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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIiRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

DE N°

“ a

O Prefeito Municipal de S&o Mateus,
Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuicdes legais e tendo em vista o que
dispde o artigo 107, Item VI, da Lei n°. 001,
de 05 de abril de 1990 - Lei Orgénica do
Municipio de S&o Mateus, Estado do
Espirito Santo:

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada a 2° versGo da Instrugcdo
Normativa do Sistema Juridico — IN SJU n° 01/2019, que dispde sobre os
procedimentos a serem adotados nos processos administrativos e judiciais - Anexo
Unico do presente Decreto.

Art. 2°, Fica revogada a 12 versGo da Instrucdo
Normativa do Sistema Juridico — IN SJU n° 01/2015, aprovada pelo Decreto n°
7.836/2015.

Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data de sua
publicacdo.

Gabinete do Prefeito Municipal de Sdo Mateus,
Estado do Espirito Santo, qos P8 (oito) dias do més de margo (03) do ano de dois mil
e dezenove (2019). 4
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

...continuacdo do Decreto Municipal n® 10.635/2019

ANEXO UNICO

INSTRUGAO NORMATIVA DO SISTEMA JURIDICO - IN SJU N°. 01/2019 - NORMAS E
PROCEDIMENTOS A SEREM ADOTADOS NOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS E
JUDICIAIS.

Versao: 02

Aprovagdo em: 08/03/2019.

Ato de aprovacgdo: Decreto n® 10.635/2019.

Unidade Responsdvel: Procuradoria Geral.

Unidades Executoras: Procuradoria Geral e todas as Unidades Gestoras

| - FINALIDADE

Estabelecer normas e procedimentos a serem observados pela Procuradoria Geral
do Municipio de S&o Mateus e todas as unidades gestoras, no seu dmbito de
atuacdo, no tocante aos processos administrativos e judiciais.

Sem prejuizo das atribuicdes definidas no art. 46 da Lei Municipal n°. 1.192/2012 e
suas alteragdes, o Controlador Geral do Municipio recomenda & Procuradoria
Geral, bem como as Unidades Gestoras, que observem os procedimentos
constantes nesta Instrucdo Normativa no desempenho de suas funcdes.

Il - ABRANGENCIA

Esta Instru¢do Normativa abrange a Procuradoria Geral do Municipio de Sdo
Mateus como unidade responsdvel, e todas as unidades gestoras como unidades
executoras.

Cada UG da estrutura organizacional da Administrac&o Publica Direta e das
entidades da administracdo Indireta exercerd as atividades afetas & sua
administracdo, de modo a assegurar a plena eficiéncia e eficdcia, de forma
desconcentrada, com planejamento, coordenacdo, delegacdo de competéncia,
controle e prestacdo de contas.

Il - CONCEITOS

Para fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

3.1. Instru¢do Normativa: Documento que estabelece os procedimentos a serem
adotados objetivando a padronizagdo na execugdo de atividades e rotfinas de

frabalho;

3.2. IN: Sigla denominativa da Instru¢do Normativa;
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3.3. Procuradoria Geral: érgdo de assessoramento ao qual compete representar o
municipio nas a¢des judiciais, e promover assisténcia juridica ao Prefeito e dirigentes
de unidades organizacionais da Prefeitura Municipal, nos termos do artigo 52 da Lei
Municipal n® 1.192/2012.

3.4. Avtoridade Competente/julgadora: agente publico dotado de poder de
decisdo, neste caso, Prefeito Municipal, Secretdrios das Unidades Gestoras, os
Gestores dos Fundos e Diretores de Autarquias € Fundacdes.

3.5. Processo Judicial: € um conjunto de atos ordenados tendentes a um fim que é
a provis@o jurisdicional compreendendo-se direitos, deveres e dnus das partes, além
de poderes, direitos e deveres dos orgdos jurisdicionais regulados pela lei
processual;

3.6. Processo Administrativo: E a sequéncia de papeis e de atos praticados, desde o
requerimento de alguém, pleiteando algo, perante a autoridade publica, que
protocolado recebe um nimero, € datado e autuado e apds tramitacdo mediante
informacdo inicial e outras que possam advir até a decisdo final.

3.7. Comissdo Processante: instituida por portaria, tem como funcdo conduzir o
processo administrativo, compreendendo a fase de instrugdo, defesa e relatorio.

3.8. Ampla defesa e Contraditério: Direito concedido a todos os funciondrios e
particulares envolvidos em algum inquérito ou processo administrativo, fundado no
principio constitucional de que ninguém pode ser condenado sem ser ouvido e sem
ter o direito a produgdo de provas que entender necessdarias;

3.9. Citagdo: Ato processual escrito pelo qual se chama, por ordem da autoridade
competente, o interessado para defender-se em juizo;

3.10. Unidade Gestora - UG: E a unidade orcamentdria ou administrativa investida
do poder de gerir recursos orcamentdrios e financeiros, proprios ou sob
descentralizagdo.

3.11. Unidade Orcamentdria: E um segmento da administrac@o direta a que o
orcamento consigna dotagdes especificas para a realizagdo de seus programas de
trabalho e sobre os quais exerce o poder de disposi¢do.

3.12. Unidade Responsdvel: £ a unidade responsdvel pela Instruc&o Normativa
(Subsecretaria, Coordenag¢do, Geréncia, Secdo, Diretoriac ou denominagdo
equivalente) que atua como érgdo central do respectivo sistema administrativo a
gue se referem as rotinas de trabalho objeto do documento.

3.13. Unidade Executora: SGo os componentes da estrutura organizacional do Poder
Executivo, abrangendo as Administracdes Direta e Indireta.

