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CARTA DE SERVICOS MUNICIPAIS.

PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

SOBRE A PROCURADORIA-GERAL DO MUNICIPIO — PGM

Criada pela Lei Municipal n° 4.683, de 30 de junho de 2.020, a partir da reestruturacéo do
entdo Departamento Juridico da Prefeitura, a Procuradoria-Geral do Municipio — PGM,
orgdo integrante da estrutura administrativa superior do Municipio vinculada direta e
exclusivamente ao Prefeito Municipal é instituicdo de natureza permanente, essencial a
administracdo da justica e a Administragcdo Direta Municipal, responsavel por sua
representacgdo judicial e consultoria juridica, sendo necessariamente orientada pelos
principios da legalidade, da indisponibilidade do interesse publico, da unidade e da
eficiéncia.

ENDERECO

A PGM fica situada a Rua Doutor Teofilo Ribeiro de Andrade, n°® 295, Centro, CEP: 13870-
210.

Térreo: Setor de Apoio Administrativo.

Subsolo: Setor de Prote¢do do Consumidor (PROCON).

1° andar: Gabinete do Procurador-Geral, Setor Contencioso, Setor Consultivo e Setor de
Apoio Administrativo.

CANAIS E HORARIOS DE ATENDIMENTO
ATENDIMENTO PRESENCIAL

* Setor de Apoio Administrativo: de segunda a sexta, das 12h30 as 16h30.
* Setor de Protecao do Consumidor (PROCON): de segunda a sexta, das 12h30 as 16h30.

ATENDIMENTO ONLINE

Setor de Apoio Administrativo:

* WhatsApp: (19) 99620-0865 (somente mensagens de texto): de segunda a sexta, das 08h
as 11h;

» E-mail; jur-atendimento@saojoao.sp.gov.br: de segunda a sexta, das 08h00 as 16h30.
* Telefones: (19) 3631-5494, 3631-1905, 3622-2073 e 3631-0797, de segunda a sexta,
durante o horéario do expediente (8h as 17h).

Setor de Proteg&o do Consumidor (PROCON):

* WhatsApp: (19) 99621-6288 (somente mensagens de texto) — de segunda a sexta, das
12h30 as 16h30;

* E-mail: proconsjbvreclamacao@saojoao.sp.gov.br — de segunda a sexta, das 12h30 as
16h30;

* Telefone: (19) 3631-7645, de segunda a sexta, durante o horario do expediente (8h as
17h).

Obs.: excluem-se dos dias de atendimento os feriados e os pontos facultativos.
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SERVICOS OFERECIDOS

Por meio do Setor de Apoio Administrativo, a PGM oferece os servigos de divida
ativa, pedido de acesso a informacéao e outros relacionados as suas atribui¢des. E,
por meio do Setor de Protecdo do Consumidor, séo oferecidos os servicos de
simples consulta e reclamagao fundamentada.

SERVICOS OFERECIDOS
SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO:
1. DIVIDA ATIVA

Descricao:

Servicgos relacionados a cobranca judicial (execucdo fiscal) da divida ativa municipal,
como consulta de débitos executados, parcelamento e emissdo de guias de
pagamento.

Formas de acesso ao servico:

Presencial, WhatsApp e e-mail, nas formas indicadas nos canais e horéarios de
atendimento.

Requisitos:

* Documento de identificacdo pessoal com foto;

» Dados para identificagdo da divida, como numero de cadastro do imével ou da
empresa, endereco, nome completo do contribuinte, CPF ou CNPJ, etc.;

 Para parcelamentos: dados de qualificagdo (nome completo, nacionalidade, estado
civil, profissdo, CPF, RG, endereco atualizado de domicilio e residéncia e telefone ou
e-mail);

* Se solicitado por pessoa que nao seja o proprio contribuinte: procuracao, publica
ou particular, outorgada por ele conferindo poderes para realizar o ato pretendido;
ou, no caso de pessoa falecida, documento comprobatério da sucessao; ou, no caso
de pessoa juridica, documento comprobatério de poderes para representar a
entidade ou procuracéo do representante legal,

 Outras informacgdes que vierem a ser solicitadas pelo atendente.

Prazo para prestacao deste servico:

Presencial:

Previsdo de tempo de espera: 10-30 minutos.

Prazo maximo de atendimento: 1 hora.

WhatsApp:

Previsdo de tempo de espera: 1 hora.

