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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUTICIPAL DE SANT’ANA DO LIVRAMENTO
PRC CURADORIA MUNICIPAL

Ordem de Servico N201/2017

O Procurador-Geral do Municipio, no uso de suas atribuicdes legais €, tendo em
vista a necessidade de disciplinar a orga yizagdo dos processos administrativos, judiciais e 0
funcionamento do assessoramento juridicc, no @mbito da Procuradoria Geral do Municipio de
Santana do Livramento, RESOLVE baixar a pre'sente ORDEM DE SERVICO, instituindo Diretrizes
Gerais para o exercicio de suas atividade's, com observancia obrigatéria para todos 0s Seus

membros e servidores.
CAPITULO |

DAS DI ;POSICOES GERAIS

Art. 19. Para os efeitos desta Jrdem de Servico, considera-se:

edidas juridicas e materiais, necessarias 20 registro

| — Processo Administrativo: © conjunto de m
o 3 solucdo de controvérsias administrativas e a

dos atos da Administracao Plblica, destitad
outorga de direitos, ao controle dos seus servidores e de atos de terceiros;

o conjunto de madidas juridicas e materiais, regulado pelo direito e

Il — Processo Judicial:
risdici »nal, sendo os autos fisicos ou eletronicos, abrangendo

caracterizado pela busca da tutela ju
tanto a esfera Estadual quanto a Federal; i

IIl — Distribui¢do: o ato administrativo manual, mecanico ou digital que reparte s pProcessos,
administrativos e judiciais, para snalise e acompanhamento dos responsaveis; ‘

IV — Protocolo: registro manual, mecanico ou digital dos processos, correspondéncias, oficios,
memorandos, e demais documentos encaminhados, com a assinatura do seu destinatario;

" métodos manuais, mecanicos ou digitais, destinados a
sncias fisicas da Procuradoria Geral do Municipio;

\ — Controle de Frequéncia: a utilizagdo d¢

controlar as horas trabalhadas nas depend
\/| — Assessoramento juridico: atividade prestada no exercicio da assessoria juridica, inclusive

participagao em reunides, que ndo se engt adrem no inciso anterior;




ESTA1O DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANT’ANA DO LIVRAMENTO
PRC CURADORIA MUNICIPAL .

CAPITULO 1

DA DISTRIBUICAO

| .
Art. 2°. Os processos admir istrativos sob a responsabilidade desta Rrocuradoria
ser3o distribuidos diretamente ao Procurador Geral.

Paragrafo Unico. No caso de impossibilidade de distribuicido do processo
administrativo ao Procurador Geral, 0s autos poderdo ser distribuidos a outro Procurador

Art. 32. Os processos de execugao fiscal ficario sob a responsabilidade do
Prccurador Geral do Municipio, podendo ser auxiliado pelos seus assessores.

Art. 42. Os demais processo_ri judiciais ficarao sob a responsabilidade dos

Procuradores Municipais, que <erdo distiibuidos de acordo com a ordem abaixo, exceto 0s

processos relacionados a saude e menorzs, que ficard sob a responsabilidade dd Procurador

Leandro Novelli krause:
| - processos com final 0, 1 E 2 ficardo sob a responsabilidade da Dra. Daiane Tavares

Baadsta; ‘
il - processos com final 3, 4 £ 5 ficardo sob a responsabilidade do Dr. Leandro Novelli

Krause;

ill - processos com final 6,7,8 e 9 ficarao sob a responsabilidade do Dr. Hanney

Cavalheiro Junior;

paragrafo Unico. As pegas p ocessuais referentes s acbes civis publicas deverao ser

assinadas em conjunto com © Procurador C eral.
] |

SECAO |

CAS AUDIENCIAS

Art. 62. As audiéncias cortardo com a participagdo do Procurador ao qual foi
distribuido © processo ou aquele indicado selo Procurador Geral.

paragrafo Unico. Os Procur sdores deverdo comunicar mensalmente ao Procurador
geral as audiéncias realizadas, conforme A t. 19 desta ordem de servigo.



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUINICIPAL DE SANT’ANA DO LIVRA\/IENTO
PRC CURADORIA MUNICIPAL

SECAC il

CAS CARGAS

Art. 72. A carga dos processos judiciais de execugao fiscal sera realizada em nome do
Procurador Geral do Municipio.

