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DECRETO N° 30.153 DE 25/09/2015.

APROVA AS INS’TRUC()ES NORMATIVAS
DO SISTEMA JURIDICO DO MUNICIPIO DE
ARACRUZ - ES.

O PREFEITO DE ARACRUZ, NO USO DAS ATRIBUICOES QUE
LHE CONFERE A LEI ORGANICA DO MUNICIPIO DE ARACRUZ,
E CONSIDERANDO A RESOLUCAO DO TRIBUNAL DE CONTAS
DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO N° 227 DE 25 DE AGOSTO DE
2011 E ALTERACOES, QUE DETERMINA A OBRIGATORIEDADE
DE IMPLANTACAO E MANUTENCAO DO SISTEMA DE
CONTROLE INTERNO PELO ADMINISTRADOR PUBLICO; .

CONSIDERANDO a Lei Municipal n. 3.632 de 28 de novembro de
2012, que dispde sobre o sistema de controle interno do Municipio de Aracruz;;

CONSIDERANDO, por fim, a Resolugdo n°® 227 de 25 de agosto de
2011, e alteragdes , do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, que aprova o

"Guia de orientagfo para implantagfo do Sistema de Controle Interno na Administragéo
Publica".

DECRETA:

Art. 1° Ficam aprovadas e implantadas as seguintes Instru¢des
Normativas:

1. Do Sistema Juridico:
1.1. IN SJU-001/2015 - versdo 01.00 - Dispde sobre os procedimentos
relacionados ao tramite de documentos, processos administrativos e processos
judiciais no dmbito da Procuradoria Geral do Municipio de Aracruz - ES.

1.2. IN SJU-002/2015 - vers@o 01.00 - Dispde sobre a tramitagdo de processos
de cobranga da Divida Ativa Municipal na Procuradoria Geral do Municipio de
Aracruz - ES e d4 outras providéncias.

Paragrafo unico. As Instrugdes Normativas constantes deste artigo
compdem o presente Decreto fazendo parte integrante do mesmo.

Art. 2° As unidades abrangidas pelas Instru¢des Normativas aprovadas
neste Decreto deverdo implementar as normas de procedimento de controle
estabelecidos em trinta dias, a contar da publicagdo deste Decreto e das Instrugdes
Normativas que o compdem.
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Art. 3° Caberd a unidade responsavel a divulgagdo das instrugdes
normativas aprovadas.

Art. 4° Compete & Procuradoria Geral do Municipio dirimir sobre
eventuais duvidas de interpretagio e execugdo deste Decreto.

Art. 5° Este Decreto e as Instrugdes Normativas que o compdem entram
em vigor na data de sua publicagéo.

Prefeitura Municipal de Aracruz, 25 de setembro de 2015.

i CELO DE SOUZA COELHO
/W”U‘ Prefeito Municipal
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INSTRUGAO NORMATIVA SJU N° 01 /2015

Dispée sobre os procedimentos a serem adotados
na ftramitacdo de documentos, processos
administrativos e processos judiciais no ambito da

Procuradoria Geral do Municipio de Aracruz-ES.

Versao: 01.00

Data: 25/09/2015.

Ato de aprovacgao: Decreto n° 30.153 de 25 de setembro de 2015.

Unidade Responsavel: PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO — PROGE

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. A presente Instrucdo Normativa disciplina os procedimentos relacionados ao
tramite documentos, processos administrativos e processos judiciais no ambito da
Procuradoria Geral do Municipio de Aracruz, de acordo com a competéncia definida
pela Lei Municipal n°. 3.334, de 17 de agosto de 2010.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Os procedimentos constantes desta Instrugdo Normativa abrangem o Gabinete
do Procurador Geral, a Subprocuradoria para Assuntos Judiciais a Subprocuradoria
para Assuntos Administrativos; e as Setoriais Procuradoria Trabalhista; Procuradoria
Administrativa; Procuradoria ‘de Licitagbes e Contratos; Procuradoria da Fazenda
Municipal; e Procuradoria do Patriménio Imobiliario, Desenvolvimento Econémico, Meio
Ambiente e Urbanismo, nos termos da estrutura organizacional definida pela Lei
Municipal n°. 3.334, de 17 de agosto de 2010.

Paragrafo unico: As competéncias das Setoriais mencionadas no caput deste artigo

sao aquelas definidas pela Lei Municipal n°. 3.334, de 17 de agosto
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CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 3°. Para fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

| - Instrugdo Normativa - Documento que estabelece os procedimentos a serem
adotados objetivando a padronizagdo na execugado das atividades e rotinas de trabalho.
II - Fluxograma - Demonstracao grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada
sistema Administrativo, com a identificacdo das unidades executoras.

lll - Sistema - Conjunto de agdes que, coordenadas, concorrem para um determinado
fim.