3.14. Administrado: Pessoas fisicas ou juridicas titulares de direitos ou interesses
individuais ou no exercicio do direito de representagdo;
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IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR

4.1. Legislagdo Federal:

a) Constituic@o de 1988;

b) Lei n° 4.320/1964 e suas alteracdes — Lei das Finangas Publicas;
c) Lei n® 8.112/1990 - Lei dos Servidores Publicos Federais;

d) Lei Complementar n® 101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal;
e) Lei Federal n® 8.429/1.992;

f) Lei Federal n° 9.784/1.999;

g) Cédigo Penal - CP;

h) Cédigo de Processo Penal — CPP;

i) Cddigo de Processo Civil;

j) Cdédigo Civil;

I) Cédigo Tributdrio Nacional;

m) CLT.

4.2. Legislagdo Estadual:

a) Resolucdo do TCEES n° 227/2011 — Dispde sobre a criacdo, implantacdo,
manutencdo e fiscalizagcdo do Sistema de Controle Interno da administracdo
PUblica, aprova o “Guia de orientagdo para implantagdo do Sistema de Controle
Interno na Administracdo Publica”, estabelece prazos. (Alterada pela Resolugcdo n°
257/2013);

b) Lei Complementar n° 46/1994 — Regime Juridico dos Servidores Civis do Estado do
Espirito Santo.

4.3. Legislagdo Municipal:

a) Lei n° 01/1990 - Lei Orgdnica;

b) Lei n°® 237/1992 - Estatuto do Servidor PUblico Municipal de S&o Mateus/ES;

c) Lein®, 1.192/2012 e suas alteracdes — Estrutura Administrativa;

d) Lei Complementar n°. 068/2013 - Sistema de Controle Interno;

e) Demais legislagdes e normas aplicdveis ao assunto, inclusive as de ambito
interno.

V - RESPONSABILIDADES

5.1. Do Orgdo Central do Sistema Juridico (Unidade Responsdvel) - Procuradoria
Geral:

5.1.1. Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenagcdo do controle interno, para definir as rotinas de
trabalho e identificar os pontos de controle dos respectivos procedimentos de
controle, objeto desta IN;

5.1.2. Obter a aprovagdo da IN, apds submeté-la & apreciacdo da unidade de
controle interno e promover a divulgagdo e implementagdo;

5.1.3. Manter atualizada, orientar as dreas executoras e supervisionar a aplicacd
desta IN;
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5.1.4. Manter a IN & disposicdo de todos os funciondrios da unidade, zelando pelo
fiel cumprimento da mesma;

5.1.5. Cumprir fielmente as determinagdes desta IN;

5.1.6. Exercer o acompanhamento sobre a efetiva observ@ncia das normas e
procedimentos quanto aos processos administrativos e judiciais;

5.1.7. Assessorar ao Prefeito e aos org&os municipais em questdes de direito e

legislacd@o, para que o Executivo Municipal possa cumprir sua missdo constitucional
e atingir os seus objetivos;

5.1.8. Organizar e manter atualizado o banco de dados com os registros de seus
pareceres e decisdes judiciais, bem como a legislacdo, doutrina e jurisprudéncia da
Prefeitura Municipal;

5.1.9. Representar a Prefeitura Municipal, em juizo ou fora dela, na defesa de seus
interesses;

5.1.10. Efetuar andlise de documentos e processos, emitir pareceres e elaborar
documentos juridicos pertinentes a sua drea de atuagdo;

5.1.11. Elaborar ou apreciar minutas, contratos, convénios, acordos, propostas de
mensagens, projetos de leis, decretos e demais documentos de interesse da
Prefeitura Municipal;

5.1.12. Redlizar estudos quanto & adogcdo de medidas de natureza juridica, em
decorréncia da legislagcdo geral ou especial, ou de jurisprudéncia firmada;

5.1.13. Pesquisar, andlisar e interpretar a legislagdo e regulamentos em vigor nas
dreas legislativa, constitucional, fiscal, administrativa e outras;

5.1.14. Assessorar as Comissdes de Sindicdncia, de Processo Administrativo e
Processo Administrativo Disciplinar;

5.1.15. Integrar comissdo de inquérito mediante indicacdo do Prefeito;

5.1.16. Organizar e manter atualizado ementdrio da legislagcdo pertinente &
Prefeitura Municipal;

5.1.17. Emitir pareceres e informagcdes sobre assuntos de natureza juridica e de
interesse da Prefeitura Municipal;

5.1.18. Acompanhar os procedimentos relativos a processos encaminhados ao
Tribunal de Contas do Estado e Ministério PUblico;

5.1.19. Manter intercédmbio com outras Prefeituras Municipais, Universidades,

Institutos de Pesquisa e érgdos especializados, visando o aprimoramento técnico-
juridico da Prefeitura Municipal; Q
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5.1.20. Executar a cobranga judicial da divida ativa do Municipio; e,

5.1.21. Executar outras atividades correlatas.

5.2. Do Orgdo Central de Controle Interno - Controladoria Interna:

5.2.1. Prestar apoio técnico na fase de elaboragcdo das Instrugdes Normativas e em
suas atualizacdes, em especial no que tange a identificagcdo e avaliagdo dos
pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

5.2.2. Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficdcia dos
procedimentos de conftrole inerentes ao Sistema Juridico, propondo alteracdes nas

Instrugdes Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatacdo
de novas Instrucdes Normativas;

5.2.3. Organizar e manter organizado 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.

5.3. Dos Administrados

5.3.1. O administrado tem os seguintes direitos perante a Administragcdo, sem
prejuizo de outros que Ihe sejam assegurados:

| - ser tratado com respeito pelas autoridades e servidores, que deverdo facilitar o
exercicio de seus direitos e o cumprimento de suas obrigacdes;

Il - ter ciéncia da tramitagdo dos processos administrativos em que tenha a
condicdo de interessado, ter vista dos autos, obter cédpias de documentos neles
contidos e conhecer as decisdes proferidas;

lll - formular alegagdes e apresentar documentos antes da decisdo, os quais serdo
objeto de consideracdo pelo érgdo competente;

IV - fazer-se assistir, facultativamente, por advogado, salvo quando obrigatdéria a
representacdo, por forga de lei.

