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LECRETO N9 SG3.e 7

Aprova o Regimento Inter
no da Procuradoria Geral do Mu
nicipio e dia outras providencias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE, no uso
de suas atribuicoes legais e tendo em vista o que dispoe os
artigos 89 e 99 do Decreto n?Q 5535, de 28 de junho de 1976,

gue estruturou a Procuradoria Geral do Municipio,

DECRETA

Art. 1@ - Fica aprovado o Regimento Interno
| da Procuradoria Geral do Municipio. aque acompanha o presente

Decreto.

Art. 29 - Este Decreto entrard em vigor na da

ta de sua publicacido, revogadas as disposigOes em contréario.

PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE, 23 de
setembro de 1976. e
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ANEXO AO DECRETO N@ 56 32 DE. 8 DE SETEMBRO DE 1976 -
REGIMENTO DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

caAPITUIO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 19 - A Procuradoria Geral do Municipio
(PGM), diretamente subordinada ao Chefe do Executivo Munici
pal, & o drgao de assessoramento direto do Prefeito, com a
tuacdo no setor de administragao geral e competéncia na area
de assisténcia juridica, representacao judicial e extrajudi

cial.
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2 CAPITULO II
DA ORGANIZAGAO
Art. 20 - A Procuradoria Geral do Municipio,

estruturada pelo Decreto n? 5535, de 28 de junho de 1976,

compreende:

I - PROCURADOR GERAL

Oficial de Gabinete

II - ASSESSORIA ESPECIAL (AE)
a) Assessor Técnico

b) Assistente
III - BIBLIOTECA

IV - EQUIPE DE APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO -
(EATA)
a) Niicleo de Expediente e Pessoal (NEP)
b) Nicleo de Servigos Gerais (NSG)
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c) Setor de Contratos (StC)
d) Setor de Escrituras (StE)

V - COORDENACAO DE ASSUNIOS JURIDICOS (CAJ)

a) Auxiliar Técnico (3)

b) Cadastro e Distribuigao (CD)

c) Equipe de Assuntos Fiscais e Tributd
rios (EAFT)

d) Equipe de Assuntos Civeis, Penais e
Trabalhistas (EACPT)

e) Equipe de Assuntos Juridico- Administra
tivos (EAJA)

CAPITULO III
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS
SECAO I

DA ASSESSORIA ESPECIAL

Art. 39 - A Assessoria Especial & o drgao in
cumbido de prestar assessoramento direto ao Procurador  Ge

Xy ral.
Art. 49 - A Assessoria Especial compete:

I - prestar assessoramento técnico ao Procu

rador Geral, em assunto que lhe for submetido;

II - auxiliar o Procurador Geral no exercicio

das atribuigdes que lhe sao pertinentes;

IITI - examinar os expedientes submetidos & con
sideracao do Procurador Geral, solicitando as diligéncias ne

cessarias para melhor instrui-los;
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IV - emitir pareceres técnicos, por determina

4

gSo do Procurador Geralj

v - efetuar estudos, realizar pesquisas, re
unir dados e colher informacoes visando ao perfeito desempe

nho das fungoOes da Procuradoria Geral;

VI - exercer outras atividades pertinentes ou

que lhe forem delegadas.
SECAO II
DA BIBLIOTECA

Art. 59 - A Biblioteca & o 6rgao de controle
e organizacado da biblioarafia e documentagao juridica da

Procuradoria Geral do iiceimcapac.
Art. 69 - A Biblioteca compete:

I - organizar e administrar a Biblioteca Ju

ridica;

II - providenciar a aquisigdo de publicagoes

de interesse do drgao;

IIT - registrar, classificar e catalogar as pu

blicacdoes adquiridas, dentro das normas té&cnicas usuais, dan

’y _
do ciéncia ds Equipes Juridicas das novas aquisigoes;
IV - organizar e manter atualizada a cataloga
cdo de Pareceres do 8rgao e legislagao do Municipio;

V - prestar ao pessoal técnico e administra
tivo do drgao, orientagao na consulta e pesquisa bibliogrd
fica;

i VI - articular-se com outras bibliotecas da a

rea juridica no sentido de intercambio de técnicas e de ma

terial bibliografico;

e
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VII - preparar volumes e documentos para recu

peracdo e encadernagao;

