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Procuradoria Geral do Municipio

Carta de servigos

1 - SECRETARIA

Procuradoria Geral do Municipio - PGM;

Endereco: Av. Sigismundo Gongalves, 314, varadouro - Olinda/PE;
E-mail: pgmogabinete@gmail.com;

Fone: (81) 3439.4884 / 3429.0169.

2-SETOR
e A Procuradoria-Geral do Municipio de Olinda é instituicio permanente que
representa judicialmente o Municipio, bem como suas entidades da
Administracdo Indireta, e extrajudicialmente em assuntos efetiva ou
potencialmente litigiosos, cabendo-lhe, ainda, as atividades de consultoria e

assessoramento juridico ao Poder Executivo

3 - CATEGORIA

e Consultoria, Contencioso, Fazenda Publica, Mediacdo e Conciliacao,

Corregedoria, Capacitacao, Gestao Documental.

4 - NOME DO SERVICO
e Representacao Judicial do Municipio;
e Emissao de Pareceres e Consultoria Juridica;
e Cobranca da Divida Ativa e Execucao Fiscal;
e Mediacao e Conciliacao Administrativa;
o Instauragao e Instrucdo de Processos Administrativos Disciplinares;

« Promogao de cursos, semindrios, estudos e publicacdes para aperfeicoamento

técnico dos integrantes da PGMO e divulgacao de matéria doutrindria (CEJU);
e Recebimento, Registro e Gestao de Processos e Documentos (Protocolo).

Procuradoria Geral do Municipio
Av. Sigismundo Gongalves, 314 - Varadouro, Olinda/PE

5 - DESCRICAO DO SERVICO
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A PGMO atua por meio de suas areas especializadas:

- Procuradoria Contenciosa: defesa judicial do Municipio em agdes civeis,
trabalhistas, tributarias e administrativas.

- Procuradoria Consultiva: emissdao de pareceres, elaboracdo de minutas de atos
normativos, contratos e projetos de lei, bem como orientagao juridica preventiva.

- Procuradoria da Fazenda: inscri¢do, cobranca administrativa e judicial da divida
ativa, acompanhamento de execugdes fiscais e gestdo de precatérios e RPVs.

- Camara de Mediacao e Conciliagao: promogao de solugdes consensuais de conflitos,
evitando judicializagdo desnecessaria.

- Corregedoria-Geral do Municipio (CGMO): instauracdo, instrucao e julgamento de
processos disciplinares.

- Centro de Estudos Juridicos (CEJU): organizagdo de cursos, semindrios e estudos
voltados a capacitagdo dos procuradores e servidores.

- Central de Protocolo e Gestdo Documental: recebimento, registro, tramitacdo e
arquivamento de documentos e processos administrativos.

Os servigos sdo prestados de forma integrada, garantindo eficiéncia, seguranca

juridica e transparéncia na defesa do interesse publico municipal.

6 - REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS

Para acessar os servigos da Procuradoria-Geral do Municipio de Olinda, é necessério
observar requisitos basicos e apresentar a documentacao adequada, conforme a
natureza da solicitagio:
o Representac¢ao Judicial do Municipio
o Solicitacdo formal do 6rgao ou entidade municipal;

o Documentos e informacdes referentes ao caso (peticdes, contratos,

provas ou relatorios).

e Emissao de Pareceres e Consultoria Juridica
Q Procuradoria Geral do Municipio

Av. Sigismundo Gongases, Requerimento formal encaminhado por autoridad
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o Documentagdo completa relacionada ao tema (minutas, contratos,
projetos de lei, relatérios ou dossiés).
o Cobranca da Divida Ativa e Execucao Fiscal
o Certiddo de Divida Ativa emitida pela Secretaria da Fazenda;
o Documentos comprobatoérios da obrigacdo devida.
e Mediacao e Conciliagio Administrativa
o Pedido de agendamento da sessao;
o Relato ou documentac¢ao minima descrevendo o conflito.
o Instauracao e Instrucao de Processos Administrativos Disciplinares
o Relatério ou dentincia formal da infracio;
o Provas documentais ou testemunhais apresentadas pelo setor
demandante.
e Promocao de Cursos, Seminarios e Estudos (CEJU)
o Inscrigdo conforme edital ou chamada interna;
o Quando exigido, apresentacao de documentacgao de vinculo funcional.
e Recebimento, Registro e Gestdo de Processos e Documentos (Protocolo)
o Apresentacao do documento fisico ou eletronico;

o Identificacdo do interessado e assunto a que se refere.