5.3.2. SGo deveres do administrado perante a Administragdo, sem prejuizo de outros
previstos em ato normativo:

| - expor os fatos conforme a verdade;

Il - proceder com lealdade, urbanidade e boa-fé;

lll - nGo agir de modo temerdrio;

IV - prestar as informagcdes que |Ihe forem solicitadas e colaborar para o
esclarecimento dos fatos.

VI - PROCEDIMENTOS

6.1. DO PROCESSO ADMINISTRATIVO
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6.1.1. Dos Principios e Critérios

6.1.1.1. A Administracdo PUblica obedecerd, dentre outros, aos principios da
legalidade, finalidade, motivacdo, razoabilidade, proporcionalidade, moralidade,
ampla defesa, contraditério, seguranca juridica, interesse publico e eficiéncia.

6.1.1.2. Nos processos administrativos ser@o observados, entre outros, os critérios de:

| - atuac&o conforme a lei e o Direito;

Il - atendimento a fins de interesse geral, vedada a renuncia total ou parcial de
poderes ou competéncias, salvo autorizagdo em lei;

Il - objetividade no atendimento do interesse pUblico, vedada a promogdo pessoal
de agentes ou autoridades;

IV - atuacdo segundo padrdes éticos de probidade, decoro e boa-fé;

V - divulgacdo oficial dos atos administrativos, ressalvadas as hipdteses de sigilo
previstas na Constituicdo;

VI - adequacdo entre meios e fins, vedada a imposicdo de obrigacdes, restricdes e
sancdes em medida superior dquelas estritamente necessdrias ao atendimento do
interesse publico;

VIl - indicagdo dos pressupostos de fato e de direito que determinarem a decisdo;
VIl - observa@ncia das formalidades essenciais O garantia dos direitos dos
administrados;

IX - adocdo de formas simples, suficientes para propiciar adequado grau de
certeza, seguranca e respeito aos direitos dos administrados;

X - garantia dos direitos @ comunicagdo, a apresentagdo de alegagdes finais, &
producdo de provas e a inferposicdo de recursos, Nos processos de que possam
resultar sancdes e nas situacdes de litigio;

Xl - proibicdo de cobranca de despesas processudis, ressalvadas as previstas em lei;
Xl - impulsdo, de oficio, do processo administrativo, sem prejuizo da atuacdo dos
interessados; -

Xl - interpretagcdo da norma administrativa da forma que melhor garanta o

atendimento do fim publico a que se dirige, vedada aplicacdo retroativa de nova
interpretacdo.

6.1.2. Da Formalizag&o do Processo Administrativo

6.1.2.1. O processo administrativo pode iniciar-se de oficio ou a pedido de
interessado.

6.1.2.2. O requerimento inicial do interessado, salvo casos em que for admitida
solicitagdo oral, deve ser formulado por escrito e conter os seguintes dados:

| - 6rgdo ou autoridade administrativa a que se dirige;

Il - identificacdo do interessado ou de quem o represente;

Il - domicilio do requerente ou local para recebimento de comunicagdes;

IV - formulac@o do pedido, com exposicdo dos fatos e de seus fundamentos;
V - data e assinatura do requerente ou de seu representante.
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6.1.2.2.1. E vedada & Administracdo a recusa imotivada de recebimento de
documentos, devendo a autoridade competente, bem como as Secdes da
Procuradoria Geral orientar o interessado quanto ao suprimento de eventuais falhas.

6.1.2.3. As Unidades Gestoras da PMSM, das Autarquias e Fundagdes, deverdo
elaborar modelos ou formuldrios padronizados para assuntos que importem
pretensdes equivalentes.

6.1.2.4. Quando os pedidos de uma pluralidade de interessados tiverem conteldo e
fundamentos idénticos, poderdo ser formulados em um Unico requerimento, salvo
preceito legal em conftrdrio.

6.1.2.5. Qualguer documento deverd ser entregue e protocolado junto ao Setor de
Protocolo Geral da Prefeitura Municipall

6.1.3. Dos Interessados
6.1.3.1. SGo 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 representacdo;

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

Il - as organizacdes e associagdes representativas, no tocante a direitos e interesses
coletivos;

IV - as pessoas ou as associacdes legalmente constituidas quanto a direitos ou
interesses difusos.

6.1.3.2. Sdo capazes, para fins de processo administrativo, os maiores de dezoito
anos, ressalvada previsdo especial em ato normativo proprio.

6.1.4. Da Competéncia

6.1.4.1. SGo autoridades competentes para determinar a instauracdo de processo
administrativo: Prefeito; Secretdrio; Diretores das Autarquias; e Gestores dos Fundos
Municipais.

6.1.4.1.1. Quando houver necessidade, a autoridade competente podera instaurar,
por meio de portaria, Comissdo Processante de Processo Administrativo, que serd
responsdvel pela condugdo do processo administrativo.

6.1.41.2. Os processos administrativos disciplinares observardo as disposicoes
trazidas pela Lei Municipal n® 237/92 e pela Instruc@o Normativa SRH n° 06/2015.

6.1.5. Dos Impedimentos e da Suspeicdo

6.1.5.1. £ impedido de atuar em processo administrativo o servidor ou autoridade
que:

| - tenha interesse direto ou indireto na matéria;
Continua... %
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I - tenha participado ou venha a participar como perito, testemunha ou
representante, ou se tais situacdes ocorrem gquanto ao cdnjuge, companheiro ou
parente e afins até o terceiro grau;

Il - esteja litigando judicial ou administrativamente com o interessado ou respectivo
cénjuge ou companheiro.

6.1.5.2. A autoridade ou servidor que incorrer em impedimento deve comunicar o
fato & autoridade competente, abstendo-se de atuar.

