Camara Municipal de Domingos Martins

Estado do Espirito Santo
Avenida Senador Jefferson de Aguiar, n° 27 — Domingos Martins — ES — CEP: 29260-000
Telefone: (27) 3268-1413
Site: www.domingosmartins.es.leq.br
e-mail: cmdmartins@camaradomingosmartins.es.qgov.br

RESOLUCAO N° 166, DE 24 DE NOVEMBRO DE 2021
Altera a Instrucdo Normativa SGA - Sistema
Geral de Administracdo n° 005/2014, que segue

anexa a Resolucdo n°117, de 05 de novembro de
2014.

Faco saber que a Camara Municipal de Domingos Martins aprovou, e eu, SANDRA
CHRISTINA NEITZKE, Presidente, nos termos do inciso V, do art. 23 da Lei Organica Municipal,
promulgo a seguinte resolucéo:

Art.1° A Instrucdo Normativa SGA — Sistema Geral de Administracdo n° 005/2014,
que segue anexa a Resolucdo n° 117, de 5 de novembro de 2014, passa a ter a seguinte redacao:

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Dispor sobre normas e procedimentos de Controle Interno para disciplinar e orientar 0s
procedimentos de trabalho da Unidade Juridica da Camara Municipal.

CAPITULO 1l
DA ABRANGENCIA

A presente Instrucdo Normativa abrange em especial a Unidade Juridica e demais unidades
administrativas do Poder Legislativo Municipal.

CAPITULO HII
DOS CONCEITOS
Para os fins desta Instru¢cdo Normativa considera-se:
1. Unidade Juridica/Advogado Legislativo

E uma unidade permanente, essencial ao exercicio das funcbes administrativas e jurisdicional no
ambito do Poder Legislativo de Domingos Martins, subordinado diretamente ao Presidente da
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Camara Municipal, sendo responsavel, em toda a sua plenitude, pela defesa de seus interesses em
juizo e fora dele, bem como pelas fun¢des de consultoria juridica, sob a égide dos principios da
legalidade e da indisponibilidade dos interesses publicos.

CAPITULO IV
BASE LEGAL

A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de acdes, de responsabilidade do Chefe do
Legislativo, no sentido da implementagdo do Sistema de Controle Interno da Camara Municipal de
Domingos Martins, sobre o qual dispdem os artigos n°. 31,70 e 74 da Constituicdo Federal, n°. 29,
70, 76 e 77 da Constituicdo Estadual, n°. 59 da Lei Complementar n°. 101/2000 e n° 86 da Lei
Organica do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES DO ADVOGADO LEGISLATIVO

1. Assessorar o presidente e todos 0s vereadores em assuntos que merecam a avaliacdo juridica;

2. Ser 0 Advogado Juridico da Camara quando surgirem questdes sobre os quais o Poder Legislativo
deva pronunciar-se em juizo;

3. Acompanhar as reunides das Comisses Permanentes e/ou temporarias;

4. Elaborar e emitir parecer técnico a respeito das matérias submetidas a apreciacdo das Comissdes
Permanentes ou Temporarias;

5. Emitir pareceres em assuntos de interesse da Camara;

6. Analisar contratos e outros instrumentos juridicos;

7. Analisar os processos de licitacdo, exarando parecer, velando pelo cumprimento de normas de
licitacdo;

8. Acompanhar as Sessdes Ordinérias, Extraordinarias e Solenes da Camara Municipal;

9. Desempenhar outras atribui¢fes de carater juridico que Ihe forem expressamente cometidas pela
Mesa Diretora.

10. Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteracBes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua melhoria, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

11. Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os funcionarios da unidade, zelando pelo fiel
cumprimento da mesma;

12. Cumprir fielmente as determinacdes da Instrucdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto & padronizagdo dos procedimentos na geracdo de documentos;
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13. Acompanhar reunides dos vereadores com autoridades ou representantes da sociedade civil,
sempre que convocado.

CAPITULO VI

DOS PROCEDIMENTOS

1. Tramitac0es legislativas

1.1 E obrigatério a emissio de Parecer Juridico por escrito e fundamentado em todos os Projetos de
Leis e Vetos encaminhados a esta Casa pelo Executivo.

1.1.1 E obrigatério a emissdo de Parecer de Projetos de autoria dos Vereadores, bem como dos
projetos de iniciativa popular;

1.2 Os pareceres devem versar sobre a legalidade do ato, o que abrange a analise da competéncia
legislativa, do respeito & constitucionalidade e principios administrativos;

1.3 O prazo maximo para emissdo do parecer juridico de quaisquer proposituras, serd de 24 horas
antes da sessdo ordinaria/extraordinaria, que fard a deliberacdo da matéria, devendo ter por
referéncia o principio da eficiéncia e celeridade;

1.4 O Advogado Legislativo acompanhard todas as sessdes ordinarias e extraordinérias da Camara
Municipal ficando a disposicao do Plenario.

