PREFEITURA MUNICIPAL DE IRUPI - ES
CONTROLADORIA

INSTRUGAO NORMATIVA N°. 034/2015

DISPOE SOBRE ROTINA E PROCEDIMENTOS A SEREM
OBSERVADOS NOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS E
JUDICIAIS PELA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO.

UNIDADES RESPONSAVEIS:
UCCI - UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO e

PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

O CHEFE DO PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE IRUPI - ES, no uso das
atribuigbes que lhe sdo conferidas pelo art. 78, inciso VI, da Lei Organica
Municipal.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO, no uso de suas atribuigdes que
Ihe conferem o art. 31 da Constituigao Federal, art. 59 da Lei Complementar
n% 101/2000 e atendendo ao disposto no artigo 67 e seguintes da Lei
Organica do Municipio de IRUPI;

Considerando o disposto no artigo 11 da Lei Municipal n°. 542, de
28/05/2008, que Dispde sobre a Nova Estrutura Administrativa da
Prefeitura de IRUPI e da outras providéncias.

Considerando que esta Instrugao Normativa dispde sobre o Sistema Juridico
- SJU, quanto as rotinas e procedimentos judiciais de interesse do
municipio de Irupi, ES.

Resolvem:

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 19 Esta Instrugao Normativa tem por finalidade dispor sobre as rotinas
e procedimentos a serem observados nos processos administrativos e
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judiciais, para que ndo venha ocorrer irregularidades e ilegalidades,
implementando os pontos de controle de forma padronizada.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Os procedimentos constantes nesta normativa abrangem toda
estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de IRUPI, em especial a
Procuradoria Geral do Municipio.

CAPITULO 111
DA BASE LEGAL

Art. 3° A presente Instrugdo Normativa é alicercada juridicamente nos
seguintes diplomas legais, dentre outros:

I - Lei Organica Municipal;

II - Constituigao Federal;

III - Lei Federal n© 8.429/1992;

IV - Lei Federal n® 4.320/1964;

V- Resolugao TCE/ES n© 227/2011,;

VI - Instrucdo Normativa SCI n® 001/2013 (Normas das Normas).

CAPITULO 1V
DOS CONCEITOS

Art. 4° Para os efeitos desta Instrugao Normativa considera-se:
I - Processo: uma seqliéncia de atos que visam produzir um resultado e, no
contexto juridico, esta previstos em leis ou em outros dispositivos vigentes;
II - Processo Administrativo: uma série de atos, logica e juridicamente
concatenados com o propdsito de ensejar a manifestagao de vontade da
Administragao;

IIT - Processo Judicial: é um conjunto de atos ordenados tendentes a um
fim que é a provisdo jurisdicional compreendendo-se direitos, deveres e
donus das partes, além de poderes, direitos e deveres dos oérgdos
jurisdicionais regulados pela lei processual;

IV - Unidade Responsavel: refere-se a Procuradoria Geral do Municipio;
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V - Unidades Executoras: todas as demais Secretarias e respectivas
Divisdes da Estrutura Organizacional da Prefeitura Municipal, as quais se
submeterao a esta Instrugao Normativa.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 50 Compete a Procuradoria Geral do Municipio:

I - Promover a divulgacdo da Instrucdao Normativa, mantendo-a atualizada;
Orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicagao;

IT - Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a
unidade responsavel pela coordenagdo do controle interno, para definir as
Rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem
ser objeto de alteragdo, atualizagdo ou expansao.

Art. 69 Compete as Unidades Executoras:

I - Atender as solicitagbes da unidade responsavel pela Instrugéo
Normativa, quanto ao fornecimento de informagbes e a participagao no
processo de atualizagdo;

II - Alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre as
alteracBes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a
sua otimizagdo, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos
procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

III - Manter a Instrugdo Normativa a disposicao de todos os funcionarios da
unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma;

IV - Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Normativa, em
especial quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizagao dos
procedimentos na geragdao de documentos, dados e informagoes.

Art. 79 Compete a unidade responsavel pela Coordenagdo do Controle
Interno:

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

II- Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes ao SJU, propondo alteragbes na

Instrugao Normativa para aprimoramento dos controles.

CAPITULO VI