6.1.5.2.1. A omissGo do dever de comunicar o impedimento constitui falta grave,
para efeitos disciplinares.

6.1.5.3. Pode ser arguida a suspeicdo de autoridade ou servidor que fenha amizade
intfima ou inimizade notéria com algum dos interessados ou com os respectivos
conjuges, companheiros, parentes e afins até o terceiro grau.

6.1.5.4. O indeferimento de alegagdo de suspeigcdo poderd ser objeto de recurso,
sem efeito suspensivo.

6.1.6. Da Forma, Tempo e Lugar dos Atos do Processo Administrativo

6.1.6.1. Os atos do processo administrativo ndo dependem de forma determinada
sendo quando a lei expressamente a exigir.

6.1.6.2. Os atos do processo devem ser produzidos por escrito, em vernaculo, com a
data e o local de sua readlizacdo e a assinatura da autoridade responsavel.

6.1.6.2.1. Salvo imposicdo legal, o reconhecimento de firma dos atos praticados
pela autoridade, somente serd exigido quando houver dUvida de autenticidade.

6.1.6.2.2. A autenticacdo de documentos exigidos em cépia poderd ser feita por
servidor competente para responder pela unidade gestora.

6.1.6.2.3. O processo deverd ter suas pdginas numeradas seguencialmente e
rubricadas.

6.1.6.2. Os atos do processo devem redlizar-se em dias Uteis, no hordrio normal de
funcionamento da reparticGo na qual tramitar o processo.

6.1.6.2.1. Serdo concluidos depois do hordrio normal os atos ja iniciados, cujo
adiamento prejudique o curso regular do procedimento ou cause dano co
interessado ou d Administracdo.

6.1.6.3. Inexistindo disposicdo especifica, os atos do o6rgdo ou autoridade
responsavel pelo processo € dos administrados que dele participem devem ser
praticados no prazo de cinco dias, salvo motivo de forca maior, conforme Cédigo
de Processo Civil e Lei Federal n® 9.784/99.

6.1.6.3.1. O prazo previsto neste artigo pode ser dilatado até o dobro, mediant;
comprovada justificacdo.
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6.1.7. Da Comunicac¢do dos Atos

6.1.7.1. A autoridade competente ou Comissdio Processante perante o qual framita
o processo administrativo determinard a citacdo do interessado para apresentar
defesa escrita no prazo de 10 dias, devendo especificar as provas que pretende
produzir.

6.1.7.1.1. A citag&o deverd confter:

| — identificacdo do citando;

Il - a finalidade da citacdo, bem como mencdo do prazo para apresentar defesa;
Il - cépia da decisdo de instauracdo do processo, contendo as fatos e
fundamentos legais pertinentes;

IV — informacdo da continvidade do processo independente da apresentacdo de
defesa;

6.1.7.2 Far-se-a a intimag¢do do interessado para ciéncia de decisdo, despacho ou @
efetivagdo de diligéncias.

6.1.7.2.1. A intimacdo deverd conter:

| - identificag&o do intfimado;

Il - finalidade da intimag¢do;

Il - data, hora e local em que deve comparecer, se for o caso;

IV - se o intimado deve comparecer pessoalmente, ou fazer-se representar por
procuracdo; \

V - informacdo da continuidade do processo independentemente do seu
comparecimento;

6.1.7.2.1.1. Nos termos da Lei Federal n° 9.784/99 a intimacdo observard o
antecedéncia minima de trés dias Uteis quanto & data de comparecimento.

6.1.7.2.1.2. A citagcdo ou intima¢do pode ser efetuada por ciéncia no processo, por
via postal com aviso de recebimento, por telegrama, e-mail com acusagdo de
recebimento, por imprensa oficial ou outro meio que assegure a certeza da ciéncia
do interessado.

6.1.7.1.1.3. No caso de interessados indeterminados, desconhecidos ou com
domicilio indefinido, a citacdo e/ou intimagdo deve ser efetuada por meio de
publicacdo em imprensa oficial.

6.1.7.1.1.4. A citagcdo ou intimagdo ser@o nulas quando feitas sem observéncia das
prescricdes legais, mas o comparecimento do interessado supre sua falta ou
iregularidade.

$6.1.7.1.2. O. desatendimento da citagdo ou intimagdo ndo importa o
reconhecimento da verdade dos fatos, nem a renuncia a direito pelo interessado.
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6.1.7.1.3. No prosseguimento do processo, serd garantido direito de ampla defesa
ao interessado.

6.1.7.1.4. Devem ser objeto de citacdo e/ou intimacdo os atos do processo que
resultem para o interessado em imposicdo de deveres, 6nus, sancdes ou restricdo
ao exercicio de direitos e atividades e os atos de outra natureza, de seu interesse.

6.1.8. Da Instrugéo

6.1.8.1. As atividades de instrug@o destinadas a averiguar e comprovar os dados
necessdrios & tomada de decisdo realizam-se de oficio ou mediante impulsdo da
autoridade competente pelo processo (Prefeito, Secretdrios das UG e Diretores de
Autarquias e Fundagdes) ou ComissGo Processante, sem prejuizo do direito dos
interessados de propor atuagdes probatdrias.

6.1.8.1.1. A autoridade competente ou ComissGo Processante para a instrucdo fard
constar dos autos os dados necessdrios & decisdo do processo.

6.1.8.1.2. Toda vez que julgar necessdria ou em casos expressa exigéncia legal, a
autoridade competente ou Comissdo encaminhard os autos a Procuradoria Geral
que atfravés da Procuradoria Administrativa elaborard parecer fundamentado a
respeito do processo.

6.1.8.1.3. Os atos de instrucdo que exijam a atuagdo dos interessados devem
redlizar-se do modo menos oneroso para estes.

