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VARZEA GRAMDE

DECRETO N° 40 DE 01 DE JUNHO DE 2.017.

Aprova o Regimento Interno da
Procuradoria Geral do Municipio de Varzea
Grande-MT.

LUCIMAR SACRE DE CAMPOS, Prefeita Municipal de Varzea Grande, no
uso de suas atribuicdes legal que Ihe confere Lei Organica Municipal de Varzea
Grande atraves do artigo 69, inciso VI.

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado o anexo Regimento Interno da Procuradoria Geral do

Municipio de Varzea Grande-MT.
Art. 2° Este decreto entra em vigor na data de sua publicagao.

Praca dos Trés Poderes Paco Municipal “Couto Magalhaes” em Varzea

Grande/MT, 12 de julho de 2016.

LUCIMAR SACRE DE CAMPOS
efeita Municipal

golon o~
SADORA XA§|ER FONSECA CHAVES
Procuradora Geral
OAB MT 10.332
U_)'_‘nﬁwl - d)m"ld,/;
PABLO GUSTAVO MORAES PEREIRA
Secretario Municipal de Administragao
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REGIMENTO INTERNO
DISPOSICAO PRELIMINAR

Art. 12 Este Regimento regulamenta as atribuicbes dos o6rgaos, dos
Procuradores do Municipio e demais servidores da Procuradoria Geral do Municipio
de Varzea Grande nas suas relagbes internas e disciplina a tramitacdo dos
processos ou documentos sujeitos a conhecimento e providéncias.

TiTULO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 2° A estrutura organizacional da Procuradoria Geral do Municipio
compreende:

| - 6rgdos de diregao:

a) Procuradora Geral do Municipio;

b) Procuradoria Especializadas: e

c) Conselho Superior da Procuradoria Geral do Municipio.

Il - 6rgao de apoio técnico:;

a) Gerencia da Procuradoria Geral;

b) Coordenadoria Administrativa Financeira;

Paragrafo Unico. Os érgaos de apoio técnico sdo subordinados ao Gabinete
da Procuradora Geral do Municipio.

TiTULO Il
DA COMPETENCIA INSTITUCIONAL
Secgédo |
Procuradoria Geral

Art. 32 A Procuradoria Geral do Municipio de Varzea Grande é a instituicdo
que representa a cidade de Varzea Grande - MT, judicial e extrajudicialmente,
cabendo-lhe, na condigdo de érgdo central do Sistema Administrativo de Servigos
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Juridicos da Administragdo Direta e Indireta, as atividades de consultoria e
assessoramento juridico.

§ 12 A competéncia previéta neste artigo abrange:

| - responder 3 consulta juridica formulada pela Prefeita Municipal e pelas
Secretarias Municipais:

Il - defender a norma legal ou o ato normativo municipal impugnado em acao
direta de inconstitucionalidade proposta no Tribunal de Justiga do Estado;

Il - propor ag&o civil ptblica e acao de improbidade administrativa;

IV - promover a cobrancga da divida ativa;

V - elaborar e atuar em acbes diretas de inconstitucionalidade, acodes
declaratérias de constitucionalidade e arguicdes de descumprimento de preceito
fundamental:

VI - manifestar-se nos projetos de lei encaminhados pelo Poder Executivo ao
Poder Legislativo, bem como analisar, com exclusividade, a constitucionalidade dos
autografos;

VIl - assistir & administragdo publica municipal no controle interno da
legalidade e da moralidade administrativa de seus atos, especialmente por meio de:

a) pareceres;

b) proposta de declaragao de nulidade de ato administrativo;

¢) proposta de adogao de norma, medida ou procedimento:

d) proposta de normatizacdo de parecer; e

e) uniformizagzo de parecer.

VIII - a representagéo judicial, durante o exercicio do respectivo cargo, da
Prefeita Municipal e dos titulares das Secretarias Municipais, quando demandados
em acgées populares, acdes civis publicas e acdes de improbidade administrativa,
por atos praticados em decorréncia de suas atribuigées constitucionais ou legais,
desde que nao haja conflito com os interesses publico;

IX — orientar, quando provocada, as comissdes permanentes de processo
administrativo disciplinar;
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X - processar pedido administrativo de indenizagdo ou de satisfacdo de
direito, na forma da lei especial;

XI - uniformizar a jurisprudéncia administrativa, dirimindo controvérsia juridica
entre 6rgaos e entidades da administragéo publica direta e indireta;

XII - orientar a administragdo publica municipal no cumprimento de decisées
judiciais e opinar obrigatoriamente em pedido de extensao de julgado;

XIII - provocar processo administrativo disciplinar nos casos previstos em lei:

XIV - relacionar-se com o Ministério Plblico e a Ordem dos Advogados do
Brasil;

XV - realizar correigdo para verificar a regularidade e eficacia do servico
juridico das entidades da administracéo indireta; E

XVI - prestar assisténcia juridica ao municipio, quando solicitado.

Paragrafo Unico: A Procuradoria Geral do Municipio € uma instituicdo
permanente, essencial ao exercicio das fungdes administrativas e jurisdicionais no
ambito do municipio, com nivel hierarquico de Secretaria do Municipio e
subordinada diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, sendo
responsavel, em toda a sua plenitude, pela defesa de seus interesses em juizo e
fora dele, bem como pelas fungdes de consultoria juridica e de gestao e recuperagao
da divida ativa, ressalvadas as atribuicdes dos entes da Administragéo Indireta, que
serao supervisionados pela Procuradoria Geral do Municipio, sob a égide dos
principios da legalidade e da indisponibilidade dos interesses publicos.

