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SISTEMA: SJU — SISTEMA JURIDICO

SETORES ENVOLVIDOSTodas as Secretarias e Controle Interno.

| — FINALIDADE

Dispor sobre a producao de Instrucdes Normativaseito das rotinas de trabalho a serem obserypmiizs

diversas unidades da estrutura do Municipio, olgato a implantacédo de procedimentos de contr@gul@mentando gs

procedimentos a serem adotados pela Assessoriica,imo ambito do poder executivo, da Prefeit@wadchsnorte - MT
guanto a operacionalizacdo do Sistema Juridico

Il — ABRANGENCIA
Abrange todos os 6érgéos da Prefeitura de Brasmutnto a observancia e operacionalizacédo dos glirg

mentos de ordem juridica, que deverdo ser exeusitain estrita observancia com a Legislacamidipal, Estadual
Federal, e os procedimentos constantes destagastiNiormativa.

I — CONCEITOS

1. Instrucdo Normativa

Documento que estabelece os procedimentos a sel@tadas objetivando a padronizacdo na execucap das

atividades e rotinas de trabalho.

2. Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de ©tntr
Coletanea de Instrucdes Normativas.

3. Fluxograma
Demonstracao grafica das rotinas de trabalho miadia a cada sistema administrativo, com a ideatifio
das unidades executoras.

4. Sistema
Conjunto de a¢Bes que coordenadas, concorrem padgterminado fim.

5. Sistema Administrativo
Conjunto de atividades afins, relacionadas as ®esidais ou de apoio, distribuidas em diversadades da
organizacao e executadas sob a orientacao téamiesplectivo 6rgdo central, com o objetivo de atialgum resultado.

6. Ponto de Controle

Aspectos relevantes em um sistema administratitegiantes das rotinas de trabalho ou na formadiea-
dores, sobre os quais, em funcdo de sua impori&greia de risco ou efeitos posteriores, deva halgeim procediment
de controle.

7. Procedimentos de Controle

=4

Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho cafijetivo de assegurar a conformidade das opesco

inerentes a cada ponto de controle, visando rggtrincometimento de irregularidades ou ilegalidad®u preservar
patriménio publico.
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8. Sistema de Controle Interno

Conjunto de procedimentos de controle inseridosdieysos sistemas administrativos, executadostagol
da estrutura organizacional sob a coordenacaataci&o técnica e supervisdo da unidade respors@leetoordenacéo do
controle interno.

9. Sistema juridico
Conjunto de normas juridicas interdependentesjaaarsegundo um principio unificador.

10 —Divida Ativa
E uma espécie de crédito publico, cuja matériafibida desde a Lei 4320/64, sendo sua gestdo edoapim
orgcamentaria e financeira resultante de uma cogi@ee critérios estabelecidos em diversos outsdss legais.

11.Processo administrativo
E uma sucesséo encadeada de fatos, juridicamet@ramtos, destinados a obtencéo de um resultadorfin
caso a pratica de um ato administrativo final.

D

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente Instrucdo Normativa integra o conju@@gdes, de responsabilidade do Prefeito do Muaidip
Brasnorte, no sentido da implementacao do Siste@odtrole Interno no Executivo, sobre o qual dispd® artigo 5° da
Constituicdo Federal, 59 da Lei Complementar n92000 e 8° da Lei Organica do Tribunal de Contagstado de Mat®
Grosso, além da Lei Municipal n°® 1094/2007, quedkssobre o Sistema de Controle Interno do Murgcipi

V — RESPONSABILIDADES

1. Da Unidade Responsavel pela Instrugao Normativa:

» Promover discussdes técnicas com as unidades er&s@t com a unidade responsavel pela coordenagéane
trole interno, para definir as rotinas de trabattentificar os pontos de controle e respectivos@damentos de
controle, objetos da Instru¢cdo Normativa a sercgkada,;

» Obter a aprovacéo da Instrucdo Normativa, apos stibla a apreciacdo da unidade de controle inepr@mo-
ver sua divulgacéo e implantacéo;

» Manter atualizada, orientar as areas executorapaer\gsionar a aplicagao da Instrugdo Normativa.

