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DECRETO N¢ 030, DE 03 DE MARCO DE 2017.

APROVA O REGIMENTO INTERNO
DA PROCURADORIA GERAL DO

MUNICIPIO DE MARICA.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE MARICA, no uso das atribuicdes legais
prescritas no inciso VII, do art. 127, da Lei Organica Municipal:

Art. 12 Fica aprovado o Regimento Interno da Procuradoria Geral do Municipio
de Maric4, anexo a este decreto, dispondo sobre a organizacao interna e as
atribuicoes especificas dos 6rgaos da Procuradoria Geral, na forma do artigo 82
da Lei Complementar n.® 218/2012.

Art. 22 Serdo lotados na Procuradoria Geral do Municipio servidores em
quantitativo necessario para o eficiente funcionamento do 6rgao.

Art. 32 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE, CUMPRA-SE.

Gabinete do Prefeito, aos 03 dias do més de margo de 2017.

FABIANO TAQUES HORTA
PREFEITO
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REGIMENTO INTERNO PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

TITULOI
DA ORGANIZACAO

Capitulo |
DA NATUREZA E DAS FINALIDADES

Art. 12 A Procuradoria Geral do Municipio, 6rgdo permanente, essencial &
formalizacdo dos atos da justica administrativa e de assessoramento ao
Prefeito Municipal, compete a representacdo judicial, extrajudicial e a
consultoria juridica do Municipio, oficiando no controle interno da legalidade
dos atos do Poder Executivo, bem como as demais atribui¢cdes previstas na Lei
Organica do Municipio e no art. 2%, da Lei Complementar n.® 218/2012.

§ 12 As consultas a Procuradoria Geral do Municipio somente poderdao ser
formuladas por intermédio do Prefeito, Secretarios Municipais ou Chefias da
Administragdo Indireta.

§ 22 Terao prioridade absoluta, em sua tramitacao, os processos referentes a
pedidos de informacédo e diligéncia formulados pela Procuradoria Geral do
Municipio, sendo que o seu ndo atendimento, na forma e prazo assinalados,
sera considerado como falta funcional, sujeitando o agente publico a punicao
disciplinar.

§ 32 As decisdes da Procuradoria Geral do Municipio fundadas em sua
autonomia funcional e administrativa, obedecidas as formalidades legais, tém
eficacia plena e executoriedade imediata, interna corpore, ressalvada a
competéncia constitucional do Prefeito Municipal, do Poder Judiciario, do Poder
Legislativo, do Ministério Publico e do Tribunal de Contas do Estado.

§ 4° A Procuradoria Geral do Municipio no cumprimento de suas finalidades e
competéncias podera firmar convénios, contratos, acordos e ajustes com
orgaos e entidades das administracées publicas federal, estadual e municipal,
bem como com organismos nacionais, estrangeiros ou internacionais e
entidades privadas, desde que autorizada pelo Chefe do Poder Executivo.

Capitulo I
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 22 Integram a estrutura organizacional e administrativa da Procuradoria
Geral do Municipio as seguintes unidades:
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| - ORGAOS DE ADMINISTRACAO SUPERIOR (atribuicdes previstas na Lei
Organica e Leis Complementares n.® 218/2012, 246/2014 e 273/2015):

1. Procurador Geral,

2. Subprocurador Geral;

3. Conselho da Procuradoria Geral do Municipio.

Il - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO:

1. Assessoria do Gabinete do Procurador Geral e do Subprocurador Geral;
2. Assessoria do Gabinete do Conselho da Procuradoria Geral;
3. Assessoria de Demandas Externas;

4. Assessoria de Assuntos Administrativos:

4.1. Divisao de Apoio Operacional;

4.2. Divisao de Protocolo e Arquivo;

4.3. Divisao de Desapropriacoes.

5. Assessoria de Contratos e Convénios;

6. Assessoria de Apoio a Projetos de Leis, Decretos, Controle Legislativo,
Acoes de Constitucionalidade e Gabinete do Prefeito;

7. Assessoria de Calculos, Execucodes Judiciais e Precatoérios;
8. Assessoria de Tecnologia da Informacgéo (Tl).
Il - ORGAOS DE ATUAGCAO INSTITUCIONAL:

1. Procuradores do Municipio (atribuicbes previstas na Lei Organica e Leis
Complementares n.? 218/2012 e 273/2015);

2. Procuradorias Especializadas (PE):
2.1. Procuradoria de Pessoal (PE 01);
2.2. Procuradoria Trabalhista (PE 02);
2.3. Procuradoria da Area de Saude (PE 03);

2.4. Procuradoria de Demandas Coletivas e Institucionais (PE 04);
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2.5. Procuradoria de Servigos Publicos, Responsabilidade Civil e Patriménio
(PE 05);

2.6. Procuradoria Fiscal (PE 06):
2.6.1. Procuradoria Tributaria;

2.6.2. Procuradoria da Divida Ativa.

TITULO I
DAS COMPETENCIAS

Capitulo |
DO PROCURADOR GERAL

Art. 32 Compete ao Procurador Geral do Municipio as atribuicées previstas no
art. 5%, da Lei Complementar n.®2 218/2012, com as alteracdes introduzidas pela
Lei Complementar n.? 273/2015.

