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Publicacdo sob a responsabilidade da Prefeitura Municipal de Orlandia/SP — CNPJ 45.351.749/0001-11

Divisdo de Comunicacdo e Eventos

PODER EXECUTIVO
EDICAO EXTRAORDINARIA

PORTARIA PGM N° 2

De 25 de setembro de 2018

“Disciplina os trabalhos da Secretaria Juridica da Procuradoria Geral do
Municipio e da outras providéncias.”

0 PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO, no uso das atribuicdes legais
que Ihe sdo conferidas pelo inciso | do art. 97 da Lei Complementar n° 1, de 15
de janeiro de 2013; e

Considerando a necessidade de ser disciplinada formalmente os trabalhos da
Secretaria Juridica e a organizacdo e tramitagdo dos processos administrativos
e judiciais no ambito da Procuradoria Geral do Municipio de Orlandia;
RESOLVE:

CAPITULOI

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Portaria disciplina os trabalhos da Secretaria Juridica da
Procuradoria Geral do Municipio, organizando, em seu &mbito, a tramitagao
dos processos administrativos e judiciais a cargo da Consultoria e da
Procuradoria Juridica da Prefeitura Municipal de Orlandia.

Art. 2°. Para os efeitos desta Portaria considera-se:

| — controle de frequéncia: a utilizagdo de métodos manuais destinados a
controlar as horas trabalhadas nas dependéncias fisicas da Procuradoria Geral
do Municipio;

Il — distribuigdo: o ato administrativo manual, mecanico ou digital, mediante o
qual a Secretaria Juridica da Procuradoria Geral do Municipio, com rigorosa
igualdade e respeito a ordem preestabelecida, reparte 0s processos
administrativos e judiciais, para analise, manifestacdo e acompanhamento
pelos Consultores ou Procuradores Juridicos responsaveis;

Il — processo administrativo: o conjunto de medidas juridicas e materiais,
praticadas em ordem cronolégica, necessérias ao registro dos atos da
Administragdo Publica, destinado & solucéo de controvérsias administrativas e
a outorga de direitos, ao controle dos seus servidores e de atos de terceiros;

IV — processo judicial: o conjunto de medidas juridicas e materiais, praticadas
em ordem cronoldgica, regulado pelo direito processual e caracterizado pela
busca da tutela jurisdicional,

V - protocolo: registro manual, mecanico ou digital dos processos
administrativos e judiciais, correspondéncias, oficios, memorandos e demais
documentos encaminhados ou recebidos no dmbito da Secretaria Juridica da
Procuradoria Geral do Municipio.

CAPITULO Il

DA COMPETENCIA

Art. 3°. Compete a Secretaria Juridica as atividades previstas nos incisos do
art. 25 da Lei Complementar n° 01, de 15 de janeiro de 2013.

Paragrafo unico. Nos termos do inciso X1V do art. 25 da Lei Complementar n®
01, de 15 de janeiro de 2013, compete a Secretaria Juridica fazer o
acompanhamento diario dos encaminhamentos de Oficios de Requisitério de
Pequeno Valor — RPV, disponibilizados pelo Tribunal de Justi¢a do Estado de
S8o Paulo em conformidade com o Comunicado Conjunto TJSP/CGJ n°
1.323/2018, remetendo-o0s ao Procurador Juridico responsavel de acordo com o
disposto no 62 do Decreto n° 4.760, de 25 de setembro de 2018.

CAPITULO 111

DO PROTOCOLO

Art. 4° Incumbe a Secretaria Juridica da Procuradoria Geral do Municipio
distribuir, mediante protocolo, os processos administrativos e judiciais,
mandados, intimacdes, oficios e outros documentos destinados aos Consultores
Juridicos, aos Procuradores Juridicos e ao Procurador Geral do Municipio,
dentro de suas respectivas competéncias, exceto as execugoes fiscais.

§ 1°. Da mesma forma, os Consultores Juridicos, os Procuradores Juridicos e o
Procurador Geral do Municipio deverdo disponibilizar a Secretaria Juridica as
remessas de processos aos 6rgads da Prefeitura Municipal de Orlandia, envio
de documentos e qualquer outro expediente que faca parte de suas atividades,
devendo para isso fazer a indicagdo do local de destino de modo claro e
preciso, utilizando-se de protocolos individuais, de maneira que o Chefe da
Secretaria Juridica possa fazer a identificacdo de imediato.

§ 2°, E fundamental que as pegas sejam encaminhadas de forma organizada,
com a segunda via devidamente identificada, com o carimbo “copia”, bem
como que, ao original, sejam juntados e grampeados todos os documentos a
serem protocolizados pela Secretaria Juridica na Segdo de Protocolo da
Prefeitura Municipal de Orlandia ou entregues diretamente ao seu
destinatério, quando for o caso.

Art. 5° O Consultor ou Procurador Juridico recebera da Secretaria Juridica
0s processos ou documentos a ele encaminhados mediante aposi¢do de
assinatura no livro préprio de protocolo.

Paragrafo Gnico. Em casos de prazos fatais ou situagBes excepcionais, 0s
Consultores e Procuradores Juridicos poderdo promover a entrega dos
processos, peticdes ou documentos diretamente ao 6rgdo de destino,
comunicando essa situagdo a Secretaria Juridica da Procuradoria Geral do
Municipio.

CAPITULO IV

DA DISTRIBUICAO

Art. 6°. Os processos administrativos sob a responsabilidade da Consultoria
Juridica serdo distribuidos pela Secretaria Juridica entre os Consultores
Juridicos, sem prejuizo de outras atribui¢des que venham a ser conferidas por
lei, conforme orientacéo a ser expedida pelo Procurador Geral do Municipio.
§ 1°. No caso de impossibilidade de distribuigdo do processo administrativo a
um dos Consultores Juridicos, qualquer que seja o motivo, os autos serdo
distribuidos a outro Consultor Juridico, com aval do Procurador Geral do
Municipio.

§ 2°. Nas férias e afastamentos legais de qualquer um dos Consultores
Juridicos, os processos administrativos de qualquer natureza ficardo
cumulados com o Consultor Juridico em atividade, sem prejuizo do disposto
no paragrafo Unico do art. 26 da Lei Complementar n® 1, de 15 de janeiro de
2013.

§ 3°. Na hip6tese de qualquer Consultor Juridico estar lotado ou prestando
servicos em 6rgdo ou reparticdo publica distinta da sede da Procuradoria
Geral do Municipio, este sujeitar-se-4& as normas de distribuicdo do
respectivo 6rgdo ou reparticdo, sem prejuizo do controle de suas atividades
pelo Procurador Geral do Municipio.

Art. 7°. Os processos judiciais onde o Municipio de Orlandia figure no polo
passivo serdo distribuidos pela Secretaria Juridica de forma equitativa e
alternada entre os Procuradores Juridicos pela secretaria da Procuradoria
Geral do Municipio, conforme orientagdo a ser expedida pelo Procurador
Geral do Municipio.

CAPITULO V

DAS PUBLICACOES

Art. 8°. O acompanhamento das publicacdes oficiais determinadas no dmbito
da Procuradoria Geral do Municipio serd realizado diariamente pela
Secretaria Juridica.

Paragrafo Unico. Conferida a publicacdo, o documento original devera ser
carimbado contendo as informacdes relativas ao veiculo de publicagéo,
nimero da edicdo, data da publicacéo, pagina da publicacdo e assinatura do
Chefe da Secretaria Juridica, arquivando-o em pasta ou livro préprio.
CAPITULO VI

DOS LIVROS

Art. 9°. So livros obrigatdrios na Secretaria Juridica da Procuradoria Geral
do Municipio:

| — protocolo de distribuicédo de citaces, intimacdes e oficios judiciais;

11 — protocolo de distribuigdo de processos administrativos recebidos;

111 — protocolo de processos administrativos abertos ou encaminhados;

1V — registro de agdes judiciais propostas;

V — registro de a¢des de acompanhamento especial;

VI - registro e distribui¢do de sindicancias;

VII - registro de processos administrativos disciplinares;

VIII - registro de Portarias;

IX — registro de instrugcdes normativas;

X — registro de ata de reunides técnicas;
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X1 — registro de pareceres;

XI1 — registro de pareceres normativos;

X111 - registro de enunciados.

