Procuradoria-Geral do Municipio
Viradouro/SP - CNPJ: 45.709.912/0001-75

PORTARIA PGMVIR 001/2023
Viradouro/SP, 02 de janeiro de 2023.

“Institui, publica e oficializa o Regimento Interno da
Procuradoria-Geral do Municipio de Viradouro/SP”

CONSIDERANDO a Lei Municipal n°. 3966 de 07 de dezembro de 2022, na qual criou a Procuradoria-
Geral do Municipio de Viradouro/SP e lhe conferiu natureza de instituicdo permanente, essencial a
administracao da justica e & Administracdo Publica Municipal, a partir de 02 de janeiro de 2023;

CONSIDERANDO que a Procuradoria-Geral do Municipio de Viradouro/SP é 6rgéo independente e
autbnomo, possuindo autonomia técnica, administrativa e financeira;

RAFAEL JUNQUEIRA RUIZ, Procurador-Geral do Municipio de Viradouro, Estado de Sao Paulo, no
uso de suas atribuicdes legais:

RESOLVE:

Art. 1°. Fica instituido, publicado e oficializado o Regimento Interno da Procuradoria-Geral do
Municipio de Viradouro, estado de Sao Paulo, nos termos do anexo Unico da presente portaria.

Art. 2°. E dever de todo servidor lotado na Procuradoria-Geral do Municipio conhecer, cumprir e fazer
cumprir o quanto disposto no regimento interno e nas demais portarias, resolucdes, sumulas juridicas,
ordens de servigo, instru¢des normativas e outros documentos de natureza congénere e
regulamentar.

Art. 3°. Todo e qualquer setor da municipalidade que demandar a atuag¢éo da Procuradoria-Geral do
Municipio ou for demandado por esta deve conhecer, cumprir e fazer cumprir o quanto disposto no
regimento interno e nas demais portarias, resolugbes, sumulas juridicas, ordens de servico,
instrucdes normativas e outros documentos de natureza congénere e regulamentar.

Art. 4°. Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposicdes em
contrario, em especial a Portaria SNJVIR 007/2019 da extinta Secretaria dos Negocios Juridicos.

Registre-se, Publigue-se e Cumpra-se.

RAFAEL JUNQUEIRA RUIZ
PROCURADOR-GERAL DO MUNICIPIO
OAB/SP 405.090
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Procuradoria-Geral do Municipio
Viradouro/SP - CNPJ: 45.709.912/0001-75

REGIMENTO INTERNO DA PROCURADORIA-GERAL DO
MUNICIPIO DE VIRADOURO/SP

CAPITULO |
DOS EXPEDIENTES

Art. 1°. Nenhum expediente, oficio ou requerimento adentrara a Procuradoria-Geral do Municipio de
Viradouro (PGM) sem que seja autuado junto ao sistema de fluxos digitais, denominado "Flowdocs”.

Art. 2°. Preferencialmente os expedientes deverdo ser remetidos pelos setores demandantes via
“Flowdocs”, sendo o cadastro originario realizado pelo respectivo setor.

Paragrafo Unico. Os tipos de processo no “Flowdocs” denominados “Juridico”, “Procuradoria-Geral”,
‘PGM” e outros de qualquer terminologia que iniciem com as letras “PGM” sdo de uso unico e
exclusivo da Procuradoria-Geral do Municipio, sendo vedado o seu uso por outros setores.

Art. 3°. Os expedientes deverdo ser remetidos sempre a estrutura administrativa da Procuradoria-
Geral do Municipio, e a assessoria administrativa da PGM fara as remessas internamente.

Art. 4°. Os expedientes que adentrarem fisicamente na PGM deverdo ser digitalizados pela
assessoria administrativa, assinados digitalmente ou eletronicamente e inseridos no “Flowdocs” por
meio de cadastro originario e, a partir deste momento, a tramitacdo interna se dara digitalmente.

81°. ApGs o término da tramitacdo digital do expediente que adentrou fisicamente, os documentos
originais e fisicos deverdo ser remetidos ao setor demandante, além do envio ser realizado também
digitalmente pelo respectivo sistema.

§2°. Os expedientes que adentrarem fisicamente na PGM e n&o necessitarem do envio de resposta
ao setor demandante, apds a digitalizacdo com assinatura digital ou eletrénica poderdo ser
destruidos, salvo disposicao legal em contrario.

83°. O recebimento de qualquer expediente fisico, oriundo das estruturas organizacionais do
Municipio é de natureza excepcional e a critério do Procurador-Geral, vez que o uso do sistema digital
€ de natureza obrigatéria.

Art. 5°. Ao adentrar novo expediente, a assessoria administrativa devera proceder busca completa
no sistema “Flowdocs” verificando se o referido assunto ja tramita ou tramitou perante a PGM e,
havendo expediente ja aberto, devera dar sequéncia no respectivo processo ja autuado.

Paragrafo Unico. Caso venha a ser aberto novo expediente sobre fato que ja tramita ou tramitou
perante a PGM, a assessoria administrativa devera realizar o apensamento do processo mais novo
junto ao processo mais antigo, mantendo a tramitagdo exclusivamente no mais antigo.
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Procuradoria-Geral do Municipio
Viradouro/SP - CNPJ: 45.709.912/0001-75

Art. 6°. Os procedimentos que tramitaram perante a extinta Secretaria Municipal dos Negdcios
Juridicos — SNJ, e que foram cadastrados no sistema “Protocolo SNJ SSE” deverao ser digitalizados,
assinados digitalmente ou eletronicamente e anexados no sistema antigo, e os autos fisicos
destruidos, salvo disposicao legal em contrario.

§1°. Quando assunto ja cadastrado no antigo sistema “Protocolo SNJ SSE” adentrar na PGM, devera
ser observado o seguinte procedimento:

| — Se os autos fisicos do antigo processo “SNJ SSE” nao tiverem sido digitalizados, deverao passar
pelo procedimento de digitalizagdo e devera existir um novo cadastro junto ao sistema “Flowdocs” e,
a partir deste momento, tramitara exclusivamente em meio digital e no respectivo sistema, sendo os
autos fisicos destruidos, salvo disposic¢ao legal em contrario;

Il — Se os autos fisicos ja estiverem digitalizados no sistema “Protocolo SNJ SSE”, a assessoria
administrativa devera fazer o download dos autos e inseri-los em um novo cadastro junto ao sistema
“Flowdocs” para que, a partir deste momento, tanto os autos antigos como novos documentos que
ensejaram a sua reabertura tramitem exclusivamente em modo digital.

8§20, Os processos antigos somente serdo cadastrados novamente no “Flowdocs" quando existir nova
tramitagdo, caso contrario, permanecerao arquivados digitalmente no sistema “Protocolo SNJ SSE”
e, em todo caso, os autos serao digitalizados e assinados digitalmente ou eletronicamente.

Art. 7°. Os processos digitais serdo sempre identificados pelos dizeres “Flowdocs Procuradoria-Geral
XXXXIYYYY”, onde as letras “X” identificardo numero crescente sequencial e a letra “YYYY”
identificara o ano de cadastro.

Paragrafo Unico. A cada inicio de ano civil, reinicia-se a contagem.

Art. 8°. Os procedimentos digitais somente poderdo ser impressos por determinacdo do Procurador-
Geral do Municipio, caso contrario, tramitardo para todo e qualquer setor, interno ou externo,
digitalmente, salvo as situac¢des previstas em legislacéo prépria.

81°. Os procedimentos sindicantes e 0os processos administrativos disciplinares poderdo tramitar de
forma hibrida.

820, Os procedimentos que demandarem respostas a municipes ou locais externos ao Municipio de
Viradouro poderéo ser respondidos de forma impressa, com a devida digitaliza¢cdo do protocolo.

CAPITULO Il
DOS OFICIOS, MEMORANDOS E ORDENS DE SERVICO

Art. 9°. Os oficios e memorandos poderao ser emitidos por qualquer servidor da PGM e deverao
obedecer rigida ordem de numeracéo e ordem cronolégica de confeccao.
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Procuradoria-Geral do Municipio
Viradouro/SP - CNPJ: 45.709.912/0001-75

Art. 10. As ordens de servico somente poderao ser expedidas pelo gabinete do Procurador-Geral do
Municipio e deverdo obedecer rigida ordem de numeracao e ordem cronoldgica de confecgéo.

Art. 11. As ordens de servi¢co serdo sempre numeradas pelo prefixo “PGMVIR” seguido de um ndimero
sequencial e crescente, iniciando-se em 001, seguido do ano de confeccéo.

Paragrafo Unico. Iniciando um novo ano civil, inicia-se novamente a contagem pelo nimero 001.

Art. 12. Os oficios e memorandos terdo numeracao prépria para cada servidor emitente, e desta
forma, serao identificados, além do prefixo “PGMVIR”, pelas iniciais do emitente, a serem inseridas
com um hifen, apés o “PGMVIR”, ficando com o seguinte padrao “PGMVIR-INICIAIS XXX/YYYY”,
onde as letras “X” identificardo niumero crescente sequencial do tipo de documento e a letra “YYYY”
identificara o ano de confeccéo.

Paragrafo Unico. Iniciando um novo ano civil, inicia-se novamente a contagem pelo nimero 001.

Art. 13. O envio dos oficios, memorandos e ordens de servi¢cos, bem como todo e qualquer outro
expediente, se dara por meio digital através do sistema “Flowdocs”, e a expedi¢éo fisica somente se
dara em carater excepcional, devendo, apés a expedicdo, ser inserido no sistema digital com o
respectivo protocolo e o documento fisico, inutilizado.

§1°. Os oficios e memorandos expedidos serao arquivados no sistema “Flowdocs”, digitalmente.

§2°. E obrigacdo de todo servidor lotado na PGM, ao iniciar o expediente, acessar os sistemas
“Flowdocs”, “Interlitis” e o e-mail institucional, bem como demais que venham a existir e dar os
andamentos necessarios.

83°. A comissédo de sindicancias e processos administrativos disciplinares podera, a critério de seu
presidente, possuir numeragéo de oficios e memorandos distintas dos demais setores e servidores
e, no lugar das iniciais do servidor que a confeccionou, sera utilizada as iniciais “CSPAD”.

CAPITULO I
DAS PORTARIAS, RESOLUCOES E INSTRUCOES NORMATIVAS

Art. 14. A edicdo de portarias, resolugdes e instrugées normativas, no ambito da PGM é ato exclusivo
do Procurador-Geral do Municipio.

Paragrafo Unico. No ambito das sindicancias e processos administrativos disciplinares o presidente
da referida comisséo € autorizado a expedir resolucdes.

Art. 15. As portarias, resolucdes e instru¢cdes normativas terdo numeragdo sequencial, distinta e
crescente, sendo identificadas pelo prefiro “PGMVIR” antes da numeragéo, e seguida pelo ano de
confecgéo.