Capitulo I
DO SUBPROCURADOR GERAL

Art. 42 Compete ao Subprocurador Geral do Municipio as atribuicées previstas
no art. 7° da Lei Complementar n.® 218/2012, com as altera¢des introduzidas
pela Lei Complementar n.® 273/2015.

Capitulo I
DO CONSELHO DA PROCURADORIA GERAL

Art. 52 Compete Conselho da Procuradoria Geral do Municipio as atribuicbes
previstas no art. 10, da Lei Complementar n.2 218/2012, com as alteracdes
introduzidas pela Lei Complementar n.? 273/2015.

CAPITULO IV
DA ASSESSORIA DO GABINETE DO PROCURADOR GERAL E DO
SUBPROCURADOR GERAL

Art. 62 Compete a Assessoria do Gabinete do Procurador Geral e do
Subprocurador Geral:
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| — prestar assisténcia ao Procurador Geral, em sua representagcao politica e
social, bem como responsabilizar-se pelas atividades de comunicacdo e
relagdes publicas;

Il — atender os servidores que se dirigirem ao Gabinete do Procurador Geral e
do Subprocurador Geral, orientando-os e prestando-lhes as informacgdes
necessarias ou encaminhando-os, quando for o caso, as unidades da
Procuradoria Geral do Municipio;

lll — elaborar e controlar a agenda de compromissos do Procurador Geral e do
Subprocurador Geral;

IV - proferir despachos meramente interlocutérios ou de simples
encaminhamento de processos;

V — zelar para que os atos a serem assinados pelo Procurador Geral e pelo
Subprocurador Geral, a sua correspondéncia oficial e o seu expediente sejam
devidamente preparados e encaminhados;

VI — informar as partes sobre os processos sujeitos a apreciacao do Procurador
Geral ou do Subprocurador Geral;

VII — promover a execucdo e revisdo dos servicos de elaboracdo dos
expedientes oficiais;

VIII - controlar e numerar a correspondéncia oficial e/ou expedientes (oficios e
memorandos) emitidos pela Procuradoria Geral;

IX — receber e distribuir processos e demais documentos protocolados ou
enderecados ao Gabinete do Procurador Geral ou do Subprocurador Geral;

X — acompanhar a movimentacdo de processos e demais documentos de
interesse do Gabinete do Procurador Geral e do Subprocurador Geral;

Xl — promover o controle e o arquivo dos expedientes emitidos pelo Procurador
Geral e pelo Subprocurador Geral;

XIl — promover junto as areas competentes as medidas necessarias para o
atendimento de diligéncias e solicitacbes de ordem juridica, financeira,
cadastral e documental, expedidas pelos érgaos de controle e fiscalizacdo em
relacdo a Procuradoria Geral;

Xl — providenciar e controlar a publicagdo no Diario Oficial do Municipio dos
atos oficiais da Procuradoria Geral;

XIV - redigir, digitar, conferir a digitacdo e formatar, de acordo com as normas
técnicas, oficios, memorandos, comunicacées externas, despachos e outros
documentos e atos oficiais (portarias, ordem de servigo, circulares, avisos,
instrucoes) e demais expedientes do Gabinete;
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XV — acompanhar e distribuir para os interessados as citacdes e intimacdes
ocorridas por meio eletrénico (processo eletrénico);

XVl — manter rigoroso controle da entrada dos mandados de citagéao,
providenciando a imediata remessa a Especializada ou Assessoria competente;

XVII — assessorar o Procurador Geral na elaboracdo das propostas da
Procuradoria Geral do Municipio para o Plano Plurianual — PPA, a Lei de
Diretrizes Orgcamentaria — LDO e a Lei Orgamentaria Anual — LOA do
Municipio;

XVIIl — exercer outras atribuicbes correlatas as suas funcdes que Ihe forem
cometidas pelo Procurador Geral.

CAPITULO V
DA ASSESSORIA DO GABINETE DO CONSELHO DA PROCURADORIA
GERAL

Art. 72 Compete a Assessoria do Gabinete do Conselho da Procuradoria Geral:

| — prestar assisténcia ao Conselho da Procuradoria Geral em suas atribui¢oes,
em especial nas atribuicdes do Fundo Especial da Procuradoria Geral do
Municipio de Marica — FEPGMM (Lei Complementar n.® 246/2014, com as
alteracoes introduzidas pela Lei Complementar n.% 273/2015);

Il - zelar para que os atos a serem assinados pelo Conselho da Procuradoria
Geral, a sua correspondéncia oficial e o seu expediente sejam devidamente
preparados e encaminhados;

lll — promover a execucdo e revisdo dos servicos de elaboracdo dos
expedientes oficiais do Conselho da Procuradoria Geral;