1.5 Cabera ao Advogado Legislativo, minutar todos os pareceres das Comissdes Permanentes e
Temporarias, apos a realizacdo da reunido e deliberacdo da matéria pelos seus membros.

2. TramitacGes administrativas

2.1 As solicitacBes de pareceres ou manifestacdes do Advogado Legislativo acerca das acbes
administrativas serdo realizadas pelo setor pertinente e Presidente da Camara;

2.2 As solicitacOes serdo formalizadas mediante oficio ou Memorando enderecadas ao Setor
Juridico.

2.3 As solicitacdes de pareceres juridicos deverdo ser formalizadas contendo no minimo:

a) ldentificacdo do setor Legislativo interessado;

b) A descricdo clara e precisa da situacdo sujeita a analise e/ou;

c) A apresentacédo do dispositivo legal que enseja davida na interpretacdo ou aplicacao;

d) Documentos e/ou relatérios que possam subsidiar a analise juridica;

2.4 O Advogado Legislativo terd de regra o prazo de 05 (cinco) dias Uteis para elaboracdo do
parecer.
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2.4.1 Em se tratando de consulta complexa, 0 Advogado Legislativo antes de encerrar 0 prazo
mencionado no caput, solicitara expressamente ao Presidente da Cémara a dilacdo do prazo no
méaximo por igual periodo.

2.4.2 Nas manifestacOes em processos de aquisicdo de bens, servigos ou produtos mediante processo
de licitacdo, inclusive dispensa e inexigibilidade, as manifestacfes do Advogado Legislativo deverdo
ocorrer dentro do prazo méximo improrrogaveis de 02 (dois) dias Uteis contados a partir da data do
protocolo, em conformidade com o Art. 38, inciso VI da Lei N° 8.666/93.

2.4.3 Todas as manifestacdes da Unidade juridica ndo poderdo ultrapassar os prazos mencionados
nesta instrucdo normativa.

2.4.4 Sdo excecOes ao prazo estabelecido no caput do artigo, aqueles assinalados pelo Poder
Judiciario e Ministério Pablico em feitos de sua competéncia exclusiva;

2.5 Para emissdo de parecer ou manifestaces, 0 Advogado Legislativo devera observar:

a) Verificacdo da competéncia do solicitante e enquadramento do pedido nos termos legais;

b) Verificacdo de existéncia de enunciados e/ou precedentes no caso em anélise para elaboragdo de
parecer ou manifestacéo;

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

d) Requisitar as unidades certiddes, cOpias, exames, informacfes, diligéncias e esclarecimentos
necessarios ao cumprimento de suas finalidades institucionais;

2.6 Na formalizacdo das manifestacdes ou pareceres do Advogado Legislativo devera conter:

a) Exposicdo dos fatos ou norma sujeita a analise;

b) Fundamentacdo legal, jurisprudencial e doutrinéria acerca do assunto;

c¢) Conclusdo apontando os procedimentos a serem adotados pela unidade em consonancia com 0s
principios constitucionais e legais da Administracéo Publica e na melhor forma da lei e do direito.

2.7 Emitido o parecer, a Unidade Juridica devera encaminhar o parecer com a copia da solicitacdo
em anexo ao setor competente que providenciara cépias a serem distribuidas da seguinte forma:

a) Copia do parecer e da solicitacdo remetida ao Gabinete da Presidéncia para conhecimento;

b) Cdpia do parecer e da solicitacdo sera remetida a UCCI — Unidade Central de Controle Interno
para conhecimento;

Paragrafo Unico. Nos casos de pareceres acerca de procedimentos de compras de bens, servicos e
consumo que envolva licitagdo e contratos, ndo se aplica o caput deste item, devendo o parecer ser
remetido diretamente a Comissdo de Licitacdo ou ao Setor de Compras e Contratos, conforme o
caso, dentro do prazo fixado no paragrafo 2.4.2 das Tramitagbes administrativas dessa instrucéo
normativa.

2.8 Recebida copia do parecer juridico, o Presidente da Camara Municipal, discordando do parecer
deverd comunicar expressamente ao setor interessado para que suspenda o cumprimento das
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disposicGes do parecer mediante apresentacdo das devidas justificativas com indicacdo do
procedimento a ser adotado ou com requerimento de reexame da solicitacdo para emissdo de novo
parecer.

Paragrafo Unico. O setor competente devera remeter copia da manifestacdo do Presidente da Camara
Municipal nos termos do caput deste item a Unidade Juridica para que esta faca a autuagdo no
processo respectivo.

2.9 O novo parecer juridico sobre a mesma matéria podera ratificar o parecer original ou reformula-
lo apresentando, neste caso, as devidas justificativas e observando as disposi¢Ges contidas nos itens
2.5, 2.6 € 2.7 do Capitulo VI dessa Instrucdo Normativa.