§ 1°. Os livros mencionados nos incisos deste artigo poderdo ser substituidos
por folhas avulsas impressas, do tamanho A4, utilizando-se os modelos
constantes dos anexos | a XIII desta Portaria, devendo, neste caso, serem
encadernadas anualmente em livro Unico, dividido por assunto e com as folhas
dispostas em rigorosa ordem cronolégica.

§ 2°. Os livros mencionados nos incisos deste artigo deverdo conter Termo de
Abertura e Termo de Encerramento rubricados pelo Procurador Geral do
Municipio e ficardo sob a guarda da Secretaria Juridica.

§ 3°. Fica dispensada a formacdo e a manutencdo de livros de registro de
oficios e de oficios circulares expedidos pela Procuradoria Geral do Municipio
e seus Orgdos, devendo a Secretaria Juridica, entretanto, manter o controle de
sua humeragdo e arquivar uma cépia dos mesmos em pasta propria.

Art. 10. No livro indicado no inciso | do art. 9° deste Decreto serdo registradas
as citagdes, intimagoes e oficios judiciais recebidos na Procuradoria Geral do
Municipio.

Paragrafo Gnico. Cada registro devera conter a data de distribuicdo, a espécie
de documento, o nimero do processo judicial e/ou do oficio, 0 nome das
partes, a classe/assunto do documento, o nome do Procurador Juridico a quem
foi distribuido e a sua assinatura.

Art. 11. No livro indicado no inciso Il do art. 9° deste Decreto serdo
registrados os processos administrativos recebidos pela Procuradoria Geral do
Municipio, oriundos de outros 6rgdos plblicos municipais, podendo ser ato
inicial ou em continuidade.

Paragrafo Gnico. Cada registro devera conter a data de distribuicdo, o nimero
do processo administrativo, 0 nome da autoridade requerente, 0 nome da parte
interessada, o resumo do requerimento, o nome do Consultor ou Procurador
Juridico a quem foi distribuido e a sua assinatura.

Art. 12. No livro indicado no inciso Il do art. 9° deste Decreto serdo
registrados os processos administrativos abertos pelos 6rgéos da Procuradoria
Geral do Municipio ou que contenham resposta a processos administrativos por
eles recebidos e que devam ser encaminhados aos 6rgdos municipais de
destino.

Paragrafo Unico. Cada registro devera conter a data de abertura ou de
encaminhamento, o nimero do processo administrativo, 0 nome do autor e do
destinatario, o resumo do objeto, a assinatura do destinatario.

Art. 13. No livro indicado no inciso IV do art. 9° deste Decreto serdo
registradas as ac¢Oes judiciais propostas pelo Municipio de Orlandia, exceto as
execugdes fiscais e as agdes classificadas como de acompanhamento especial.
Paréagrafo Unico. Cada registro devera conter a data de ajuizamento da agéo, o
nimero do processo judicial, a classe/assunto do processo, 0 nome do
Procurador Juridico autor, 0 nome do réu, a pretensdo do Municipio, 0 nimero
do processo administrativo de autorizacdo do Procurador Geral do Municipio,
a assinatura do Procurador Juridico responsavel pelo acompanhamento do
processo.

Art. 14. No livro indicado no inciso V do art. 9° deste Decreto serdo
registradas as ages judiciais que tenham o Municipio de Orlandia como autor
ou rel e sejam classificadas como de acompanhamento especial.

Paréagrafo Unico. Cada registro devera conter a data de ajuizamento da agéo ou
do recebimento da citagdo, 0 nimero do processo judicial, a classe/assunto do
processo, 0 nome do Procurador Juridico autor ou ao qual foi distribuida, o
nome da parte contraria, a pretensdo do autor, a data e 0 nimero do processo
administrativo de autorizacdo do Procurador Geral do Municipio, a assinatura
do Procurador Juridico responsavel pelo acompanhamento do processo.

Art. 15. No livro indicado no inciso VI do art. 9° deste Decreto serdo
registradas as sindicancias que tramitem pela Consultoria Juridica.

Paragrafo Unico. Cada registro deverd conter o nimero da sindicancia a ser
atribuido pela Secretaria Juridica, 0 nimero do ato e a data de abertura da
sindicéncia, 0 nimero do processo administrativo e a data de sua distribui¢éo
ao Consultor Juridico, o nome do Consultor Juridico, o objeto da sindicancia e
a assinatura do Consultor Juridico responsavel pela sua condugéo.

Art. 16. No livro indicado no inciso VII do art. 9° deste Decreto serdo
registrados os processos administrativos disciplinares que tramitem pela
Procuradoria Juridica.

Paragrafo Unico. Cada registro devera conter 0 nimero do processo a ser
atribuido pela Secretaria Juridica, o nimero do ato e a data de abertura do
processo, 0 nimero do processo administrativo e a data de sua distribuicéo ao
Procurador Juridico, o nome do Procurador Juridico, o objeto do processo e a
assinatura do Procurador Juridico responsavel pela sua condugéo.

Art. 17. No livro indicado no inciso VIII do art. 9° deste Decreto serdo
registradas as Portarias expedidas pelo Procurador Geral do Municipio.
Paragrafo Unico. Cada registro devera conter o ndmero da Portaria a ser
atribuido pela Secretaria Juridica, a data da expedicdo e a ementa.

Art. 18. No livro indicado no inciso IX do art. 9° deste Decreto seréo
registradas as Instrugdes Normativas expedidas pelo Procurador Geral do
Municipio.

Pardgrafo Unico. Cada registro deverd conter o nimero da Instrucéo
Normativa a ser atribuido pela Secretaria Juridica, a data da expedicdo e a
ementa ou resumo do seu objeto.

Art. 19. No livro indicado no inciso X do art. 9° deste Decreto serdo
registradas as atas das reunides técnicas realizadas no ambito da
Procuradoria Geral do Municipio.

Art. 20. No livro indicado no inciso XI do art. 9° deste Decreto serdo
registrados os Pareceres emitidos pela Consultoria Juridica e pelo Procurador
Geral do Municipio.

§ 1°. Cada registro devera conter o nimero do Parecer a ser atribuido pela
Secretaria Juridica, a data da expedic&o, o autor, o destinatario e a ementa.

§ 2° Os Pareceres do Procurador Geral do Municipio serdo sempre
identificados com cédigo alfanumérico constituido da sigla PGM, nimero,
ano da expedicdo e iniciais do seu signatario em leras mindsculas, como, por
exemplo: Parecer PGM n° 1/2018 — aaaa.

§ 3°. Os Pareceres dos Consultores Juridicos serdo identificados nos termos
de regulamentacao propria.

Art. 21. No livro indicado no inciso XII do art. 9° deste Decreto serdo
registrados os Pareceres Normativos emitidos pela Procuradoria Geral do
Municipio.

§ 1°. Cada registro devera conter o nimero do Parecer a ser atribuido pela
Secretaria Juridica, a data da expedicéo, o autor, o destinatario e a ementa.

§ 20 Os Pareceres Normativos serdo sempre identificados com codigo
alfanumérico constituido da sigla PGM, nimero, ano da expedicao e iniciais
do seu signatdrio em leras minGsculas, como, por exemplo: Parecer
Normativo PGM n° 1/2018 — aaaa.

Art. 22. No livro indicado no inciso XIII do art. 9° deste Decreto serdo
registrados os Enunciados da Procuradoria Geral do Municipio.

Paragrafo Gnico. Cada registro devera conter o nimero do Enunciado a ser
atribuido pela Secretaria Juridica, a data da expedicéo e o seu texto.
CAPITULO VII

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 23. Todos o0s pareceres normativos, pareceres e notas, bem como
sindicancias e processos administrativos findos, deverdo ter uma cépia
arquivada junto a Secretaria Juridica em pasta propria.

Art. 24. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Procurador Geral do
Municipio.

Art. 25. Fica revogada a Portaria PGM n° 1, de 28 de outubro de 2014.

Art. 26. Esta Portaria entra em vigor em 1° de outubro de 2018.

Orléandia, 25 de setembro de 2018.

