MATO GROSSO FOLHA N°
UNIDADE DE CONTROLE INTERNO - UCI

NOBRES — MT.
NORMA INTERNA Ne: VERSAO DATA DA APROVACAO:
SJu 01/2011 01 01/12/2011

ASSUNTO: Normas Internas Administrativas das atividades do Sistema
Juridico.

SETORES ENVOLVIDOS: Assessoria Juridica

[) DOS OBJETIVOS

1) Disciplinar os Procedimentos e Condi¢cfes para o bom funcionamento do Sistema Juridico para
que ndo venha ocorrer irregularidades e ilegalidades a Unidade competente, envolvendo todas as
areas da administracdo Direta e Indireta, conforme planejamento e metodologia de trabalho,
objetivando aferir a observancia aos procedimentos de controle de forma padronizada e, se for o
caso, aprimora-los.

2) Aperfeicoar os procedimentos do Sistema Juridico, da Prefeitura Municipal de Nobres,
disciplinando normas de Procedimentos do dia a dia de cada funcionério, objetivando organizar e
estabelecer atividades minimas a serem observadas;

3) Considerando o relevante interesse do Municipio em otimizar seus sistemas integrados de gestao
e controle, a normativa que se apresenta vem recomendar procedimentos para o Sistema Juridico da
Prefeitura Municipal de Nobres — MT;

4) Realizar controle preventivo, possibilitando a realizagdo de todos os procedimentos necessarios
a0 cumprimento da legislagdo de Sistema Juridico, contribuindo para que ndo se cometam falhas e
ilegalidades.

5) Otimizar os procedimentos administrativos da Prefeitura Municipal, disciplinando normas gerais
para o Sistema Juridico, objetivando organizar e estabelecer atividades minimas a serem
observadas.

II) DOS CONCEITOS

1) PPA: Plano Plurianual;

2) LDO: Lei de Diretrizes Orgamentarias;
3) LOA: Lei de Orgamento Anual.

1) DA BASE LEGAL
1) Constituicdo Federal em geral e especificamente os art. 37, art. 70, art. 165, incisos I, Il e llI;

2) Lei Federal n°. 8.429 de 02 de junho de 1992, que dispbe as sancdes aplicaveis aos agentes
Publicos nos casos de enriquecimentos ilicitos no exercicio de mandato, cargo, emprego ou fungéo
na administracdo publica direta, indireta ou fundacional das outras providéncias;

3) Lei Complementar n°® 269/2007, que dispbe sobre a Lei Organica do Tribunal de Contas do
Estado de Mato grosso e da outras providéncias;
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4) Resolucdo n° 14, de 25 de setembro de 2007, que Institui o regimento do Tribunal de Contas nos
termos da Lei Complementar n° 269, de 29 de janeiro de 2007 - Lei Organica do Tribunal de Contas
do Estado de Mato grosso;

5) Lei n°% 4.320 de 17 de margo de 1964, que institui normas gerais de direito financeiro para
elaboracéo e controle dos orgamentos e balangos da Unido, dos Estados dos Municipios e do Distrito
Federal;

6) Resolucdo 01/2007, que aprova “Guia de implantacdo do Sistema de Controle Interno na
Administragdo Publica” estabelece Prazos e da outras providéncias;

7) Lei complementar n° 101 de 4 de maio de 2000, que Estabelece normas de finangas publicas
Voltadas para a responsabilidade na gestao fiscal e da outras providéncias.

8) Lei complementar n° 1.052/2007, que dispBe sobre o Sistema de Controle Interno, da
IAdministracdo Publica Municipal, e da outras providéncias;

V) RESPONSABILIDADES

1) Da Unidade Responsavel

1.1) Entende-se por Unidade responsavel por esta Instrugdo Normativa a Unidade Central do
Sistema Administrativo Sistema Juridico na qual tem as seguintes atribuicbes entre outras que
fizerem necessarias nos termos legais:

a) Promover a divulgacdo e implementacéo da Instru¢do Normativa, mantendo-a atualizada;
orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicagao;

b) Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel
pela coordenacdo de controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragéo, atualizagdo ou expansao;

¢) Gerenciar, dirigir e controlar os trabalhos que lhe sédo afetos, respondendo pelos encargos
a ele (a) atribuido (a), determinar a distribuicdo, controle, orientacdo e coordenacao dos servigos do
Sistema Juridico;

d) Assumir responsabilidade pelo fornecimento de informacdes a Unidade Central de Controle
Interno;

e) Determinar e chefiar as atividades do Sistema Juridico, entre outras atividades afins;
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f) Encaminhar as informagdes a Unidade Central de Controle Interno quando solicitado.

g) Distribuir tarefas sobre as rotinas de trabalhos a ser executado no Sistema Juridico as
unidades executoras;

h) Planejar, orientar e assegurar as atividades de rotinas do Sistema Juridico;

i) Coordenar os trabalhos do Sistema Juridico de forma eficiente, propondo e implantando
melhorias, com definicbes de politicas de desenvolvimento de pessoal na administragdo direta e
indireta do Municipio de Nobres.