Paragrafo Unico. Iniciando um novo ano civil, inicia-se novamente a contagem pelo nimero 001, para
cada um dos tipos de documentos.
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Procuradoria-Geral do Municipio
Viradouro/SP - CNPJ: 45.709.912/0001-75

Art. 16. As portarias, resolucdes e instrugcdes normativas serdo publicadas no diario oficial do
municipio ou, na sua impossibilidade, onde a lei determinar e, com a sua publicagéo, é considerada
ciéncia tacita por todos.

Paragrafo Unico. Aos servidores lotados na PGM, a ciéncia do ato também podera se dar pelo envio
do mesmo através do e-mail institucional ou pelo sistema “Flowdocs”.

Art. 17. As portarias, resolucdes e instrugdes normativas, serdo cadastradas e arquivadas no sistema
digital “Flowdocs” e, a critério do Procurador-Geral também poderdo serem arquivadas fisicamente.

Paragrafo Unico. No site institucional do Municipio de Viradouro havera um campo especifico para a
publicacéo de tais documentos, de livre acesso a populacéo e servidores.

CAPITULO IV
DA COMUNICACAO ADMINISTRATIVA INTERNA E EXTERNA

Art. 18. Nenhuma orienta¢éo poderé ser dada a servidores ou setores externos a PGM que néo seja
de maneira oficial pelo sistema “Flowdocs”.

§1°. Excepcionalmente podera ser recebido pedido por e-mail, na qual, serdo cadastrados no sistema
digital.

§2°. E vedado aos servidores da PGM emitir pareceres através de qualquer outro meio, salvo
determinagéo expressa do Procurador-Geral.

Art. 19. O envio de ordens judiciais ou pedidos de subsidios para manifestacéo juridica seréo
encaminhados pela PGM por meio do sistema “Flowdocs”, cabendo aos setores demandados
adotarem as providéncias necessarias.

Paragrafo Unico. Referidas comunicacfes sempre seréo enviadas para a estrutura administrativa da
Secretaria responsavel ou, na sua auséncia, para o Secretario responsavel pela area, cabendo a este
0 envio aos setores que devem cumprir a ordem.

Art. 20. O cumprimento de ordens judiciais sera anexado no sistema “Flowdocs” e também no sistema
de tramitacdo judicial, denominado “Interlitis”, para que o procurador responsavel adote as
providéncias necessarias.

Art. 21. Os servidores da PGM terdo e-mail institucional préprio, com seu respectivo nome e
sobrenome, sendo de obrigacdo de cada servidor a guarda de sua senha pessoal e intransferivel,
bem como, a obrigacdo de acessa-lo diariamente e dar andamento aos expedientes que ali se
encontram.

Art. 22. A comunicacao via e-malil institucional tera validade legal para todos os fins.

Paragrafo Unico. Havendo o desligamento permanente do servidor, o e-mail sera bloqueado e
excluido.
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Procuradoria-Geral do Municipio
Viradouro/SP - CNPJ: 45.709.912/0001-75

Art. 23. Os e-mails possuem carater e propriedade institucional e intelectual pertencente ao Municipio
de Viradouro, sendo vedado seu uso para fins pessoais.

Art. 24. A impressdo de e-mails somente deve ser realizada em casos excepcionais e, quando existir
processo digital tramitando no “Flowdocs”, 0 mesmo deve ser salvo em “pdf” pesquisavel, assinado
digitalmente ou eletronicamente e inserido nos autos digitais.

Art. 25. O acesso dos e-mails e de todos os sistemas da PGM é permitido em qualquer dia, horério e
dispositivo, contudo, caso venha a ser realizado, sera por mera liberalidade do servidor publico, ndo
sendo considerado labor extra, visto que sua obrigatoriedade de acesso € apenas e tdo somente nos
dias, horarios e local de trabalho.

CAPITULO V
DAS SUMULAS JURIDICAS

Art. 26. As simulas juridicas da Procuradoria-Geral do Municipio de Viradouro serdo editadas e
publicadas por meio de Resolucdo do Procurador-Geral do Municipio e buscardo dar interpretacéo
juridica administrativa sobre a atuagdo do Municipio em casos de alta relevancia ou que sejam
assuntos tratados de forma reiterada.

Art. 27. As sumulas juridicas terdo carater vinculante a todos os membros do Poder Executivo
Municipal, todavia, o administrador gozara da discricionariedade de ndo a seguir, desde que motive
formalmente suas razdes.

Art. 28. As propostas de edicéo e reexame de sumulas serdo formuladas ao Procurador-Geral pelos
Procuradores Municipais, pelos Secretarios Municipais, pelo Prefeito e Vice-Prefeito e pelos demais
membros do Poder Executivo Municipal que detenham poder de deciséo.

81°. A edicdo da sumula ou o seu reexame podera se dar de oficio pelo Procurador-Geral do
Municipio.

§2°. As sumulas aprovadas pelo Procurador-Geral passaréo a vigorar apos publicacéo no diario oficial
do Municipio de Viradouro.

Art. 29. A Procuradoria-Geral do Municipio mantera no site oficial do municipio um link de acesso a
todas as sumulas editadas a partir de 02 de janeiro de 2023, mencionando 0 processo que a originou
e a data de vigéncia, caso exista.

81°. Verificado assunto que gere questionamentos recorrentes, a sumula podera ser editada
independente de processo prévio.

§2°. No primeiro més de existéncia da Procuradoria-Geral podera ser editada resolucdo contendo as
sumulas que versem sobre 0s assuntos recorrentes e ja conhecidos pelos procuradores.
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Procuradoria-Geral do Municipio
Viradouro/SP - CNPJ: 45.709.912/0001-75

Art. 30. Nos pareceres juridicos, quando houver simula versando sobre o tema, podera o Procurador
do Municipio restringir a sua manifestacdo pela mera indicacdo e copia total da referida sumula,
resumindo suas razdes.

Paragrafo Unico. Quando o assunto néo for afeto a tramitagéo perante a PGM, poderé o procurador
devolver ao setor demandante, informando tal situac¢éo e indicando o dispositivo legal que trate sobre
a competéncia da Procuradoria-Geral.

Art. 31. A entrada de qualquer expediente na Procuradoria-Geral do Municipio da qual exista sumula
juridica versando sobre sua admissibilidade ou tramitacdo, podera ser obstada pela propria
assessoria administrativa, citando o dispositivo.

CAPITULO VI
DAS SUBPROCURADORIAS E SEGMENTOS DE TRABALHO

Art. 32. Constituem segmentos de trabalho da Procuradoria-Geral do Municipio de Viradouro:
| — Gabinete do Procurador-Geral do Municipio;

Il — Subprocuradoria da Fazenda;

[Il — Subprocuradoria Contenciosa;

IV — Subprocuradoria Consultiva;

V — Comisséo Permanente de Sindicancias e Processos Administrativos Disciplinares;

VI — Assessoria Administrativa.

81°. Os servidores lotados na Procuradoria-Geral serdo designados para atuar em cada segmento
ou subprocuradoria por meio de portarias.

§2°. Adentrando expedientes que néo sejam diretamente afetos a qualquer um dos segmentos ou
subprocuradorias, o Procurador-Geral do Municipio faré a distribuicdo a qualquer procurador.

83°. Havendo expediente de alta relevancia, ainda que afeto a um determinado segmento ou
subprocuradoria, podera o Procurador-Geral redistribuir o feito a qualquer procurador ou ainda,
avocar 0s autos ao seu gabinete para nele oficiar diretamente.

84°, Havendo casos de suspei¢ao ou impedimento, nos termos da lei, o Procurador-Geral redistribuira
o feito a qualquer segmento, subprocuradoria ou procurador, a sua livre conviccgao.

Art. 33. O gabinete do Procurador-Geral do Municipio sera responsavel por organizar o trabalho,
expedientes e agenda do seu procurador.

Art. 34. A Subprocuradoria da Fazenda seré responsavel por todos os feitos judiciais da area fiscal e
tributaria, bem como atuara no setor consultivo da fazenda municipal, ndo tendo a competéncia de
langcamento, arrecadacéo ou fiscalizac&o de tributos e contribuicbes parafiscais.
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Procuradoria-Geral do Municipio
Viradouro/SP - CNPJ: 45.709.912/0001-75

Art. 35. A Subprocuradoria Contenciosa sera responsavel por atuar nos feitos judiciais ndo afetos a
Subprocuradoria da Fazenda.

Art. 36. A Subprocuradoria Consultiva sera responsavel por emitir pareceres em quaisquer atos
administrativos e atuara na esfera administrativa, em qualquer area de atuacdo da Procuradoria-
Geral do Municipio.

81°. Todo parecer administrativo, inclusive os afetos as licitacdes e contratos serdo submetidos ao
crivo do Procurador-Geral do Municipio da qual podera néo os selecionar para analise ou seleciona-
los e requerer reparos, revisdes ou até mesmo opinido de outros procuradores, bem como, emitir seu
préprio parecer, considerando sua livre convic¢ao e discordando do parecer emitido pelos demais
procuradores.

§2°. Os pareceres afetos a area de licitagdes primara pelo principio da segregacéo de fungbes dentro
da Procuradoria-Geral do Municipio.

83°. Havendo caso altamente relevante assim considerado pelo Procurador-Geral, o pedido de
parecer podera ser encaminhado concomitantemente a mais de um Procurador para que exista a
emissao de parecer conjunto e, havendo divergéncia de entendimentos, referidas situacdes devem
ser mencionadas no documento e a decisao final, no ambito juridico, recair4 ao Procurador-Geral
gue, acatando o relatério, estara dispensando de arrazoar.

Art. 37. Os expedientes oriundos do Ministério Publico pertencerdo, conjuntamente, ao gabinete do
Procurador-Geral e a subprocuradoria consultiva.

Art. 38. Os expedientes oriundos do Tribunal de Contas pertencerdo, conjuntamente, ao gabinete do
Procurador-Geral e a subprocuradoria contenciosa.

Art. 39. A Comissdo Permanente de Sindicancias e Processos Administrativos Disciplinares sera
nomeada por ato do Prefeito Municipal e sera responsavel pela conducao dos trabalhos afetos a sua
area, nos termos do estatuto dos servidores publicos da administracao publica direta.

Art. 40. A assessoria administrativa sera o 6rgao de apoio administrativo de todos os procuradores,
tramitando os feitos para que os servidores de carreira juridica possam atuar, bem como controlaréo
0s prazos, normativas e fluxos.

81° Quando a sindicancia ou processo administrativo disciplinar versar sobre fato ocorrido na
Procuradoria ou de servidor da carreira juridica, podera ser nomeada comissao processante propria,
sendo obrigatdrio que os membros da comissé@o sejam efetivos e estaveis da carreira juridica do
Municipio.

