel: Assessoria Juridica

Unidade Executora: Departamento Juridico

Dispde sobre Atribui¢cdes, Rotinas e Procedimentos
para o sistema Juridico, no ambito do Poder
Legislativo do Municipio de Paranatinga - MT.

CAPITULO |
DA FINALIDADE:

Art.1° - Sem prejuizo das atribuicdes estabelecidas em leis vigentes, o Sistema de Controle
Interno institui sobre as rotinas e os procedimentos do setor juridico, na préatica de suas atividades
da Assessoria Juridica da Camara Municipal de Paranatinga-MT.

CAPITULO Il
ABRANGENCIA:

Art. 2° - A presente Instru¢cdo Normativa abrange a Unidade da Assessoria Juridica do Poder
Legislativo do Municipio de Paranatinga - MT.

CAPITULO 1l
CONCEITOS:
Art. 3° - Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

| - Processo: uma sequéncia de atos que visam a produzir um resultado e, no contexto
juridico, estéo previstos em Leis ou em outros dispositivos vigentes;
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Il - Processo Administrativo: uma série de atos, légica e juridicamente concatenados,
dispostos com o propoésito de ensejar a manifestacdo de vontade da Administracao;

lIl - Processo Administrativo Disciplinar: O processo disciplinar € o instrumento destinado a
apurar responsabilidade de servidor por infracdo, praticada no exercicio de suas
atribuicbes, ou que tenharelacdo com as atribuicbes do cargo em que se encontre investida.

IV - Processo Judicial: € 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;

V - Unidade Responsavel: Unidade de Controle interno e Gabinete da Presidéncia, vinculada
ao gabinete do presidente;

VI - Unidade Executora: Setor Juridico da Estrutura Organizacional da Camara Municipal e
gue se submeteréo a esta Instru¢cdo Normativa

CAPITULO IV
BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 4° - Os principais instrumentos legais e regulamentares que serviram de base para a
presente Instrucdo Normativa sdo: Lei Municipal n°. 024/97 (Dispde sobre Plano de Cargos,
Carreiras e Vencimentos dos Servidores Publicos ), Lei Municipal n®1.047 de 29 de
Outubro de 2013 (Disp0e sobre a criacao do Sistema de Controle Interno do Poder Legislativo);
Decreto Legislativo n® 00/2013 que regulamenta a Lei n°® 1.047 de Criagéao do Sistema de
Controle Interno, Constituicdo Federal, Lei Federal n°® 9.784/1.999(Regulamenta o processo
administrativo no ambito da Administracdo Publica Federal); Lei Federal 8.906/94 (Codigo de
Etica Disciplina da OAB) e demais Leis vigentes no Pais.

CAPITULO V
ORIGEM DA INSTRUCAO NORMATIVA

Art. 5° - Esta instrucdo normativa origina-se da necessidade de orientar e normatizar o
setor juridico no ambito do Poder Legislativo de Paranatinga— MT., quanto aos
procedimentos a serem adotados nos processos administrativos, em como estabelecer
atribuicdes do respectivo setor.

CAPITULO VI
DAS RESPONSABILIDADES
a) Da Unidade Responsavel — Secretaria de Administragdo
Art. 6°-E de competéncia da Unidade Responsavel (Coordenadoria de Controle Interno):

| - Promover a divulgagéo e implementacao da Instru¢do Normativa, mantendo-a atualizada;
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Il - Orientar as Unidades Executoras e supervisionar sua aplicacao;

lll - Promover discussdes técnicas com as Unidades Executoras e com a Unidade de
Controle Interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de
controle que devem ser objeto de alteracdo, atualizacdo ou expansao;

IV - Elaborar fluxograma dos procedimentos e atividades a serem adotados;
VI - Fornecer informacdes aos 6rgaos de controle interno e externo.