Art. 4° Compete, ainda, a Procuradoria Geral do Municipio, como orgao
central do Sistema Administrativo de Servigos Juridicos da Administragso Direta e
Indireta:

| - prestar consultoria e assessoramento juridicos a Prefeita Municipal;

Il - coordenar as atividades relacionadas com a consultoria e assessoria

juridica dos 6rgéos e entidades integrantes do Sistema:

£
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Il - orientar tecnicamente os orgaos setoriais ou seccionais, supervisionando
as atividades juridicas;

IV - expedir normas referentes 3 uniformizagdo da jurisprudéncia
administrativa;

V - expedir normas e fixar diretrizes para a execucao das atividades
relacionadas com os servigos juridicos:

VI - dirimir controvérsias de natureza juridica entre érgaos ou entidades da
administragéo publica municipal;

VIl - supervisionar a instauracdo e desenvolvimento dos processos
administrativos disciplinares;

VIII - coordenar a elaboragéo de informagées em mandados de seguranga;

IX - examinar ou elaborar, quando solicitado, anteprojetos de lei, decretos e
regulamentos;

X - analisar, com exclusividade, a constitucionalidade de autografos em
projetos de lei;

X| - requisitar de quaisquer orgéos ou entidades da administracdo direta ou
indireta do Poder Executivo Municipal, documentos ou informacdes necessarios ao
exame de matéria juridica a ele submetida:

Xl - realizar correicdes nos 6rgéos integrantes do Sistema; e

Xl - estabelecer, com exclusividade, no ambito da administragéo publica
municipal a interpretacdo da Constituicdo da Republica, da Constituigdo do Estado e
da Lei Orgénica Municipal, além dos demais atos normativos, podendo, para tanto,
editar atos consolidando os entendimentos pacificados, inclusive para fins de
dispensa genérica de recursos judiciais.

Segao Il
Procuradora Geral

Art. 52 Compete a Procuradora Geral do Municipio:

€

Prefeitura Municipal de Vdrzea Grande - www.varzeagrande.mt.gov.br
Avenida Castelo Branco, Pago Municipal, N. 2500 - Virzea Grande - Mato Grosso - Brasil - CEP 78125-700
Fone: (65) 3688-8000

Pdgina 5 de 17



PRgFEITURA MUNICIPAL DE

VARZEA GRANDE

:?g,%%w sﬂewmmm DE aman - Gu{[{ﬂ/\ * M&f@"b
s

| - planejar, coordenar, dirigir, orientar e controlar a atuagédo dos 6rgéos da
Procuradoria Geral do Municipio e dos servigos juridicos da administracao indireta;

Il - designar Procurador ou Chefe de Procuradoria para o desempenho de
funcdes de natureza contenciosa ou ndo, bem como de consultoria juridica;

Il - proceder & distribuigao dos Procuradores Municipais;

IV - instaurar processo administrativo disciplinar contra Procuradores do
Municipio e demais servidores da Procuradoria Geral;

V - determinar a Comiss3o de Sindicancia a instauragao de sindicancia para
apuracao de fato lesivo aos servigos juridicos do Municipio;

VI - aplicar adverténcias a Procuradores do Municipio e servidores da
Procuradoria Geral, exceto demissdo, cassagao de aposentadoria e disponibilidade;

VII - assessorar a Prefeita Municipal, direta e pessoalmente, em assuntos de
natureza juridica e técnico-legislativa;

VI - emitir e aprovar pareceres e proposi¢oes;

IX - encaminhar a Prefeita Municipal a proposta orgamentaria da Procuradoria
Geral do Municipio;

X - propor a declaragao de nulidade de atos administrativos, a normatizagao e
uniformizagado de parecer e a adogéo de normas, medidas e procedimentos;

X| - exercer a representagéo extrajudicial do Executivo Municipal,

XIl - representar o Municipio, ativa e passivamente, em qualquer juizo ou
tribunal;

XIlI - receber citagdes e notificagbes;

XIV - avocar a defesa do interesse do Municipio em qualquer agao ou
processo de competéncia da Procuradoria Geral,

XV - avocar processos de que sejam parte as entidades da administragéo
publica municipal indireta, na forma da lei;

XVI - defender a norma legal ou ato normativo impugnados em agao direta de
inconstitucionalidade proposta perante o Judiciario;

XV - autorizar ou determinar a propositura de agdo em nome do Municipio;
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XVIII - requisitar para €xame, quando assim exigir o interesse publico, atos,
contratos, documentos e processos administrativos dos 6rgaos e entidades da
administragéo publica municipal; e

XIX - presidir, como membro nio eleito, o Conselho Superior da Procuradoria
Geral do Municipio.

Secao lll
Procuradorias Especializadas

Art. 62 As Procuradorias Especializadas, diretamente subordinadas a
Procuradora Geral, sao responsaveis pelas atividades jurisdicionais e de consultoria
juridica da Procuradoria Geral, bem como pelas ja mencionadas neste regimento.

Paragrafo dnico. Os Chefes dos érgdos mencionados neste artigo serdo
nomeados em comissao pelo Chefe do Poder Executivo.

Secao IV
Conselho Superior da Procuradoria Geral

Art. 7° O Conselho Superior da Procuradoria Geral do Municipio é érgao de
deliberagéo colegiada da Procuradoria Geral do Municipio, sendo integrado pela
Procuradora Geral, que o presidira, pelos procuradores adjuntos chefes das
procuradorias especializadas e por mais trés Procuradores efetivos estaveis ou
estabilizados.

§ 1° - Os trés procuradores efetivos estaveis ou estabilizados que comporzo o
Conselho Superior de Procuradores e Seus respectivos suplentes serdo eleitos,
através de voto secreto e direto, pelos Procuradores Municipais e os Procuradores
nomeados nos cargos de Procurador Adjunto Chefe das Procuradorias
especializadas, em exercicio no ambito da Procuradoria Geral do Municipio ou em
outros 6rgéos da Administracéo Publica Municipal, desde que desenvolvendo, nesse
caso, atividades tipicas da Procuradoria.

