PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

LEI N°. 2.889, DE 15 DE SETEMBRO DE 2020.
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O PREFEITO MUNICIPAL DE CONCEIGAO DA BARRA, ESTADO DO ESPIRITO SANTO,
FAZ SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL APROVOU E EU SANCIONO A SEGUINTE
LEIL

TITULO |
CAPITULO |
DOS ORGAOS DA PROCURADORIA MUNICIPAL

Art. 1.° - S&o orgaos da Procuradoria Municipal de Conceigdo da Barra:
| - A Procuradoria Geral;

Il - A Subprocuradoria

lll - A Procuradoria Municipal por seus membros efetivos:

IV - A Assessoria Juridica;

V - O Colegiado de Procuradores;

VI - A secretaria da Procuradoria Municipal;

CAPITULO I
DOS MEMBROS DA PROCURADORIA

Art. 2.° - Sao Membros da Procuradoria Municipal de Conceicao da Barra:
| - O Procurador-Geral;
Il - Os Subprocuradores
lll - Os Procuradores Municipais;
IV - Os Assessores Juridicos;
V - O Colegiado de Procuradores Municipais:
’ @ VI- A secretaria da Procuradoria Municipal;
VIl- Os servidores municipais com conhecimento juridico reconhecido por lei
municipal.

—

Péginal
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEIGAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

TITULO Il
DAS ATRIBUIGOES

CAPITULO |
DO PROCURADOR GERAL

Art. 3.° - Ao PROCURADOR GERAL, observando os dispositivos legais pertinentes,
incumbe:

a) dirigir, orientar, supervisionar, coordenar, gerir e fiscalizar as atividades da
Procuradoria Geral Municipal, ministrando instrugdes e expedindo atos normativos,
ordens de servigos, portarias e demais expedientes inerentes ao bom funcionamento
do setor,;

b) despachar com o Prefeito Municipal e representar, juntamente com os
procuradores municipais, a Procuradoria Juridica do Municipio em juizo ou fora dele;
c) propor a designagao e dispensa, quando for o caso, dos representantes da
Procuradoria Geral Municipal nas comissdes e orgaos de deliberagédo coletiva, bem
como, dos ocupantes de cargos em comissao e servidores efetivos, em seu ambito;
d) baixar portarias dispondo sobre a execugdo dos seus Servigos e o0s seus
funcionarios, bem como, expedir atos circulares a outras secretarias ou 6rgaos em
assuntos de competéncia da Procuradoria Geral Municipal;

e) determinar a realizagdo de sindicancia e a instauracdo de processos
administrativos, no ambito da Procuradoria Geral Municipal;

f) indicar ou sugerir a indicagdo de servidor lotado na Procuradoria Geral Municipal
para, no interesse do servigo, frequentar curso;

g) atribuir encargos especiais a Subprocuradores, Procurador Municipal e servidores
lotados na Procuradoria, sem prejuizos de suas funcées;

h) aprovar e expedir a escala de férias dos Subprocuradores, Procuradores e
Assessores Juridicos Municipais e do pessoal lotado, ou em exercicio, na
Procuradoria Geral Municipal;

i) autorizar e/ou determinar viagens do pessoal da Procuradoria Geral Municipal e
requisitar passagens;

j) promover e presidir reuniées do Colegiado de Procuradores, conforme regimento
do orgao, destinadas ao estudo e debate de assuntos juridicos de relevante
interesse ao aperfeicoamento e uniformidade dos servicos e a proposigao de
medidas uteis ou necessarias para o Municipio;

I) aprovar ou aditar pareceres emitidos ou revistos pelos Subprocuradores,
Procuradores e demais servidores lotados na Procuradoria Municipal, ou remeté-los
ao Colegiado;
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Ts‘\V PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
/ ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

CAPITULO Il

DOS PROCURADORES MUNICIPAIS

Art. 4.° - Aos PROCURADORES MUNICIPAIS, observando os dispositivos legais
pertinentes, incumbe:

a) exercer a representacgao judicial, nos casos previstos em lei;

b) representar e defender os interesses do Municipio de Conceigao da Barra em
juizo ou fora dele;

¢) promover propositura de agoes e defender os interesses do Municipio;

d) examinar as ordens e sentencgas judiciais cujo cumprimento incumba ou dependa
de autorizagao do Prefeito Municipal,;

e) zelar pela fiel observancia e aplicacao de leis, decretos e regulamentos,
cientificando o Prefeito Municipal sempre que tiver conhecimento de sua
inobservancia ou inexata aplicagao, podendo, para esse fim proceder diligéncias,
requisitar elementos ou solicitar informagées aos o6rgaos municipais, podendo
expedir Recomendagdo aos 6rgaos municipais, cientificando o Procurador Geral
formalmente;

f) examinar previamente a legalidade dos contratos, concessées, acordos, ajustes
ou conveénios de interesse do Municipio, quando a eles submetidos;

g) promover a rescisao administrativa ou judicial dos contratos em que for parte o
Municipio, bem como, a declaragdo de caducidade de concessao, sempre que tiver
conhecimento do inadimplemento de suas clausulas, expedindo-se ou solicitando a
expedicao dos devidos atos para o atendimento do interesse publico, submetendo
ao conhecimento do Procurador Geral;

h) examinar os projetos de leis, decretos, portarias, regulamentos e instrucdes que
devam ser expedidas para execugao das leis municipais, quando a eles submetidos:
1) orientar e acompanhar os processos judiciais e administrativos:

m) interpor recursos judiciais e administrativos, ou justificando a desnecessidade de
fazé-los;

n) propor agées nas hipéteses estabelecidas em lei;

0) acompanhar e orientar as desapropriagdes por necessidade, utilidade publica ou
interesse social, amigavel ou judicial, nos termos da legislagéo vigente:

p) promover a cobranga judicial da divida ativa do Municipio, bem como, praticar
todos os demais atos de natureza contenciosa que os processos solicitarem e,

q) executar a cobranga extrajudicial e judicial dos créditos do Municipio, nos casos
de inadimpléncia.

r) Exercer o controle da legalidade dos atos da Administragao:

TiTULO 1N
CAPITULO|
DO COLEGIADO, SUA COMPETENCIA E COMPOSIGCAO.

Art. 5.° - Podem submeter a apreciacao do Colegiado de Procuradores:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

I- Chefe do Executivo Municipal; -

Il — Procurador Geral ou seu substituto;

lll- Membros do Colegiado de Procuradores.

Paragrafo Unico: O Colegiado da Procuradoria-Geral do Municipio de Conceigao

da Barra, reger-se-a pelas disposi¢oes da Lei Complementar 025/2011 e pelas

normas especificas deste Regimento Interno.

Art. 6.° - Consideram-se membros do Colegiado de Procuradores:

I- Procurador Geral,

II- Procuradores Municipais e servidores lotados na Procuradoria Municipal com
conhecimento juridico reconhecido por lei;

Ill- Subprocuradores;

IV- Assessores Juridicos;

V - Os servidores municipais com conhecimento juridico reconhecido por lei
municipal.