IV — controlar e numerar a correspondéncia oficial e/ou expedientes emitidos
pelo Conselho da Procuradoria Geral;

V — promover o controle e o arquivo dos expedientes emitidos pelo Conselho
da Procuradoria Geral,

VI - providenciar e controlar a publicacdo no Diario Oficial do Municipio dos
atos oficiais do Conselho da Procuradoria Geral;

VII — exercer outras atribuicées correlatas as suas funcées que lhe forem
cometidas pelo Conselho da Procuradoria Geral.
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CAPITULO VI
DA ASSESSORIA DE DEMANDAS EXTERNAS

Art. 82 Compete a Assessoria de Demandas Externas, vinculada e diretamente
subordinada ao Procurador Geral do Municipio:

| — assessorar o Procurador Geral no atendimento as solicitacbes realizadas
pelo Ministério Publico Estadual e Federal, Policias Civil e Federal, e demais
orgaos externos;

Il — encaminhar memorandos ou oficios para os 6rgdos municipais visando a
obtencdo de informacdes e documentos necessarios para elaboracdo das
respostas as demandas externas recebidas na Procuradoria Geral;

lll — assessorar o Procurador Geral na orientacdo a ser dada aos Secretarios
Municipais para efetividade no atendimento as solicitacdes feitas pelos érgaos
externos;

IV — promover a execugdo e revisdo dos servicos de elaboracdo dos
expedientes oficiais a serem encaminhados aos 6rgaos externos;

V - controlar a correspondéncia oficial e/ou expedientes (oficios e
memorandos) recebidos;

VI — controlar os expedientes emitidos aos 6rgaos externos;

VII — exercer outras atribuicoes correlatas as suas funcées que lhe forem
cometidas pelo Procurador Geral.

CAPITULO VII
DA ASSESSORIA DE ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS

Art. 92 Compete a Assessoria de Assuntos Administrativos, vinculada e
diretamente subordinada ao Procurador Geral do Municipio:

I — cumprir e fazer cumprir as normas sobre a gestdo de pessoal, em especial
quanto a frequéncia, avaliagao, licengas, férias e outras ocorréncias funcionais,
folhas de ponto e atualizagdo da situagéo funcional do servidor;

Il — coordenar e controlar a requisicdo, o recebimento, 0 armazenamento, a
distribuicdo e o consumo de materiais e o registro dos bens patrimoniais,
conforme as normas e regulamentos da Administracéo;

lll - promover a execucao dos procedimentos necessarios as aquisicoes de
bens e/ou servigos da Procuradoria Geral do Municipio, em conformidade com
o objeto dos processos e a legislagdo em vigor e apés o deferimento do
Procurador Geral;
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IV — manter cadastro atualizado dos bens patrimoniais alocados a Procuradoria
Geral do Municipio;

V — zelar pelo bom uso do mobiliario, acervo bibliografico, maquinas e demais
equipamentos sob responsabilidade da Procuradoria Geral do Municipio;

VI — orientar e controlar o manuseio interno de processos e documentos
protocolados, bem como autorizar e racionar a sua reproducdo, nos casos
previstos pelas normas municipais, propondo inclusive, penalidades em casos
de dano ou extravio;

VIl — promover e supervisionar a execucdo das atividades de zeladoria,
manutenc¢ao e transporte no ambito da Procuradoria Geral do Municipio;

VIl — acompanhar, junto aos &rgdos responsaveis, todos 0s processos
relativos a aquisicao de material, servicos e outros, bem como de manutencao
de equipamentos da Procuradoria Geral do Municipio;

IX — controlar o uso de telefones da Procuradoria Geral;

X — providenciar a divulgacéo e inscricdo dos servidores da Procuradoria em
cursos, seminarios e outros eventos relacionados a formacao e
aperfeicoamento;

Xl — coordenar e supervisionar 0os servicos de copa, de limpeza e de
manutenc¢ao da Procuradoria Geral;

XIl — supervisionar e orientar os servicos de portaria e recepgédo de pessoal no
ambito da Procuradoria Geral;

Xl — coordenar a elaboracdo e a execucao de estudos e projetos para a
informatizacao, aperfeicoamento dos métodos e procedimentos de trabalho da
Procuradoria Geral;

XIV — elaborar, periodicamente, relatérios analiticos e estatisticos dos trabalhos
e processos analisados pela Procuradoria Geral e manter sistema de
informacdes gerenciais;

XV — elaborar e implantar estudos no campo de racionalizacdo do trabalho,
gestdo de processos, visando aumento de produtividade e simplificacdo dos
métodos adotados;

XVI — analisar processos administrativos e emitir parecer, relatérios sobre
beneficios, direitos, vantagens, deveres e obrigacées dos servidores publicos
da Administracao Direta, que nao forem da competéncia especifica dos 6rgaos
que integram a Administracdo Municipal, interagindo com a Procuradoria de
Pessoal;
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XVII — exercer outras atribuicbes correlatas as suas funcdées que lhe forem
cometidas pelo Procurador Geral.