FLAVIANO DONIZETI RIBEIRO

Procurador Geral do Municipio
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PROCURADORIA GERAL DO MUNICiPIO
ORLANDIA - SP

ANEXO I- PORTARIA PGM N° 2/2018
MODELO DE LIVRO DE PROTOCOLO DE DISTRIBUICAO DE CITACOES, INTIMA COES
E OFICIOS JUDICIAIS

PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Livro de Protocolo de Distribuicio de Citacoes, Intimacoes e Oficios Judiciais

Data de Distribui¢cdo

Espécie de Documento

N° do Processo e/ou Oficio

Nome das Partes

Classe/Assunto

Procurador Juridico

Assinatura

Data de Distribuicdo

Espécie de Documento

N° do Processo e/ou Oficio

Nome das Partes

Classe/Assunto

Procurador Juridico

Assinatura

Data de Distribuicdo

Espécie de Documento

N°do Processo e/ou Oficio

Nome das Partes

Classe/Assunto

Procurador Juridico

Assinatura

Data de Distribuicdao

Espécie de Documento

N° do Processo e/ou Oficio

Nome das Partes

Classe/Assunto

Procurador Juridico

Assinatura

Data de Distribuicao

Espécie de Documento

N° do Processo e/ou Oficio

Nome das Partes

Classe/Assunto

Procurador Juridico

Assinatura

Praga dos Imigrantes, 460 — Centro — Orlandia/SP — CEP 14.620-000 - @& (16) 3820-8280

juridico@orlandia.sp.gov.br
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PROCURADORIA GERAL DO MUNICIiPIO
ORLANDIA - SP

ANEXO II - PORTARIA PGM N° 2/2018
MODELO DE LIVRO DE PROTOCOLO DE DISTRIBUICAO DE PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS RECEBIDOS

PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
Livro de Protocolo de Distribuicio de Processos Administrativos Recebidos

Data de Distribuicio N° do Processo Administrativo Autoridade Requerente

Nome da Parte Interessada Consultor Juridico

Resumo do Requerimento

Assinatura

Data de Distribuigcao N° do Processo Administrativo Autoridade Requerente

Nome da Parte Interessada Consultor Juridico

Resumo do Requerimento

Assinatura

Data de Distribuigcdo N° do Processo Administrativo Autoridade Requerente

Nome da Parte Interessada Consultor Juridico

Resumo do Requerimento

Assinatura

Praga dos Imigrantes, 460 — Centro — Orlandia/SP — CEP 14.620-000 - @ (16) 3820-8280
juridico@orlandia.sp.gov.br

Jornal Oficial de Orlandia. Documento assinado digitalmente conforme ICP — Brasil, podendo ser acessado em www.orlandia.sp.gov.br



http://www.orlandia.sp.gov.br/

Jornal Oficial de Orlandia Ano 2018, Nimero 484  Orlandia, 26 de Setembro de 2018 Pagina 5

PROCURADORIA GERAL DO MUNICiPIO
ORLANDIA - SP

ANEXO III - PORTARIA PGM N° 2/2018
MODELO DE LIVRO DE PROTOCOLO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ABERTOS
OU ENCAMINHADOS

PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
Livro de Protocolo de Processos Administrativos Abertos ou Encaminhados

Data de Abertura ou de Encaminhamento N° do Processo Administrativo

Autor Destinatario

Resumo do Requerimento

Assinatura

Data de Abertura ou de Encaminhamento N° do Processo Administrativo

Autor Destinatario

Resumo do Requerimento

Assinatura

Data de Abertura ou de Encaminhamento N° do Processo Administrativo

Autor Destinatario

Resumo do Requerimento

Assinatura

Praga dos Imigrantes, 460 — Centro — Orlandia/SP — CEP 14.620-000 - @ (16) 3820-8280
juridico@orlandia.sp.gov.br
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PROCURADORIA GERAL DO MUNICiPIO
ORLANDIA - SP

Data do Ajuizamento

N° do Processo Judicial

ANEXO IV - PORTARIA PGM N° 2/2018
MODELO DE LIVRO DE REGISTRO DE ACOES JUDICIAIS PROPOSTAS

PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
Livro de Registro de Ac¢oes Judiciais Propostas

N° do Processo de Autorizacao

Classe/Assunto

Procurador Juridico

Réu

Pretensdo do Municipio

Assinatura

Data do Ajuizamento

N° do Processo Judicial

N° do Processo de Autorizagcdo

Classe/Assunto

Procurador Juridico

Réu

Pretensdo do Municipio

Assinatura

Data do Ajuizamento

N° do Processo Judicial

N° do Processo de Autorizacdo

Classe/Assunto

Procurador Juridico

Réu

Pretensdo do Municipio

Assinatura

juridico@orlandia.sp.gov.br
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PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
ORLANDIA - SP

ANEXO V - PORTARIA PGM N° 2/2018
MODELO DE LIVRO DE REGISTRO DE ACOES DE ACOMPANHAMENTO ESPECIAL

PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
Livro de Registro de Acoes de Acompanhamento Especial

Data do Ajuiz./Recebimento N° do Processo Judicial N° do Processo de Autorizagao

Classe/Assunto Procurador Juridico Nome da Parte Contraria

Pretensdo do Autor da Acdo

Assinatura

Data do Ajuiz./Recebimento N° do Processo Judicial N° do Processo de Autorizagao

Classe/Assunto Procurador Juridico Nome da Parte Contraria

Pretensdo do Autor da Acdo

Assinatura

Data do Ajuiz./Recebimento N° do Processo Judicial N° do Processo de Autorizagdo

Classe/Assunto Procurador Juridico Nome da Parte Contraria

Pretensdao do Autor da Acao

Assinatura
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PROCURADORIA GERAL DO MUNICiPIO
ORLANDIA - SP

Sindicancia n°

ANEXO VI-PORTARIA PGM N° 2/2018
MODELO DE LIVRO DE REGISTRO DE DISTRIBUICAO DE SINDICANCIAS

Data de Abertura

PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
Livro de Registro de Distribuic¢do de Sindicancias

N° do Ato Determinante

N° do Processo Administrativo

Consultor Juridico

Data de Distribui¢ao

Objeto da Sindicincia

Assinatura

Sindicancia n°

Data de Abertura

N° do Ato Determinante

N° do Processo Administrativo

Consultor Juridico

Data de Distribuicao

Objeto da Sindicancia

Assinatura

Sindicancia n°

Data de Abertura

N° do Ato Determinante

N° do Processo Administrativo

Consultor Juridico

Data de Distribui¢do

Objeto da Sindicancia

Assinatura

Praga dos Imigrantes, 460 — Centro — Orlandia/SP — CEP 14.620-000 - @ (16) 3820-8280
juridico@orlandia.sp.gov.br
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PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
ORLANDIA - SP

PAD n°

Data de Abertura

ANEXO VII - PORTARIA PGM N° 2/2018
MODELO DE LIVRO DE REGISTRO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
DISCIPLINARES - PAD

PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
Livro de Registro de Processos Administrativos Disciplinares - PAD

N° do Ato Determinante

N° do Processo Administrativo

Procurador Juridico

Data de Distribuicao

Objeto do PAD

Assinatura

PAD n°

Data de Abertura

N° do Ato Determinante

N° do Processo Administrativo

Procurador Juridico

Data de Distribuicdo

Objeto do PAD

Assinatura

PAD n°

Data de Abertura

N° do Ato Determinante

N° do Processo Administrativo

Procurador Juridico

Data de Distribuicio

Objeto do PAD

Assinatura

Praca dos Imigrantes, 460 — Centro — Orlandia/SP — CEP 14.620-000 - @ (16) 3820-8280
juridico@orlandia.sp.gov.br
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PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
ORLANDIA - SP

ANEXO VIII - PORTARIA PGM N° 2/2018
MODELO DE LIVRO DE REGISTRO DE PORTARIAS

PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
Livro de Registro de Portarias

Portaria PGM n°

Ementa

Portaria PGM n°

Ementa

Portaria PGM n°

Ementa

Portaria PGM n°

Ementa

Portaria PGM n°

Ementa

Portaria PGM n°

Praga dos Imigrantes, 460 — Centro — Orlandia/SP — CEP 14.620-000 - @ (16) 3820-8280
juridico@orlandia.sp.gov.br
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PROCURADORIA GERAL DO MUNICiPIO
ORLANDIA - SP

