ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANATINGA

CNPJ: 15.023.971/0001-24
Avenida Brasil - n°. 1900 - Centro - CEP 78.870-00
Telefone (66) 3573-1329

INSTRUCAO NORMATIVA SJU n°. 001/2011-001
Verséo: 001
Aprovada em: 05/10/2011
Unidade Responsavel: ASSESSORIA JURIDICA.

Ato de Aprovacao: Decreto 00717/2011

| - FINALIDADE

Disciplinar os procedimentos e condi¢cdes para o Funcionamento da Assessoria
Juridica do Municipio de Paranatinga, e implementando os pontos de controles de

forma padronizada e se for o caso, aprimoréa-los.

Il - ABRANGENCIA

Todas as Unidades de Assessoria Juridica da administracdo Direta e Indireta,

guando no exercicio de atividades relacionadas a esta Instrucdo Normativa.

[l - CONCEITOS

1 - ASSESSORIA JURIDICA
Orgdo da organizacdo Administrativa que te a competéncia de Assessoramento
Juridico do Municipio e a representacdo e defesa judicial e extrajudicial dos

interesses do Municipio, em qualquer foro ou instancia, e outras atividades juridicas.

2 - SISTEMA JURIDICO:
Unidade Responsavel por atos do Orgédo Central do Sistema Juridico denominado

Assessoria Juridica.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

| - Lei Municipal N° 353 de 27 de dezembro de 2007, que cria o Sistema de Controle

Interno no Municipio de Paranatinga e da outras Providéncias;
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Il - Decreto 347/2008, de 11 de Janeiro de 2008 (Regulamenta aplicacdo da Lei de
SCI e define os Sistemas Administrativos do Controle Interno).

[l - Constituicdo Federal de 1988;

IV - Lei Complementar N° 101, DE 4 DE MAIO DE 2000.

V — Lei n° 098/2004 De 30 de Dezembro de 2004 - Cdodigo Tributério Municipal

VI — Decreto Municipal N° 469 de 09 de Janeiro de 2009.

V - RESPONSABILIDADES

1 - Da Unidade Responsavel pela Instru¢cdo Normativa:
1.1 - Entende - se por Unidade Responsavel por esta Instrucdo Normativa o 6rgao

central do Sistema Juridico denominado Assessoria Juridica, prescrito no Decreto
Municipal n® 347/2008 de 11 de janeiro de 2008;

a) - Serdo da competéncia da Assessoria Juridica do Municipio a representacéo e
defesa judicial e extrajudicial dos interesses do Municipio, em qualquer foro ou
instancia, e outras atividades juridicas delegadas pelo Prefeito:

>>0 assessoramento as unidades do Municipio em assuntos de natureza juridica;
>>a elaboracéo de projetos de lei de interesse da Prefeitura;

>>a preparacao de contratos, convénios e acordos, nos quais o Municipio seja parte;
>>a inscricdo e cobranca da divida ativa judicial;

>>instauracao de sindicancias e processos administrativos;

>>0 exercicio das atividades concernentes ao sistema de assessoramento juridico e
a emissao de pareceres sobre questbes que l|he forem submetidas e outras
atividades correlatas.

b) - Promover a divulgacéo e implementacdo da Instrucdo Normativa, mantendo-a
atualizada; orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicacéo;

c) - promover discussfes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenacao do controle interno, para definir as rotinas de trabalho
e 0s respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragao,

atualizacdo ou expansao.