SECAO |
Da Divisao de Apoio Operacional

Art. 10. Compete a Divisdo de Apoio Operacional, unidade integrante da
estrutura da Assessoria de Assuntos Administrativos:

I — programar e requisitar 0os materiais necessarios as atividades da
Procuradoria Geral;

Il — receber e armazenar a distribuicdo do material de consumo e permanente,
zelando pela limpeza, ventilacdo e temperatura adequada nas instalacées do
almoxarifado;

lll — promover o inventario do material em estoque e dos bens permanentes
alocados a Procuradoria Geral, conforme normas e instrucdes emanadas da
Secretaria Municipal de Administracao;

IV — promover o controle e a manutengdo dos equipamentos permanentes da
Procuradoria Geral, propondo sua recuperacao quando for necessario;

V — vistoriar e supervisionar a conservacao e manutencao e/ou reparos das
instalacdes elétricas, hidraulicas e sanitarias da Procuradoria Geral;

VI - realizar diligencias externas quando solicitado pelos 6érgaos da
Procuradoria;

VII — exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe
forem determinadas.

SECAOII
Divisao de Protocolo e Arquivo

Art. 11. Compete a Divisdo de Protocolo e Arquivo, unidade integrante da
estrutura da Assessoria de Assuntos Administrativos:

| — receber os processos e demais documentos protocolados ou enderecados a
Procuradoria Geral;

Il — registrar, autuar, distribuir e expedir 0s processos e demais documentos da
Procuradoria Geral,;

lll - verificar e assegurar a autenticacao das copias dos documentos originais;
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IV — encaminhar aos destinatarios os expedientes e correspondéncias da
Procuradoria Geral,;

V — informar aos interessados sobre a tramitacdo de processos e demais
documentos;

VI — integrar-se ao sistema de tramitacdo de processos administrativos, no
sentido de manter o fluxo permanente de informacdes sobre a tramitacdo de
processos e demais documentos relativos a Procuradoria Geral;

VII — manter organizados os arquivos de processos e documentos da
Procuradoria Geral;

VIIl — registrar a entrada e saida de processos e demais documentos dos
arquivos sob sua responsabilidade;

IX — autuar, numerar e cadastrar processos administrativos;

X — exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem
determinadas.

SECAO I
Divisao de Desapropriacoes

Art. 12. Compete a Divisdo de Desapropriacées, unidade integrante da
estrutura da Assessoria de Assuntos Administrativos:

| — assessorar nas desapropriagdes de interesse do Municipio, bem como
minutar decretos de declaracdo de utilidade ou necessidade publica e de
interesse social para fins de desapropriacao ou instituicdo de servidoes;

Il — apreciar todo e qualquer ato que implique em alienagdo do patriménio
mobiliario e imobiliario municipal;

lll — exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem
determinadas.

Capitulo VIII i
DA ASSESSORIA DE LICITACOES, CONTRATOS E CONVENIOS

Art. 13. Compete a Assessoria de Licitagdes, Contratos e Convénios, vinculada
e diretamente subordinada ao Procurador Geral do Municipio:

| — prestar orientacdo aos érgaos municipais em matérias relativas a licitacoes,
contratos, acordos, convénios, ajustes e quaisquer outros instrumentos em que
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haja um acordo de vontades para formacao de vinculo oneroso ou nao pelo
Municipio;

Il — elaborar minutas padronizadas de editais, contratos, convénios, ajustes e
outros atos juridicos de competéncia da Procuradoria Geral do Municipio;

lll — analisar as minutas dos editais de licitagbes e de contratagdes
temporarias, bem como manifestar-se sobre quaisquer matérias referentes as
licitacbes publicas e contratacoes diretas (dispensas e inexigibilidades)
promovidas pelos 6rgaos da administracéo direta;

IV — proceder a analise e manifestacao quanto a legalidade dos processos de
licitacbes e de contratos, convénios, ajustes e quaisquer outros instrumentos a
serem firmados pelo Municipio;

V - fazer observar a legislagdo e a uniformizacdo do posicionamento em
relagéo a andlise de processos idénticos;

VI — analisar minutas de editais de concurso publico, de credenciamento e de
chamadas publicas;

VII. — analisar propostas de alteracbes contratuais, termos aditivos,
prorrogacdes, rerratificacdes ou reajustes contratuais, termos de rescisdo e
distratos;

VIII — assessorar o Procurador Geral na elaboracdo de defesa perante os
Tribunais de Contas;

IX — analisar os termos de Ajuste de Contas e Reconhecimentos de Dividas;
X — apreciar a contratacdo por meio da adesao a Ata de Registro de Preco;

Xl — analisar os processos e viabilidade juridica da celebracdo de Convénios,
Termos de Cooperacao Técnica, Termo de Parceria e Termo de Fomento;

XIl — exercer outras atribuicées correlatas as suas funcées que lhe forem
cometidas pelo Procurador Geral.