§2°. Quando houver qualquer fato que seja necessaria a instauracdo de sindicancia ou processo
administrativo disciplinar que ndo seja afeto & Procuradoria-Geral, mas seja de conhecimento do
Procurador-Geral, este podera determinar a sua imediata instauracdo pela comissdo nomeada pelo

Prefeito Municipal, e o Procurador-Geral deverd atuar no decorrer do procedimento como autoridade
competente para decidir em decis@es interlocutdrias, contudo, apés a elaboragéo do relatério final
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pela comissédo, o Procurador-Geral devera remeter 0s autos para a autoridade competente para
decidir, que sera aquela responsavel maxima pelo érgao ou servidor objeto do procedimento.

83°. Nos casos previstos no paragrafo anterior, quando for apresentado recurso hierarquico contra a
deciséo da autoridade competente para decidir, os autos serdo remetidos ao Procurador-Geral do
Municipio que se manifestara juridicamente sobre a matéria, em carater consultivo e opinativo e
remetera os autos ao Prefeito Municipal para decidir, em ultima instancia administrativa.

Art. 41. Nos relatérios finais das sindicancias e processos administrativos disciplinares a comisséo
processante devera indicar se a decisdo opinativa foi unanime e os eventuais votos divergentes.

CAPITULO VII
DA SUBPROCURADORIA DA FAZENDA

Art. 42. A Subprocuradoria da Fazenda sera responsavel por todos os feitos judiciais da area fiscal e
tributaria, bem como atuara no setor consultivo da fazenda municipal, ndo tendo a competéncia de
lancamento, arrecadacéo ou fiscalizac&o de tributos e contribuicdes parafiscais.

Art. 43. As execucdes fiscais seréo ajuizadas pela subprocuradoria da fazenda, manualmente ou por
meio de software que permita o peticionamento e ajuizamento em massa.

Art. 44. Caber& a Divisdo de Tributos e Fiscalizacdo o encaminhamento das respectivas Certiddes
de Divida Ativa para o ajuizamento da agéo fiscal com antecedéncia minima de oito meses da data
de sua prescri¢ao.

Art. 45, A certidao de divida ativa devera ser encaminhada, assinada digitalmente ou eletronicamente
pelo servidor responsavel pelo langamento e registro, atendendo todos os requisitos legais, visto que
nao cabera a subprocuradoria revisar referido documento.

Art. 46. A Divisdo de Tributos e Fiscalizacdo devera realizar diariamente o envio de informacdes a
Procuradoria-Geral sobre parcelamentos, pagamentos e outros motivos que gerem extincdo ou
sobrestamento do processo judicial ou ainda, qualquer outra informacéo que gere reflexo nos autos
do processo.

81°. No transcurso do processo judicial, caberd ao procurador requerer a pesquisa de ativos
financeiros, bens mdveis e veiculos em nome do devedor e requerer os devidos bloqueios para
garantir o adimplemento da execugéo fiscal em favor do municipio.

§2°, As guias de pagamento para as pesquisas devem ser geradas pelo procurador responsavel pelos
autos e encaminhadas a assessoria administrativa da PGM para pagamento e posterior retorno ao
procurador, para peticionamento com o recibo de pagamento.

Art. 47. Cabera a Divisdo de Tributos e Fiscalizagdo informar ao contribuinte, quando do
parcelamento ou pagamento administrativo de divida ajuizada, da existéncia de honoréarios
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advocaticios sucumbenciais e das custas judiciais, devendo o setor confeccionar as respectivas guias
para o contribuinte.

Art. 48. Apds o pagamento das custas judiciais pelo devedor, a Divisdo podera encaminhar as guias
e comprovantes de pagamento para que a Procuradoria-Geral peticione no processo para fins de
celeridade, contudo, tal sistematica apenas podera ocorrer quando o devedor ndo tiver constituido
advogado no processo.

Art. 49. As citacBes e intimacdes ocorrerdo por meio dos portais dos tribunais e por meio de
publicagBes nos diérios oficiais, cabendo aos procuradores da subprocuradoria o correto e diario
acompanhamento para os andamentos legais e regulamentares.

Art. 50. Cabera também a subprocuradoria da fazenda a emissédo de pareceres administrativos, no
ambito juridico, na esfera fiscal e tributaria, contudo, nestes casos os pareceres serdo submetidos a
apreciacao do auditor fiscal, a quem tera o poder de deciséo e correi¢cao final.

CAPITULO VI
DA SUBPROCURADORIA CONTENCIOSA

Art. 51. A Subprocuradoria Contenciosa sera responsavel por atuar nos feitos judiciais ndo afetos a
Subprocuradoria da Fazenda.

Art. 52. Incluem-se nos feitos afetos a subprocuradoria contenciosa todos aqueles processos onde o
Municipio de Viradouro seja parte, interessado ou terceiro, seja no polo ativo ou passivo da lide.

Art. 53. Caberé a subprocuradoria contenciosa ingressar com todas as ac¢ées judiciais que ndo sejam
afetas a subprocuradoria da fazenda, sempre vislumbrando guardar e defender os interesses do
Municipio de Viradouro.

Art. 54. Também tramitard pela subprocuradoria contenciosa os feitos oriundos do Tribunal de
Contas, na qual serdo acompanhados em conjunto com o gabinete da Procuradoria-Geral do
Municipio.

Paragrafo Unico. Nestes feitos, havendo necessidade de intervencéo e atuacéo do Procurador-Geral,
cabera ao procurador do municipio responsavel pelos autos demanda-lo, bem como, requerer os
subsidios e informaces técnicas as secretarias municipais responsaveis pelo objeto.

CAPITULO IX
DA SUBPROCURADORIA CONSULTIVA
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Art. 55. A Subprocuradoria Consultiva sera responsavel por emitir pareceres em quaisquer atos
administrativos e atuara na esfera administrativa, em qualquer area de atuacdo da Procuradoria-
Geral do Municipio.

Art. 56. Estéo inclusos na esfera de atuacdo da subprocuradoria consultiva os pareceres atinentes a
area de licitagBes, contratos e congéneres.

Art. 57. Tramitara perante a subprocuradoria consultiva os expedientes oriundos do Ministério Publico
de forma conjunta com o gabinete da Procuradoria-Geral.

Paragrafo Unico. Nestes feitos, havendo necessidade de intervencéo e atuac&o do Procurador-Geral,
cabera ao procurador do municipio responsavel pelos autos demanda-lo, bem como, requerer os
subsidios e informaces técnicas as secretarias municipais responsaveis pelo objeto.

Art. 58. Todo parecer oriundo da subprocuradoria consultiva, inclusive os afetos as licitagdes e
contratos, sera submetido ao crivo do Procurador-Geral do Municipio da qual podera ndo os
selecionar para analise ou seleciona-los e requerer reparos, revisdes ou até mesmo opiniao de outros
procuradores, bem como emitir seu proprio parecer, considerando sua livre conviccdo e discordando
do parecer emitido pelos demais procuradores.

CAPITULO X

DA COMISSAO PERMANENTE DE SINDICANCIAS E PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARES

Art. 59. A Comissdo permanente de sindicancias e processos administrativos disciplinares sera
indicada pelo Procurador-Geral do Municipio ao Prefeito Municipal que os nomeara, nos termos da
legislacdo pertinente.

Art. 60. O Procurador que exercer a funcdo de presidéncia da comissao podera ser dispensado do
trabalho em outros segmentos e subprocuradorias, a critério do Procurador-Geral do Municipio.

Art. 61. Nos casos de suspeicdo ou impedimento previstos na Lei Complementar Municipal n°.
42/2010 ou nas demais legislacdes pertinentes, 0 membro em que incorrer na situagdo impeditiva
serd excluido de atuar na comissdo apenas naquele procedimento em especifico, sendo
imediatamente convocado um membro suplente, da qual ja devera constar na portaria de nomeacgéo
do Prefeito Municipal.

Art. 62. Havera a indicacdo de pelo menos um suplente na portaria de nomeacéo, e a escolha de
guem atuara no procedimento se dard, caso exista mais de um suplente, por aquele que contar com
mais tempo de servi¢o publico municipal.

§1°. Havendo qualquer fato de suspeicdo ou impedimento de qualquer um dos membros suplentes,
guando existir mais de um nomeado, 0 outro assumira automaticamente quando houver a necesséria
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substituicdo do titular; ndo havendo membros suplentes aptos a assumirem, um novo membro sera
nomeado por portaria para o procedimento em comento.

§2°. Havendo apenas um suplente nomeado e se este estiver impedido ou suspeito, 0 Procurador-
Geral indicara ao Prefeito um novo membro, apenas para o respectivo procedimento, € 0 mesmo
sera nomeado por portaria do Chefe do Poder Executivo.

Art. 63. A suspeicdo ou impedimento podera ser arguida de oficio por qualquer membro da comissao,
ou ainda, pelo Procurador-Geral do Municipio ou pelas autoridades instauradoras ou julgadoras do
respectivo procedimento.

Art. 64. Os investigados e envolvidos também poderdo arguir casos de suspei¢cdo ou impedimento,
devendo submete-los a decisdo do presidente da comissao processante.

Art. 65. Os casos de suspeigcdo ou impedimento serdo analisados pelo Presidente da Comissao, da
qual dara a decisao sobre tal fato, cabendo recurso hierarquico em 10 dias uteis dirigido ao
Procurador-Geral, que decidira de forma terminativa, independente da autoridade instauradora.

Art. 66. A sindicancia e/ou o processo administrativo disciplinar poderdo ser precedidos pela
Investigacdo Preliminar, na qual adotard os principios da celeridade, oralidade, simplicidade e
informalidade.

Paragrafo Unico. As investigagBes preliminares poderdo ser realizadas por qualquer procurador do
municipio, independente de nomeacdo ou de participagdo na comissao processante, mediante
determinag&o administrativa do Procurador-Geral ou do Presidente da Comisséo de Sindicancias e
Processos Administrativos Disciplinares.

Art. 67. A presidéncia da comissado permanente ficard a cargo do escolhido pelo Chefe do Executivo
e do Procurador-Geral do Municipio, sendo que a presidéncia orientara todos os trabalhos, guardada
a independéncia dos demais membros da comissao.

81°. Ao presidente caberd, com o auxilio dos demais servidores da comissdo, impulsionar os
andamentos das sindicancias e processos administrativos disciplinares instaurados.

§2°. A portaria do Chefe do Executivo que nomear a comissao também designara seu presidente,
vice-presidente, secretario e até dois membros suplentes, além dos servidores de apoio para as
intimagodes e citacdes.

