MUNICIPIO DE MONTES CLAROS

PROCURADORIA GERAL

INSTRUCAO NORMATIVA N°.1, DE 2 DE OUTUBRO DE 2007

DISPOE SOBRE O PROCESSO ADMINISTRATIVO NO AMBITO DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E COORDENACAO
ESTRATEGICA

0 SECRETARIO MUNCIPAL DE PLANEJAMENTO E COORDENACAO
ESTRATEGICA, nos uso de suas atribui¢gdes, com base no art. 80, inc.Il da Lei Orgéanica
Municipal e Lei n°. 3.179, de 23 de dezembro de 2006, Decreto n°. 1.977/02 e Decreto n°.
2.389/07

RESOLVE:

Art.1°: Todo assunto submetido ao conhecimento da Secretaria Municipal de
Planejamento e Coordenagao Estratégica tem o carater de processo administrativo.

Paragrafo unico: O processo seguira as fases de abertura, instrugao e decisao.
Art.2°: O processo administrativo iniciara de oficio ou a pedido do interessado.

§1° Nao serda admitido requerimento verbal em nenhuma hipotese. Qualquer
formulacao do interessado devera ser feito de forma escrita, atendidos os requisitos do art.12, da
Lei n°. 3.179/06.

§ 2° A Secretaria podera disponibilizar formuléarios padronizados e ¢ dever funcional
do servidor orientar o interessado para correcdo de falhas da peticao.

Art.3°: O processo iniciar-se-4 de oficio sempre que recebida noticia ou
representacao de infracdo a legislagdo civil, penal e administrativa relativa ao parcelamento do
solo urbano, mediante loteamento ou desmembramento.

§1° A representacdo a que se refere o caput conterd, sempre que possivel:
I- a narragao do fato, com todas as circunstancias;

II- a individualizagdo do proprietario da gleba objeto do loteamento ou
desmebramento;

III- a nomeagdo das testemunhas, com indicagdo de sua profissao e residéncia;
IV- os compromiso de compra e venda, cessdes € promessas de cessao;
V- outros documentos pertinentes.

§2° O disposto no caput nao elide a possibilidade de o interessado, por si, requerer a
abertura do processo administrativo.
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§3° O processo, na hipotese de que trata este artigo, serd iniciado por portaria do
Secretario Municipal que obedecera numeracao seqiiencial e delimitara o fato a que se refere com
todas as circunstancias pertinentes.

Art.4°: O requerimento do interessado serd protocolado na Divisdo de Urbanismo da
Secretaria Municipal de Planejamento e Coordenacdo Estratégica.

§1° Na hipotese de que trata o art. 3°, o processo sera aberto por ato do Secretario que
determinard a autuacao e registro do processo, observando-se o disposto nos paragrafos seguintes
no que couber.

§2° Compete a Divisdo de Urbanismo autuar e registrar o processo administrativo,
encaminhando em seguida aos demais 6rgdos da Secretaria para dar prosseguimento.

§3° Todas as folhas do processo devem ser numeradas e rubricadas por servidor da
Divisao de Urbanismo e obedecera a ordem seqiiencial.

§4° Podera o interessado exigir recibo de petigdes, arrazoados, papéis e documentos
que entregar a Secretaria.

§5° A Divisao de Urbanismo manterd registro da movimentacdo do processo
administrativo em documentos proprios e anotag¢ao no rosto dos autos.

Art. 4° O interessado serd informado de eventual cobranca de despesas processuais,
que serdo apuradas e exigidas ao final do processo administrativo, salvo necessidade de exigéncia
anterior a realizacao do ato.

Paragrafo unico: O interessado deverd comprovar o pagamento das despesas
processuais quando lhe for exigido.

Art.5° Efetivadas as diligéncias de abertura, autuacdo e registro do processo,
proceder-se-a a sua instrugao.

Art. 6°: Todos os meios de prova licitos sdo admissiveis no processo administrativo.

Art.7°: O prazo para realizacdo dos atos referentes ao processo ¢ de 15 (quinze dias),
prorrogaveis por igual periodo, a critério da autoridade.

Paragrafo unico: O prazo previsto neste artigo podera ser dilatado mediante
comprovagao de caso fortuito ou de forga maior reconhecida formalmente pela Administragao
Municipal.

Art.8°: Quando a elucidagdo de fato ou dado depender de documentos existentes em
reparticdo da propria Administragdo Municipal, cabera a Secretaria, de oficio, diligenciar para
sua obtencao.

Art.9°: O interessado sera sempre intimado para ciéncia da decisdo ou da efetivagao
de diligéncia.

§1°: A intimagdo sera feita por qualquer meio idoneo, que comprove a ciéncia
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inequivoca do ato.

§ 2°: Quando a intimacdo se der pessoalmente ao interessado na propria Secretaria,
serd ela reduzida a termo nos autos do processo administrativo, atendidos os requisitos do art.37,
da Lein°. 3.179/03, colhendo-se a assinatura do intimado.

§3°: No caso de se tratar de interessado desconhecido ou incerto, ou que se encontre
em lugar ignorado ou inacessivel, a intimacdo sera feita nos termos do art.96 da Lei Organica,
afixando-se o edital pelo prazo de 15 (quinze) dias. O prazo de que trata o §4° para atendimento
da intimacao, correrd findo o prazo de afixagdo.

§4°: O intimado terd o prazo de 3 (trés) dias uteis, contados do recebimento ou da
ciéncia da intimagao, para atendé-la.

Art.10: Encerrada a fase de instrucdo processual, serdo os autos remetidos ao
Secretario Municipal de Planejamento e Coordenagdo Estratégica para, motivadamente, proferir
decisdo.

§1°: O processo administrativo sera decidido no prazo de até 60 (sessenta) dias,
contados da conclusdo da sua instrugao.

§2°: O prazo referido no pardgrafo anterior podera ser prorrogado uma vez, por igual
periodo, mediante motivagao expressa.

Art.11: O processo administrativo obedecera ao disposto na Lei n°. 3.179, de 23 de
dezembro de 2003.

Art. 12: Esta instrugdo entra em vigor na data de sua publicagao.

Art.13: Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Municipio de Montes Claros, 2 de outubro de 2007.

Antonio Dimas Cardoso

Secretario Municipal de Planejamento e Coordenagdo Estratégica



