da Estancia Turistica de Paralbuna -

TO N° 3996 DE 02 DE FEVEREIRO DE 2023.

"Aprova o Regimento Interno da Procuradoria Geral do Municipio”

VICTOR DE CASSIO MIRANDA, Prefeito da Estancia Turistica de Paraibuna, Estado de S&do Paulo, no

uso de suas atribuigoes legais;

CONSIDERANDO Os processos administrativos e judiciais serdo distribuidos na Procuradoria-Geral
por especialidade, entre os érgdos descritos nas alineas “a”, "b" e “c", doinciso |, do art. 22, da Lei
n° 3.125, de 31 de julho de 2018, com observancia ds regras, critérios € mecanismos previstos neste

decreto.

DECRETA:

ANEXO!

REGIMENTO INTERNO DA PROCURADORIA GERAL

Art. 1° - Os processos administrativos e judiciais ser@o distribuidos na Procuradoria-Geral por
especialidade, entre os 6rgéios descritos nas alineas “a”, "b" e “c", doinciso |, do art. 22, da Lei n°® 3.125, de 31 de julho
de 2018, com observéncia as regras, critérios € mecanismos previstos neste decreto.

DOS CRITERIOS, REGRAS E PROCEDIMENTO DE DISTRIBUICAO

Art, 2° - A distribui¢do de todos os processos entre os procuradores de cada érgdo é obrigatéria e

serd feita por drea de especialidade, observados os seguintes critérios concomitantes:

| - especialidade ou especificidade de atribuicdo das procuradorias administrativa, judicial e
execucgdo fiscal;

Il - alternéncia fixada de acorde com a numeragdo final atribuida a cada processo;

Ill - equidade e proporcionalidade qualitativa e quantitativa dos processos;

IV - compensagdo, sempre que a efetivagdo da distribuigdo assim o exigir;

V - redistribui¢céo, nas hipdteses de suspeigdo, impedimento ou outro motivo justificado;

§1° - Os critérios, regras e procedimentos de distribuicdo aqui definidos ser@o aplicados a
totalidade dos processos.

§2° - Caso necessdrio, por necessidade do servico e para assegurar a isonomia da distribuicdo,
cada procurador poderd atuar concomitantemente em mais de uma drea. \

§3° - Os processos serdo distribuidos internamente na forma deliberada pela maioria dos
procuradores.

§4° - Por necessidade do servigo, em cardter extraordinério poderd haver a redistribuicdo de

processos para assegurar o cumprimento do disposto no art. 3°, inciso Il

Ant. 3° - para os efeitos desta resolugdo considera-se:
| - equidade e proporcionalidade qualitativa: igualdade e divisdio proporcional dos processos [

segundo a natureza do processo;

Il - equidade e proporcionalidade quantitativa: igualdade e proporcionalidade na divisdo
quantitativa dos processos;

Il - impedimento: circunstancia processual que compromete a atuagdo imparcial do procurador, |

impedindo-o de emitir manifestagdo no processo, nos termos da lei; |
IV - suspeigdo: circunstancia ou fato que impede o procurador de atuar no processo em razdo de

duvida quanto a sua imparcialidade ou independéncia;
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V - prevengdo: circunstancia processual que gera a atuag@o de determinado procurador em

razdo de anterior distribuicdo do mesmo processo;
VI - conexdo: circunstancia processual que gera a reunido de dois processos por identidade da

causa de pedir, objetivando evitar manifestagdes conflitantes;

VIl - compensagdo: mecanismo utilizado para afastar a desigualdade quantitativa ou qualitativa
na distribuic@o dos processos por circunstancias previstas nesta resolugdo;

VIil - redistribui¢do: é a nova distribuic&o, da qual ficard excluido o procurador do municipio ao

qual foi primeiramente distribuido o processo.

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

natureza, serdo redistribuidos temporariamente até o retorno do titular.

Art. 5° - Sempre que se constatar hipdtese de prevengdo decormrente de conexdo, continéncia ou
litispendéncia, a questdo serd submetida obrigatoriomente ao Procurador-Geral do Municipio, que decidird
motivadamente a respeito, requisitando os autos, se necessdrio, seguindo-se a distribuicao.