¢
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§ 2° - Os procuradores municipais que comporao o conselho serdo nomeados
mediante portaria da Procuradora Geral do Municipio, para o exercicio de dois anos,
permitida uma Unica prorrogacao.

§ 3° - O Conselho Superior da Procuradoria reunir-se-a, ordinariamente, uma
vez por més, e extraordinariamente, quando convocado pelo seu Presidente, ou a
requerimento por no minimo trés de seus membros, lavrando-se ata circunstanciada
das reunides, na forma regimental.

§ 4° - Todos os membros do Conselho Superior terao direito a voto, cabendo
a0 Procurador-Geral do Municipio tao somente o voto de qualidade em caso de
empate.

§ 5° - O membro ftitular, pertencente a carreira, que se ausentar,
injustificadamente, por trés sessoes ordinarias do Conselho Superior, perdera a
funcdo, sendo a vaga preenchida pelo suplente conforme previsto no § 2° deste
artigo.

Art. 82 Compete ao Conselho Superior da Procuradoria Geral do Municipio:

| — analisar e deliberar acerca de matérias que visem a fixagéo de orientacao
juridica para a Administragdo Publica Direita e Indireta, mediante indicacao da
Procuradora Geral do Municipio e posterior homologagdo do Chefe do Poder
Executivo Municipal;

Il — propor, fundamentadamente, a Procuradora Geral do Municipio a
elaboragdo ou reexame de sumulas para a uniformizagcdo da jurisprudéncia
administrativa do municipio, passando a ter efeito normativo a todos os orgaos ou
entidades da Administracdo Publica Municipal quando homologada pelo Chefe do
Poder Executivo Municipal e publicada no diario oficial;

Il — dirimir, em carater preventivo ou situagdo concreta, questdes juridicas
relevantes indicadas pela Procuradora Geral do Municipio;

IV — propor de forma fundamentada, independentemente da iniciativa de
outras autoridades, a instauragdo de sindicancias e processos administrativo-
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disciplinares para a apuragéo de irregularidades que envolvam integrantes da
carreira de Procuradora do Municipio;

V — propor & Procuradora Geral do Municipio projetos ou atividades a serem
exercidas pelos diversos 6rgdos integrantes da estrutura organizacional da
Procuradoria Geral do Municipio; e

VI — pronunciar-se sobre qualquer matéria ou questdo que vier a ser
submetida pela Procuradora Geral do Municipio.

Secao V
Coordenadoria Administrativa Financeira

Art. 9¢ A Coordenadoria Administrativa Financeira possui as seguintes
atribuigées:

| - prestar assisténcia técnica e administrativa a execucéo das atividades de
natureza técnica e instrumental, subsidiando os 6rgdos da Procuradoria Geral do
Municipio;

Il - acompanhar a execugéo dos contratos de interesse do Gabinete;

Il - participar da elaboragéo e acompanhar o orgamento da Procuradoria, em
conjunto com a Secretaria Municipal de Gestéo Fazendaria, propondo as alteragdes
que se fagam necessarias;

IV - elaborar, junto ao Gabinete, as A¢bes Prioritarias da Procuradoria Geral
para a elaboragéo da Lei de Diretrizes Orgamentarias;

V - assessorar na elaboragédo do Plano Anual de Trabalho;

VI - assessorar na elaboragéo da Proposta Orgamentaria;

VIl - analisar e acompanhar a viabilidade orgamentaria dos projetos e
atividades para a elaboragdo da Reserva de Dotagdo Orgamentaria;

VIII - organizar e manter atualizados os registros e controles da Execucdo

<

Orgamentaria; e
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IX - encaminhar ao Orgdo Central do Sistema de Orgamento da Secretaria
Municipal de Finangas, relatérios, informagdes para analise da Programacéo de
Gastos e processos de Créditos Orgamentarios.

Secao VI
Geréncia de Expediente

Art. 10. A Geréncia de Expediente possui as seguintes atribuigbes:

| — garantir todo apoio logistico para a realizagdo das atividades institucionais;

Il — coordenar as areas de planejamento, processamento de dados, protocolo
e agendamento.

Il = receber, protocolizar e processar as correspondéncias e demais
documentos destinados a unidade;

IV — controlar a tramitacdo de todos os processos e demais documentos por
origem, assunto, destino, e horario;

V — executar servico de digitacdo de expedientes e pareceres dos
procuradores;

VI — prestar informagdes sobre o andamento de processos as partes
interessadas;

VIl — agendar todos os compromissos dos procuradores, assessores e demais
servidores que guardem relagdo direta com suas fungdes na Procuradoria,
especialmente os prazos judiciais e extrajudiciais referente a procedimentos
administrativos envolvendo o Ministério Publico, o Tribunal de Contas ou qualquer
outro 6rgao estadual ou federal;

VIl — langcar os compromissos em programa proprio de agendamento ou
manter agenda fisica, fazendo constar a data limite para finalizagao da
manifestacao;

IX - cobrar de cada servidor da procuradoria geral do municipio a execugao
do servigo agendado; e

€
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X = lembrar e cobrar de cada servidor da procuradoria geral do municipio a
devida manifestacdo sobre os compromissos agendados, emitindo relatério diario
dos compromissos.