ANEXO IX - PORTARIA PGM N° 2/2018
MODELO DE LIVRO DE REGISTRO DE INSTRUCOES NORMATIVAS

PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
Livro de Registro de Instrucoes Normativas

Instru¢do Normativa PGM n°

Ementa/Resumo do Objeto

Instrucdo Normativa PGM n°

Ementa/Resumo do Objeto

Instrucdo Normativa PGM n°

Ementa/Resumo do Objeto

Instrucdo Normativa PGM n°

Ementa/Resumo do Objeto

Instrucdo Normativa PGM n°

Ementa/Resumo do Objeto

Instrucdo Normativa PGM n°

Ementa/Resumo do Objeto
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PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
ORLANDIA - SP

ANEXO X — PORTARIA PGM N° 2/2018
MODELO DE LIVRO DE REGISTRO DE ATA DE REUNIAO TECNICA

PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
Livro de Registro de Ata de Reunido Técnica

ATA DA REUNIAO TECNICA N° 120

Ref. Processo Administrativo n° /20

As ... horas do dia do més de ................ do ano do ano de , nas dependéncias da
Procuradoria Geral do Municipio, estabelecida na Praga dos Imigrantes, n® 460, Centro, na cidade de
Orlandia, Estado de Sao Paulo, reuniram-se o(a)s Senhore(a)s .........cccccoeevvivieeeeeeeiiiiinnneeeeeennn. , com o
objetivo de O(A) Senhor(a) assumiu a
presidéncia dos trabalhos, tendo na oportunidade designado o(a) Sr(a). .....cccceeveeveerieneenierieneenes para
secretariar a reunido. Em seguida o Sr. , fazendo uso da palavra,
ApG6s, 0(a)s Senhore(a)s ..ooceeevveeeieeeieieeeie e R
também fazendo uso da palavra,
seguida puseram a votacdo a(o) , tendo sido aprovado
(ou rejeitado) por Nada mais havendo a ser tratado, o(a)
Senhor(a)  .ooooeeeeiiieeee deu por encerrada a reunido técnica e, eu,

, Secretdrio(a), lavrei a presente Ata, que vai por mim
e pelos demais presentes.

Praga dos Imigrantes, 460 — Centro — Orlandia/SP — CEP 14.620-000 - @& (16) 3820-8280
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PROCURADORIA GERAL DO MUNICiPIO
ORLANDIA - SP

Parecer n°

ANEXO XI-PORTARIA PGM N° 2/2018
MODELO DE LIVRO DE REGISTRO DE PARECERES

PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
Livro de Registro de Pareceres

Data

Autor

Destinatario

Ementa

Parecer n°

Data

Autor

Destinatario

Ementa

Parecer n°

Data

Autor

Destinatario

Ementa

Parecer n°

Data

Autor

Destinatario

Ementa
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PROCURADORIA GERAL DO MUNICiPIO
ORLANDIA - SP

Parecer Normativo n°

ANEXO XII - PORTARIA PGM N° 2/2018
MODELO DE LIVRO DE REGISTRO DE PARECERES NORMATIVOS

PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
Livro de Registro de Pareceres Normativos

Data

Autor

Destinatario

Ementa

Parecer Normativo n°

Data

Autor

Destinatario

Ementa

Parecer Normativo n°

Data

Autor

Destinatario

Ementa

Parecer Normativo n°

Data

Autor

Destinatario
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PROCURADORIA GERAL DO MUNICiPIO
ORLANDIA - SP

ANEXO XIII - PORTARIA PGM N° 2/2018
MODELO DE LIVRO DE REGISTRO DE ENUINCIADOS

PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
Livro de Registro de Enunciados

Enunciado n°

Enunciado n°

Enunciado n°

Enunciado n°
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PORTARIAPGM N° 3

De 25 de setembro de 2018

“Regulamenta a prestagdo das atividades juridicas de consultoria e
assessoramento da Consultoria Juridica do Municipio e da outras
providéncias.”

O PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO, no uso da atribuicdo que Ihe
confere o inciso | do art. 97 da Lei Complementar n° 01, de 15 de janeiro de
2013, c.c. o art. 2° e seus incisos do Decreto n® 4.759, de 25 de setembro de 2018;
RESOLVE:

CAPITULO |

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. Para os efeitos desta Portaria considera-se:

| — atividades de consultoria juridica: as manifestagdes juridicas formais de
carater nao judicial, prestadas quando formalmente solicitadas pela autoridade
competente nos termos do Decreto n® 4.759, de 25 de setembro de 2018, tais
COMO pareceres € notas;

Il - atividades de assessoramento juridico: aquelas que ndo se enquadrem no
inciso | deste artigo, tais como participacdo em reunides, elaboracéo e redacéo de
documentos oficiais, dentre outras.

I — distribui¢do: o ato administrativo manual, mecéanico ou digital, mediante o
qual a secretaria da Procuradoria Geral do Municipio encaminha os processos
administrativos para andlise, manifestacdo e acompanhamento aos Consultores
Juridicos responsaveis;

V — processo administrativo: o conjunto de medidas juridicas e materiais,
praticadas em ordem cronolégica, necessarias ao registro dos atos da
Administragdo Publica, destinado & solugdo de controvérsias administrativas e a
outorga de direitos, ao controle dos seus servidores e de atos de terceiros;

V — protocolo: registro manual, mecanico ou digital dos processos
administrativos, correspondéncias, oficios, memorandos e demais documentos
encaminhados ou recebidos no ambito da secretaria da Procuradoria Geral do
Municipio e destinados & Consultoria Juridica ou dela oriundos.

CAPITULO I

DA DISTRIBUICAO

Art. 2°. Os processos administrativos encaminhados a Procuradoria Geral do
Municipio para emisséo de parecer ou nota serdo distribuidos pela sua secretaria,
mediante protocolo, entre os Consultores Juridicos da seguinte forma:

| — processos de licitagdo, contratos administrativos e matérias afins, ficardo sob
a responsabilidade do Dr. Jefferson Aparecido Solly (OAB/SP n° 240.373);

1l - sindicancias, convénios, e demais matérias de direito que ndo se enquadrem
no inciso | deste artigo ficardo sob a responsabilidade da Dra. Mariela Favaro
Siena Verri (OAB/SP n° 184.550).

§ 1°. No caso de impossibilidade de distribui¢do do processo administrativo ao
Consultor Juridico responsavel, qualquer que seja 0 motivo, 0s autos serao
distribuidos ao outro Consultor Juridico, com aval do Procurador Geral do
Municipio.

§ 2°. Nas férias e afastamentos legais de qualquer um dos Consultores Juridicos,
0s processos administrativos de qualquer natureza ficardo cumulados com o
Consultor Juridico em atividade, sem prejuizo do disposto no paragrafo Gnico do
art. 26 da Lei Complementar n° 1, de 15 de janeiro de 2013.

§ 3° Na hipotese de qualquer Consultor Juridico estar lotado ou prestando
servigos em 6rgdo ou reparti¢do publica distinta da sede da Procuradoria Geral do
Municipio, este sujeitar-se-a4 as normas de distribuicdo do respectivo érgéo ou
reparticéo, sem prejuizo do controle de suas atividades pelo Procurador Geral do
Municipio e das demais normas contidas nesta Portaria que Ihe forem aplicaveis.
CAPITULO 111

DAS FERIAS E DOS AFASTAMENTOS LEGAIS

Art. 3°. Serdo concedidas férias aos Consultores Juridicos atendendo a escala
previamente estabelecida pelo Procurador Geral do Municipio, de forma que
nunca haja mais do que 1 (um) Consultor Juridico gozando férias dentro do
mesmo periodo.

§ 1° As férias somente poderdo ser antecipadas, adiadas ou interrompidas por
necessidade do servigo, mediante justificativa fundamentada, apds a apreciagéo
do Procurador Geral do Municipio.

§ 2°. As férias somente poderdo ser adiadas até 30 (trinta) dias antes da data
prevista para o afastamento.