2) Das Unidades Executoras

2.1) Entende-se por Unidade Executora dessa Instru¢do Normativa todas as Secretarias,
Departamento, Setores, Sec¢do, vinculados ao Sistema Juridico, na qual, terA as seguintes
atribuicbes, entre outras que se fizerem necessarias nos termos legais:

a) Atender as solicitagdes da unidade responséavel pela Instru¢do Normativa, quanto ao
fornecimento de informacgfes e a participacdo no processo de atualizacoes;

b) Alertar a unidade responsavel pela Instrugcdo Normativa sobre alteragfes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacao, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia operacional,

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

d) Informar por escrito, ao chefe imediato, a pratica de atos irregulares ou ilicitos levando em
consideracdo os termos prescrito no art. 11 da Lei Complementar n°. 1.052/2007;

e) Manter no desempenho das tarefas a que estiverem encarregados, atitude de
independéncia, serenidade e imparcialidade;

f) Guardar sigilo sobre dados e informagfes obtidos em decorréncia do exercicio de suas
funcbes e pertinentes a assuntos sob a sua fiscalizacdo, utilizando-os exclusivamente para a
elaboracdo de relatérios ou para expedi¢cdo de recomendacdes.

3) Da Unidade Responsavel pela Coordenacédo do Controle Interno

3.1) Entende-se por Unidade Responséavel pela Coordenacédo do Controle Interno a Unidade
Central de Controle Interno da Administragdo Publica Municipal prescrita nos termos da lei
complementar n°. 1.052/2007 na qual, tem as seguintes atribuicbes entre outras que se fizerem
necessarias dentro dos termos legais:
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a) Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagfes da Instrucdo Normativa, em especial no
que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de
controle;

b) Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes ao SJU, propondo alteragdes na Instrugdo Normativa para aprimoramento dos controles;

c) Manter no desempenho das tarefas a que estiverem encarregados, atitude de
independéncia, serenidade e imparcialidade;

d) Informar por escrito, ao Chefe do Poder Executivo, a pratica de atos irregulares ou ilicitos
levando em consideracao os termos prescritos no art. 11, da lei complementar n°. 1.052/2007;

e) Guardar sigilo sobre dados e informa¢fes obtidos em decorréncia do exercicio de suas
funcdes e pertinentes a assuntos sob a sua fiscalizacdo, utilizando-os exclusivamente para a
elaboracéo de relatorios ou para expedi¢éo de recomendagoes.

V) DOS PROCEDIMENTOS
1) Projetos de Leis

1.1) Todos os Projetos de Leis, exceto aqueles que resultardo na Lei consideradas
instrumentos de controle e planejamento (PPA, LDO e LOA) de iniciativa do Poder Executivo serdo
elaborados pela Assessoria Juridica ou sob a orientacdo desta, atendendo a competéncia de cada
esfera de governo bem como o respeito a constitucionalidade e aos principios da Administracdo
Publica.

1.2) Os Projetos de Leis oriundos do Legislativo serdo objetos de andlise no campo da
competéncia legislativa, do respeito ao principio da legalidade, do ndo aumento de despesas e as se
estiver em conformidade com os Arts 15 e 16 da Lei Orgéanica Municipal.

1.3) Elaboragé&o de veto nos termos dos art. 36 e seus paragrafos;

2) DA EMISSAO DE PARECERES, MANIFESTACOES E PRATICA DE ATOS DE SUA
COMPETENCIA:
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2.1) Receber das Secretarias, no dia seguinte ao do protocolo, requerimentos encaminhados
A administracdo municipal ou outros documentos que se enquadrem nas disposi¢cdes da Lei
Organica Municipal, para elaboracdo de parecer no prazo de 15 (quinze) dias mediante contra-fé.