Art. 7.° - Compete ao Colégio de Procuradores:

| — aprovar o seu Regimento Interno, bem como suas alteracées;

Il — propor ao Procurador Geral a elaboragdo ou o reexame de Acordaos para a
uniformizagao da orientagao juridico-administrativa da Administracao Municipal:

Il - Apreciar situagao juridica em tese que objetiva disciplinar assunto e/ou conduta
da administragéo no interesse do Municipio, expedindo-se o respectivo Enunciado:
IV — aprovar parecer singular submetido ao colegiado que, em face da relevancia da
matéria, deva orientar a atuagao da Administragao Municipal;

V — revisar pronunciamentos divergentes sobre a mesma matéria, com a finalidade
de assegurar a unicidade na orientagdo juridica no ambito da Administracao
Municipal, emitindo Acérdao;

VI — pronunciar-se acerca da contratagdo de advogado, para, excepcionalmente,
atuar em processos administrativos ou judiciais que requeiram conhecimento notério
e saber especializado;

VII- pronunciar-se sobre as alteragées da estrutura da Procuradoria Geral do
Municipio, inclusive distribuigao de competéncias:

VIil- avaliar e decidir sobre estagio probatério dos integrantes da Advocacia Publica
Municipal, lotados na PGM ou nao:

IX — conhecer das suspeigbes e dos impedimentos de membros da Advocacia
Publica do Municipio, quando o Procurador Geral solicitar:

X — Aprovar ou nao, a realizagéo de Acordo Judicial nos casos permitidos em Lei, ou
desisténcia de agoes interpostas;

Xl — Aprovar ou nao, a desisténcia de Recursos Judiciais ou a sua nao interposicao,
desde que a tese defendida pelo Municipio seja contraria a Enunciado dos Tribunais
Superiores;

Art. 8.° - O Colegiado sera presidido pelo Procurador Geral do Municipio.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEI(;»E\O DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
_ GABINETE DO PREFEITO

Paragrafo Unico - Nos casos de auséncia, ou de impedimentos, a Presidéncia sera
exercida, pelo Subprocurador que o substitua.

Art. 9.° - Para o exercicio de suas fungées, o Colegiado da Procuradoria Geral do
Municipio, contara com os seguintes érgaos internos:

| — a Presidéncia,

Il - o Plenario;

lll — a Secretaria.

CAPITULO Il
DAS ATRIBUICOES DO PRESIDENTE, DOS MEMBROS E DA SECRETARIA

Art.10 - Compete ao Presidente:

| — presidir as sessdes, com fiel observancia das normas relativas a Procuradoria
Geral do Municipio e deste Regimento, zelando pela manutencédo da ordem em
Plenario;

Il — abrir, suspender, prorrogar e encerrar as sessbées, mandando proceder a
chamada, a leitura da pauta, determinando, no final a lavratura da ata:

Il - resolver as questdes de ordem e decidir sobre as reclamagoes que forem
apresentadas pelos membros do Colegiado de Procuradores:

IV — coordenar os debates e as discussdes das matérias:

V - conceder a palavra aos integrantes do Colegiado, observada a ordem de
solicitagao, bem como a assisténcia, nos casos admitidos, para produzir sustentagao
oral;

VI — encaminhar as votagbes, apurando-as com o auxilio do Secretario ou de
escrutinador previamente escolhido:

VII — colher os votos, proferindo voto de qualidade nos casos de empate na votagao,
e proclamar o resultado das deliberacées;

VIl - rubricar e assinar todos os documentos relativos ao Colegiado de
Procuradores;

IX — determinar a convocagéo para as sessées do Colegiado e a elaboragao da
pauta;

X — designar Membro-Relator para os processos que forem distribuidos ao
Colegiado, desde que nédo haja Procurador vinculado:

X1 — dar cumprimento e publicidade as deliberages do Colegiado, inclusive quanto
aos precedentes procedimentais e aos Enunciados que uniformizem a discussao
sobre temas juridicos;

XIl - exercer a representagao do Colegiado:

XIll - exercer atribuigbes ou prerrogativas que venham a lhe ser cometidas por lei ou
regulamento;

XIV - submeter a deliberagao do Colegiado as hipéteses em que for omisso este
Regimento.
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Tﬂl}v PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO _
Art. 11 - Das decisGes do Presidente cabera recurso para o Plenario do Colegiado
de Procuradores, verbalmente, quando em sessao, e por escrito, das proferidas em
processo.

Art. 12 - Compete ao membro do Colegiado:

| — participar e votar nas sessoes;

Il - justificar a auséncia a sessao do Colegiado, na Secretaria, com antecedéncia de
48 (quarenta e oito) horas;

lll- examinar a ata de sessdo de que tenha participado, requerendo ao Plenario as
retificagcdes, supressdes ou aditamentos que entender pertinentes;

IV — submeter a Presidéncia questbes de ordem concernentes ao andamento das
sessoes e ao procedimento de discussao e votagao das matérias;

V - apresentar declaragao de suspeicdo ou impedimento, nos casos previstos em
lei, que devem ser arguidos de imediato:

VI - propor, nos termos regimentais, a discussao e a votacao imediata de matéria da
pauta,

VIl - apresentar, por escrito e justificadamente, propostas sobre assuntos da
competéncia do Colegiado de Procuradores a serem discutidos e votados no prazo
de 48 horas antes da reuniao;

VIl - atuar como Relator, apresentando voto fundamentado, por escrito, sob forma
de Informacgéo, Parecer ou Enunciado, nos expedientes que lhe tenham sido
distribuidos;

IX — participar das discussées, efetuando, a seu critério, declaracao de voto, com a
justificativa do posicionamento assumido;

X — requerer a consignagdo em ata de sua intengao de declaragao de voto, que
devera fazer parte integrante da Informacao, Enunciado ou Parecer:

XI — conceder ou nao aparte quando estiver com a palavra:

XIl - pedir vista de expediente administrativo submetido a sua apreciagao;

XIll - solicitar a colaboragdo da Secretaria:

XIV — requisitar elementos para o exame de matéria submetida ao Colegiado;

XV — integrar grupos de trabalho e comissbées destinados ao cumprimento da
competéncia do Colegiado;

XVI - representar o Colegiado em solenidade ou evento especifico, mediante
designacgao prévia do Presidente.

