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PREFEITURA MUNICIPAL DE CARATINGA

Travessa Cel. Ferreira Santos, 30 — Centro, Caratinga-MG

PORTARIA N° 045/2016

REGULA o FUNCIONAMENT9 DA
PROCURADORIA-GERAL DO MUNICIPIO.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CARATINGA, Estado de Minas Gerais,
Marco Antonio Ferraz Junqueira, no uso das atribuicoes legais conferidas pelo art. 44,
inciso IV, da Lei Organica Municipal e nos termos da Lei Municipal n°. 3.096/09, e

CONSIDERANDO a condicdo de orgao diretamente ligado ao Prefeito Municipal,
responsavel pela Advocacia-Geral do Municipio, conforme art. 12 da Lei Municipal n°
3.096/2009;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer rotinas de movimentacdo de processos
judiciais e administrativos a cargo da Procuradoria-Geral;

CONSIDERANDO a atual composicao e divisao das atividades da Procuradoria-Geral,

RESOLVE:

Art. 1° - Esta Portaria regula o funcionamento da Procuradoria-Geral do Municipio de
Caratinga, 6rgao criado através da Lei Municipal n°. 3.096/2009, que “DISPOE SOBRE A
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE CARATINGA E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

Art. 2° - A Procuradoria-Geral compete representar o Municipio, judicial e
extrajudicialmente, cabendo-lhe, ainda, nos termos da lei, atividades de consultoria e
assessoramento ao Poder Executivo.

Art. 3° - O Setor sera dividido da seguinte forma:

I — Procurador-Geral, com a competéncia de:

a) assessorar o Prefeito Municipal e demais 6rgaos da Prefeitura em assuntos de natureza
juridica;

b) opinar sobre minutas de contratos, convénios, projetos de lei, decretos, processos
licitatorios, e outros atos administrativos, quando solicitados;



c) opinar juridicamente, quando solicitado, em qualquer assunto de natureza
administrativa, fiscal ou tributaria;

d) executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do Executivo Municipal,

e) coordenar e promover a consolidacao da Legislacao;

f) representar pessoalmente o Municipio e o Prefeito Municipal.

I - Nucleo fiscal responsavel por:

a) acoes judiciais de execucao fiscal, em todas as instancias;

b) pareceres em processos administrativos relacionados ao executivo fiscal (isencao,
imunidade, prescricao, restituicao);

c) atendimento ao contribuinte para elaboracao de acordos em execucao fiscal.

IT - Nucleo nao fiscal responsavel por:
a) acoes judiciais em geral, exceto execucao fiscal.

IIT - Nucleo de assessoria responsavel por:

a) atendimento as reparticoes publicas;

b) assessoramento administrativo e emissdo de pareceres em processos em geral, exceto os
relacionados ao executivo fiscal.

IIT - Nucleo administrativo responsavel por:

a) triagem e distribuicao de feitos e processos administrativos;

b) recebimentos de mandados e citagoes;

c) elaboracao de oficios e confeccdo de relatério de producao da equipe;

d) assessoramento ao Procurador-Geral e aos nucleos fiscal, nao fiscal e de assessoria;

e) alimentacdo e acompanhamento do sistema Prawo ou outro que o substitua;

f) controle de cargas e descargas de processos, protocolo de peticoes e diligéncias em
secretaria, digitalizacdes, guarda de documentos e peticoes protocoladas.

Art. 3° - Os nucleos fiscal e nao fiscal, serdo compostos exclusivamente por servidores
ocupantes de cargos efetivos, com formacdo em direito e regularmente inscritos na OAB,
com carga horaria de 20 horas semanais.

Art. 4° - O Nucleo de Assessoria sera composto por servidores ocupantes de cargos
comissionados, com formacdo em direito e regularmente inscritos na OAB, com carga
horaria de 20 horas semanais.

Art. 5° - O nucleo administrativo sera composto por servidores com a funcao de secretariar
os trabalhos, com escolaridade de nivel superior completo, carga horaria de 40 horas
semanais.

Paragrafo tinico — poderao auxiliar os trabalho do nucleo estagiarios do curso de direito,
regularmente inscritos na OAB, com carga horaria compativel com a atividade.

Art. 6° - A Procuradoria-Geral funcionara de segunda a sexta-feira no horario de 08h as
18h, na sede da Prefeitura Municipal situada na Travessa Cel. Ferreira Santos, n°. 30, 2°
andar, centro.

Art. 7° - O horario de funcionamento previsto no art. 6° sera distribuido entre os
componentes da Procuradoria-Geral da seguinte forma:

I - segundas e tercas-feiras:

a) de 8h as 12h, dois componentes do nuicleo nao fiscal e um do nucleo fiscal e a secretaria;
b) de 14h as 18h, trés componentes do nucleo fiscal e um do nucleo nao fiscal, secretaria e
estagiario.

IT - quartas-feiras:

a) de 8h as 12h, dois componentes do nucleo nao fiscal e um do nucleo fiscal e a secretaria;
b) de 14h as 18h, dois componentes do nucleo fiscal e um do nucleo nao fiscal, secretaria e
estagiario.

III - quintas e sextas-feiras:

a) de 8h as 12h, dois componentes do nucleo nao fiscal e a secretaria;

b) de 14h as 18h, dois componentes do nucleo fiscal e um do nucleo nao fiscal, secretaria e
estagiario.



Paragrafo tinico — dada a caracteristica dos cargos do Nucleo de assessoria o horario de
atendimento sera definido junto ao Procurador-Geral.

Art. 8° Os nucleos terao a seguinte composicao:

I - Nucleo fiscal:

a) Dr. Luidy Vieira Fraga — Assistente Juridico - OAB/MG 141.536;
b) Dra. Luciene Silva Cirilo — Assistente Juridico - OAB/MG 135.300;
c) Dra. Priscila Silva Soares —Procuradora - OAB/MG 75.636;

IT - Nucleo Nao fiscal:

a) Dra. Ana Maria da Silveira Campos Fontoura — Procuradora - OAB/MG 28.985;
b) Dra. Célia Cristina da Costa Martins — Assistente Juridico - OAB/MG 107.469;
c) Dr. Samuel André Carlos Franco — Assistente Juridico - OAB/MG 91.998

IIT - Nucleo de assessoria: composto por servidores nomeados pelo Prefeito Municipal,
conforme a legislacao.

Art. 9° - A responsabilidade de cada componente do ntucleo fiscal se dara pelos digitos dos
processos da seguinte forma:

a) Dr. Luidy Vieira Fraga, digitos O, 1, 2 e 3;

b) Dra. Luciene Silva Cirilo, digitos O, 4, 5 e 6;

c) Dra. Priscila Silva Soares, digitos 0, 7, 8 € 9.

Paragrafo tinico — Os nucleos nao fiscal e de assessoria farao a divisao conforme a demanda
processual.

Art. 10 - Revogam-se as disposi¢cdoes em contrario.
Art. 11 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura

Caratinga/MG, 30 de dezembro de 2016.

Marco Antonio Ferraz Junqueira
Prefeito Municipal
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