VIII - executar os trabalhos mecanogridficos prd

prios, inclusive a reprodugéo de documentos;

IX - apresentar relatdrio de suas atividades

e inventario do acervo, em épocas que forem determinadas;

X - exercer outras atividades pertinentes ou

que lhe forem delegadas.
SECAO III
DA EQUIPE DE APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO

Art. 79 - A Equipe de Apcio TECw: (o ANHINIS™
trativo & o 6rgao de coordenacac e controle das atividades
relativas a pessoal, material, orcamento, patrimonio, docu
mentacdo e servigos gerais, como Agente Setorial dos respec
tivos sistemas, e de preparacgao e registro de documentos le.
gais, transacionais e contratuais entre o Municipio e texr

ceiros, decorrentes das atividades da PGM.

Art. 89 - A Equipe de Apoio Técnico-Adminis-

trativo compreende:

Nicleo de Expediente e Pessoal

I -
ITI - Nicleo de Servigos Gerais
. III - Setor de Contratos
IV - Setor de Escrituras

SUBSECAO I

DO NOUCLEO DE EXPEDIENTE E PESSOAL
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Art. 99 - Ao Niicleo de Expediente e Pessoal

compete:

I - receber, registrar, distribuir e contro
lar o andamento de expedientes, bem como informar Os de sua

competéncia;

IT - manter arquivos, ficharios e protocolos
referentes a expedientes originarios ou em circulagao na
PGM, bem como prestar informagoes sobre o andamento interno

dos mesmos;

IIT - redigir e preparar a correspondéncia do
érgao, promovendo o seu encaminhamento, bem como executar
trabalhos de datilografia e mecanografia proprios ou que lhe

forem incumbidos;

IV - promover a publicagao de atos ou expedi
entes relacionados ou de interesse da PGM, bem como afixar
no guadro mural de comunicagéo local, os que forem de inte

resse publico ou dos servidores;

V - organizar e manter atualizado material
de consulta relativo a legislacdo de pessoal, material, or
camento e outros assuntos, encaminhados a sua guarda bem co
mo proceder a distribuicdo do periddico de divulgagao ofici
al pelas diversas unidades da PGM;

VI - manter numeragao coodificada e ordenada,

por espécie, de todos os expedientes e documentos origina
rios da PGM;

VII - manter atualizado registro sintético da

vida funcional dos servidores lotados na PGM;

VIII - controlar, registrar e elaborar a folha
mensal de efetividade dos servidores da PGM, comunicando f&

rias, licenca-prémio e outras ocorréncias ao Srgac central
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de registros;

IX - elaborar na data fixada, em colaboragao
com as demais chefias, a escala de férias dos servidores da
PGM, submeté-la a consideracdo superior e afixd-la no qua-

dro mural de comunicagao local;

X - elaborar, segundo instrucoes superiores,
a relacio dos detentores de postos de chefia e assessoramen
to, com os respectivos substitutos automiticos encaminhando

-a na data fixada ao drgao central de pessoal;

XI - manter registro das atividades do érgao
e elaborar o relatdrio anual da PGM, sob a orientagao e co

ordenagao superiores;

XIT - cumprir normas e diretrizes emanadas dos

drgdos centrais dos 3i5Temus de fessoal e Documentagao;

XIII - exercer outras atividades pertinentes ou

que lhe forem delegadas.

Paragrafo OUnico - Compete ainda ao Nicleo de

Expediente e Pessoal:

a) promover o abastecimento e controle de ma
teriais, coligindo dados que permitam o estabelecimento de

previsoes;

b) colaborar na elaboracgdo e execugao da pro

posta orcamentdria do 6rgao;

c¢) administrar os bens patrimoniais da PGM,

elaborando na época prdpria o inventdrio anual;

d) cumprir as normas e diretrizes emanadas
dos 6rgaos centrais dos Sistemas de Material, de Orgamento

e de Patrimonio.
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SUBSECAO 1II
DO NOCLEO DE SERVICOS GERAIS

Art. 10 - Ao Nacleo de Servigos Gerais  com

pete:

I - coordenar e controlar os servigos de por
taria e zeladoria, responsabilizando-se pela abertura e fe

chamento da reparticao;

II - exercer controle nos locais de entrada e
saida de pessoas, orientando-as e encaminhando-as aos diver

sos Orgaos da PGM;

III - zelar pela manutencao e conservagao dos

moveis, equipamentos e instalacgoes da P&M

IV - zelar pela boa aplicagao do material de

expediente e de limpeza, sob sua responsabilidade;

V - executar os servigcos de limpeza interna

e externa da PGM;

VI - manter permanente vigilancia sobre as ins
talagOes elétricas, hidr3ulicas e de defesa e prevengao con

tra incéndios da PGM;

VII - requisitar os materiais necessarios, pre
parar e distribuir cafezinho e outros, aos drgaos da PGM;

VIII - coordenar e controlar as atividades rela
tivas aos servigos de transportes necessirios aos diversos

orgaos da PGM;

IX - cumprir as normas e diretrizes emanadas

do Oorgao central do Sistema de Servigos Gerais;

X - exercer outras atividades pertinentes ou

que lhe forem delegadas.
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SUBSECAO IIT
DO SETOR DE CONTRATOS

Art. 11 - Ao Setor de Contratos compete:

I - examinar e informar expedientes relativos
a contratos, convénios, comodatos, locacdes, concessoes, lo
teamento e outros de ordem administrativa, bem como solici
tar aos interessados os documentos necessarios & formaliza

cao dos mesmos;

II - comunicar ds Repartigoes interessadas a
assinatura dos contratos, convénios e outros, remetendo-lhes

cOpias quando necessario ou solicitado;

prios, os contratos, convénios e outros titulos ou documen

tos;

IV - manter organizado fichario e arquivo de

assuntos e documentos referentes ao Setor, bem como prestar

informagoes aos interessados;

V - executar outras atividades pertinentes ou

que lhe forem delegadas.
SUBSEGCAO 1V
DO SETOR DE ESCRITURAS

Art. 12 - Ao Setor de Escrituras compete:

I - examinar e informar os expedientes rela

tivos 3s desapropriagoes, doagoes, dagoes em pagamento, hi

4 potecas, compra e venda, permutas, transferéncia de dominio
de iméveis e outros titulos, solicitando aos interessados os

documentos necessirios i formalizacdo dos respectivos titu

- lavrar ou transcrever em livro- folhas prt s« '
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los;

II - estudar, redigir e minutar as escrituras
de desapropriaciao, compra e venda, doagdo, dagao em pagamen

to, permutas e outras;

IIT - examinar e informar anteprojetos de leis

e decretos que versem sobre transacao de imdveis;

IV - comunicar 3s Repartigoes interessadas as
desapropriacoes administrativas e judiciais e demais escri

turas lavradas e assinadas;

V - requerer aos cartdrios e registros, assim
como ds diversas Reparticoes Federais, Estaduais e  Munici
pais, as certiddes e averbacoes necessarias & regularizagao

de escrituras e legalizacao de documentos;

VI - encaminhar aos diversos cartdrios as mi
nutas de escrituras, acompanhando o seu processamento até a
transcricao final no Registro de Imbveis, bem como  manter
com os mesmos, permanente contato sobre assuntos relativos as

atividades do Setor;

VII - emitir guias de pagamento resultantes de

transagoes ou atos administrativos efetuados pelo Setor;

VIII - manter organizado fichario e arquivo so
bre assuntos atinentes 3s atividades do Setor, bem como pres

tar informagOes aos interessados;

IX - exercer outras atividades pertinentes ou
que’ lhe forem delegadas.

- SEGAO IV
DA COORDENACAO DE ASSUNTOS JURIDICOS

Art. 13 - A Coordenagao de Assuntos Juridi
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cos & o drgao de orientagao, coordenagao e controle das ati

vidades inerentes a atos judiciais e extrajudiciais, na a

rea de competéncia da PGM.