b) Da Unidade Executora

1. Quanto ao cumprimento da Instrugcdo Normativa

| - Atender as solicitagbes da Unidade Responsavel pela Instrugcdo Normativa, quanto ao
fornecimento de informacfes e a participacdo no processo de atualizagéo;

lll - Alertar a Unidade Responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteracdes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacéo, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia
operacional;

IV - Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos servidores da Unidade, zelando
pelo fiel cumprimento da mesma;

V - Cumprir fielmente as determinacdes da Instrucdo Normativa, em especial quanto aos

by

procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na geracao de
documentos, dados e informacdes;

2. Quanto as Atribui¢cdes do Cargo
Art. 7°. Sao atribuicbes exclusivas da ASSESSORIA JURIDICA:
(1 Assessoramento em assuntos juridicos e praticas forenses;

[ Elaboragdo de pareceres sobre licitacbes e contratos e outras matérias de natureza
juridica;

1 Manutencéo e acompanhamento da legislagéo Federal, Estadual e Municipal; estudar, redigir
e minutar termos de compromisso, responsabilidade e convénios;

1 Representar a Camara Municipal em qualquer instancia judicial;

[ Dar assisténcia participativa em comissdo de sindicancia e processo administrativo;
efetuar atos judiciais e todas as demais tarefas afins;

(1 Prestar assessoria e consultoria juridica as Secretarias;
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[0 Prestar assessoria e consultoria juridica as Comissées Permanentes e Temporarias da
Camara Municipal,

(1 Ser patrono do Poder Legislativo nas fungbes em que o mesmo figurar como réu ou
autor.

3. Quanto ao Cadigo de Etica da Ordem dos Advogados do Brasil (OAB).

Art. 8°. Os advogados responsaveis pelo setor juridico da Camara Municipal de
Paranatinga deverdo cumprir fielmente cédigo de ética de sua classe, sob pena de penalidade e
sancdes prevista em Lei, bem como, Devera estar em dias com anuidades do respectivo
conselho.

¢) Da Unidade Coordenadoria do Controle Interno

[0 Prestar apoio técnico por ocasido das atualizacbes da Instrucdo Normativa, em especial
no que tange a identificacéo e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de
controle;

0 Avaliar a eficacia dos procedimentos de controle, através da atividade de auditoria
interna, propondo alteragdes na Instrucdo Normativa para aprimoramento dos controles;

0 Elaborar Check-List de controle.

VIl - DOS PROCEDIMENTOS

1 - Processo Administrativo:

Art. 9° - O processo administrativo pode iniciar de oficio ou a pedido de interessado. Tal
documento de solicitagdo de abertura de processo administrativo, bem como, qualquer
documento anexo deverd ser entregue e protocolado junto Secretaria de Administracdo que
0 encaminhard para a Assessoria Juridica da Camara Municipal de Paranatinga.

Art. 10. - A solicitagcdo de instauracdo de processo administrativo devera ser formulada por
escrito e conter os seguintes dados:

| - Orgéo ou

Il - Identificacéo do interessado ou de quem o represente;

l1l - Domicilio do requerente ou local para recebimento de comunicacgodes;

IV - Formulacao do pedido, com exposi¢cao dos fatos e de seus fundamentos;

V - Data e assinatura do requerente.
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Paragrafo Primeiro: E vedada & Administrac&o a recusa imotivada de recebimento de
documentos, devendo a Assessoria Juridica, orientar o interessado quanto ao suprimento de
eventuais falhas.

Paragrafo Segundo: Quando os pedidos de uma pluralidade de interessados tiverem
conteudo e fundamentos idénticos, poderdo ser formulados em um unico oficio, salvo preceito
legal em contrario.

Art. 11 - Séo legitimados como interessados no processo administrativo:

| - Pessoas fisicas ou juridicas que o iniciem como titulares de direitos ou interesses
individuais ou no exercicio do direito de representacéo;

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

lll - As organizagbes e associagbes representativas, no tocante aos direitos e interesses
coletivos;

IV - As pessoas ou as associacdes legalmente constituidas quanto aos direitos ou interesses
comuns.