4.1.8.2. S8o inadmissiveis no processo administrativo as provas obtidas por meios
ilicitos.

6.1.8.3. Quando a matéria do processo envolver assunto de interesse geral, a
autoridade competente ou Comissdo Processante poderd, mediante despacho
motivado e, se for preciso, apds parecer juridico, abrir periodo de consulta publica
para manifestacdo de terceiros, antes da decisGdo do pedido, se ndo houver
prejuizo para a parte interessada.

6.1.8.3.1. A abertura da consulta publica serd objeto de divulgacdo pela imprensa
oficial, a fim de que pessoas fisicas ou juridicas possam examinar os autos, fixando-
se prazo de 10 (dez) dias para oferecimento de alegagdes escritas.

6.1.8.3.2. O comparecimento  consulta publica ndo confere, por si, a condigcdo de
interessado do processo, mas confere o direito de obter da Administragdo resposta
fundamentada, que poderd ser comum a todas as alegagdes substanciaimente
iguais.

6.1.8.4. Antes da tomada de decis@o, a juizo da autoridade, diante da relevancia
da guestdo, poderd ser realizada audiéncia publica para debates sobre a matéria
do processo.

Continua...
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6.1.8.5. As autoridades competentes, em matéria relevante, poderdo estabelecer
outros meios de participagdo de administrados, diretamente ou por meio de
organizacdes e associacoes legalmente reconhecidas.

6.1.8.6. Os resultados da consulta e audiéncia publica e de outros meios de
participacdo de administrados deverdo ser apresentados com a indicacdéo do
procedimento adotado.

6.1.8.7. Quando necessdria a instrucdio do processo, a audiéncia de outros érgdos
ou entidades administrativas poderd ser realizada em reunido conjunta, com a
participacdo de fitulares ou representantes dos érgdos competentes, lavrando-se a
respectiva ata, a ser juntada aos autos.

6.1.8.8. Quando o interessado declarar que fatos e dados estdo registfrados em
documentos existentes na prépria Administracdo responsdvel pelo processo ou em
outro érgdo administrativo, a autoridade competente para a instrucdo proverd, de
oficio, & obtengdo dos documentos ou das respectivas copias.

6.1.8.9. O interessado poderd, na fase instrutdria e antes da tomada da decisdo,
juntar documentos e pareceres, requerer diligéncias e pericias, bem como aduzir
alegagdes referentes & matéria objeto do processo.

6.1.8.9.1.Os elementos probatdrios deverdo ser considerados na motivagdo do
relatério e da decisdo.

6.1.8.9.2. Somente poderdo ser recusadas, apds parecer juridico e mediante
decisdo fundamentada, as provas propostas pelos interessados quando sejam
ilicitas, impertinentes, desnecessdrias ou protelatdrias.

6.1.8.9.3. Quando a matéria for unicamente de direito, e ndo houver necessidade
de produgdo outras provas, a requerimento ou de oficio, a autoridade competente
poderd proferir decisdo antecipada.

6.1.8.10. Quando for necessdaria a prestagcdo de informagdes ou a apresentacdo de
provas pelos interessados ou terceiros, serdo expedidas intimacdes para esse fim,
mencionando-se dataq, prazo, forma e condigdes de atendimento.

6.1.8.10.1. Ndo sendo atendida a infimagdo, poderd a autoridade competente ou
Comiss@o, se entender relevante a matéria, suprir de oficio a omisséo, ndo se
eximindo de proferir a decis@o.

6.1.8.11. Quando dados, atuagdes ou documentos solicitados ao interessado forem
necessdrios & apreciacdo de pedido formulado, o ndo atendimento no prazo
fixado pela Administracdo para a respectiva apresentacéo poderd implicar no
arquivamento do processo.

6.1.8.12. Nos termos da Lei Federal n°® 9.784/99, os interessados serdo intimados de

prova ou diligéncia ordenada, com antecedéncia minima de trés dias Uteis,
mencionando-se data, hora e local de realizacdo.
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6.1.8.13. Quando deva ser obrigatoriamente ouvido um érgdo consultivo, o parecer
deverd ser emitido no prazo maximo de quinze dias, salvo norma especial ou
comprovada necessidade de maior prazo.

6.1.8.13.1. Se um parecer obrigatdrio e vinculante deixar de ser emitido no prazo
fixado, o processo ndo terd seguimento até a respectiva apresentagcdo,
responsabilizando-se quem der causa ao atraso.

6.1.8.13.2. Se um parecer obrigatdrio e n&o vinculante deixar de ser emitido no
prazo fixado, o processo poderd ter prosseguimento e ser decidido com sua
dispensa, sem prejuizo da responsabilidade de quem se omitiu no atendimento.

6.1.8.14. Quando por disposicdo de ato normativo devam ser previamente obtidos
laudos técnicos de orgdos administrativos e estes ndo cumprirem o encargo no
prazo assinalado, a autoridade competente responsavel ou Comissdo Processante
pela instrucdo deverd solicitar laudo técnico de outro 6rgdo dotado de
qudlificacdo e capacidade técnica equivalentes.

6.1.8.15. Encerrada a instrucdo, o interessado terd o direito de apresentar alegagdes
finais no prazo maximo de dez dias.

6.1.8.15.1. Em caso de. risco iminente, a Administragcdo Publica poderd
motivadamente adotar providéncias acauteladoras sem a prévia manifestagdo do
interessado.

6.1.8.16. Os interessados tém direito & vista do processo e a obter certiddes ou
copias reprograficas dos dados € documentos que o integram, ressalvados os
dados e documentos de terceiros protegidos por sigilo ou pelo direito &
privacidade, & honra e & imagem.

6.1.8.17. Quando o processo administrativo for conduzido por Comissdo
Processante, esta, apds as alegacdes finais, apresentard fundamentadamente
relatério opinativo pelo acolhimento ou ndo do pedido.

