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PREFEITURA MUNICIPAL DE FIGUEIROPOLIS D’OESTE
UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

NORMA INTERNA Né2: DATA DA VIGENCIA:
41/2011 31/12/2011

ASSUNTO: PROCESSOS ADMINISTRATIVOS E JUDICIAIS

SETORES ENVOLVIDOS: ASSESSORIA JURIDICA, GABINETE DO PREFEITO E
TODAS AS SECRETARIAS MUNICIPAIS.

“DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS
OPERACIONAIS INERENTES A
PROCESSO ADMINISTRATIVOS E
JUDICIAIS”

VERSAO: 01

DATA: 31/12/2011

ATO APROVACAO: IN-SJU N2 41/2011 ,
UNIDADE RESPONSAVEL: ASSESSORIA JURIDICA

1) DOS OBJETIVOS:

1.1) Disciplinar e Normatizar os Procedimentos de recebimento e despacho dos Processos
Judiciais;

1.2) Padronizar de forma sistémica, as rotinas de trabalho da Assessoria Juridica Municipal;

1.3) Obter maior controle e seguranca sobre os procedimentos operacionais.

2) DOS PROCEDIMENTOS:
2.1) Das Atribuicoes:

2.1.1) A Assessoria Juridica do municipio € diretamente vinculada ao Gabinete do Prefeito
Municipal e incumbida da representacdo judicial do municipio, da consultoria e assessoramento,
incluindo assisténcia ao Prefeito nos assuntos relativos a municipalidade, bem como, a todas as
Secretarias municipais;

2.1.2) Representar o interesse do Municipio em qualquer juizo, instancia ou tribunal, com
autorizacao do Prefeito Municipal;

2.1.3) Coordenar outras atividades destinadas a consecucgao de seus objetivos;
2.1.4) Representar, mediante delegagao do Prefeito Municipal, em juizo ou fora dele;
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2.1.5) Proporcionar assessoramento juridico aos 6rgaos do Municipio seja nos Processos Judiciais
ou Administrativos;

2.2) Compete a Assessoria Juridica do Municipio:

2.2.1) Assessorar o Prefeito Municipal nos atos executivos relativos a desapropriacdo, alienagao,
aquisicao de iméveis, nos contratos em geral e nos demais atos administrativos;

2.2.2) Analisar previamente a legalidade dos contratos, convénios, acordos ou ajustes que
interessem a Administragdo Publica, bem como, coordenar, controlar e executar as atividades
juridicas e correlatas de interesse do Municipio, atuar na defesa de seus direitos e interesses na
area judicial e administrativa, prestar consultoria e assessoramento juridico ao Poder Executivo;

2.2.3) Prestar informacdes ao Poder Judiciario em mandados de seguranga, agao popular e acao
civil publica impetradas contra ato do Prefeito e de outras autoridades que forem indicadas em
norma legal ou regulamento;

2.2.4) Manifestar-se nos processos judiciais no sentido de contestar, impugnar, prestar
informagdes, peticionar, contra razdes, alegacdes finais, interpor recursos de qualquer natureza e
os demais atos pertinentes ao bom andamento dos Processos Judiciais ou Administrativos;

2.2.5) Exercer fungbes de consultoria juridica a Administracdo Municipal, bem como emitir
pareceres, informativos e correlatos;

2.3) Do Atendimento:

2.3.1) O atendimento ao publico sera realizado pelo Chefe de Gabinete que encaminhara os
mesmos a Assessoria Juridica para as devidas providéncias;

2.4) Do recebimento dos Processos Judiciais:

2.4.1) Os processos chegam ao conhecimento do Sr. Prefeito Municipal através do Oficial de
Justica, que o cientifica através de Mandados de Citacao, Intimacao, Notificacao e etc;

2.4.2) O Prefeito Municipal encaminhara as referidas intimacdes para o Chefe de Gabinete o qual
fara a distribuicéo para a Assessoria Juridica, munido da respectiva procuragao;

2.4.3) O Assessor Juridico analisara as referidas intimacdes, em se tratando de procedimentos de
22 instancia podera solicitar auxilio aos Assessores Juridicos Externos;
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2.5) Do Cumprimento/Despacho:

2.5.1) Os Assessores Juridicos ( Interno e Externo) dardo cumprimento/despacho das intimacoes
referentes aos processos (contestagdo, impugnacao, prestar informagbes, contrarrazdes,
alegacg0es finais, recursos de qualquer natureza e etc.);

2.5.2) Apbés serem respondidos os referidos processos, o Assessor Juridico protocolard os
referidos documentos junto ao Férum;

2.6) Do Acompanhamento dos Prazos:

2.6.1) Depois de tramitarem no Férum, os prazos referentes aos processos desta municipalidade
serao acompanhados diariamente através dos sites www.tjmt.jus.br , www.jt.jus.br ;

2.6.2) Os acompanhamentos dos prazos ficard a cargo da Assessoria Juridica sobre o andamento
dos Processos Judiciais;

2.7) Do Arquivamento dos Processos Judiciais:

2.7.1) Os Processos que tiverem o transito em julgado certificado deverdo ser arquivados pela
Assessoria Juridica;

2.8) Dos Pareceres:

2.8.1) Em se tratando de Pareceres de Licitagdo, os Processos Licitatérios (Concorréncia Publica,
Carta Convite, Tomada de Preco, Pregao Presencial e etc.) terdao os Pareceres expedidos pelos
Assessores Juridicos com numeragao prépria, seguido pela assinatura do Assessor Juridico
responsavel;

2.8.3) Os Assessores Juridicos fardo a devolugdo dos Pareceres a Supervisdo de Licitagdo e
Compras;

3) DAS DISPOSICOES GERAIS:

3.1) A Assessoria Juridica devera prestar apoio técnico na éarea juridica ao Poder Executivo
Municipal, incluido a assisténcia a todas Secretarias Municipais;
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3.2) Devera responder e orientar os Processos Judiciais e Administrativos que tramitam perante o
Forum de Jauru e a Prefeitura Municipal de Figueirépolis D-Oeste;

3.3) Qualquer duvida ou omissao gerada por esta Norma Interna devera ser solucionada junto a
Assessoria Juridica Municipal e/ou Controle Interno.

ADILSON PEREIRA DOS SANTOS LAYR MOTA DA SILVA
Auditor Interno Prefeito Municipal
CERTIDAO

CERTIFIC O, para os devidos fins de prova que recebi da Controladoria da Prefeitura
Municipal, cépia da presente Instru¢do Normativa a qual confirmo ter tomado conhecimento
das determinagdes nela contidas ndo tendo nenhuma restricao a registrar.

Figueirépolis D’'Oeste / MT, __ de de20_ .

Responsavel