IV - Sistema Administrativo - Conjunto de atividades afins, relacionadas as funcoes
finais ou de apoio, distribuidas em diversas unidades da organizacéo e executadas sob
a oriventagéo técnica do respectivo 6rgdo central, com o objetivo de atingir algum
resultado.

V - 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.

VI - 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.

VIl - Sistema de Controle Interno - Conjunto de procedimentos de controle inseridos
nos diversos sistemas administrativos, executados ao longo da estrutura organizacional
sob a coordenagéo, orientacdo técnica e supervisdo da unidade responsavel pela

coordenacao do controle interno.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4°. A presente Instrugdo Normativa é alicercada juridicamgnte nos seguintes

diplomas legais, dentre outros: |
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| - Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988;

Il - Resolugao 227/2011 do Tribunal da Contas do Estado do Espirito Santo, seus
anexos e suas alteragbes, que dispde sobre a criagdo, implantagdo, manutencéo e
fiscalizagéo do Sistema de Controle Interno da Administragao Publica;

[ll - Lei Municipal n. 3.632/2012, que dispée sobre o Sistema de Controle Interno do
Municipio de Aracruz - ES;

I\VV — Lei Organica Municipal;

V — Lei Municipal n° 2.898, de 31 de margo de 2006;

VI — Lei Municipal n°. 3.334 de 17 de agosto de 2010;

VIl — Lei Municipal n°. 3.652, de 05 de abril de 2013.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°. Sao responsabilidades da Controladoria Geral do Municipio:

| - promover a divulgagao, a implementacao e a atualizagdo desta Instrugdo Normativa,
de modo a orientar as Unidades Executoras e supervisionar sua aplica¢éo;

Il - promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenagao de controle interno, para definir as rotinas de trabalho e
os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracéo,
atualizacao ou expansao;

lll - prestar apoio técnico na fase de elaboracéo de Instrugbes Normativas e em suas
atualizagbes, em especial no que tange a identificagdo e avaliagdo dos pontos de
controle e seus respectivos procedimentos;

IV - por meio de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteragées nas Instrucées
Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatacdo de novas

Instrugdes Normativas;

v
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V - 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
Instrugdo Normativa.

Art. 6°. Sao responsabilidades da Procuradoria Geral do Municipio:

| - Promover discussbes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela do controle interno, para definir as rotinas de trabalho identificar os
pontos de controle e respectivos procedimentos de controle, objetos de Instrugéo
Normativa a ser elaborada;

Il - Obter a aprovagdo da Instrugdo Normativa, apdés submeté-la a apreciacdo da
unidade de controle interno e promover sua divulgacao e implantacéo;

lll - Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicagéo da

Instru¢cdo Normativa.

CAPITULO VI

DOS PROCEDIMENTOS RELACIONADOS A TRAMITAGAO DE PROCESSOS E
DOCUMENTOS NO AMBITO DA PROGE

Secao |
Da Tramitacao de Processos e Documentos no Setor de Protocolo, no Gabinete

do Procurador Geral e nas Subprocuradorias.

Art. 7°. O recebimento e a saida de processos e documentos no Setor de Protocolo da

Procuradoria Geral do Municipio dar-se-a da seguinte forma:
| — Dos processos devidamente autuados e numerados:
a) Serao recebidos no caderno de protocolo do érgédo que promoveu o envio para a

Procuradoria e, em seguida, o servidor do protocolo fara o registro de entrada do

processo no sistema informatizado de controle;

HO
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b)

c)

d)

Uma vez realizado o cadastro no sistema informatizado de controle, o servidor
do protocolo verificara, a partir do encaminhamento do 6rgdo de origem, da
natureza do processo ou da matéria nele contida, se o mesmo deve ser enviado
para o Gabinete do Procurador Geral, para a Subprocuradoria para Assuntos

Juridicos ou para a Subprocuradoria para Assuntos Administrativos;

Ato continuo o encaminhamento do processo sera registrado no caderno do
setor de protocolo e enviado para o setor competente, que assinara o

recebimento no referido caderno.

Apés a analise do processo pelo Gabinete do Procurador Geral,
Subprocuradorias ou Procuradorias Setoriais, conforme o caso, o Setor de
Protocolo promovera seu encaminhamento mediante anotacdo no sistema
informatizado de controle e no caderno de saida do Setor, que recebera a

assinatura do representante do 6rgao destinatario.

