pREFEITURA DE MUNICiPIO DE FAZENDA RIO GRANDE
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PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

INSTRU(}AO NORMATIVA N. 02/2025 - PGM.
De 07 de abril de 2025.

"'"FJ&FCZESBBB?EES“" SUMULA: “Dispde sobre a tramitacdo de
Oficial Eletréni solicitacbes, oficios e requisicdes do Ministério
Clal tletronico Publico no ambito da Administracdo Publica

!
!
!
:N°063/2025-Data: de 07 | Municipal de Fazenda Rio Grande, conforme
\  deabril de 2025. ifica”
' especifica”.

A PROCURADORA-GERAL DO MUNICIPIO DE FAZENDA RIO GRANDE, no uso
das atribui¢des conferidas pela legislagdo municipal, e considerando:

A necessidade de estabelecer procedimentos uniformes para o atendimento das
solicitagcdes, oficios e requisicbes expedidas pelo Ministério Publico Estadual e
Federal;

A obrigagdo da Administracdo Publica de responder tempestivamente as requisi¢coes
ministeriais, nos termos do artigo 129, inciso VI, da Constituicdo Federal;

O Principio da Eficiéncia Administrativa, conforme a Constituicao Federal de 1988;

A necessidade de minimizar a reiteragao de pedidos pelo Ministério Publico;

RESOLVE

Art. 1°. Esta Instrucdo Normativa regulamenta a tramitacdo e o atendimento das
solicitagcdes e requisicoes expedidas pelo Ministério Publico, no ambito da
Administracdo Publica Municipal.

Art. 2°. Todas as solicitacbes oriundas do Ministério Publico serao recebidas pela
Procuradoria Geral do Municipio (PGM) e cadastradas em Processo Administrativo
Eletrénico, contendo:

| - Cdpia integral da solicitagdo ministerial,

Il - Indicacdo do 6rgdo ou secretaria municipal responsavel pelo fornecimento das
informacoes;

lll - Prazo concedido para resposta pelo Ministério Publico;
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IV - Identificacdo do servidor responsavel pelo acompanhamento da tramitacio.

§ 1° A Procuradoria Geral do Municipio encaminhara imediatamente a solicitacdo ao
orgao ou secretaria competente, fixando prazo interno razoavel para manifestacéo
observada a antecedéncia do vencimento do prazo estipulado pelo Ministério
Publico.

§ 2° A Secretaria ou 6rgao destinatario devera responder diretamente no processo
eletrénico dentro do prazo estabelecido, cabendo ao responsavel pelo setor garantir
a tramitacao célere.

§ 3° Todas as manifestagdes ou respostas prestadas pelas Secretarias Municipais e
demais 6rgaos da Administragdo, no ambito desta Instrucdo Normativa, deverao ser
formalizadas por meio de oficio devidamente numerado, assinado por servidor
responsavel e instruido nos autos do processo administrativo eletronico
correspondente.

§ 4° Caso a resposta ndo seja enviada até o prazo estipulado, a Procuradoria Geral
do Municipio notificara formalmente o gestor da Secretaria ou 6rgdo competente,
com copia ou expressa ciéncia do Chefe do Executivo Municipal, alertando sobre a
possivel responsabilizacdo administrativa pelo descumprimento dos prazos.

Art. 3°. A Procuradoria Geral do Municipio mantera um registro interno de prazos
para acompanhamento das respostas as solicitagdes ministeriais, podendo emitir
alertas periddicos as Secretarias para reforgar o prazo limite, sendo que os alertas
nao eximem a responsabilidade do controle inicial de prazos pela Secretaria
Municipal demandada.

§ 1° Nos casos de dificuldade na obtengcdo das informagbes, a Secretaria
responsavel devera comunicar a Procuradoria Geral do Municipio antes do
vencimento do prazo, justificando a impossibilidade de resposta e solicitando
prorrogacdao fundamentada, através de oficio formal devidamente numerado e
assinado.

§ 2° Caso a resposta da Secretaria seja incompleta ou insuficiente a Procuradoria
Geral do Municipio podera solicitar complementacédo, devendo o 6rgao atender a
solicitagdo com urgéncia e em prazo inferior ao incialmente estipulado pelo
Ministério Publico, informando sobre a eventual necessidade de dilacao de prazo
junto ao Orgdo Ministerial.

Art. 4°. O descumprimento injustificado dos prazos estabelecidos nesta Instrugéo
Normativa podera ensejar a responsabilizagdo administrativa dos gestores
responsaveis, nos termos da legislagao vigente.

Paragrafo unico. As reincidéncias de descumprimento dos prazos serao informadas
ao Chefe do Executivo Municipal para a determinacéo de procedimentos cabiveis.
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Art. 5°. Os casos omissos serdo resolvidos pela Procuradoria Geral do Municipio,
em conjunto com o Chefe do Executivo Municipal.

Art. 6°. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo e aplica-
se a todas as Secretarias e 6rgaos da Administracdo Direta e Indireta do Municipio
de Fazenda Rio Grande.

Fazenda Rio Grande, 07 de abril de 2025.
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