2 - Das Unidades Executoras:
Entende-se por Unidades Executoras dessa Instrucdo Normativa todas as

Secretarias, Departamentos, Setores, Secéo, vinculados ao Sistema de Financeiro,
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na qual, tera as seguintes atribuices, entre outras que se fizerem necessarias nos
termos legais:

a) Atender as solicitacdes da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa, quanto
ao fornecimento de informacdes e a participacdo no processo de atualizacées;

b) - Alertar a unidade responsavel pela Instru¢do Normativa sobre alteracfes que se
fizerem necessérias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacdo, tendo em
vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento
da eficiéncia operacional,

c) Manter a Instru¢do Normativa a disposi¢ao de todos os funcionérios da unidade e
da Prefeitura Municipal, zelando pelo fiel cumprimento da mesma;

d) Cumprir fielmente as determinacfes da Instrucdo Normativa, em especial quanto
aos procedimentos na geracdo de documentos, dados e informacdes;

e) Informar por escrito, ao chefe imediato, a pratica de atos irregulares ou ilicitos;

f) Manter no desempenho das tarefas a que estiverem encarregados, atitude de

independéncia, serenidade e imparcialidade;

3 - Da Unidade Responsavel pela Coordenacao do Controle Interno:

| - Entende-se por Unidade Responséavel pela Coordenacdo do Controle Interno a
controladoria Geral de Controle Interno da Administracdo Publica Municipal prescrita
nos termos da lei n° 00353/2007, na qual, tem as seguintes atribuicdes entre outras
que se fizerem necessarias dentro dos termos legais:

a) - Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da Instrugdo Normativa, em
especial no que tange a identificagdo e avaliacdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

b) - Através da atividade interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes ao SJU (Sistema Juridico), propondo altera¢gdes nas Instrucbes Normativas

para aprimoramento dos controles;

VI - PROCEDIMENTOS

1.0 - DA ASSESSORIA JURIDICA MUNICIPAL:

Av. Brasil n° 1900 — Centro — Paranatinga — MT Fone; 0xx66.3573-1329, 0xx66.3573-1756, fax:0xx66.3573-1733 3
e-mail; prefeituraptga@hotmail.com sitio: www.paranatinga.mt.gov.br



mailto:prefeituraptga@hotmail.com

ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANATINGA

CNPJ: 15.023.971/0001-24
Avenida Brasil - n°. 1900 - Centro - CEP 78.870-00
Telefone (66) 3573-1329

1.1 - A Assessoria Juridica do Municipio de Paranatinga € vinculada diretamente ao
gabinete do Prefeito Municipal e incumbida da representacéo judicial do Municipio,
da consultoria e assessoramento superior da administracéo, de cujo sistema juridico

constitui o 6rgao central.

2.0 - DA COMPETENCIA DA ASSESSORIA JURIDICA:

2.1 - Representar, mediante delegacdo do Prefeito Municipal, o0 municipio e suas
autarquias e fundacdes publicas, caso haja, em juizo e fora dele;

2.2 - Exercer fungdes de consultoria juridica da Administracdo Municipal, bem como
emitir pareceres normativos ou ndo, para fixar a interpretacdo governamental de leis
ou atos administrativos;

2.3 - Propor ao prefeito o encaminhamento de representacao para a declaragao de
Inconstitucionalidade de quaisquer atos normativos, minutar a competéncia peticéo,
bem como as informacfes que devem ser prestadas pelo Prefeito na Forma da
legislacéo especifica;

2.4 - Defender os interesses do Municipio junto aos contenciosos administrativos;

2.5 - Assessorar 0 Prefeito, cooperando na elaboracdo de matéria legislativa;

2.6 - Opinar sobre providéncias de ordem juridica aconselhadas pelo interesse
publico e pela interpretacdo das leis vigentes;

2.7 - Propor ao Prefeito Municipal a edicdo de normas legais ou regulamentares;

2.8 - Propor ao Prefeito Municipal, para os 6rgaos da administracdo direta e indireta
e das fundacdes e autarquias instituidas e mantidas pelo Poder Publico, medidas de
carater juridico que visem lhes proteger o patriménio ou aperfeicoar as praticas
administrativas;

2.9 - Opinar, por determinacao do Prefeito municipal, sobre consultas que devam ser
formuladas pelos 6rgdos da administracdo direta, indireta, Tribunal de Contas do
Estado e demais 6rgéo de controle financeiro, orcamentario e patrimonial;

2.10 - Opinar previamente com referencias ao cumprimento de decisdes judiciais e,
por determinacdo do Prefeito, nos pedidos de extensdo de julgados, relacionados
com a administragéo direta municipal;