Art. 4°. Nas férias e nos afastamentos o Consultor Juridico devera, previamente,
elaborar relatério de tarefas pendentes, indicando os casos de redistribui¢do, bem
como as pendéncias de subsidios, cujos prazos se vengcam apés 0 seu retorno.
Paragrafo Gnico. Todo e qualquer afastamento devera ser comunicado a secretaria
da Procuradoria Geral do Municipio.

Art. 5° Por motivo de férias ou afastamento legal haverd suspensdo da
distribuicdo de processos ao Consultor Juridico a partir do quinto dia Gtil que
anteceder ao afastamento.

Art. 6° No retorno das férias ou do afastamento, o Consultor Juridico reassumira
imediatamente 0s processos que estavam sob sua responsabilidade.

Paragrafo Unico. Nos processos pendentes de manifestacéo cujo prazo finalize até
os 5 (cinco) dias imediatamente posteriores ao término do afastamento ou das
férias, fica autorizado o pedido de redistribuicéo da tarefa, o qual deve ocorrer até
dois dias antes do inicio do afastamento ou das férias.

Art. 7°. Sempre que o Consultor Juridico se afastar de suas atividades
funcionais deverd comunicar por escrito o fato & secretaria da Procuradoria
Geral do Municipio, no menor prazo possivel, para que se suspenda
imediatamente a distribuic&o e se avalie a possibilidade de redistribuicdo dos
feitos que estavam sob sua responsabilidade.

CAPITULO IV

DA FORMA DOS PARECERES E NOTAS

Art. 8% Os pareceres e as notas serdo sempre identificados com cédigo
alfanumérico constituido da sigla do 6rgdo de lotagdo, nimero, ano da
expedicdo e iniciais do seu signatario em leras minGsculas, como, por
exemplo: Parecer CJ n° 1/2018 — aaaa ou Nota CJ n® 1/2018 — aaaa.
Paragrafo Unico. Na numeracdo dos pareceres e das notas a Consultoria
Juridica usara série prépria por espécie de pronunciamento e sequencial,
iniciada em 01 (um) e renovada anualmente, sob o controle da secretaria da
Procuradoria Geral do Municipio.

Art. 9°. Os pareceres deverdo estruturar-se do seguinte modo:

| - relatério, resumindo os fatos e as questdes propostas, com a indicacéo dos
principais documentos existentes no processo;

11 - analise juridica, com a discussdo das teses aplicaveis a espécie, fazendo
referéncia, se for o caso, as manifestagdes anteriores sobre o tema ou sobre
matéria analoga e a jurisprudéncia e doutrina pertinentes; e

111 - concluséo, fixando o entendimento e apontando a orientagdo aplicavel a
matéria, com resposta objetiva aos quesitos da consulta e sugestdes de
encaminhamento, quando for o caso.

Art. 10. As notas deverdo estruturar-se do seguinte modo:

| - andlise juridica, fazendo referéncia, se for o caso, as manifestacoes
anteriores sobre o tema ou sobre matéria analoga e simples referéncia aos
dispositivos da legislagdo aplicavel, a obra doutrinaria consultada e a fonte
jurisprudencial; e

11 - concluséo, fixando o entendimento e apontando a orientacédo aplicavel a
matéria, com resposta objetiva aos quesitos da consulta e sugestdes de
encaminhamento, quando for o caso.

Art. 11. Os pareceres e as notas técnicas deverdo ser exaradas de forma
concisa, objetiva e em linguagem compreensivel ao leigo, abordando
exclusivamente o tema analisado.

Art. 12. Na concluséo dos pareceres e notas, o Consultor Juridico devera
indicar uma Unica posicédo a ser seguida pela autoridade consulente, evitando
a apresentacdo de duas ou mais posicdes contrarias e, havendo estas, devera
indicar a qual se filia.

Art. 13. Na elaboracgdo dos pareceres e notas:

| - as respectivas ementas deverdo referir, obrigatdria e sucessivamente, o
ramo do Direito e temas gerais de que se cogita, bem como a sintese da
matéria juridica nele versada;

Il - deverdo ser indicados, expressamente, 0s atos e as manifestacdes
anteriores que sejam, por meio delas, alterados ou revisados;

Il - deverd ser exarado um parecer ou uma nota especifica para cada
processo administrativo submetido a apreciagéo;

IV — deverdo ser observados os entendimentos firmados em pareceres
normativos e enunciados da Procuradoria Geral do Municipio;

V - deverd ser consignada expressamente eventual analise em regime de
urgéncia ou prioridade, solicitada pela autoridade competente nos termos do
§ 7°do artigo 15 do Decreto n° 4.759, de 25 de setembro de 2018.

§ 1°. Quando se tratar de parecer, a manifestagdo juridica devera analisar de
forma especifica cada quesito submetido a analise juridica.

§ 2°. Na manifestacdo juridica que verse sobre a consulta de leis, projetos de
leis, decretos, ou outros atos normativos municipais devera ser respondida
com a sugestéo de alteracBes, se alguma houver, a serem introduzidas nos
respectivos textos.

Art. 14. Na elaboracéo de pareceres e notas deverdo ser observados, para
fundamentacdo, quando necessario e conforme o caso, julgados proferidos
preferencialmente pelo:

| — Tribunal de Justiga do Estado de S&o Paulo;

Il — Tribunal Regional Federal da 3? Regiéo;

111 — Tribunal Regional do Trabalho da 152 Regi&o;

1V — Tribunal Regional do Trabalho da 22 Regiéo;

V — Tribunal Regional Eleitoral em S&o Paulo;

VI - Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo;

VII — Superior Tribunal de Justica;

VI - Tribunal Superior do Trabalho; e

1V — Supremo Tribunal Federal.

Paragrafo Unico. A utilizagdo de jurisprudéncia formada em Tribunais
diversos daqueles mencionados nos incisos do “caput” deste artigo podera
ser utilizada somente quando ndo encontrada nestes ou de forma
complementar.

CAPITULO V

DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 15. Na solicitacdo de prestacdo de assessoria juridica a autoridade
solicitante devera observar a competéncia em razdo da matéria, conforme
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fixados nos incisos | e 1l do art. 2° desta Portaria.

Art. 16. A solicitacdo de prestacdo de assessoria juridica devera ser dirigida a
secretaria da Procuradoria Geral do Municipio por qualquer meio, inclusive
eletronico, devendo dela constar:

| — 0 nome do Consultor Juridico competente;

11 — o0 assunto a ser abordado, com suas especificagdes;

111 — a sugestdo do dia, hora e local em que a assessoria seré prestada;

IV — os subsidios documentais minimos, se houver.

§ 1°. Recebida a solicitagdo, a secretaria da Procuradoria Geral do Municipio a
registrard e a encaminhara ao Consultor Juridica competente.

§ 2°. Ndo sendo possivel por qualquer motivo a prestacdo da assessoria juridica
no dia ou horario sugeridos, o Consultor Juridico devera disponibilizar a data ou
o horario disponivel mais préximo para o atendimento da solicitacéo.

§ 3°. N&o se aplica o disposto no § 2° deste artigo quando tratar-se de:

| - caso urgente ou de relevancia estratégica, devidamente justificado pela
autoridade solicitante;

Il — reunides de comissdes ou grupos de trabalho dos quais o Consultor Juridico
faca parte;

111 — solicitagdo de assessoramento juridico feita pela Prefeito Municipal; e

IV — por determinagéo do Procurador Geral do Municipio.

Art. 17. Nas férias e afastamentos legais do Consultor Juridico competente para a
prestagdo da assessoria juridica solicitada, o Procurador Geral do Municipio o
substituird ou indicara outro Consultor Juridico para substitui-lo.

CAPITULO VI

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 18. Todos os pareceres, notas e informacdes produzidos pela Consultoria
Juridica deverdo ser emitidos em, pelo menos, duas vias devidamente assinadas,
sendo uma delas, com o carimbo de “Copia” na primeira pagina, arquivada em
pasta prépria junto a secretaria da Procuradoria Geral do Municipio.

Art. 19. Fica fazendo parte integrante desta Portaria:

I — 0 Anexo I, contendo o modelo de requerimento de Parecer ou Nota, a ser
utilizado pela autoridade consulente;

Il — o Anexo Il, contendo as instru¢Bes para estruturacdo de Parecer, Nota e
Informagdes e o0s respectivos modelos a serem seguidos pela Consultoria
Juridica.