Paragrafo unico. Consideram-se justificadas as auséncias nas seguintes hipoteses:
| — afastamentos legais ou por exigéncia das atividades da Procuradoria Municipal;

Il - atendimentos emergenciais decorrentes de doenga propria ou de familiar:

lll - atendimento de demandas inadiaveis relativas ao exercicio das atribuicées do
cargo;

Art. 13 - A Secretaria do Colegiado de Procuradores, sera exercida por servidor
indicado pelo Presidente do Orgao.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

Art. 14 - O Secretério auxiliara o Presidente e os demais membros do Colegiado no
desempenho de suas atribuicées, incumbindo-lhe, ainda:

| — receber, autuar e distribuir os expedientes encaminhados ao Colegiado para
deliberagao;

Il — anexar aos autos constituidos na forma do inciso anterior os elementos
necessarios ou uteis a apreciagdo da matéria versada no expediente, obtidos
mediante a realizagao de diligéncia determinada pela Presidéncia ou pelo Plenario;
Il — receber, protocolizar e encaminhar a Presidéncia a correspondéncia
enderecada ao Colegiado;

IV — manter fichario e arquivo relativo aos autos de processo e papéis em tramitacao
pelo Colegiado, registrando as primeiras ocorréncias e a respectiva saida

V — manter arquivadas em pasta propria, bem como providenciar sua publicagao no
6rgao oficial do Municipio, todas as deliberagbes adotadas pelo Colegiado,
anotando, a margem, a circunstancia de haverem sido revogadas total ou
parcialmente;

VI — acompanhar a tramitagdo externa dos processos originarios do Colegiado,
anexando aos respectivos autos copias das decisfes eventualmente tomadas por
autoridades administrativas a respeito da matéria neles versada:

VIl — preparar a pauta das reunibes;

VIIl - secretariar as sessées do Colegiado, redigindo as respectivas atas assinando
apos o Presidente e os Membros;

IX — executar as tarefas administrativas que |he forem determinadas:

X — exercer as demais competéncias fixadas em lei ou regulamento.

CAPITULO Il
DO FUNCIONAMENTO

Art. 15 - O Colegiado da Procuradoria Municipal funcionara reunido em sessées
plenarias.

§ 1° As deliberagées do Colegiado serdao tomadas por maioria simples, com a
presencga de no minimo 2/3 (dois tercos) de seus membros.

§ 2° No caso de empate na votagao, o Presidente terd voto de qualidade para o
desempate.

Art. 16 - O Plenario do Colegiado reunir-se-a em sessoes:

| — ordinarias (uma) vez por més, preferencialmente na primeira segunda-feira do
meés.

Il — extraordinarias, mediante prévia convocagao do Presidente ou em caso de
assunto urgente;

Paragrafo unico: As sessées do Colegiado serdo realizadas, preferencialmente, no
Pago Municipal.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

Art. 17 - As sessGes serao instaladas com a presenca do Presidente, ou de seu
substituto para o ato, e de pelo menos 2/3 dos membros do Colegiado.
§1° - Se no horario marcado para o inicio da sessdo nao estiverem satisfeitas as
condigbes de sua instalagao, aguardar-se-a por 30 (trinta) minutos, apos o que,
persistindo a situagao, sera determinada a lavratura de ata de sessao nao realizada,
registrando a ocorréncia e os Membros presentes.
§2° - Para a verificagdo do quérum serdo computados o Presidente e todos os
membros presentes que nédo se declarem impedidos ou suspeitos, com as excecoes
previstas neste Regimento.

i;;T PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA

Art. 18 - Os impedimentos e suspeicdes dos membros para exame das matérias
trazidas ao Colegiado serao aqueles previstos em lei, neste Regimento e os
decorrentes de deliberagao do Plenario, esta votada em matéria preliminar.
Paragrafo anico: Constitui impedimento ao Membro:

| - o fato de ndo haver assistido ao relatério da proposta de Informacgao, Enunciado,
ou Parecer que esteja em discussao, ressalvados os casos em que o Plenario
deliberar em sentido contrario;

Il - estar evidenciado o interesse pessoal, direto ou indireto, do membro do
Colegiado de Procuradores na matéria que estiver em pauta;

Art. 19 - As sessoes ordinarias e as extraordinarias obedecerao preferencialmente a
seguinte ordem:

| — verificagdo de quérum e abertura:

Il - leitura e aprovagao da ata da sess&o anterior:

Il - discussao e votagao de matéria administrativa concernente ao Colegiado ou de
matéria urgente ou singela que, a critério do Plenario, comporte deliberagao
imediata, independentemente da aplicagdo das normas regimentais de
processamento;

IV - discussdao e votagdo das propostas de Pareceres Coletivos, Resolugoes,
Acordaos, e demais proposigdes dos membros nas matérias de competéncia do
Colegiado;

V - comunicagdes diversas do Presidente e dos Membros:

VI — manifestagées de membros da Advocacia Publica Municipal sobre quaisquer
assuntos de interesse da Procuradoria-Geral e dos membros da Advocacia Publica
Municipal, na forma deste Regimento:

VIl - assuntos gerais.

§ 1° - Verificado o quérum e declarada aberta a sessao pelo Presidente, proceder-
se-a a leitura da ata da sessao anterior, previamente remetida pelo Secretario aos
Membros, a qual sera submetida a aprovagao do Plenario, admitidos pedidos de
retificagao, supressdao ou aditamento de seu texto a serem decididos pela
Presidéncia, consultado o Plenario em caso de divida.

§ 2° - Aprovada a ata, sera ela assinada pelo Presidente, pelo Secretario e membros
presentes, ficando, apds, arquivada na Secretaria.
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& ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO
§ 3° - Independentemente da inclusdo em pauta, poderao ser submetidas ao
Colegiado outras matérias pelo Presidente, ou por um dos demais Membros

presentes, desde que reconhecida pelo Plenario a relevancia ou a urgéncia.

Art. 20 - Em cumprimento a pauta distribuida com antecedéncia minima de 48
(quarenta e oito) horas do inicio da sessao, fixada em local de facil acesso e/ou por
meio eletrbnico, o Presidente anunciara o assunto em debate, o nome do
interessado, o numero do processo respectivo e o Membro Relator.

Art. 21 - Feito o anuncio da pauta, o Presidente concedera a palavra ao Relator, que
fara a exposicdo do assunto, em forma de relatério, o qual contera histérico
resumido da matéria em pauta e questées juridicas que a envolvem.

Art. 22 - Concluido o relatdrio, e tratando-se de matéria administrativa de interesse
de servidores, de Secretarios Municipais, Gestores de Autarquias e Fundagodes, ou
terceiros, sera outorgado ao interessado o prazo de 15 (quinze) minutos para
manifestagao sobre o assunto.

§ 1° - A manifestacao dos interessados nominados no caput do presente artigo
podera ser solicitada antes de iniciada a sessdo admitindo-se nao mais do gue duas
inscricoes, cabendo a cada orador, neste caso, o tempo maximo e improrrogavel de
10 (dez) minutos para fazer uso da palavra.

§ 2° - A Secretaria do Colegiado devera notificar os interessados nominados no
caput no prazo minimo de 48 (quarenta e oito horas) antes da sessao, podendo
fazer uso dos meios eletronicos e telefénicos, que serao certificados nos autos.

Art. 23 - Ap6és a manifestagdo da parte interessada se houver, o Presidente
franqueara a palavra aos Membros, que poderao se manifestar, em forma de pedido
de esclarecimentos ou debates, pela ordem de antiguidade, por tempo nao superior
a 10 (dez) minutos, admitida a concessao de aparte, por tempo nao superior a
metade do que |he foi deferido.

§ 1° - Durante os debates, o Presidente podera interferir para prestar
esclarecimentos de ordem geral, ndo podendo se manifestar sobre o mérito da
guestao.

Art. 24 - Depois de concluidos os debates, o Relator proferira o seu voto.

