ESTADO DE MATO GROSSO
PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE COMODORO
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Data_28 /03 120 XD

COMODORO/MT

WENDER BIER DE SOUZA, Presidente da
Camara Municipal de Comodoro, Estado de Mato Grosso, Biénio
2023/2024, no uso das atribui¢oes que lhe confere a Lei,

L
RESOLVE

Art. 1°. APROVAR, no ambito da Camara Municipal
de Comodoro/MT, Instrucdo Normativa SPJ - N°. 001/2023, datada de
22/08/2023, que “Dispde sobre as rotinas de trabalho da Unidade
Executora Juridica e regulamenta procedimentos de controle a serem
adotados pela Procuradoria Juridica quanto a operacionaliza¢ao do
Sistema Juridico e todas as unidades da estrutura do Poder, definindo
responsabilidades no cumprimento e uso das atribuicées”, conforme
Anexo Unico da presente Portaria.

Art. 2°. Esta Portaria entra em vigor na data de sua
‘ publicagéo, revogando-se as disposi¢oes em contrario.

Gabinete do Presidente da Camara Municipal
de Comodoro, Estado de Mato Grosso, aos vinte e dois dias do més
de agosto do ano de dois mil e vinte e trés.

ZeAN Y -
Wender Bier /e Souza
Presidente Bienio 2023 /2024

Registre-se e Publique-se:

Gleyscler Belu
1% Secretaria
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ANEXO UNICO DA PORTARIA N° 082/2023
DE 22/08/2023

INSTRUCAO NORMATIVA SPJ - N°. 001/2023

Versio: 01
. Aprovacgio em: 22/08/2023
Ato de aprovacio: Portaria n® 082/2023
Publicagiio: 23/08/2023
Unidade Responsavel: SPJ — Sistema Procuradoria Juridica

SCI — Sistema de Controle Interno

Dispoe sobre as rotinas de trabalho da Unidade

Executora Juridica e regulamenta procedimentos de

controle a serem adotados pela Procuradoria Juridica

quanto a operacionalizacdo do Sistema Juridico e todas

as unidades da estrutura do Poder, definindo
. ? responsabilidades no cumprimento e uso das atribuicgoes.

I - DA ABRANGENCIA

Abrange a Unidade Executora Juridica do Poder, bem como todas as demais
unidades da estrutura organizacional, que, quer como executoras de tarefas, quer como
fornecedoras ou recebedoras de dados e informa¢des em meio documental ou
informatizado, devem atuar, no que couber, em observancia e operacionaliza¢do dos
procedimentos de ordem juridica, que deverdo ser executados em estrita observancia com a

Legislagdo Municipal, Estadual, Federal ¢ os procedimentos constantes desta Instrucdo
Normativa. i ;
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I1 - DO OBJETIVO

1. Disciplinar e normatizar os procedimentos no Sistema Juridico Legislativo
Municipal;

2. Diminuir os riscos de vicios e ilegalidades nos processos e procedimentos gerais.
II1 - DOS CONCEITOS

Para os fins desta Instru¢gdo Normativa, considera-se:

1. Instrucio Normativa: Documento que estabelece os procedimentos a serem
adotados, objetivando a padronizagio na execugdo das atividades e rotinas de trabalho.

2. Unidade Executora/Procuradoria Juridica: unidade permanente, essencial ao
exercicio das fungdes legislativas e jurisdicional no ambito do Poder Legislativo de
Comodoro, sendo responsavel pela defesa dos interesses Camerais, em juizo e fora dele,
bem como pelas fungdes de consultoria juridica, sob a égide dos principios da legalidade e
da indisponibilidade do interesse publico.

3. Sistema: Conjunto de a¢des que, coordenadas, concorrem para um determinado
fim.

finais ou de apoio, distribuidas em diversas unidades da organizagdo e executadas sob a
orientagdo técnica da respectiva unidade central, com o objetivo de atingir algum
resultado.

. ’\g 4. Sistema Administrative: Conjunto de atividades afins, relacionadas as fungdes

5. Ponto de Controle: Aspectos relevantes em um sistema administrativo,
integrantes das rotinas de trabalho ou na forma de indicadores, sobre os quais, em fungdo
de sua importancia, grau de risco ou efeitos posteriores, deva haver algum procedimento
de controle.

6. 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 patrimonio publico. : §
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7. Sistema de Controle Interno: Conjunto de procedimentos de controle inseridos
nos diversos sistemas administrativos, executados ao longo da estrutura organizacional sob
a coordenagdo, orientagdo técnica e supervisdo da Controladoria Interna.

8. Sistema juridico: Conjunto de normas juridicas interdependentes, reunidas
segundo um principio unificador.

9. Projeto de Lei: Proposta escrita e articulada de um texto que se submete a
apreciacio do Orgdo Parlamentar, para discussdo e votagdo. Apds sancionado pelo Prefeito
ou Promulgado pelo Poder Executivo, o projeto aprovado se torna lei.

10. Lei: Consiste numa regra de conduta, geral e obrigatéria, emanada de poder
competente e provida de coagéo.

11. Processo administrativo: Conjunto de formalidades exigidas para a
constitui¢do de um ato administrativo, ou, em sentido estrito, uma sucessao encadeada de
fatos, ordenados, destinados a obtengdo de um resultado final, no caso, a pratica de um ato
administrativo final.

12. Processo Legislativo: O processo legislativo compreende a elaboragao, analise
e votagdo de vdrios tipos de propostas: leis ordinarias, leis complementares, emendas a
Constitui¢dio (ou a Lei Organica), decretos legislativos e resolugdes, entre outras. Cada tipo
de proposta segue um caminho (tramitagéo) diferente, de acordo com regras previamente
fixadas. Na Constitui¢do Federal, o processo legislativo ¢ contemplado nos artigos 59 a 69,
cujas disposi¢des se aplicam a todas as unidades da Federagao.

13. Processo Juridico: O processo judicial, seja ele decorrente de violagdo de
direito material civil, penal, tributario, previdenciario, administrativo, comercial, entre
outros, ¢ examinado pelo Poder Judiciario, mediante a provocagdo da parte interessada ou
do orgdo estatal incumbido de fazé-lo. Ou seja, meio de solu¢do de conflitos ou lide
(conceito de Carnelutti). Relagdo juridica processual somada ao procedimento. Composto
pelo aspecto interior (processo) e exterior (procedimento), dirimidas com fundamento nos
respectivos instrumentos processuais: Codigo de Processo Civil, Cédigo de Processo
Penal, e respectivas leis processuais esparsas. Dentre as caracteristicas dos processos
judiciais, destacam-se: a) carater triplice (autor, réu, e Juiz imparcial); b) unidade; ¢)
definitividade; d) natureza publica, entre outras.