Art. 20. Fica revogada a Portaria PGM n° 01, de 28 de outubro de 2014.

Art. 21. Esta Portaria entra em vigor em 1° de outubro de 2018.

Orlandia, 25 de setembro de 2018.

FLAVIANO DONIZETI RIBEIRO

Procurador Geral do Municipio
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PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
ORLANDIA - SP

ANEXO1

MODELO DE REQUERIMENTO DE PARECER OU NOTA

0y

A
Consultoria Juridica

Nome do requerente:

Cargo do requerente:

Orgio de lotagdo:

Secretaria Municipal a qual estd vinculado:

Telefone: e-mail:

Sr. Consultor Juridico:

O consulente, acima qualificado, vem, nos termos da Portaria n® 2, de 25 de setembro de 2018, formular
consulta juridica sobre a matéria abaixo especificada, requerendo, desde j, a emissdao do(a) competente
[[] parecer juridico - [] nota. Declara o consulente, ainda, que a matéria desta consulta nio foi objeto
de anterior requerimento de manifestacao juridica por parte da Consultoria Juridica.

I - DESCRICAO DETALHADA DA QUESTAO:

I - FUNDAMENTACAO LEGAL:

IIT — QUESITOS A SEREM RESPONDIDOS:

Orlandia, de de

Assinatura

OBSERVACOES:

1) No campo 1 — Descri¢ao Detalhada da Questdo, o consulente descreverd a questdo com todos os elementos necessdrios a
perfeita compreensdo do fato. O teor da consulta deve limitar-se a fato concreto determinado, contendo descricdo detalhada
de seu objeto e indicaciio das informagdes necessdrias ao esclarecimento da divida;

2) No campo 1l — Fundamentacdo Legal, o consulente indicard o dispositivo da legislacio (Lei, Decreto, Portaria etc.), com
especificacio de artigo, inciso, pardgrafo e alinea, se for o caso, causador da divida de interpretacio;

3) No campo III — Quesitos a serem respondidos, o consulente enumerard e formulard a(s) pergunta(s) a ser(em)
respondida(s), apresentando de forma objetiva qual a divida especifica na interpretagio do dispositivo da legislacdo indicada
no campo 11

Praga dos Imigrantes, 460 — Centro — Orlandia/SP — CEP 14.620-000 - @ (16) 3820-8280
juridico@orlandia.sp.gov.br
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PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
ORLANDIA - SP

_ ANEXO II B
ESTRUTURACAO DE PARECER, NOTA E INFORMACOES

1. CABECALHO

1.1 Deve constar na primeira pagina o logotipo da Procuradoria Geral do Municipio e identificacido da
Consultoria Juridica, em posicdo centralizada. Deve ser escrita em fonte Arial, tamanho 12 e 10,
respectivamente.

1.2 Uso da expressdo “Continuagio do...” ou “Continuac¢édo da...”, em todas as paginas a partir da
segunda, ser seguida dos indicativos de identificacdo e alinhada a esquerda. Deve ser usada a fonte
Arial, tamanho 9. Exemplos: Continua¢do do PARECER CJ n° 01/2018 — aaaa; Continuagcdo da NOTA
CJ n° 01/2018 — aaaa; Continuagdo das INFORMACOES n° 01/2018 - aaaa.

2. ELEMENTOS DE IDENTIFICACAO

2.1 Observada a seguinte ordem, deve ser composto pelo titulo da manifestacdo, processo administrativo
ou judicial a que se refere, interessado e assunto. Deve estar na terceira linha abaixo do cabegalho, em
negrito e em posi¢do alinhada a esquerda. Seus componentes, a partir dos indicativos, devem ser
separados por barra.

2.2 Titulo: deve ser feito com letras em negrito e caixa-alta. Constitui-se do tipo de manifestacio
(parecer, nota ou informagdes), da palavra nimero abreviada (n°), da numeracio sequencial, do ano com
4 (quatro) digitos e das iniciais em letra miniscula do Consultor Juridico. Os componentes niimero e
ano devem ser separados por barra e as iniciais do autor por hifen. A numeragdo corresponde ao registro
sequencial, com dois ou mais digitos, atribuido na unidade responsavel pela produgao.

2.3 Processo administrativo: deve constar a expressdo “PROCESSO N°” e o respectivo numero,
alinhada a esquerda. Deve vir na linha imediata ao titulo.

2.4 Processo judicial (somente para informacgdes, quando for o caso): deve constar a expressdo
“PROCESSO JUDICIAL N°” e o respectivo niumero, alinhada a esquerda. Deve vir na linha imediata ao
titulo. Abaixo da identificacdo do processo deve vir a espécie de acdo., alinhada a esquerda.

2.4 Interessado: deve constar o termo “INTERESSADO”, alinhado a esquerda, seguido de dois pontos e
do nome da autoridade a quem interesse o processo. Deve estar na linha seguinte ao nimero do
processo. O nome do interessado estard apenas com iniciais maitsculas e sem negrito.

2.5 Assunto: deve constar do termo “ASSUNTO”, alinhado a esquerda, seguido de dois pontos. A partir
da segunda linha, o texto a esquerda deve estar alinhado na posi¢cdo ocupada pela primeira letra do texto
do assunto. Deve vir na linha imediata a identificacdo do interessado e consistir numa expressao que
sintetiza o contetido do texto, enfatizando a questdo abordada. Tanto pode constar em forma de texto
como de sequéncia de sentencas.

3. EMENTA

Utilizada somente em parecer. Deve ser elaborada de forma concisa, a fim de permitir o imediato
conhecimento do assunto, e guardar estreita correlacdo com a ideia central do texto. Somente as letras
iniciais serdo grafadas com caracteres maitsculos, sem negrito. Deve ser alinhada a direita do texto, com
nove centimetros de comprimento, e estar na segunda linha abaixo do assunto. Os pardgrafos devem ser
numerados com algarismos romanos no mesmo alinhamento do texto.

4. VOCATIVO

Consta de pronome de tratamento seguido do cargo da autoridade a qual a manifestacdo € dirigida. Fica
na quarta linha depois da ementa do parecer, ou, em caso de nota ou informacdo, do tltimo item da
identificac@o. Deve obedecer ao recuo de paragrafo.
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5. TEXTO

Comega na terceira linha abaixo do vocativo. Deve ser claro, objetivo e gramaticalmente correto. Os
pardgrafos devem ser numerados em algarismos ardbicos, e a numeragdo deve ser alinhada a esquerda.
A primeira palavra deve obedecer ao recuo de pardgrafo. As linhas deverdo ser separadas por
espacamento 1,5.

6. NOTAS DE RODAPE

A nota de rodapé deve ser utilizada para qualquer referéncia adicional ou explicagdo ao texto. Deve-se
obedecer as margens do texto separadas por um espago simples entre linhas. Os trechos do texto em
lingua estrangeira serdo traduzidos em nota de rodapé, salvo quando se tratar de expressio de uso
corrente.

7. CITACOES

Mencdo, no texto, de uma informacdo extraida de outra fonte. Deve ser incluida no pardgrafo e estar
necessariamente entre aspas se for de até trés linhas. Se o texto a ser reproduzido ja possuir palavras
entre aspas, estas devem ser modificadas para aspas simples. Citagdo com mais de trés linhas deve
figurar abaixo do texto com fonte de tamanho menor que a utilizada no texto e sem o uso de aspas. O
espacamento entre as linhas deve ser simples.

8. FECHO

Tem por finalidade arrematar o texto. Deve ser grafado com a seguinte expressdo: “Este é o nosso
parecer, s.m.].”, no caso de parecer, “E o que tinhamos a manifestar”, no caso de nota, ou “E o que
tinhamos a informar”, no caso de informagdes. Deve estar posicionado na segunda linha apos o texto.

9. LOCAL E DATA
Nome da cidade seguida de virgula e data em que a manifestacdo foi concluida. Devem estar
posicionados na terceira linha abaixo do fecho, alinhados a direita.

10. IDENTIFICACAO DO AUTOR

E composta pelo nome completo do autor. Na linha seguinte, deve constar seu cargo. E grafada apenas
com as iniciais em maitisculo. Deve estar posicionada na quarta linha abaixo do local e data, de forma
centralizada.

