MUNICIPIO DE SAO JOSE DO CERRITO - SC

" DECRETO N° 029/2021

GERTI@&@ QE PLJQ!-IWQA@ De 13 de abril de 2021

Certifico que na data de

este ato oficial foi pubhcadonomural oﬁc:alr

$40 José do CemiolSC, K.Q__deﬂ “APROVA E RATIFICA A INSTRUCAO
Victoria Plnbeirn Roveda. Nt NORMATIVA N.° 001/2021 DO PROCURADOR
Assesstia de Gabineke- : = 5

met ot —— GERAL DO MUNICIPIO DE SAO JOSE DO
CERRITO”.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO JOSE DO CERRITO/SC, no uso das atribui¢des

que lhe sio conferidas por Lei ¢ de acordo com o Artigo 93, VII1, da Lei Organica do Municipio,
DECRETA:

Art. 1°. Tica aprovada ¢ ratificada na integra a Instrugdo Normativa n.° 001/2021 do
Procurador Geral do Municipio de S@o José¢ do Cerrito, a qual ¢ parte integrante deste Decreto ¢ segue em

anexo.
Art. 2°. — Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.
Art. 3°. — Ficam revogadas as disposi¢des em contrario.
Sao José do Cerrito, 13 de abril de 2021.
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DIRCEU DA SILVA
Prefeito

Certifico que este Decreto foi registrado ¢ publicado no Mural, consoante o disposto nos arts. 115 e 170

da Lei Organica do Municipio.
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MUNICIPIO DE SAO JOSE DO CERRITO - SC

PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE SAO JOSE DO CERRITO/SC

INSTRUCAO NORMATIVA N.° 001/2021 DE 13 DE ABRIL DE 2021

O PROCURADOR-GERAL DO MUNICIPIO, no uso de suas atribuigdes legais, conforme
previsto no art. 12, da Lei Complementar n.° 029/2021:

Art. 12. A organizagio e o funcionamento da Procuradoria Geral do Municipio
serd exercida pelo Procurador Geral do Municipio com atribui¢des de dire¢do a
todas as atividades relacionadas ao patrocinio ¢ defesa judicial e extrajudicial do
Municipio, representando-o, em juizo ¢ fora dele, em conjunto ou separadamente
com os demais profissionais habilitados, a quem compete:

V - exercer a fungio de 6rgio central de Consultoria Juridica do Municipio;

VIII - requisitar a qualquer érgdo da Administragdo Municipal, fixando prazo, os
elementos de informagio necessarios ao desempenho de suas atribui¢des, podendo
a requisi¢do, em caso de urgéncia, ser feita verbalmente;

E, considerando a necessidade da estrita observincia aos principios basilares da Administragéio
Publica;

Considerando a necessidade mesmo na seara administrativa da observancia do devido processo
legal,

Considerando a busca pela eficiéncia da Administracdo Publica e a necessidade de atuagdo
uniforme ¢ articulada da Procuradoria do Municipio com todas as Secretarias, Diretorias ¢ Departamentos
da Estrutura Administrativa,

RESOLVE:

Art. 1° Por esta instrugdo normativa, ficam definidas normas e procedimentos para o tramite dos
processos administrativos que necessitem de Parecer Juridico ou de manifestacdo da Procuradoria ou da
Chefia de Assuntos Juridicos.

|
DOS REQUERIMENTOS E PEDIDOS DE PARECER

Art. 2° Todo ¢ qualquer requerimento de 6rgéo ou de servidor da Administracio Publica, ou ainda
de terceiro, devem ser autuados em pasta propria e fixados através de grampo trilho, com etiqueta de
identificagdo e com todas as paginas numeradas ¢ rubricadas pelo servidor que autuar o processo.

Paragrafo primeiro: Quando o requerimento ou pedido de parecer juridico partir de Secretario
Municipal ou de Diretor, deve vir acompanhado de toda a documentagdo necessaria para emissdo de

parecer.
4 D
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MUNICIPIO DE SA0 JOSE DO CERRITO - SC

Pardgrafo segundo: Quando o requerimento partir de servidor, este deve ser protocolado junto a
Diretoria de Recursos Humanos do Municipio, que deve instruir o requerimento com toda a
documentagdo pertinente a0 mesmo, para que seja possivel a emissdo de parecer.

Pardgrafo terceiro: Quando o requerimento vier de terceiro, deve ser protocolado no setor de
protocolo do Municipio, autuado pela Secretaria ao qual foi direcionado, ou no caso do Gabinete do
Prefeito pela Assessoria de Gabinete, e tendo a necessidade de Parecer Juridico, ser encaminhado a
Procuradoria com cdpia de toda a documentagio pertinente.