14. Procedimento: trata-se de um grupo de atos administrativos que sdo realizados

pela Administragdo Publica de forma sucessiva e logica, tendo eles o objetivo de ender
aos designios de interesse publico.
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15. Procedimento Judicial: O procedimento € a faceta dindmica do processo, € 0
modo pelo qual os diversos atos processuais se relacionam na série constitutiva do
processo, representando o modo do processo atuar em juizo (seu movimento), pouco
importando a marcha que tome para atingir seu objetivo final, que pode ser uma sentenga
de mérito ou terminativa, a apuragdo do quantum debeatur (liquidagdo de sentenga), a
satisfagdo do direito (processo de execugdo) ou a obtengdo de uma garantia (tutelas de
urgéncia).

16. Parecer Juridico: Opinido sobre uma questdo juridica emitida em processo
(administrativo/legislativo ou juridico) pelo(a) advogado(a) publico do Poder Legislativo
. de Comodoro.

17. Manifestacdo: Ato pelo qual o advogado publico externa, sob os aspectos
estritamente forenses, aclares quanto a determinado assunto.

18. Citaciio: Ato pelo qual se chama a juizo o réu ou interessado, a fim de se
defender.

19. Intimacio: Ato pelo qual se da ciéncia a alguém dos atos e termos do processo.

B 20. Notificac¢do: Ato pelo qual alguém cientifica a outrem um fato, para que faga ou
. ,‘8 deixe de fazer alguma coisa.

21. Denuncia: A dentncia - art. 24 CPP - constitui uma peca processual onde o
titular da a¢do penal descreve minuciosamente a conduta antijuridica, especifica¢do do tipo
penal e, requer a atuagdo repressora do Estado, culminando com a aplica¢do da san¢do

‘ prevista na legislagdo. De maneira muito rasa, a denincia ¢ uma comunica¢do que 0
Ministério Publico ou o ofendido faz ao Judiciario, demonstrando € comprovando que o
ato ou atos praticados por uma ou mais pessoas constitui crime e, ao final, pede que estes
infratores sejam devidamente repreendidos pelos danos causados.

22. Divida Ativa: A Divida Ativa é composta por créditos tributarios, provenientes
do ndo pagamento de tributos e respectivos adicionais e multas, e de créditos ndo
tributarios da Fazenda Pubiica que, apds esgotado o prazo final para pagamento fixado
pela lei ou por decisdo final em processo administrativo regular, sdo remetidos a
Procuradoria do municipio, do Estado, ou da Unido, para inscri¢do e cobranga.

23. Licitacdo: “E um certame que as entidades governamentais devem promover €
no qual abrem disputa entre os interessados e, com elas travar determinadas relagdes de
contetdo patrimonial, para escolher a proposta mais vantajosa as conveniéncias icas.
Estriba-se na ideia de competigdo, a ser travada isonomicamente entre 0s que pre m
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os atributos e aptiddes necessarios a0 bom cumprimento das obriga¢des que se propoem
assumir”. (MELLO, Curso de Direito Administrativo, 2004. p. 483.).

IV - DA BASE LEGAL

A presente Instrugdo Normativa possui as seguintes bases legais:
1. Constituigdo Federal/88;

2. Lei Municipal n° 1.257/2010 - que dispde sobre o Plano de Cargos, Carreiras e
. Salarios dos servidores publicos lotados neste Poder Legislativo Municipal de
Comodoro/MT;

3. Lei Municipal n° 1.258/2010 — que dispde sobre reestruturagdo organizacional
administrativa da Camara Municipal de Comodoro - MT e d4 outras providéncias;

4. Lei Municipal n° 1.035/2007 - que dispde sobre a Controladoria Interna do Poder
Legislativo Municipal de Comodoro/MT;

5. Lei Federal n° 8.429/92 - que dispde sobre as sangdes aplicaveis aos agentes
publicos nos casos de enriquecimentos ilicitos no exercicio de mandato, cargo, emprego ou
funcdo na administra¢do publica direta, indireta ou fundacional, e da outras providencias;

¢ao p Y

6. Lei n® 13.105/2015 - que dispde sobre o Cddigo de Processo Civil;
,§ ) 7. Decreto-Lei n° 2.848/1940 - que dispde sobre Codigo Penal Brasileiro;

8. Lei n° 8.906/1994 - que dispde sobre o Estatuto da Advocacia e a Ordem dos
Advogados do Brasil (OAB); e demais legislagdes que guardem relagdo direta com as
atividades que integram o Sistema Juridico.

V- DAS RESPONSABILIDADES

1. Da Procuradoria Juridica como unidade executora e responsavel pela
Instrucio Normativa:

a) promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenagdo do sistema de controles internos — Controladoria Interna -
para definir as rotinas de trabalho, identificar os pontos e respectivos procedimentgos de
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b) obter a aprovagdo da Instrugdo Normativa, apds submeté-la a apreciagdo da
Controladoria Interna e promover sua divulgagdo e implantagao;

¢) manter a Normativa atualizada, a disposi¢ao, orientar as areas executoras quanto
4 mesma e supervisionar sua aplicagdo, zelando pelo seu fiel estrito cumprimento;

d) cientificar a Controladoria Interna sobre altera¢des que se fizerem necessarias nas
rotinas de trabalho, objetivando sua melhoria, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia operacional;

d) cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Normativa, em especial quanto
‘ aos procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na geragdo de
documentos, dados e informagdes.

2. Da Controladoria Interna como unidade de coordenacio:

a) prestar apoio técnico as Unidades Executoras na fase de elaboragdo das
Instrugdes Normativas e nas eventuais atualizagdes, em especial no que tange a
identificacdo e avaliagdo dos pontos e respectivos procedimentos de controie;

b) através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficécia dos procedimentos de
controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteragdes nas Instrugdes
Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a implantagdo de novas
Instru¢des Normativas;

¢) alertar ao Chefe do Poder Legislativo Municipal, sobre qualquer inconsisténcia
. de pronto conhecimento;

3. Todas as Unidades Executoras do Poder

a) atendimento e obediéncia, no que couber, ao disposto da Instrugdo Normativa;

VI - DAS DEMANDAS INTERNAS
(Processos Administrativos, Manifestagdes, Praticas de Atos de Competéncia)

1. Nas tramita¢des acerca das demandas administrativas, solicitagdo de parecer ou

manifestagio relativa a questdes juridicas, deverdo se originar da Chefia Imediafa das
Unidades Executoras ou pelo Chefe do Poder. E ;

;
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2 Para fins de analise com vistas a pronunciamento juridico, toda e qualquer
solicitagdo somente serd recebida devidamente acompanhada do processo administrativo,
se existente, ou documento autuado e registrado no sistema de protocolo encaminhados
através de oficio/memorando interno enderegado a Procuradoria Juridica.