Art. 25 - Depois de apresentado o voto do Relator, passar-se- a a votacao dos
demais Membros, que podera ser:

I — nominal, quando o Presidente procede a chamada dos Membros para
manifestagdo individual, iniciando pela direita, a partir do Relator, ressalvados
aqueles Membros que ja tiverem antecipado e formalizado o voto, durante a
discussao e os debates;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

Il - secreta, quando o Presidente determina a utilizacdo de cédulas apropriadas,
com finalidade adequada a matéria, podendo escolher como escrutinador qualquer
Membro.
§ 1° - Iniciado o regime de votagdo, nao serdo mais admitidas quaisquer discussées,
mas apenas esclarecimentos do Presidente sobre questdes relacionadas a propria
votagao.
§ 2° - Nenhum Membro podera eximir-se de votar as matérias submetidas a
apreciagao do Plenario, ressalvadas as hipdteses de impedimento ou suspeigéo.
§ 3° - Nao podera participar da votagdo o Membro que nao tiver presenciado o
relatorio, bem como as hipoteses previstas no paragrafo Unico do artigo 13 deste
Regimento.

Art. 26 - Se o resultado da votagao acolher a proposta do Relator, esta tomara a
forma adequada a sua sugestdo, sendo redigida proposta de Parecer Coletivo,
Enunciado ou Acérdao, conforme o caso.

Art. 27 - O voto divergente do proferido pelo Relator se for o vencedor, determinara
que o seu prolator redija o Parecer Coletivo, Enunciado ou Acérdao.

Paragrafo Unico - Os votos derrotados serao registrados em ata de forma resumida
quando proferido verbalmente, e quando apresentado por escrito sera registrado
como Anexo da Ata da sessdo, e sua posicdo compora a ementa do Parecer
Coletivo, Enunciado ou Acérdéo, na parte que declarara o resultado da votacao.

Art. 28 - Em qualquer caso de nao acolhimento da proposta originaria de Parecer
Coletivo, Enunciado ou Acoérdao, a redacao final da proposta substitutiva devera ser
submetida ao Colegiado na sessao seguinte.

CAPITULO IV
DA ORDEM DOS PROCESSOS

Art. 29 - As matérias a serem apreciadas pelo Colegiado constarao de:

| — Processos Administrativos;

Il — Processos Judiciais e Assuntos de Relevancia que demandam orientacdo
uniforme a Administragao Publica;

lll - Expedientes administrativos;

Paragrafo Unico: Considerar-se-a expedientes administrativos aqueles promovidos
pelos membros do Colegiado ou do Chefe do Poder Executivo nao registrado no
sistema de protocolo.

Art. 30 - Os processos administrativos serdo colocados em pauta a pedido do
Procurador vinculado, o qual passara a ser o Relator do caso.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO ——
Art. 31 - Os processos judiciais ou assuntos de relevancia terao como relatores o
Procurador vinculado ao processo de acordo com a matéria tratada.
§ 1° - No caso dos Processos Judiciais, serao apresentados em mesa pelo Relator.
§ 2° - No caso dos Assuntos de Relevancia, serdo instruidos com documentos,
informag6es, certidées, pareceres, documentos e outros elementos necessarios ou

uteis a decisao do Colegiado.

Art. 32 - Os Expedientes Administrativos serao distribuidos a Membros Relatores,
excluido o Presidente, por despacho deste, cumprido pela Secretaria, de modo
equitativo, de acordo com a matéria tratada, observada a ordem de ingresso dos
expedientes na Secretaria.

§ 1° Mediante ato da Presidéncia, ouvido o Plenario, poderdo ser redistribuidos
expedientes em que, previamente, tenha o Membro designado como Relator
comunicado falta, impedimento ou suspeigao.

§ 2° A distribuigao e a redistribuicao de processos serao registradas pela Secretaria.
§ 3° Os expedientes serao instruidos com documentos, informacées, certiddes,
pareceres, documentos e outros elementos necessarios ou Uteis a decisdo do
Colegiado.

Art. 33 - Os Membros receberdo os expedientes que lhes forem distribuidos com
pauta previamente designada, com no minimo 10 (dez) dias Uteis de antecedéncia,
ressalvadas as hipéteses de urgéncia.

Paragrafo Unico: Os expedientes constarao da pauta em ordem cronologica de
recebimento.

Art. 34 - A apreciagdo de matéria ja relatada fica condicionada a presenca do
Membro-Relator originario, ressalvada a hipétese de urgéncia, em que sera ouvido o
Plenario inclusive para, se for o caso, designacao de nova Relatoria.

Paragrafo dnico: Nao havendo quérum de deliberagdo com a composicdo da
sessdo em que foi relatado, devera ser renovado o relatorio.

Art. 35 - As discussdes e deliberagbes do Colegiado serdo transcritas
resumidamente para a ata da respectiva sessao, e serdao objeto de Enunciado ou
Acoérdao, conforme exigir a matéria.

Paragrafo (nico: Até a sessao seguinte, podera qualquer Membro apresentar voto
escrito para inclusédo do texto em ata, acerca de matéria que tenha sido debatida na
sessao anterior.

Art. 36 - Os expedientes ndo apreciados na sessao para que foram pautados serdo
retirados de pauta, sendo reincluidos automaticamente e com precedéncia sobre os
demais na sessdo seguinte, ressalvados os casos definidos neste Regimento.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO
CAPITULOV
DAS DECISOES DO COLEGIO DE PROCURADORES

Art. 37 - O Colégio de Procuradores manifestar-se-4 nos processos de sua
competéncia, sempre através de:

| - Enunciados;

Il - Acordaos;

lll - Ato de Aprovacgao;

Art. 38 - Os Enunciados serao expedidos nos casos de:

I Apreciagao de questdao em tese que objetiva disciplinar assunto e/ou conduta de
determinado érgao ou setor, sem efeito vinculante.

Il - Situagao administrativa interna da Procuradoria Municipal;

lll — Orientagdo quanto a atuacéo judicial da Procuradoria;

Paragrafo Unico: Os Enunciados serdo sempre expedidos nos processos de
Assuntos de Relevancia e de Procedimentos internos de Processos Judiciais.

Art. 39 - Os Acordaos sao as manifestagées do Colegiado apreciando as seguintes
situacoes:

| Casos concretos de efeito repetitivo;

] Casos concretos cujos efeitos poderao atingir interesses e/ou condutas de
terceiros nao participantes dos autos apreciados;

]} Orientagdo da atuacao da administragdo municipal na consecucdo de
politicas publicas;

IV — que visam normatizar assunto e/ou conduta de 6rgdao ou setor, com efeito
vinculativo a toda administragao municipal, na forma do artigo 15 da LC. 025/2011.

V - Uniformizagao de manifestagdes da Procuradoria;

§ 1° Os Acérdaos serdo sempre expedidos nas analises de processos
administrativos, e excepcionalmente no caso de Assuntos de Relevancia, quando a
proposta de normatizag@o podera atingir toda a administragao Municipal.