TITULO I
DOS PROCESSOS
Secido |
Processos Judiciais

Art. 11. A distribuiczo de agodes judiciais, mandados de Seguranca, mandados
de injungéo e habeas data obedecera o seguinte:

| - efetivada a citagao do Municipio ou a notificagdo da autoridade impetrada,
a causa sera encaminhada a Procuradora Geral para remessa ao Procurador
Judicial, conforme a competéncia da matéria, obedecendo-se o seguinte:

a) a distribuicdo ou redistribuicdo de causas, assim como a intimagéo ou
notificagéo de atos judiciais e a arguicao de dispensa de recurso, dar-se-a mediante
destinagdo do Procurador Judicial.

b) a distribuigido implica designagado e opera a vinculagao do Procurador do
Municipio a causa, conferindo dever e aptidao para a pratica, relativamente a esta,
de todos os atos compreendidos nas atribuicdes do cargo, observadas eventuais
limitagGes e critérios estabelecidos em atos normativos ou ordinatérios:

Il - recebida a distribuicdo, o Procurador do Municipio tem os seguintes
prazos para solicitar, fundamentadamente, a redistribuicao:

a) 72 (setenta e duas) horas, quando o prazo processual for para
contestagéo, agravo ou apelagao; e

b) 48 (quarenta e oito) horas, nos demais casos.

Il - a elaboracao de peticGes devera ser realizada de acordo com o formato
prefixado pela Procuradora Geral do Municipio, seguindo a linha de pesquisa e
entendimento legal de interesse do Executivo local:

@
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V - as pegas processuais indicadas s&o meras sugestdes, ndo vinculando
nem eximindo o Procurador do Municipal de adotar o instrumento processual
cabivel;

VI - compete aos Procuradores do Municipio o acompanhamento das
distribui¢ées, redistribuicées e intimagdes de atos judiciais dos processos; e

VII — a Procuradora Geral designard os Procuradores que realizaram
audiéncias judiciais e administrativas, além dos Assessores Juridicos que realizaram
cargas de processos.

Paragrafo unico. Os critérios de distribuicdo de processos administrativos e
judiciais aos Procuradores serdo elaborados pela Procuradora Geral do Municipio.

Art. 12. O ajuizamento de agées em nome do Municipio depende de prévia e
expressa autorizagdo ou determinacéo da Procuradora Geral do Municipio, salvo se
houver delegagdo em favor do Procurador Chefe da Procuradoria Legislativa.

§ 12 A distribuicao para fins de ajuizamento de execucao fiscal considerar-se-
a realizada com a entrega da Certidao de Divida Ativa ou da peticéo inicial.

§ 2° O Procurador do Municipal devera encaminhar copia da peticao inicial e
documentos que a instruem para arquivo.

§ 32 Aplica-se o disposto neste artigo as agbes diretas de
inconstitucionalidade, agées declaratérias de constitucionalidade ou arguicdes de
descumprimento de preceito fundamental promovidas pela Procuradoria Municipal.

§ 4° O ajuizamento de acdo resciséria e agdes regressivas independe de
autorizagdo ou determinagao, sendo bastante a designacdo para a acao principal ou
aquela cuja sentenga enseja rescisdo ou regresso.

Art. 13. Na hipotese de redistribuigdo por motivo de suspeicdao ou
impedimento do Procurador do Municipio encarregado de propor ou contestar acg&o,

observar-se-&o as formalidades previstas nos dispositivos precedentes.

<
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Art. 14. O ato de delegagédo genérica ndo impede a Procuradora Geral do
Municipio de distribuir ou redistribuir diretamente.

Art. 15. Se um Procurador entender que a matéria do processo nado € de
competéncia do respectivo 6rgdo, remetera os autos e pegas ao outro, que podera
aceitar ou recusar.

§ 12 Havendo conflito negativo, o Procurador Judicial resolvera o incidente.

§ 22 Aplica-se o disposto neste artigo para a hipétese de conflito positivo de
competéncia.

Art. 16. A distribuicao implica designégéo e opera a vinculagao do Procurador
do Municipal a causa, conferindo dever e aptidao para a pratica, relativamente a
esta, de todos os atos compreendidos nas atribuicbes do cargo, observadas
eventuais limitagdes e critérios estabelecidos em atos normativos ou ordinatérios.

Paragrafo Unico. O mesmo efeito resulta da redistribuigao.

Art. 17. Os efeitos da vinculagéo abrangem os procedimentos de liquidacao e
execucao de sentenga, inclusive na fase de precatérios, e de procedimentos

recursais.

Art. 18. Quando o Procurador do Municipal vinculado entender incabivel a
interposicdo de recurso de apelagdo, embargos infringentes, ordindrio, revista,
especial ou extraordinario, por auséncia dos pressupostos de admissibilidade ou em
razdo de orientagdo jurisprudencial em sentido desfavoravel, suscitara a questao
perante a Procuradora Geral do Municipio.

Art. 19. Os recursos de embargos de declaragdo e os admissiveis contra
despachos interlocutérios, bem como os pedidos de suspenséo de liminar ou de

seguranga, ficam a critério do Procurador do Municipio vinculado, no que diz

<
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respeito a conveniéncia, oportunidade e viabilidade juridicas, exceto se, em caso
especifico, houver determinagdo da Procuradora Geral.

Art. 20. Obtida a suspenséo de liminar ou decisao final em qualquer tipo de
causa, o Procurador do Municipio vinculado informara a Procuradora Geral
imediatamente a intimac&o.

Art. 21. Cessa a vinculagdo do Procurador & Causa:

| - temporariamente, em razao de:

a) férias;

b) licencas em geral;

c) Designagéo para exercer fungéo de Assessoria Juridica:

d) nomeagéo para cargo em comisséo ou disposicédo para outros 6rgaos na
administragéo federal, estadual e/ou municipal; e

e) suspensao disciplinar.

Il - definitivamente, em razao de:

a) remog&o ou movimentag&o;

b) acolhimento de argui¢do de suspeicéo e impedimento; e

¢) demisséao do cargo.

§ 12 A redistribuigdo por conveniéncia do servigco publico sera proviséria ou
definitiva, conforme as indicagdes constantes do ato ou despacho respectivo.

§ 22 Aplica-se este dispositivo, no que couber, aos processos administrativos.