Capitulo IX
DA ASSESSORIA DE APOIO A PROJETOS DE LEIS, DECRETOS,
CONTROLE LEGISLATIVO, ACOES DE CONSTITUCIONALIDADE E
GABINETE DO PREFEITO

Art. 14 Compete a Assessoria Apoio a Projetos de Leis, Decretos, Controle
Legislativo e Agbes de Constitucionalidade, vinculada e diretamente
subordinada ao Procurador Geral do Municipio:



MUNICIPIO DE MARICA
ESTADO DO RIO DE JANEIRO

T NE
= S

< s

S,

| — assessorar o Procurador Geral na elaboracdo de parecer a respeito da
constitucionalidade e/ou legalidade das leis oriundas da Camara Municipal,
opinando quanto a san¢éo ou veto;

Il — assessorar o Procurador Geral na elaboracdo de parecer quanto a
constitucionalidade e/ou legalidade em processos sobre minutas de projetos de
leis e/ou minutas de decretos ou qualquer ato normativo submetido a
apreciacao da Procuradoria Geral,

lll — minutar a defesa do Municipio nas demandas de natureza administrativa
ou judicial que versem sobre inconstitucionalidade de normas municipais;

IV — assessorar na elaboracdo das informagdes em mandados de seguranca
impetrados contra atos do Prefeito;

V — sob a supervisdo do Procurador Geral orientar o Gabinete do Prefeito nas
demandas que sejam de competéncia da Procuradoria Geral do Municipio;

VI — exercer outras atribuicoes correlatas as suas funcdes que lhe forem
cometidas pelo Procurador Geral.

_ Capitulo X N
DA ASSESSORIA DE CALCULOS, EXECUCOES JUDICIAIS E
PRECATORIOS

Art. 15. Compete a Assessoria de Calculos, Execugbes Judiciais e Precatorios,
vinculada e diretamente subordinada ao Subprocurador Geral do Municipio:

| — analisar e elaborar calculos e contas judiciais em ac6es de interesse do
Municipio;

Il — manter atualizados registros de indices e dados estatisticos indispensaveis
a elaboracao de calculos e contas judiciais;

lll — elaborar célculos inerentes a situacdo funcional de servidores da
Administracdo Municipal para fins de subsidiar a defesa em processos judiciais
ou administrativos;

IV — prestar assisténcia, quando solicitado, nas pericias judiciais em acoes de
interesse do Municipio;

V — minutar a defesa e recursos em todas as acgdes judiciais em fase de
execucao movida contra o Municipio de Marica, com exceg¢do das acdes de
execucao fiscal;

VI — minutar a pec¢a de propositura de execucdo judicial ou extrajudicial em
favor do Municipio de Maricd, inclusive quanto aos honorarios de sucumbéncia;
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VIl — acompanhar e controlar a listagem de precatérios por ordem cronoldgica;

VIIl — adotar providéncias quanto ao cumprimento dos oficios enviados pelos
Tribunais, determinando a inclusao dos precatérios no orcamento;

IX — acompanhar junto ao érgdo competente a inclusdo orcamentaria dos
precatérios no prazo legal;

X — analisar os valores atribuidos aos precatérios;

Xl — exercer outras atribuicoes correlatas as suas funcdes que lhe forem
cometidas pelo Subprocurador Geral ou pelo Procurador Geral.

Capitulo XI N
DA ASSESSORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO (TI)

Art. 16. Compete a Assessoria de Tecnologia da Informacao, vinculada e
diretamente subordinada ao Subprocurador Geral do Municipio:

| — planejar, organizar, supervisionar e acompanhar as atividades destinadas a
implantacdo, execucdo, efetivacdo e aprimoramento do processo de
informatizacdo da Procuradoria Geral;

Il — desenvolver, operacionalizar e manter os aplicativos necessarios ao
atendimento das rotinas de trabalho dos 6rgdaos competentes da estrutura da
Procuradoria Geral;

Il — prestar suporte técnico e operacional bem como implantar, avaliar
periodicamente e manter os aplicativos e sistemas de informatica projetados e
desenvolvidos para conservacao de sua atualidade e eficacia;

IV — emitir parecer técnico quanto as aquisi¢cdes de equipamentos, programas e
materiais de informatica, para a sua padronizacdo e compatibilizacdo com as
atividades desenvolvidas pelos diversos érgaos da Procuradoria Geral;

V — coordenar, supervisionar e executar a instalacdo e a manutencao dos
programas e demais equipamentos de informatica nos diversos 6rgaos da
Procuradoria Geral;

VI — acompanhar a geragdo de arquivos de reserva indispensaveis a eventual
necessidade de recuperacdo de dados, responsabilizando-se por sua
integralidade;

VIl — projetar formularios e impressos padronizados para utilizagao por toda a
Procuradoria Geral,;



MUNICIPIO DE MARICA
ESTADO DO RIO DE JANEIRO

T NE
= S

< s

S,

VIIl — organizar e efetivar o treinamento de pessoal, para a formacéo,
capacitacao e reciclagem dos servidores da Procuradoria Geral, no tocante ao
conhecimento e a utilizacdo dos equipamentos e programas;

IX — desenvolver acbes de gestdo de tecnologia da informacdo, visando o
controle eletrénico de processos judiciais e administrativos;

X — promover o controle das execucdes fiscais e suas pecgas processuais no
sistema informatizado, compatibilizando o sistema de arrecadacado de forma
integrada;

XI — prestar auxilio aos servidores lotados na Procuradoria Geral em todas as
demandas inerentes a tecnologia da informacao;

XIl — exercer outras atribuicées correlatas as suas funcées que lhe forem
cometidas pelo Subprocurador Geral ou pelo Procurador Geral.