83°. Na auséncia do presidente, assumira os trabalhos o vice-presidente.
84°. Na auséncia do presidente e vice-presidente, assumira os trabalhos o secretario da comisséo.

859, Na auséncia do presidente, vice-presidente e secretario, assumirdo os trabalhos os suplentes,
tendo como ordem de preferéncia para exercer a presidéncia interinamente, o servidor com mais
tempo de servico no municipio de Viradouro, quando existir mais de um suplente designado.

86°. Os membros suplentes somente atuardo na comissao quando qualquer dos membros titulares,
por qualquer motivo, incluindo suspei¢cédo e impedimento, ndo puderem participar do ato, ainda que
seja isolado, independente de nova nomeacédo ou designacao.
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§7°. Nos atos onde houver a auséncia de qualquer membro titular, o suplente podera ser convocado
para atuar, ainda que em ato isolado, sempre que necessario, tendo como ordem de preferéncia o
servidor com mais tempo de servico no municipio de Viradouro, quando existir mais de um suplente
nomeado.

88°. As decisdes serdo sempre tomadas apenas pelos membros titulares ou pelos titulares e
suplentes que estejam nomeados para atuar no feito em razdo do impedimento ou suspeicéo de
gualquer membro.

Art. 68. Os despachos da referida comissdo serdo sempre subscritos por qualquer um dos seus
membros.

Art. 69. As oitivas poderdo ser executadas na presenca apenas do presidente, quando ndo for
possivel a reunido de todos os membros.

Paragrafo Unico. Nos interrogatdrios deveréo estar presentes pelo menos dois membros, ainda que
sejam suplentes.

Art. 70. Os relatérios finais opinativos dos processos sindicantes e processos administrativos
disciplinares deverao ser elaborados e subscritos por todos os membros titulares, devendo no final
constar se o parecer foi undnime ou ndo, bem como discorrer sobre os votos contrarios e o voto
vencedor, escolhido entre os trés membros, pela maioria simples.

81°. O membro suplente apenas participara da elaboracdo do relatério final, quando estiver
participando de todos os atos do procedimento, por conta de suspei¢do ou impedimento do membro
titular, ou qualquer outro motivo.

820, Os relatorios finais da comissdo de sindicancias e processos administrativos disciplinares
possuem carater opinativo, cabendo a decisao final a autoridade competente para julgar o ato.

Art. 71. ApoOs elaboracdo do relatorio final, este sera remetido a autoridade que instaurou o
procedimento.

Paragrafo Unico. Caso a autoridade que instaurou o procedimento ndo seja a autoridade competente
para julga-lo, a autoridade instauradora devera despachar os autos para quem detém tal competéncia
de deciséo e julgamento, considerando o local do fato e a lotagéo dos servidores envolvidos.

Art. 72. Apos a decisdo da autoridade competente, esta devera dar ciéncia aos servidores envolvidos
guanto a sua decisdo, bem como devera encaminhar cOpia ao setor de recursos humanos para
arquivo no prontuario dos servidores.

Art. 73. A deciséo da autoridade competente devera ser publicada no diario oficial do municipio, pela
autoridade competente para o julgamento, resguardando sempre o nome dos servidores, bem como
situacbes que possam ensejar em eventual dano moral, com excecdo das penas que exijam
obrigatoriamente a menc¢do do nome do servidor, nos termos da lei.

Art. 74. ApGs ciéncia dos servidores quanto a decisdo da autoridade competente, os autos deverédo
ser remetidos a Procuradoria-Geral do Municipio para o arquivamento.
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Art. 75. Os trabalhos da referida comisséo, bem como prazos e demais tramites serdo disciplinados
por lei, decreto, portarias ou outros atos administrativos.

81°. N&o havendo disposicdo contraria, os prazos referentes as sindicancias e processos
administrativos disciplinares seréo contados em dias Uteis, nos termos deste regimento.

§2°. Os prazos das sindicancias, processos administrativos disciplinares e congéneres fluirdo em dias
Uteis, de 01 de janeiro a 31 de dezembro, contudo, podem ser suspensos, interrompidos ou
sobrestados, motivadamente, pelo presidente da comisséo processante ou pelo Procurador-Geral do
Municipio, independente da autoridade julgadora competente do procedimento.

Art. 76. O presidente da comissdo podera expedir resolu¢des para disciplinar os andamentos da
comisséo, publicando-as no diério oficial do Municipio.

Art. 77. A comissdo da Procuradoria-Geral podera atuar em procedimentos das Secretarias e
autarquias municipais, desde que aqueles setores nao disponham de comissao propria.

81°. A comissdo processante da Procuradoria-Geral apenas podera atuar nos procedimentos das
autarquias mediante requerimento do seu gestor e deferimento pelo Prefeito Municipal, nos termos e
condi¢cOes da legislagéo aplicavel.

§2°. Quando o investigado for integrante da carreira juridica da administracédo direta do Municipio de
Viradouro a sindicancia ou processo administrativo disciplinar serd conduzido obrigatoriamente por
servidores publicos, efetivos e estaveis da carreira juridica, na qual, observard& 0s mesmos
procedimentos da comissao de sindicancias e processos administrativos disciplinares previstos neste
regimento interno.

83°. Caso a comissao permanente de sindicancias e processos administrativos disciplinares ja seja
constituida apenas por servidores efetivos, estaveis e de carreira juridica, ndo havera necessidade
de constituicdo de nova comissédo para tais atos, a critério do Procurador-Geral.

CAPITULO XI
DO GABINETE DA PROCURADORIA-GERAL

Art. 78. O gabinete do Procurador-Geral do Municipio sera responsavel por organizar o trabalho,
expedientes e agenda do seu procurador.

Art. 79. Caberéa ao gabinete da Procuradoria-Geral coordenar as atividades de reunides, despachos
e expedientes que adentrem e sejam afetos ao Procurador-Geral.

Paragrafo Unico. Todas as reunies e atendimentos devem ser agendados de maneira prévia com o
gabinete do Procurador-Geral do Municipio, estando dispensados de agendamento prévio o
atendimento realizado ao Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios Municipais, Chefe de Gabinete, diretor
da &rea de financas, diretor da &rea de tributos e diretor da area de licitagfes.

&
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Art. 80. O gabinete da Procuradoria-Geral podera ser substituido, quando da inexisténcia de servidor
designado para tal segmento, pela assessoria administrativa da Procuradoria-Geral.

CAPITULO XlI
DA ASSESSORIA ADMINISTRATIVA

Art. 81. A assessoria administrativa sera o 6rgdo de apoio administrativo de todos os procuradores,
tramitando os feitos para que os servidores de carreira juridica possam atuar, bem como controlara
0s prazos, normativas e fluxos.

Art. 82. A assessoria administrativa é responsavel por cadastrar todas as publicacées nos sistemas
digitais da Procuradoria-Geral e agendar os respectivos eventos e compromissos para que 0s
procuradores possam adotar as providéncias necessarias em defesa do Municipio.

Art. 83. Incumbe ainda a assessoria administrativa:
| — manter a guarda digital de todos os documentos expedidos pela Procuradoria-Geral,

Il — manter controle sobre férias, licencas prémio, faltas abonadas, faltas injustificadas, auséncias de
ponto digital, troca de horério de trabalho e toda outra comunicagéo destinada a Divisdo de Recursos
Humanos;

IIl — recepcionar por meio do portal de requisitérios as requisicdes de pequeno valor expedidas em
desfavor do municipio e adotar as providéncias para pagamento e juntada do comprovante nos autos
do processo;

IV — atuar nas funcdes do gabinete da Procuradoria-Geral quando ndo designado servidor para tal
segmento;

V — providenciar o controle da assinatura de empenhos e pagamentos atinentes a Procuradoria-Geral,
VI — atuar na gestéo e fiscaliza¢do de contratos;

VII — realizar a digitalizag@o de todo acervo fisico da Procuradoria-Geral, com a devida assinatura
digital ou eletrdnica e insergdo nos sistemas informatizados;

VIII — controlar o acesso e fluxo dentro da Procuradoria-Geral;

IX — controlar o estoque de materiais de escritério, suprimentos de informéatica, limpeza e outros que
sejam de uso continuo e rotineiro da Procuradoria-Geral, bem como realizar o Plano Anual de
Contratacdes da PGM e as necessarias programacoes;

X — controlar o ponto dos estagiérios e participantes do programa Auxilio desemprego e outros que
vierem a existir;

Xl — encaminhar para empenho prévio, liquidagéo e pagamento aqueles documentos expedidos pela
Procuradoria-Geral;
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XIl — manter a organiza¢do administrativa da Procuradoria-Geral.

CAPITULO XliI
DO PRAZO PARA CONCLUSAO DOS TRABALHOS

Art. 84. Os expedientes judiciais deverdo obedecer aos prazos definidos em lei, ou aqueles
determinados pelo Juizo competente, devendo preferencialmente serem cumpridos com
antecedéncia de 02 (dois) dias uteis do prazo final.

Art. 85. Os prazos para as manifestagdes na subprocuradoria consultiva e da subprocuradoria da
fazenda, sendo este Ultimo na sua area consultiva, sera de:

| — 03 dias uteis para pareceres afetos a area de licitagao;
Il — 05 dias uteis para os demais pareceres.

81°. No despacho proferido pelo Procurador-Geral do Municipio ou pela assessoria administrativa da
PGM, quando o prazo para conclusdo for divergente dos disciplinados neste artigo, por qualquer
motivo, havera a expressa mengéo do prazo final, na qual, devera ser obedecido pelo procurador.

§2°. O prazo para retorno dos autos ao setor demandante, considerando o prazo de atuagdo da
subprocuradoria e posteriormente a analise pelo Procurador-Geral sera de:

| — 05 dias uteis para pareceres afetos a area de licitacao;
Il — 08 dias Uteis para os demais pareceres.

83°. A pedido do procurador responsavel, podera ser requerido ao Procurador-Geral a dilagdo de
prazo, sempre motivando-a e informando o prazo necessario, na qual, podera deferir ou indeferir.

Art. 86. Os prazos afetos a comisséo de sindicancias e processos administrativos disciplinares, para
a conclusao dos trabalhos, serdo aqueles previstos na Lei Complementar Municipal n°. 42/2010.

Paragrafo Unico. Quando necessério o pedido de prorrogacédo de prazo para a conclusdo dos
trabalhos, a comissdo de sindicancias e processos administrativos disciplinares devera requerer a
autoridade competente para decidir interlocutoriamente, com antecedéncia de 48 horas.

Art. 87. Qualquer outro expediente que nao estiver disciplinado no presente regimento interno devera
ter resolucao no prazo de 05 (cinco) dias Uteis, salvo mencao contraria, de forma expressa, pelo
Procurador-Geral do Municipio ou pela assessoria administrativa da PGM.