3. A formalizagdo das solicitagdes devera conter no minimo:
a) identificagdo da unidade executora interessada;
b) descrigdo clara e precisa da situagdo sujeita a andlise e/ou;

¢) apresentagdo da legislagdo que enseja divida na interpretagdo ou aplicacdo, se
houver;

d) documentos e/ou relatérios que possam subsidiar a analise juridica.
4. Para emissdo de parecer ou manifestagdo sera observado o seguinte:
a) competéncia do solicitante e enquadramento do pedido nos termos legais;

b) existéncia de enunciados e/ou precedentes no caso em andlise para sua
elaboragdo;

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

d) diligéncias e esclarecimentos necessarios ao cumprimento da finalidade, por
meio de oficio ou memorando, a critério do emitente, devendo-se toda documentagdo ser
juntada aos autos.

e) A Procuradoria Juridica devera estabelecer prazo razoavel, ndo inferior a 03 (trés)
dias e nem superior a 10 (dez) dias (corridos), as Unidades Executoras para resposta as
requisi¢oes de documentos e/ou informagdes efetuadas.

5. Na formaliza¢do de parecer ou manifestacdo da Procuradoria Juridica devera
conter:

a) exposic¢do dos fatos ou norma sujeita a anélise;

b) fundamentagdo legal, jurisprudencial ou doutrindria, atualizada, acerca do
assunto;

¢) conclusdo apontando os procedimentos a serem adotados pela unidade em
consondncia com os principios constitucionais e legais da Administragdo Publica e\na

melhor forma da lei e do Direito. @
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6. Emitido o parecer ou a manifesta¢do, a Procuradoria Juridica encaminhara ao
solicitante para providéncias necessarias.

7. Os pareceres ou manifestagdes emitidas serdo protocolados na unidade executora
demandante, devendo a unidade executora juridica manter em seu acervo fisico, copia do
recebimento/protocolo.

8. Quando o parecer ou manifestagdo concluir por medidas a serem tomadas pela
unidade consulente, estas, apés sua adogdo deverdo ser comunicadas expressamente a
Procuradoria Juridica com copia a Controladoria Interna.

VII - DOS PROCESSOS LICITATORIOS

1. Todo e qualquer processo/procedimento, aberto, que houver aplicagdo das Leis
Federais n° 8.666/93 e 14.133/21, devera ser encaminhado a Procuradoria Juridica para
manifestacdo, a fim de se verificar a adequagdo da legislacdo as licitagdes, com excegdo
das hipoteses devidamente normatizadas.

2. A Procuradoria Juridica verificarda os pressupostos de validade dos
processos/procedimentos com anélise aprofundada, onde se analisard a legalidade de todo
processo licitatério, bem como, das minutas de contratos administrativos, acordos, ajustes,
aditivos e outros.

3. Nos processos de aquisigdo de bens, servigos ou produtos mediante processo de
licitagio ou procedimento préprio afim, inclusive dispensa e inexigibilidade, as
manifestagdes e/ou pareceres juridicos deverdo ser devidamente minutados em
conformidade com o art. 38, inciso VI da Lei n° 8.666/93 ¢ arts. 53, §3° e 72, II1, da Lei n°
14.133/21.

4. Nas solicitagdes de pareceres juridicos relativos a procedimentos licitatorios,
deverio ser respeitados os comandos das Leis n® 8.666/93, 14.133/2021, 10.520/02, suas
alteracdes e demais atos regulamentares, devendo o processo administrativo ser instruido
observando as normativas internas, se houverem, relativas ao sistema administrativo de
licitagdes e contratos, podendo a Procuradoria Juridica se utilizar dos check-lists, se assim
preferir.

5. As manifesta¢des ou pareceres juridicos serdo juntados aos autos do processo,
protocolados junto ao Presidente de Licitagdo ou Pregoeiro e uma via arquivada em|pasta
fisica da Procuradora Juridica.

"
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VIII - DAS DEMANDAS EXTERNAS
(Processos Judiciais)

1. Envolve todos os processos e procedimentos judiciais, bem como pedidos de
informagdes e esclarecimentos por parte do Ministério Publico, Tribunal de Contas ou
outro 6rgdo do Poder Judiciario, que envolva o Poder Legislativo de Comodoro.

2. As notifica¢des, intimagdes, solicitagdes e pedidos de informagdes por parte de
6rgdos do Poder Judiciario, do Ministério Piblico e Tribunal de Contas, sdo recebidos via
Publicagdes DOC ou PJE, e-mail, Protocolo Virtual TCE/MT ou pessoalmente através de

. oficial de justiga.

3. Havendo a necessidade de solicitagdo de esclarecimentos ou documentos
adicionais ao demandante, imprescindivel para a manifestagdo do Poder Legislativo, a
Procuradoria Juridica providenciaré a solicitagdo, a ser encaminhada pelo mesmo canal de
comunica¢do do recebimento da demanda ou outro indicado no oficio recebido.

4. Quando o Poder Legislativo for intimado ou citado, para apresentar defesa,
resposta ou informagdes, imediatamente, deverd tal ato ser encaminhado para a
Procuradoria Juridica para que esta apresente a pega e/ou recurso adequado no prazo
estabelecido em cada intimag¢do/cita¢do, de acordo com o Codigo de Processo Civil ou
legislacdo pertinente.

. 5. A manifesta¢do elaborada pelo advogado publico sera protocolada junto ao
"‘demandante através do canal de comunicagdo do recebimento ou outro indicado pelo
mesmo, dentro do prazo estabelecido.

6. O comprovante de protocolo serd impresso e juntado a manifesta¢do elaborada
para arquivo em pasta fisica.

7. Havendo interesse ou lesdo ao ente Legislativo Municipal, este devera propor a
medida judicial adequada para cada caso.

IX - DOS REGISTROS PROPRIOS

1. A Procuradoria Juridica do Poder Legislativo Municipal devera:

2. receber, registrar e controlar a movimentagio de documentos e pracessos
judiciais e administrativos, de competéncia da Unidade Executora Juridica;

&
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3. manter atualizado os registros de agdes e feitos em curso, promovidos ou
contestados pela Procuradoria Juridica.

X- DAS REGRAS GERAIS

1. As manifestagdes do Procuradoria Juridica serdo processadas com observéncia as
regras contidas nesta Instrugdo Normativa, objetivando aprimorar o fluxo dos processos no
ambito desta Casa de Leis.

. 2. Serdio devolvidos a unidade de origem os processos que contiverem documentos
acostados a contracapa dos autos para serem juntados pelos respectivos responsaveis.

