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DECRETO N° 3.937/2024, DE 13/12/2024.

Aprova o Regimento Interno da Procuradoria-Geral do
Municipio (PGM) e d& outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE ROSANA,
neste Estado de Sao Paulo, no uso das atribuices que
Ihe conferem a Legislacéo:

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado o Regimento Interno da Procuradoria-Geral do Municipio, que
integra o presente Decreto.

Art. 2° Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicacgdo.

Publique-se, registre-se e cumpra-se.

Rosana - SP, aos 13 (treze) dias do més de dezembro de 2024.

SILVIO GABRIEL
PREFEITO MUNICIPAL

Publicado e Registrado nesta Secretaria em data supra.

CLAUDINEI ALVES MARTINS
SECRETARIO DE ADMINISTRACAO
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Art. 1°

§1°

§2°

§3°

§ 4°

§5°

§ 6°

Art. 2°

§1°

§2°

Art. 3°

REGIMENTO INTERNO DA
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIiPIO DE ROSANA

CAPITULO |
DO FUNCIONAMENTO

SECAO |
DAS ATIVIDADES ESPECIFICAS DE SECRETARIAS

As atividades especificas de secretarias serdo desempenhadas por ocupantes de cargo
de provimento efetivo de Procurador do Municipio.

Para melhor governabilidade das atividades especificas, tais funcBes serdo
executadas no ambito da Procuradoria Geral do Municipio, mediante apresentacédo
de expedientes pelos demais érgaos.

As atividades especificas ficam distribuidas de acordo com blocos de conhecimento
atribuidos pelo Procurador Geral do Municipio.

A distribuicdo de atividades especificas do paragrafo anterior é meramente
exemplificativa, podendo ser alteradas a critério do Procurador Geral do Municipio
quando da designagdo/modificacdo dos respectivos blocos de atividade.

A designacdo/modificacdo dos procuradores responsaveis por cada bloco de
conhecimento sera efetivada mediante Portaria, a ser expedida pelo Procurador Geral
do Municipio.

As atividades tratadas na presente secdo sdo de assessoramento personalizado e de
sobreaviso destinadas ao secretario e/ou diretor de cada pasta especificada na
Portaria de designacéo.

A consulta juridica geral, de forma despersonalizada e fora do regime de sobreaviso,
dar-se-a na forma de parecer juridico, nos termos do artigo 21 da Lei 1.675/2020

SECAO II
DOS AUTOS DE PROCESSOS

Os expedientes administrativos serdo distribuidos de acordo com as atividades
especificas dos blocos elencados no § 2° do art. 1° do presente regimento interno.

Os expedientes administrativos que ndo se enquadrarem na regra do paragrafo
anterior, serdo distribuidos de forma equitativa entre os Procuradores do Municipio,
de forma aleatéria.

Os autos de processos serdo instruidos com informagdes, certiddes, pareceres,
documentos e outros elementos necessarios ou Uteis a decisdo da autoridade
competente.

Os expedientes judiciais serdo avaliados e filtrados pelo Procurador Geral do
Municipio, salvo delegacgao de competéncia.
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Paragrafo Unico. Os expedientes judiciais serdo distribuidos de forma equitativa entre os

Art. 4°

Art. 5°

Art. 6°

Art. 7°

§1°

§2°

§3°

Art. 8°

Procuradores do Municipio, de forma aleatoria.

Com o fim de aprimorar os procedimentos administrativos e as rotinas de trabalho,
fica adotada no ambito da Procuradoria Geral do Municipio de Rosana, no que for
compativel, a lei que regula o processo administrativo da Administracdo Pubica do
Estado de S&o Paulo, qual seja a Lei Estadual 10.177/1998.

SECAO I
DO EXPEDIENTE

O expediente da Procuradoria Geral do Municipio sera 0 mesmo da Prefeitura local,
no prédio do Paco Municipal, situado na Avenida José Laurindo, 1540, sede no
Municipio de Rosana.