Art. §° - Quando do processamento na distribuic@o de processos com incidentes ou apensos, serd
considerado sempre o nimero do processo principal para efeito de identificagdo do Procurador responsdvel pelo feito,

cadastrando os demais como acessoérios.

Art. 7° - Os processos preventos ndo serdo objeto de redistribuicdo nos casos de afastamento,

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

Art. 8° - A distribuicdo por dependéncia pressupde anterior distribuigdo que fixou a atribuic@o ao

procurador.

Art. 9° - Havendo cancelamento, alteragdo da distribuic@io ou redistribuicdo, far-se-&, logo que

possivel, a comespondente compensacdo, desde que necessdria.

Art. 10 - S&o atribuigdes do Procurador Geral e das Procuradorias:

§1° - Gabinete do Procurador Geral do Municipio:

I - exercer a dire¢do superior da Procuradoria-Geral do Municipio,
responsabilizando-se pela gestdo administrativa do érgdo, inclusive elaboragdo de escalas de trabalho e suas alteragdes
e escalas de concessdo de férias;

il - implementar a execugdo dos servigos e atividades a cargo da Procuradoria-Geral do Municipio;

1t - baixar normas, instrugdes e ordens de servigo, visando a organizagdo e a execugdo dos servicos
a cargo da Procuradoria-Geral do Municipio;

IV - assinar acordos, convénios, contratos e outros termos, mediante autorizagdo expressa do
Chefe do Poder Executivo, promovendo a sua execugdo;

V - delegar competéncias aos Procuradores do Municipio e aos demais servidores da Procuradoria-
Geral do Municipio, observados os limites da lei;

VI - avocar a defesa de interesse da Fazenda Publica Municipal em qualguer agdio ou processo;
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VIl - representar o Municipio de Paraibuna em qualquer juizo ou insténcia de cardater civil, fiscal,

trabalhista, falimentar ou especial, nas agdes em que for parte, autor, réu, assistente ou opoente;

VIl - propor ao Chefe do Poder Executivo o ajuizamento de agdo direta de inconstitucionalidade
de lei ou ato normativo;

IX - elaborar as informagdes em agdes diretas de inconstitucionalidade de lei ou ato normativo
municipal, que lhe caiba prestar, na forma da Constituigdo da Republica e da legislagao especifica;

X - propor ao Chefe do Poder Executivo a anulagdo de atos administrativos da Administrag&o
PUblica Municipal, quando eivados de vicios que os tornem ilegais;

Xl - receber citagdes, intimacdes e notificagdes nas agdes em que o Municipio seja parte;

Xl - desistir, transigir, firmar compromisso e confessar, nas agdes de interesse do Municipio, bem
como autorizar a ndo interposic@o e desisténcia de recursos a elas inerentes, de forma publica, motivada e impessoal,
nos casos em que:

a) o valor do beneficio ndo justifique a lide ou, quando do exame da prova ou da situagdo juridica,
se evidenciar improbabilidade de resultado favoravel;

b) a dispensa da interposicdo de recursos judiciais ou a desisténcia de interpostos, especialmente
quando contraindicada, em face da jurisprudéncia predominante;

¢) reconhecer a prescricdo e/ou decadéncia, dentre outras causas de extingdo de crédito da
Fazenda PUblica Municipal, apés a emissdo de parecer devidamente fundamentado da Procuradoria Administrativa;

VIl - prestar informagdes em Mandado de Seguranga impetrado contra atos do Chefe do Poder
Executivo e Diretores Municipais;

VIII - propor ao Prefeito, declaragdo de nulidade ou anulagdo de quaisquer atos administrativos
manifestamente inconstitucionais ou ilegais;

IX - analisar pareceres, minutas de contratos, convénios, acordos, escrituras e outros atos e
negécios juridicos, podendo aprovda-los ou rejeitd-los motivadamente, no todo ou em parte, opondo aditamentos,
modificagdes, complementos e observagdes que julgar necessdrias;

X - proceder a revisdo juridica de projetos de lei, autégrafos e decretos regulamentares da
Administragcdo Municipal;

Xl - promover e aprovar a uniformizagdo da legislagdo e da jurisprudéncia administrativa no
ambito de sua competéncia;

XIlI - exercer outras atribuicdes correlatas as suas fungdes que Ihe forem delegadas pelo Chefe do
Poder Executivo e as previstas em lei.

