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Instrucdo Normativa SJU n° 003/2017

“ Dispde sobre os procedimentos relacionados ao tramite
de decretos, portarias e projetos de lei de iniciativa do
Poder Executivo Municipal, no ambito da Procuradoria
Geral do Municipio de Trés Passos/RS. ”

Versao: 01
Aprovacdo em: 27/11/2017
UNIDADE RESPONSAVEL: Procuradoria Geral do Municipio de Trés Passos/RS

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art.1° Cumpre esté Instru¢cdo Normativa, dentre outras finalidades, dispor sobre rotinas e
procedimentos a serem observados no tramite de decretos, portarias e projetos de lei de
iniciativa do Poder Executivo Municipal, no ambito da Procuradoria Geral do Municipio de
Trés Passos/RS.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art.2° Abrange todas as unidades da Administracdo Direta do poder Executivo de Trés
Passos, no que tange a competéncia sugerir, criar e/ou editar projetos de lei, decretos e

portarias.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art.3° Para fins desta instrucdo normativa considera-se:
| - PGM: Procuradoria Geral do Municipio.

Il - PROJETO DE LEI: é um tipo de proposta normativa submetida a deliberacdo de um

orgéo legislativo, com o objetivo de produzir uma lei. Normalmente, um projeto de lei
depende ainda da aprovacéo ou veto pelo Poder Executivo antes de entrar em vigor.

[ll - LEI: € uma regra tornada obrigatéria pela forga coercitiva do poder legislativo ou de
autoridade legitima, que constitui os direitos e deveres huma comunidade.

IV - DECRETO: documento normativo cuja principal finalidade é regulamentar a lei, ou
seja, descer as minlcias necessarias de pontos especificos, criando 0s meios

necessarios para fiel execucéo da lei, sem, contudo, contrariar qualquer das disposicdes
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dela ou inovar o Direito.

V - PORTARIA: ato juridico originario do Poder Executivo, que contém ordens/instrugées
acerca da aplicacao de leis ou regulamentos, recomendacdes de carater geral e normas
sobre a execucdo de servicos, a fim de esclarecer ou informar sobre atos ou eventos
realizados internamente em 6rgao publico, tal como nomeacgdes, demissdes, medidas de
ordem disciplinar, pedidos de férias, casamento (gala) de licencas por luto, licencas para
tratamento de salde, licenca em razao de funcionarios publicos, ou qualquer outra

determinacgao da sua competéncia.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art.4° A presente Instrucdo Normativa encontra respaldo nos seguintes preceitos
normativos:

| — Constituicdo Federal de 1988;

Il — Lei Complementar 101/2000;

lIl — Lei Organica do Municipio de Trés Passos /RS;

IV — Lei Complementar Municipal n° 18/2010 (Estatuto dos Servidores).

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS RELACIONADOS AO TRAMITE DE DECRETOS,
PORTARIAS E PROJETOS DE LEI DE INICIATIVA DO PODER EXECUTIVO
MUNICPAL NO AMBITO DA PROCURADORIA GERAL

Art. 5° O tramite de minuta de Decretos, Portarias e Projetos de Lei de iniciativa do Poder
Executivo Municipal na Procuradoria Geral do Municipio se dara da seguinte forma,
observadas também as orientacdes constantes do Anexo Unico:

I. Os oOrgdos ou entidades da Administracdo Publica Municipal dever&o
encaminhar ao Gabinete do Sr. Prefeito Municipal, juntamente com o esboco/modelo da
minuta do projeto de lei, a respectiva exposicdo de motivos ensejadores da
proposta/mensagem, bem como os documentos que comprovam as razdes da proposta;

Il.  Havendo aprovacdo prévia pelo Sr. Prefeito, as referidas minuta e
mensagem serdo encaminhadas a Procuradoria Geral, para analise e pronunciamento
juridico;

lll.  Havendo mencdo a gasto, o processo sera encaminhado a Secretaria
Municipal de Financas para deliberacdo, pronunciamento e indicacdo da dotacdo

orcamentaria, se for o caso;


https://pt.wikipedia.org/wiki/Ato_jur%C3%ADdico
https://pt.wikipedia.org/wiki/Poder_Executivo
https://pt.wikipedia.org/wiki/Lei
https://pt.wikipedia.org/wiki/Regulamento
https://pt.wikipedia.org/wiki/Gala

Estado do Rio Grande do Sul
Prefeitura Municipal de Trés Passos

é 9 “Capital da Regiao Celeiro”
Unidade Central de Controle Interno

IV. Caso o processo ndo contenha todas as informagBes necessérias para

gue seja feita a andlise juridica da proposi¢cdo normativa, o Procurador Municipal
designado fara as devidas consideracbes e remetera ao Orgdo de origem para as
devidas alteracdes ou demais providéncias;

§ 1° Finalizada a andlise juridica, serd a minuta do decreto, portaria ou
anteprojeto de lei, com a respectiva exposicdo de motivos ensejadores da
proposta/mensagem, encaminhada ao Gabinete do Prefeito.

