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Assunto: Disp6e sobre os procedimentos a serem adotados pela Procuradoria Geral da
Camara Municipal de Aracruz, na execucado de suas atividades e rotinas de trabalho, em
conformidade com as atribuigdes definidas no Ato n® 202/1993, que cuida da estrutura
organizacional da Camara Municipal de Aracruz e na Lei n® 3.814/2014 e alteragées, que
estabeleceu a estrutura de cargos efetivos do Poder Legislativo Municipal, observado
ainda o disposto no Regimento Interno da Camara Municipal de Aracruz, Resolugao n°
492/1990.

CAPITULO |
DOS OBJETIVOS

Art. 1° - A presente Instrucdo Normativa tem por objetivo o disciplinamento e a
regulamentacao dos procedimentos a serem adotados pela Procuradoria da Camara
Municipal de Aracruz/ES, na execucdo de suas atividades e rotinas de trabalho, em
conformidade com as atribuigées definidas no Ato n° 202/1993, que cuida da estrutura
organizacional da Camara Municipal de Aracruz e na Lei n°® 3.814/2014 e alteragées, que
estabeleceu a estrutura de cargos efetivos do Poder Legislativo Municipal, observado
ainda o disposto no Regimento Interno da Camara Municipal de Aracruz, Resolugdo n°
492/1990.

CAPITULO Il
DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 2° - A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de agdes de responsabilidade
do Presidente da Camara Municipal de Aracruz, com vistas a implantagéo do Sistema de
Controle Interno do Legislativo Municipal sobre o qual dispde a Resolugao TC n° 257, de
07/03/2013, que altera dispositivos da Resolugao TC n° 227, de 25/08/2011.
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Art. 3° - Serve ainda de suporte juridico para a presente Instrugao Normativa:

| — Constituicao Federal,

Il - Lein® 12.527/2011;

[l — Lei Organica do Municipio de Aracruz - ES;

IV — Ato n°® 202/1993;

V — Lei Municipal n°® 3.814/2014 e alteragées;

VI — Resolugao n°® 492/1990 (Regimento Interno da Camara Municipal de Aracruz);

VIl — Demais Leis aprovadas que tratam do assunto.

CAPITULO 1l
DA ABRANGENCIA

Art. 4° - O presente normativo disciplina e estabelece os procedimentos para
funcionamento da Procuradoria da Camara Municipal orientando os servidores quanto as

rotinas administrativas a serem por eles adotadas no desempenho de suas fungdes.

CAPITULO IV
DA COMPETENCIA

Art. 5° - Compete a Procuradoria da Camara Municipal:

| - exercer a representacao judicial e extrajudicial da Camara Municipal de Aracruz - ES:

Il - promover a propositura de agdes e defender os interesses da Camara Municipal
perante qualquer Juizo ou Tribunal, bem como junto as instancias administrativas;

lll - coligir elementos de fato e de direito e preparar, em regime de urgéncia, as
informagdes que devam ser prestadas em Mandados de Segurancga, impetrado contra ato
de autoridades da Camara Municipal de Aracruz - ES;

IV- examinar e aprovar previamente as minutas dos editais de licitagdo, contratos,
acordos, conveénios, ajustes e quaisquer outros instrumentos em que haja um acordo de
vontades para formagao de vinculo obrigacional, oneroso ou nao, qualquer que seja a
denominagdo dada aos mesmos, celebrados pela Cémara Municipal, inclusive seus
aditamentos;

V - zelar pela fiel observancia e aplicagao das leis, resolugées, decretos, portarias e




Camara Municipal de Aracruz
Controladoria

regulamentos existentes;

VI - atender aos encargos de consultoria e assessoria juridica da Camara Municipal,
providenciando a emissado de pareceres sobre questdes juridicas em processos que
versem sobre o interesse da Camara Municipal, examinando projetos de leis, resolugdes,
vetos, decretos e atos normativos em geral;

VIl - propiciar a unificagéo de pareceres sobre questdes juridicas e de interpretacao sobre
as quais haja controvérsia;

VIII - fixar administrativamente a interpretagdo da Constituicdo, Leis, Resolugdes,
decretos, ajustes, contratos e atos normativos em geral, a ser uniformemente observada
pela Camara Municipal, editando sumulas e enunciados administrativos, caso necessario;
IX - promover estudos e sugerir revisdes na legislacao;

X - exercer outras atividades compativeis com sua destinacao legal.