2.2) Na emissdo de pareceres ou manifestacdes, analisar verificagdo de competéncia do
solicitante e enquadramento do pedido nos termos legais;

2.3) Verificagdo de existéncia de enunciados e/ou precedentes no caso em analise para
elaboracéo de parecer ou manifestacao;

2.4) Se houver pedido de abertura, reconsideragdo ou recurso no ambito administrativo,
proceder ao acompanhamento do procedimento apontando os caminhos legais a serem seguidos;

2.5) Acompanhamento de processos de sindicancia ou administrativos de toda espécie
visando a garantia dos principios constitucionais e administrativos;

2.6) Avocar a si 0 exame de qualquer processo administrativo ou judicial que se relacione
com qualquer 6rgdo da Administracdo do Municipio, inclusive autarquica e fundacional;

2.7) Emitir parecer em minutas de editais em processos de licitagao;

2.8) Analisar e aprovar minutas de contratos administrativos, acordos, ajustes, aditivos e
outros;

2.9) Prestar as orientagbes juridicas necessarias ao andamento dos trabalhos e
desenvolvimento de projetos das Secretarias Municipais;

2.10) Elaborar minutas de informacgdes a serem prestadas ao Poder Judiciario, nos mandados
de seguranca em que o Prefeito, os Secretarios do Municipio e demais autoridades de idéntico nivel
hierarquico da Administracdo Centralizada forem apontadas como autoridades co-autoras;

2.11) Representar o Prefeito sobre providéncias de ordem juridicas que lhe parecam
reclamadas pelo interesse publico e pela boa aplicacdo das leis vigentes;

2.12) Propor ao Prefeito, aos Secretarios do Municipio e as autoridades de idéntico nivel

hierarquico as medida que julgar necessarias a uniformizacdo da legislacdo e da jurisprudéncia
administrativa, tanto na Administracdo Direta como na Indireta e Fundacional;
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2.13) Requisitar aos oOrgaos e entidades da Administracdo Municipal, certiddes, copias,
exames, informacgdes, diligéncias e esclarecimentos necessarios ao cumprimento de suas finalidades
institucionais;

2.14) Propor medidas de caréter juridico que visem a proteger o patriménio do municipio ou
aperfeicoar as praticas administrativas;

2.15) Representar em Juizo o Municipio em audiéncias de conciliacdo e/ou instrucdo e
julgamento, apresentando procuracdo ou documento que lhe faga as vezes;

2.16) Promocédo de execucao da divida ativa de natureza tributaria ou quaisquer outras
dividas que ndo forem liquidadas dentro do prazo legal, pelas vias administrativas e judiciais;

2.17) Patrocinar e instruir os processos de desapropriacdes e de alienacbes de imoveis no
interesse publico, como também os processos relacionados com o Cédigo Brasileiro de Transito;

2.18) Acompanhamento juridico de processos administrativos externos, Tribunal de Contas e
Ministério Publico, onde a Administracdo Publica é ré ou autora (defesas, audiéncias, recursos, e
outros atos processuais necessarios);

2.19) Atender as consultas que forem formuladas, emitindo parecer a respeito;
2.20) Desempenhar outras atribui¢cdes que lhe forem delegadas pelo Prefeito Municipal;

2.21) Transmitir aos Secretarios do Municipio e a outras autoridades, diretrizes de teor
juridico, emanadas do Prefeito Municipal.

3) DOS PRAZOS
3.1) Os Prazos a serem observados pela Assessoria Juridica sdo os dispostos nas
LegislagBes proprias e pertinentes a cada caso, sejam Municipais, Estaduais ou Federais;

3.2) Deve-se atentar para os prazos assinalados pelo Poder Judiciario e Ministério Publico em
feitos de sua competéncia exclusiva;

3.3) O prazo minimo para expedicdo de manifestacdo e pareceres da Assessoria Juridica é
de 15 (quinze) dias, ressalvado a especificidade de cada caso, podendo esse prazo ser dilatado
conforme a complexidade que o caso requeira, devendo ser sempre motivada o ato de prorrogacao;

1) DOS REGISTROS PROPRIOS
4.1) Compete a Assessoria juridica:
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a) Receber, registrar e controlar a movimentacdo de documentos e processos judiciais e
administrativos, de competéncia de sua competéncia;

b) Manter atualizados os registros de ac¢fes e feitos em curso, promovidos ou contestados
pelo Municipio;

c) Organizar e manter atualizados os ficharios de acompanhamento de acdes, bem como
colecionar em acervo, as copias dos trabalhos elaborados pelos Assessores;