Paragrafo unico. Enquanto ndo for designado servidor, as atribui¢cdes
previstas no presente artigo serdo exercidas pelo setor préprio de Tl da
Administracao.

Capitulo XII
DAS PROCURADORIAS ESPECIALIZADAS (PE)

Art. 17. Os Procuradores do Municipio sdo os 6rgaos de atuacao da
Procuradoria Geral do Municipio no exercicio de suas atribuicées, aos quais
incumbe o exercicio da competéncia que lhes é propria (art. 2° da Lei
Complementar n.? 218/2012) e, por delegacao, das atribuicbes do Procurador
Geral.

Art. 18. As Procuradorias Especializadas (PE) compdem-se por Procuradores
do Municipio lotados por ato proprio do Procurador Geral; e por ocupantes de
cargos em comissdo, com atribuicdo de apoio e assessoramento ao(s)
Procurador(es) do Municipio lotado(s) na respectiva especializada e ao
Procurador Geral.

SECAO |
Da Procuradoria de Pessoal (PE 01)

Art. 19. Compete a Procuradoria de Pessoal:

| — representar o Municipio, ativa e passivamente, em qualquer juizo ou
instancia, em todas as acdes ou feitos que versem sobre matéria de pessoal,
em especial nas referentes as relagdes estatutarias e contratuais, envolvendo
servidores publicos efetivos e comissionados quanto a remuneracao, direitos e
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vantagens, assim como nas discussdes inerentes aos concursos publicos e
contratos por prazo determinado, exceto nas matérias de cunho
eminentemente trabalhista;

Il — sugerir ao Procurador Geral o ajuizamento de acbes ou procedimentos
indispensaveis a defesa dos interesses do Municipio no que se refere aos
beneficios, direitos, vantagens, deveres e obrigacées dos servidores publicos,
bem como o ressarcimento ao Erario Municipal por danos causados por seus
servidores ou por terceiros, minutando a respectiva pecga juridica ou
administrativa;

lll - propor ao Procurador Geral a ado¢ao de medidas que julgar necessarias
para uniformizagdo da jurisprudéncia administrativa e a consolidacao da
legislagdo municipal;

IV — exercer especificamente as atribuicbes que |he forem cometidas pelo
Procurador Geral do Estado.

SECAOII
Da Procuradoria Trabalhista (PE 02)

Art. 20. Compete a Procuradoria Trabalhista:

| — representar o Municipio, ativa e passivamente, em qualquer juizo ou
instdncia, em todas as acgbes ou feitos que versem sobre pretensdes de
natureza trabalhista, decorrentes das relacdes de trabalho;

Il — analisar processos administrativos e emitir parecer juridico sobre pleitos de
natureza trabalhista;

lll - sugerir ao Procurador Geral o ajuizamento de acdes ou procedimentos
indispensaveis a defesa dos interesses do Municipio no que se refere a matéria
trabalhista, bem como o ressarcimento ao Erario Municipal por danos causados
por servidores ou por terceiros, minutando a respectiva peca juridica ou
administrativa;

IV — propor ao Procurador Geral a adocdo de medidas que julgar necessarias
para uniformizagdo da jurisprudéncia administrativa e a consolidacao da
legislacdo municipal;

V — exercer especificamente as atribuicdes que lhe forem cometidas pelo
Procurador Geral.

SEQAO ]|
Da Procuradoria da Area de Saude (PE 03)
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Art. 21. Compete a Procuradoria da Area de Satde:

I — representar o Municipio, ativa e passivamente, em qualquer juizo ou
instancia, em todas as ac¢des ou feitos que tenham por objeto principal a area
de saude, em especial 0s seguintes temas:

a) o cumprimento do dever de saude publica, tal como o fornecimento de
medicamentos, insumos, materiais, ou equipamentos médicos;

b) a realizacao de tratamentos, exames médicos, ou procedimentos cirlrgicos;
¢) o tratamento médico e hospitalar fora do domicilio;

d) a internacdo em unidades hospitalares e o atendimento médico mével; e

e) a alteragao de politicas e programas publicos de saude.

Il — opinar em consultas que tenham por objeto as matérias indicadas no inciso
anterior;

lll - orientar e participar das atividades de composi¢cao amigavel, conciliagdo ou
mediagdo envolvendo os litigios de saude;

IV — estudar e sugerir medidas de carater administrativo, legislativo e judicial
que tenham por objeto a reducdo ou mesmo a eliminacdo de novos processos
judiciais dentre aqueles relacionados com a sua atividade;

V — exercer especificamente as atribuicdes que lhe forem cometidas pelo
Procurador Geral.