Paragrafo Unico: A Procuradoria Geral da Camara Municipal ¢ composta pelo
Procurador-Geral e, quando nomeados, Procuradores Legislativos.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Atribuigées do Procurador-Geral

Art. 6° - Sao atribuicbes, responsabilidades e prerrogativas do Procurador-Geral da
Camara Municipal de Aracruz:

| — exercer a diregao superior da Procuradoria Geral, administrando, superintendendo,
coordenando, orientando, controlando e fiscalizando suas atividades;

Il - representar a Camara Municipal junto a qualquer juizo ou Tribunal ou designar
Procuradores Legislativos para esse fim;

[Il - avocar qualquer processo ou agdo, dando conhecimento desse fato ao Procurador
designado;

IV - receber citagoes, intimagdes e notificagdes judiciais referentes a quaisquer agées ou
processos ajuizados em face da Camara ou no qual esta for chamada a intervir;

V — manter atualizado os registros de agbes e feitos em curso, promovidos ou

contestados pela Procuradoria;
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VI — organizar e manter atualizados os ficharios de acompanhamento de agdes, bem
como colecionar em acervo, as copias dos trabalhos elaborados;

VIl — manter atualizada as pastas correspondentes as a¢des ajuizadas,

VIl — planejar o desenvolvimento institucional e a atuagdo funcional da Procuradoria
Geral da Camara, definir objetivos estratégicos, diretrizes, programas e metas, bem como
providenciar 0s meios e recursos necessarios a sua consecugao;

IX — prestar assessoramento ao Presidente e a Mesa Diretora da Camara em assuntos
juridicos de interesse da Administragao Publica;

X — coordenar a distribuigao dos processos administrativos ou judiciais aos procuradores
legislativos, de forma a garantir a melhor eficiéncia nos pareceres, acées ou defesas
apresentadas;

Xl — na consecugao das atribuicées do pessoal de apoio ou de membros da carreira
juridica, o Procurador-Geral podera, sempre que se fizer necessario, delegar poderes,
respeitada a separagao das atribuigées entre o pessoal de apoio e membros da carreira
juridica;

Xll — as questées administrativas de grande impacto, as que envolvam dissenso entre
pareceres, as que contenham qualquer impedimento a manifestacao dos Procuradores
Legislativos, bem como as questdes juridicas mais complexas serdo submetidas a analise
do Procurador-Geral,

XIll - exercer outras atribuicdes inerentes as fungdes de seu cargo ou que lhe sejam

delegadas pelo Presidente da Camara Municipal.

Atribuigoes dos Procuradores Legislativos

Art. 7° - Sao atribuigées dos Procuradores Legislativos:
| — Representar judicialmente a Camara Municipal, em qualquer instancia, juizo ou
tribunal;
Il — emitir pareceres técnico-juridicos nas seguintes matérias:
a) em processos administrativos, relativos a procedimentos licitatérios, inclusive de
dispensas e inexigibilidade, minutas de editais, contratos, aditivos, convénios,

acordos, ajustes e outros;
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b) em processos legislativos advindos das Comissdes, em caso de eventual duvida
acerca de determinado tema juridico, a qual devera constar de forma expressa,
clara e precisa no parecer do Relator da referida Comisséo;

c) aconselhamento aos diversos setores, quando provocado, quanto a postura
juridico-administrativa a ser adotada pela Administracao.

lll - despachar, quando ndo couber a emissdo de parecer técnico-juridico, através de
simples manifestagcdo que orientem situagbes singelas e que ndo requeiram
fundamentacgéo juridica complexa ou que promovam solicitacées.