§ 2° Os Acordaos aprovados pelo Colégio de Procuradores e homologados por
Decreto pelo Prefeito Municipal terdo forca normativa em todas as areas da
Administragao Municipal, nos termos do Artigo 15 da Lei Complementar 025/2011.

Art. 40 - Ato de aprovagao ¢ a manifestagdo do Colégio de Procuradores na
apreciacao de pareceres singulares, submetidos a sua apreciagdo a critério do
Procurador Vinculado.

§ 1° - Os pareceres singulares serao submetidos ao Colegiado por sugestdao do
Procurador Vinculado.

§ 2° - A ndo aprovagdo do Parecer singular pelo Colegiado, importara na
redistribuicao do feito a outro Procurador.

CAPITULO VI
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEIGAO DA BARRA
ESTADQ DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO
DO REGIMENTO INTERNO

Art.41 - O Regimento Interno do Colegiado resolvera os casos nao previstos nesta
lei, apos deliberacao em Plenario, de modo que estas constituam normas para os
casos analogos e restem organizadas sob a forma de Resolugdes.

Art. 42 - As demais normas de funcionamento da Procuradoria Municipal encontram-
se previstas nas Leis Complementares 025/2011 e 038/2014.

Art. 43 - A distribuicdo de todos os procedimentos afeitos ao Colegiado de
Procuradores sera efetivada em partes iguais entre todos os seus membros.

Art. 44 — Pela participacao no Colegiado de Procuradores, cada membro integrante,
fara jus a gratificagao nao inferior a um salario minimo mensal.

Paragrafo uanico: na existéncia de norma versando sobre gratificacdo para
participa¢gao em orgao colegiados, prevalece a mais benéfica ao servidor.

Art. 45 - O membro do Colegiado que faltar qualquer uma das reunides, nao fara jus
a gratificagao citada no artigo 44 da presente lei, ressalvados os casos disciplinados
no artigo 12.

TITULO IV
DA ORDEM DOS SERVIGOS NA PROCURADORIA GERAL MUNICIPAL

CAPITULO |
DA DISTRIBUICAO DOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
Art. 46 - A distribuicao dos processos administrativos sera efetuada observando-se
preferencialmente, os seguintes critérios:
a) por assunto, de acordo com o grupo de assuntos em que o Procurador estiver
alocado, ou,
b) por ordem de chegada e de forma sequencial.

Art. 47 - Para efeito de cumprimento do artigo anterior, através de ato do Procurador
Geral, serdo definidos os assuntos para cada subprocurador, procurador, assessor
ou servidor lotado na Procuradoria Geral Municipal, expedindo-se ordem de servigos
para os processos de forma individualizada.

Art. 48 - Quando for adotado o critério descrito no artigo 3° alinea “b” desta lei,
somente podera haver nova distribuicdo de processos para um mesmo
Subprocurador, Procurador Municipal ou outro servidor com atuagao juridica lotado
na Procuradoria, depois que todos ja tiverem recebido processo.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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Art. 49 - Ficam estabelecidos os seguintes grupos de assuntos para efeito de
distribuicdo de processos:

GRUPO A - Processos Administrativos, exceto licitatérios e desapropriacoes;

GRUPO B - Processos Administrativos licitatorios e de desapropriagao.
Paragrafo Unico - A composicao dos grupos citados no “‘caput” deste artigo, bem
como, demais especificagdes pertinentes, ficam a cargo do Procurador Geral que,
atraves de regulamentagao propria, devera designar os servidores que atuardo nos
processos de acordo com o interesse publico.

SECAO |
DOS PRAZOS

Art. 50 - Feita a distribuicdo dos processos aos servidores designados, estes
deverao exarar pareceres nos prazos mencionados nesta secao.

Art. 51 - Ficam estabelecidos os seguintes prazos para efeito de cumprimento do
disposto no artigo anterior, contados do primeiro dia Util apés o recebimento do
processo pelo servidor designado:

a) processos ordinarios - vinte dias uteis; e

b) processos urgentes - cinco dias uteis

§ 1° - Sdo considerados urgentes todos os processos que requeiram providéncias
imediatas, sob pena de violagdo do interesse publico se decorrido o prazo acima
designado, tais quais:

1) Processos de dispensa ou inexigibilidade de Licitacao;

)] Processos envolvendo Desapropriacao;

1)) Processos com despacho de “urgéncia” estabelecido pelo Chefe do
Poder Executivo Municipal.

§ 2° - Para melhor identificagdo do interesse imediato, serad consignada esta
situagao quando da distribuigdo, ao servidor designado, a urgéncia do interesse.

§ 3° - O ndo cumprimento dos prazos assinalados neste artigo sem a devida
justificativa ou sem autorizagdo do Procurador Geral, acarretara ao servidor
designado as sangdes administrativas inseridas no Estatuto do Servidor Publico
Municipal, e, em caso de ocasionar prejuizo aos cofres publicos, de igual forma
respondera civil e criminalmente.
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Art. 52 - Havendo necessidade de dilatagdo dos prazos assinalados no artigo
anterior, o servidor designado podera solicita-lo, comunicando a necessidade ao
Procurador Geral, anexando ao processo breve arrazoado justificando a medida.

SEGAQII
DO PEDIDO DE INFORMAGOES E DILIGENCIAS

Art. 53 - Para efeito de conhecimento da matéria sub exame, o servidor designado
devera solicitar as informagdes necessarias aos setores competentes, devendo,
sempre que possivel, estabelecer todos os detalhes de sua indagagao, declinando
prazo para cumprimento da solicitacao, se for o caso.

Art. 54 - Os processos em que houver necessidade de manifestagao de outros
orgaos do Municipio, para informagdes ou pareceres técnicos, terdo seus prazos
automaticamente suspensos, recomecando a contagem apoés serem devolvidos,
devidamente instruidos.

Paragrafo Unico - Para efeito do cumprimento do ‘caput” deste artigo, devera o
servidor designado solicitar que o pedido de informagéo e/ou diligéncia seja anotado
em boletim ou planilha de controle de prazo.

SEGAO Il
DO CONTROLE DOS PROCESSOS DISTRIBUIDOS

Art. 55 - O controle dos processos distribuidos far-se-a mediante planilha que
devera conter:

a) numero do processo;

b) nome do servidor designado;

c) data da distribuigao e do recebimento do processo pelo servidor designado;

d) anotagées relativas a diligéncias solicitadas e,

e) expectativa de entrega do parecer, bem como, as dilatagbes de prazo que
ocorram automaticamente e/ou aquelas que ocorram mediante solicitacdo do
servidor designado e aprovada pelo Procurador Geral.

Art. 56 — Cada servidor que atue em assuntos juridicos e estejam lotados na
procuradoria municipal, apresentara, mensalmente, relagdo dos processos e demais
atividades executadas, e o remetera a secretaria da procuradoria que langara em
relatorio a ser disponibilizado no sitio da prefeitura municipal de conceigéo da barra.

CAPITULO Il
SECAO |
DA ELABORAGAO DOS PARECERES, OFICIOS, DESPACHO JURIDICOS E
NOTAS
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
 GABINETE DO PREFEITO

Art. 57 - Os pareceres emitidos pela Procuradoria Geral Municipal deverdo ser
iniciados pela palavra PARECER N°, ao lago a matricula do servidor parecerista,
seguindo-se, logo abaixo e a esquerda, o numero do processo, o interessado e a
ementa/assunto.