Art. 88. Sob pena de responsabilizagdo funcional, devera o servidor, até o ultimo dia Gtil anterior ao
do vencimento dos prazos dispostos neste regimento interno, de forma justificada, requerer ao
Procurador-Geral do Municipio, por escrito, a prorrogacdo do prazo estabelecido, com exce¢éo dos
prazos judiciais.
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Paragrafo Unico. Ndo ser&o prorrogados os prazos juridico-processuais que séo definidos por lei, ou
por outra autoridade competente, e outros cujo 0 seu ndo cumprimento possa acarretar o perecimento
de direito ao Municipio de Viradouro.

Art. 89. Na contagem dos prazos, salvo disposi¢do em contrario, excluir-se-a o dia do inicio e incluir-
se-a o do término, considerando-se apenas os dias Uteis, com excecdo daqueles previstos de forma
divergente em legislagéo propria.

§1°. Nao se computara em dias Uteis os prazos na qual a lei estabelecer de outra forma.

§2°. Em se tratando de matéria considerada prioritaria, o Procurador-Geral do Municipio podera
determinar o prazo maximo para a conclusdo ou manifestagéo.

83°. Nao sera considerado dia util para tramitacdo de prazos internos, salvos os previstos em leis,
guando ocorrer a suspensao parcial de expediente em periodo igual ou superior de cinco horas.

84°, Em razao de inoperancia de sistemas e softwares, questdes climéticas, falta de energia ou outras
situacdes que possam afetar o trabalho rotineiro, os prazos poderdo ser suspensos por ato do
Procurador-Geral do Municipio.

CAPITULO XIV
DO DEVER E DA FORMA DAS MANIFESTACOES

Art. 90. Os servidores lotados na Procuradoria-Geral do Municipio sempre se manifestardo,
judicialmente ou administrativamente, mantendo estrita observancia aos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, ética, urbanidade, razoabilidade,
proporcionalidade e da indisponibilidade do interesse publico.

Paragrafo Unico. Os procuradores devem cumprir e fazer cumprir todas as disposicdes contidas no
estatuto da advocacia, em especial as questfes atinentes aos seus direitos e prerrogativas.

Art. 91. Toda e qualquer decisao judicial ou administrativa em desfavor do Municipio deve ser objeto
dos recursos disponiveis na legislacao processual aplicavel, a ser providenciado pelo procurador
responséavel pelo caso, independente de determinacao.

81°. Todos os recursos disponiveis contra decisdo em desfavor do Municipio devem ser
apresentados, até, no minimo, o duplo grau de jurisdicdo, de forma obrigatéria, salvo quando outra
normativa interna dispuser de forma divergente.

8§2°. Nas decisdes ondem existir flagrante descumprimento de legislacdo nacional ou dispositivo
constitucional em desfavor do Municipio, o recurso especial e/ou recurso extraordinario devem ser
apresentados, conforme regramento constitucional, de forma obrigatéria, bem como os eventuais
agravos pelo ndo conhecimento/recebimento.
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§3°. Nos cumprimentos de sentenga em desfavor do Municipio o procurador responsavel devera, no
prazo legal, apresentar a respectiva impugnacdo ou concordancia com o valor, sendo vedado o
siléncio.

84°, O procurador, entendendo ndo ser cabivel a apresentacdo de qualquer recurso podera requerer
a dispensa do mesmo ao Procurador-Geral do Municipio, de maneira fundamentada e

pormenorizada, com no minimo 05 (cinco) dias Uteis de antecedéncia do prazo final para a
apresentagéo do recurso.

85°. O Procurador-Geral do Municipio podera deferir ou indeferir o pedido de dispensa recursal.

Art. 92. Nos pareceres administrativos, estes devem ser conclusivos a ddvida ou questionamento
suscitado e, ao final, deve mencionar que se trata de parecer meramente consultivo e opinativo,
cabendo a autoridade competente, qual seja, o secretario municipal responsavel pela pasta
demandante, julgar, decidir e fundamentar, a seu critério.

CAPITULO XV
DAS PUBLICACOES OFICIAIS E PORTAIS DE JUSTICA

Art. 93. A Procuradoria-Geral poderd manter contrato administrativo com empresa responsavel por
encaminhar publicagbes dos diversos diarios oficiais, diariamente, através de e-mail ou sistema
préprio, a todos os procuradores da Procuradoria.

Art. 94. Os procuradores possuem o dever de acompanhar diariamente as publicacdes, dando os
andamentos necessarios, conforme este regimento interno e legislagfes aplicaveis, nos prazos legais
e tempestivos, inclusive, o comparecimento em audiéncias.

81°. Independentemente da existéncia de empresa contratada para envio de publicagdes, os
procuradores possuem o dever diario de acessar o portal do tribunal de justica do estado de Sao
Paulo para acompanharem as publica¢des disponibilizadas em referido sitio, bem como os portais
da Justica Federal, da Justica Trabalhista, do Tribunal de Contas e os portais dos Tribunais
Superiores.

§2°. E de obrigac&o de todos os procuradores o acesso a todo e qualquer sistema de publicacdo e
tramitacdo processual, diariamente, para adotarem os devidos andamentos, tempestivamente.

Art. 95. Os procuradores também deverao informar ao Procurador-Geral quando verificada qualquer
publicacé@o afeta ao gabinete da Procuradoria ou de alta relevancia e interesse do Municipio.

CAPITULO XVI

DO CUMPRIMENTO DE SENTENCA E DA REQUISICAO DE PEQUENO
VALOR
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Art. 96. Nos cumprimentos de sentenca, todos os procuradores sdo obrigados a verificar os célculos
apresentados pelo exequente, e, havendo diferenca em valor igual ou superior a 50 (cinquenta) reais,
devera impugnar os céalculos apresentados.

Art. 97. Toda requisicdo de pagamento expedida contra 0 municipio serd encaminhada ao procurador
responsavel, via e-mail ou sistema “Flowdocs”, na qual devera realizar os calculos para pagamento,
atualizando-os conforme legislacdo em vigor e jurisprudéncia.

Paragrafo Unico. O envio se daré pela assessoria administrativa e quando necessitar de calculos
complexos, podera o procurador requisitar auxilio da se¢do de contabilidade do Municipio.

Art. 98. Toda requisicdo em que a monta for superior ao maior beneficio do Regime Geral da
Previdéncia Social, em conformidade com o § 4° do artigo 100 da Constituicdo Federal, e a decisdo
ter transitado em julgado ap6s 02 de outubro de 2018, o procurador devera se manifestar nos autos
informando que devera ser expedido precatdrio contra 0 municipio, e ndo RPV, conforme previsto
pela Lei Municipal 3521 de 02 de outubro de 2018.

Art. 99. Nas requisicbes de pagamento, onde a deciséo tiver transitado antes da sancdo da lei
municipal 3521/2018, o procurador devera observar se o valor ultrapassa os 30 salarios minimos,
conforme inciso Il, do artigo 87 do ato das disposi¢6es constitucionais transitorias, e em caso positivo,
deveréa requerer expedicdo de precatério e, em caso negativo, devera tomar as medidas cabiveis
para o adimplemento no prazo de 60 dias por meio de RPV.

Art. 100. A assessoria administrativa devera providenciar o pagamento do RPV diretamente em conta
indicada pelo credor e, ndo havendo tal indicagdo e ndo conseguindo contato extrajudicial,
providenciara o depésito em conta judicial vinculada aos autos do cumprimento de sentenca.

Art. 101. Apos o pagamento do RPV devera a assessoria administrativa diligenciar junto a secao de
tesouraria, providenciar copia do comprovante e encaminhar ao procurador responsavel para o
peticionamento nos autos.

CAPITULO XVII
DOS PRECATORIOS

Art. 102. Anualmente a Procuradoria-Geral do Municipio encaminhara a Secretaria Municipal de
Governo os precatorios que deveréo ser adimplidos no ano civil subsequente para que o orcamento
anual seja preparado para tal adimplemento.

Art. 103. No inicio de cada ano a Procuradoria-Geral providenciard junto aos respectivos Tribunais a
atualizacdo dos valores devidos a titulo de precatoérios e os encaminhara a Secretaria Municipal de
Governo para o prévio empenho.
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Art. 104. Até o final do ano civil em que ocorrer o empenho prévio a Procuradoria-Geral providenciara
nova atualizacéo dos débitos perante aos Tribunais, confeccionara a respectiva guia de pagamento
e 0s encaminhara a Secretaria de Governo para liquidacdo e pagamento, dentro do ano contabil e
civil, obrigatoriamente, salvo alteragéo legislativa ou procedimento definido de forma divergente pelos
tribunais.

81°. ApOs o pagamento, a Secretaria Municipal de Governo devera remeter a Procuradoria-Geral
cbpia do comprovante para que 0 mesmo seja peticionado nos autos do processo. Cada precatério
devera gerar obrigatoriamente um comprovante, em apartado.

§2°. O peticionamento se dard pelo procurador responsavel pelo processo e devera ocorrer no
processo principal, no cumprimento de sentenca e no processo do DEPRE.

83°. Os depdbsitos serdo realizados em conta judicial vinculada ao processo DEPRE e nos autos de
gestao do DEPRE, no caso dos precatorios do TISP e junto a conta judicial prépria, quando originario
do TRT15; aos precatérios do TRF3, devera ser observado procedimento préprio daquele tribunal.

CAPITULO XVl
DO SOFTWARE PARA GERENCIAMENTO DOS TRABALHOS

Art. 105. A Procuradoria-Geral do Municipio podera dispor de software para melhoria da gestao dos
processos e para tanto, havendo tal recurso disponivel, seu uso serd obrigatério devendo os
procuradores utilizarem o mesmo diariamente, através de usuério e senha pessoais e intransferiveis.

Art. 106. No referido software os procuradores deverdo adotar todas as medidas necessarias para
cumprimento dos compromissos, eventos e avisos existentes no mesmo, dentro dos prazos
processuais e nos termos do presente regimento.

Paragrafo Unico. E permitido o acesso aos sistemas informatizados a qualquer dia e hora, em
gualquer equipamento, inclusive dispositivos informaticos pessoais, contudo, o acesso fora do
expediente de trabalho sera de carater meramente facultativo e discricionario do servidor, nao sendo
considerado labor extra sob nenhuma hipétese.