Art. 12 - Ao receber pedido de abertura de processo administrativo da Secretaria de
administracdo a Assessoria Juridica devera dar ciéncia ao Presidente da Camara para
que este nomeie uma Comissdo de Processo Administrativo, que serd responsavel pela
conducédo do processo administrativo.

Art. 14 - A Comissdo sera composta por 3 (trés) servidores estaveis, designados pela
autoridade competente (Presidente), que indicara dentre eles, o seu presidente e um
secretario.

Art. 15 - A portaria de instauracdo devera ser publicada no mural ou jornal oficial que abrange o
orgdo que jurisdiciona a Unidade de lotacdo dos servidores envolvidos.

Art. 16 - Os trabalhos da comiss&o somente poder&o ser iniciados a partir da data de publicacao
da portaria designadora da respectiva comissdo, sob pena de nulidade dos atos praticados
antes desse evento.

Art. 17 - E impedido de atuar como membro da Comissdo de Processo Administrativo o
servidor ou autoridade que:

| - Tenha interesse direto ou indireto na matéria;

Il - Tenha participado ou venha a participar como perito, testemunha ou representante, ou
se tais situacdes ocorrem quanto ao conjuge, companheiro ou parente e afins até o terceiro grau;
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lll - Esteja litigando judicial ou administrativamente com o interessado ou respectivo
cbnjuge ou companheiro.

Art. 18 - ApoOs a devida nomeacdo da Comissdo de Processo Administrativo a Assessoria
Juridica encaminhara os autos a Comissdo para que seja instaurado em até 5 (cinco) dias
0 processo. A autoridade instauradora deve providenciar local condigno para a comissao
desenvolver seus trabalhos, bem como fornecer recursos humanos e materiais necessarios
ao desempenho de suas atividades.

Art. 19 - ApoOs a elaboracdo da Ata de Instalagdo dos Trabalhos a Comisséo elaborara
um roteiro das atividades a serem desenvolvidas e o presidente comunicara o inicio dos
trabalhos a autoridade instauradora.

Art. 20 - A Comissdo de Processo Administrativo devera notificar as partes envolvidas,
tais como, servidores, responsaveis pela Unidade Administrativa envolvida, Divisdo de
Auditoria e Controle Interno, dentre outras interessadas ou envolvidas para que estes tomem
ciéncia da existéncia do inicio do processo administrativo.

Art. 21 - A citacdo dos interessados devera ser feita pessoalmente e com contra-recibo.
Caso haja recusa do recebimento da citacdo, deverd o fato ser certificado, a vista de, no
minimo, duas testemunhas.

Art. 22- Se a parte estiver em lugar incerto e ndo sabido ap0s a realizacdo das
diligéncias, o presidente da Comisséo de Processo Administrativo providenciara a citagdo do
mesmo por edital.

Art. 23 - Decorrido 30 (trinta) dias consecutivos de auséncia injustificada de um servidor
que faca parte do processo a autoridade instauradora providenciard aimediata abertura de
novo Processo Administrativo para apurar o abandono do emprego.

Art. 24 - Durante ainstrucdo, a comissdo promovera a tomada de depoimentos, acareacdes,
investigacbes e diligéncias cabiveis, objetivando a coleta de provas, recorrendo, quando
necessario, a técnicos e peritos, de modo a permitir a completa elucidacéo dos fatos.

Art. 25 - Os documentos que integram o0 Processo Administrativo serdo numerados e
rubricados pelo Secretario ou por qualguer membro da comissdo nomeada, devendo ser
inutilizado os espagos em branco no verso e anverso.

Art. 26 - A numeracéo das folhas nos diversos volumes do processo sera continua, nao se
numerando a capa e a contracapa.

Art. 27 - Sempre que se tiver que renumerar as folhas do processo, deve-se anular com
um trago horizontal ou obliquo a numeracdo anterior, conservando-se, porém, sua
legibilidade.
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Art. 28 - Sempre que possivel, nada sera datilografado ou escrito no verso das folhas do
processo, que deverdo conter a expressdo "em branco”, escrita ou carimbada, ou um
simples risco por caneta, em sentido vertical ou obliquo.