Il — Do recebimento de documentos:

a)

c)

d)

Seréo no setor de protocolo da Procuradoria, com anotacédo do recebimento no

caderno de protocolo do érgdo que promoveu a remessa;

Recebido o documento o servidor do protocolo verificara, a partir do
encaminhamento do 6rgéao de origem, da natureza do documento ou da matéria
nele contida, se 0 mesmo deve ser enviado para o Gabinete do Procurador
Geral, para a Subprocuradoria para Assuntos Juridicos ou para a

Subprocuradoria para Assuntos Administrativos;

Ato continuo o encaminhamento do documento sera registrado no caderno do
setor de protocolo e enviado para o setor competente, que assinara o

recebimento no referido caderno.

Apds a analise do documento pelo Gabinete do Procurador Geral ou pelas

Subprocuradorias, conforme o caso, o Setor de Protocolo_ pfomovera seu
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encaminhamento mediante anotacdao no caderno de saida do Setor, que

recebera a assinatura do representante do 6rgao destinatario.

Art. 8°. O Recebimento e a saida de processos e documentos no Gabinete do

Procurador Geral e nas Subprocuradorias dar-se-a da seguinte forma:
| — Dos processos devidamente autuados e numerados:

a) Serdo recebidos pela Assessoria competente e imediatamente inseridos na

planilha de controle eletrénico de processos do Setor;

b) Apbs o registro do recebimento, a Assessoria fara o encaminhamento do
processo ao Procurador Geral, ou aos Subprocuradores, conforme o caso,

auxiliando-os na analise e distribuicdo ou encaminhamento;

c) Feita a andlise, a Assessoria relacionada promovera a saida do processo

registrando o destino no controle eletrénico e no caderno de saida do Setor.

Il — Dos documentos:

a) Seréao recebidos no caderno de protocolo da Assessoria competente;

b) Apdés o registro do recebimento, a Assessoria fara o encaminhamento do
documento ao Procurador Geral, ou aos Subprocuradores, conforme o caso,

auxiliando-os na analise e distribuicdo ou encaminhamento;

c) Feita a analise, a Assessoria relacionada promoverad o encaminhamento do
documento conforme deliberagdo do Procurador Geral ou dos Subprocuradores,

registrando o destino no caderno de saida do Setor.

Secaol ll ]

Dos procedimentos relacionados as setoriais da PROGE
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Art. 9°. A distribuicdo de processos e documentos no ambito das Procuradorias
Setoriais fica a cargo do Procurador Geral e dos Subprocuradores, nos termos dos
incisos V e XVIII, do art. 6° e da alinea “a”, do inciso Il, do art. 13, da Lei Municipal n°.
3.334/2010:

§ 1°. A tramitacdo de processos e documentos no ambito das Procuradorias Setoriais

dar-se-a da seguinte forma:

| — O Procurador Geral ou os Subprocuradores, conforme o caso, promoverdo a
avaliagao prévia do processo ou documento encaminhado a Procuradoria, verificando
se sua apresentagdo obedece aos requisitos de forma e instrugdo necessarios,
avaliando sua pretensdo e encaminhando conforme o interesse publico a ser satisfeito

e a natureza da matéria em avaliacao.

Il — Havendo auséncia de algum requisito necessario a adequada avaliagdo da
Procuradoria, ou verificando que nao se trata de atuacdo prevista dentro das
competéncias do Orgdo ou que ja houve atuacao satisfatéria da PROGE em outra
ocasido, o Procurador Geral ou os Subprocuradores determinardo o retorno do

processo para o Orgéo de origem, com a devida fundamentacao;

lll — Estando o processo ou documento apresentado de modo satisfatério e nao se
verificando as demais hipéteses do inciso Il deste artigo, o Procurador Geral ou os
Subprocuradores realizardo, por despacho, a distribuicdo do feito ao Procurador de

Carreira;

IV — Ao receber o processo, o Procurador de Carreira anotara sua assinatura no

caderno de protocolo da Assessoria remetente;

V — Apos a andlise juridica do processo ou documento o Procurador de Carreira
devolvera os autos a respectiva Assessoria, momento em que o servidor do setor
destinatario registrara a devolugdo no caderno de protocolos que fica sob a guarda de

cada Procurador, como prova da devolucgdo e do recebimento:
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VI — Recebido o processo ou documento, a Assessoria procedera a sua entrega ao
Procurador Geral ou Subprocurador, conforme o caso, que aprovardo o
posicionamento, ou discordando o reformardo de forma fundamentada, promovendo

em seguida o necessario encaminhamento.