6.1.9. Da DecisGo e Motivagdo

6.1.9.1. Todos atos administrativos deverdio ser motivados, com indicacéo dos fatos
e dos fundamentos juridicos.

6.1.9.2. A autoridade julgadora formarda sua convicgcdio pela livre apreciacdo das
provas, podendo solicitar, se julgar necessdrio, parecer fundamentado da
Procuradoria Geral do Municipio a respeito do processo.

6.1.9.3. A motivacdo deve ser explicita, clara e congruente, podendo consistir em
declaracdo de concordéncia com fundamentos de anteriores pareceres,
informacdes, decisdes ou propostas, que, neste caso, serdo parte integrante do ato.
6.1.9.3.1. Na solucdo de vdrios assuntos da mesma natureza, pode ser utilizado meio
mecdanico que reproduza os fundamentos das decisdes, desde que ndo prejudaque
direito ou garantia dos interessados.
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6.1.10. Da Desisténcia e Outros Casos de Extingdo do Processo

6.1.10.1. O interessado poderd, mediante manifestagdo escrita, desistir total ou
parcialmente do pedido formulado ou, ainda, renunciar a direitos disponiveis.

6.1.10.1.1. Havendo vdarios interessados, a desisténcia ou rendncia atinge somente
guem a tenha formulado.

6.1.10.1.2. A desisténcia ou rendncia do interessado, conforme o caso, ndo
prejudica o prosseguimento do processo, se a Administracdo considerar que o
interesse pUblico assim o exige.

6.1.10.2. A autoridade competente poderd declarar extinto o processo quando
exaurida sua finalidade ou o objeto da decisdGo se tornar impossivel, indtil ou
prejudicado por fato superveniente.

6.1.11. Da Anulacdo, Revogagdo e Convalidagdo

6.1.11.1. A Administracdo deve anular seus proprios atos, quando eivados de vicio
de legalidade, e pode revogd-los por motivo de conveniéncia ou oportunidade,
respeitados os direitos adquiridos.

6.1.11.2. O direito da Administrac@o de anular os atos administrativos de que
decorram efeitos favordaveis para os destinatdrios decai em cinco anos, contados
da data em que foram praticados, salvo comprovada ma-fé.

6.1.11.3. No caso de efeitos patrimoniais continuos, o prazo de decadéncia contar-
se-a da percepgdo do primeiro pagamento.

6.1.11.4. Considera-se exercicio do direito de anular qualguer medida de
autoridade administrativa que importe impugnacdo @  validade do ato.

6.1.11.5. Em decis@o na qual se evidencie ndo acarretar lesdo ao interesse publico
nem prejuizo a terceiros, os atos que apresentarem defeitos sandveis poderdo ser
convalidados pela prépria Administragéo.

6.1.12. Do Recurso Administrativo e da RevisGo

6.1.12.1. Das decisdes administrativas cabe recurso, em face de razdes de
legalidade e de mérito.

6.1.12.1.1. O recurso serd dirigido & autoridade que proferiu a decisdo, a qual, se
ndo a reconsiderar no prazo de cinco dias, 0 encaminhard ao Prefeito Municipal,
autoridade superior.

6.1.12.2. Salvo exigéncia legal, a interposic@o de recurso administrativo independe
de caucdo.

6.1.12.3. Se o recorrente alegar que a decisdo administrativa contraria enunciado
da sumula vinculante, caberd & autoridade prolatora da decisdo impugnada, apés
parecer juridico fundamentado, se ndo a reconsiderar, explicitar, antes d
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encaminhar o recurso G autoridade superior, as razdes da aplicabilidade ou
inaplicabilidade da sumula, conforme o caso.

6.1.12.4. Tém legitimidade para interpor recurso administrativo:

| - os titulares de direitos e interesses que forem parte no processo;

Il - aqueles cujos direitos ou interesses forem indiretamente afetados pela decisdo
recorrida;

Il - as organizacdes e associagdes representativas, no tocante a direitos e interesses
coletivos;

IV - os cidaddos ou associagdes, quanto a direitos ou interesses difusos.

6.1.12.5. Salvo disposicdo legal especifica, & de dez dias o prazo para interposicdo
de recurso administrativo, contado a partir da ciéncia ou divulgacdo oficial da
decisdo recorrida, conforme Lei Federal n® 9.784/99.

6.1.12.5.1. Quando a lei ndo fixar prazo diferente, o recurso administrativo deverd ser
decidido no prazo mdximo de frinta dias, a partir do recebimento dos autos pelo
érgdo competente.

6.1.12.5.2. O prazo mencionado no item anterior poderd ser prorrogado por igual
periodo, ante justificativa explicita.

6.1.12.6. O recurso interpde-se por meio de requerimento no qual o recorrente
deverd expor os fundamentos do pedido de reexame, podendo juntar os
documentos que julgar convenientes.

6.1.12.7. Salvo disposicdo legal em contrdrio, o recurso ndo tem efeito suspensivo.

6.1.12.8. Havendo justo receio de prejuizo de dificil ou incerta reparacdo decorrente
da execucdo, a autoridade recorrida ou a imediatamente superior poderd, de
oficio ou a pedido, dar efeito suspensivo ao recurso.

6.1.12.9. Interposto o recurso, a autoridade competente para dele conhecer devera
intimar os demais interessados para que, no prazo de cinco dias Uteis, apresentem
alegacdes.

6.1.12.10. O recurso ndo serd conhecido quando interposto:

| - fora do prazo;

Il - perante érgdo incompetente;

Il - por guem ndo seja legitimado;

IV - apds exaurida a esfera administrativa.

6.1.12.10.1. Na hipdtese do inciso Il, serd indicada co recorrente a autoridade
competente, sendo-lhe devolvido o prazo para recurso.

6.1.12.10.2. O n&o conhecimento do recurso ndo impede a Administragdo de rever
de oficio o ato ilegal, desde que n&o ocorrida precluséo administrativa. '

Continua...
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6.1.12.11. A autoridade competente para decidir o recurso poderd confirmar,
modificar, anular ou revogar, total ou parcialmente, a decisdo recorrida, em
decisdo fundamentada.