Segio |l
Dos Prazos

Art. 22, Publicada a intimagdo ou notificagdo no Diario da Justica, ou
recebida, a Geréncia de Expedicdo de Agendamento ira realizar o agendamento do
prazo e comunicara imediatamente a Procuradora Geral.

<
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Paragrafo Gnico. Se a intimagéo ou notificacao vier por Carta com Aviso de
Recepcao ou similar enderegada pessoalmente a Procuradora Geral do Municipio
ou a Prefeita Municipal, ainda sera realizado o agendamento do prazo.

Secao Il
Processos Administrativos

Art. 23. Sao modalidades de processo administrativo, para efeito deste
Regimento:

I - os externos, assim entendidos aqueles que, demandando parecer,
informagéo ou adogdo de providéncias judiciais ou administrativas, sdo relativos a
autos originarios de outras Ssecretarias, 6rgdos e entidades, ou tenham sido
formados na prépria Procuradoria a partir da autuacédo de pecas avulsas emanadas
de autoridades ou agentes externos; e

Il - os internos, assim entendidos 0s que tenham sido formados pela autuacao
de pecas avulsas na Procuradoria e devam no ambito desta ser examinados,
respondidos e decididos, ainda que da decisdo neles proferida caiba recurso
administrativo para instancia ou autoridade superior.

Art. 24. Entende-se por pecas avulsas os oficios, peticoes, requerimentos e
documentos semelhantes ainda nao autuados que ensejem, provoquem ou solicitem
manifestacao juridica da Procuradoria Geral do Municipio.

Art. 25.  Os processos externos dar&o entrada ou serdo formados pela
autuacao das pecas avulsas no setor de Protocolo, onde serzo numerados e
cadastrados no sistema informatizado, sendo posteriormente remetidos a
Procuradora Geral, salvo quando direcionado a Procurador especifico.

Paragrafo Unico. As pecas avulsas recebidas diretamente no Gabinete da
Procuradora Geral poderzo ser aji mesmo autuadas, devendo o processo ser
encaminhado ao setor de Protocolo para as providéncias previstas no caput,;&
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Art. 26. Igual formalidade sera observada, no que couber, para 0s processos

internos.

Art. 27. No ato da distribuicdo do processo, a Procuradora Geral do
Municipio ou agente no exercicio de autoridade delegada assinara prazo para a
manifestacdo ou providéncia, quando qualificar a matéria pela urgéncia e relevancia.

Art. 28. Os processos externos retornardo ou serdo encaminhados ao érgao
pertinente ap6s a manifestagéo ou providéncia da Procuradoria Geral do Municipio,
sempre com registro de saida no sistema informatizado.

§ 12 Quando tiverem por finalidade dar conhecimento de fato para fins de
adogdo de providéncias judiciais, as pegas ou documentos necessarios a
implementacdo das mesmas serdo antes fotocopiadas, devolvendo-se o processo
original ao o6rgdo interessado sem mutilagdes, com Informacédo exarada pelo
Procurador do Municipio vinculado a respeito das medidas adotadas.

§ 2° A retirada de pegas do processo somente serd admissivel quando se
tratar de documento que deva ser apresentado no original em juizo, mencionada

esta circunstancia na informagao a Procuradora Geral do Municipio.

Art. 29. Os processos externos meramente informativos dispensam retorno

[y

ou encaminhamento & origem e serdo arquivados na Procuradoria Geral do
Municipio ap6s a ciéncia do destinatario e com registro de baixa no sistema
informatizado.

Art. 30. Os processos internos, uma vez concluidos, serdo arquivados na
Procuradoria Geral do Municipio, com registro de baixa.

TITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

£
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Art. 31. Os casos omissos neste Regimento serdo disciplinados pela

Procuradora Geral do Municipio, na observancia da Lei Complementar n.°

3.753/2012 e do Decreto Municipal 32/2014.

SADORA xAv:|ECﬁ°F‘6’ﬁ§/ECA CHAVES

Procuradora Geral
OAB MT 10.332
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LUCIMAR SACRE DE CAMPOS

Prefeita Municipal

DECRETO N° 40 DE 01 DE JUNHO DE 2.017.
Aprova o Regimento Interno da Procuradoria Geral do Municipio de
Varzea Grande-MT.

LUCIMAR SACRE DE CAMPOS, Prefeita Municipal de Varzea Grande,
no uso de suas atribuigdes legal que Ihe confere Lei Organica Municipal
de Varzea Grande através do artigo 69, inciso VI,

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado o anexo Regimento Interno da Procuradoria Geral
do Municipio de Varzea Grande-MT.

Art. 2° Este decreto entra em vigor na data de sua publicagao.

Praga dos Trés Poderes Pago Municipal “Couto Magalhdes" em Varzea
Grande/MT, 12 de julho de 2016,

LUCIMAR SACRE DE CAMPOS
Prefeita Municipal

SADORA XAVIER FONSECA CHAVES
Procuradora Geral

OAB MT 10.332

PABLO GUSTAVO MORAES PEREIRA
Secretario Municipal de Administracdo
REGIMENTO INTERNO

DISPOSICAO PRELIMINAR

Art. 1° Este Regimento regulamenta as atribuicbes dos orgdos, dos Pro-
curadores do Municipio e demais servidores da Procuradoria Geral do Mu-
nicipio de Varzea Grande nas suas relagoes internas e disciplina a trami-
tacao dos processos ou documentos sujeitos a conhecimento e providén-
cias.

TiTULO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 2° A estrutura organizacional da Procuradoria Geral do Municipio
compreende;

| - érgaos de direcao:

a) Procuradora Geral do Municipio;

b) Procuradoria Especializadas; e

c) Conselho Superior da Procuradoria Geral do Municipic.
I - érgdo de apoio técnico:

a) Gerencia da Procuradoria Geral;

b) Coordenadoria Administrativa Financeira:

Paragrafo tnico. Os drgaos de apoio técnico sdo subordinados ao Gabine-
te da Procuradora Geral do Municipio.