SECAO IV
Da Procuradoria de Demandas Coletivas e Institucionais (PE 04)

Art. 22. Compete a Procuradoria de Demandas Coletivas e Institucionais:

I — representar o Municipio, ativa e passivamente, em qualquer juizo ou
instdncia, em todas as acgbes ou feitos que versem sobre pretensdes de
natureza coletiva ou institucional, em especial nas matérias de grande
repercussao social e econémica, inerentes ao interesse publico primario;

Il — sugerir ao Procurador Geral o ajuizamento de agcdes ou procedimentos
indispensaveis a defesa dos interesses do Municipio nas matérias descritas no
inciso anterior, minutando a respectiva peca juridica ou administrativa;

lll - propor ao Procurador Geral a ado¢ao de medidas que julgar necessarias
para uniformizagdo da jurisprudéncia administrativa e a consolidacao da
legislacdo municipal;
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IV — exercer especificamente as atribuicbes que |he forem cometidas pelo
Procurador Geral.

SECAOV
Da Procuradoria de Servigcos Publicos, Responsabilidade Civil e
Patriménio (PE 05)

Art. 23. Compete a Procuradoria de Servicos Publicos, Responsabilidade Civil
e Patriménio:

I — representar o Municipio, ativa e passivamente, em qualquer juizo ou
instancia, em todas as acdes ou feitos que versem sobre pretensdes referentes
a servigos publicos municipais e responsabilidade civil do Municipio;

Il — atuar em consultoria juridica e processos judiciais relacionados com bens
imdveis que integrem ou venham a integrar o patriménio municipal ou direitos a
ele relativos, inclusive agdes possessorias, demarcatorias e divisérias;

lll - manifestar-se nas a¢des de usucapiao, retificacado de registro e em outros
procedimentos afins;

IV - manifestar-se nos processos administrativos ou judiciais sobre a
concessao, cessao, permissao ou autorizagao de uso bens publicos municipais
e do espaco aéreo sobre sua superficie; bem como nos referentes ao
parcelamento, zoneamento e uso do solo municipal e as edificacoes;

V — atuar em procedimentos administrativos e judiciais relativos a questao
habitacional e regularizacao de loteamentos;

VI - promover as medidas judiciais e administrativas necessarias a
regularizacao dos titulos de dominio dos iméveis do Municipio;

VII — defender a Fazenda do Municipio nas agbes que versem sobre seu
patrimdnio imobiliario e sobre direito real;

VIIl — promover outras medidas administrativas e extrajudiciais que interessem
a administracéo do patriménio do Municipio;

IX — sugerir ao Procurador Geral o ajuizamento de acdes ou procedimentos
indispensaveis a defesa dos interesses do Municipio nas matérias de
competéncia da especializada, minutando a respectiva peca juridica ou
administrativa;

X — propor ao Procurador Geral a adocdo de medidas que julgar necessarias
para uniformizagdo da jurisprudéncia administrativa e a consolidacao da
legislagdo municipal;
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Xl — exercer especificamente as atribuicbes que lhe forem cometidas pelo
Procurador Geral.

SECAO VI
Da Procuradoria Fiscal (PE 06)

Subseciao |
Da Procuradoria Tributaria

Art. 24. Compete a Procuradoria Tributaria:

I — atuar em consultoria juridica e nos processos judiciais do Municipio
relacionados a matéria tributaria, ressalvadas as competéncias da Procuradoria
da Divida Ativa;

Il - representar a Fazenda Municipal em processos ou acdes que versem sobre
matéria financeira, relacionada com a arrecadacao tributaria;

lll - oficiar nos processos administrativos ou judiciais relativos a transmissao de
bens que requeiram verificagdo da ocorréncia de fato gerador de tributo devido
ao Municipio e o cumprimento das respectivas obrigacdes tributarias;

IV — sugerir ao Procurador Geral o ajuizamento de acdes ou procedimentos
indispensaveis a defesa dos interesses do Municipio nas matérias de
competéncia da especializada, minutando a respectiva peca juridica ou
administrativa;

V — propor ao Procurador Geral a adocao de medidas que julgar necessarias
para uniformizacdo da jurisprudéncia administrativa e a consolidacdo da
legislagdo municipal;

VI — Prestar apoio a Procuradoria de Divida Ativa;

VII — exercer especificamente as atribuicoes que lhe forem cometidas pelo
Procurador Geral.