§2° - Procuradoria Administrativa:

| - & Procuradoria Administrativa compete executar e controlar as atividades que digam respeito
ao contencioso administrativo e & consultoria juridico-administrativa voltadas ao direito publico, bem como a assessoria
técnico-legislativa aos érgdos do Poder Executivo;

Il - Prestac@o de consultoria juridico-administrativa voltadas ao direito publico, em processos
administrativos instaurados pelo Conselho Tutelar e Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente em
matérias;

Il - assessorar os Diretores Municipais e Diretores de Divisdo em questdes de natureza juridica;

Il - verificar, previamente, a constitucionalidade e legalidade dos atos da Administrag&o municipal;

Il - examinar os fundamentos juridicos e a forma dos atos administrativos de sua competéncia,

estando autorizada a devolver aos érgdos de origem aqueles em desacordo com as normas vigentes;
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IV - proceder a estudos e diligéncias quanto & juridicidade dos atos, projetos, processos e outros
documentos;

V - emitir Notas e Pareceres nos processos administrativos da drea de licitagdes e contratos
administrativos;

VI - por requisicdo do Procurador Geral, auxiliar as demais procuradorias nas atividades que digam
respeito ao contencioso geral nas dreas civel e criminal;

VIl - manter e atualizar, em banco de dados, arquivos de referéncia legislativa, jurisprudencial e
assuntos correlatos, inclusive na internet.

§3° - Procuradoria Judicial:

| - & Procuradoria Judicial compete planejar e controlar as atividades que digam respeito ao
contencioso geral nas dreas civel, trabalhista e criminal;

Il - defender os interesses do Municipio nos assuntos relacionados aos seus bens imdveis, ajuizando
acdes de reintegracdo de posse, reivindicatérias e de desapropriagdo;

Il - Por delegagdo do Procurador Geral, na auséncia ou impedimento deste:

a) assessorar o Executivo nas questdes juridicas, de legislagdo, nos processos que envolvam a
gestdo das diversas dreas;

b) representar em juizo o Municipio, em todas as insténcias, bem como nos demais atos que
exigirem o acompanhamento juridico;

¢) assessorar todos os Departamentos, érgdos e unidades do Municipio, nas questdes de natureza
juridica relativas aos interesses do Municipio;

d) atuar nas agdes diretas de inconstitucionalidade, agdes declaratérias de constitucionalidade e
arguicdes de descumprimento de preceito fundamental de interesse do Municipio;

e) patrocinar a representacdo de inconstitucionalidade de lei ou ato normativo municipal ou
estadual proposta pelo Prefeito, acompanhando e intervindo naquelas de interesse do Municipio, podendo, neste caso,
delegar a um dos procuradores.

VI - manter e atualizar, em banco de dados, arquivos de referéncia legislativa, jurisprudencial e
assuntos correlatos, inclusive na internet.

§4° - Execugdo Fiscal:

1 - controlar as atividades que digam respeito ao procedimento administrativo fiscal, ao
contencioso tributdrio, & inscrigdo da divida ativa e & execugdo fiscal;

Il - verificar a legalidade da inscric@o da divida ativa do Municipio, fributaria ou nao;

Il - realizar a cobranga judicial da divida ativa do Municipio, tributdria ou ndo;

IV - emitir pareceres sobre matéria fiscal;

V - subsidiar a Procuradoria Especializada Judicial nos processos de mandados de seguranga
relativos & matéria fiscal;

VI - representar a Fazenda Publica Municipal em processos ou agdes relacionados com a
arrecadacdo tributdria, em todas as fases processuais decorrentes das execugdes fiscais ajuizadas;

Vil - sugerir ao Procurador-Geral do Municipio a adogao de providéncias tendentes & melhoria da
cobranga da divida ativa do Municipio, suas autarquias e fundagdes:

VIl - propor a elaboragdo ou promover a revisdo de projetos de leis, decretos e regulamentos que
envolvam matéria fiscal e tributéria;