6.1.12.11.1. Se da aplicagdo do disposto neste artigo puder decorrer gravame &
situagcdo do recorrente, este deverd ser cientificado para que formule suas
alegacdes antes da decisdo.

6.1.12.12. Os processos administrativos de que resultem sancdes poderdo ser revistos,
a qualguer tempo, a pedido ou de oficio, quando surgirem fatos novos ou
circunst@ncias relevantes suscetiveis de justificar a inadequacdo da sancdo
aplicada.

6.1.12.12.1. Da revisdo do processo ndo poderd resultar agravamento da sangdo.

6.1.13. Dos Prazos

6.1.13.1. Os prazos comecam a correr a partir da data da cientificac@o oficial,
excluindo-se da contagem o dia do comego e incluindo-se o do vencimento.

6.1.13.1.1. Considera-se prorrogado o prazo até o primeiro dia Util seguinte se o
vencimento cair em dia em que ndo houver expediente ou este for encerrado
antes da hora normal.

6.1.13.1.2. Os prazos expressos em dias contam-se de modo continuo.

6.1.13.1.3. Os prazos fixados em meses ou anos confam-se de dafta a dafa. Se no
més do vencimento ndo houver o dia equivalente dquele do inicio do prazo, tem-se
como termo o Ultimo dia do més.

6.1.13.2. Salvo motivo de forca maior devidamente comprovado, 0s prazos
processuais ndo se suspendem.

6.2 - Processo Judicial

6.2.1 - A Procuradoria Geral do Municipio serd a Unidade responsavel pelas agdes
judiciais propostas pelo Municipio de SGdo Mateus e pelas acdes que este fizer parte.

6.2.2. Serd de responsabilidade da Procuradoria Geral os qjuizamentos e
acompanhamentos das acdes judiciais conforme previsto na Lei Municipal n°
1.192/2012.

6.22.1. O acompanhamento da agdo judicial se iniciard no momento da
propositura de um processo judicial ou através da citagdo/notificagdo do Municipio
como parte em processo judicial.

6.2.2.2. A citacdo recebida serd imediatamente autuada e apensada ao processo

de acompanhamento da acdo judicial respectiva, e apds o processo serd
encaminhado pela Procuradora Geral & Se¢do da Procuradoria Judicidria.

Continua... %
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6.2.2.3. Registrar-se-G o documento ou © processo no protocolo da PMG,
especificando-se a matéria a que se relaciona, onde serd gerado um novo hnumero
pelo sistema informatizado, o qual serd gravado em etigueta a ser afixada no
documento, que deverd ser previamente autuado;

6.2.2.4. O servidor do protocolo procederd & respectiva numeracdo, com aposicdo
do carimbo da PMSM e da sua assinatura;

6.2.2.5. Retornando o processo dos setores da PGM para remessa a Orgdo diverso,
deverd o servidor do Protocolo registrar o seu andamento no sistema, especificando
o 6rgdo de destino.

6.22.6. O Recebimento, a Distribuicdo e a Tramitagdo de Processos nas
Procuradorias Especializadas dar-se-do da seguinte forma:

6.2.2.7. O Procurador Geral determinard, por despacho, a providéncia a ser
realizada e encaminhard o processo ao servidor do setor para que este proceda
aos devidos encaminhamentos, conforme determinado;

6.2.2.8. Caso seja determinada a distribuicdo do feito a um Procurador para a
competente andlise juridica, proceder-se-d a respectiva anotagdo no referido
sistema, com especificacdo do nome do Procurador e a providéncia determinada
pelo superior hierarquico;

6.2.2.9. Em ato continuo, serd impresso, pelo servidor do setor, documento onde
constard a especificacdo do(s) processo(s) que serd(do) entregue(s) ao Procurador
para realizacdo da incumbéncia que |he tenha sido determinada pelo Procurador
Geral;

6.2.2.10. Ao receber o Processo, o Procurador apord automaticamente a sua
assinatura no documento de entrega, que serd arquivado em pasta reservada na
respectiva Procuradoria;

6.2.2.11. Apds redlizada a incumbéncia que Ihe fora determinada, o Procurador do
Municipio devolverd os autos ao Procurador Geral, para apreciacdo superior, que
poder& acolher ou ndo o posicionamento juridico (Parecer Juridico ou Despacho)
lancado nos autos pelo Procurador do Municipio ou determinar a readlizagdo de
nova providéncia.

6.2.2.12. No caso de ndo acolhimento do pronunciamento juridico pelo Procurador
Geral, este deverd apor a devida fundamentacdo;

6.2.2.13. Apds o pronunciamento do Procurador Geral, o servidor do setor
providenciard, sucintamente, o seu registro no sistema e o encaminhamento do
processo ao Orgdo competente para conhecimento e providéncias.

6.2.2.14. O Procurador Geral, se assim entender pertinente, analisard pessoalmente
0 processo, exarando o competente pronunciamento juridico.

Continua... %
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6.2.3. A Procuradoria Geral do Municipio através da Procuradoria Judicidria, deverd
confeccionar e/ou analisar as pecas judiciais, tais como: peticdo inicial, mandado
de citacdo, planiha de cdlculos de liquidacdo prévia do pedido,
contestacdo/réplica, laudo pericial, parecer de assistente técnico, impugnacdes,
excecdes, sentenca ou acordo homologado, recursos e/ou contrarrazdes,
acérddos, recursos interpostos para os Tribunais Superiores, certiddes de publicacdo
da sentenca, acdrddo regional e superior, certiddo de trénsito em julgado, dentre
outros.

6.2.4. Além das atividades previstas no artigo anterior, a Procuradoria Geral do
Municipio através da Procuradoria Judicidria, deverd promover a execucdo da
Divida Ativa de natureza tributdria e ndo tributdric do Municipio, bem como
executar as demais atribuicdes previstas em lei, regulamento e Instrugdo Normativa.