Art. 14 - A Coordenagao de Assuntos  Juridi

cos compreende:

I - Cadastro e Distribuigao

II - Equipe de Assuntos Fiscais e Tributario

, III - Equipe de Assuntos Civeis, Penais e Tra
balhistas

Iv Equipe de Assuntos Juridico-Administrati

vos
SUBSEGAU L
DO CADASTRO E DISTRIBUIGAO

Art. 15 - O Cadastro e Distribuigcao & o Or
gao de controle e execugao das atividades relativas a cadas
tro e andamento processual das acoes e audiéncias de que

participa o Municipio.
Art. 16 - Ao Cadastro e Distribuigao compete:

I - encaminhar ao Foro as petigOes iniciais
de todas as agoes do Municipio, efetuando os respectivos pa

gamentos de distribuigao e custas;

IT - controlar o andamento processual das a
goes, bem como das audiéncias nos tribunais, dando ciéncia

aos procuradores;

III - efetuar os depdsitos judiciais resultan
tes das agoes propostas e outros, determinados por sentencga

judicial;
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, IV - prestar informagoes aos procuradores sQ
bre o andamento de processos e agoes ordinarias,mandados de
seguranca, acgoes cominatdrias, trabalhistas, de usucapiao ,

de acidentes de trabalho e demais processos Jjudiciais;

V - emitir e controlar guias de pagamento, re

sultantes de procedimentos judiciais e respectivas custas;

VI - manter cadastro atualizado das informa-
coes, processos e outros expedientes oriundos das Equipes,
bem como fichdrios e arquivos especiais necessirios 3 guar
da de documentos, controle de agSes, processos e outros ex

pedientes encaminhados as Equipes;

VII - exercer outras atividades pertinentes ou

que lhe forem delegadas.
SUBSECAO II
DA EQUIPE DE ASSUNTOS FISCAIS

Art. 17 - A Equipe de Assuntos Fiscais compe

te:

I - promover a cobranga da divida ativa do

Municipio, por via judicial ou extrajudicial;

IT - emitir pronunciamento sobre assuntos per

tinentes e vinculados 3 Area fiscal e tributaria;

. III - representar o Municipio, em juizo ou fo
ra dele, nas agdes cuja matéria seja vinculada ou pertenca
d Area fiscal e tributaria e em que a Fazenda Municipal se

ja Autora, Ré ou de qualquer forma interessada;

IV - recolher o produto da cobranga da divida
ativa e o retorno das custas e despesas processuais a Tesou

raria do Municipio;
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/ ) V - requisitar e orientar o cumprimento de
providéncias administrativas necessadrias ao desempenho das

atividades da Equipe;

VI - orientar a aplicacao das leis e regulamen

tos vinculados 3 Area fiscal e tributdria do Municipio;

VII - prestar informagOes sobre oOs servigos que
lhe s3o afetos e sobre direito e legislagao tributadria e

fiscal;

VIII - assistir as autoridades municipais impe
tradas em Mandado de Seguranca, bem como elaborar minuta de

informacdes em matéria Fiscal e Tributaria;

IX - exercer outras atividades pertinentes ou

que lhe forem qdei
SUBSEGCAO III

DA EQUIPE DE ASSUNTOS CIVEIS, PENAIS E TRABA
LHISTAS

Art. 18 - A Equipe de Assuntos Civeis, Penais

e Trabalhistas compete:

I - emitir pronunciamento sobre assuntos ci

veis, penais e trabalhistas;

II - representar o Municipio, em juizo e fo
ra dele, nas agbes cuja matéria esteja vinculada a &rea de
sua competéncia especifica; .

III - orientar as Repartigdes Municipais na &
rea de sua competéncia especifica, na execugéo das leis ci

vis, penais e trabalhistas;

IV - prestar informagoes sobre servigos que
lhe estio afetos e sobre direito e legislagao civil, penal
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e trabalh;sta; -

i

, . V - assistir ds autoridades impetradas em
Mandado de Segurang¢a, bem como elaborar minuta de informa-

coes em matéria de sua competéncia especifica;

VI - exercer outras atividades pertinentes ou

que lhe forem delegadas.
SUBSECAO IV

DA EQUIPE DE ASSUNTOS JURIDICO-ADMINISTRATI-
VOS

Art. 19 - A Equipe de Assuntos Juridico-Admi

nistrativos compete:

I - representar o Municipio, em juizo, em to
das as acgoes em que for Autor, REu ¢ de gUalaver ‘forwa in
teressado, e que versarem sobre a aplicacao da legislagaom

nicipal;

IT - assistir as autoridades municipais empe
tradas em Mandado de Seguranca, bem como elaborar minuta das

informacoes a serem enviadas ao juizo competente;

III - emitir pronunciamento juridico,quando so
licitado, em questCes que envolvam a aplicagdo das leis mu
nicipais;

IV - estudar, redigir e minutar contratos e
convénios em que o Municipio for parte, bem como termos de
compromisso e responsabilidade e quaisquer outros atos ne

gociais de interesse do Municipio;

V - elaborar anteprojetos de lei e decretos
que versem sobre assuntos correlacionados com as atribuigoes

da Equipe;

VI - proceder a estudos e pesquisas tendentes

a instruir expedientes que versem sobre assuntos de atribui



PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE
~ SECRETARIA DO GOVERNO MUNICIPAL
s AL

X1V

cdo da Eguipe, solicitando as diligéncias que se fizerem ne
cessarias;
VII - prestar orientagao té&cnico-juridica as

Reparticoes Municipais;

VIII - atender, preferencial e prontamente, ex
pedientes relativos a pedidos de informagoes da Camara Muni

cipal e a Certidoes para defesa de direitos;

IX - exercer outras atividades pertinentes ou

que lhe forem delegadas.

CAPITULQO IV

DAS ATRIBUICOES COMUNS DAS CHEFIAS
Art. 20 - As diferentes chefias, dentro do

ambito de sua atuacao e competéncia, incumbe especificamen-

I - planejar, organizar, coordenar e contro

lar as atividades do Orgao que dirige;

II - responsabilizar-se pelo desempenho efici

ente e eficaz dos trabalhos que lhe sao pertinentes;

III - promover reunices periddicas entre seus
subordinados, a fim de tracar diretrizes, dirimir davidas,

ouvir sugestdes e discutir assuntos de interesse do 6rgao;

- IV - promover, por todos os meios ao seu al

cance o aperfeicoamento dos servidores sob sua diregao.

Paradgrafo Onico - E inerente ao exercicio dos
cargos e funcgoes de chefia, o desempenho das atividades de
treinamento em servigo dos subordinados, de manutengao do

espirito de equipe e disciplina do pessoal.
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DOS DEMAIS SERVIDORES

Art. 21 - RAos servidores, cujas atribuigodes
nao foram especificadas neste Regimento, cumpre observar as
prescrigdes legais e regulamentares, executar com zelo e
presteza as tarefas que lhe forem cometidas, cumprir as or
dens, determinagOes e instrugoes superiores e formular suges

toes visando ao aperfeicoamento do trabalho.

CAPITULO VI

. NDAS NTEPNATAARA AWRATS E FINAIS

Art. 22 - As atividades da Procuradoria Ge
ral do Municipio, e, especialmente, a execugdao dos plancs e
programas de trabalho serao objeto de permanente coordenacgaa.

Pardgrafo Onico - A coordenagao serd exerci
da em todos os niveis de administragéo, mediante a atuagéo
das chefias individuais e a realizagao sistemidtica de reu
nices com as chefias diretamente subordinadas.

Art. 23 - A delegagao de competéncia serd u
tilizada como instrumento de descentralizacao administrati
va, com o objetivo de assegurar maior rapidez e objetivida
de as decisdes, situando-as na proximidade dos fatos, pesso
as ou problemas a atender.

§ 1o - A delegacao de competéncia serd efetu
ada através de Instrugao Interna, indicando com precisdo a
parte delegante, a parte delegada e as atribuicgoes objeto
da delegagao.

§ 20 - A parte delegante poderd avocar a si,
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no todo ou em parte, em cardter permanente ou transitdrio ,
as atribuicdes que tenham sido objeto de delegagao, manifes

tando expressamente a decisao.

Art. 24 - Sempre que houver necessidade, o]
Procurador Geral promoverd a atualizagdo ou revisao dos pre
ceitos estabelecidos pelo presente Regimento, bem como a
instituicdo de regulamentos internos para as diversas areas

de atuagao da PGM.

PORTO ALEGRE, 8 de setembro de 1976.
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