Prazo maximo de atendimento: 1 dia util.

E-mail:

Previsdo de tempo de espera: 1 hora.

Prazo maximo de atendimento: 1 dia util.

2. PEDIDO DE ACESSO A INFORMACAO (LEI FEDERAL N° 12.527/11)

Descricao:

Pedido simples que se enquadre como acesso a informacéao previsto na Lei Federal
n°® 12.527/11, como cépia de documento, informacgdes sobre processos e
expedientes administrativos e estatisticas que ndo demandem trabalho adicional de
analise, interpretacdo ou consolidacao de dados, desde que a informacao se
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encontre em poder da Procuradoria-Geral do Municipio e que ndo seja hecesséria a
instauracao de processo administrativo.

Para pedidos de acesso a informacéo em geral; cOpias, parciais ou integrais, de
processos administrativos; pedidos complexos ou que demandem a instauracao de
processo administrativo ou cujo processamento esteja inserido nas atribuicoes de
outros 6rgaos, o requerimento devera ser feito junto ao setor da Prefeitura
responsavel pelo servigo de protocolo, situado a Rua Carlos Kielander, n° 366,
Centro.

Forma de acesso ao servigo:

Presencial, WhatsApp e e-mail, nas formas indicadas nos canais e horarios de
atendimento.

Requisitos:

* Identificacao do requerente;

* Especificacao da informacao requerida;

* Fornecimento de dados de contato para resposta, se essa nao puder ser fornecida
imediatamente, nos termos do Art. 11 da Lei Federal n® 12.527/11.

Prazo para prestacao deste servico:

Se 0 acesso a informacao requerida ndo puder ser concedido imediatamente, 20
(vinte) dias, prorrogaveis por mais 10 (dez), nos termos do Art. 11, 88 1° e 2° da Lei
Federal n® 12.527/11.

3. OUTROS SERVICOS RELACIONADOS AS ATRIBUICOES DA PGM

Descricao:

Outros servicos nao especificados acima, desde que que estejam dentro das
atribuicdes da Procuradoria-Geral do Municipio.

Forma de acesso ao servico:

Quaisquer dos meios indicados nos canais e horarios de atendimento.
Requisitos:

* Identificagcao do usuario;

* Especificagao do servigo requerido;

* Fornecimento de dados de contato, se a resposta nao puder ser fornecida
imediatamente;

* Outras informacgdes que vierem a ser solicitadas pelo atendente.

Prazo para prestacao deste servico:

Se 0 servigo solicitado ndo possuir prazo especifico regulamentado em lei ou
decreto:

Presencial:

Previsdo de tempo de espera: 15-30 minutos.

Prazo maximo de atendimento: 2 horas.

WhatsApp:

Previsdo de tempo de espera: 1 hora.

Prazo maximo de atendimento: 1 dia util.

E-mail:

Previsdo de tempo de espera: 1 hora.

Prazo maximo de atendimento: 1 dia util.

Telefone:

Previsdo de tempo de espera: 1 minuto para atendimento da ligacédo e 2-15 minutos
para resolucdo da demanda.

Prazo maximo de atendimento: 30 minutos.
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SETOR DE PROTECAO DO CONSUMIDOR (PROCON):
4. SIMPLES CONSULTA

Descricao:

Servicos relacionados a esclarecimento e orientagdo de consumidores relativos a
relacdo de consumo, divididos por area de atuacao (Alimento, Saude, Habitacéo,
Produtos, Servicos, Financeiros), elaboracéo de oficios e envio a fornecedores.
Formas de acesso ao servico:

Presencial, WhatsApp e e-mail, nas formas indicadas nos canais e horéarios de
atendimento.

Requisitos:

* Documento de identificacdo pessoal com foto, para orientagao e esclarecimento no
atendimento presencial;

* Qutras informacfes que vierem a ser solicitadas pelo atendente.

Prazo para prestacao deste servico:

Presencial:

Previsao de tempo de espera: 15-30 minutos.

Prazo maximo de atendimento: 1 hora.

WhatsApp:

Previsdo de tempo de espera: 1 hora.

Prazo méximo de atendimento: 1 dia util.

E-mail:

Previsao de tempo de espera: 1 hora.

Prazo maximo de atendimento: 1 dia til.