Nos termos da Sumula n° 09 do Conselho Federal da Ordem dos Advogados do
Brasil, o controle de ponto é incompativel com as atividades do Advogado Publico,
cujas atividades intelectuais exigem flexibilidade de horério.

Na composicdo da jornada de trabalho semanal, a meia parte da carga horaria
destinar-se-4 para a realizacdo de trabalho remoto, com apuracdo da respectiva
atividade mediante cumprimento de produtividade.

Cumpre ao Procurador Geral do Municipio organizar o expediente interno e externo
da Procuradoria do Municipio, com o fim de sempre manter efetivo minimo de
procuradores no 6rgado a disposicdo da Administracao.

N&o se inclui no regime remoto tratado no caput o trabalho externo, que dependa de
deslocamento e de custeamento pelo Municipio de Rosana.

O recebimento da parcela remuneratoria atinente aos honorarios advocaticios faz
presuncdo da produtividade.

A composicao da jornada estipulada no artigo anterior tem por objetivos:

I - promover a gestdo da produtividade e da qualidade dos trabalhos entregas para a
Administracdo Publica;

11 - contribuir com a reducao de custos no poder publico;
111 — desenvolver a cultura institucional de elaboracéo de dados gerenciais;

IV - contribuir para a motivacdo e o comprometimento dos participantes com 0s
objetivos da Institui¢do;

V - estimular o desenvolvimento do trabalho criativo, da inovacéo e da cultura de
governo digital;
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Art. 9°

Art. 10.

VI — estimular ambiente de melhora qualitativa de vida dos colaboradores e
comprometimento com o trabalho;

VII - gerar e implementar mecanismos de avaliagdo e alocagdo de recursos; e

VIII - promover a cultura orientada a resultados, com foco no incremento da
eficiéncia e da efetividade dos servicos prestados a sociedade.

Constituem atribuicOes e reponsabilidades do Procurador do Municipio quando no
regime de trabalho estipulado no artigo sétimo:

| - atender as convocagdes para comparecimento a unidade sempre que sua presenca
fisica for necessaria e houver interesse da Administracdo Publica, mediante
convocagao com antecedéncia minima razoavel;

Il - manter dados cadastrais e de contato, especialmente telef6nicos,
permanentemente atualizados e ativos;

Il - consultar diariamente a sua caixa postal individual de correio eletrdnico
institucional e demais formas de comunicacédo do 6rgéo;

IV - permanecer em disponibilidade constante para contato por telefonia fixa ou
movel no periodo de funcionamento da procuradoria;

V - manter a chefia imediata informada, de forma periodica, e sempre que
demandado, por meio de mensagem de correio eletrdnico institucional, ou outra
forma de comunicacdo previamente acordada, acerca da evolucdo do trabalho, bem
como indicar eventual dificuldade, divida ou informacdo que possa atrasar ou
prejudicar o seu andamento;

VI - comunicar ao chefe imediato a ocorréncia de afastamentos, licengas ou outros
impedimentos para eventual adequacao das metas e prazos ou possivel redistribuicdo
do trabalho;

VII - zelar pelas informagdes acessadas de forma remota, mediante observancia as
normas internas e externas de seguranca da informagao; e

VIII - retirar processos e demais documentos das dependéncias da unidade, quando
necessarios a realizacdo das atividades, observando os procedimentos relacionados
a seguranca da informacdo e a guarda documental, constantes de regulamentacéo
propria, quando houver, e mediante termo de recebimento e responsabilidade.

Quando estiver em regime de trabalho remoto, cabera ao Procurador providenciar as
estruturas fisica e tecnoldgica necessarias, mediante a utilizagdo de equipamentos e
mobiliarios adequados e ergonémicos, assumindo, inclusive, os custos referentes a
conexdo a internet, a energia elétrica, ao telefone, aos meios de locomocéo local,
entre outras despesas decorrentes do exercicio de suas atribuicoes.
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Art. 11.