IV — atestar a autenticidade das certiddes negativas apresentadas por servidores
nomeados para o exercicio de cargo ou fungao na Camara Municipal de Aracruz.

V — acompanhar o andamento dos feitos, em todas as instancias e tribunais, mantendo
atualizadas as informacgdes sobre os processos judiciais até seu transito em julgado;

VI — analisar, elaborar e propor anteprojetos de leis, resolugdes, decretos, regulamentos e
regimentos relacionados com as atividades da Camara, quando solicitado;

VIl — participar de comissdes especiais constituidas no ambito interno por servidores da
Casa;

VIII — desempenhar outras atribuicbes que por suas caracteristicas, se incluam na sua
esfera de competéncia.

Paragrafo Unico: Uma vez vagos os cargos de Procuradores Legislativos, todas as

atribuicoes serao cumuladas pelo Procurador Geral em exercicio.
Atribui¢coes dos Servidores

Art. 8° - Sao atribui¢cdes dos servidores lotados na Procuradoria:

| — prestar atendimento ao Procurador-Geral e Procuradores Legislativos na recepcao de
processos, documentos, pessoas, telefonemas, correspondéncias e outros expedientes
de apoio, inclusive protocolos externos;

Il — proceder e controlar, via sistema eletronico e também de registro no livro de protocolo,
a remessa de todos os processos, documentos e expedientes da Procuradoria;

Il — organizar a agenda de audiéncias e atendimentos do Procurador-Geral e

Procuradores Legislativos;
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IV — controlar e manter atualizada a relagao dos nomes e telefones dos Procuradores, dos
Gabinetes de Vereadores e dos Departamentos da Casa;

V — prover a Procuradoria Geral e providenciar, junto aos setores competentes, a
aquisicao de material permanente e de consumo necessarios ao seu funcionamento;

VI — realizar servicos de digitacdo e digitalizacdo de documentos solicitados pelo
Procurador-Geral e Procuradores Legislativos;

VII — controlar a lista de pareceres que deverao ser numerados sequencialmente por ano,
bem como a lista de comunicagdes internas, oficios e demais expedientes elaborados
pelo Procurador Geral e Procuradores Legislativos;

VIl — realizar a distribuicao dos processos, sob coordenacao do Procurador-Geral,

IX — providenciar quando solicitado, fotocopias de documentos e/ou pecas de processos
judiciais ou administrativos e outros, responsabilizando-se pela reconstituicdo do
processo/documentos ao estado em que se encontrava;

X — abrir chamado para o setor competente sempre que os equipamentos da Procuradoria
necessitarem de assisténcia técnica ou manuteng¢ao;

Xl — promover o arquivamento das correspondéncias e documentos recebidos na
Procuradoria Geral, bem como das copias dos documentos expedidos;

Xll — controlar e manter organizados todos os arquivos digitais salvos na rede da
Procuradoria Geral.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 9° - Aplica-se, no que couber, aos disciplinamentos regulamentados por esta

Instru¢do Normativa as demais legislagdes pertinentes.

Art. 10 - Qualquer disposigao nao prevista nesta Instrugdo Normativa devera ser tratada a
parte através do responsavel por respectiva unidade administrativa junto a Controladoria

Interna.

Art. 11 - Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser obtidos

junto a Controladoria Interna, que por sua vez, através de procedimentos de checagem,
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ou auditoria interna, aferira o fiel cumprimento destes dispositivos por parte das diversas

unidades da estrutura organizacional da Camara Municipal.

Art. 12 - Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor a partir da data de sua publicacao.

Art. 13 - Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Aracruz - ES, 28 de margo de 2017.

Alcdntaro V. arini Campos
President unicipal de Aracruz
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~"" Controlador Interno

Procurador-Geral