6.2.5. O término do acompanhamento do processo judicial sé ocorrerd apds o
arguivamento do processo judicial.

6.2.6. Para gjuizamento e acompanhamento dos processos judiciais, a Procuradora
Geral e suas Secdes deverdo observar as Leis Ordindrias Federais e Municipais
aplicaveis a matéria (CPC; CPP; CLT; CTN; CTM; Lei Orgdnica do Municipio de Sdo
Mateus, e etc).

6.3. Dos Procedimentos Relacionados ao Tramite de Anteprojeto de Lei de Iniciativa
do Poder Executivo na PGM

6.3.1. O frémite de minuta de anteprojeto de Lei de iniciativa do Poder Executivo
Municipal na PGM se dard da seguinte forma:

| — A Secretaria Municipal Requisitante/interessada protocolard para a Secretaria de
Gabinete, solicitacdo por meio de oficio, acompanhado com a minuta do
anteprojeto de lei e justificativa, para apreciagdo, revisdo e corecdo, podendo
Secretaria de Gabinete adequd-lo, se for o caso.

Il = Apds, encaminhard o anteprojeto & Procuradoria Geral para elaboracdo de
parecer juridico acerca da constitucionalidade e conformidade com a legislacdo
vigente, podendo recomendar alteracdes/ajustes para fins de aprovacdo. Caso
contrdrio, fard as devidas consideracdes acerca da impossibiidade de
prosseguimento do anteprojeto;

§ 1° Finalizada a andlise juridica, serd a minuta do anteprojeto de lei, com a
respectiva exposicdo de motivos ensejadores da proposta, encaminhada a
Secretaria Municipal de Gabinete a fim de que seja adequada aos padrdes de
formatacdo e timbre oficiais, bem como seja encaminhado a Cadmara Municipal.

§ 2° Caso o Projeto de Lei seja aprovado com emenda parlamentar, poderd o
Prefeito, caso entenda necessdrio, encaminhar O PG para andlise e parecer antes
de sancionar ou vetar a Lei.

6.4, Dos Procedimentos Relacionados aos Precatérios Judicidrios
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64.1. A inclusdo de dotagdes para o pagamento de precatdrios na Lei
Orcamentdria Anual obedecerd ao disposto no art. 100 da Constituicdo Federal e
no art. 78 do Ato das Disposicdes Constitucionais Transitérias - ADCT.

6.4.2. A Procuradoria Geral do Municipio providenciard anualmente, junto ao Poder
Judicidrio, a relagdo de todos os precatdrios judicidrios emitidos em desfavor do
Municipio e apresentados até 30 de junho do ano em curso para entrar no Proximo
exercicio financeiro, acompanhados dos respectivos oficios requisitérios, bem como
a relagcdo dos débitos constantes de precatoérios judicidrios pendentes de
pagamento, encaminhando a lista & Secretaria Municipal de Finangas.

VIl - CONSIDERAGOES FINAIS

7.1. A administragdo direta e as entidades da administragdo indireta, como
unidades orcamentdarias e oérgdos setoriais do Sistema de Controle Interno do
Municipio, sujeitam-se & observancia da presente Instruc&o Normativa.

7.2. O descumprimento das orientagdes contidas nesta IN serd objeto de
instauracd@o de processo administrativo para apuracdo das responsabilidades da
redlizag@o do ato contrdrio as normas instituidas e implicard em sancdes civis,
administrativas e penais, conforme dispositivos legais.

7.3. A Procuradoria Geral e os demais setores envolvidos na obrigatoriedade do
cumprimento desta IN poder@o instituir rofinas para o desenvolvimento dos
trabalhos desde que observem as diretrizes aqui explicitadas.

7.4. A existéncia da Unidade Central do Sistema de Controle Interno ndo exime os
gestores das unidades executoras, no exercicio de suas fungdes, da
responsabilidade individual pela gest@o dos controles internos, nos limites de sua
competéncia.

7.5. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrucdo Normativa poderdo ser
obtidos junto & Procuradoria Geral e a Contfroladoria Municipal que, por sua vez,
através de procedimentos de checagem (visitas de rotinas) ou auditoria interna,
aferird a fiel observéncia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da
estrutura organizacional.

7.6. Tendo em vista as constantes modificagdes na legislagdo que rege a
Administragdo PUblica, é necessdrio o permanente reporte Gs leis pertinentes ao
assunto e suas alteracoes.

7.7. E parte integrante da presente IN o FLUXOGRAMA PROCESSO ADMINISTRATIVO -
Anexo Unico da presente.

Poftaria n® 027/2018
Continua... , \l
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

...continuacdo do Decreto Municipal n® 10.635/2019
ANEXO UNICO

FLUXOGRAMA PROCESSO ADMINISTRATIVO - IN SJU n° 01-2019

Requerimento Do Interessado
IN SJU N°: 01-2015 Item 6.1.2.1

l

Decisdo de Instauragdo do Processo
IN SJU N°: 01-2015 Item 6.1.4.1

|

Portaria de Instauracdo de Comissdo, se
for o caso.
IN SJU N°: 01-2015 Item 6.1.4.1.1

|

Citacdo (10 dias para defesa)
IN SRH N°: 01-2014 Item 6.1.7.1

DEFESA

1

Produgdo de Provas
Obs.: Intimar de todos os atos
praticados.

Alegacoes Finais
IN SJU N°: 01-2015 Item 6.1.8.15 N3io havendo necessidade de
produgdo de provas

Relatorio da Comissdo,
se houver.
IN SJU N°: 01-2015 ltem 6.1.8.17 Julgamento antecipado
IN SJU N°: 01-2015 Item
6.1.8.9.3

Julgamento pela autoridade
competente

Intimag&o da Decisdo Revisdo
Prazo 08 dias para recurso




