PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA
Estado do Espirito Santo

DECRETO N° 4042, DE 18 DE OUTUBRO DE 2019.

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA SJU
N° 002/2019, QUE DISPOE SOBRE AS ROTINAS
E OS PROCEDIMENTOS A SEREM ADOTADOS
NA TRAMITACAO DOS PROCESSOS JUDICIAIS
NO AMBITO DA PROCURADORIA GERAL DO
MUNICIPIO DE VARGEM ALTA - ES.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VARGEM ALTA, ESTADO DO ESPIRITO

SANTO, no uso de suas atribuigdes legais:;
DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada a Instrugdo Normativa SIU n° 002/2019, de
responsabilidade da Procuradoria Geral do Municipio, que Dispde sobre as Rotinas e os
Procedimentos a serem adotados na Tramita¢do dos Processos Judiciais no ambito da

Procuradoria Geral do Municipio de Vargem Alta - ES.

Art. 2° Cabera a Procuradoria Geral a divulgacdo da Instrucdo Normativa ora

aprovada.
Art. 3" Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.
Art. 4 Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Vargem Alta-ES. 18 de outubro de 2019.

JOAO0 CHEJ‘ ISOSTOMO ALTOE Publicado no Orgdo Oficial

Prefeito Municipal no dia_
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA
Estado do Espirito Santo

INSTRUCAO NORMATIVA SJU - SISTEMA JURIDICO N° 002/2019

DISPOE SOBRE AS ROTINAS E OS
PROCEDIMENTOS A SEREM ADOTADOS NA
TRAMITACAO DOS PROCESSOS JUDICIAIS NO
AMBITO DA PROCURADORIA GERAL DO
MUNICIPIO DE VARGEM ALTA - ES.

Versdo : 01.
Data De Aprovacio: 18/10/2019.
Ato De Aprovacio: Decreto Normativo N° 4042/2019.

Unidade Responsavel: Procuradoria Geral do Municipio.

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 1°. Esta Instru¢do Normativa tem por finalidade estabelecer os procedimentos no ambito da

Procuradoria Geral do Municipio de Vargem Alta - ES. rotinas de tramitagdo dos processos

judiciais.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Os procedimentos constantes nesta Instru¢do Normativa abrangem o0s processos

judiciais remetidos a Procuradoria Geral do Municipio de Vargem Alta-ES.
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CAPITULO 111
DOS CONCEITOS
Art. 3° Para fins desta Instru¢do Normativa considera-se:
I - SJU - Sistema Juridico;
Il - PGM - Procuradoria Geral do Municipio;

Il - Parecer — Opinido técnica emitida por profissional especializado em processo
administrativo ou judicial. “Aquele que. ao ser aprovado pela autoridade competente, é
convertido em norma de procedimento interno, tornando-se impositivo e vinculante para todos
0s orgdos hierarquizados a autoridade que o aprovou.” MEIRELLES, Hely Lopes. Direito

Administrativo Brasileiro. 27. ed. Sao Paulo: Malheiros, 2002. p.189;

IV - Processo — Sequéncia de atos que visam produzir um resultado e, no contexto juridico

previstos em leis ou em outros dispositivos vigentes;

V - Processo Judicial — Evento pré-determinado e ordenado em lei que permite ao cidaddo e/ou

Fazenda Publica requerer a tutela jurisdicional de um direito;

VI - Ponto de Controle — Aspectos relevantes do sistema administrativo, integrantes das rotinas
de trabalho ou na forma de indicadores, sobre os quais, em fungdo de sua importincia, grau de

risco ou efeitos posteriores, deva haver algum procedimento de controle;

VII - Procedimento de Controle — Procedimento inserido na rotina de trabalho com o objetivo
de assegurar a conformidade da operagdo de cada ponto de controle, visando restringir o

cometimento de irregularidade, ilegalidade e/ou preservar o patriménio piiblico;

VHI - Unidade Executora — Instincia da estrutura organizacional da Prefeitura Municipal de

Vargem Alta-ES que se submete a esta instrugdo narmativa;