TiTUuLO It

DA COMPETENCIA INSTITUCIONAL
Segao |

Procuradoria Geral

Art. 3° A Procuradoria Geral do Municipio de Varzea Grande é a instituicao
que representa a cidade de Varzea Grande - MT, judicial e extrajudicial-
mente, cabende-lhe, na condigéo de drgao central do Sistema Administra-
livo de Servigos Juridicos da Administragao Direta e Indireta, as atividades
de consultoria e assessoramento juridico.

§ 1° A competéncia prevista neste artigo abrange:
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| - responder & consulta juridica formulada pela Prefeita Municipal e pelas
Secretarias Municipais;

Il - defender a norma legal ou o ato normativo municipal impugnado em
agao direta de inconstitucionalidade proposta no Tribunal de Justica do Es-
tado;

Il - propor agéo civil publica e agao de improbidade administrativa;
IV - promover a cobranga da divida ativa:

V - elaborar e atuar em agoes diretas de inconstitucionalidade, acbes de-
claratérias de constitucionalidade e arguigdes de descumprimento de pre-
ceito fundamental;

VI - manifestar-se nos projetos de lei encaminhados pelo Poder Executivo
ao Poder Legislativo, bem como analisar, com exclusividade, a constituci-
onalidade dos autoégrafos;

VII - assistir & administragdo publica municipal no controle interno da le-
galidade e da moralidade administrativa de seus atos, especialmente por
meio de:

a) pareceres,

b) proposta de declaragao de nulidade de ato administrativo;
¢) proposta de adogédo de norma, medida ou procedimento;
d) proposta de normatizagédo de parecer; e

e) uniformizagéo de parecer.

VIl - a representacao judicial, durante o exercicio do respectivo cargo, da
Prefeita Municipal e dos titulares das Secretarias Municipais, quando de-
mandados em agdes populares, agoes civis publicas e ages de imprabi-
dade administrativa, por atos praticados em decorréncia de suas atribui-
¢oes constilucionais ou legais, desde que nao haja conflito com os interes-
ses publico;

IX — orientar, quando provocada, as comissdes permanentes de processo
administrativo disciplinar;

X - processar pedido administrative de indenizagao ou de satisfacao de di-
reito, na forma da lei especial;

XI - uniformizar a jurisprudéncia administrativa, dirmindo controvérsia juri=
dica entre orgdos e entidades da administragdo publica direta e indireta:

Xl - orientar a administragéo publica municipal no cumprimento de deci-
soes judiciais e opinar abrigatoriamente em pedido de extensdo de julga-
do;,

XIIl - provocar pracesso administrativo disciplinar nos casos previstos em
lei;

XIV - relacionar-se com o Ministério Publico e a Ordem dos Advogados do
Brasil;

XV - realizar correigao para verificar a regularidade e eficacia do servigo
juridico das entidades da administragdo indireta; E

XVI - prestar assisténcia juridica ao municipio, guando solicitado.

Paragrafo Unico: A Pracuradoria Geral do Municipio € uma instituicao per-
manente, essencial ao exercicio das funcoes administrativas e jurisdicio-
nais no ambito do municipio, com nivel hierarquico de Secretaria do Muni-
cipio e subordinada diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal,
sendo responsavel, em toda a sua plenitude, pela defesa de seus interes-
ses em juizo e fora dele, bem como pelas fungdes de consultoria juridica
e de gestéo e recuperagado da divida ativa, ressalvadas as atribuicbes dos
entes da Administragdo Indireta, que serao supervisionados pela Procura-
doria Geral do Municipio, sob a égide dos principios da legalidade e da
indisponibilidade dos interesses publicos.

Art. 4° Compete, ainda, a Procuradoria Geral do Municipio, como 6rgao
central do Sistema Administrativo de Servigos Juridicos da Administracac
Direta e Indireta:
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| - prestar consultoria e assessoramento juridicos & Prefeita Municipal;

|| - coardenar as atividades relacionadas com a consultoria e assessoria
juridica dos orgaos e entidades integrantes do Sistema:

Il - orientar tecnicamente os orgaos setoriais ou seccionais, supervisio-
nando as atividades juridicas;

|V - expedir normas referentes a uniformizagao da jurisprudéncia adminis-
trativa;

V - expedir normas e fixar diretrizes para a execugdo das atividades rela-
cionadas com os servigos juridicos;

VI - dirimir controvérsias de natureza juridica entre 6rgéos ou entidades da
administracao publica municipal;

VIl - supervisionar a instauragao e desenvolvimento dos processos admi-
nistrativos disciplinares;

VIl - coordenar a elaboragio de informacées em mandados de seguranga;

|¥ - examinar ou elaborar, quando solicitado, anteprojetos de lei, decretos
e regulamentos;

X - analisar, com exclusividade, a constitucionalidade de autografos em
projetos de lai;

X| - requisitar de quaisquer érga@os ou entidades da administragao direta
ou indireta do Poder Executivo Municipal, documentos ou informagoes ne-
cessarios ao exame de matéria juridica a ele submetida;

Xl - realizar correigoes nos orgaos integrantes do Sistema; &

Xl - estabelecer, com exclusividade, no dmbito da administragdo publica
municipal a interpretagao da Constituigdo da Republica, da Constituicao
do Estado e da Lei Organica Municipal, além dos demais atos normativos,
podendo, para tanto, editar atos consolidando os entendimentos pacifica-
dos. inclusive para fins de dispensa genérica de recursos judiciais.