Paragrafo u0nico: A numeragdo de que trata o caput deste artigo sera
individualizada, por servidor designado.

Art. 58 - Os pareceres conterdo, obrigatoriamente, em sua parte primeira, o relatorio
da materia, a fundamentagao juridica e, na ultima, as conclusdes; indicando-se,
apos, a data por extenso e, abaixo, o0 nome, a matricula ou portaria do signatario.

Art. 69 - Sao despachos juridicos as manifestagbes que visem impulsionar,
esclarecer ou instruir processos administrativos que nao se enquadrem como
pareceres.

Art. 60 - Os oficios deverao ter preambulo e fechamento, consoante os modelos
proprios.

Paragrafo unico: os oficios seguirao numeragao unica que ficara sob o controle da
Secretaria da Procuradoria.

Art. 61 - Os pareceres e oficios deverao ter suas folhas rubricadas pelo signatario.

Art. 62 - Toda consulta formulada a Procuradoria Geral Municipal com vista a uma
possivel pacificagao sera submetida a aprovagao do Prefeito Municipal, e tera forca
vinculatéria se for aprovada e publicada juntamente com o despacho de aprovacao,
nos moldes estabelecidos nesta lei e decreto regulamentar.

Art. 63 - No interesse do servigo, por iniciativa propria ou solicitagdo do Procurador
Geral, os Procuradores poderao elaborar, previamente, “Notas” sintéticas sobre os
assuntos sujeitos a exame ou parecer.

SECAOII
DO ARQUIVAMENTO DE PROCESSOS E DAS COPIAS DOS EXPEDIENTES

Art. 64 — Os pareceres, despachos, pecas juridicas e afins, exarados nos processos
administrativos, deverao ser arquivados na Secretaria da Procuradoria, de forma
impressa ou digital, antes que os referidos processos administrativos em que foram
produzidos os expedientes sejam tramitados para outros setores.

Art. 65 - Nos processos em que nao haja fundamento juridico autorizativo da
concessao do pleito, devera o Procurador designado manifestar sua opiniéo,
recomendando sempre o arquivamento do mesmo ao final do parecer.
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Art. 66 - A Secretaria da Procuradoria somente fornecera copia de pareceres, oficios
ou qualquer expediente da Procuradoria Geral Municipal mediante solicitagcao formal
do interessado.

CAPITULO Il
DOS PROCESSOS JUDICIAIS

SECAO|
DO RECEBIMENTO DAS CITACOES, INTIMACOES OU NOTIFICACOES

Art. 67 - As citagbes, intimacdes e notificagdes judiciais serao recebidas:

| - pelo Procurador Geral, quando forem dirigidas ao Municipio e ainda nao houver
Procurador vinculado ao processo, ou, na auséncia deste, pelo Subprocurador; e

Il — pelos procuradores municipais nos termos da Lei Municipal 2.400/2007 e Lei
Complementar 25/2011.

SEGAOII
DO REGISTRO DOS FEITOS

Art. 68 — O registro dos elementos pertinentes a cada feito sera efetuado pela
Secretaria da Procuradoria Geral Municipal.

Paragrafo Unico - O registro sera feito, preferencialmente, mediante digitacao de
dados no processamento eletrénico.

Art. 69 - Apos o efetivo registro, conforme o caso de que trata o artigo anterior, a
Secretaria da Procuradoria formara pasta fisica ou digital que contera todas as
pecas processuais que fizerem parte dos autos do processo judicial.

§1° - A pasta fisica formada ficara arquivada junto a Secretaria da Procuradoria,
ressalvada a utilizagao pelo Procurador vinculado, que podera solicitar e recebé-lo
mediante carga.

§2° - a copia digital dos processos serao armazenadas na rede interna da Prefeitura
Municipal de Conceigao da Barra, cujo acesso se dara através de senha do usuario
do sistema.

Art. 70 - Para cada um dos processos judiciais sera formado uma pasta fisica ou
digital, conforme o caso, com as copias das pec¢as imprescindiveis para prestagao
das informagbées pertinentes, cabendo ao Procurador vinculado, sempre que
necessario, solicitar informagdes dos o6rgaos responsaveis pelo fornecimento das
mesmas.
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Paragrafo Unico — uma vez efetuada a copia via meio digital, ndo sera necessaria a
producao de copias através de pasta fisica.

SECAO Il
DA DISTRIBUICAO DOS FEITOS JUDICIAIS

Art. 71 - Os processos judiciais, com as citagdes, intimagdes e notificacdes, serao
distribuidos pela Procuradoria Geral Municipal, nos moldes estabelecidos neste
artigo devendo preferencialmente ser observados os seguintes critérios:

a) por assunto, de acordo com o grupo em que o Procurador estiver alocado e,
b) por ordem de chegada e de forma sequencial.

Paragrafo Unico - A distribuicdo da acao cautelar, preparatoria ou incidental,
vinculara o Procurador a agao principal.

Art. 72 - Para efeito de cumprimento do artigo anterior, sera estabelecida ordem de
sequéncia entre os Procuradores alocados em seus respectivos grupos de assuntos.

Art. 73 - Em obediéncia a ordem sequencial, somente podera haver nova
distribuicao de processos para um mesmo Procurador de um determinado grupo de
interesse, depois que todos os outros daguele grupo tiverem recebido processos
judiciais.

Art. 74 - Ficardo estabelecidos os seguintes grupos de interesse para efeito de
distribuicao dos processos judiciais:

GRUPO A - Processos Judiciais, exceto trabalhistas.
GRUPO B - Processos Judiciais trabalhistas.
GRUPO C - Processos Judiciais em grau de recurso inclusive os trabalhistas.

Paragrafo Unico - A composi¢ao dos grupos citados no “caput’ deste artigo, bem
como demais especificagées pertinentes, ficardo a cargo do Procurador Geral,
mediante regulamentagao propria.

Art. 75 - Juntamente com a distribuicao, que sera feita pelo PROCURADOR GERAL
ou quem estiver designado para responder por tal incumbéncia, devera também ser
feita Portaria interna na qual vinculara o Procurador Municipal ao processo judicial,
cabendo a esse nao so6 a defesa do interesse municipal, como também a
representagao do Municipio em Juizo.

Paragrafo Unico — Havendo distribuicdo de atividades externada por ato interno,
previamente elaborado pelo Procurador Geral Municipal para as atividades de cada
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Procurador, ficara dispensada a elaboragao de portaria especifica, conforme descrito
no caput deste artigo.

SECAO IV
DO CONTROLE DE PRAZOS

Art. 76 - O Procurador Municipal, a que estiver sido distribuido o feito, sera
responsavel pelo controle dos prazos processuais respectivos.

§ 1° - O controle dos prazos processuais sera procedido com o auxilio da Secretaria
da Procuradoria e/ou Assessoria Técnica e/ou Juridica, conforme o caso, que, para
tanto, deverao manter no setor, livro-agenda indicando o término ou decadéncia.