5. RECLAMACAO FUNDAMENTADA

Descricao:

Servicos relacionados a elaboracéo de notificacdo a fornecedores (Empresa), com
base nas areas de atuacao (Alimento, Salde, Habitacdo, Produtos, Servicos,
Financeiros), através de CIP (Carta de Informac@es Preliminares), Abertura de
Reclamacdo Fundamentada, Procedimento Administrativo, Audiéncia e Tentativa de
Conciliacao.

Formas de acesso ao servigo:

Presencial, WhatsApp e e-mail, nas formas indicadas nos canais e horarios de
atendimento.

Requisitos:

* Documento de identificacdo pessoal com foto, para orientagao e esclarecimento no
atendimento presencial,

» Dados de qualificagdo (nome completo, nacionalidade, estado civil, profissdo, CPF,
RG, endereco atualizado de domicilio e residéncia e telefone ou e-mail).

» Todos os documentos pertinentes de instruir a reclamagéo fundamentada (Nota
Fiscal, Contratos, Ordem de Servico, Certificado de Garantia, Orgcamento, etc.);

* Qutras informacdes que vierem a ser solicitadas pelo atendente.

Prazo para prestacao deste servico:

Presencial:

Previsdo de tempo de espera: 15-30 minutos.

Prazo maximo de atendimento: 1 hora.

WhatsApp:
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Previsao de tempo de espera: 1 hora.
Prazo maximo de atendimento: 1 dia util.
E-mail:

Previsdo de tempo de espera: 1 hora.
Prazo maximo de atendimento: 1 dia til.

FORMAS DE PRESTACAO DOS SERVICOS E ETAPAS

Atendimento presencial

O atendimento sera feito por ordem de chegada com atendimento prioritario nesta
modalidade para idosos com mais de 60 anos, pessoas com deficiéncia, gestantes e
pessoas com criancas de colo.

Para os usuérios aguardando atendimento, ha salas de espera com assentos nos
Setores de Apoio Administrativo e de Protecao do Consumidor.

Atendimento por WhatsApp e e-mail

Uma vez recebida a mensagem, o usuario estara automaticamente na fila de
atendimento por ordem de recebimento. Quando houver disponibilidade, ele sera
direcionado para um servidor responsavel pelo atendimento do assunto em questao,
que solicitara as informag8es ou documentos necessarios e prestara o servico.
Atendimento por telefone

Recebida a ligacdo, o atendente ouvira a solicitacdo e, a depender do caso, adotara
uma das seguintes providéncias: respondera imediatamente, transferira para outro
atendente especializado no assunto, solicitara que o contato seja feito por outro
canal de atendimento ou orientara o usuario a contatar outro 6érgéo, se nao se tratar
de atribuicdo da PGM.

MECANISMOS DE COMUNICACAO COM OS USUARIOS

Para comunicacdo com os usuarios pelos canais de atendimento, a PGM dispde de:
* No atendimento presencial: servidores e estagiarios designados especificamente
para esta funcao;

* No atendimento remoto: 5 linhas de telefone fixo, 2 e-mails oficiais dedicados para
esta finalidade, 2 perfis do WhatsApp em execucéo na versado web para desktop com
suporte em 2 smartphones com a versao Android e 1 rede Wi-Fi com conexao de
internet via fibra otica independente e dedicada para o atendimento.

Em funcdo do WhatsApp web n&o suportar chamadas de audio e de video e pela
indisponibilidade de equipamentos de captura de sons e imagens em tempo real
para desktop, a PGM néo oferece suporte para atendimento por chamadas ou
audios nesse canal de atendimento.

MANIFESTACOES DOS USUARIOS E CONSULTAS

Qualquer usuario podera se manifestar sobre os servigos prestados pela
Procuradoria-Geral do Municipio na forma de elogios, sugestdes, denuncias e
reclamacdes, dentre outros, bem como consultar o andamento de servigos
solicitados e expedientes administrativos.

Para a consulta de servigcos e expedientes, o pedido devera ser feito diretamente a
PGM por meio dos canais e horarios de atendimento.

Para manifestacdes sobre 0s servi¢os, 0 usuério possui duas opc¢oes:

* Manifestar-se diretamente a Procuradoria-Geral do Municipio através do e-mail jur-
atendimento@saojoao.sp.gov.br, mencionando no campo “assunto” o tipo da sua
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manifestacéo (elogio, sugestao, dendncia ou reclamagéo) e, no corpo da
mensagem, detalhando suas razdes e pedidos, mencionando o setor que prestou o
atendimento.