4.2) Manter os seguintes registros:

a) Indice, por ordem alfabética, de autores e litisconsortes;

b) De acbes, por ordem alfabética, de autor e réu, conforme a posi¢cdo processual do
Municipio, do qual constem os dados qualificativos do procedimento, inclusive, nome do Procurador
responsavel pelo feito;

c) De ag0es, por assunto, em ordem alfabética;

d) Das decisbes proferidas nas acdes em que o Municipio for parte, fichadas em ordem
alfabética de autores e de assunto;

e) Das publicagbes dos 6rgéos oficiais referentes as causas em que o Municipio for parte ou
interessado, delas fazendo comunicacdo escrita ao Chefe do Poder Executivo, inclusive quanto as
audiéncias e pautas de julgamento, que deverao constar de agenda devidamente atualizada;

f) Manter atualizadas as pastas correspondentes as ac¢des ajuizadas;

g) Prestar informacdes as partes, ndo vedadas em lei e regulamento;

h) Manter os seguintes registros, para 0s processos administrativos;

i) Indice, pelo nome do interessado, organizado em ordem alfabética;

j) Por ordem numérica, com indicacéo do interessado, 6rgao de origem, assunto, Procurador
responsavel, andamento e demais dados qualificativos;

k) Compilar e manter registro atualizado da legislagdo referente aos assuntos de sua
competéncia, bem como da jurisprudéncia administrativa e judicial;
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[) Manter atualizado o arquivo de pareceres proferidos em processos administrativos;
5) DA CONSULTORIA
5.1) Os trabalhos de consultoria consistem em:

a) Emitir pareceres sobre matérias juridicas submetidas ao exame da Assessoria Juridica
pelo Prefeito ou Secretarios do Municipio;

b) Examinar projetos e autégrafos de lei, decretos, portarias, contratos, convénio, por
solicitacao do Prefeito ou Secretarios do Municipio;

c) Elaborar siumulas de seus pareceres, para uniformizar a jurisprudéncia administrativa
municipal, solucionando as divergéncias entre 6rgaos juridicos da Administracao;

d) Executar outras atividades correlatas;
e) As consultas formuladas a Assessoria juridica do Municipio deverdo ser acompanhadas
dos autos concernentes e instruidas adequadamente com manifestagfes dos 6rgaos das respectivas

instituicdes interessadas;

f) Os pareceres da Assessoria Juridica, oriundo de qualquer dos seus 6rgaos, depois de
concluidos, serdo submetidos a aprovagédo do Chefe do Poder Executivo;

g) Se aprovado o parecer, e o despacho do Prefeito a ele relativo, ser4d encaminhado para o
0rgdo solicitante;

h) O reexame de qualquer parecer pela Assessoria Juridica dependera de expressa
determinacdo do Chefe do Poder Executivo, a vista de requerimento fundamentado;

i) Quando o parecer concluir por medidas a serem tomadas pelo 6rgédo consulente, estas,
apos sua adocao, serdo comunicadas por escrito a Assessoria Juridica do Municipio;

J) A Assessoria Juridica do Municipio somente emitird parecer sobre matéria juridica de
interesse da Administracdo Direta ou Indireta, quando por solicitagdo de qualquer Secretario do
Municipio ou despacho do Prefeito.

V) PROCESSO ADMINISTRATIVO
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1) O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera objeto de
instauracdo de Processo Administrativo para apuracdo da responsabilidade da realizagdo do ato
contrario as normas instituidas.

1.1) O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos ser4 também objeto de
infragc@o passivel de Improbidade Administrativa de acordo com a lei Federal n°. 8.429, de 2 de junho
de 1992.

1.3) Instaurado o processo administrativo, sua conclusdo se dara no prazo de 60 (Trinta) dias
podendo ser prorrogado por mais 30 (Trinta) dias.

1.4) O processo administrativo serd desenvolvido por comissdo designada pelo chefe do
poder executivo, assegurado aos envolvidos o contraditério e a ampla defesa.

1.5) Os fatos apurados pela comissdo serdo objetos de registro claro em relatério e
encaminhamento a controladoria municipal para emissao de parecer e conhecimento ao chefe de
poder correspondente com indicagdo das medidas adotadas ou a adotar para prevenir novas falhas,
ou se for o caso, indicacdo das medidas punitivas cabiveis aos responsaveis, na forma do estatuto
dos servidores.

1.6) O chefe de poder executivo decidira no prazo de 30 (trinta) dias, a aplicacdo das
penalidades indicadas no processo.

1.7) Legislagéo vigente: Portaria n°. 336/GM de 19 de fevereiro de 2002.
VII) DAS DISPOSICOES FINAIS

1) A Controladoria Interna jamais podera disponibilizar um Relatério de Auditoria a algum
outro servidor que ndo seja 0 responsavel pelo respectivo 6rgéo auditado;

2) Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdao ser obtidos junto a
controladoria municipal que, por sua vez, através de procedimentos de checagem (visitas de rotinas)
ou auditoria interna, aferird a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades
da estrutura organizacional.

3) Fundamentado nesses termos e com o intuito de cumprir com os requisitos obrigatérios do
TCE/MT em remessa de documentos o Sistema de Controle Interno estabelece a presente Instrugcéo
Normativa na préatica de suas atividades;

Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir de sua aprovagao.
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