IX - Unidade Responsivel — Instancia responsavel pela Instru¢io Normativa (Secretaria,

Departamento, Diretoria ou denominagdo equivalente) que atua como o6rgdo central do
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respectivo Sistema Administrativo a que se reportam as rotinas de trabalho. objeto do

documento.
CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° Os instrumentos legais e regulamentares que servem de base para a presente Instrugéo
Normativa, sdo: Constitui¢io Federal de 1988; Lei 13.105/2015; Lei Complementar n® 101 de 4
de maio de 2000; Resolugido n® 227/2011 alterada pela Resolugio TC n°® 257 de 07.03.2013 -
DOE 12.03.2013; Lei Organica do Municipio de Vargem Alta — ES, n® 01/1990; Lei
Complementar n® 54/2019 que dispde sobre a estrutura organizacional da Procuradoria Geral do
Municipio de Vargem Alta — ES e demais legislagdes pertinentes ao assunto. inclusive as de

ambito interno.
CAPITULO YV

DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° A Procuradoria Geral, unidade responsavel pela Instru¢do Normativa. compete:

I — Se for o caso, promover discussdes juntamente com as Secretarias Municipais ¢ com a
Controladoria Geral do Municipio, para definir as rotinas de trabalho e identificar os pontos de

controle e seus respectivos procedimentos, objetos da instrugio normativa a ser elaborada;

I - Ap6s submeter a presente Instrucdo Normativa a apreciagdo da Controladoria Geral do

Municipio, aprovar e promover a sua divulgacio:

111 - manter a instrucio normativa atualizada, orientar as unidades executoras e supervisionar a

sua aplicacdo.
Art. 6° Séo responsabilidade das Unidades Executoras:

I - atender as solicitages da Procuradoria Geral, por ocasido das alteragdes na instrugdo
normativa, quanto ao fornecimento de informagdes e a participagdo no processo de elaboragio:
Il - alertar a Procuradoria Geral sobre altera¢gdes que se fizerem necessdrias nas rotinas de
trabalho. objetivando a sua otimizagdo. tendo em vista. principalmente, o aprimoramento dos

procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia operacional na tramitagdo dos processos:
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II1 - manter a instrug¢do normativa a disposicdo de todos os servidores da unidade, velando pelo
seu fiel cumprimento, em especial quanto aos procedimentos de controle e a padronizagdo na

geragdo de documentos, dados e informagoes.
Art. 7° A Controladoria Geral do Municipio fica responsavel por:

I - prestar apoio técnico na fase de elaborac@o das instrugdes normativas e em suas atualizacdes,
em especial no que tange a identificagio e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos

procedimentos de controle;

IT - por meio da atividade de auditoria interna e inspegdes, avaliar a eficacia dos procedimentos
de controle inerentes a instrugdo normativa para aprimoramento dos controles ou mesmo a

formatacdo de novas instrucdes normativas:

I - organizar e manter atualizado o Manual de Rotinas e Procedimentos de Controle do
Municipio, em meio documental ¢/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versio

vigente de cada instrugéo normativa.
CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
Secao 1
Da tramitaciio externa

Art. 8° Os processos judiciais serdo remetidos a Fazenda Piblica de forma pessoal, a fim de que

proceda a sua intimagdo.

I — Caso ndo sejam os processos judiciais remetidos & Procuradoria Geral do Municipio, fica
autorizado o Procurador Geral, os Subprocuradores e os Procuradores proceder a carga dos

mesmos junto ao Cartério da Vara Unica dessa comarca;

Il - Fica estabelecido que a carga dos processos judiciais sera feita semanalmente, todas as
sextas-feiras, salvo quando a data for feriado ou ponto facultativo a qual sera transferida para o

dia qatil subsequente.
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Secdo 11
Da tramitacio interna
Art. 9°. Ao ser remetido ou realizado a carga dos Processos Judiciais:

I - O subprocurador com atribuigdo na area judicial recebera os processos e os distribuird para

cada setor especifico da Procuradoria Geral do Municipio para analise e manifestagdo.

