
da EstBncia Turistica de 1"e

DECRETO N°. 3996 DE 02 DE FEVEREIRO DE 2023. 

"Aprova o Regimento Interno do Procuradoria Geral do Municipio" 

VICTOR DE CASSIO MIRANDA, Prefeito do Estancia Turistica de Paraibuna, Estado de Sao Paulo, no 

use de suss atribuicaes legais; 

CONSIDERANDO Os processos administrativos a judiciais serao distribuidos no Procuradoria-Geral 

por especialidade, entre os orgaos descritos nas alineas "a", "b" e "c", do inciso I, do art. 22, do Lei 

n° 3.125, de 31 de julho de 2018, corn observancia as regras, criterios a mecanismos previstos neste 

decreto. 

DECRETA: 

ANEXO 1 

REGIMENTO INTERNO DA PROCURADORIA GERAL 

Ad. 1° - Os processos administrativos a judiciais serao distribuidos no Procuradoria-Geral por 

especialidade, entre os orgaos descritos nas alineas "a", "b" a "c", do inciso I, do art. 22, do Lei n° 3.125, de 31 de julho 

de 2018, corn observancia as regras, criterios a mecanismos previstos neste decreto. 

DOS CRITERIOS, REGRAS E PROCEDIMENTO DE DISTRIBUIcAO 

Art. 2°. A distribuicao de todos os processos entre os procuradores de coda orgao a obrigataria e 

sera feita por area de especialidade, observados os seguintes criterios concomitantes: 

- especialidade ou especificidade de atribuicao dos procuradorias administrativa, judicial e 

execucao fiscal; 

II - alternancia fixada de acordo corn a numeracao final atribuida a coda processo; 

III - equidade a proporcionalidade qualitativa a quantitative dos processos; 

IV - compensacao, sempre que a efetivacao do distribuicao assim o exigir; 

V - redistribuicao, nas hipoteses de suspeicao, impedimento ou outro rnotivo justificado; 

§1° - Os criterios, regras a procedimentos de distribuicao aqui definidos serao aplicados a 

totalidade dos processos. 

§2° - Caso necessario, por necessidade do servico a para assegurar a isonomia do distribuicao, 

cads procurador podera atuar concomitantemente em mais de uma area. 

§3° - Os processos serao distribuidos internamente no forma deliberada pela maioria dos 

procuradores. 

§4° - Por necessidade do servico, em carater extraordinario podera haver a redistribuigao de 

processos pars assegurar o cumprimento do disposto no art. 3°, inciso II. 

Art. 3° - para as efeitos desta resolucao considera-se: 

- equidade a proporcionalidade qualitativa: igualdade e divisao proportional dos processos 

segundo a natureza do processo; 

II - equidade a proporcionalidade quantitative: igualdade e proporcionalidade no divisao 

quantitativa dos processos; 

III - impedimenta: circunstancia processual que compromete a atuacao impartial do procurador, 

impedindo-o de emitir manifestacao no processo, nos termos do lei; 

IV - suspeicao: circunstancia ou fato que impede o procurador de atuar no processo em razao de 

duvida quanto a sua imparcialidade ou independencia; 
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V - prevengao: circunstancia processual que gera a atuagao de determinado procurador em 

razao de anterior distribuigao do mesmo processo; 

VI - conexao: circunstancia processual que gera a reuniao de dois processos por identidade da 

causa de pedir, objetivando evitar manifestagoes conflitantes; 

VII - compensagao: mecanismo utilizado para afastar a desigualdade quantitativa ou qualitativa 

na distribuigao dos processos por circunstancias previstas nesta resolugao; 

VIII - redistribuigao: e a nova distribuigao, da qual ficara excluido o procurador do municipio ao 

qual foi primeiramente distribuido o processo. 

Art. 4°- Os processos distribuidos a procurador que esteja no gozo de ferias ou licenga de qualquer 

natureza, serao redistribuidos temporariamente ate o retorno do titular. 

Art. 5°- Sempre que se constatar hipotese de prevengao decorrente de conexao, continencia ou 

litispendencia, a questao sera submetida obrigatoriamente ao Procurador-Gera) do Municipio, que decidira 

motivadamente a respeito, requisitando os autos, se necessario, seguindo-se a distribuigao. 

