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DECRETO N° 298, DE 30 DE SETEMBRO DE 2014.

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS A SEREM
ADOTADOS NA  TRAMITACAO DE  PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS E JUDICIAIS NO AMBITO DA

(=]
2LnQ ASSESSORIA JURIDICA DO MUNICIPIO DE TANGARA DA
5238 SERRA, MATO GROSSO.
o8y
S53E O PREFEITO MUNICIPAL, no uso da atribuicdo que Ihe
ESEE confere art. 7°, caput, inciso XLV c.c o art. 80, caput,
§§ inciso IV da Lei Organica do Municipio e objetivando a

operacionalizagédo do Sistema de Controle Interno do
Municipio, no ambito do Poder Executivo.

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada a Instru¢gdo Normativa — SJU n.°
004/2014, versdao 01, que dispde sobre os procedimentos a serem
adotados na tramitagdo de processos administrativos e judiciais no
ambito de Assessoria Juridica na Prefeitura de Tangara da Serra, Mato
Grosso.

OAB/MT 8264

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua
publicacao. ’

Prefeitura Municipal de Tangara da Serra, Estado de Mato
Grosso, aos trinta dias do més de setembro do ano de dois mil e
quatorze, 38° aniversario de Emancipacao Politico-Administrativa.

/ i
Pro Nfew José/Pereira Filho
f un|C|paI

Maria das racgas Souto |
Secretaria Municipal de Administragdo

Registrado na Secretaria Municipal de Administragéo e publicado por afixagdo em lugar de costume na data supra e disponibilizado
no site: www.tangaradaserra.mt.gov.br.
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INSTRUCAO NORMATIVA - SJU N.° 004/2014 - DISPOE SOBRE OS
PROCEDIMENTOS A SEREM ADOTADOS NA TRAMITAGAO DE PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS E JUDICIAIS NO AMBITO DA ASSESSORIA JURIDICA DO
MUNICIPIO DE TANGARA DA SERRA.

VERSAO: 01
DATA: _ 30 de setembro de 2014
ATO APROVACAO: Decreto n°® 298/2014

UNIDADE RESPONSAVEL: ASSESSORIA JURIDICA - AJUR.

CAPITULO |
DA FINALIDADE
Art. 1° A presente instrugdo normativa visa disciplinar os
procedimentos relacionados ao tramite dos processos judiciais e
administrativos no ambito da Assessoria Juridica do Municipio de Tangara

da Serra, inclusive dos que tratam da andlise de projetos de leis, de
minutas de propostas de lei, decretos, portarias e instru¢gdes normativas.

CAPITULO Il

DA ABRANGENCIA

Art. 2° Os procedimentos constantes desta normativa
abrangem a Assessoria Juridica da Prefeitura de Tangara da Serra, Mato
Grosso.

CAPITULO IIi

DA BASE LEGAL

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

| — Lei Organica Municipal; é@

Fagnaides
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Il — Lei Complementar n® 006, de 21 de junho de 1994.

CAPITULO IV

DA COMPETENCIA DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 4° A competéncia da Assessoria Juridica sdo as
definidas a seguir.

CAPITULO V

Dos PROCEDIMENTOS RELACIONADOS AO RECEBIMENTO E A
DISTRIBUICAO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS NO AMBITO DA
AJUR

Secéo |
Dos procedimentos relacionados ao Protocolo

Art. 5° O Recebimento de Processos e Documentos no
Protocolo Setorial da AJUR dar-se-a da seguinte forma:

| — Registrar-se-a o documento ou o processo no sistema
informatizado “Protocolo-Net” da Prefeitura de Tangara da Serra,
especificando-se a matéria a que se relaciona, o qual sera autuado, ou na
capa do processo;

Il — Podera vir o processo devidamente autuado de outro
Setor da Prefeitura

[l — Conferir-se-4 a numeragdo sequencial de paginas
com carimbo do Orgdo de origem, bem como, se todos os documentos
juntados aos autos estdo devidamente chancelados pelos respectivos
signatarios;

IV — Se as paginas do documento ou do processo nao
tiverem sido devidamente numeradas, o servidor procedera a respectiva
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numeragé&o, com aposi¢ao do carimbo da AJUR e da sua assinatura; e

V — Retornando o processo dos outros setores da AJUR
para remessa a Orgéo diverso, devera o servidor do Protocolo registrar o
seu andamento no sistema “Protocolo-net’, especificando o Orgéo de
destino, e emitir o competente relatério que acompanhara o processo fisico
até o Orgdo de destino, local em que sera assinado o relatério para
comprovagao do recebimento do feito.