§ 2° - A Secretaria ou Assessoria Técnica, conforme o caso registrardo os prazos
indicados pelo Procurador vinculado ao processo.

§ 3° - Todos os servidores que atuam na Procuradoria Municipal em assuntos
juridicos apresentardo mensalmente relatério de processos despachados, pareceres
dados, atos realizados, audiéncias, reunides e diligéncias realizadas, sempre no 5°
dia util do més posterior.

SECAOV
DAS PETICOES

Art. 77 - As peticoes seréo redigidas em linguagem prépria do contencioso, porém
em termos respeitosos.

§ 1° - em epigrafe serdo indicados o numero do processo e o nome do autor.

§ 2° - Nas pecas de resposta, recursos, embargos, impugnacées de embargos, nos
recursos e nas contrarrazées de recursos, a primeira parte versara sobre o historico
do caso, a segunda parte, sobre as questdes preliminares e/ou prejudiciais de mérito
a casos cabiveis, a terceira, sobre as questdoes de mérito, a quarta, sobre as
conclusdes e a quinta, contera o requerimento/pedido, as cinco partes poderao ser
subdivididas em segbes.

§ 3° - O Procurador vinculado ao processo judicial podera, no interesse dos Servigos
de defesa e representagdo do Municipio, requisitar documentos, informacgdes e
diligéncias consideradas necessarias, fixando prazos para o fornecimento das
informacgdes.

Art. 78 - A Assessoria ou a Secretaria da Procuradoria procedera ao arquivamento
de todas as peticbes elaboradas pelos Procuradores nas pastas das acoes, que
poderao ser fisicas ou digitais.

Art. 79 - Nas questbes de relevante interesse ou nas que versarem sobre tema
reiterado, recomenda-se a adogao de peticdo com a tese pacificada no ambito da
Administracdo Municipal.
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Art. 80 - Na contestagao, o Procurador devera arguir toda a matéria com vista a
possiveis recursos excepcionais, principalmente, no que se referir a
constitucionalidade da norma na qual se fundamentar o pleito inicial.
§ 1° - Devera, ainda, observar a ocorréncia de prescricao, cuja rendncia somente
podera ocorrer com expressa autorizacao do Procurador Geral.
§ 2° - Devera também observar o valor da causa, impugnando-a, sempre que for o

caso.

Art. 81 - E terminantemente vedado ao Procurador municipal, sob pena de
responsabilidade:

| - confessar ou,

Il - transigir, sem prévia e expressa autorizagdo do Prefeito Municipal, nos
termos da legislagao em vigor.

CAPITULO IV
DA DESIGNACAO DOS PROCURADORES MUNICIPAIS
PARA ATUAREM NOS PROCEDIMENTOS
JUDICIAIS E ADMINISTRATIVOS

Art. 82 — Compreende o grupo de Procuradores Municipais os seguintes cargos:

I - Procuradores Municipais efetivos;

Il - Subprocuradores Municipais;

Il — Assessores Juridicos:

IV - Demais servidores lotados na Procuradoria Municipal com reconhecido
conhecimento juridico.

§ 1° - Os Procuradores Municipais somente atuardo em processos judiciais e
administrativos por designagao do Procurador Geral, sendo necessaria, no primeiro
caso, a expedigcao do respectivo ato de designacdo, salvo se ndo constar quadro
geral de distribuicao de atividades ja implementado.

§ 2° - A designacdo do Procurador Municipal obedecera a distribuicdo dos feitos
dentro dos padrées observados tradicionalmente na Procuradoria Geral, ficando
ressalvado ao Procurador Geral o direito de mudar a ordem quando for necessaria a
designagao de outro Procurador que atue na area, especialmente nas causas de
relevante interesse da Municipalidade.

§ 3° - Ao dar entrada na Procuradoria Geral o expediente contendo a citagao
referente ao processo judicial movido em face do Municipio, o setor de apoio cuidara
de proceder ao cadastramento do processo no sistema interno da Procuradoria
~ Geral, a autuagdo em pasta propria e a encaminhara ao Procurador Geral, ou na
auséncia deste ao Subprocurador que procedera, mediante critérios estabelecidos
em Portaria do Procurador Geral ou ato interno que estabeleca a distribuicao geral
~ de atividades, a distribuicdo do processo ao Procurador Municipal que atuara no
feito, no prazo mais exiguo possivel, observando-se, sempre, que o Procurador
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designado para atuar no feito havera de contar com o prazo habil para receber a
citagao, solicitar as informagées e documentos necessarios a elaboracao da
resposta ou pecga processual que sera dirigida no Juizo.
§ 4° - entende-se como reconhecido conhecimento juridico o servidor efetivo que
possua mais de 04 (quatro) anos de atividades prestadas a Procuradoria Geral
Municipal, e que tenha inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil, cujo qual tera
lotacao definitiva na Procuradoria Geral.
§ 5° - Ao dar entrada na Procuradoria Geral expediente ou processo administrativo,
para emissao de parecer individual, o setor Técnico e Administrativo adotara
providéncias no sentido de proceder ao cadastramento do processo no sistema da
PROGER, atuagcao em pasta propria, fisica ou digital, e a encaminhara ao
Procurador Geral, ou na auséncia deste, ao Subprocurador, que procedera,
mediante critérios estabelecidos em Portaria do Procurador Geral ou quadro de
distribuicao de atividades, a entrega do processo ao Procurador Municipal que
atuara no feito, no prazo fixado nesta Lei.

CAPITULO V
DOS ATOS DE NORMATIZACAO DOS SERVICOS

Art. 83 - O Procurador Geral podera adotar medidas, por meio de Portarias, Ordens
de Servigos ou atos congéneres, visando disciplinar a distribuicdo dos processos,
administrativos e judiciais aos procuradores judiciais bem como para regulamentar o
funcionamento interno da Procuradoria Geral.

Paragrafo Gnico: Os atos indicados no caput deste artigo poderao ser realizados
por meio de plataformas digitais, visando dar maior celeridade aos andamentos dos
processos na Procuradoria Geral Municipal.

TiTULO V
DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE APOIO A PROCURADORIA GERAL
SECAO|
DA SUBPROCURADORIA

Art. 84 — Compete a Subprocuradoria:
a) Assisténcia juridica aos setores e orgaos da Prefeitura Municipal;
b) Dar sustentagao aos trabalhos internos da Procuradoria Municipal;
c) Atuar na defesa do Municipio perante qualquer juizo ou tribunal, bem como
em feitos de cunho administrativo;

Art. 85 — Compete ao Subprocurador:
a) Substituir o Procurador Geral, na auséncia, férias e/ou licenca deste;
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b) Assumir as obrigagdes de gerenciamento administrativas em suas areas de
atuacoes;

c¢) Organizar o trabalho da equipe de procuradores de sua area de atuacao;

d) Fiscalizar o cumprimento dos prazos administrativos e/ou judicial, de sua area
de atuacao, reportando ao Procurador Geral no caso de nao observancia dos
prazos previstos nesta Lei.

e) Participar das reuniées convocadas pelo Chefe do Executivo Municipal, para
fins de apresentar orientagao técnica de sua respectiva area de atuacao;

f) Comparecer em audiéncias judiciais ou administrativas mediante designacgao
elaborada pelo Procurador Geral ou Prefeito Municipal.

g) Receber intimagodes, citagoes e notificagdes dirigidas a Procuradoria, quando
ausente o Procurador Geral,

h) Demais obrigagdes inerentes ao gerenciamento de sua area de atuagéao.

i) Expedir atos de competéncia exclusiva do Procurador Geral, tais como:
portarias, ordens de servigos, designagado e outros, quando estiver ausente
por motivo de férias, licengas ou vacancia do cargo, os atos serao expedidos
pelo subprocurador designado para tanto pelo Prefeito Municipal.