Art. 6°- Quando do processamento na distribuigao de processos corn incidences ou apensos, sera 

considerado sempre o numero do processo principal para efeito de identificagao do Procurador responsavel pelo feito, 

cadastrando os demais como acessorios. 

Art. 7°- Os processos preventos nao serao objeto de redistribuigao nos casos de afastamento, 

licenga, abonos ou ferias do procurador por periodo igual ou inferior a 15 (quinze) dias. 

Art. 8°. A distribuigao por dependencia pressupoe anterior distribuigao que fixou a atribuigao ao 

procurador. 

Art. 9° - Havendo cancelamento, alteragao da distribuigao ou redistribuigao, far-se-a, logo que 

possivel, a correspondence compensagao, desde que necessaria. 

Art. 10- Sao atribuigoes do Procurador Geral a dos Procuradorias: 

§10 . Gabinete do Procurador Geral do Municipio: 

1 - exercer a diregao superior da Procuradoria-Gera) do Municipio, 

responsabilizando-se pela gestao administrativa do orgao, inclusive elaboragao de escalas de trabalho a suas alteragoes 

e escalas de concessao de ferias; 

II - implementar a execugao dos servigos a atividades a cargo da Procuradoria-Gera) do Municipio; 

111 - baixar normas, instrugoes a ordens de servigo, visando a organizagao e a execugao dos servigos 

a cargo da Procuradoria-Gera) do Municipio; 

IV - assinar acordos, conv@nios, contratos a outros termos, mediante autorizagao expressa do 

Chefe do Poder Executivo, promovendo a sua execugao; 

V - delegar competencias aos Procuradores do Municipio a aos demais servidores da Procuradoria-

Geral do Municipio, observados os limites da lei; 

VI - avocar a defesa de interesse da Fazenda Publica Municipal em qualquer agao ou processo; 
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VII - representar o Municipio de Paraibuna em qualquer juizo ou instancia de carater civil, fiscal, 

trabalhista, falimentar ou especial, nas agoes em que for parte, autor, reu, assistente ou opoente; 

VIII - propor ao Chefe do Poder Executivo o ajuizamento de agao direta de inconstitucionalidade 

de lei ou ato normativo; 

IX - elaborar as informagoes em agoes diretas de inconstitucionalidade de lei ou ato normativo 

municipal, que the caiba prestar, na forma da Constituigao da Republica a da legislagao especifica; 

X - propor ao Chefe do Poder Executivo a anulagao de atos administrativos da Administragao 

PGblica Municipal, quando eivados de vicios que os tornem ilegais; 

XI - receber citagoes, intimagoes e notificagoes nas agoes em que o Municipio seja parte; 

XII - desistir, transigir, firmar compromisso a confessor, nas agoes de interesse do Municipio, bem 

como autorizar a nao interposigao a desistencia de recursos a elas inerentes, de forma publica, motivada e impessoal, 

nos casos em que: 

a) o valor do beneficio nao justifique a lide ou, quando do exame da prova ou da situagao juridica, 

se evidenciar improbabilidade de resultado favoravel; 

b) a dispense da interposigao de recursos judiciais ou a desistencia de interpostos, especialmente 

quando contraindicada, em face da jurisprudencia predominance; 

c) reconhecer a prescrigao e/ou decadencia, dentre outras causas de extingao de credito da 

Fazenda Publica Municipal, apas a emissao de parecer devidamente fundamentado da Procuradoria Administrativa; 

VII - prestar informagoes em Mandado de Seguranga impetrado contra atos do Chefe do Poder 

Executivo e Diretores Municipais; 

VIII - propor ao Prefeito, declaragao de nulidade ou anulagao de quaisquer atos administrativos 

manifestamente inconstitucionais ou ilegais; 

IX - analisar pareceres, minutes de contratos, convenios, acordos, escrituras a outros atos e 

negacios juridicos, podendo aprova-los ou rejeita-los motivadamente, no todo ou em parte, opondo aditamentos, 

modificagoes, complementos e observagoes que julgar necessarias; 

X - proceder a revisao juridica de projetos de lei, autagrafos e decretos regulamentares da 

Administragao Municipal; 

XI • promover e aprovar a uniformizagao da legislagao e da jurisprudencia administrativa no 

ambito de sua competencia; 

XII - exercer outras atribuigoes correlates as suas fungoes que the forem delegadas pelo Chefe do 

Poder Executivo a as previstas em lei. 