§ 2°, Caso o Projeto de Lei seja aprovado com emenda parlamentar, podera o
Prefeito Municipal, caso entenda necessario, encaminhar a Procuradoria Geral para
analise e parecer antes de sancionar ou vetar a Lei.

§ 3° Apo6s sancdo e publicacdo, a Lei Municipal sera encaminhada a
Procuradoria Geral, onde serd devidamente digitalizada, disponibilizada no site oficial da
Prefeitura Municipal de Trés Passos e, por fim, arquivada.

§ 4°, Se aplicam, no que couber, os procedimentos previstos neste artigo ao
trdmite da minuta de Decreto e outros atos de carater normativo.

§ 5° As Portarias sdo atos normativos expedidos internamente em cada
orgdo da Administragdo Publica Municipal, portanto, cabe a Procuradoria Geral expedir
portarias relativas aos assuntos que lhe séo pertinentes.

Art. 6° Caso o projeto de lei conduza para a utilizacao de recurso publico sob a gestéo de
fundo préprio, a proposta devera vir acompanhada da ata de aprovacdo do conselho
gestor do respectivo fundo.
Art. 7° Caso a matéria deva ser submetida previamente a audiéncia, assembleia ou
consulta publica, a proposta devera vir acompanhada das atas ou documentos que
comprovem a realizac&o dos referidos eventos.
CAPITULO VI

DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 8° A presente Instrucdo Normativa visa atender aos procedimentos necessérios para
a realizacdo das atividades juridicas no ambito da Procuradoria Geral do Municipio de
Trés Passos.
Art. 9° Esta Instrugdo Normativa deverd ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais e técnicos assim o exigirem, para manter o processo de melhoria

continua.

Art. 10° O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera objeto de
instauracéo de Processo Administrativo para apuracédo da responsabilidade da realizacéo

do ato contrario as normas instituidas;
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Art. 11° A inobservancia desta Instrugdo Normativa constitui omissdo de dever funcional
e sera punida na forma prevista em lei;

Art. 12° Aplica-se, no que couber, aos instrumentos regulamentados por esta Instrucéo
Normativa as demais legislacdes pertinentes.

Trés Passos, 21de novembro de 2017.

GECIANA SEFFRIN PEDRO FERNANDO PEDIRIVA
Procuradora Geral do Municipio Controle Interno Contabil

CRC/RS 064080/0-0

DE ACORDO.
REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE.

JOSE CARLOS ANZILIERO AMARAL
Prefeito Municipal

O conteltdo desta Instrucdo Normativa foi levado ao conhecimento do Sr. Prefeito em
21/11/2017.
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ANEXO UNICO

TOPICOS ORIENTATIVOS DE INFORMAGOES QUE DEVERAO CONSTAR NO
PROCESSO

1. Sintese do problema ou da situacdo que reclama providéncias;
2. Solucdes e providéncias contidas na medida proposta;

3. Alternativas existentes as medidas propostas

Mencionar:

e Se ha outro projeto do Executivo sobre a matéria (consultar em <
https://leismunicipais.com.br/prefeitura/rs/tres-passos>)

e Outras possibilidades de resolu¢do do problema;

e A prioridade no envio da proposta ao Legislativo;

e Se ha adequacéo ao arcabouco legal ou inovacgéo legislativa;

e Se a medida proposta foi baseada em alguma experiéncia de sucesso ou
legislacdo em outros estados;

e Identificar quais 6rgdos da administracdo publica serdo impactados com a

proposta.
4. Custos
Mencionar:

e Se a despesa decorrente da medida esta prevista na lei orcamentaria anual;

e Se nao quais as alternativas para custea-la;

e Se é o0 caso de solicitar abertura de crédito extraordinario, especial ou
suplementar;

e Valor a ser despendido em moeda corrente;

¢ No caso de geracao de despesa para a Administracdo Publica mencionar estudos

de impacto financeiro da proposta.

5. Razbes que justificam a urgéncia (a ser informado somente se o ato proposto

solicitar tramitacdo em regime de urgéncia):
Mencionar:

e Se o0 problema configura calamidade publica;
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e Porque € indispenséavel a vigéncia imediata;

e Se trata de problema cuja causa ou agravamento ndo tenha sido previsto;

e Se trata de desenvolvimento extraordinario de situacao ja prevista.

6. Impacto sobre o meio ambiente (sempre que o0 ato ou medida proposta possa vir
até-lo)

7. Anexar ao processo a legislacéo citada e as alteracGes pretendidas.

8. Anexar a Minuta de Lei.
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ANEXO | - TRAMITE DE DECRETOS, PORTARIAS E PROJETOS DE LEI

SECRETARIA DE ORIGEM

GABINETE DO
PREFEITO MUNICIPAL

PROCURADORIA
GERAL

SECRETARIA DE

FINANCAS
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