IX - promover o impulso dos processos judiciais visando a efetiva¢g@o da execugdo fiscal em suas
diversas fases, orientando a atuagdo dos servidores, com vistas ao aprimoramento das técnicas processuais de impulsos

e recursos, possibilitando uma atuacdo uniforme e coordenada; -
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X - promover o controle das execugdes fiscais e suas pegas processuais, compatibilizando o sistema
de arrecadag¢do;

XlI - promover o controle processual da legalidade e exigéncia dos créditos tributarios ou ndo;

Xll - desenvolver a¢cdes de gestdo de tecnologia da informag¢do, visando o controle eletrénico de
processos judiciais e administrativos;

XIit - exercer outras atividades correlatas & sua drea de atuagdo e as que |he forem determinadas

pelo Procurador-Geral;

Art. 11 - As audiéncias dos processos judiciais serdo acompanhadas pelo procurador a quem tiver
sido distribuido o feito, sendo facultado ao Procurador Geral designar outro de qualquer érgdo, motivadamente, por

necessidade ou conveniéncia da administragdo.

Ant. 12 - Cabendo ao Procurador-Geral a gestdo administrativa da PGMP, as audiéncias
designadas em processos a ele distribuidos ser&o realizadas pelos demais procuradores do quadro mediante distribuigdo

equitativa.

DAS MANIFESTAGOES DA PROCURADORIA-GERAL

Art. 13 - Os integrantes da Procuradoria-Geral do Municipio devem expressar suas manifestagdes
juridico-opinativas sob a forma de Parecer, Nota, Cota, Despacho e Despacho de Expediente.

§1° - As manifestagdes juridicas serdo chanceladas, como meio de certificag@o das folhas
efetivamente apreciadas pelo Procurador Juridico, mediante a aposicdo de rubrica, carimbo ou outro meio de
autenticidade.

§2° - O assessoramento e orientagdo aos diversos departamentos do municipio serd feita
prioritariamente por escrito, com a finalidade de registro das manifestagdes juridicas.

§3° - Na prestagdo de assessoria verbal, € recomendavel registrar, em termo especifico, o resumo
da consulta e as conclusdes juridicas informadas, sendo dever do Procurador alertar o consulente quanto a necessidade

de manifestagdo escrita em casos complexos ou quando a natureza da consulta assim exigir.

Art. 14 - O Parecer seré usado para casos de estudos e andlises juridicos de natureza complexa e i
para responder consultas que exijam demonstragdo do raciocinio juridico e o seu desenvolvimento, e conterd os
seguintes elementos:

1) Ementa;

1) Relatério;

) Fundamentagdo juridica e sua explicagéo; ‘

IV) Andlise (adequag¢do da regra ao casoj e ‘

V) Conclusdo.

§1° - As pegas juridicas devem ter raciocinio juridico conciso e objetivo e serdo motivadas, inclusive
com o apontamento do dispositivo legal que sirva de fundamento.

§2° - Sempre que possivel os pareceres serdo elaborados em pegas padronizadas.

Art. 15 - A Nota serd destinada aos casos de menor complexidade juridica que n&o exija a

elaborag¢do de Parecer.
Pardgrato Unico - Por menor complexidade juridica entende-se:
1 - Os casos em que seja possivel tomar como premissa conclusdes anteriormente alcangadas pela !

PGMP em casos andlogos; o ‘
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Il - Os casos que possam ser resolvidos mediante a adequagdo simples e direta da norma ao caso

concreto.

Art. 16 - A Cota é utilizada para casos de instrugdo dos autos em gque nem mesmo a minima

fundamentagdo juridica seja necessdria, ndo servindo para a distribuicdo de atividade.

Art. 17 - O Despacho destina-se & avaliagdo, aprovagdo total ou parcial, ou reprovagdio de pegas

juridicas.

Art. 18 - O Despacho de Expediente seré utilizado para distribuicéo de processos aos procuradores

juridicos do Municipio.

Art. 19 - Os Pareceres, Notas e Cotas serdo numeradas para fins gerenciais.