CAPITULO XIX
DA GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS

Art. 107. O gestor do contrato € o gerente funcional, designado pelo Procurador-Geral do Municipio,
com atribuic6es administrativas e a funcdo de administrar o contrato, desde sua concepcao até a
finalizagdo em relacdo aos contratos afetos a Procuradoria-Geral do Municipio, e Ihe compete,
especialmente:
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| — elaborar os termos de referéncia para a aquisicdo de produtos ou execucdo de servicos de
natureza especifica da Procuradoria-Geral para o impulso inicial do procedimento licitatorio;

Il — realizar cotacbes de precos para aquisicdo de produtos ou execucao de servicos especiais da
PGM, exceto de engenharia;

Il — assinar todos os contratos administrativos da Procuradoria-Geral do Municipio;

IV — confeccionar as requisicbes de compras ou de servicos nos sistemas informatizados do
Municipio em prol da Procuradoria-Geral;

V - encaminhar para pagamento as faturas ou notas fiscais, devendo atestar a execu¢ao das mesmas
juntamente com o fiscal do contrato, anexando em referido documento as respectivas certiddes
negativas da contratada e, se pertinente, relatorios de execucao de servicos;

VI - comunicar a Divisdo de Licitagbes e Compras, com a anuéncia do Procurador-Geral, e com
antecedéncia minima de 03 (trés) meses do término contratual, sobre necessidade de prorrogagéo
do ajuste administrativo, quando legalmente possivel e contratualmente previsto, apresentando para
tanto as devidas justificativas ou ainda, a necessidade de abertura de novo processo licitatorio,
também apresentando as justificativas e documentos necessarios;

VIl - elaborar documento, quando solicitado, acerca da capacidade técnica de fornecedores,
executantes de obras e prestadores de servi¢cos e submeté-lo & unidade de acompanhamento com
vistas a expedicdo dos respectivos atestados ou instrumentos correlatos, quando especificos da
Procuradoria-Geral;

VIII - Notificar formalmente a Contratada quando forem constatados inadimplementos contratuais,
para, dentro de um prazo razoavel, elaborar manifestacéo e solucao do problema, sendo que sempre
referidas notificacbes serdo subscritas pelo gestor de contratos, pelo fiscal de contratos e pelo
Procurador-Geral, sendo encaminhadas no e-mail da contratada que esteja informado no contrato e
publicado no diario oficial do municipio;

IX - analisar a documentagéo que antecede o pagamento;

X - analisar os pedidos de reequilibrio econémico-financeiro do contrato do ponto de vista técnico,
guando pertinente e afetos especialmente a PGM;

XI - analisar eventuais altera¢gdes contratuais, apés manifestacao do fiscal do contrato;
XIl - analisar os documentos referentes ao recebimento do objeto contratado;

Xl - acompanhar o desenvolvimento da execucdo através de relatérios e demais documentos
relativos ao objeto contratado;

XIV - decidir provisoriamente sobre a suspensao da entrega de bens ou a realizacdo de servicos;
XV - encaminhar junto da nota fiscal as respectivas certidées negativas;

XVI —acompanhar a insergédo dos dados referentes aos contratos administrativos no Portal Nacional
de Contratagdes Publicas (PNCP) pela Divisdo de Licitacdes e Compras;
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XVII — comunicar ao Procurador-Geral qualquer descumprimento contratual por parte das
contratadas;

XVIII - outras atividades compativeis com a funcao.

Paragrafo unico. O gestor de contratos devera ser, preferencialmente, servidor ou empregado publico
efetivo pertencente ao quadro permanente da Procuradoria-Geral, e previamente designado pelo
Procurador-Geral do Municipio.

Art. 108. O fiscal de contrato é o servidor efetivo ou empregado publico dos quadros permanentes da
Procuradoria-Geral, designado pelo Procurador-Geral, para acompanhar e fiscalizar a prestacdo dos
servicos ou entrega de produtos no ambito da Procuradoria, de forma especifica, devendo:

| - anotar, em registro préprio, todas as ocorréncias relacionadas com a execug¢ao e determinar o que
for necessario a regularizagdo das falhas ou defeitos observados;

Il - verificar a adequacdo do cumprimento do contrato, com base nos critérios previstos em
regulamento a ser editado pelo Poder Executivo local;

Il - ainda que o servico seja executado na sede da Procuradoria-Geral ou em favor dela, se o seu
género for decorrente de obra ou servigo de engenharia, comum ou especializado, a fiscalizagdo do
referido contrato ndo sera realizada pelo fiscal da Procuradoria-Geral, mas sim, pela Divisdo de
Engenharia, por meio de designacéo do Secretéario de Infraestrutura ou congénere.

Art. 109. A funcéo de fiscal de contrato deve ser atribuida a servidor com experiéncia e conhecimento
na area relativa ao objeto contratado, designado para auxiliar o gestor do contrato quanto a
fiscalizacdo dos aspectos administrativos e técnicos do contrato, e especialmente:

| - esclarecer prontamente as duvidas administrativas e técnicas e divergéncias surgidas na execucao
do objeto contratado;

Il - expedir, através de notificagdes e/ou relatorio de vistoria, as ocorréncias e fazer as determinacdes
e comunicac¢fes necessarias a perfeita execucdo dos servigos;

lll - adotar as medidas preventivas de controle dos contratos, inclusive manifestar-se a respeito da
suspenséo da entrega de bens, a realizag&o de servigos ou a execucao de obras que ndo necessitem
de conhecimento de engenharia;

IV - conferir e certificar as faturas relativas as aquisicdes ou servicos;
V - proceder as avaliagdes dos servigos executados pela contratada;

VI - determinar por todos os meios adequados a observancia das normas técnicas e legais,
especificagdes e métodos de execucao dos servigos exigiveis para a perfeita execucao do objeto;

VIl - receber designacdo e manter contato com o preposto da contratada, e se for necessario,
promover reunides periédicas ou especiais para a resolucao de problemas na entrega dos bens ou
na execucao dos servicos;

VIII - emitir parecer técnico nos pedidos de altera¢des contratuais, quando cabiveis;
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IX - verificar a correta aplicacdo dos materiais;

X - requerer das empresas 0s testes, exames e ensaios quando necessarios, no sentido de promog¢ao
de controle de qualidade da execucdo das obras e servi¢cos ou dos bens a serem adquiridos;

Xl - realizar, na forma do art. 140 da Lei Nacional n° 14.133/2021, o recebimento do objeto
contratado, quando for o caso;

XIl - propor a autoridade competente a abertura de procedimento administrativo para apuracao de
responsabilidade, nos termos da regulamentacao local;

Xl — acompanhar os saldos do contrato e sua vigéncia, informando ao gestor de contratos as
necessarias prorrogacdes, quando a lei e o contrato permitirem, ou ainda a necessidade de aditivo
guantitativo, sendo com no minimo antecedéncia de 03 (trés) meses e de forma justificada. E,
eventualmente, comunicar ao gestor de contratos, a necessidade de eventual nova licitagdo, com
antecedéncia de 03 (trés) meses, quando da impossibilidade de prorrogacéo ou aditivo contratual;

XIV — juntamente com o gestor de contratos, encaminhar para pagamento as faturas ou notas fiscais,
devendo atestar a execucdo das mesmas, anexando em referido documento as respectivas certiddes
negativas da contratada e, se pertinente, relatorios de execucao de servicos;

XV - outras atividades compativeis com a funcgéo.

81°. A fiscalizagdo ndo exclui nem reduz a responsabilidade da contratada, inclusive perante
terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de imperfeicbes técnicas ou vicios
redibitérios, e, na ocorréncia desta, ndo implica em corresponsabilidade da Administracdo ou de seus
agentes e prepostos, em conformidade com o art. 119 e 120 da Lei Nacional n°. 14.133/2021.

§2°. O representante da Administragéo anotara em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas
com a execugdo do contrato, indicando dia, més e ano, bem como o nome dos funcionarios
eventualmente envolvidos, determinando o que for necessario a regularizagéo das falhas ou defeitos

\

observados e encaminhando os apontamentos a autoridade competente para as providéncias
cabiveis.

83°. A execucdo dos contratos devera ser acompanhada e fiscalizada por meio de instrumentos de
controle, que compreendam a mensuracao dos seguintes aspectos, no que couber:

| — os servicos que foram executados, sua periodicidade, qualidade e quantidade;

Il — a qualidade dos bens entregues e eventuais glosas pela auséncia de atendimento pleno as
especificacbes técnicas;

lll - a qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados;
IV - a adequacéo dos servicos prestados a rotina de execuc¢do estabelecida;
V - 0 cumprimento das demais obrigacdes decorrentes do contrato.

84°, A conformidade do material a ser utilizado na execucédo dos servicos devera ser verificada com
0 documento da contratada que contenha a relacdo detalhada deles, de acordo com o estabelecido
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no contrato, informando as respectivas quantidades e especificacdes técnicas, tais como: marca,
gualidade e forma de uso.

85°. O descumprimento total ou parcial das responsabilidades assumidas pela contratada, sobretudo
guanto as obrigacdes e encargos sociais e trabalhistas, ensejarda a aplicacdo de sancfes
administrativas, previstas no instrumento convocatério e na legislacao vigente, podendo culminar em
extingdo do contrato, conforme disposto na legislagéo cabivel.

86°. Quando se tratar de contrato de servigos ou produtos de natureza comum, utilizado por outros
setores além da Procuradoria-Geral, o procedimento de fiscalizagdo e gestdo contratual perante a
PGM podera ser simplificado e devera, em todo caso, respeitar a regulamentacao local da Lei
Nacional n°. 14.133/2021 ou outra que vier a existir.

CAPITULO XX
DOS ESTAGIARIOS

Art. 110. A Procuradoria-Geral do Municipio podera contar com o auxilio e apoio de estagiarios do
ensino médio, ensino técnico ou ensino superior.

Art. 111. Os estagiarios serdo contratados pelo Municipio, podendo fazé-lo através de empresa
contratada para tanto.

Art. 112. O estagiario podera receber bolsa ou outra forma de contraprestacdo que venha a ser
acordada entre as partes, nos termos do contrato entabulado entre o estagiario, o Municipio e
eventualmente a empresa intermediadora.

Art. 113. As atribuicfes, direitos e deveres dos estagiarios sao aquelas previstas na Lei Nacional
11.788 de 25 de setembro de 2008 e neste regimento interno, auxiliando os Procuradores,
subprocuradorias, comissdes, gabinete e assessoria administrativa.

Art. 114. A Procuradoria-Geral podera ceder estagiarios para a OAB de Viradouro e demais setores
correlatos a atividade juridica, judicial e policial.

Art. 115. Os estagiarios deverdo assinar diariamente a folha para o registro de comparecimento e
execucédo das atividades, devendo, no final de todo més, submeter referido controle ao Procurador-
Geral ou ao seu supervisor imediato e encaminha-la a Divisdo de Recursos Humanos.

Art. 116. Os estagiarios vinculados a Procuradoria-Geral deverao cumprir o disposto neste regimento,
além de possuirem o dever de sigilo quanto aos processos, partes, objetos e expedientes que
tramitarem pela Procuradoria.