§2° - Procuradoria Administrativa: 

I - 
a 

Procuradoria Administrativa compete executor e controlar as atividades que digam respeito 

ao contencioso administrativo e a consultoria juridico-administrativa voltadas ao direito publico, bem como a assessoria 

tecnico-legislativa aos orgaos do Poder Executivo; 

II - Prestagao de consultoria juridico-administrativa voltadas ao direito publico, em processor 

administrativos instaurados pelo Conselho Tutelar e Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente em 

materias; 

III - assessorar os Diretores Municipais e Diretores de Divisao em questoes de notureza juridica; 

II - verificar, previamente, a constitucionalidade e legalidade dos atos da Administragao municipal; 

III - examinar os fundamentos juridicos e a forma dos atos administrativos de sua competencia, 

estando autorizada a devolver aos orgaos de origem aqueles em desacordo com as normas vigentes; 
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IV - proceder a escudos a diligencias quanto a juridicidade dos atos, projetos, processos a outros 

documentos; 

V - emitir Notas a Pareceres nos processos administrativos do area de licitacoes a coneatos 

administrativos; 

VI - por requisicao do Procurador Geral, auxiliar as demais procuradorias nos atividades que digam 

respeito ao contencioso geral nas areas cfvel a criminal; 

VII - manter a atualizar, em banco de dados, arquivos de referencia legislativa, jurisprudencial e 

assuntos correlatos, inclusive no internet. 
§30. Procuradoria Judicial: 

- a Procuradoria Judicial compete planejar a controlar as atividades que digam respeito ao 

contencioso geral nas areas civel, trabalhista a criminal; 

II - defender os interesses do Municipio nos assuntos relacionados aos seus bens imoveis, ajuizando 

awes de reintegracao de posse, reivindicatorias a de desapropriacao; 

III - Par delegacao do Procurador Geral, na ausencia ou impedimenta deste: 

a) assessorar o Executivo nas questoes juridicas, de legislacao, nos processos que envolvam a 

gestao dos diversas areas; 

b) representar em juizo o Municipio, em todas as instancias, bem como nos demais atos que 

exigirem o acompanhamento jurfdico; 

C) assessorar todos as Departamentos, orgaos a unidades do Municipio, nas questoes de natureza 

juridica relativas aos interesses do Municipio; 

d) atuar nas awes diretas de inconstitucionalidade, awes declaratorias de constitucionalidade e 

arguicoes de descumprimento de preceito fundamental de interesse do Municipio; 

e) patrocinar a representacao de inconstitucionalidade de lei ou ato normativo municipal ou 

estadual proposta pelo Prefeito, acompanhando a intervindo naquelas de interesse do Municipio, podendo, neste caso, 

delegar a um dos procuradores. 

VI - manter a atualizar, em banco de dados, arquivos de referenda legislativa, jurisprudencial e 

assuntos correlatos, inclusive no internet. 

§4° - Execugao Fiscal: 

- controlar as atividades que digam respeito ao procedimento administrativo fiscal, ao 

contencioso tributario, a inscricao do divida ativa e a execucao fiscal; 

II - verificar a legalidade do inscricao do divida ativa do Municipio, tributaria ou nao; 

III - realizar a cobranca judicial do divida ativa do Municipio, tributaria ou nao; 

IV - emitir pareceres sobre materia fiscal; 

V - subsidiar a Procuradoria Especializada Judicial nos processos de mandados de seguranca 

relativos a materia fiscal; 

VI - representar a Fazenda Publics Municipal em processos ou awes relacionados corn a 

arrecadacao tributaria, em Codas as fases processuais decorrentes dos execucoes fiscais ajuizadas; 

VII - sugerir ao Procurador-Geral do Municipio a adocao de providencias tendentes a melhoria do 

cobranca do divida ativa do Municipio, suss autarquias a fundacoes; 

VIII - propor a elaboracao ou promover a revisao de projetos de leis, decretos a regulamentos que 

envolvam materia fiscal a tributaria; 

IX - promover o impulso dos processos judiciais visando a efetivacao do execucao fiscal em suss 

diversas fases, orientando a atuacao dos servidores, corn vistas ao aprimoramento dos tecnicas processuais de impulsos 

e recursos, possibilitando uma atuacao uniforme a coordenada; 