SECAOII
DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 86 — Compete a Assessoria Juridica a execugdao do conjunto de atividades,
execucao dos servigos juridicos que constam dos incisos deste artigo:

| - prestar assessoramento técnico-juridico, ao Procurador Geral Municipal,
Subprocuradores e Procuradores Municipais para Assuntos Administrativos e/ou
judiciais;

Il - analisar e orientar a aplicagdo de leis e regulamentos no ambito do Poder
Executivo do Municipio de Conceicao da Barra;

lll - estudar e sugerir solugdes para assuntos de ordem administrativo-legal de
interesse do Poder Executivo;

IV - promover e acompanhar processos de ordem técnico-administrativa em todas as
suas fases, emitindo parecer técnico na fase prépria que sé tera efeitos apos
acolhimento por parte do Procurador Geral Municipal, Subprocuradores ou
Procuradores Municipais;

V - prestar assessoramento aos setores do Poder Executivo quanto a aplicacao da
legislagéo relativa a direitos e deveres, encargos e responsabilidades, 6nus e
vantagens dos servidores, indicando a solugdo e o procedimento referente a tais
assuntos;

VI - elaborar minutas das pegas judiciais em virtude de agdées movidas pelo
Municipio de Conceicao da Barra ou em face dele;
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VIl - elaborar minutas de contratos, aditivos, termos de compromisso, acordos de
cooperagao, convénios, oficios e outros documentos de natureza juridico-
administrativa, quando solicitado;

VIl - elaborar anteprojetos de lei, resolugdes, portarias e demais atos oficiais que
digam respeito a assuntos administrativos;

IX - integrar e/ou fornecer subsidios a comissées de licitacdo, de sindicancia e
processo administrativo, disciplinar ou nao;

X — Comparecer em audiéncias judiciais ou administrativas mediante designacao
elaborada pelo Procurador Geral ou Prefeito Municipal.

Xl - praticar os demais atos e promover medidas que se relacionem com atribuigées
proprias da Assessoria Juridica.

Paragrafo unico: o servidor indicado no inciso IV do artigo 39 desta lei, quando
lotado na Procuradoria Geral Municipal, por portaria tera as mesmas fungoes
indicadas neste artigo e seus respectivos incisos.

SECAO Il
DA ASSESSORIA DE SERVIGOS JURIDICOS

Art. 87. Compete a Assessoria de Servigos Juridicos a execugao do conjunto de
atividades que constam deste artigo, devendo aplicar os procedimentos e as
abordagens cientifica e tecnicamente recomendadas e adequadas a realidade do
Municipio, respeitando a legislagao e as normas que regulamentam o assunto:

| — execugao das atividades de apoio concernentes a atuagao da Procuradoria Geral
Municipal nos procedimentos administrativos e judiciais;

Il - execugdo de conjuntos de atividades correlatas e que sejam necessarias ao
cumprimento das finalidades de Assessoria e Consultoria Juridica realizado no
ambito da Procuradoria Geral Municipal;

llll — analise preliminar de todas as demandas apresentadas por meio de
procedimentos administrativos, ou documentagdes direcionadas a Procuradoria
Geral Municipal;

IV — elaboragao de memorandos, oficios, portarias, planilhas de controle de
processos, planilhas de controle de prazos, bem como despachos de mero
expediente, no ambito da Procuradoria Geral Municipal;

V - cumprimento das diligéncias solicitadas pelo Procurador Geral,
Subprocuradores, Procuradores Municipais e Assessores Juridicos;
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VI — operacionalizar as atividades da Procuradoria Geral Municipal, sob a supervisao
do Procurador Geral ou do Subprocurador;

VIl — manter o arquivo dos processos administrativos e judiciais para consulta dos
membros da Procuradoria e acompanhamento de seu andamento, juntamente com a
secretaria da Procuradoria;

VIII - diligenciar no sentido de prover todos os materiais de expediente e afins,
necessarios para efetivagcdo das agdes de competéncia da Procuradoria Geral
Municipal,

IX — Demais atividades correlatas ao assessoramento operacional da Procuradoria
Geral Municipal.

TiTULO VI
DA SECRETARIA DA PROCURADORIA GERAL MUNICIPAL

Art. 88. Compete a Secretaria da Procuradoria a execugao do conjunto de
atividades que constam deste artigo, devendo aplicar os procedimentos e as
abordagens operacionais recomendadas e adequadas a realidade da PGM,
respeitando a legislagao e as normas que regulamentares:

| — execugdo das atividades operacionais atinentes a area de atuacdo da
Procuradoria Geral Municipal, tanto nos procedimentos administrativos, quanto nos
judiciais;

Il - controle dos memorandos, oficios, portarias, planilhas de controle de processos,
planilhas de controle de prazos, pareceres e despachos de mero expediente, no
ambito da Procuradoria Geral Municipal;

Il — cumprimento das diligéncias solicitadas pelo Procurador Geral,
Subprocuradores, Procuradores Municipais e Assessores Juridicos:

IV — operacionalizar as atividades da Procuradoria Geral Municipal, sob a supervisao
dos demais servidores técnicos da Procuradoria;

V — realizar o arquivamento adequado dos processos administrativos e judiciais para
consulta dos membros da Procuradoria e acompanhamento de seu andamento, por
meio de gerenciamento fisico ou digital;

VI - realizar os requerimentos internos e sistémicos visando a disponibilizacao de
todos os materiais de expediente e afins, necessarios para efetivacao das agoes de
competéncia da Procuradoria Geral Municipal;

VIl - Demais atividades correlatas ao funcionamento operacional da Procuradoria
Geral Municipal.
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Paragrafo unico: As atividades a cargo da Secretaria da Procuradoria poderao ser
desempenhadas por qualquer servidor publico lotado na Procuradoria, tanto com
vinculo efetivo, quando comissionado.

Art. 89 — Esta lei entrara em vigor na data de sua publicagao.

Art. 90 - Ficam revogadas as disposigbes em contrario, dentre elas os atos
infralegais que versavam sobre o tema aqui tratado.

Publique-se e Cumpra-se.

Gabinete do Prefeito de Conceigao da Barra, Estado do Espirito Santo, aos

quinze dias do més de setembro do ano de dois mil e vinte.

ot bosdsdoti
on José Santos Vasconcelos

Prefeito
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