3. A Procuradoria Juridica analisara os aspectos juridicos da matéria proposta e de
regularidade processual, na forma do Regimento Interno da Camara Municipal e da
legislagdo especifica, sendo vedadas manifestagdes sobre aspectos técnicos, contdbeis,
financeiros ou que exijam exercicio da discricionariedade administrativa a cargo das
unidades competentes da Camara.

4. O processo administrativo devera ter suas paginas numeradas sequencialmente e

) ‘rubricadas, com a competente manifestagdo técnica do setor de origem, contendo

/‘”87 motivag¢do fundamentada acerca da matéria objeto da consulta, sendo restituido a unidade
organizacional consulente no caso de auséncia de tais providéncias.

5. Os documentos do processo devem estar numerados sequencialmente no canto
. superior direito da folha que segue a capa, considerando-se esta folha inicial como a
primeira.

6. O prazo para analise e manifestagdo juridica de processos administrativos pela
Unidade Executora Juridica ¢ de 10 (dez) dias tteis, excluindo-se o dia do recebimento
dos autos e incluindo-se o dia do vencimento.

7. O prazo de que trata o item 6 deste titulo podera ser prorrogado, por igual
periodo, mediante prévia justificativa e serd interrompido na hipétese de diligéncia a ser
cumprida junto a unidade organizacional consulente ou a outra que porventura se fizer
necessaria.

8. Para fins de contagem do inicio do prazo de que trata este artigo, séxa

considerado o primeiro dia util seguinte ao do recebimento dos autos. \

9. Nos processos em que haja necessidade de esclarecimentos técnicos
unidade executora, a Procuradoria Juridica solicitara, nos autos, a @%tiva unidade

{
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encarregada da matéria, que apresente as informagdes necessarias a elaboragéo da resposta,
suspendendo-se o prazo de que trata o item 6 deste titulo.

10. A critério da Procuradoria Juridica, as manifestagdes em processos
administrativos poderdo ser procedidas em prazo inferior ao disposto no item 6 deste
titulo, mediante justificativa da necessidade pela unidade de origem.

11. A Mesa Diretora e demais vereadores poderdo requerer parecer ou manifestagdo
juridica, de forma escrita, por simples pedido nos autos, tais como: “requeiro parecer
juridico neste caso/processo”, devendo o Requerimento ser datado e assinado pelo
requerente, e acostado com os dados e informes necessérios para a andlise e emissdo do
Opinativo forense. Este, por sua vez, serd exarado no prazo pré-estabelecido no item 6
deste titulo, devendo ser observadas as diligéncias intercorrentes dispostas no item 7.

12. Os pareceres emitidos pela Unidade Executora Juridica deste Poder Legislativo
Municipal de Comodoro ndo possuirdo carater vinculante, mas enunciativo a fim de
subsidiar a decisdo final a ser tomada pelos Edis no ambito da atuag@o parlamentar, bem
como das Comissdes as quais fagam parte.

XI - DAS DISPOSICOES FINAIS

5 1. Os servidores responsdveis pela manifestacdo e tramitagdo dos processos

administrativos e judiciais, por delegagdo da Procuradoria Juridica, deverdo zelar pelo
efetivo cumprimento das normas estabelecidas na presente Instrugdo Normativa.

2. Esclarecimentos relativos a atuagdo dos profissionais lotados na Procuradoria
Juridica e casos omissos serdo solucionados junto a Unidade Executora.

3. Cabera a Controladoria Interna aferir o cumprimento e a observancia dos
dispositivos desta Instru¢cdo Normativa.

4. O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera objeto de
instaura¢do de sindicdncia e de processo administrativo disciplinar para apuragdo da
responsabilidade da realizagdo do ato contrario as normas instituidas, podendo também ser
objeto de infragdo passivel de Improbidade Administrativa de acordo com a Lei Federal n°,
8.429, de 02 de junho de 1992.

5. A presente Instru¢do Normativa passara por reformulacdes e atualizagdes, sempre
que a Procuradoria Juridica, juntamente com a Controladoria Interna entenderem
necessario para o bom e salutar andamento do Sistema Juridico do Poder Legislativo de

Comodoro/MT. :
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6. Esta Instrucdo Normativa entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogando-
se as disposi¢des em contrario.

Céimara Municipal de Comodoro, Estado de Mato Grosso, aos vinte ¢ dois
dias do més de agosto do ano de dois mil e vinte e trés.

ALINE QUEJROZ DOS SANTOS RIOS

Presidente

1 pvu%
NE STE RODRIGUES PERES

‘ Procuradora Juridica Legislativa
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anexando o embasamento legal, técnico ou administrativo, encaminhando,
obrigatoriamente, a Unidade de Controle interno.

Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugado Normativa, po-
derdo ser obtidos junto ao Sistema de Controle Interno que, por sua vez,
através de técnicas de controle, aferira a fiel observancia de seus disposi-
tivos por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.”

Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo, pro-
duzindo seus efeitos a partir da mesma.

Céamara Municipal de Comodoro, Estado de Mato Grosso, aos vinte e
dois dias do més de agosto do ano de dois mil e vinte e trés.

ALINE QUEIROZ DOS SANTOS RIOS - Controladora Interna
WENDER BIER DE SOUZA - Presidente Biénio 2023/2024

AVISO DE RESULTADO E HOMOLOGAGAO DE DISPENSA DE
LICITAGAO N° 031/2023

Aviso de Resuitado e Homologacao de Dispensa Licitagao
Dispensa de Licitagdo n® 031/2023

Comissdo Permanente de Licitagdo da Prefeitura Municipal de
QOMODORO—MT torna publico aos interessados que a Dispensa de Lici-

@%acido n°. 031/2023 realizada no dia 22/08/2023, consagrou-se vencedora
a licitante: ILMA VIEIRA MAFRA (DESTAK MOVEIS PLANEJADOS).

Comodoro - MT, 22 de Agosto de 2023.
Jose Oliveira Falcao
Presidente da CPL

CAMARA MUNICIPAL DE COMODORO - PORTARIA N° 082/2023

PORTARIA N° 082/2023 DE 22/08/2023

WENDER BIER DE SOUZA, Presidente da Camara Municipal de Como-
doro, Estado de Mato Grosso, Biénio 2023/2024, no uso das atribuicoes
que lhe confere a Lei,

RESOLVE

Art. 1°. APROVAR, no ambito da Camara Municipal de Comodoro/MT,
Instrucao Normativa SPJ - N°. 001/2023, datada de 22/08/2023,que “Dis-
poe sobre as rotinas de trabalho da Unidade Executora Juridica e re-
gulamenta procedimentos de controle a serem adotados pela Procu-
radoria Juridica quanto a operacionalizagao do Sistema Juridico e to-

jas as unidades da estrutura do Poder, definindo responsabilidades
no cumprimento e uso das atribuigées”, conforme Anexo Unico da pre-
sente Portaria.