Art. 117. A realizagdo do estagio, nos termos da Lei 11.788/2008, ndo caracteriza qualquer tipo de
vinculo empregaticio.
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Art. 118. Os estagiarios auxiliardo, dentro das suas competéncias em todos os expedientes da
Procuradoria, podendo expedir e receber documentos e protocolos, opondo a sua assinatura e
identificacao, inclusive por meio digital ou eletrénico.

CAPITULO XXI
DAS AQUISICOES DE PRODUTOS E SERVICOS

Art. 119. Até o dia 30 de outubro de cada ano, as subprocuradorias que comp&em a Procuradoria-
Geral deverao apresentar a Assessoria Administrativa relatério contendo quantitativo de produtos e
servigos necessarios ao desempenho de seus trabalhos durante todo o ano subsequente.

Art. 120. Até o dia 10 de dezembro de cada ano a Assessoria Administrativa devera elaborar via
sistema SCPI e entregar a Divisdo de Licitagcbes e Compras o cronograma de produtos e servi¢os a
serem licitados para aquisicdo durante o ano subsequente, em modelo de plano anual de
contratagoes.

Paragrafo Unico. Excepcionalmente para as aquisi¢cdes relativas ao ano de 2023 as programagdes
serdo encaminhadas a Diviséo de Licitagbes e Compras até o ultimo dia util do més de fevereiro do
ano de 2023.

Art. 121. Os produtos e servicos que eventualmente ndo tenham constado no plano anual de
contratagfes e que sejam necessarios ao bom desempenho dos trabalhos afetos a Procuradoria-
Geral poderéo ser requeridos fora dos prazos previstos, mediante justificativa e deferimento do
Procurador-Geral do Municipio.

Paragrafo Unico. Com excec&o da aquisicédo de produtos e servicos indispensaveis ao desempenho
dos trabalhos, os requerimentos para aquisi¢cdes deveréo ser justificados, sem prejuizo da insergéo
do requerimento via sistema SCPI.

Art. 122. Aprovado o requerimento de aquisicdo pelo Procurador-Geral, caberd & Assessoria
Administrativa dar andamento ao expediente para que a aquisicdo se concretize, encaminhando o
mesmo, preferencialmente, via sistema digital e acompanhando os procedimentos para a aquisicao,
em especial as formas e modelos de contratacdo, a necessaria disponibilidade orcamentéaria e
financeira e o correto prévio empenho.

CAPITULO XXII
DAS REUNIOES

Art. 123. O Procurador-Geral do Municipio podera convocar reunides a qualquer momento no intuito
de esclarecer, orientar e comunicar decisdes aos servidores lotados na PGM.
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81°. As reunides terdo carater de participagdo obrigatoria, podendo ser realizada em qualquer dia util,
dentro do periodo compreendido entre as 07h. e as 17h., independente do horario de labor do
servidor.

82°. As reunides poderédo ser realizadas por meios remotos e digitais.

CAPITULO XXl
DO RECESSO E DAS DEMAIS AUSENCIAS

Art. 124. Preferencialmente os servidores da Procuradoria-Geral gozarado suas férias anuais durante
o0 recesso forense.

Art. 125. A critério do Procurador-Geral, as férias poderao ser concedidas em outro momento, desde
gue nao dificultem a execucdo dos expedientes e que seja requerida com 30 dias de antecedéncia,
sob pena de indeferimento sem andlise.

Art. 126. A concessao de faltas abonadas deverd ser realizada com a antecedéncia que a lei prever.

Art. 127. A concessdao de licenga prémio devera ser requerida com antecedéncia minima de 60 dias
e somente sera deferida caso a concessao néo interfira de maneira substancial nos andamentos dos
trabalhos.

Art. 128. Durante as férias de qualquer servidor da Procuradoria, o Procurador-Geral reorganizara,
provisoriamente e a sua livre conviccao os trabalhos de todos os procuradores, através de ordens de
servicos ou portarias, no sentido de que nenhum procedimento seja interrompido.

Paragrafo Unico. A designac&o poderéa ocorrer em qualquer auséncia de servidores para que nenhum
expediente fique prejudicado.

Art. 129. Ao retornar das férias ou qualquer outro afastamento, o procurador que retornou tem o dever
de verificar todas as publicacdes recebidas dos seus processos e expedientes, inclusive do periodo
em que esteve de férias ou licenga, evitando assim qualquer 6nus ao municipio.

Art. 130. Nos casos onde for decretado ponto facultativo ou suspensao de expediente de periodo
integral, o referido ponto ou suspensao sera aplicado a todos os servidores.

81°. Nos casos onde ocorrer a suspensao parcial de expediente, todos os procuradores serédo
realocados para laborarem juntos no periodo que ndo sera suspenso, independente da escala normal
de trabalho.

§2°. Nos casos onde ocorrer a suspensdo parcial de expediente, e for possivel que todos os
servidores sejam escalados de forma proporcional para que nenhum trabalhe tempo superior ao
outro, o Procurador-Geral podera confeccionar a respectiva escala, concedendo de maneira
proporcional o ponto facultativo ou a suspensao de expediente.
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83°. A proporcao descrita no paragrafo anterior sera realizada por meio de célculo percentual entre o
periodo suspenso e a carga horaria diaria de trabalho normal do servidor.

CAPITULO XXIV
DAS ORDENS JUDICIAIS PARA CUMPRIMENTO

Art. 131. Quando houver a concesséao de tutelas contra o Municipio, o procurador que for intimado,
independente da forma, ainda que por publicacdo, para o cumprimento da respectiva ordem judicial
devera encaminhar cépia integral dos autos a Secretaria Municipal responsavel pelo cumprimento,
mediante o sistema “Flowdocs”, informando o tipo de tutela, o objeto e o prazo para cumprimento.

81°. As tutelas que sejam concedidas em segunda instancia também devem receber o mesmo
tratamento.

820, Qualquer decisdo em desfavor do Municipio, em qualquer fase do processo que tenham por
objeto obrigacbes de fazer, ndo fazer ou de dar, devem ser encaminhadas a Secretaria Municipal
responsavel pelo cumprimento, através do procurador responsavel pelos autos, via sistema digital.

83°. O Procurador deve informar nos autos o cumprimento e encaminhar as manifestagdes realizadas
pela secretaria municipal demandada.

CAPITULO XXV

DO REGISTRO DE PONTO BIOMETRICQ E DO SISTEMA DE
RESPONSABILIZACAO

Art. 132. Os servidores deverdo cumprir rigorosamente sua jornada de trabalho diaria, respeitando-
se os horérios de entrada e saida, registrando o mesmo em relégio de ponto biométrico digital.

Art. 133. Nos casos excepcionais, onde nédo for possivel 0 apontamento da digital, o servidor devera
informar tal situacdo a Divisdo de Recursos Humanos, com a anuéncia do Procurador-Geral, no
maximo até dois dias Uteis ap6s o fato.

Art. 134. Havendo a necessidade, previamente autorizada pelo Procurador-Geral, do servidor laborar
periodo superior a sua jornada diaria, ou em horério diverso, tal situacdo devera ser informada a
Divisdo de Recursos Humanos, bem como as horas trabalhadas em excesso deverdo ser
compensadas preferencialmente em folga, em data oportuna, a critério da administracdo publica,
devendo a Divisdo de Recursos Humanos ser comunicada oficialmente, pelo servidor interessado e
com a anuéncia do Procurador-Geral.
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Art. 135. E permitida a realizacdo de horas extras para fins de composicédo de banco de horas para
posterior utilizacdo, todavia, tanto a realizagdo das horas extras, como o0 gozo em descanso, no
momento oportuno, devem ser objeto de deliberacdo terminativa do Procurador-Geral, na qual
avaliara a necessidade e o interesse publico.

Art. 136. Deverao ser registrados no ponto biométrico o inicio e término da jornada de trabalho, bem
como o inicio e término do horario de descanso/repouso, para agueles servidores que possuirem
jornada diaria de oito horas diarias, ou para aqueles que, em virtude de realizacdo de banco de horas,
laborarem periodo superior a seis horas consecutivas.

Paragrafo Unico. Qualquer alteracdo de horario devera ter a anuéncia prévia do Procurador-Geral,
devendo o servidor interessado informar tal situacdo a Divisdo de Recursos Humanos, no maximo
até dois dias Uteis apés o fato.

Art. 137. Toda vez que o servidor precisar ausentar-se da unidade para fins particulares, devera
registrar sua saida no ponto biométrico, sendo que tal saida devera ter anuéncia do Procurador-
Geral, sob pena das medidas administrativas cabiveis.

Art. 138. Qualquer variagdo de horario na entrada e saida do servidor, acima dos limites previstos na
Lei ou em outros regulamentos, sera objeto de desconto da respectiva fracdo em seus vencimentos,
sem prejuizo de eventual instaurag&o de sindicancia ou processo administrativo disciplinar.

Paragrafo Unico. N&o havendo normativa disciplinando tal tolerancia, sera considerada a variacéo
maxima de até dez minutos por dia.

Art. 139. Qualquer variacdo, acima do limite permitido pela secdo de recursos humanos, que faga o
servidor laborar em quantidade superior a sua carga horaria de trabalho, sera objeto de banco de
horas, para futura fruicdo em descanso, com anuéncia prévia do Procurador-Geral, ou ainda,
mediante decisdo do Procurador-Geral podera ser paga em pecunia, nos termos da lei.

Art. 140. Havendo o desconto salarial pelo ndo cumprimento da carga horaria mensal, por trés meses
consecutivos ou quatro meses intercalados em um periodo de doze meses, podera ser aberto pelo
Procurador-Geral, procedimento sindicante ou procedimento administrativo disciplinar para apurar o
caso e verificar eventuais prejuizos sofridos pela administragéo publica municipal.

81°, Para fins de computo do artigo anterior, para a abertura do processo administrativo disciplinar
ou processo sindicante, somente serdo levadas em consideracdo os descontos que atingirem a
porcentagem acima de 10% (dez por cento) do salario base do servidor, excetuando-se os adicionais
e gratificagcdes incorporadas e ndo incorporadas.

§2°. Mesmo que as auséncias ndo atinjam a monta estabelecida neste regimento, quando qualquer
auséncia injustificada acarretar em prejuizos a Procuradoria-Geral, ser4 aberta sindicancia ou
processo administrativo disciplinar para apuragéo do caso.

83°. As auséncias por motivo médico sdo regulamentadas por lei, ndo tendo este regimento interno
eficacia para tal situacao, todavia, o servidor devera informar ao Procurador-Geral o mais breve
possivel, para ndo ocorrer prejuizos ao municipio.
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Art. 141. O Servidor devera guardar o comprovante de ponto emitido pelo relogio eletrénico, pelo
prazo legal, para fins de eventuais questionamentos de sua carga horéria e pagamento.