Segao ll

Procuradora Geral

Art. 5° Compete a Procuradora Geral do Municipio:

| - planejar, coordenar, dirigir, orientar e controlar a atuagao dos orgaos da
Procuradoria Geral do Municipio e dos servigos juridicos da administragéo
indireta;

I - designar Procurador ou Chefe de Procuradoria para o desempenho de
funcoes de natureza contenciosa ou nao, bem coma de consultoria juridi-
ca;

11l - proceder a distribuicdo dos Procuradores Municipais;

IV - instaurar processo administrativo disciplinar contra Procuradores do
Municipio e demais servidores da Procuradoria Geral;

V- determinar a Comiss&o de Sindicancia a instauragéo de sindicancia pa-
ra apuragao de fato lesivo aos servigos juridicos do Municipio;

VI - aplicar adverténcias a Procuradores do Municipio & servidores da Pro-
curadoria Geral, exceto demissao, cassacdo de aposentadoria e disponi-
bilidade,

VI - assessorar a Prefeita Municipal, direla e pessoalmente, em assuntos
de natureza juridica e técnico-legislativa;

VIII - emitir e aprovar pareceres e proposigoes,

IX - encaminhar a Prefeita Municipal a proposta or¢amentaria da Procura-
doria Geral do Municipio;

X - propor a declaracac de nulidade de atos administrativos, a normatiza-
¢ao e uniformizaca@o de parecer e a adogao de normas, medidas e proce-
dimentos;

X - exercer a representacao extrajudicial do Executivo Municipal;

Xl - representar o Municipio, ativa e passivamente, em qualguer juizo ou
tribunal;
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Es
Xl - receber citagdes e notificacoes:

XIV - avocar a defesa do interesse do Municipio em qualguer agao ou pro-
cesso de competéncia da Procuradoria Geral,

X\ - avocar processos de gue sejam parte as entidades da administracao
publica municipal indireta, na forma da lei;

XV - defender a norma legal ou ato normativo impugnados em agao direta
de inconstitucionalidade proposta perante o Judiciario;

XVI| - autorizar ou determinar a propositura de agao em nome do Munici-
pio;

XVIIl - requisitar para exame, guando assim exigir o interesse publico,
alos, contratos, documentos e processos administrativos dos orgaocs e en-
tidades da administragdo publica municipal; e

XIX - presidir, como membro ndo eleito, o Conselho Superior da Procura-
doria Geral do Municipio.

Segao lll
Procuraciorias Especializadas

Art. 6° As Procuradorias Especializadas, diretamente subordinadas a Pro-
curadora Geral, sdo responsaveis pelas atividades jurisdicionais e de con-
sultoria juridica da Procuradoria Geral, bem como pelas j& mencionadas
neste regimento.

Paragrafo unico. Os Chefes dos érgéos mencionados neste arligo serao
nomeados em comissio pelo Chefe do Poder Executivo,

Segao IV
Conselho Superior da Procuradoria Geral

Art. 7° O Conselho Superior da Procuradoria Geral do Municipio € érgao
de deliberagao colegiada da Procuradoria Geral do Municipio, sendo inte-
grado pela Procuradora Geral, que o presidira, pelos procuradores adjun-
tos chefes das procuradorias especializadas e por mais trés Procuradores
efetivos estaveis ou estabilizados.

§ 1° - Os trés procuradores efetivos estaveis ou estabilizados que com-
porao o Conselho Superior de Procuradores e seus respectivos suplentes
serdo elsitos, através de voto secreto e direto, pelos Procuradores Mu-
nicipais e os Procuradores nomeados nos cargos de Procurador Adjunto
Chefe das Procuradorias especializadas, em exercicio no ambito da Pro-
curadoria Geral do Municipio ou em outros orgaos da Administragao Publi-
ca Municipal, desde que desenvolvendo, nesse caso, atividades tipicas da
Procuradoria.

§ 2° - Os procuradores municipais que comporao o canselho serao nomea-
dos mediante portaria da Procuradora Geral do Municipio, para o exercicio
de dois anos, permitida uma Unica prorrogacac.

§ 3° - O Conselho Superior da Procuradoria reunir-se-a, ordinariamente,
uma vez por més, e extraordinariamente, quando convocado pelo seu
Presidente, ou a requerimento por na minimo lrés de seus membros,
lavrando-se ata circunstanciada das reunioes, na forma regimental.

§ 4° - Todos os membros do Conselho Superior terdo direito a voto, caben-
do ao Procurador-Geral do Municipio to somente o voto de qualidade em
caso de empate.

§ 5° - O membro titular, pertencente a carreira, que se ausentar, injustifi-
cadamente, por trés sessdes ordinarias do Conselho Superior, perdera a
fungao, sendo a vaga preenchida pelo suplente conforme previsto no § 2°
deste artigo.

Art. 8° Compete ao Conselho Superior da Procuradoria Geral do Munici-
pio:

| — analisar e deliberar acerca de matérias que visem a fixagao de orien-
tagéo juridica para a Administragao Publica Direlta e Indireta, mediante in-
dicacdo da Procuradora Geral do Municipio e posterior homologacao do
Chefe do Poder Executivo Municipal;
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Il - propor, fundamentadamente, a Procuradora Geral do Municipio a ela-
boracao ou reexame de sumulas para a uniformizagao da jurisprudéncia
administrativa do municipio, passando a ter efeito normativo a todos os or-
gaos ou entidades da Administragao Publica Municipal quando homologa-
da pelo Chefe do Poder Executivo Municipal e publicada no diario oficial;

111 — dirimir, em carater preventivo ou situagdo cancreta, questdes juridicas
relevantes indicadas pela Procuradora Geral de Municipio;

IV — propor de forma fundamentada, independentemente da iniciativa
de outras autoridades, a instauragdo de sindicancias e processos
administrativo-disciplinares para a apuragao de Irregularidades que envol-
vam integrantes da carreira de Procuradora do Municipio;

V — propor a Procuradora Geral do Municipio projetos ou alividades a se-
rem exercidas pelos diversos orgaos integrantes da estrutura organizacio-
nal da Procuradoria Geral do Municipio; e

V| - pronunciar-se sobre gualquer matéria ou questéo que vier a ser sub-
matida pela Procuradora Geral do Municipio.