Art. 82. A carga dos demas processos judiciais sera realizada em nome dos
Procuradores Municipais, conforme a respoa:sabilidade de cada um.

Art. 99. Para o melhor andam 2ntad dos servigos prestados por esta Procuradona nos
casos de necessidade e por ordem do Proc Jrador Geral, podera ser realizada pelos Procuradores

do Municipio a carga de processos judiciais.

Paragrafo Unico. Apés a carge do processo solicitado, o referido devera ser entregue
ao Procurador Geral via protocolo de recebimento, com data e assinatura.

CAPITULO il

DA PROF OSITURA DE ACOES

Art. 109. A propositura de ncvas acoes sera realizada pelo Procurador Geral, com 0

auxilio de seus assessores.

CAPITULO IV

DA JORNADA DE TRABALHO E DO SEU CONTROLE

Art. 11. A jornada de trabalho dos Procuradores é de 30h (trinta horas) semanais e
serd cumprida de segunda a sexta, no perio o das 07:30 as 13:30.

Paragrafo Gnico. O controle ca jornada de trabalho sera realizado via cartao ponto.




ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUIICIPAL DE SANT°ANA DO LIVRAMFNTO
PRC CURADORIA MUNICIPAL

Art. 12. E vedado ao Procura jor ausentar-se do servico durante o expediente sem
prévia autorizacio do Chefe imediato, su eitando-se os infratores as sangdes administrativas
pertinentes. '

Art. 13. Em razio do sistema de trabalho adotado nesta Ordem de Servico fica
proibida a realizacio de horas extraordinarizs.

Art. 14. O Procurador Geral 1o Municipio poderd solicitar o controle de ponto, a
quaiquer tempo, de forma a verificar o cumj rimento desta Ordem de Servico.

SECAO |

DAS FERIAS, DOS AFASTAMENTOS E DAS LICENCAS

Art. 15. Serdo concedidas as {4riat atendendo a escala previamente elaborada pelos
Procuradores e ratificada pelo Procurador Geral do Municipio, de forma que nunca estejam
ausantes mais do que 02 (dois) Procuradore ; por més.

Art. 16. As férias somente poderdo ser antecipadas, adiadas ou interrompidas por
necessidade do servico, mediante justifica-iva fundamentada apds a apreciacdo do Procurador
Geral do Municipio.

:APITULO V

DO ASSESSORAMENTO JURIDICO E RESPOS TA AOS OFICIOS E MEMORANDOS ENCAMINHADOS A
PROCURADORIA

Art. 17. O assessoramento j.II’IdICO prestado aos orgdos da Administracao Publica
municipal, assim como a resposta aos oficos e memorandos encaminhados a esta Procuradoria,
ser3o atendidos pelo Procurador Geral, corr o auxﬂro de seus assessores.

1=, somente o Procurador Geral ficard responsével pelo comparecimento am
reunides, podendo convocar seus assessor:s, estagidrios e em caso de necessidade, qualquer dos
Preccuradores Municipais.

§2¢. Quaisquer informacdes solicitadas acerca do funcionamento da Procuradoriz
do Municipio, somente poder3o ser fornecidas apds apreciacdo do Procurador Geral.



ESTADO'DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANT’ANA DO LIVRAMENTO
PROCURADORIA MUNICIPAL

§392. Caso seja necessario so icitar informagdes as Secretarias para cumprimento de
przzos judiciais por parte dos Procuradores Municipais, devera ser encaminhado Memorando, que
ern caso de descumprimento, o mesmo Jeverd ser reiterado, e se mesmo assim nao houver
resposta, antes do término do prazo judicia , o Procurador Geral devera ser informado.

i

“APITULO Vi

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 18. Para que hajaumm sihor controle das tarefas realizadas nesta Procuradoria,
para verificar o impacto financeiro de agoes er{l que o Municipio venha a perder e principalmente
para que o trabalho realizado pelos Proct radores Municipais possa ser reconhecido, devera ser
elzborado um relatério mensal, conforme modelo em anexo(ANEXO 1), a ser encaminhado

diretamente ao Procurador Geral.

