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Spiimio

Orgdo de Divulgagio do Municipio - Ano XXVIII - Edigdo 7030 - Sexta-feira, 16 de Junho de 2023.

ICIAL
EGRE

Divulgacio: Sexta-feira, 16 de Junho de 2023.  Publicaciio: Segunda-feira, 19 de Junho de 2023.
Executivo - DOCUMENTOS OFICIAIS

Documentos Oficiais

Procuradoria-Geral do Municipio
Protocolo: 431175

INSTRUGAO NORMATIVA 002/2023

REPUBLICAGAO
PROCESSO 20.0.000109237-6

Define fluxos de entrega e encaminhamento para pagamento das Requisigbes 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 Requisigdes de Pequeno Valor - RPVs - serdo protocoladas nos respectivos 6rgdos do Municipio, via e-mail, diretamente
pela Parte/Advogado.

Il. O Protocolo da RPV nos processos em que o Municipio de Porto Alegre figure como requerido sera feito pelo e-
mail rpv@portoalegre.rs.gov.br.

lll. O Protocolo da RPV nos procesoss em que as Autarquias (DEMHAB, DMLU, DMAE, PREVIMPA) e Fundagéo (FASC)
figurem como requeridas sera feito nos enderecos eletronicos abaixo indicados:

a) DEMHAB - juridico@demhab.prefpoa.com.br;

b) DMLU - juridico@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.

IV. Para o Protocolo de RPV, 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 Acérdao, se for o caso);

b) copia da Certidao de Transito em Julgado;

¢) 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 Peticdo de Concordancia do Municipio com o valor.

V. O gerenciamento de Protocolo das Requisigdes de Pequeno Valor — RPVs - que tenham o Municipio como destinatario
estara sob responsabilidade da Geréncia de Servigos e Materiais da PGM (GSM/CAF/PGM), sendo composto das seguintes
atividades: recebimento da RPV, triagem, Protocolo (resposta ao demandante), encaminhamento as Procuradorias
competentes, registro das RPVs recebidas em sistema préprio, bem como a emissdo de guia de pagamento quando
necessaria.

VI. As Unidades de Trabalho das Autarquias e Fundagéo responsaveis pelo recebimento de RPVs das respectivas entidades
deverao encaminhar o Processo SEI a Unidade GSM-PGM para fins de cadastro das informagbes da RPV em sistema.

VII. A tramitagdo das RPVs protocoladas no Municipio devera observar os seguintes fluxos e disposic¢des:
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a) Quando a RPV for recebida por e-mail, diretamente da Parte interessada/Advogado, a GSM-PGM devera conferir a
documentacio protocolada, realizar o pré-cadastro em sistema (sem langamento de valores) e, na sequéncia, remeter a RPV
a Procuradoria responsavel para instrugao do Expediente.

b) A Procuradoria de origem do Processo, apds instrugdo processual, devera encaminhar o expediente a EACJ-PGM para
verificagdo dos valores postulados.

¢) Quando a RPV for recebida por intimagdo em Processo fisico ou eletrénico, a Procuradoria responsavel pelo Processo
devera encaminhar o Expediente a GSM-PGM para conferéncia, protocolo e pré-cadastro em sistema e, concomitantemente,
a EACJ-PGM para verificagao dos valores postulados.

d) A remessa do Processo para a EACJ-PGM devera observar o documento padrdo SEI especifico (Formulario de
Encaminhamento de RPVs), conforme abaixo, registrando-se que, se o valor estiver correto, o Processo devera ser
encaminhado diretamente as unidades responsaveis para providenciar o empenho e calculo das retengdes, atos prévios ao

pagamento:
. Documento
E:;Ir"r SEI: Valor:
nl]melro Inserir inserir o valor
numero do da RPV.
daRPV. | poc'sEl.

Data de recebimento da RPV (expedigao
de e-mail de confirmagao do recebimento
pela GSM): Inserir data.

Objeto: Descrever detalhadamente o objeto.
Obs. 1: Aqui neste item deve ser indicado

0 objeto material da Acdo Judicial (por exemplo:
indenizacgao de férias, restituicao de IPTU,
pagamento de medicagao, indenizagao por
dano moral decorrente de queda em via publica,
etc.).