Art. 29 - Os documentos elaborados pela comissdo serdo autenticados com a assinatura
de seus componentes na Ultima pagina e pelas respectivas rubricas nas demais folhas.

Art. 30 - As reunifes da comissao serdo registradas em atas que deverao detalhar as
deliberacbes adotadas.

Art. 31 - As copias reprograficas de documentos juntados aos autos, quando apresentados
0s originais, deverdo ser autenticadas pelo Secretario ou por qualqguer membro da Comissao
de Processo Administrativo.

Art. 32 - Terminada a instrucdo do processo, o indiciado seré citado por mandado expedido pelo
presidente da Comissdo de Processo Administrativo, que terd como anexo a copia da
indiciacdo, para apresentar defesa escrita no prazo de 10 (dez) dias, assegurando-lhe vista do
processo na reparticdo, pessoalmente ou por intermédio de seu procurador.

Paragrafo unico. Se forem dois ou mais os indiciados o prazo de defesa serd comum e de quinze
dias.

Art. 33 - Achando-se o indiciado em lugar incerto ou ndo sabido, sera citado por edital, publicado
pelo menos uma vez no Diario Oficial da Unido e uma vez em jornal ou local apropriado
na localidade do ultimo domicilio conhecido, para apresentar a defesa.

Art. 34 - Apreciada a defesa, a comissdo elaborara relatério minucioso, onde resumira as
pecas principais dos autos e mencionara as provas em que se baseou para formar sua
conviccdo, fazendo referéncia as paginas do processo onde se encontram.

Art. 35 - O relatério serd sempre conclusivo quanto a inocéncia ou a responsabilidade do
servidor e informara se houve falta capitulada como crime e se houve danos aos cofres publicos.

1. O relatério poder4, ainda, propor o arquivamento do processo por insuficiéncia de provas ou
por ndo ter sido possivel apurar a autoria.

2. Reconhecida a responsabilidade do servidor, a Comissao indicara o dispositivo legal ou
regulamentar transgredido, bem como as circunstancias agravantes ou atenuantes.

3. O relatorio podera conter sugestdes sobre medidas que podem ser adotadas

pela Administracdo, objetivando evitar a repeticdo de fatos ou irregularidades semelhantes
aos apurados no inquérito.

4. O processo disciplinar, com o relatério da comissao, sera remetido a autoridade que
determinou a sua instauracao (Presidente), para julgamento. A Comissao dissolve-se
automaticamente com a entrega do relatorio final.
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Art. 36 - No prazo de 30 (trinta) dias, contados do recebimento do processo, a autoridade
julgadora, o Presidente, proferird sua decisao.

Art. 37 - O julgamento acatara o relatorio da comisséo, salvo quando contrario as provas dos
autos.

Paragrafo Unico. A autoridade julgadora formard sua conviccdo pela livre apreciacdo das
provas, podendo solicitar, se julgar necessario, parecer fundamentado da Assessoria Juridica
a respeito do processo.

Art. 38 - Quando a infragdo estiver capitulada como crime, copia integral autenticada do
processo administrativo serd remetida ao Ministério Publico pela autoridade julgadora, para
instauracao da acao penal.

Paragrafo unico. Havendo fortes indicios de responsabilidade por ato de improbidade, a
comissao representara ao Ministério Publico ou a Procuradoria do 6rgdo para que requeira ao
juizo competente a decretacdo do sequestro dos bens do agente ou terceiro que tenha
enriquecido ilicitamente ou causado dano ao patrimdnio publico.

Art. 39 - O prazo para a conclusdo do processo administrativo ndo excedera 60 (sessenta)
dias, contados da data da publicacdo da portaria de constituicio da Comissao de Processo
Administrativo, admitida a sua prorrogacao por igual prazo, quando as circunstancias o exigirem.