DA FORMA DAS MANIFESTAGOES

Art. 20 - O Procurador Juridico elaborard suas manifestagdes de forma clara e objetiva, com
especial cuidado para a conclus@o, apartada da fundamentagdo, em que deve haver exposigdio especificada das
orientagdes e recomendagdes, se possivel, com a utilizagdo de tépico para cada encaminhamento proposto, a fim de
permitir & autoridade publica consulente facil compreensdo e atendimento da orientagéo do Orgdo Consultivo,

Art. 21 - Serdo objeto de andlise juridica prévia e conclusiva:

I - minutas de editais de licitag&o, de chamamento pUbilico e instrumentos congéneres;

Il - minutas de contratos e de seus termos aditivos;

lil - atos de dispensa e inexigibilidade de licitagdo;

IV - minutas de convénios, instrumentos congéneres e de seus termos aditivos;

V - minutas de termos de gjustamento de conduta, de termos de compromisso e instrumentos
congéneres.

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

Vil - minutas de atos normativos que estabelegam direitos e obriga¢des de forma genérica e

abstrata;
VIl - processos administrativos referentes & aplicagdo de sangdes administrativas.

Art. 22 - A avaliagdo do procedimento licitatério e a aprovagdo das minutas de editais de licitagdo,
bem como as dos contratos, acordos, convénios ou ajustes deve ser realizada por meio de Parecer.

§1° - Ainda que a manifestagdo juridica dispense demonstragdo de raciocinios complexos, deve-
se expor que os elementos necessdrios & contratacdo foram examinados pelo Orgdo Consultivo.

§2° - Sempre que necessdrio, 0 conteldo de alteragdo de cldusulas editalicias ou contratuais deve

ser sugerida pelo Procurador Juridico.

Art. 23 - A PGMP como érgdo consultivo, ndo emitird manifestagdes conclusivas sobre temas n&o
juridicos, tais como os técnicos, administrativos ou de conveniéncia ou oportunidade, sem prejuizo da possibilidade de
emitir opini&o ou fazer recomendagdes sobre tais questdes, apontando tratar-se de juizo discriciondrio, se aplicavel.
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Arl. 24 - Na andlise dos processos administrativos submetidos & PGMP, o Procurador deve apreciar
a viabilidade juridica do ato proposto pelo gestor publico, indicando a alternativa juridica adequada, caso exista,
quando ndo houver amparo juridico para o ato proposto.

DO ARMAZENAMENTO DAS MANIFESTAGOES

Art. 25 - Todas as manifestagdes juridicas produzidas serdo armazenadas em pastas eletronicas
préprias, acessiveis por rede de informatica, a todos os computadores da PGMP.

§1° - O armazenamento nas pastas de rede deve incluir, além da versdo final, digitalizada e
gravada em PDF, os textos originais produzidos (arquivos em formato de Word), para fins de pesquisas por palavras-chave
e redlizagdes de transcrigdes.

§2° - A organizagdo virtual ser& por meio da criagdo de:

| - pastas nomeadas pelo ano;

Il - subpastas intituladas: “cotas”, “despachos”, “despachos de expediente”, “notas”, “pareceres”,
“diversos", Execugdes Fiscais e Processos Judiciais;

Il - os arquivos serdo nominados em cada subpasta e serd feito mediante a indicagdo:

a) do numero da pega;

b) de sigla composta pelas iniciais do Procurador autor;

c) resumo do objeto da pega.

IV - pecas Judiciais.

DA TRAMITAGAO DAS MANIFESTAGOES
Af. 26 - Nenhuma manifestag@o juridica serd exarada de forma avulsa, mas apenas em

expedientes devidamente autuados e registrados na base de dados da prefeitura municipal.

Ar. 27 - Todas as manifestacdes da PGMP tramitardo por meio do sistema eletrdnico, com registro
dos deslocamentos dos feitos pelo Procurador aos responsaveis pela consulta ou pelo processo adminisirativo de origem.

Art. 28 - O Procurador registrard, nos autos, a data de enfrada do processo bem como a data de
sua saida para o érgdo externo destinatdrio, sem prejuizo do controle dessas tramitagdes por outras vias.

Art. 29 - Este Regimento Interno entra em vigor na data da sua publicagdo, revogadas as
disposicdes em contrdrio.

Paraibuna, 02 de fevereiro de 2023.

(—\“

VICTOR DE CASSIO MIRANDA
Prefeito Municipal

Registrado e publicado na Secretaria da Preteitura Municipal.

Juliana Aparecida Rezende Monteiro
Assessor da Secretaria de Gabinete
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