Il - As intimagdes e/ou citagdes serdo recebidas pelo Procurador Geral e encaminhadas ao
Subprocurador designado para atuar na drea judicial para fins de distribui¢do e providéncias.
cabendo a Assessoria Juridica o controle e observincia dos prazos para emissdo de
pronunciamentos, pareceres e informagdes de responsabilidade das secretarias que subsidiam as

defesas nos processos judiciais:

111 — Compete a Procuradoria Geral do Municipio confeccionar e/ou analisar as pegas judiciais:
petigdo inicial, mandado de citagdo. contestagdo/réplica, laudo pericial, parecer de assistente
técnico, impugnagdes, excegdes, sentenca ou acordo homologado. recursos e/ou contra- razoes.
acorddos, recursos interpostos para os Tribunais Superiores. certiddes de publicagdo de sentenga.

acordao regional e superior, certiddo de transito em julgado, dentre outros:

IV - Pagamento e indenizagdo da responsabilidade do Municipio, em decorréncia de processo
judicial, sera realizado apds “Autorizacio de Pagamento™ expedida pelo Chefe do Poder

Executivo:

V - A Procuradoria Geral do Municipio informard ao Gabinete do Prefeito sobre os valores das
condenagdes e passivos de responsabilidade do Municipio. o qual encaminhara para a Secretaria
Municipal de Finangas a “Autorizagio de Pagamento™ com a sentenga judicial anexa,
mencionando o namero do processo judicial, as partes envolvidas, o valor devido, o vencimento,

dentre outras informagdes necessdrias; para a efetivagao do mesmo;

VI - Efetuado o pagamento, a Secretaria Municipal de Finangas, imediatamente, encaminhara
copia dos comprovantes a Procuradoria Geral do Municipio para que proceda a juntada nos

autos do processo judicial respectivo:

VII - Entendendo os Subprocuradores e/ou Procuradores pela ndo interposi¢do de recurso

judicial devera informar, por Comunicagdo Interna (CI - PGM). ao Procurador Geral, no prazo
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de 10 (dez) dias que antecedem o prazo recursal, com os fundamentos de fato e de direito que

embasam a dispensa do mesmo;

VIHI — O Procurador Geral ndo ficara vinculado aos fundamentos que embasem a dispensa da
interposi¢do de recursos pelos Subprocuradores e/ou Procuradores, podendo, caso entenda,

avocar o processo e proceder a interposi¢éo do aludido recurso;

X - Apos o transito em julgado, esgotados todos os recursos, a Procuradoria Geral do Municipio
informara a Secretaria ou Setor interessado a lide sobre o arquivamento dos autos, ocasidio em

que cessard a sua responsabilidade.
Secdo 111
Das proposituras de A¢des

Art. 10°. O processo administrativo destinado a anélise e parecer da Procuradoria Geral do

Municipio estando apto para ajuizamento da agdo seguird os seguintes procedimentos:

I — Verificado a necessidade de propositura da inicial pelo Municipio. o Subprocurador ou
Procurador solicitara a Secretaria interessada as informagdes e documentos comprobatorios que

irdo instruir a respectiva a¢io;

Parigrafo dnico: O juizo de valor acerca da judicializagio ou ndo das iniciais serd exercido
pela Procuradoria Geral do Municipio, devendo ser ratificado pelo Procurador Geral quando

houver a desisténcia na propositura pelos Subprocuradores e/ou Procuradores.

Il — Depois de realizado protocolo da inicial o tramite e procedimentos serdo aqueles descritos

no artigo 9°,
CAPITULO VI

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 11. O atendimento aos termos desta Instru¢io Normativa nio exime a observancia e

respeito ao ordenamento juridico, inerente ao caso.

Art. 12. Caso omisso sera tratado e sanado junto a PGM que, em caso de ndo saneamento.

comunicara formalmente o fato a Controladoria Geral do Municipio.
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Art. 13. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.

Vargem Alta-ES, 18 de outubro de 2019.

FIORIO

Controlado 1 do Municipio
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