A manifestacéo sera encaminhada para o chefe do respectivo setor ou o superior
hierarquico do servidor que prestou o atendimento, ou, ainda, para o Procurador-
Geral, para posterior elaboracdo e encaminhamento da resposta ao usuario.

» Manifestar-se por meio da ouvidoria da Prefeitura Municipal de S&o Jo&o da Boa
Vista, nas formas abaixo descritas.

OUVIDORIA

A ouvidoria responsavel pelas manifesta¢des sobre a Procuradoria-Geral do
Municipio € a ouvidoria geral da Prefeitura Municipal de Sdo Joao da Boa Vista,
orgéo vinculado ao Gabinete do Prefeito.

O usuario pode cadastrar sua manifestacdo na ouvidoria das seguintes formas:

* Pelo site eouve.com.br ou pelo link disponivel no site saojoao.sp.gov.br, mediante
escolha das opc¢des: estado “Sao Paulo”, cidade “Sao Joao da Boa Vista” e assunto
“‘juridico”;

* Pelo aplicativo eOuve, disponivel pra Android e iOS, mediante escolha das opg¢des:
estado “Sao Paulo”, cidade “Sao Joao da Boa Vista” e assunto “juridico”;

* Pelo telefone 0800 7730156;

* Presencialmente, no Paco Municipal, situado a Rua Marechal Deodoro, n° 366,
Centro.

ATRIBUICOES DA PROCURADORIA-GERAL DO MUNICIPIO - PGM

As atribuicdes da PGM, exercidas por meio de seus Procuradores , estédo definidas
no Artigo 2° da Lei Municipal n° 4.683, de 30 de junho de 2.020, e sao:

| - representar judicial e extrajudicialmente o Municipio;

Il - exercer as funcdes de consultoria e assessoria juridica da Administracéo direta;
[Il — realizar estudos para orientar a atuacao juridica da Administracdo Municipal,
visando fixar a interpretacéo das leis a ser uniformemente seguida pelos 6rgaos e
entidades da Administracdo Municipal direta, inclusive mediante a edicéo de
sumulas administrativas, nos termos desta Lei;

IV - assessorar a Fazenda Municipal perante os tribunais de contas;

V - prestar assessoramento técnico-legislativo, cooperando na elaboracao
legislativa;

VI - efetuar a cobranca judicial da divida ativa,

VII - manifestar-se nos processos administrativos que tenham por objeto atos
constitutivos ou translativos de direitos reais em que figure o Municipio como parte;
VIII - manifestar-se nos processos que versem sobre permisséo, concessao
administrativa de uso, desafetacéo, alienacdo, doacdes e autorizagao de uso de
bens imoOveis municipais;

IX - elaborar pareceres opinativos em procedimentos licitatorios, de contratacdo
direta e quaisquer outros previstos pela legislacéo vigente;

X - manifestar-se previamente a celebracao de termos de ajustamento de conduta -
TAC, termos de compromisso, termos de parceria, contratos de gestao e congéneres
e quaisquer outras formas de atuag&o conjunta com o terceiro setor;

XI - exercer outras funcdes que lhe forem conferidas por lei.
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ESTRUTURA DA PROCURADORIA-GERAL DO MUNICIPIO — PGM

A estrutura da PGM, definida no Artigo 7° da Lei Municipal n® 4.683, de 30 de junho
de 2.020, é a seguinte:

| — Gabinete do Procurador-Geral;

Il — Setor Contencioso;

[l — Setor Consultivo;

IV — Setor de Protecao do Consumidor;

V — Setor de Apoio Administrativo.

GABINETE DO PROCURADOR-GERAL

O Gabinete do Procurador-Geral € composto pelo Procurador-Geral do Municipio,
escolhido pelo Prefeito Municipal dentre os integrantes da carreira de Procurador a
partir de lista triplice formada pelos membros em exercicio do cargo.