11. NUMERACAO DAS PAGINAS
Cada pégina deve ser marcada com seu nimero sequencial no canto inferior direito, dispensando-se a
numeracdo da primeira pagina.
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1.
vocativo. Deve ser claro, objetivo e gramaticalmente correto.
Os paragrafos devem ser numerados em algarismos arabicos
e a numeragao devera ser alinhada a esquerda. A primeira
palavra devera obedecer o recuo do paragrafo.

PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
Consultoria Juridica
3 linhas

PARECER N2 1/2018 - aaaa

PROCESSO N° 9.999/2014

INTERESSADO: Fulano de Tal

ASSUNTO: Consiste numa expressao que sintetiza o contetido do

texto, enfatizando a questao abordada.
1 linha
I. Utilizada somente para o tipo de
documento parecer.
Il. Deve ser grafada de forma concisa, a
fim de permitir o imediato conhecimento
do assunto e guardar estreita correlagéo
com a ideia central do texto.
3 linhas
Excelentissimo Senhor Prefeito Municipal:
2 linhas
O texto comega na terceira linha abaixo do

1 linha
Este é o0 nosso parecer, s.m.j.
2 linhas
Orlandia, __ de de
3 linhas

Sicrano de Tal
Consultor Juridico
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PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
Consultoria Juridica
3 linhas
NOTA N2 1/2018 - aaaa
PROCESSO N?9.999/2018
INTERESSADO: Fulano de Tal
ASSUNTO: Consiste numa expressao que sintetiza o conteddo
do texto, enfatizando a questdo abordada. Tanto
pode constar em forma de texto como de sequéncia
de sentengas.
3 linhas
Excelentissimo Senhor Prefeito Municipal:
2 linhas
1: O texto comega na terceira linha
abaixo do vocativo. Deve ser claro, objetivo e
gramaticalmente correto. Os parégrafos devem ser
numerados em algarismos arabicos e a numeragao
devera ser alinhada a esquerda. A primeira palavra
devera obedecer ao recuo do paragrafo.
) 1 linha
E o que tinhamos a manifestar.
2 linhas
Orlandia, 28 de outubro de 2014.
3 linhas
Sicrano de Tal
Consultor Juridico
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PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
Consultoria Juridica
3 linhas
INFORMA(}OES N2 1/2014 — aaaa
PROCESSO JUDICIAL N¢9.999/2018
MANDADO DE SEGURANCA N2 123456
INTERESSADO: Fulano de Tal
ASSUNTO: Consiste numa expressao que sintetiza o contetdo
do texto, enfatizando a questdo abordada. Tanto
pode constar em forma de texto como sequéncia de
sentengas.
3 linhas
Excelentissimo Senhor Procurador Geral do
Municipio:
2 linhas
s O texto comega na terceira linha abaixo
do vocativo. Deve ser claro, objetivo e gramaticalmente
correto. Os paragrafos devem ser numerados em
algarismos ardbicos e a numeragdo deverda ser
alinhada a esquerda. A primeira palavra devera
obedecer o recuo do paragrafo.
1 linha
E o que tinhamos a informar.
2 linhas
Orlandia, 28 de outubro de 2014.
3 linhas
Sicrano de Tal
Consultor Juridico
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PORTARIA PGM N° 4

De 25 de setembro de 2018

“Regulamenta as atividades e procedimentos dos Procuradores Juridicos que
atuam na area do contencioso judicial da Procuradoria Juridica e d& outras
providéncias.”

O PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO, no uso da atribuicdo que Ihe
confere o inciso | do art. 97 da Lei Complementar n° 01, de 15 de janeiro de
2013, c.c. o art. 72 do Decreto n° 4.760, de 25 de setembro de 2018;

RESOLVE:

CAPITULO |

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. Para os efeitos desta Portaria considera-se:

| — distribuicdo: o ato administrativo manual, mecénico ou digital, mediante o
qual a Secretaria Juridica da Procuradoria Geral do Municipio encaminha os
processos administrativos e judiciais para analise, manifestacdo e
acompanhamento aos Procuradores Juridicos responsaveis;

Il — processo administrativo: o conjunto de medidas juridicas e materiais,
praticadas em ordem cronolégica, necessarias ao registro dos atos da
Administragdo Plblica, destinado a solugdo de controvérsias administrativas e a
outorga de direitos, ao controle dos seus servidores e de atos de terceiros;

111 — processo judicial: o conjunto de medidas juridicas e materiais, praticadas em
ordem cronoldgica, regulado pelo direito processual e caracterizado pela busca da
tutela jurisdicional;

IV — protocolo: registro manual, mecénico ou digital dos processos
administrativos, correspondéncias, oficios, memorandos e demais documentos
encaminhados ou recebidos no &mbito da Secretaria Juridica e destinados a
Procuradoria Juridica ou dela oriundos.

CAPITULO Il

DA DISTRIBUICAO

Art. 2°. Os processos judiciais onde o Municipio de Orlandia figure no polo
passivo serdo distribuidos de forma equitativa e alternada entre os Procuradores
Juridicos pela Secretaria Juridica, observando-se a ordem de entrada das
citagBes/intimagdes no protocolo.

Paragrafo Unico. No caso de entrada simultanea de citages/intimagdes no
protocolo, distribuir-se-&4, em primeiro lugar, aquele que tiver o menor niimero
sequencial por unidade de origem nos termos da Resolugdo CNJ n° 65/2008 e,
assim, sucessivamente.

Art. 3°. Os processos judiciais de execugao fiscal, onde o Municipio de Orlandia
figure como exequente, serdo distribuidos através de sistema informatizado
préprio aos Procuradores Juridicos e ao Procurador Geral do Municipio
observando-se a seguinte ordem:

| — processos cujo numero sequencial por unidade de origem, nos termos da
Resolugdo CNJ n° 65/2008, termine entre 1 e 4 serdo distribuidos ao Dr. Flavio
Casarotto (OAB/SP n° 134.152);

Il — processos cujo nimero sequencial por unidade de origem, nos termos da
Resolu¢do CNJ n°® 65/2008, termine entre 5 e 8 serdo distribuidos ao Dr. Ricardo
de Assis Mauricio (OAB/SP n° 161.474); e

Il — processos cujo nimero sequencial por unidade de origem, nos termos da
Resolugdo CNJ n° 65/2008, termine em 9 ou 0 serdo distribuidos ao Dr. Flaviano
Donizeti Ribeiro (OAB/SP n° 148.042).

Paragrafo tnico. Compreende-se como processos de execugdo fiscal as medidas
judiciais a eles relativos, como, por exemplo, embargos a execucdo fiscal,
excecOes de pré-executividade, entre outras, as quais serdo distribuidas ao
Procurador Juridico responsavel pela ag&o principal.

Art. 4°. A propositura de novas acdes, exceto as execugdes fiscais, sera realizada
pelos Procuradores Juridicos mencionados nos incisos | e Il do art. 5° desta
Portaria, de forma equitativa e alternada, sendo o controle realizado pela
Secretaria Juridica.

§ 1°. As ac0es acessOrias propostas anteriormente as principais serdo distribuidas
conforme o “caput” deste artigo, ficando as segundas vinculadas as primeiras
aqui mencionadas.

§ 2°. Os incidentes processuais que ensejarem a formag&o de autos independentes
serdo distribuidos ao Procurador Juridico responsavel pela agéo principal.

§ 3% Nos casos em que houver deslocamento da competéncia judicial,
permanecera como responsavel pelo processo o Procurador Juridico que propds a
acdo.

Art. 5°. Os processos administrativos ou judiciais ja distribuidos até a data de
entrada em vigéncia desta Portaria ficardo sob a responsabilidade de quem os
recebeu.

CAPITULO 111

DAS AUDIENCIAS

Art. 6°. As audiéncias contardo com a participagdo do Procurador Juridico ao
qual foi distribuido o processo judicial.

Paragrafo Unico. No caso de impossibilidade justificivel de participacdo, o
Procurador Juridico responsavel devera, em tempo habil, comunicar o fato a
Secretaria Juridica para que esta tome as medidas necessarias para a participacdo
na audiéncia de outro Procurador Juridico.