Art. 2°. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo,
revogando-se as disposicdes em contrario.

Gabinete do Presidente da Camara Municipal de Comodoro, Estado
de Mato Grosso, aos vinte e dois dias do més de agosto do ano de dois
mil e vinte e trés.

Wender Bier de Souza - Presidente Biénio 2023/2024
Registre-se e Publique-se:

Gleyscler Belussi Ribeiro - 1 Secretaria

ANEXO UNICO DA PORTARIA N° 082/2023 DE 22/08/2023
INSTRUGAO NORMATIVA SPJ - N°. 001/2023

Verséao: 01

Aprovacao em: 22/08/2023

Ato de aprovacéao: Portaria n° 082/2023

Publicagao: 23/08/2023

Unidade Responsavel: SPJ — Sistema Procuradoria Juridica
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SCI - Sistema de Controle Interno

Dispée sobre as rotinas de trabalho da Unidade Executora Juridica e
regulamenta procedimentos de controle a serem adotados pela Pro-
curadoria Juridica quanto a operacionalizagdo do Sistema Juridico e
todas as unidades da estrutura do Poder, definindo responsabilida-
des no cumprimento e uso das atribuigées.

1 - DA ABRANGENCIA

Abrange a Unidade Executora Juridica do Poder, bem como todas as de-
mais unidades da esfrutura organizacional, que, quer como executoras
de tarefas, quer como fornecedoras ou recebedoras de dados e informa-
¢oes em meio documental ou informatizado, devem atuar, no que couber,
em observancia e operacionalizagdo dos procedimentos de ordem juridi-
ca, que deverdo ser executados em estrita observancia com a Legislagdo
Municipal, Estadual, Federal e os procedimentos constantes desta Instru-
gao Normativa.

Il - DO OBJETIVO

1. Disciplinar e normatizar os procedimentos no Sistema Juridico Legisla-
tivo Municipal;

2. Diminuir os riscos de vicios e ilegalidades nos processos e procedimen-
tos gerais.

Il - DOS CONCEITOS
Para os fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:

1. Instrugdo Normativa: Documento que estabelece os procedimentos a
serem adotados, objetivando a padronizacac na execugao das atividades
e rotinas de trabalho.

2. Unidade Executora/Procuradoria Juridica: unidade permanente, es-
sencial ao exercicio das fungdes legislativas e jurisdicional no ambito do
Poder Legislativo de Comodoro, sendo responsével pela defesa dos inte-
resses Camerais, em juizo e fora dele, bem como pelas fungdes de con-
sultoria juridica, sob a égide dos principios da legalidade e da indisponibi-
lidade do interesse publico.

3. Sistema: Conjunto de agbes que, coordenadas, concorrem para um de-
terminado fim.

4. Sistema Administrativo: Conjunto de atividades afins, relacionadas as
funcdes finais ou de apoio, distribuidas em diversas unidades da organiza-
cdo e executadas sob a orientac@o técnica da respectiva unidade central,
com o objetivo de atingir algum resultado.

5. Ponto de Controle: Aspectos relevantes em um sistema administrativo,
integrantes das rotinas de trabalho ou na forma de indicadores, sobre os
quais, em func&o de sua importancia, grau de risco ou efeitos posteriores,
deva haver algum procedimento de controle.

6. Procedimentos de Controle: Procedimentos inseridos nas rotinas de
trabalho com ¢ objetivo de assegurar a conformidade das operagdes ine-
rentes a cada ponto de controle, visando restringir o cometimento de irre-
gularidades ou ilegalidades e/ou preservar o patrimonio publico.

7. Sistema de Controle Interno: Conjunto de procedimentos de controle
inseridos nos diversos sistemas administrativos, executados ao longo da
estrutura organizacional sob a coordenagao, orientacao técnica e supervi-
sdo da Controladoria Intemna.

8. Sistema juridico: Conjunto de normas juridicas interdependentes, reu-
nidas segundo um principio unificador.

9. Projeto de Lei: Proposta escrita e articulada de um texto que se sub-
mete 4 apreciagdo do Orgao Parlamentar, para discusséo e votagao. Apds
sancionado pelo Prefeito ou Promulgado pelo Poder Executivo, o projeto
aprovado se torna lei.

10. Lei: Consiste numa regra de conduta, geral e obrigatéria, emanada de
poder competente e provida de coagao.
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11. Processo administrativo: Conjunto de formalidades exigidas para a |
constituigdo de um ato administrativo, ou, em sentido estrito, uma suces- |

sdo encadeada de fatos, ordenados, destinados & obtengdo de um resul-
. mais vantajosa as conveniéncias publicas. Estriba-se na ideia de compe-

tado final, no caso, a pratica de um ato administrativo final.

complementares, emendas a Constituigdo (ou a Lei Organica), decretos le-
gislativos e resolugdes, entre outras. Cada tipo de proposta segue um ca-
minho (tramitagdo) diferente, de acordo com regras previamente fixadas.

Na Constituicdo Federal, o processo legislativo é contemplado nos artigos )
2 = o 4 . 1. Constituigdo Federal/88;

13. Processo Juridico: O processo judicial, seja ele decorrente de viola- 2. Lei Municipal n° 1.257/2010 - que dispGe sobre o Plano de Cargos, Car

59 a 69, cujas disposi¢des se aplicam a todas as unidades da Federacao.

¢ao de direito material civil, penal, tributério, previdenciario, administrati-

provocagao da parte interessada ou do 6rgao estatal incumbido de fazé-lo.
Ou seja, meio de solucéo de conflitos ou lide (conceito de Camelutti). Re-
lagdo juridica processual somada ao procedimento. Composto pelo aspec-

nos respectivos instrumentos processuais: Cédigo de Processo Civil, Co-
digo de Processo Penal, e respectivas leis processuais esparsas. Dentre '
i caracteristicas dos processos judiciais, destacam-se: a) carater triplice

utor, réu, e Juiz imparcial); b) unidade; c) definitividade; d) natureza pu-
blica, entre outras.

14. Procedimento: trata-se de um grupo de atos administrativos que séo

eles o objetivo de atender aos designios de interesse ptiblico.