2. Da Assessoria Juridica:

» Atender as solicitacdes da unidade responsavelpstiaicio Normativa na fase de sua elaboracdedendo in-
formacdes e participando do processo;

» Alertar a unidade responsavel pela Instrucao Novaabbre alteraces que se fizerem necessériastiiess de
trabalho, objetivando sua melhoria, tendo em vistilmcipalmente, o aprimoramento dos procedimed&son-
trole e o aumento da eficiéncia operacional;

» Manter a Instrugdo Normativa a disposicao de taddsincionarios da unidade, zelando pelo fiel cum@nto da
mesma;

» Cumprir fielmente as determinac6es da Instrucaarisdtiva, em especial quanto aos procedimentos deotoe
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qguanto a padronizagdo dos procedimentos na gedagdocumentos, dados e informagdes.

3. Da Unidade Responsavel pela Coordenacao dodleifiterno:
» Prestar o apoio técnico na fase de elaboracdondasiddes Normativas e em suas atualizagGes, esciaspo
gue tange a identificacdo e avaliacdo dos pontasuiole e respectivos procedimentos de controle;
» Através da atividade de auditoria interna, avaliaficacia dos procedimentos de controle ineremtesla sistem

administrativo, propondo alterag@es nas Instru¢dasnativas para aprimoramento dos controles ou roesim

implantacdo de novas Instru¢cdes Normativas;
» Organizar e manter atualizado o manual de procedoaeem meio documental e/ou em base de daddésirda
gue contenha sempre a verséo vigente de cadagéstNormativa.

VI - OBJETIVO:
1. Disciplinar e normalizar os procedimentos no Sigtdoridico municipal;

2. Diminuir os riscos de vicios e ilegalidades nopssos administrativos.

VII - DOS PROCEDIMENTOS:

1. Dos Procedimentos Basicos
Sem prejuizo das atribuices estabelecidas na lesttutura organizacional do Municipio, a Asseagari-
dica, devera adotar os procedimentos constantées lthstrucdo Normativa na pratica de suas ativisiacienforme segue:
I. A representacdo e defesa judicial e extrajudical idteresses do municipio, em qualquer foro otamntsa,
e outras atividades juridicas pertinentes a Adrmag§o publica, delegadas pelo prefeito;
Il. O assessoramento a todas as Unidades do Municipasguntos de natureza juridica;
lll. A preparagdo de contratos, convénios e acordogjuais 0 municipio seja parte;
IV. Ainscricdo e cobranca da divida ativa judicial;
V. O Acompanhamento e instrugdo quanto a instaurag&mdicancias e processos administrativos;
VI. O exercicio das atividades concernentes ao sistensgsessoramento juridico e a emissdo de parecer
bre questdes que Ihe forem submetidas e outradats correlatas;
VII. Orientar na coletanea da legislacdo Federal, Estagilicavel ao municipio;
VIII. Estudar, elaborar, redigir e examinar anteprojdteis, decretos, editais e regulamentos, assinocmi-

nutas de contratos, convénios e quaisquer outossaalministrativos, formulando o respectivo paresempre que solicit

tado, independente do grau de hierarquia existergesferas administrativas
IX. Emitir parecer sobre questdes juridicas submetida@me e executar outras atividades afins.

VIl — DAS DISPOSICOES GERAIS

O descumprimento do previsto nos procedimentos @egfinidos sera objeto de instauracdo de Proceds
ministrativo para apuracdo da responsabilidadea@&acdo do ato contrario as normas instituidas;

A inobservancia desta Instrucdo Normativa constitnissdo de dever funcional e sera punida na femadg
vista em lei;

R
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Aplica-se, no que couber, aos instrumentos regultades por esta Instrugdo Normativa as demaisldegis

¢Oes pertinentes;
Os esclarecimentos adicionais a respeito destentertio poderdo ser obtidos junto a Controladoriaittun

pal.
A presente Instrucdo Normativa entrara em vigodaia de sua publicacdo Revogam — se todas as idigpos

¢bes em contrario.

Brasnorte — MT, 18 de Julho de 2011.

Aprovada em: 18/07/2011

MAURO RUI HEISLER
Prefeito do Municipio de Brasnorte

Jonas Lemuel Kempa
Controlador Interno
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