7 - FORMAS DE ACESSO AO SERVICO

Os servicos da Procuradoria-Geral do Municipio de Olinda podem ser acessados por
diferentes canais, de acordo com a natureza da demanda:
» Representacao Judicial do Municipio
o Solicitacdo formal encaminhada a Procuradora-Geral do Municipio, por

meio de oficio ou protocolo interno.

e Emissao de Pareceres e Consultoria Juridica

o Requerimento formal enviado via oficio a area consultiva, protoco

Procuradoria Geral do Munfigiéamente na Central de Protocolo ou encaminha
Av. Sigismundo Gongalves, 314 - Varadouro, Olinda/PE
institucional.
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o Cobranga da Divida Ativa e Execucao Fiscal

o Protocolo na Central de Protocolo da Prefeitura ou envio eletronico ao

setor responsavel pela Divida Ativa.
e Mediacao e Conciliagao Administrativa

o Pedido de agendamento via Ouvidoria Municipal ou por solicitagdo
formal a Procuradoria-Geral.

o Instauracao e Instrucao de Processos Administrativos Disciplinares

o Comunicagao formal a Procuradora-Geral do Municipio;

o Notificagdo pessoal ao servidor envolvido.

e Promocao de Cursos, Seminarios e Estudos (CEJU)

o Inscricdes realizadas por meio de editais divulgados no Portal da
Prefeitura, por e-mail institucional ou plataforma de capacitacdo da
Prefeitura.

e Recebimento, Registro e Gestao de Processos e Documentos (Protocolo)

o Atendimento presencial na Central de Protocolo;

o Encaminhamento por meio do sistema eletronico disponivel;

o Consulta e acompanhamento por meio do protocolo fisico ou digital.

8 - PRINCIPAIS ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO

O processamento dos servicos da Procuradoria-Geral do Municipio de Olinda segue
etapas padronizadas, adaptadas a cada tipo de demanda:
» Representacao Judicial do Municipio
1. Recebimento da solicitacdo formal e documentos necessarios;

Andlise preliminar pela Procuradoria competente;

2
3. Elaboracdo de contestagao, defesa ou peticao inicial;
4. Acompanhamento processual até decisdo final;

5

Comunicagdo ao 6rgao solicitante sobre o andamento e resultados.
Procuradorie Gedissag de Pareceres e Consultoria Juridica

Av. Sigismundo Gongalves, 314 - Varadouro, Olinda/PE .
1. Protocolo do requerimento e documentos d
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2. Distribuicdo a Procuradoria Consultiva;
3. Anadlise técnica e elaboragao de parecer;
4. Aprovacao pela chefia imediata;
5. Devolucao do parecer ao 6rgdo solicitante.
o Cobranca da Divida Ativa e Execucao Fiscal
1. Recebimento da certidao da divida ativa;
2. Conferéncia documental;
3. Ajuizamento ou cobranca administrativa;
4. Acompanhamento da tramitagao;
5. Comunicacao ao setor de origem sobre os resultados.
e Mediacao e Conciliagio Administrativa
1. Recebimento do pedido de mediacao;
2. Convocacgdo das partes envolvidas;
3. Realizacado da sessdo de mediacao ou conciliacio;
4. Registro do acordo ou, em caso de insucesso, encaminhamento para
decisdo administrativa ou judicial;
5. Comunicacdo do resultado as partes.
o Instauracao e Instrucao de Processos Administrativos Disciplinares
1. Recebimento da dentincia ou comunicac¢ao de infragao;
2. Instauracao formal do processo;
3. Notificacdo do servidor envolvido;
4. Instrucao (oitivas, coleta de provas, diligéncias);
5. Elaboracao de relatorio conclusivo;
6. Decisao final pela autoridade competente;
7. Comunicacao da decisao as partes interessadas.