Art. 19. Fica vedado permiir q;ue prazos judiciais transcorram in albis, ficando ©
responsavel sujeito as sangdes administritivas pertinentes e ao controle de qualidade de suas
manifestacdes pelo Procurador Geral. , :

Art. 20. Fica vedada a uilizagdo de veiculo particular para cumprimento de
diligéncias relacionadas as atividades destz Procuradoria Municipal.

Art. 21. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Procurador Geral do Municipio, com

o auxilio de seus assessores.

Art. 22. Para organizagao d¢ nova rotina de trabalho, esta ordem de servigo entrard
em vigor no dia 26/09/2017. ;

Santana do Livrarento, 12 de Setembro de 2017.
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RAN ZI AHMAD DAN
Procurador Geral do Municipio
JAB/RS 34.532
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ESTADO DO RIO GRANDE DO 5UL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DO LIVRAMENTO
PROCURADORIA MUNICIPAL

Ordem de Servico N2 01/2019

0 Procurador-Geral do Municipio, no uso de suas atribuictes legais e, tendo
em vista a necessidade de disciplinar a organizacdo dos processos administrativos, judiciais e o
funcionamento do assessoramento juridico no ambito da Procuradoria Juridica Municipal - PIM,
RESOLVE baixar a presente ORDEM DE SERVICO, instituindo Diretrizes Gerais para o exercicio de
suas atividades, com observancia obrigatdria para todos os seus membros e servidores.

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES GERAIS
Art. 12, Para os efeitos desta Ordem de Servigo, considera-se:

I = Processos Administrativos: o conjunto de medidas juridicas e materiais,
necessarias ao registro dos atos da Administragdo Publica, destinado a solucdo de controvérsias
administrativas e a outorga de direitos, ao controle dos seus servidores e de atos de terceiros;

Il — Processo Judicial: o conjunto de medidas juridicas e materiais, regulado
pelo direito e caracterizado pela busca da tutela jurisdicional, sendo os autos fisicos ou
eletronicas, abrangendo tanto a esfera Estadual quanto a Federal;

Il - Distribuicdo: o ato administrativo manual, mecénico ou digital que
reparte os processos, administrativos e judiciais, para analise e acompanhamento dos
responsavels;

IV — Protocolo: registro manual, mecanico ou digital dos processos,
correspondéncias, oficios, memorandos e demais documentos encaminhados, com a assinatura
do seu destinatario;

Vo= Assessoramento Técnico-luridico: atividade prestada no exercicio da
assessoria juridica nas diversas areas do direito ao Prefeito, aos Secretarios Municipais, as
Secretarias, Setores e Departamentos integrantes da estrutura da Prefeitura Municipal,
incluindo a participagdo em reunites ndo previstas nos demais incisos.

CAPITULO Il
SEGAQ |
DA DISTRIBUICAO

Art. 2°. Os processos administrativos serdo distribuidos diretamente ao
Procurador-Geral do Municipio, ficando sob sua responsabilidade.

“f

(
1
\

Rua Duque de Caxias, n? 1783, Sant'Ana do Livramento - RS - CEP: 97573-461
E-mail: procuradoriamunicipalsi@hotmail.com

e

Fone: 3968-1002 Te—— 1"

-~

e



iy Joaeie
%ﬁmﬁ“
ESTADO DO RIOC GRANDE DO S5UL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DO LIVRAMENTO
PROCURADORIA MUNICIPAL

paragrafo Unico. Na impossibilidade de distribuicao ao Procurador-Geral, 0s

processos administrativos serdo distribuidos aos seus assessores ou estagiarios,

Art. 3¢ As Acbes Civis Publicas, excetuzdas as relacionacas a SEPLAMA,
feardo sob a responsabilidade do Procurador-Geral, podendo distribui-las aos Procuradores
Leandra Novelli Krause e Hanney Cavalheiro Junior, caso entenda necessario, mediante
protocolo de recepimento.

Art. 42. Os processcs judiciais envolvendo a Santa Casa de Misericordie
ficardo sob a responsabilidade do Procurador-Geral do Municipio.

Art. 52. Os processos de Execugdo Fiscal ficardo sob a responsabiiidacs uns
brocuradores Karoline Machado Ferreira e Terry Rosado Maders, podendo ser auxiliados por
assessores e estagidrios, na forma a ser designada.