Paragrafo quarto: Em todos os casos dos paragrafos anteriores deve ser observada a formalidade
do caput do artigo 2°.

Art. 3° Exceto os casos reconhecidos como extremamente urgentes, respostas de requerimentos e
pareceres juridicos serdo respondidos no prazo de até 15 (quinze) dias corridos.

Paragrafo primeiro: Quando o requerente entender que o pedido € urgente ¢ merece analise
imediata, deve assim requerer e justificar em seu requerimento, justificativa a qual serd devidamente
analisada e deferida ou ndo em preliminar de parecer.

Paragrafo segundo: Nio serd considerado urgente pedido feito em data limitrofe ao resultado
pleiteado, salvo quando decorrente de caso fortuito ou forga maior.

Art. 4° Quando houver necessidade de diligéncias ou solicitagdo de novos documentos, o prazo do
artigo 3° reiniciar-se-4 quando do reingresso do processo administrativo 4 Procuradoria instruido com 0s
devidos documentos.

Art. 5° Ndo serdo recebidos documentos ou requerimentos avulsos sem a devida autuacdo em
pasta propria, conforme disposto no artigo 2°.

Art. 6° Considerando o disposto no artigo 12 da Lei Complementar n.° 029/2021, quando da
entrada dos requerimentos na Procuradoria Geral, o Procurador Geral do Municipio, de acordo com a
matéria a ser analisada e com as competéncias de cada cargo, podera delegar ao Procurador Adjunto do
Municipio ou ao Chefe de Assuntos Juridicos a emissdo do respectivo parecer.

1T

DOS PROCEDIMENTOS DE DISPENSAS DE LICITACAO

Art. 7° Deve o setor de compras e licitagdes do Municipio adotar todas as providéncias
necessarias para a instauragdo das fases internas/preparatérias dos procedimentos licitatorios que se
fizerem necessarios para a aquisi¢do de bens e servigos essenciais para a Administra¢do Publica.

Art. 8° Nas dispensas de licitagdo deve o setor de licitagdes observar o disposto no artigo 26 da
Lei 8.666/93 ¢ cvitar realizar contratagdo de servigos ¢ fornecimento de bens em que haja contrato em

vigor e com saldo.

Art. 9° Para emissdo de Parecer Juridico em procedimento de dispensa de licitagdo, 0 mesmo deve

estar instruido no minimo com: _r~-\
I - Justificativa do Secretério; Q/
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IT - Autorizagdo do Prefeito Municipal para realiza¢io do procedimento;
IIT - Realizagdo de orcamentos prévios e certiddes de regularidade fiscal;
IV - Existéncia de Dotagio Orcamentdria;

Paragrafo tnico: Instruido com todos esses documentos, sera emitido parecer juridico pela
Ratificagdo da Dispensa, se for o €aso, nos termos do artigo 26 da Lei 8.666/93.

111
DAS COMPRAS DIRETAS

Art. 10° Nas pequenas compras, onde por Lei for permitida a Compra Direta (Dispensas previstas
nos Incisos I e II do art. 24 da Lei 8666/93), devera o requerente solicitar, mediante requerimento
Justificado, a Autorizagdo de Fornecimento ao Diretor de Compras ¢ Licitagdes, o qual apods aval do
Prefeito Municipal ¢ atestada a existéncia de dotagdo or¢amentaria e recursos financeiros emitira a devida
autorizagio.

Parigrafo primeiro: No caso de pequenas compras realizadas de forma direta, deve o Dirctor de
Compras e Licitagdes verificar a justificativa do preco (orgamentos), a razdo da escolha do fornecedor e
sua regularidade fiscal, bem como, se no requerimento constam todas as informagdes necessarias para a
emissdo da Autorizagio de Fornecimento.

Paragrafo segundo: Sera de responsabilidade de cada Secretério qualquer servigo realizado sem a
observancia do procedimento acima citado, sendo que o Municipio néo pagara por nenhum servico que
nao tenha sido devidamente autorizado mediante autorizacdo de fornecimento.

v
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 11° Os demais procedimentos licitatérios devem ser realizados em estrita observancia a Lei
Orgénica Municipal, Lei Federal n.° 8.666/93 e Lei Federal n.° 10.520/02, além das demais legislagdes
correlatas.

Art. 12° Esta Instrugfo Normativa entra em vigor na data de sua publicacfio, ratificada por Decreto
do Chefe do Poder Executivo, tendo vi géncia por tempo indeterminado.

S3o0 José do Cerrito, 13 de abril de 2021 \
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PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO DE SAO JOSE DO CERRITO

JOSE DIRCEU DA SILVA
PREFEITO MUNICIPAL
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