Segao V
Coordenadoria Administrativa Financeira

Art. 9° A Coordenadoria Administrativa Financeira possui as seguintes atri-
buigoes:

| - prestar assisténcia técnica e administraliva a4 execugao das atividades
de natureza técnica e instrumental, subsidiando os érgéos da Procuradoria
Geral do Municipio,

Il - acompanhar a execu¢ao dos contratos de interesse do Gabinete;

Il - participar da elaboragdo e acompanhar o orgamento da Procuradoria,
em conjunto com a Secretaria Municipal de Gestao Fazendaria, propondo
as alteragbes que se fagam necessarias,

IV - elaborar, junto ao Gabinete, as A¢des Priaritérias da Pracuradoria Ge-
ral para a elaboragdo da Lei de Diretrizes Orcamentarias;

V - assessorar na elaboragao do Plano Anual de Trabalho;
VI - assessorar na elaboragao da Proposta Orgamentaria;

VIl - analisar e acompanhar a viabilidade orgamentaria dos projetos e ati-
vidadas para a elaboragao da Reserva de Dotagao Orgamentaria;

VIl - organizar e manter atualizados os registros e controles da Execugao
Orgamentaria; e

|X - encaminhar ao Orgéo Central do Sistema de Orgamento da Secretaria
Municipal de Finangas, relatorios, informagées para analise da Programa-
cao de Gaslos e processos de Creditos Orgamentarios.

Secgao VI
Geréncia de Expediente
Art. 10, A Geréncia de Expediente possui as seguintes atribuices:

| - garantir todo apoio logistico para a realizagdo das atividades institucio-
nais;

Il — coordenar as areas de planejamento, processamento de dados, prote-
colo e agendamento.

Il — receber, protocolizar e processar as correspondéncias e demais do-
cumentos destinados a unidade;

IV — controlar a tramitagao de todos os processos e demais documentos
por origem, assunto, destino, e horario;

V — executar servigo de digitagdo de expedientes e pareceres dos procu-
radores;

VI — prestar informagées sobre o andamento de processos as partes inte-
ressadas;

VIl — agendar todos os compromissos dos procuradores, assessores e de-
mais servidores que guardem relagao direta com suas fungdes na Procu-
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radoria, especialmente os prazos judiciais & extrajudiciais referente a pro-
cedimentos administrativos envolvenda o Ministerio Publico, o Tribunal de
Contas ou qualquer outro ¢rgao estadual ou federal;

VIl = langar 0s compromissos em programa proprio de agendamento ou
manter agenda fisica, fazendo constar a data limite para finalizagao da ma-
nifestacao;

|X - cobrar de cada servidor da procuradoria geral do municipio @ execugao
do servigo agendado; e

X — lembrar e cobrar de cada servidor da procuradoria geral do municipio
a devida manifestacéo sobre os compromissas agendados, emitindo rela-
tério didrio dos compromissos.

TiTULO Il

DOS PROCESSOS
Secgéao |

Processos Judiciais

Art. 11. A distribuigao de agoes judiciais, mandados de seguranca, man-
dados de injungao e habeas data obedecera o seguinte:

| - efetivada a citagdo do Municipio ou a notificagao da autoridade impe-
trada, a causa sera encaminhada a Procuradora Geral para remessa ao
Procurador Judicial, conforme a competéncia da matéria, obedecendo-se
o seguinte:

a) a distribuicao ou redistribuido de causas, assim como a intimagao ou
notificagio de atos judiciais e a arguigéo de dispensa de recurso, dar-se-a
mediante destina¢ac do Procurador Judicial.

b) a distribuigao implica designagéo e opera a vinculagao do Procurador
do Municipio 4 causa, conferindo dever e aptidao para a pratica, relativa-
mente a esta, de todos os atos compreendidos nas atribuigoes do cargo,
abservadas eventuais limitagoes e critérios estabelecidos em atos norma-
tivos ou ordinatérios;

Il - recebida a distribuigdo, o Procurador do Municipio tem os seguintes
prazos para solicitar, fundamentadamente, a redistribuicéo:

a) 72 (setenta e duas) horas, quando o prazo processual for para contes-
tacéo, agravo ou apelagaoc; e

b) 48 (quarenta e oito) horas, nos demais casos.

IIl - a elaboragao de petigdes devera ser realizada de acordo com 0 for-
mato prefixado pela Procuradora Geral do Municipio, seguinde a linha de
pesquisa e entendimento legal de interesse do Executivo local;

IV - as pegas processuais indicadas sao meras sugesloes, nao vinculando
nem eximindo o Pracuradar do Municipal de adotar o instrumento proces-
sual cabivel;

V - compete aos Procuradores do Municipio o acompanhamento das dis-
tribuigbes, redistribuigdes e intimagées de atos judiciais dos processos; &

V| — a Procuradora Geral designara os Procuradores que realizaram audi-
ancias judiciais e administrativas, além dos Assessores Juridicos que rea-
lizaram cargas de processos.

Paragrafo Unico. Os critérios de distribuigao de processos administrativos
e judiciais aos Procuradores serdo elaborados pela Procuradora Geral do
Munigcipio.

Art. 12. O ajuizamento de agdes em nome do Municipio depende de previa
e expressa autorizagao ou determinagao da Procuradora Geral do Munici-
pio, salvo se houver delegagdo em favor do Procurador Chefe da Procura-
doria Legislativa,

§ 1° A distribuicao para fins de ajuizamento de execucao fiscal considerar-
se-a realizada com a entrega da Certidao de Divida Aliva ou da peticao
inicial,
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