Secéo ll
Dos procedimentos relacionados as Assessorias Especializadas da AJUR

Art. 6° O recebimento, a distribuicdo e a tramitagdo de
processos na Assessoria Juridica dar-se-do da seguinte forma:

| — O servidor da Assessoria Juridica recebera o processo
fisico e registrara o seu recebimento no sistema “Protocolo-net”;

[l — Analisara se o processo esta devidamente instruido, bem
como o que esta sendo requerido, e o levara ao conhecimento do Advogado
para que este determine a providéncia cabivel;

Il — O Advogado determinara, por despacho, a providéncia
a ser realizada e encaminhara o processo ao servidor do setor para que
esta proceda aos devidos encaminhamentos, conforme determinado;

IV — Caso seja determinada a distribuicdo do feito a um
Advogado para a competente andlise juridica, proceder-se-a a respectiva
anotagéo no referido sistema, com especificagcdo do nome do Advogado e a
providéncia determinada;

V — Em ato continuo, sera impresso, pelo servidor do setor,
documento onde constard a especificagdo do(s) processo(s) que sera(do)
entregue(s) ao Advogado para realizagdo da incumbéncia que lhe tenha
sido determinada

VI — Ao receber o Processo, o Advogado apora
automaticamente a sua assinatura no documento de entrega, que sera
arquivado em pasta propria;




Mato Grosso
Tangard da Serra
Gabinete do Prefeito
Assessoria Juridica

www.tangaradaserra.mt.gov.br - Fone (0xx65) 3311 — 4801 . .
Emails: gjurtangara@gmail.com e ajur@tangaradaserra.mt.qov.br Assessoria Juridica

VIl — Apés realizada a incumbéncia que lhe fora determinada,
o Advogado do Municipio devolvera os autos, momento em que o servidor
do setor registrara a devolugao do feito no sistema “Protocolo-net”, inclusive
especificando o ato juridico que tenha sido realizado pelo Advogado, e
assinara o livro de protocolos que fica sob a guarda e zelo de cada
Advogado, como prova da devolucao e do recebimento do processo;

VI — Caso entenda necessario, pode o feitor ser
encaminhado para apreciacao superior do Prefeito Municipal;

CAPITULO VI

DOS PROCEDIMENTOS RELACIONADOS AO TRAMITE DE
ANTEPROJETO DE LEI DE INICIATIVA DO PODER EXECUTIVO NA
AJUR

Art. 7° O tramite de minuta de anteprojeto de Lei de
iniciativa do Poder Executivo Municipal na AJUR se darad da seguinte
forma: '

| — Os Orgdos ou Entidades da Administracdo Publica
Municipal deverdo encaminhar a AJUR, juntamente com a minuta do
anteprojeto de lei, a respectiva exposicdo de motivos ensejadores da
proposta;

I — As referidas minuta e mensagem deverdo ser
encaminhadas via Memorando direcionado a Assessoria Juridica - AJUR,
que as encaminharao para a competente analise juridica;

Il — Se estiver em conformidade com os principios
constitucionais e legislacdo vigente, sera encaminhado, via memorando, a
minuta e a respectiva mensagem ao Gabinete do Prefeito; caso
contrario, fara as devidas consideracdes e as remetera ao Orgédo de origem
para as devidas alteragdes ou demais providéncias.

§ 1° Finalizada a andlise juridica, serd a minuta do
anteprojeto de lei, com a respectiva exposicdo de motivos ensejadores da
proposta, encaminha, via protocolo da AJUR ao Protocolo do Gabinete do
Prefeito, que a encaminhara para os procedimentos de formatagéo, a fim

S s O
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de que seja adequada aos padroes de formatacéo e timbre oficiais.

§ 2° Caso o Projeto de Lei seja aprovado com emenda
parlamentar, podera o Prefeito, caso entenda necessario, encaminhar a

Assessoria Juridica para andlise e parecer antes de sancionar ou vetar a
Lei. ;

§ 3° Se aplicam, no que couber, os procedimentos previsto
neste artigo ao trdmite da minuta de Decreto e outros atos de carater
normativo.

CAPI{TULO VI

DOS PROCEDIMENTOS RELACIONADOS AOS PRECATORIOS
JUDICIARIOS

Art. 8° A inclusdo de dotagcbes para o pagamento de
precatorios na Lei Orgamentaria Anual obedecera ao disposto no art. 100
da Constituicdo Federal e no art. 78 do Ato das Disposicdes
Constitucionais Transitorias - ADCT.

Art. 9° A Assessoria Juridica do Municipio providenciara
anualmente, junto ao Poder Judiciario, a relagdo de todos os precatorios
judiciarios emitidos em desfavor do Municipio e apresentados até 1° de
julho do ano em curso, acompanhados dos respectivos oficios requisitorios,
bem como a relacdo dos débitos constantes de precatérios judiciarios
pendentes de pagamento, encaminhando- as a Secretaria Municipal de
Coordenagao e Planejamento.

CAPITULO VI

DA VIGENCIA

Art. 10. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de
sua publicagéo. : ’

CAPITULO IX
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DA APROVAGAO

Art. 11. E por estar de acordo, firmo a presente instrugao
normativa em 06 (seis) vias de igual teor e forma, para todos os efeitos
legais. :

Prof.

CarQ ando Ribeiro
Adyogada do Municipio
AB/MT - 16.255

José Ricardo Ferreira Gomes

\Advogado do Municipio

OAB/MT - 14837

OAB/MT - 10.910 - B