Art. 40 - Esgotados os 120 (cento e vinte) dias, sem que o inquérito tenha sido concluido,
designa-se nova comissdo para refazé-lo ou ultima-lo, a qual podera ser integrada pelos
mesmos ou por outros servidores.

Art. 41- Se a nova comissdo for designada para refazer o processo, deverdo ser repetidos
os depoimentos, ainda que apenas para confirma-los.

Art. 42 - Se a nova comissado for designada para ultimar o processo, ndo € necessaria a
repeticdo dos depoimentos.

Art. 43 - E recomendavel que a comiss&o trabalhe no minimo com 2 (duas) copias do Processo
Administrativo, sendo uma para o0 arquivo e a outra para atender eventual pedido de vistas
ao processo realizado por uma das partes.

2 — Processo Judicial:

Art. 44 - A Assessoria Juridica serda a Unidade responsavel pelas acdes judiciais propostas
pela Camara Municipal e pelas que este Ente fizer parte.

Art. 45 - O acompanhamento da acado judicial se iniciara nho momento da propositura de
um processo judicial ou através da citacao/notificacdo da Camara como parte em processo
judicial.
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Art. 46 - A citacdo recebida sera imediatamente, autuado e anexado, ao processo de
acompanhamento da acao judicial respectiva.

Art. 47 - A Assessoria Juridica devera confeccionar e/ou analisar as pecas judiciais, tais como:
peticao inicial, mandado de citac&o, planilha de calculos de liquidacao prévia do pedido,
contestacao/réplica, laudo pericial, parecer de assistente técnico, impugnacdes, excecoes,
sentenca ou acordo homologado, recursos e/ou contra-razbes, acérdaos, recursos interpostos
para os Tribunais Superiores, certiddes de publicacdo da sentenca, acorddo regional e
superior, certiddo de transito em julgado, dentre outros.

Art. 48 - Os pagamentos e indenizacbes que a Camara tiver que realizar em decorréncia
de processo judicial deverd ser realizado mediante apresentacdo de Autorizacao de
Pagamento expedida pela Secretaria de Financas.

Art. 49 - A Assessoria Juridica devera encaminhar para a Divisdo de Contabilidade e Orcamento
a Autorizacdo de Pagamento mencionando o numero do processo judicial, as partes
envolvidas, o valor a ser pago, o prazo limite para pagamento, dentre outras informacgdes
necessarias para a efetivacdo do pagamento.

Art. 50 Deve constar em anexo a Autorizacdo de Pagamento a determinacdo judicial que
determine o valor a ser pago pela Camara Municipal. O término do acompanhamento do
processo judicial sé ocorrera ap6s o transito em julgado.

VIl - CONSIDERACOES FINAIS

Art. 51- Os termos contidos nesta Instru¢cdo Normativa, ndo exime a observancia das demais
normas competentes, que deverao ser respeitadas.

Art. 52 - Ficard a cargo da Unidade Responsavel as atualizacfes e alteracdes desta Instrucao
Normativa.

Art. 53 - Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto
a Unidade Responsavel.

Art. 54 - O Controle Interno, por sua vez, através de procedimentos de auditoria interna aferira a
fiel observancia dos dispositivos desta Instrucdo Normativa a serem cumpridas pela
Unidade Responsavel e pelas Unidades Executoras da estrutura administrativa da Camara
Municipal de Paranatinga — MT.

Art. 55 - A inobservancia das normas estabelecidas nesta Instrucdo Normativa pelos
agentes publicos acarretara instauragdo de processo administrativo para apurar
responsabilidade conforme rege o Estatuto do Servidor Publico Municipal, Cédigo de Etica e
demais sancdes previstas na legislacao pertinente a matéria em vigor.

Art. 56 - Esta instrucéo entra em vigor a partir da data de sua publicacao.
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Paranatinga 20 de Maio de 2014

MANOEL GONCALVES DE OLIVEIRA CLEITON RODRIGUES DA SILVA
Controlador interno Presidente da Camara Municipal de Paranatinga
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