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Executivo - DOCUMENTOS OFICIAIS

Documentos Oficiais

Procuradoria-Geral do Municipio
Protocolo: 355154

INSTRUGAO NORMATIVA 004/2022
PROCESSO 21.0.000044903-0

Estabelece normas para a emissdo das manifestagbes juridicas no ambito da
Procuradoria-Geral do Municipio de Porto Alegre.

O PROCURADOR-GERAL DO MUNICIPIO E A CORREGEDORA-GERAL DA PROCURADORIA-GERAL DO MUNICIPIO,
no uso de suas atribuigbes legais, considerando:

1) a necessidade de padronizagédo das manifestagdes técnico-juridicas produzidas no &mbito da PGM e de uniformizagao das
praxes e dos fluxos dos Processos Administrativos;

2) a necessidade de revisdo e atualizagéo da Instrugdo Normativa 001/2013 e do Provimento 001/2019; e

3) as diretrizes do Decreto 20.745/2020, que regulamenta a gratificagdo global de produtividade técnico-juridica na
Procuradoria-Geral do Municipio.

ESTABELECEM:

Art. 1° Consideram-se manifestagdes técnico-juridicas no &mbito da Procuradoria-Geral do Municipio:
a) Sumulas Administrativas;

b) Pareceres Coletivos;

c) Pareceres Singulares;

d) Informacgdes Juridicas;.

e) Notas Técnicas; e

f) Informagdes Juridicas referenciais.

Art. 2° Simulas Administrativas sdo os enunciados aprovados pelo Conselho Superior da PGM, nos termos do Regimento
Interno daquele Conselho e desta Instrugdo Normativa.

§ 1° Consideram-se Sumulas Administrativas as orienta¢des juridicas dirigidas a Administracdo Direta, Autarquica e
Fundacional, aprovadas pelo Procurador-Geral do Municipio, para consecugéo das politicas publicas locais, com a finalidade
de uniformizar decisdes.

§ 2° Estdo aptos a requerer a elaboragdo de Sumulas o Conselho Superior da Procuradoria-Geral do Municipio, o
Procurador-Geral do Municipio, o Corregedor-Geral, os Procuradores-Gerais Adjuntos, a Coordenagado das Procuradorias
Setoriais e Especializadas Autarquicas, a Coordenagdo da Central de Conciliagbes e os Procuradores-Chefes das
Procuradorias Especializadas, Autarquicas e Setoriais.

§ 3° As propostas de elaboragdo das Sumulas Administrativas deverdo observar o seguinte procedimento:

| — identificada a matéria ou tema apto a edicdo de Sumula Administrativa, o proponente devera abrir um Processo
Administrativo especifico onde sera anexado Relatério sobre as circunstancias faticas da questdo acompanhado das
consideragdes juridicas aplicaveis a espécie e da proposta do texto da Sumula;

Il — o expediente serd encaminhado as instancias competentes para prévia manifestagdo e, estando em condi¢cdes de
discussado, o processo seguira, em prosseguimento, ao Conselho Superior da PGM para inclusdo em pauta, na forma do art.
32 e paragrafos do Regimento Interno do Conselho Superior da PGM.

§ 4° As Sumulas seréo publicadas no Diario Oficial de Porto Alegre e disponibilizadas na homepage da PGM.

Art. 3° Pareceres Coletivos consistem em Pareceres Singulares submetidos ao Conselho Superior da PGM, que, em face da
relevancia da matéria, devam orientar a atuagdo da Administracdo Municipal.

§ 1° A fim de garantir qualidade e certeza juridica nas proposigdes técnico-juridicas da PGM, serdo submetidos ao Conselho
Superior os Pareceres firmados por mais de um Procurador, os Pareceres que envolvam dissenso entre as orientagdes da
Casa e as questdes administrativas de grande impacto, bem como questdes juridicas mais complexas.
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§ 2° Cabe ao Procurador-Geral, aos Procuradores-Gerais Adjuntos, a Coordenagdo das Procuradorias Setoriais e
Especializadas Autarquicas e ao Corregedor-Geral identificar as hipdteses a que se refere o § 1°, instruir os processos e
indicar o Relator da matéria, a fim de que esta seja apreciada pelo Conselho Superior.