2.10 A solicitacdo de reexame de qualquer parecer pela Advogado Juridico dependera de expressa
determinacdo do Presidente da Camara Municipal, a vista de requerimento devidamente
fundamentado.

2.11 Quando o parecer concluir por medidas a serem tomadas pela unidade consulente, estas, apds
sua adoc¢do, serd comunicado por escrito a Unidade Juridica.

2.12 O Presidente da Camara ndo tem suas decisfes vinculadas ao posicionamento da Unidade
Juridica podendo dela discordar e decidir de forma diversa dagquela em que consta no parecer,
devendo, portanto, fundamentar sua deciséo;

Paragrafo Unico. Os setores competentes, caso ndo haja manifestacdo contraria do Presidente da
Camara Municipal nos termos do item 2.8 deste capitulo, terdo suas acdes vinculadas ao parecer
juridico emitido.

3. Registros proprios:

3.1 A Unidade Juridica da Camara Municipal devera:

a) receber, registrar e controlar a movimentacdo de documentos e processos judiciais e
administrativos, de competéncia da Unidade Juridica;

b) manter atualizados os registros de acOes e feitos em curso, promovidos ou contestados pela
Unidade Juridica;

c) organizar e manter atualizados os ficharios de acompanhamento de a¢des, bem como colecionar
em acervo, as copias dos trabalhos elaborados;

d) manter atualizadas as pastas correspondentes as agdes ajuizadas;

e) manter 0s registros, para 0s processos administrativos organizados por ordem cronoldgica, por
ordem numeérica e/ou por assunto.
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CAPITULO VII
1. Da jornada de trabalho

1.1 O Advogado Legislativo terd uma jornada de trabalho de 20 horas semanais, conforme dispde a
Lei Municipal 2.169/20009.

1.2 O Advogado Legislativo é dispensado do controle de ponto, conforme dispée a Simula 09 do
Conselho Federal da OAB.

1.3 O Advogado Legislativo cumprird sua jornada no periodo matutino, tendo em vista, que a
execucdo dos servigos neste periodo do dia ndo impde qualquer prejuizo a administracao.

1.4 O controle da eficiéncia e da efetiva prestacdo publica exigida do advogado legislativo deve ser
aferido em razdo da sua produtividade, do atendimento a demanda de servicos e pelo cumprimento
de obrigacgdes profissionais, sendo indiferente e sem prejuizos para a administracdo publica que a
jornada de trabalho ocorra no periodo matutino ou vespertino.

1.5 O Advogado Legislativo ndo esta impossibilitado de exercer sua advocacia privada.

1.6 Ocorrendo sessdes ordinarias ou extraordinarias, bem como reunifes de comissdes no periodo
vespertino ou noturno, a presenca do Advogado Legislativo possibilitara o pagamento de horas
extras ou compensacao da jornada, conforme decisdo da Presidéncia.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

1.1 O Setor Juridico emitira parecer sobre matéria juridica de interesse da Camara Municipal,
conforme dispositivos previstos no regimento interno desta Casa de Leis.

1.2 O Setor Juridico devera encaminhar a Unidade Central de Controle Interno -UCCI para fins de
conhecimento, 0s processos provenientes de 6rgdos fiscalizadores externos tais como, Tribunal de
Contas do Estado de Espirito Santo, Ministério Publico Estadual e do Trabalho que tratem de
solicitacdo/requisicdes de informacdes.

1.3 Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa serdo resolvidos pela Unidade Juridica,
conjuntamente com a Unidade Central de Controle Interno e a Presidéncia. Esta Instrugdo Normativa
entrard em vigéncia na data de sua publicacdo, revogando as disposicOes a ela contrarias.

1.4 Sera fornecida ao Advogado Legislativo uma identidade funcional, com o proposito de facilitar
sua identificacdo perante os Tribunais do Poder Judiciario, Juizados e seus servigos auxiliares,
visando facilitar e auxiliar sua atividade.


http://www.camaradomingosmartins.es.gov.br/
mailto:cmdmartins@camaradomingosmartins.es.gov.br

Camara Municipal de Domingos Martins

Estado do Espirito Santo
Avenida Senador Jefferson de Aguiar, n° 27 — Domingos Martins — ES — CEP: 29260-000
Telefone: (27) 3268-1413
Site: www.domingosmartins.es.leq.br
e-mail: cmdmartins@camaradomingosmartins.es.qgov.br

Art.2° Esta Instrucdo Normativa entra em vigéncia na data de sua publicacéo,
revogando as disposi¢des a ela contrarias.

Camara Municipal de Domingos Martins, 24 de novembro de 2021

SANDRA CHRISTINA NEITZKE
Presidente
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