Rua Humaita, 20, Centro, Paraibuna/ SP - CEP 12260-000 - Tel.: (12) 3974-2080 - prefeito@paraibuna.sp.gb :br 



DECRETO N°. 3996 DE 02 DE FEVEREIRO DE 2023, 

de arrecadacao; 

X - promover o controle dos execucoes fiscais a suss pecas processuais, compatibilizando o sistema 

XI - promover o controle processual do legalidade a exigencia dos creditos tributarios ou nao; 

XII - desenvolver awes de gestao de tecnologia do informagao, visando o controle eletronico de 

processos judiciais a administrativos; 

XIII - exercer outras atividodes correlatas a sua area de atuacao a as que the forem determinadas 

pelo Procurador-Geral; 

Art. 11 - As audiencias dos processor judiciais serao acompanhadas pelo procurador a quem Liver 

sido distribuido o feito, sendo facultado ao Procurador Geral designar outro de qualquer drgao, motivadamente, por 

necessidade ou conveniencia do administracao. 

Art. 12 - Cabendo ao Procurador-Gera) a gestao administrativa do PGMP, as audiencias 

designadas em processos a ele distribufdos serao realizadas pelos demais procuradores do quadro mediante distribuicao 

equitativa. 

DAS MANIFESTAcOES DA PROCURADORIA-GERAI 

Art. 13 - Os integrantes do Procuradoria-Gera) do Municipio devem expresser suss manifestacoes 

juridico-opinativas sob a forma de Parecer, Nota, Cota, Despacho a Despacho de Expediente. 

§1° - As manifestacoes juridicas serao chanceladas, como meio de certificacao dos folhas 

efetivamente apreciadas pelo Procurador Jurfdico, mediante a aposicao de rubrics, carimbo ou outro meio de 

autenticidade. 

§2° - O assessoramento a orientagao aos diversos departamentos do municipio sera feita 

prioritariamente por escrito, corn a finalidade de registro dos manifestacoes juridicas. 

§3°- Na prestacao de assessoria verbal, a recomendavel registrar, em termo especifico, o resumo 

do consults a as conclusoes juridicas informadas, sendo dever do Procurador alertar o consulente quanto a necessidade 

de manifestacao escrita em casos complexos ou quando a natureza do consults assim exigir. 

Art. 14. O Parecer sera usado pars casos de estudos a analises juridicos de natureza complexa e 

pars responder consultas que exijam demonstragao do raciocinio juridico e o sew desenvolvimento, a contera os 

seguintes elementos: 

I) Ementa; 

II) Relatorio; 

III) Fundamentacao juridica a sua explicacao; 

IV) Analise (adequacao do regra ao caso) e 

V) Conclusao. 

§1°. As pecas juridicas devem ter raciocinio juridico conciso a objetivo a serao motivadas, inclusive 

corn o apontamento do dispositivo legal que sirva de fundamento. 

§2°- Sempre que possfvel as pareceres serao elaborados em pegas padronizadas. 

Art. 15 - A Nota sera destinado aos casos de menor complexidade juridica que nao exija a 

elaboracao de Parecer. 

Paragrafo unlco - Por menor complexidade juridico entende-se: 

- Os casos em que seja possfvel tomar como premissa conclusoes anteriormente alcangadas pela 

PGMP em casos analogos; 
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II - Os casos que possam ser resolvidos mediante a adequagao simples a direta da norma ao caso 

concreto. 

Art. 16 - A Cota a utilizada para casos de instrucao dos autos em que nem mesmo a minima 

fundamentacOo juridica seja necessaria, nao servindo para a distribuicao de atividade. 

Art. 17 - O Despacho destina-se a avaliagao, aprovagao total ou parcial, ou reprovagao de pegas 

juridicas. 

Art. 18- O Despacho de Expediente sera utilizado para distribuicao de processor aos procuradores 

juridicos do Municipio. 

Art. 19 - Os Pareceres, Notas a Cotas serao numeradas para fins gerenciais. 

DA FORMA DAS MANIFESTAcOES 

Art. 20 - O Procurador Juridico elaborara suas manifestacoes de forma Clara a objetiva, com 

especial cuidado para a conclusao, apartada da fundamentagao, em que deve haver exposicao especificada das 

orientacoes a recomendacoes, se possivel, corn a utilizacao de topico para cads encaminhamento proposto, a fim de 

permitir a autoridade publica consulente facil compreensao a atendimento da orientagao do brgao Consultivo. 