15. Procedimento Judicial: O procedimento é a faceta dinamica do pro-

cesso, € o modo pelo qual os diversos atos processuais se relacionam

23. Licitagdo: “E um certame que as entidades governamentais devem
promover e no qual abrem disputa entre os interessados €, com elas travar
determinadas relagdes de contetido patrimonial, para escolher a proposta

12. Processo Legislativo: O processo legislativo compreende a clabora: ticdo, a ser travada isonomicamente entre os que preencham os atributos
a ali 30 de varios tipos de propostas: leis ordinarias, leis S g
e T . e o . pdem assumir”. (MELLO, Curso de Direito Administrativo, 2004. p. 483.).

e aptidoes necessarios ao bom cumprimento das obrigagdes que se pro-

IV - DA BASE LEGAL

. A presente Instrugdo Normativa possui as seguintes bases legais:

| reiras e Salarios dos servidores publicos lotados neste Poder Legislativo

vo, comercial, entre outros, é examinado pelo Poder Judiciario, mediante a i Municipal de Comodoro/MT;

| 3. Lei Municipal n® 1.258/2010 — que dispde sobre reestruturagdo organi-

zacional administrativa da Camara Municipal de Comodoro - MT e dé ou-

' tras providéncias;
to interior (processo) e exterior (procedimento), dirimidas com fundamento §

4. Lei Municipal n® 1.035/2007 - que dispde sobre a Controladoria Interna
do Poder Legislativo Municipal de Comodoro/MT;

5. Lei Federal n° 8.429/92 - que dispde sobre as sangdes aplicaveis aos
agentes publicos nos casos de enriquecimentos ilicitos no exercicio de
mandato, cargo, emprego ou fung¢do na administragao publica direta, indi-

. reta ou fundacional, e da outras providencias;

na série constitutiva do processo, representando o modo do processo atu-

V- DAS RESPONSABILIDADES
atingir seu objetivo final, que pode ser uma sentenga de mérito ou termi-

ar em juizo (seu movimento), pouco importando a marcha que tome para

(tutelas de urgéncia).

cesso (administrativo/legislativo ou juridico) pelo(a) advogado(a) publico
do Poder Legislativo de Comodoro.

pectos estritamente forenses, aclares quanto a determinado assunto.

8. Citagdo: Ato pelo qual se chama a juizo o réu ou interessado, a fimde ¢
; c) manter a Normativa atualizada, a disposigado, orientar as areas executo-

e defender.

19. Intimag&o: Ato pelo qual se da ciéncia a alguém dos atos e termos do | it cumprimento;

processo.

20. Notificagdo: Ato pelo qual alguém cientifica a outrem um fato, para
que faga ou deixe de fazer alguma coisa.

21. Denincia: A dentncia - art. 24 CPP - constitui uma pega processual

onde o titular da agéo penal descreve minuciosamente a conduta antijuridi-

ra muito rasa, a denuncia € uma comunicacao que o Ministério Piblico ou
o ofendido faz ao Judiciario, demonstrando e comprovando que o ato ou
atos praticados por uma ou mais pessoas constitui crime e, ao final, pede
que estes infratores sejam devidamente repreendidos pelos danos causa-
dos.

nientes do ndo pagamento de tributos e respectivos adicionais e multas, e
de créditos ndo tributarios da Fazenda Publica que, apds esgotado o pra-
zo final para pagamento fixado pela lei ou por decisZo final em processo
administrativo regular, sdo remetidos a Procuradoria do municipio, do Es-
tado, ou da Unido, para inscrigdo e cobranga.
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realizados pela Administragao Pdblica de forma sucessiva e légica, tendo | 6. Lei n° 13.105/2015 - que dispde sobre o Cédigo de Processo Civil,

- 7. Decreto-Lei n° 2.848/1940 - que dispde sobre Codigo Penal Brasileiro;
8. Lei n°® 8.906/1994 - que dispde sobre o Estatuto da Advocacia e a Ordem

dos Advogados do Brasil (OAB); e demais legislagdes que guardem rela-
Géo direta com as atividades que integram o Sistema Juridico.

nativa, a apuragio do quantum debeatur (liquidacgio de sentenga), a satis- - 1. Da Procuradoria Juridica como unidade executora e responsavel

fag@o do direito (processo de execugdo) ou a obtencdo de uma garantia |

pela Instrucdac Normativa:

. a) promover discussGes técnicas com as unidades executoras e com a

16. Parecer Juridico: Opinido sobre uma questao juridica emitida em pro- . unidade responsavel pela coordenagéo do sistema de controles internos

| — Controladoria Intema - para definir as rotinas de trabalho, identificar os

| pontos e respectivos procedimentos de controle, objetos da Instrugdo Nor-

| mativa, respondendo pelos encargos a ela atribuidos;
17. Manifestagdo: Ato pelo qual o advogado publico externa, sob os as- |

b) obter a aprovagao da instrugdo Normativa, apds submeté-la a aprecia-

| ¢ao da Controladoria Interna e promover sua divulgagao e implantagao;

| ras quanto @ mesma e supervisionar sua aplicagao, zelando pelo seu fiel

d) cientificar a Controladoria Interna sobre alteragdes que se fizerem ne-

cessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua melhoria, tendo em vis-

. ta, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o

aumento da eficiéncia operacional;

: i L - d) cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Normativa, em espe-
ca, especificagdo do tipo penal e, requer a atuagao repressora do Estado, *

culminando com a aplica¢éo da san¢ao prevista na legislacdo. De manei- |

cial quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos
procedimentos na geragdo de documentos, dados e informagdes.

2. Da Controladoria Interna como unidade de coordenagao:

a) prestar apoio técnico as Unidades Executoras na fase de elaboragao

. das Instrugdes Normativas e nas eventuais atualizagbes, em especial no

| que tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos e respectivos procedi-

22. Divida Ativa: A Divida Ativa é composta por créditos tributérios, prove- mentos de controle;

. b) através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedi-
. mentos de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo al-
teracgoes nas Instrugdes Normativas para aprimoramento dos controles ou
. mesmo a implantagdo de novas Instrugdes Normativas;
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c) alertar ao Chefe do Poder Legislativo Municipal, sobre qualquer incon-
| das Leis Federais n° 8.666/93 e 14.133/21, devera ser encaminhado & Pro-

curadoria Juridica para manifestagdo, a fim de se verificar a adequacg&o da

. legislagdo as licitagdes, com excecéo das hipoteses devidamente normati-
a) atendimento e obediéncia, no que couber, ao disposto da Instrugao Nor- |

sisténcia de pronto conhecimento;

3. Todas as Unidades Executoras do Poder

mativa;

VI - DAS DEMANDAS INTERNAS

(Processos Administrativos, Manifestagoes, Praticas de Atos de Compe-
. administrativos, acordos, ajustes, aditivos e outros.

téncia)

1. Nas tramitagdes acerca das demandas administrativas, solicitacao de
parecer ou manifestagdo relativa a questdes juridicas, deverao se originar
| inexigibilidade, as manifestagdes e/ou pareceres juridicos deverao ser de-

da Chefia Imediata das Unidades Executoras ou pelo Chefe do Poder.

processo administrativo, se existente, ou documento autuado e registrado
no sistema de protocolo encaminhados através de oficio/memorando inter-
| 2021, 10.520/02, suas alteragdes e demais atos regulamentares, devendo
| o processo administrativo ser instruido observando as normativas internas,

no enderegado a Procuradoria Juridica.
3. A formalizagéo das solicitagdes devera conter no minimo:
a) identificacdo da unidade executora interessada;

descrigdo clara e precisa da situagao sujeita a analise e/ou;

¢) apresentacdo da legislagdo que enseja duvida na interpretagdo ou apli-

cagao, se houver;
d) documentos e/ou relatérios que possam subsidiar a andlise juridica.