Art. 7°. Compete & Secretaria Juridica agendar com antecedéncia as
audiéncias a serem realizadas pelos Procuradores Juridicos, comunicando-
Ihes o fato.

Paragrafo Gnico. No dia Util anterior imediato a realizagdo da audiéncia
deve a Secretaria Juridica alertar o Procurador Juridico responsavel quanto
ao horario da mesma.

CAPITULO IV

DAS FERIAS E DOS AFASTAMENTOS LEGAIS

Art. 8°. Serdo concedidas férias aos Procuradores Juridicos atendendo a
escala previamente estabelecida pelo Procurador Geral do Municipio, de
forma que nunca haja mais do que 1 (um) Procurador Juridico gozando
férias dentro do mesmo periodo.

Art. 9°. As férias somente poderdo ser antecipadas, adiadas ou
interrompidas por necessidade do servico, mediante justificativa
fundamentada, apds a apreciacdo do Procurador Geral do Municipio.
Paragrafo Gnico. As férias somente poderdo ser adiadas até 15 (quinze)
dias antes da data prevista para o afastamento.

Art. 10. Nas férias e nos afastamentos o Procurador Juridico devers,
previamente, elaborar relatério de tarefas pendentes, indicando os casos de
redistribuicdo, bem como as pendéncias de subsidios, cujos prazos
judiciais se vengam apds o seu retorno, encaminhando-o & Secretaria
Juridica para as providéncias cabiveis.

Paréagrafo Unico. Todo e qualquer afastamento deverd ser comunicado a
Secretaria Juridica.

Art. 11. Por motivo de férias ou afastamento legal haverad suspensdo da
distribuicdo de processos ao Procurador Juridico a partir do quinto dia til
que anteceder ao afastamento.

Art. 12. No retorno das férias ou do afastamento, o Procurador Juridico
reassumird imediatamente o0s processos que estavam sob sua
responsabilidade.

Paragrafo Gnico. Nos processos pendentes de manifestagdo cujo prazo
finalize até os 5 (cinco) dias imediatamente posteriores ao término do
afastamento ou das férias, fica autorizado o pedido de redistribuicdo da
tarefa, o qual deve ocorrer até dois dias antes do inicio do afastamento ou
das férias.

Art. 13. No retorno das férias ou do afastamento, a Secretaria Juridica
deverd promover a distribuicdo de novos processos exclusivamente ao
Procurador Juridico que se encontrava afastado até que haja equivaléncia
de processos distribuidos aquele que o substituiu.

Art. 14. Sempre que o Procurador Juridico se afastar de suas atividades
funcionais devera comunicar por escrito o fato a Secretaria Juridica no
menor prazo possivel para que se suspenda imediatamente a distribuicéo e
se avalie a possibilidade de redistribuicdo dos feitos que estavam sob sua
responsabilidade.

CAPITULOV

DOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARES

Art. 15. Nos termos do inciso VI do art. 24 da Lei Complementar n° 1, de
15 de janeiro de 2013, os processos administrativos disciplinares serdo
conduzidos por Procurador Juridico indicado pelo Procurador Geral do
Municipio.

§ 1° Na condugdo dos trabalhos pelo Procurador Juridico responsavel,
deverd a Secretaria Juridica executar as atividades necesséarias a
proporcionar os subsidios técnicos e materiais necessarios ao bom
andamento do processo, bem como cuidar do seu arquivamento e dos
documentos a ele correspondentes.

§ 2°. Concluido o processo, 0s autos serdo arquivados junto a Secretaria
Juridica.

CAPITULO VI

DAS DISPOSIQOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 16. Os casos omissos serdo resolvidos pela Procuradoria Geral do
Municipio.

Art. 17. Esta Portaria entra em 1° de outubro de 2018.

Orléandia, 25 de setembro de 2018.

FLAVIANO DONIZETI RIBEIRO

Procurador Geral do Municipio
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ORLANDIA ~
SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E FINANCAS NOTIFICACAO
DIVISAO DE TRIBUTACAO - SECAO DE CADASTRO

1 - IDENTIFICACAO DO NOTIFICADO

Nome: SIZINHO JOSE DOS SANTOS NETO

Enderego: RUA 14 N© 872-A - JARDIM BOA VISTA

Municipio: ORLANDIA Estado: SP CEP: 14620000
CNPJ/CPF: 524.604.988-87 1IE/RG: 4856510 SSP/SP

Inscri¢do Municipal:

2 - NOTIFICACAO

Chegou ao conhecimento desta Segdo de Cadastro que Vossa Senhoria deixou escoar o prazo de 30
(trinta) dias para atualizar os dados cadastrais do imdvel abaixo identificado, notadamente quanto a:
X aquisigdo do imével ou de sua parte ideal, a qualquer titulo
[ inicio da posse do imével exercida a qualquer titulo

registro em Cartorio do loteamento, do desmembramento ou da incorporagdo ou instituicio do
condominio

conclusdo ou ocupagdo da construgdo
[J término da reconstrugdo, reforma e acréscimos
[J demoligdo ou perecimento das edificagdes ou construgdes existentes no terreno

outra:

Assim, nos termos do art. 19, § 49, da Lei Complementar n°. 3.333/03 e dos artigos 49, 50 e 22 do
Decreto n©. 3.942/10, notifico Vossa Senhoria para, no prazo improrrogavel de 30 (trinta) dias,
contados do recebimento desta, promover a atualizagdo dos dados cadastrais do imdvel, devendo,
para tanto, comparecer por si ou através de seu procurador legalmente constituido, junto a esta Segao
de Cadastro da Prefeitura Municipal de Orlandia, sito na Praga Coronel Orlando, n°. 600, Centro, onde
prestara as informagdes e fornecerd os documentos necessarios ao ato, conforme disposigdes contidas
naquele mesmo decreto. O ndo atendimento desta notificagdo no prazo estabelecido podera acarretar
a atualizagdo de oficio dos dados cadastrais do imével (art. 23, par. Un., LC 3.333/03, c.c. art. 23,
Dec. 3.942/10) e sujeitara Vossa Senhoria a multa prevista no inciso II, do art. 34, da Lei
Complementar Municipal n°. 3.333/03 (art. 49, Dec. 3.942/10), sem prejuizo das demais penalidades
aplicaveis.

3 - IDENTIFICACAO DO IMOVEL A ATUALIZAR

Enderego: RUA 16 N° 818-A - JARDIM BENINI 22 GLEBA
Cadastro Imobilidrio Municipal: 076.065.003-B
Matricula Imobiliaria:

Informagdes Complementares: COPIA DE CONTRATO DE COMPRA E VENDA .

4 - NOTIFICANTE

Orlandia, 10 de Setembro de 2018.

Assinatura
Nome: ELAINE BONUTI RUFO

Cargo: Chefe do Departamento de Rendas
Matricula: 000592

EDITAL DE NOTIFICACAO
Orlandia/SP, 26 de setembro de 2018.
CONSIDERANDO:
a) que foi instaurado o processo administrativo contra a empresa SP
COMERCIO E SERVICOS EM DISTRIBUI(;AO LTDA-ME, CNPJ n.°
57.837.973/0001-05, através da Portaria n.° 25.993, de 30 de agosto de 2018,
para fins do disposto na clausula contratual Quinta (das sangBes por
inadimplemento), da Ata de Registro de Pregos decorrente do Pregdo n.°
111/2017 (aquisicdo de materiais e produtos médicos e de enfermagem)
firmada com o Municipio de Orlandia em 15.12.2017;
b) que se tentou a notificacdo de referida empresa a fim de que pudesse
apresentar suas alegaces e defesa, via postal e por meio de carta registrada,
sendo que a tentativa resultou infrutifera, pois a correspondéncia foi devolvida
pelos Correios em 05.09.2018, com a informagdo de negativa na
identificagdo/mudanca de endereco;
c) E sendo desconhecido o enderego atual daquela empresa;
CIENTIFICA-A O MUNICIPIO DE ORLANDIA/SP, (Departamento de
Licitacdes e contratos), para os devidos fins legais aos de citacio pessoal,
para que apresente, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis a contar da
publicacdo deste EDITAL, suas alegacOes de defesa em referido processo
administrativo, sob pena de caracterizar-se a revelia.
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