Art. 12.

Para devida manutencdo dos expedientes do 6rgdo, cumpre ao Procurador Geral do
Municipio autorizar as férias dos Procuradores Municipais, sem possibilidade de
concomitancia de agendamentos.

CAPITULO II
DA ADMINISTRAGAO E DA ECONOMIA INTERNA

SECAO UNICA
DOS SERVICOS ADMINISTRATIVOS

Os servicos administrativos da Procuradoria Geral do Municipio reger-se-ado por
impulso oficial, por deliberacdo do Procurador Geral do Municipio, que expedira as
normas ou instru¢des complementares quando necessarias.

Paragrafo Unico. Os servi¢cos mencionados no caput obedecerdo aos seguintes principios:

Art. 13.

§1°

§2°

§3°

Art. 14.

Art. 15.

I — descentralizacdo administrativa e agilizacdo de procedimentos, com a utilizagao
do processamento eletrénico de dados; e

Il —adocdo de politica de valorizacdo de recursos humanos, mediante programas e
atividades permanentes e sistematicas de capacitacdo, treinamento, desenvolvimento
e avaliacdo profissional.

A delegacdo de competéncia sera utilizada como instrumento de descentralizagéo
administrativa, visando assegurar maior rapidez e objetividade as decisdes, e situa-
las nas proximidades dos fatos, pessoas ou problemas a atender.

E facultado ao Procurador Geral do Municipio delegar competéncia para a préatica
de atos administrativos e outras atividades afetas ao setor.

O ato de delegacdo indicara, com precisdo, a autoridade delegante, a autoridade
delegada e as atribuigcdes objeto da delegacao.

Nos atos de delegacdo que ensejarem apenas a presenca de Procurador, sem
expedicdo de ato formal, a delegagdo poderéa ser verbal, com ratificacdo posterior a
indicagao.

As reclamagGes sobre irregularidades nos servigos administrativos deverdo ser
encaminhadas ao Procurador Geral do Municipio, para providéncias necessarias que
0 Caso ensejar.

CAPITULO 111 )
DOS HONORARIOS DE SUCUMBENCIA

As receitas de honoréarios de sucumbéncia ingressardo, obrigatoriamente, em conta
publica mantida em estabelecimento oficial de crédito, as quais serdo destinadas ao
rateio entre os Procuradores Municipais efetivos atuantes nos processos judiciais.
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Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

16.

17.

18.

19.

20.

Para o pagamento dos valores, o Procurador Geral do Municipio enviara ao setor de
pessoal e de financas a relagdo nominal dos Procuradores e a respectiva quota-parte
de cada um.

Os valores diferidos pela aplicacdo do teto constitucional serdo acumulados
individualmente para repasse em meses subsequentes.

Ficam convalidados os regimes de pagamentos de honorérios na forma em que
efetivados anteriormente ao presente regimento.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS

As situacOes ndo previstas neste Regimento serdo resolvidas pelo Procurador Geral
do Municipio, servindo as deliberacdes tomadas de normas para 0s casos analogos.

Este Regimento Interno podera ser modificado mediante proposta de qualquer dos
Procuradores do Municipio de Rosana, aprovada pelo Procurador Geral do
Municipio em conjunto com o Prefeito do Municipio.

Fica delegada pelo Prefeito do Municipio ao Procurador Geral do Municipio a
indicacdo de prepostos para participacdo de atos em processos judiciais.

Ficam convalidados os regimes de horarios da Procuradoria na forma em que
executados anteriormente ao presente regimento.

Este regimente interno entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposi¢bes em contrério.

Rosana — SP, aos 13 (treze) dias do més de dezembro de 2024.

SILVIO GABRIEL
PREFEITO MUNICIPAL

CLEBERSON LUCIANO CANDIDO

PROCURADOR GERAL