4. Para emissdo de parecer ou manifestagao sera observado o seguinte:

gais;

sua elaboragéo;

os caminhos legais a serem seguidos;

d) diligéncias e esclarecimentos necessarios ao cumprimento da finalida- | tual TCE/MT ou pessoalmente através de oficial de justica

1. Todo e qualquer processo/procedimento, aberto, que houver aplicagao

zadas.

2. A Procuradoria Juridica verificara os pressupostos de validade dos pro-
cessos/procedimentos com andlise aprofundada, onde se analisara a le-
galidade de todo processo licitatorio, bem como, das minutas de contratos

3. Nos processos de aquisigdo de bens, servicos ou produtos mediante
processo de licitagdo ou procedimento préprio afim, inclusive dispensa e

2. Para fins de analise com vistas a pronunciamento juridico, toda e qual- | vidamente minutados em conformidade com o art. 38, inciso VI da Lei n

! i o
quer solicitagio somente sera recebida devidamente acompanhada do | 8.666/93 e arts. 53, §3° e 72, lll, da Lei n® 14.133/21.

4. Nas solicitagdes de pareceres juridicos relativos a procedimentos licita-
térios, deverdo ser respeitados os comandos das Leis n°® 8.666/93, 14.133/

se houverem, relativas ao sistema administrativo de licitagdes e contratos,

. podendo a Procuradoria Juridica se utilizar dos check-lists, se assim pre-
. ferir.

5. As manifestagdes ou pareceres juridicos serdo juntados aos autos do

processo, protocolados junto ao Presidente de Licitagdo ou Pregoeiro e
. uma via arquivada em pasta fisica da Procuradora Juridica.

| VIll - DAS DEMANDAS EXTERNAS

a) competéncia do solicitante e enquadramento do pedido nos termos le- | (Processos Judiciais)

1. Envolve todos os processos e procedimentos judiciais, bem como pedi-

b) existéncia de enunciados e/ou precedentes no caso em analise para . dos de informagdes e esclarecimentos por parte do Ministério Publico, Tri-

bunal de Contas ou outro 6rgdo do Poder Judiciario, que envolva o Poder

- ] | Legislativo de Comodoro.
c) se houver pedido de abertura, reconsideragdo ou recurso no ambito ad-

ministrativo, proceder ao acompanhamento do procedimento apontando 2. As notificagdes, intimagdes, solicitagdes e pedidos de informagdes por

parte de érgaos do Poder Judiciario, do Ministério Publico e Tribunal de

- Contas, sdo recebidos via Publicagdes DOC ou PJE, e-mail, Protocolo Vir-

de, por meio de oficio ou memorando, a critério do emitente, devendo-se | . -
. 3. Havendo a necessidade de solicitagio de esclarecimentos ou documen-

. tos adicionais ao demandante, imprescindivel para a manifestagdo do Po-
. der Legislativo, a Procuradoria Juridica providenciara a solicitagdo, a ser
. encaminhada pelo mesmo canal de comunicagdo do recebimento da de-

toda documentagao ser juntada aos autos.

e) A Procuradoria Juridica devera estabelecer prazo razoavel, nao inferior
a 03 (irés) dias e nem superior a 10 (dez) dias (corridos), as Unidades

r as requisico i des o o .
Executoras para resposta as requisigdes de documentos e/ou informagdes | manda ou outro indicado no oficio recebido.

.fetuadas.

— 5. Na formalizagéo de parecer ou manifestagdo da Procuradoria Juridica | fesa, resposta ou informagdes, imediatamente, devera tal ato ser encami-

devera conter:

a) exposicao dos fatos ou norma sujeita @ analise;

do assunto;

¢ao Publica e na melhor forma da lei e do Direito.

6. Emitido o parecer ou a manifestacdo, a Procuradoria Juridica encami-
nhara ao solicitante para providéncias necessarias.

| 4. Quando o Poder Legislativo for intimado ou citado, para apresentar de-

nhado para a Procuradoria Juridica para que esta apresente a pega e/ou
. recurso adequado no prazo estabelecido em cada intimagao/citagao, de

b) fundamentag&o legal, jurisprudencial ou doutrindria, atualizada, acerca | acordo como Cédigo de Processo Civil ou legislagao pertinente.

5. A manifestacdo elaborada pelo advogado publico sera protocolada junto

7. Os pareceres ou manifestagdes emitidas serdo protocolados na unidade
| IX - DOS REGISTROS PROPRIOS

1. A Procuradoria Juridica do Poder Legislativo Municipal devera:

executora demandante, devendo a unidade executora juridica manter em
seu acervo fisico, copia do recebimento/protocolo.

8. Quando o parecer ou manifestacao concluir por medidas a serem toma- | : . .
P a P o . 2. receber, registrar e controlar a movimentagao de documentos e proces-

! sos judiciais e administrativos, de competéncia da Unidade Executora Ju-

nicadas expressamente a Procuradoria Juridica com cépia & Controladoria ridica:

das pela unidade consulente, estas, apds sua adogac deverdo ser comu-

Interna.

Vil - DOS PROCESSOS LICITATORIOS
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¢) concluséo apontando os procedimentos a serem adotados pela unidade ao demandante através do canal de comunicagdo do recebimento ou outro

em consonancia com os principios constitucionais e legais da Administra- | Indicado pelo mesmo, dentro do prazo estabelecido.

6. O comprovante de protocolo sera impresso e juntado a manifestagéo
elaborada para arquivo em pasta fisica.

7. Havendo interesse ou lesdo ao ente Legislativo Municipal, este devera
propor a medida judicial adequada para cada caso.

. 3.manter atualizado os registros de agdes e feitos em curso, promovidos
| ou contestados pela Procuradoria Juridica.
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X- DAS REGRAS GERAIS

1. As manifestagdes do Procuradoria Juridica serdo processadas com ob-
servancia as regras contidas nesta Instrugdo Normativa, objetivando apri-
morar o fluxo dos processos no ambito desta Casa de Leis.