Subsecao Il
Da Procuradoria de Divida Ativa

Art. 25. Compete a Procuradoria de Divida Ativa:
I — promover a cobranca judicial e extrajudicial da divida ativa do Municipio;

Il — ajuizar os titulos executivos inscritos na divida ativa para a devida cobranca
judicial;
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lll — atuar em consultoria juridica em relacao aos débitos inscritos em divida
ativa e nos executivos fiscais da divida ativa do Municipio;

IV — exercer a defesa dos interesses da Fazenda Municipal nos processos de
dissolugdes judiciais, faléncias, recuperagdes judiciais, adjudicacao,
parcelamento e leildo judicial, relativos a execucao fiscal;

V — realizar o protesto de certiddes de divida ativa, na forma como previsto na
norma municipal de regéncia;

VI — coordenar agdes de cobranca amigavel de débitos inscritos em divida
ativa;

VII — sugerir ao Procurador Geral o ajuizamento de acdes ou procedimentos
indispensaveis a defesa dos interesses do Municipio nas matérias de
competéncia da especializada, minutando a respectiva peca juridica ou
administrativa;

VIl - propor ao Procurador Geral a adocao de medidas que julgar necessarias
para uniformizagdo da jurisprudéncia administrativa e a consolidacao da
legislagdo municipal;

IX — exercer especificamente as atribuicbes que |he forem cometidas pelo
Procurador Geral

§ 12 Os Procuradores do Municipio atuantes na execucgdo fiscal poderao,
dispensada autorizacdo superior:

| — requerer a substituicdo da certiddo de inscricdo em divida ativa, em casos
de incorrecao material ou formal;

Il — requerer a baixa das anotacdes no 6rgao distribuidor e o arquivamento dos
autos judiciais, nas seguintes hipéteses:

a) cancelamento da inscricdo em divida ativa por ato da autoridade fazendaria
competente;

b) ocorréncia de pagamento anterior a inscricdo ou duplicidade de cobrancga,
ouvida previamente a autoridade fazendaria;

€) ndo interposicao de recursos nos casos previamente regulamentados.
§ 22 As atribuicoes previstas neste artigo serdo exercidas pela Comissao
Especial de Acompanhamento da Cobranca da Divida Ativa do Municipio de

Marica instituida pelo Decreto n® 66, de 11 de agosto de 2016.

Art. 26. A Procuradoria de Divida Ativa sera composta por uma Divisdo de
Apoio, a quem compete:
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I — manter atualizado o arquivo de registro das inscricoes de divida ativa
recebidas e distribuidas, por meio de sistema informatizado;

Il — manter arquivo de levantamento estatistico da atuacdo da Procuradoria
Fiscal relativamente a cobranca judicial da divida ativa do Municipio, por meio
de sistema informatizado;

lll — emitir informacdes sobre inscricdes de divida ativa recebidas e registradas
pela Procuradoria Geral, quando solicitadas ou requisitadas por outros 6rgaos
ou Poderes;

IV — realizar acompanhamento dos parcelamentos dos débitos inscritos em
divida ativa, por meio de sistema informatizado;

V — emitir guia de recolhimento para débito tributario e honorarios advocaticios
dos débitos inscritos em divida ativa, ajuizados ou nao, por meio de sistema
informatizado;

VI — auxiliar os 6rgaos e entidades municipais nas medidas e procedimentos
extrajudiciais necessarios a cobranca da divida ativa;

VIl — auxiliar e prestar apoio técnico e material aos Procuradores do Municipio
lotados na Procuradoria Fiscal;

VIl - formalizar acordos para parcelamento da divida ativa, ajuizada ou nao,
em estrita observancias as normas e regulamentos municipais;

IX — realizar atendimento ao publico com referéncia a cobrancga judicial ou
amigavel dos débitos tributarios;

X — elaborar relatério de arrecadacgao;

Xl — manter controle cadastral de entrada e saida de execucbes fiscais no
ambito da Procuradoria Geral;

XIl — controlar a entrada, tramitacdo e saida de processos administrativos
relacionados a execucao fiscal ou qualquer outra matéria tributaria;

XIll - realizar consulta no sistema informatizado para verificacao de pagamento
ou parcelamento do débito tributario;

XIV — providenciar a elaboragdo e encaminhamento de expedientes destinados
a obtencao de informacdes junto a érgaos publicos ou privados visando a
localizagdo dos devedores executados;

XV — exercer especificamente as atribuicbes que lhe forem cometidas pelo
Procurador Geral ou pelos Procuradores do Municipio lotados na
especializada.
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TITULO NIl
DISPOSIGOES FINAIS

Art. 27. O Procurador Geral fixard a lotacdo dos servidores em todas as
unidades integrantes da estrutura administrativa da Procuradoria Geral.

Art. 28. As unidades da Procuradoria Geral funcionardo perfeitamente
articuladas entre si, em regime de colaboragao mutua.

Art. 29. Os processos administrativos e judiciais em tramite seréo
redistribuidos para as respectivas unidades estabelecidas no presente
Regimento Interno.

Art. 30. O Procurador Geral, de forma discricionaria e por critérios préprios,
visando a eficiéncia do érgao e o melhor atendimento do interesse publico,
podera determinar que servidores lotados em determinadas unidades da
Procuradoria Geral exercam cumulativamente atribuicées especificas de outras
unidades.

Art. 31. Os casos omissos neste Regimento serdo resolvidos pelo Procurador
Geral do Municipio.