Obs. 2: Se o valor requerido for referente a
honorarios, também é necessario indicar o
objeto material da acéo que ensejou a
condenagdo em honorarios (por exemplo:
pagamento de honorarios decorrente de
condenacgéao de indenizagao de férias,
pagamento de honorarios decorrente de
condenagao de restituicdo de IPTU, pagamento
de honorarios decorrente de condenacgao de
fornecimento de medicagéo, pagamento de
honorarios decorrente de condenagao de
indenizacao por dano moral decorrente de
queda em via publica, etc.).

Retencgées: () Sim. () Nao.

Se sim, qual? Descrever as retengdes que
incide, por exemplo, IRRF, Contribuigao
Previdenciaria, etc. No caso de os valores
requeridos estarem corretos, o expediente
devera ser encaminhado diretamente a
CGM-ECM-PESJUD, a fim de providenciar

0 empenho e célculo de eventuais retengdes
devidas.

Data final para pagamento: Informar a data
final para o pagamento da RPV, observando o
prazo maximo para pagamento (até 60 dias a
partir do recebimento ou a data limite ja
especificada).

e) Apos a reviséo dos valores da RPV, a EACJ-PGM:

e.1) havendo concordancia com relagdo aos valores, encaminhara o feito a ECM-PESJUD-DDP-CGM ou o setor
correspondente da CGM na Autarquia ou Fundagéo, para emissdo da Nota de Empenho e, se necessario, efetivagdo das
retencgdes;

e.2) havendo discordancia ao valor requerido, encaminhara o feito a equipe de origem para adogao dos tramites necessarios
quando houver.

f) A Unidade especifica da CGM somente elaborara a respectiva planilha de retengdes de valores das RPVs nas hipoteses
em que devam ocorrer as dedugdes; nos demais casos, indicara, em seu despacho, o valor para pagamento.

g) Ato continuo, a Unidade especifica da CGM remetera o feito a GSM-PGM para cadastro do valor da Requisigao no sistema
de controle

g.1) As guias de pagamento do Municipio serdo emitidas pela GSM-PGM.

g.2) As guias de pagamento das Autarquias e Fundagao serdo emitidas pelos respectivos setores competentes.

h) Emitida a guia de pagamento, o Processo SEI sera encaminhado para pagamento.

i) Apds o pagamento, o 6rgdo pagador anexara o respectivo comprovante e remetera o expediente a Procuradoria de origem.
j) A Procuradoria de origem devera comprovar em juizo o pagamento, anexando a peticdo a planilha de retengbes, quando
existente.

Paragrafo unico. O encaminhamento do Processo a EACJ-PGM fica dispensado nas hipéteses de ndo impugnacéo do valor,
conforme autorizado pela normativas da PGM, devendo, nestes casos, ser encaminhado o Processo diretamente a GSM-
PGM, para fins das atividades descritas na letra “g” deste item, e apdés a ECM-PESJUD-CGM ou respectivo setor
correspondente da Autarquia/Fundagao para os atos seguintes visando o pagamento, registrando-se o ato normativo que
dispensa a impugnacao.

VIII. As RPVs emitidas no ambito da Justica Especializada do Trabalho, através do PJE, deverao ser extraidas do sistema e,
em conjunto com a certiddo de calculos, enviadas pelo SElI a EACJ-PGM para analise dos valores no prazo de 05 (cinco)
dias.
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IX. As RPVs emitidas no ambito da Justica Especializada do Trabalho entregues por Oficial de Justica (entregues no
Gabinete da PGM) deverédo ser imediatamente enviadas a PPC/PGM e seguirdo os procedimentos referidos no item VI
acima.

X. As RPVs de natureza trabalhista ndo sdo acompanhadas da documentacao referida no item IV desta Instru¢do Normativa.
Xl. As demais Unidades de Trabalho da PGM que receberem pedidos de protocolizagdo de RPVs, deverao orientar os
beneficiarios com a seguinte mensagem eletronica: "Prezado(a): O enderego eletrénico correto para apresentagdo de
Requisigdo de Pequenos Valor e documentos correlatos nesta Procuradoria-Geral do Municipio é rpv@portoalegre.rs.gov.br.
Neste momento, segue copiado nesta mensagem a GSM/CAF/PGM para ciéncia, contudo, fica V. Sa. informado que a
presente resposta ndo serve como comprovante de recebimento da RPV na PGM."

XIl. Revoga-se a Instrugao Normativa 007/2022.

XIll. Essa Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Porto Alegre, 14 de junho de 2023.

ROBERTO SILVA DA ROCHA, Procurador-Geral do Municipio.
ADRIANA CARVALHO SILVA SANTOS, Corregedora-Geral da PGM, em exercicio.
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