2. Seréo devolvidos a unidade de origem os processos que contiverem do-
cumentos acostados & contracapa dos autos para serem juntados pelos
respectivos responsaveis.

3. A Procuradoria Juridica analisara os aspectos juridicos da matéria pro-
posta e de regularidade processual, na forma do Regimento intemo da Ca-
mara Municipal e da legislagdo especifica, sendo vedadas manifestagdes
sobre aspectos técnicos, contabeis, financeiros ou que exijam exercicio
da discricionariedade administrativa a cargo das unidades competentes da
Camara.

4. O processo administrativo devera ter suas paginas numeradas sequen-
cialmente e rubricadas, com a competente manifestagdo técnica do setor
de origem, contendo motivagdo fundamentada acerca da matéria objeto
da consulta, sendo restituido & unidade organizacional consulente no caso
de auséncia de tais providéncias.

5. Os documentos do processo devem estar numerados sequencialmente
o canto superior direito da folha que segue a capa, considerando-se esta
Iha inicial como a primeira.

6. O prazo para andlise e manifestagao juridica de processos administrati-
vos pela Unidade Executora Juridica é de 10 (dez) dias dGteis, excluindo-
se o dia do recebimento dos autos e incluindo-se o dia do vencimento.

7. O prazo de que trata o item 6 deste titulo podera ser prorrogado, por
igual periodo, mediante prévia justificativa e sera interrompido na hipétese
de diligéncia a ser cumprida junto a unidade organizacional consulente ou
a outra que porventura se fizer necessaria.

8. Para fins de contagem do inicio do prazo de que trata este artigo, sera
considerado o primeiro dia util seguinte ao do recebimento dos autos.

9. Nos processos em que haja necessidade de esclarecimentos técnicos
de outra unidade executora, a Procuradoria Juridica solicitara, nos autos,
a respectiva unidade encarregada da matéria, que apresente as informa-
¢bes necessarias a elaboragio da resposta, suspendendo-se o prazo de
que trata o item 6 deste titulo.

10. A critério da Procuradoria Juridica, as manifestagdes em processos ad-
ministrativos poderao ser procedidas em prazo inferior ao disposto no item
6 deste titulo, mediante justificativa da necessidade pela unidade de ori-

em.

QL A Mesa Diretora e demais vereadores poderdo requerer parecer ou
manifestagdo juridica, de forma escrita, por simples pedido nos autos, tais
como: “requeiro parecer juridico neste caso/processo”, devendo o Reque-
rimento ser datado e assinado pelo requerente, e acostado com os dados
e informes necessarios para a andlise e emissao do Opinativo forense. Es-
te, por sua vez, sera exarado no prazo pré-estabelecido no item 6 deste
titulo, devendo ser observadas as diligéncias intercorrentes dispostas no
item 7.

12. Ospareceres emitidos pela Unidade Executora Juridica deste Poder
Legislativo Municipal de Comodoro n&o possuirdo carater vinculante, mas
enunciativo a fim de subsidiar a decis3o final a ser tomada pelos Edis no
ambito da atuagdo parlamentar, bem como das Comissdes as quais fagam
parte.

XI - DAS DISPOSIGOES FINAIS

1. Os servidores responsaveis pela manifestacdo e tramitagdo dos pro-
cessos administrativos e judiciais, por delegag&o da Procuradoria Juridica,
deverao zelar pelo efetivo cumprimento das normas estabelecidas na pre-
sente Instrugdo Normativa.
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2. Esclarecimentos relativos a atuagao dos profissionais lotados na Procu-
radoria Juridica e casos omissos serdo solucionados junto 8 Unidade Exe-
cutora.

3. Cabera a Controladoria Interna aferir o cumprimento e a observancia
dos dispositivos desta Instrucdo Normativa.

4. O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera
objeto de instauragéo de sindicancia e de processo administrativo discipli-
nar para apuragao da responsabilidade da realizacéo do ato contrario as
normas instituidas, podendo também ser objeto de infragéo passivel de
Improbidade Administrativa de acordo com a Lei Federal n°. 8.429, de 02
de junho de 1992.

5. A presente Instrugdo Normativa passara por reformulagdes e atualiza-
¢des, sempre que a Procuradoria Juridica, juntamente com a Controlado-
ria Interna entenderem necessério para o bom e salutar andamento do Sis-
tema Juridico do Poder Legislativo de Comodoro/MT.

6. Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicagdo,
revogando-se as disposigées em contrario.

Cémara Municipal de Comodoro, Estado de Mato Grosso, aos vinte e
dois dias do més de agosto do ano de dois mil e vinte e trés.

ALINE QUEIROZ DOS SANTOS RIOS - Controladora Interna
WENDER BIER DE SOUZA - Presidente
ARIANE STEICA RODRIGUES PERES - Procuradora Juridica Legislativa

CAMARA MUNICIPAL DE COMODORO - PORTARIA N° 084/2023

PORTARIA N° 084/2023 DE 22/08/2023

WENDER BIER DE SOUZA, Presidente da Camara Municipal de Como-
doro, Estado de Mato Grosso, Biénio 2023/2024, no uso das atribuicées
que lhe confere a Lei,

RESOLVE

Art. 1°. APROVAR, no ambito da Camara Municipal de Comodoro/MT,
Instrucdo Normativa SPJ - N°. 001/2023, datada de 22/08/2023,que
“Dispde sobre a normatizacdo do uso e procedimento a serem adota-
dos pelo servigo de Limpeza e Copa e Cozinha da Camara Municipal
de Comodoro”, conforme Anexo Unico da presente Portaria.

Art. 2°. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao,
revogando-se as disposigbes em contrario.

Gabinete do Presidente da Camara Municipal de Comodoro, Estado
de Mato Grosso, aos vinte e dois dias do més de agosto do ano de dois
mil e vinte e trés.

Wender Bier de Souza -Presidente Biénio 2023/2024
Registre-se e Publique-se:

Gleyscler Belussi Ribeiro - 12 Secretaria

ANEXO UNICO DA PORTARIA N° 084/2023 DE 22/08/2023
INSTRUGAO NORMATIVA SSG - N°. 001/2023

Versdo 01

Aprovagdo em: 22/08/2023

Ato de aprovagéo: Portaria n® 084/2023

Data de Publicagdo: 23/08/2023

Unidade Responsavel: Sistema de Servigo Geral e Diretoria Geral

“Dispde sobre a normatizagdo do uso e procedimento a serem adota-
dos pelo servigo de Limpeza e Copa e Cozinha da Camara Municipal
de Comodoro.”

I. ABRANGENCIA

Todos os setores da Camara Municipal
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