VIl — Apo6s o pronunciamento do Procurador Geral ou dos Subprocuradores, a
respectiva Assessoria providenciara a anotacdo na planilha de controle e encaminhara
o processo ou documento ao Setor de Protocolo da PROGE que, registrando a saida
no sistema informatizado e no caderno de saida, remetera ao Orgéo destinatario para

conhecimento e providéncias.

§ 2° O Procurador Geral, a qualquer tempo, se assim entender pertinente, podera
avocar a analise do processo ou documento, exarando o competente pronunciamento

juridico, conforme definido no art. 6°, inciso V, da Lei Municipal n°. 3.334/2010.

CAPITULO VII
DOS PROCEDIMENTOS RELACIONADOS A NAO PROPOSITURA OU
DESISTENCIA DE AGOES OU MEDIDAS JUDICIAIS, A DISPENSA DA
INTERPOSICAO DE RECURSOS JUDICIAIS OU A COMPOSICAO AMIGAVEL EM
PROCESSOS ADMINISTRATIVOS OU JUDICIAIS.

Art. 10. Apos a devida analise do caso concreto o Procurador Municipal designado
para atuar no feito podera solicitar ao Procurador Geral do Municipio a n&o propositura
ou desisténcia de agbes ou medida judiciais, a dispensa da interposicido de recursos
judiciais ou a composicdo amigavel em processos administrativos ou judiciais,

observada a seguinte tramitacao:

| — O Procurador Municipal com atuagdo no feito submetera sua solicitacdo ao
Procurador-Chefe da Setorial relacionada, que discordando do pedido retornara o
dossié do caso ao Procurador solicitante em decisdo devidamente fundamentada, ou

com ele concordando submetera o caso ao Procurador Geral para decisao final.

« : 710 Tavares
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[ — Em prazo habil o Procurador Geral decidirda de maneira fundamentada sobre a

solicitagdo do Procurador com atuagéo no feito, comunicando-lhe a deciso.

§ 1°. A solicitagdo do Procurador Municipal com atuagao no feito, a decisdo negativa do
Procurador-Chefe da Setorial relacionada e a decisdo positiva ou negativa do
Procurador Geral do Municipio deverao ser devidamente fundamentadas, indicando as

razdes do posicionamento.

§ 2° O Procurador Geral do Municipio pode delegar sua competéncia descrita neste
artigo aos Subprocuradores, nos termos do art. 6°, inciso XVIII, da Lei Municipal n°.
3.334/2010.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS RELACIONADOS AO PAGAMENTO DE PRECATORIOS

Art. 11. A inclus&o de dotagdes para o pagamento de precatérios na Lei Orgamentaria

Anual obedecera ao disposto no art. 100 da Constituicdo Federal.

Art. 12. A Procuradoria Geral do Municipio solicitara anualmente ao Tribunal de Justica
do Estado do Espirito Santo, na segunda quinzena do més de julho, a relacdo dos
Precatorios que deverdo ser depositados no exercicio financeiro seguinte, bem como

seus numeros de identificagdo, o nome de seus beneficiarios e os respectivos valores.

§ 1°. Recebidas do Tribunal de Justica as informagdes indicadas no caput deste artigo,
a Procuradoria do Municipio as encaminhara imediatamente a Secretaria Municipal de
Planejamento, Orgamento e Gestdo, com pedido de inclusdo de previsdo orcamentaria

na LOA do exercicio financeiro subsequente.

§ 2°. No més de janeiro de cada ano a Procuradoria do Municipio solicitara a Secretaria

Municipal de Finangas que inicie o deposito dos precatérios previstos para o exercicio

vigente, conforme as informagdes fornecidas pelo Tribunal de Justica gm atendimento
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a solicitagdo prevista no caput deste artigo, e de acordo com o Orcamento em

execucao.

CAPITULO IX
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 13. Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua
adequacéo aos requisitos do Manual de Elaboragado de Normas (Instrucéo Normativa
SCl n. 001/2012), bem como manter o processo de melhoria continua.

Art. 14. Esta Instrucdo Normativa entrard em vigor na data de sua publicagao.

CAPITULO X
DA APROVACAO

Art. 15. E por estarem de acordo, firmamos a presente Instrugdo Normativa em 03

(trés) vias de igual teor e forma, para todos os efeitos legais.

Aracruz/ES, 25 de setembro de 2015.

AMERICO SOARES MIGNONE

Procurador Geral do Municipio de Aracruz

IO TAVARES

Controlador Geral do Municipio
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