Art. 21 - Serao objeto de analise juridica previa a conclusive: 

- minutas de editais de licitacao, de chamamento pUblico a instrumentos congeneres; 

II - minutas de contratos a de seus termos aditivos; 

III - atos de dispensa a inexigibilidade de licitacao; 

IV - minutas de convenios, instrumentos congeneres a de seus termos aditivos; 
V - minutas de termos de ajustamento de conduta, de termos de compromisso a instrumentos 

congeneres. 

VI - minutas de editais de concurso publico ou de processo seletivo; 

VII - minutas de atos normativos que estabelecam direitos a obrigacoes de forma generica e 

abstrata; 

VIII - processos administrativos references a aplicacao de sancoes administrativas. 

Art. 22 - A avaliacao do procedimento licitatario e a aprovagao dos minutas de editais de licitacao, 

bem como as dos contratos, acordos, convenios ou ajustes deve ser realizada por meio de Parecer. 

§1° - Ainda que a manifestacao juridica dispense demonstrapao de raciocinios complexes, deve-

se expor que os elementos necessarios a contratagao foram examinados pelo brgoo Consultivo. 

§2°- Sempre que necess6rio, o conteudo de alteracao de clausulas editalicias ou contratuais deve 

ser sugerida pelo Procurador Juridico. 

Art. 23 - A PGMP como orgao Consultivo, nao emitira manifestacoes conclusivas sobre temas nao 

juridicos, tais como os tecnicos, administrativos ou de conveniencia ou oportunidade, sem prejuizo da possibilidade de 

emitir opiniao ou fazer recomendacoes sobre tais questoes, apontando tratar-se de juizo discricionario, se aplicavel. 

•3~ 
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Art. 24 - Na analise dos processos administrativos submetidos a PGMP, o Procurador deve apreciar 

a viabilidade juridica do ato proposto pelo gestor pGblico, indicando a alternativa juridica adequada, caso exista, 

quando nao houver amparo juridico para o ato proposto. 

DO ARMAZENAMENTO DAS MANIFESTAçOES 

Art. 25 - Todas as rnanifestacoes juridicas produzidas serao armazenadas em pastas eletronicas 

prbprias, acessiveis par rede de inform6tica, a todos os computadores do PGMP. 

§1° - O armazenamento nas pastas de rede deve incluir, alem da versao final, digitalizada e 

gravada em PDF, os textos originals produzidos (arquivos em formato de Word), para fins de pesquisas par palavras-chave 

e realizagoes de transcricoes. 

§2° - A organizagao virtual sera por meio do criacao de: 

- pastas nomeadas pelo ano; 

II - subpastas intituladas: "cocas", "despachos", "despachos de expedients", "notas", "pareceres", 

"diversos", Execucoes Fiscais a Processos Judiciais; 

III - os arquivos serao nominados em coda subpasta a sera feito mediante a indicacao: 

a) do nCmero do peca; 

b) de sigla composta pelas iniciais do Procurador autor; 

C) resumo do objeto do peca. 

IV - pepas Judiciais. 

DA TRAMITACAO DAS MANIFESTAcOES 

Art. 26 - Nenhuma manifestacao juridica sera exarada de forma avulsa, mas apenas em 

expediences devidamente autuados a registrados no base de dodos do prefeitura municipal. 

Art. 27 - Todas as manifestagoes do PGMP tramitarao par meio do sistema eletronico, corn registro 

dos deslocamentos dos feitos pelo Procurador aos responsaveis pela consulta ou pelo processo adrninistrativo de origem. 

Art. 28 - O Procurador registrars, nos autos, a data de entrada do processo bem Como a data de 

sua saida para o srgao externo destinatsrio, sera prejuizo do controle dessas tramitacoes por outras vias. 

Art. 29 - Este Regimento Interno entra em vigor no data do sua publicacao, revogadas as 

disposicoes em contrsrio. 

Paraibuna, 02 de fevereiro de 2023. 

VICTOR DE CASSIO MIRANDA 

Prefeito Municipal 

Registrado a publicado no Secretaria do Prefeitura Municipal. 

Juliana Aparecida Rezende Monteiro 
Assessor do Secretaria de Gabinete 

} 
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