Art. 142. O servidor € o Unico responsavel por elaborar os pedidos de falta abonada, alteracdo de
horario, auséncia de ponto, gozo de banco de horas, realiza¢do de banco de horas e toda e qualquer
outra documentacdo inerente a divisdo de recursos humanos, devendo, apés a confeccdo do
documento, submeté-lo ao Procurador-Geral para deliberagdo, no maximo até dois dias Uteis apds o
fato ou de forma prévia, quando regulamentado pelo presente regimento interno.

CAPITULO XXVI
DA JUNTA DE HONORARIOS ADVOCATICIOS SUCUMBENCIAIS

Art. 143. Os honorérios advocaticios sucumbenciais previstos na lei 3966 de 07 de dezembro de
2022, poderéo ser regulamentados por meio de regimento interno préprio e terdo como nomenclatura
basica a seguinte descri¢cdo: “Junta de Honorarios Advocaticios Sucumbenciais”.

Art. 144. A Junta de honorarios advocaticios sucumbenciais da Procuradoria-Geral do Municipio de
Viradouro/SP constitui 0 mecanismo para a cobranca, recebimento, transferéncia, pagamento e rateio
dos honorarios advocaticios sucumbenciais arrecadados pela Procuradoria-Geral.

Art. 145. Nos processos judiciais a junta de honoréarios se identificara como PROCURADORIA-
GERAL DO MUNICIPIO DE VIRADOURO, e fard meng&o ao CNPJ do Municipio.

Art. 146. A junta de honorarios devera possuir conta bancaria prépria para movimentacdo dos
recursos financeiros.

81°. A movimentacao dos recursos financeiros sera realizada pelo tesoureiro da junta em conjunto
com o diretor da divisdo de finangas ou equivalente.

§2°. As movimentacdes deverdo observar o quanto disposto na Lei Municipal n® 3966 de 07 de
dezembro de 2022 e nas normas que regem a contabilidade e financas publicas.

Art. 147. A junta de honorarios serd administrada pela dire¢cdo executiva, sendo composta por trés
membros.

§1°. A direcdo executiva sera composta por presidente, tesoureiro e secretario.
§2°. O tesoureiro da direcdo executiva sera o substituto nato do presidente em sua auséncia.

83°. A direcdo executiva sera eleita pelo colégio de procuradores e tera 0 mandato de dois anos,
permitida a reeleicdo, sem limitac&o, salvo disposicdo divergente no regimento interno da junta de
honorarios.

Art. 148. O colégio de procuradores sera formado por todos os servidores efetivos, ainda que nédo
estaveis, da carreira juridica do Municipio de Viradouro.
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§1°. O Colégio de procuradores € a instancia maxima de deliberagéo da junta de honoréarios.

§2°. Ficara afastado do colégio de procuradores, ndo gozando do direito ao voto, aqueles servidores
gue, nos termos da lei municipal n° 3966 de 07 de dezembro de 2022, ndo fizerem jus ao rateio de
honorarios, pelo prazo que perdurar.

Art. 149. A junta de honorarios poderd se auto-organizar por meio de regimento interno a ser
homologado por meio de portaria ou resolugdo do Procurador-Geral do Municipio.

CAPITULO XXVII
DOS E-MAILS CORPORATIVOS

Art. 150. Cada Procurador do Municipio tera um e-mail corporativo préprio, na qual tera a estrutura
de seu nome e sobrenome, seguido do provedor “@viradouro.sp.gov.br”.

Paragrafo Unico. Os servidores administrativos também possuirdo e-mail corporativo nos mesmos
moldes, bem como o Procurador-Geral fara uso de um e-mail préprio, independente do seu enquanto
servidor publico de carreira juridica.

Art. 151. O uso do e-mail corporativo é de natureza obrigatéria em ambiente de trabalho, sendo o
procurador o Unico responsavel pelo seu login e senha, que séo pessoais e intransferiveis.

Art. 152. E permitido o acesso ao e-mail corporativo a qualquer dia e hora, em qualquer equipamento,
inclusive dispositivos informaticos pessoais, contudo, o acesso fora do expediente de trabalho sera
de carater meramente facultativo e discricionario do servidor, ndo sendo considerado labor extra sob
nenhuma hipétese.

CAPITULO XXVIII
DA PROCURACAO

Art. 153. Sem prejuizo das atribui¢cdes conferidas pelas leis e decretos municipais, aos Procuradores
do Municipio sdo outorgados os poderes para, sem distincdo, em nome do MUNICIPIO DE
VIRADOURO, agindo em conjunto ou separadamente, amplos, gerais e ilimitados poderes para o
foro em geral, com a clausula "ad judicia et extra", para em qualquer Comarca, Juizo, Instancia,
Tribunal ou Reparticdo Puablica, defender os interesses do Municipio, podendo propor e ajuizar
gualquer tipo de acéo judicial ou legal, bem como defender o Municipio naquelas que forem propostas
em desfavor da municipalidade; representa-lo em quaisquer processos administrativos ou judiciais,
acompanhando uns e outros até seu transito em julgado, podendo ainda, ditos procuradores, se
necessario, requerer, produzir provas, arrolar testemunhas, recorrer, apelar, embargar, agravar, fazer
acordos, nomear prepostos, realizar levantamento judicial de valores em favor do Municipio
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Procuradoria-Geral do Municipio
Viradouro/SP - CNPJ: 45.709.912/0001-75

outorgante e dos préprios procuradores, junto as agéncias bancarias e/ou cooperativas, bem como
quaisquer instituicdes financeiras em todo territrio nacional e tudo o mais que de conveniéncia for
para o bom e fiel cumprimento do presente mandato. Confere poderes especiais para, nos termos do
presente decreto, receber citacdo, confessar, reconhecer a procedéncia do pedido, transigir, desistir,
renunciar ao direito sobre o qual se funda a acéo, receber, dar quitacdo e firmar compromisso. Os
poderes outorgados também séo vélidos perante aos 6rgdos de controle interno e externo, e perante
aos demais Poderes da Republica, incluindo suas autarquias, empresas publicas e subsidiarias, em
especial o INSS, Receita Federal do Brasil, Tribunais de Contas e Ministério Publico. Os poderes
desta procuracdo poderdo ser substabelecidos, com reservas.

§1°. A Procuradores especificos, & critério do Prefeito Municipal e por indicacéo do Procurador-Geral,
serdo outorgados poderes especiais para em nome do Municipio outorgante, em conjunto ou
separadamente, realizar todo e qualquer ato relacionado a alienagdo, venda, recebimento,
desapropriagdo de bens moveis e imoveis de propriedade do Municipio ou que venham a integrar
seu patrimdénio, podendo, assinar escrituras puUblicas, contratos particulares, contratos
administrativos, recibos, autorizagfes de transferéncia de propriedade do veiculo, certificado de
registro de veiculo e todos os demais documentos para o bom e fiel cumprimento dos poderes
outorgados; também |he sdo outorgados poderes especiais para assinar quaisquer contratos ou
convénios, bem como poderes para em nome do municipio, abrir, encerrar e movimentar contas
bancarias. Confere também poderes especiais para proporem, aceitarem e transigirem em Termos
de Ajustamento de Conduta e Acordos de Nao persecucdo Civel, em defesa dos interesses do
Municipio.

§2°. Os poderes serdo conferidos por meio de Decreto do Prefeito Municipal, que sera publicado no
diario oficial do Municipio e através de procuracao publica, a ser lavrada junto ao respectivo Cartorio.

CAPITULO XXIX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 154. Na auséncia do Procurador-Geral do Municipio em razédo de reunides, cursos, eventos e
outras auséncias temporarias e rotineiras decorrentes de sua atividade funcional, respondera pelo
expediente administrativo procurador por ele designado.

Art. 155. Os servidores da Procuradoria-Geral do Municipio deverdo acompanhar o diario oficial do
Municipio diariamente, visto que este serd o meio oficial para formalizacdo dos atos legais e
administrativos, nos termos da legislac&o vigente.

Art. 156. Em toda manifestacao judicial da Procuradoria-Geral do Municipio, ao final, devera conter
os dizeres: “Todas as publicacdes devem ser realizadas, em meios oficiais, em nome do Municipio
de Viradouro, sob pena de nulidade nos termos do §2° do artigo 272 do Cdodigo de Processo Civil”.
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Procuradoria-Geral do Municipio
Viradouro/SP - CNPJ: 45.709.912/0001-75

Art. 157. A sede da Procuradoria-Geral do Municipio fica oficializada junto a Avenida Rui Barbosa,
n°. 821, bairro centro, nesta cidade e comarca de Viradouro/SP, CEP 14740-000, telefone (17) 3392-
3015, e-mail institucional geral: procuradoria@viradouro.sp.gov.br e CNPJ: 45.709.912/0001-75 e,
subsidiariamente, na Pragca Major Manoel Joaquim n°. 349 — Centro (Pago Municipal).

Art. 158. Os servidores da Procuradoria-Geral do Municipio devem cumprir e fazer cumprir o quanto
disposto na Lei Municipal n°. 3966 de 07 de dezembro de 2022.

Art. 159. Qualquer situacdo omissa ou contraditoria serd decidida pelo Procurador-Geral do
Municipio, com base na Lei Municipal n°. 3966 de 07 de dezembro de 2022 e nos principios juridicos
norteadores da administracéo publica.

Art. 160. E vedado aos servidores da Procuradoria-Geral deixarem as senhas dos e-mails e sistemas
previamente preenchidos e salvos nos dispositivos informaticos.

Art. 161. Todo servidor da Procuradoria-Geral do Municipio deve se ater ao necessario sigilo dos
dados que tramitam perante o setor, salvo aqueles que, por forca de lei, sejam publicos ou
publicaveis.

Paragrafo Unico. Os servidores da Procuradoria-Geral do Municipio devem tratar os dados pessoais
submetidos aos seus cuidados conforme prevé a Lei Geral de Protecéo de Dados (LGPD), qual seja,
a Lei Nacional 13.709 de 14 de agosto de 2018.
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Art. 162. Todo documento gerado no ambiente publico ou a favor dele, fisico, digital ou digitalizado 2
goza de propriedade intelectual solidaria entre o servidor que o produziu e o Municipio de Viradouro, g
~ . - . e S
nao podendo o servidor que o produziu impedir a utilizacdo dos modelos e documentos por outros 2
servidores, desde que seja para atender os interesses da administragéo publica. §
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Art. 163. Este regimento interno entrara em vigor na data de publicacdo de sua portaria, revogadas
todas as disposi¢des em contrério.

Viradouro/SP, 02 de janeiro de 2023.

RAFAEL JUNQUEIRA RUIZ
PROCURADOR-GERAL DO MUNICIPIO
OAB/SP 405.090
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