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ICIAL

() DIAR
PORTO ALEGRFE

Orgio de Divulgagio do Municipio - Ano XXVII - Edigio 6784 - Terga-feira, 21 de Junho de 2022.

Divulgacio: Terca-feira, 21 de Junho de 2022.  Publicaciio: Quarta-feira, 22 de Junho de 2022.
Executivo - DOCUMENTOS OFICIAIS

Documentos Oficiais

Procuradoria-Geral do Municipio
Protocolo: 366249

INSTRUGAO NORMATIVA 007/2022
PROCESSO 20.0.000109237-6

Define fluxos para entrega e encaminhamento para pagamento das Requisi¢gdes de
Pequeno Valor - RPVs no ambito da Procuradoria-Geral do Municipio de Porto
Alegre.

O PROCURADOR-GERAL DO MUNICIPIO DE PORTO ALEGRE e a CORREGEDORA-GERAL DA PGM, no uso de suas
atribuicdes legais,

RESOLVEM:

I - As Requisicbes de Pequeno Valor - RPVs - serdo protocoladas nos respectivos 6érgdos do Municipio, via e-mail,
diretamente pela parte/Advogado, mesmo no caso de processos eletrénicos.

Il - Para o protocolo de RPVs onde o Poder Publico figure como requerido, o requerente devera encaminhar a RPV original
digitalizada, assinada fisica ou eletronicamente pelo(a) juiz(a), acompanhada dos seguintes documentos digitalizados:

a) copia da sentenga (ou acordao, se for o caso);

b) copia da certidao de transito em julgado;

c) comprovante da situagao cadastral do CPF ou CNPJ (documento adquirido no site da Receita Federal);

d) copia do calculo (com o valor igual ao da RPV);

e) copia da petigao de concordancia do Municipio com o valor.

Il - O protocolo da RPV, onde o Municipio de Porto Alegre figure como requerido, sera feito na Geréncia de Apoio
Administrativo da PGM - GAA/CAF/PGM pelo e-mail rpv@portoalegre.rs.gov.br.

IV - O protocolo da RPV, onde as Autarquias figurem como requeridas, sera feito nos enderegos eletrénicos abaixo indicados:
a) DEMHAB - juridico@demhab.prefpoa.com.br;

b) DMLU - dmlupead@dmlu.prefpoa.com.br;

c) DMAE - administrativopme@dmae.prefpoa.com.br;

d) PREVIMPA - earj@portoalegre.rs.gov.br;

e) FASC - assejurfasc@fasc.prefpoa.com.br.

V - O gerenciamento da entrada das RPVs que tenham o Municipio, suas Autarquias ou Fundagao como destinatarios, estara
sob responsabilidade da GAA/CAF/PGM, sendo composto das seguintes atividades: recebimento da RPV, protocolo
(resposta ao demandante), triagem e encaminhamento as Procuradorias competentes.

VI - A GAA/CAF/PGM mantera registros de todas as RPVs que ingressarem no Municipio e Autarquias.

VIl - As areas de apoio fora da GAA/CAF/PGM, que receberem qualquer encaminhamento referente a pedidos de pagamento
de RPVs, deveréo orientar o requerente, por intermédio de resposta padréo, acerca das informagdes desta instrugao.

VIII - As RPVs recebidas por intimagdo em Processos fisicos ou eletronicos deverdo ser encaminhadas conforme fluxo
abaixo:

a) A Procuradoria de origem do Processo encaminhara o SEI unicamente a EACJ, para verificagdo dos valores postulados;

b) Apos, a EACJ remetera o Processo a EADP-PESJUD-CGM ou ao setor correspondente da Autarquia/Fundagéao para
efetivagéo das retengdes;

c) Langadas as retengdes, a EADP encaminhard o Processo a GAA-PGM, para que seja realizado o cadastramento no
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sistema de controle de RPV e a emissao de guia de pagamento nos Processos eletrdnicos cadastrados no sistema e-proc;

d) A Equipe de Despesa somente elaborara a respectiva planilha de retengdes de valores das RPVs da Administragcdo nas
hipéteses em que devam ocorrer as dedugdes; nos demais casos, a EADP indicara em seu Despacho o valor para empenho;
e) A planilha de retengdes, quando existente, devera acompanhar a petigdo que informa o pagamento;

f) A GAA encaminhara o Processo a DEF-SMF ou respectiva equipe de pagamento da Autarquia/Fundagéo, para pagamento;
g) Apds o pagamento, a equipe responsavel anexara o comprovante de pagamento e encaminhara para a unidade da PGM.
Paragrafo unico. Nos Processos fisicos e nos Processos que tramitam no Portal do Processo Eletronico (PPE), ficara sob a
responsabilidade da DEF-SMF ou equipe correspondente da Autarquia/Fundagdo a solicitacdo das guias de pagamento a
respectiva Vara.

IX - O prazo para pagamento das RPVs sera computado a partir da data do e-mail de confirmacdo do recebimento da
requisicao, salvo se a documentagédo referida no item Il, acima, ndo estiver completa, situagdo esta que devera ser
encaminhada ao Juizo pelo Procurador titular da agdo e a GAA, para ciéncia.

Paragrafo Unico. A data inicial de contagem de prazo devera ser expressamente informada no Despacho encaminhado a
EADP.

X - As RPVs emitidas no ambito da Justica Especializada do Trabalho, através do PJE, serdo extraidas do sistema e, em
conjunto com a certiddo de calculos, seréo enviadas pelo SEl a EACJ para analise dos valores no prazo de 05 (cinco) dias.
Paragrafo unico. Havendo concordancia da EACJ, o SEI sera encaminhado, de forma concomitante a GAA-PGM e a EADP-
PESJUD-CGM ou respectivo setor correspondente da Autarquia/Fundagdo para célculo das retengdes e, apos, para
pagamento pela unidade responsavel da administragao centralizada ou indireta.

Xl - As RPVs emitidas no ambito da Justica Especializada do Trabalho entregues por Oficial de Justica (entregues no
Gabinete da PGM ou remetidas por e-mail) serdo imediatamente enviadas a PPC/PGM e seguirdo os procedimentos
referidos no item X, acima.

XIl - As RPVs de natureza trabalhista ndo sdo acompanhadas da documentagéo referida no item |l desta Instrugédo
Normativa.

XIIl - Os encaminhamentos dos Processos de que trata esta Instrugdo Normativa devera seguir o formulario constante como
Anexo | desta Instrugdo Normativa.

XIV - Revoga-se a Instrugao Normativa 001/2021.
XV - Essa Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicago.
Porto Alegre, 20 de junho de 2022.

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

Anexo I - Formulario de Encaminhamento de RPVs
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