As atribui¢gdes do Procurador-Geral séao:

| - chefiar a Procuradoria-Geral do Municipio, coordenando suas atividades juridicas
e administrativas e orientar-lhe a atuacao;

Il - propor ao prefeito a declaragcédo de nulidade de atos administrativos da
administragao direta;

Il - receber citacbes e notificacdes nas acdes propostas contra 0 Municipio;

IV - manifestar sua posicéo acerca da oportunidade e conveniéncia dos
afastamentos de Procuradores;

V - desistir, transigir, firmar compromissos e reconhecer pedidos nas acdes de
interesse da Fazenda Municipal, podendo delegar essas atribuicoes;

VI - decidir sobre a propositura de acdo rescisoria, bem como sobre a nédo
interposi¢cao de recurso;

VII - apresentar ao Prefeito proposta de arguicéo de inconstitucionalidade de leis e
decretos, elaborando a competente representacao;

SETOR CONTENCIOSO

O Setor Contencioso, composto por procuradores municipais e chefiado por um
Procurador-Chefe, é responséavel pela representacao judicial do Municipio,
compreendendo, dentre outras atividades, o recebimento de citacdes e intimacodes; a
analise das ac0es judiciais para decisdo sobre as providéncias cabiveis; a
elaboracao de pecas processuais como peti¢cdes iniciais e intermediarias,
contestacdes e recursos; a representacdo do Municipio em audiéncias; a realizacéo
de acordos judiciais e a cobranca judicial da divida ativa por meio das execucdes
fiscais.

Para isso, os procuradores se dividem por areas de atuacao, sendo elas: trabalhista,
saude, licitacdes e contratos, execucdes fiscais e matérias residuais.

SETOR CONSULTIVO

O Setor Consultivo, composto por procuradores municipais e chefiado por um
Procurador-Chefe, é responsavel pela consultoria e assessoria juridica da
Administracéo Direta Municipal, essencialmente, solucionando duvidas juridicas e
orientando os diversos departamentos que compdem a Prefeitura Municipal de Sao
Joao da Boa Vista, mediante a emisséo de pareceres em processos e expedientes
administrativos.

Compete, ainda, a este setor a analise juridica de processos de licitacao,
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contratacao direta, parcerias com as entidades do terceiro setor e aditamento de
contratos; a elaboracao, a pedido do Gabinete do Prefeito, de minutas de decretos e
projetos de lei, bem como quaisquer outros servicos da natureza de consultoria e
assessoria juridica.
Para isso, a atuacao dos procuradores nesse setor se divide entre as seguintes
areas: recursos humanos, saude, licitacdes e contratos e matérias residuais.
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SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO

O Setor de Apoio Administrativo, composto de agentes administrativos, assistentes
administrativos, auxiliares administrativos e serventes, chefiado por um servidor
efetivo do Municipio, € responsavel por prestar apoio administrativo aos demais
servidores da Procuradoria-Geral do Municipio, especialmente dando suporte a
autuacao dos Procuradores do Municipio e ao PROCON, controlando registro de
pareceres, peti¢cdes judiciais e administrativas, requerimentos diversos, notifica¢des,
expedicao e recebimento de oficios dos 6rgaos publicos, interna e externamente.

A esse setor, compete, essencialmente, a realizacéo de todas as atividades de
natureza administrativa necessarias ao funcionamento da Procuradoria-Geral do
Municipio, compreendendo, além das elencadas acima, o recebimento, a distribuicdo
entre os procuradores e o despacho de processos e expedientes administrativos; a
elaboracao de requisicdes de compras e servicos e de notas de reserva
orcamentaria; o gerenciamento e acompanhamento dos contratos da PGM; o
controle do patrimonio e dos materiais de consumo; a emisséo de guias de
pagamento de custas e depdsitos judiciais; o atendimento ao publico e o servi¢o de
limpeza da reparticao.

SETOR DE PROTECAO DO CONSUMIDOR (PROCON)

O Setor de Protecdo do Consumidor (PROCON), chefiado por um servidor efetivo do
Municipio, é responsavel por planejar, coordenar, controlar e promover a¢des de
defesa dos direitos do consumidor, de acordo com a legislacdo em vigor,
procedendo o atendimento, orientacdo e informacao aos municipes, bem como os
relativos a fiscalizagéo, observada a legislacéo especifica.

PROGRAMA DE ESTAGIO DE DIREITO

Por meio do programa de estagios da Prefeitura Municipal de Séo Jodo da Boa Vista, a partir
de contratos e parcerias com instituicées de educacdo, a Procuradoria-Geral do Municipio
conta com estagiarios do curso de Direito, que atuam, sob supervisao, junto aos cinco setores,
auxiliando os procuradores e o Setor de Protecdo do Consumidor em todas as suas areas de
autuacdo e possibilitando a complementacdo educacional e o desenvolvimento profissional
na formacéo universitaria do estagiario.