2.11 - Opinar, sempre que solicitado, nos processos administrativos em que haja
questdo judicial correlata ou que neles possa influir como condicdo de seu

prosseguimento;
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2.12 - Elaborar minutas de informacdes a serem prestadas ao Poder Judiciario em
mandados de seguranca, acdo popular e acdo civil publica impetrada contra ato do
Prefeito e de outras autoridades que forem indicadas em norma legal ou
regulamento;

2.13 - Prestar informacdes a Camara Municipal, quando solicitadas;

2.14 - Acompanhar, supervisionar e controlar os principios da moralidade,
legalidade, publicidade, impessoalidade e razoabilidade dos atos do Poder Executivo
e a defesa dos interesses legitimos do Municipio;

2.15 - Defender, em juizo e fora dele, ativa ou passivamente, os atos e prerrogativas
do Prefeito Municipal.

2.16 - Planejar, organizar e coordenar as atividades operacionais do Sistema de
Correicao do Poder Executivo;

2.17 - Dar andamento as representacdes e denuncias relacionadas a lesao ou
ameaca de lesdo ao patrimbnio publico, cuidando para a sua competente e integral
concluséo;

2.18 - Acompanhar correi¢cdes, auditorias, processos administrativos e sindicancias
em andamento nos 6rgaos integrantes da Administracdo Direta e Indireta do Poder
Executivo, avaliando a regularidade, correcdo de falhas e adotando as medidas
cabiveis em caso de omissdo ou retardamento das autoridades responsaveis;

2.19 - promover, planejar, orientar e controlar as atividades de ouvidoria, zelando
pelo registro, tratamento interno e retorno aos usuarios, quanto as solicitacdes,
criticas, dendncias, sugestdes e pedidos de informacoes;

2.20 - Atuar em cooperacdo com as Secretarias Municipais, assessorando 0 seu
titular nas matérias de sua competéncia;

2.21 - Propor ao Prefeito as medidas que julgar necessarias a uniformizacdo da

jurisprudéncia administrativa;

3.0 - DA ELABORACAO DOS PROJETOS DE LEIS;

3.1 - Sempre que solicitados elaborar Projetos de leis de acordo com o padréao
solicitados pelos 6rgados competentes e;

3.2 - Elaborar mensagens aos projetos quando for o caso;

3.3 - Elaborar atos normativos de competéncia do Prefeito;
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3.4 - Cuidar da padronizagédo dos atos normativos e legislativos no ambito do Poder
Executivo;
3.5 - coordenar o processo de Consolidacdo da Legislacdo Municipal (CLM) no

ambito do Poder Executivo.

4.0 - DA ELABORACAO DE CONTRATOS, CONVENIOS, SUBVENCOES E
ACORDOS;

4.1 - dos contratos:

4.1.1 - Elaborar minutas padronizadas de contratos, e/ou contratos para serem
firmados com o municipio;

4.1.2 - Revisar os contratos efetuados elaborados pelo departamento de contratos
do municipio;

4.1.3 - Sempre que solicitados elaborar parecer aos contratos;

4.1.4 - Publicar minutas de contratos que for elaborado pela assessoria juridica;

4.2 - dos convénios e subvencgdes:

4.2.1 - Elaborar minutas padronizadas de convénios, subvengdes, e/ou convénios e
subvencdes para serem firmados junto ao municipio e/ou 0 municipio com outra UG;
4.2.2 - Revisar 0s convénios ou subvencdes elaborados pelo departamento de
engenharia ou equivalente do municipio;

4.2.3 - Sempre que solicitados elaborar parecer aos convénios e/ou subvencgoes;
4.2.4 - Publicar minutas de convénios e/ou subvencdes que for elaborado pela

assessoria juridica;

4.3 - dos acordos:

4.3.1 — Dos Acordos sobre parcelamentos de débitos tributarios:

4.3.1.1 — Os débitos de IPTU e ISSQN inscritos em divida ativa do municipio,
guando solicitados, serédo parcelados em 06 (seis) parcelas mensais e sucessivas
desde que o pagamento minimo mensal nao seja inferior a R$ 30,00 (trinta reais)
acordados pelo decreto municipal n°® 469/2009;

4.3.1.2 — Dos demais acordos de carater administrativos;

a) cabe a assessoria legislar sobre o fato.
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>>dos funcionarios publicos;
>>dos bens patrimoniais;
>>dos processos judiciais;

>>dos demais acordos;

5.0 - DA INSCRICAO E COBRANCAS DA DIVIDA ATIVA JUDICIAL;

5.1 - Dainscricao da divida ativa

5.1.1 - A inscricdo na Divida Ativa Municipal e a expedi¢do das certiddes poderéo ser
feitas, manualmente, mecanicamente ou através de meios eletrénicos, com a utilizacao
de fichas e relagcdes em folhas soltas, a critério e controle da Administracao, desde que
atendam aos requisitos para inscrigao.

a) - Os débitos de qualquer natureza para com a Fazenda Municipal, sem prejuizo da
respectiva liquidez e certeza, poderao ser inscritos em Divida Ativa, pelos valores
expressos equivalentes em UFIR, ou qualquer outro indice que vier a substitui-la.

b) - O termo de inscrigdo na Divida Ativa, autenticado pela autoridade competente,
indicara:

| - a inscricao fiscal do contribuinte;

Il - o nome e o enderec¢o do devedor e, sendo 0 caso, 0s dos co-responsaveis;

[l - o valor do principal devido e os respectivos acréscimos legais;

IV - a origem e a natureza do crédito, especificando sua fundamentacao legal;

V - a data de inscrigdo na Divida Ativa;

VI - o exercicio ou o periodo de referéncia do crédito;

VII - o nimero do processo administrativo do qual se origina o crédito, se for o caso.

5.1.2 - A cobranca da Divida Ativa do Municipio sera procedida:

| - por via amigavel;

Il - por via judicial.

5.1.2.1 - Na cobranca da Divida Ativa, o Poder Executivo podera, mediante
solicitacdo, autorizar o parcelamento de débito, para tanto, fixando os valores
minimos para pagamento mensal, conforme o tributo, para pessoas fisicas e
juridicas.

5.1.2.2 - O contribuinte beneficiado com o parcelamento do débito devera manter em

dia os recolhimentos sob pena de cancelamento do beneficio.
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5.1.2.3 - O néo recolhimento de quaisquer das parcelas referidas no paragrafo
anterior tornar4 sem efeito o parcelamento concedido, vencendo o débito em uma
Unica parcela, acrescido das cominacgdes legais.

5.1.2.4 - As duas vias de cobranca sédo independentes uma da outra, podendo a
Administragdo, quando o interesse da Fazenda assim exigir, providenciar
imediatamente a cobranca judicial da divida, mesmo que ndo tenha dado inicio ao
procedimento amigavel ou, ainda, proceder simultaneamente aos dois tipos de
cobranca.

5.1.2.5 - A critério da autoridade administrativa podera ser concedido mais de um
parcelamento para o mesmo contribuinte, desde que observados os requisitos desta
lei e do regulamento.

5.1.3 - Os lancamentos de oficio, aditivos e substantivos serdo inscritos em Divida
Ativa 30 (trinta) dias ap6és a notificacao.

5.1.4 - No caso de faléncia, considerar-se-do vencidos todos 0s prazos,
providenciando se, imediatamente, a cobranca judicial do débito.

5.1.5 - O Poder Executivo podera licitar e executar programa de obras ou servicos
ou, ainda, efetuar aquisicdo de bens condicionando seu pagamento a cobranca, pelo
licitante vencedor contratado, da Divida Ativa Municipal regularmente inscrita.
Paradgrafo Unico. No caso de que trata o caput deste artigo, o produto da
arrecadacdo da Divida Ativa cobrada pelo contratado sera recolhido por guia
especial emitida pela Secretaria Municipal de Fazenda e depositada em conta-
corrente especifica, ndo constituindo a eventual arrecadacéo maior que o valor das
obras, servicos ou mercadorias adquiridas motivo para qualquer antecipacado do
pagamento.