§ 3° Os Pareceres Coletivos deverdo conter Ementa, Relatério, apreciagdo fundamentada (analise de precedentes na PGM,
marco regulatorio, jurisprudéncia e doutrina), bem como conclusdes articuladas e organizadas por itens.

§ 4° Os Pareceres Coletivos aprovados pelo Procurador-Geral e homologados pelo Prefeito terdo forca normativa em todas
as areas da Administragdo Municipal, nos termos do art. 21 da Lei Complementar 701/2012.

§ 5° Somente novo Parecer Coletivo pode revisar anterior Parecer Coletivo.

Art. 4° Parecer Singular € a manifestagdo exarada por Procurador Municipal ao examinar questdes juridicas submetidas a
PGM que requeiram fundamentagéo complexa, estudo de precedentes e concluséo juridica articulada.

§ 1° Os Pareceres Singulares, apds a homologagao pelo Procurador-Geral, consubstanciam a orientagao oficial da PGM.

§ 2° Os Pareceres Singulares deverao conter Ementa, Relatério, apreciagao fundamentada (andlise de precedentes na PGM,
marco regulatdrio, jurisprudéncia e doutrina), bem como conclusdes articuladas e organizadas por itens.

§ 3° Quando o posicionamento assumido no Parecer contrariar orientagdo adotada em precedente da Casa, o Parecerista
devera enfrentar fundamentadamente as razées que embasaram a orientagao mais antiga.

§ 4° O Parecer sera examinado pelo Chefe da Procuradoria Especializada e pelo PGA ou pela CPSEA, conforme area
prolatora da manifestagao.

§ 5° Homologado o Parecer pelo Procurador-Geral, o processo sera remetido a Biblioteca da PGM para providenciar a
numeracgéao e o registro da pega, bem como sua disponibilizagdo para consulta na homepage da PGM.

Art. 5° As Informagdes Juridicas sdo documentos opinativos que devem apresentar uma estrutura padrdo, com cabegalho
(Ementa ou indicagao do objeto ou, ainda, palavras-chave, interessados, nimero de processo), introdugéo (envolve histérico
ou Relatério), desenvolvimento (com razdes e justificativas) e analise juridica conclusiva (fecho opinativo).

§ 1° As Informagdes Juridicas que envolverem matérias de grande impacto para a Administragdo Publica ou apresentarem
potencial dissenso interpretativo ou doutrinario deverao ser encaminhadas a Chefia Imediata do Procurador, para
homologacgéo.

§ 2° A homologagdo da informagdo de que trata o § 1° deve constar no préprio Despacho, mediante assinatura
disponibilizada no SEI (com o registro de “documento valido com a assinatura da Chefia”).

§ 3° Em caso de divergéncia, a Chefia homologadora ou revisora devera apontar os fundamentos de sua decisdo com
indicagdo expressa dos pontos e da extensdo da divergéncia, acompanhada da exposigdo dos fundamentos juridicos ou
faticos para tanto.

§ 4° Caso entenda que a consulta nao foi integralmente respondida ou que a fundamentacdo da manifestacéo € insuficiente
para sustentar as conclusdes apresentadas, o Procurador-Chefe, o Procurador-Geral Adjunto ou o Coordenador das
Procuradorias Setoriais e Especializadas Autarquicas podera adita-la em seu Despacho, indicando expressamente os pontos
omitidos ou complementados.

Art. 6° Os Despachos de mero impulsionamento dos processos e aqueles previstos nos §§ 3° e 4° do artigo 5° desta IN nao
serdo enquadrados em nenhum evento com pontuagéo na produtividade individual, vez que envolvem atividade integrante da
pontuagao genérica conferida pelo Decreto 20.745/2020 as Chefias.

Art. 7° As Notas Técnicas sdo manifestagdes que:

| - examinam e/ou orientam cumprimento de decis&o judicial ou decisdo da Camara de Indenizagdo Administrativa da PGM; e
Il - encaminham pedido de dispensa recursal.

§ 1° As Notas Técnicas devem possuir numeragéo sequencial na PGM (com a indicagdo da Unidade de Trabalho prolatora da
manifestagdo), e devem conter indicagdo do objeto (palavras-chave), Relatério e consideragdes técnico-juridicas aplicaveis a
espécie.