Art. 62, Os processos judiciais de natureza trabalhista e gue envolvem
matéria afeta a Secretaria de Planejamento e Meio Ambiente (SEPLAMA) ficarde sob @
responsabilidade da Procuradora Daiane Tavares Batista, podendo ser auxiliada por assessores

e estagiarios.

§1¢. A citacdo ou intimacdo eletronica relativas aos processos referidos no
caput sera comunicada por Memorando por meio de email indicado pela Procuradora, wom
confirmacio do recebimento, sem prejuizo do disposto no art. 10

§2¢, A citacdo ou intimagéo realizada por Oficial de Justiga sera comunicada
3 Procuradora com copia do respectivo Mandado, na forma do paragrafo anterior.

§32 As intimacdes a serem realizadas em cartdrio referentes aos processos
do caput ficam a cargo da Procuradora responsavel, exceto na hipotese do art. 9%

Art. 7¢. Os processos judiciais envolvendo matéria de salide & menores
ficardo sob a responsabilidade do Procurador Leandro Novelli Krause, podendo ser auxiliado
por assessores e estagiarios, na forma a ser designada.

Art 8¢ O3 demais processos judiciais ficardo sob a responsabilicade dos
Brocuradores Leandro Novelli Krause e Hanney Cavalheirc Junior, distribuidos confurme
acordado entre 0s respectivos Procuradores, podendo ser auxiliados por assessores
astagiarios na forma a ser designada

Art, 92, beve ser asordaceo entre os Procuradores a distribuigdo termporaria
das respectivas responsabilidades previamente ao inicio do gozo de férias, afastamentos ou
licencas, bem como na hipotese de acurnulo de trabalho.

Art, 10. O acompantiamento fisico ou eletronico dos atos procesiuais e de

Rua Dugue de Caxias, n® 1783, Sant'Ana do Livramento - RS ~ CEP: §75713-461 :
E-maii: procuradoriamunicipalsi@hounail.com  ~
Fone: 3968-1002 T i




ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DO LIVRAMENTO
PROCURADORIA MUNICIPAL

responsabilidade de cada Procurador conforme suas atribuicdes.

Art. 11. O Procurador-Geral do Municipio pode avecar, sempre gue entender
necessario, a responsabilidade sobre quaisquer processos afeto aos Procuradares conforme a
distribuicdo constante deste Capitulo, os quais serdo entregues mediante protocolo de
recebimento.

SECAO I
DAS CARGAS PROCESSUAIS E DAS AUDIENCIAS

Art. 12, A carga dos processos serid realizada pelos Procuradores
responsaveis, conforme a distribuigdo constante deste Capitulo.

Art. 13. As audiéncias serdo realizadas pelo Procurador-Geral ou pelo
Procurador responsavel pelo processo, excetuados os casos do art. 99,

Paragrafo Unico. As audiéncias designadas fora do expediente regular serdo
realizadas pelo Procurador-Geral e pelos Procuradores que percebem Gratificacéo de Servigo
(GS -~ 10.b) para representar judicial e extrajudicialmente o Municipio nessas hipoteses.

CAPITULO Il
DA PROPOSITURA DE ACOES

Art. 14. A propositura de novas a¢Bes sera realizada pelo Procurador-Geral
de Municipio, com o auxilio de seus assessores, exceto o ingresso de Execuges Fiscais e das
materias constantes do art. 62.

CAPITULO IV
DO ASSESSORAMENTO TECNICO-JURIDICO

Art. 15. O assessoramento técnico-juridico prestado aos orgdos da
Administragdo Municipal, assim como a resposta aos Oficios e Memocrandos encaminhados a
esta Procuradoria, excetuados aqueles encaminhados a SEPLAMA, ficam sob a respornisabilidade
do Procurador-Geral, com ¢ auxilio de seus assessores.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 16. Devera ser elaborado um relatério mensal das atividades realizadas
por cada Procurador, a ser entregue ao Procurador-Geral do Municipio quando solicitado.

Art. 17. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Procurador-Geral do
(3
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ESTADO DO RIO GRANDE BO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DO LIVRAMENTO
PROCURADORIA MUNICIPAL

Miunicipio em conjunto com os demais Procuradores.

Art. 18&. Para a organizagdo da nova rotina de trabalho, esta Ordem de
Servico entrara em vigor em 02/01/2020, com a transi¢do gradual das competéncias alteradas
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Santana do Livramento, 30 de dezempro de 2018,
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