5.1.6 - No interesse da Administracao e verificada qualquer insuficiéncia operacional
guanto a cobranca da Divida Ativa, podera o Poder Executivo Municipal, mediante

processo licitatorio especifico, contratar pessoas fisicas e juridicas para tal fim.

6.0 - DA INSTAURAQAO DE SINDICANCIA E PROCESSO ADMINISTRATIVOS;
6.1 - Instaurar sindicancias e processos administrativos sempre que necessario a

apuracéao de fatos, denuncias ou representacdes recebidas;
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6.2 - Requisitar informacgdes ou avocar processos em andamentos, em quaisquer
outros 6rgaos integrantes da Administracdo Direta e Indireta do Poder Executivo,
sempre que necessario ao exercicio das suas funcoes;

6.3 - Adotar as providéncias necessarias quando constatados indicios de
improbidade administrativa;

6.4 - Acompanhar, supervisionar e assessorar comissdes processantes em caso de

processo administrativo disciplinar promovido contra servidor publico municipal;

7.0 - DAS DEMAIS ATIVIDADES:
7.1 - Do Assessoramento:
7.1.1 - Assessorar o Sistema de Controle Interno em suas atividades de verificacao,

auditorias e ou quando for necessario;

7.2 - Da Emissé&o dos Pareceres Juridicos;

7.2.1 - Do Controle Interno:

7.2.1.1 - Sempre que solicitados pelo Controle Interno do poder, a assessoria
juridica tem a legalidade de emitir parecer juridico para qual sera a base dos demais
parecer;

7.2.1.2 - A solicitagdo do parecer do controle Interno Municipal serd com base nas

legislacdes vigentes e resolu¢cdes do TCE/MT,;

7.2.2 — Do Departamento de Licitagdes e Contratos:
7.2.2.1 — Quando solicitado parecer nos atos administrativos de Processos

Licitatérios e/ou contratos pelo departamento de Licitagdes ou contratos a

assessoria juridica tem a fiel e o dever de emitir parecer juridico quando for o caso;

7.2.2.2 — As solicitagbes deveram ser por escrito através de memorando,
comunicado interno ou oficios e com matéria clara e objetiva e se necessario, com

nota explicativa em anexo ou verbalmente;
7.2.3 — Das demais Secretarias / Departamento;

7.2.3.1 — Cabe a assessoria juridica realizar pareceres aos secretarios quanto a
matéria solicitada.
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7.2.3.1 — Os pareceres deverdo ser realizados com prazo de até cinco dias Uteis
para matérias relevantes e de matéria de urgéncia no prazo de trés dias Uuteis e/ou

com urgéncia;

VIl - CONSIDERACOES FINAIS

) Os Usuérios que infringirem esta instrucdo normativa estaréo passiveis de
adverténcia verbal, por escrito e, em caso de reincidéncia, de abertura de

sindicancia e possivel instauracdo de processo administrativo disciplinar

1)) Os titulares das unidades integrantes da estrutura organizacional do
Municipio, bem como os gestores, da Unidade da Assessoria Juridica,
entre outros se obrigam a velar pelo fiel cumprimento, por parte de seus
subordinados, dos procedimentos estabelecidos nesta Instrucdo

Normativa.
) - Integram a presente Instrugdo Normativa 0s seguintes anexos;
Anexo | - Verificacdo de Cl - SJU 001/2011.
Anexo Il - Fluxograma,

IV - Qualquer omissdo ou duvida gerada por esta Norma devera ser solucionada

junto a Assessoria Juridica ou ao Controle Interno.
Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir de sua aprovagao.

Paranatinga — MT, 05 de Outubro de 2011.

ROSEMAR ANTONIO ROCHA

Controlador Interno

BERTOLINA ALVES DE LIMA
Assessora Juridica
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