§ 2° As Notas Técnicas ndo deverdo envolver questdes rotineiras ou de mero encaminhamento ou impulsionamento do
processo.

Art. 8° As Informagdes Juridicas referenciais sdo aquelas que analisam todas as questdes juridicas que envolvam matérias
idénticas, ou seja, sdo orientagbes gerais para casos concretos e repetitivos.

§ 1° As Informagdes Juridicas referenciais deverao ter uma estrutura padronizada contendo cabegalho (Ementa, interessados
e numero de processo), introdugdo, desenvolvimento e concluséo. .

§ 2° A emissao de Informagdes Juridicas referenciais dispensa andlise individualizada pelos Orgéos consultivos da PGM,
desde que a area técnica ateste, de forma expressa, que o caso concreto se amolda aos termos da citada manifestagao.

§ 3° Para a elaboragao de informagao juridica referencial devem ser observados, cumulativamente, os seguintes requisitos:

a) a existéncia de volume expressivo de processos em matérias idénticas e recorrentes que, impactem, justificadamente, a
atuagdo do Orgéo consultivo ou a celeridade dos servigos administrativos; e

b) a verificagdo de que a atividade juridica exercida se restringe ao atendimento das exigéncias legais a partir da simples
conferéncia de documentos.

§ 4° As Informacgdes Juridicas de que trata este artigo deverdo ser homologadas pela Chefia da Procuradoria Especializada
ou Setorial, bem como pelo Procurador-Geral Adjunto da area.

§ 5° Ap6s a homologagéo, as Informagdes Juridicas referenciais serdo remetidas a Biblioteca da PGM para registro da peca,
bem como sua disponibilizagdo para consulta na homepage da PGM, sem prejuizo da protegdo de dados cuja publicizagéo
sejam vedadas pela Lei Geral de Protegédo de Dados - LGPD.

§ 6° Quando a informacéo juridica referencial for originaria de PMS ou PME Autarquica, o expediente também devera ser
remetido a Coordenacgéo das Procuradorias Setoriais e Especializadas Autarquicas, para ciéncia e acompanhamento.

§ 7° Para fins de enquadramento nas regras do Decreto 20.745/2020, a elaboragdo da primeira manifestagdo juridica
referencial (ou seja, a manifestacdo que servira como entendimento paradigmatico para as mesmas situagdes de fato),
devera ser enquadrada como Informagao (categoria COD. B3).

Art. 9° Havendo conflito de entendimentos entre Procuradorias Setoriais ou entre Procuradoria Setoriais e Especializadas
Autarquicas, cabe ao Chefe da Procuradoria Especializada competente emitir juizo de deliberagdo a ser submetido a
Procuradoria-Geral Adjunta para homologagdo, e para a Coordenacdo das Procuradorias Setoriais e Especializadas
Autarquicas, para ciéncia e acompanhamento.

Art. 10 As manifestagdes referidas nesta Instrugdo Normativa serdo disponibilizadas em sistema de pesquisa proprio, distinto
do SEl, gerenciado pela Biblioteca da PGM.

Art. 11 A Biblioteca da PGM arquivara em meio eletronico todas as manifestagdes referidas nesta Instrugdo Normativa,
conferindo-lhes o tratamento técnico adequado e observando a legislagdo nacional, estadual e municipal sobre arquivos
publicos e gestdo documental.
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Art. 12 Todas as manifestagbes referidas nesta Instrugdo Normativa, com excegéo das emitidas pela Procuradoria da Divida
Ativa — PDA, deverao ser regularmente inseridas no e-PGM, com indicagao expressa do numero do respectivo SEI, sob pena
de cancelamento da pontuagéo gerada no sistema.

Art. 13 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Paragrafo Unico. A numeragao sequencial prevista nesta Instrucdo Normativa passa a vigorar a partir de 01 de janeiro de
2022.

Art. 14 Ficam revogadas as IN 001/2013 — PGM, IN 014/2021 — PGM e o Provimento 011/2019.

Porto Alegre, 18 de margo de 2022.

ROBERTO SILVA DA ROCHA, Procurador-Geral do Municipio.
CLARISSA CORTES FERNANDES BOHRER, Corregedora-Geral da PGM.
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