e Promocao de Cursos, Seminarios e Estudos (CEJU)

1. Promover o aperfeicoamento juridico e administrativo;
2. Organizar e fomentar a participacdo em congressos,

B e G ﬁl}%}ggglos, palestras, cursos e treinamentos na area do Direito
Av. Sigismundo Gongalves, 314 - Varadouro, Olinda/PE
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3. Promover e organizar o Curso de Formacdo de Procuradores

Municipais, quando do ingresso no cargo.

4. Promover e organizar a selecdo e o acompanhamento de estagiarios da

Procuradoria-Geral do Municipio.

5. Divulgar matéria doutrindria, legislativa e jurisprudéncia de interesse

da Procuradoria-Geral do Municipio, bem como editar a revista

institucional, informativos e boletins periédicos.

o Recebimento, Registro e Gestao de Processos e Documentos (Protocolo)

1.

2
3.
4
5

Recebimento presencial ou eletronico do documento;
Registro e atribuicdo de ntimero de protocolo;
Encaminhamento ao setor responsével;

Tramitacdo e acompanhamento interno;

Arquivamento ou devolugao ao interessado, quando aplicavel.

9 - PRAZO MAXIMO PARA PRESTACAO DO SERVICO

A Procuradoria-Geral do Municipio de Olinda estabelece prazos de atendimento

para assegurar previsibilidade e eficiéncia na prestacao de seus servigos:

e Representacao Judicial do Municipio

Os prazos sdao aqueles previstos na legislagdo processual, sendo a

Procuradoria responsavel por atuar dentro dos prazos judiciais fixados em lei

ou pelo juizo.

e Emissao de Pareceres e Consultoria Juridica

Emissdo de parecer em até 20 dias ateis.

e Cobranca da Divida Ativa e Execucao Fiscal

Observa o fluxo interno da Procuradoria da Fazenda e os prazos judiciais
aplicaveis para ajuizamento e acompanhamento das execugoes.

e Mediacao e Conciliagao Administrativa

Procuradoria Ger@l gf

ur Krocaigao das partes com antecedéncia minima de 10 dia
Av. Sigismundo Gongalves, 314 - Varadourg, Olinda/PE

sessdo conforme agenda da Camara de Mediacdo
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o Instauracgao e Instrucao de Processos Administrativos Disciplinares (PADs)
o Instauragdo imediata apds a comunicacdo ou relatério da infracdo;
o Instrucao em até 30 dias;
o Decisao final em até 90 dias, prorrogavel por mais 30 dias mediante
justificativa.
e Promocao de Cursos, Seminarios e Estudos (CEJU)
Conforme cronograma divulgado em edital ou chamado interno.
e Recebimento, Registro e Gestdo de Processos e Documentos (Protocolo)
o Registro imediato no ato do recebimento;
o Disponibilizagao para consulta em até 5 dias;
o Manifestacdes registradas na Ouvidoria: ciéncia em até 5 dias tteis e
resposta conclusiva em até 30 dias dteis, prorrogdveis mediante

justificativa.

10 - FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO

Os servigos da Procuradoria-Geral do Municipio de Olinda sdo prestados de forma
presencial e eletronica, conforme a natureza da demanda:

» Atendimentos presenciais realizados na sede da PGMO;

e Protocolos fisicos ou eletronicos na Central de Protocolo;

e Encaminhamentos por e-mail institucional;

e Acompanhamento processual por meio dos sistemas eletronicos

disponibilizados pela Prefeitura e Tribunais.

11 - LOCAL E FORMA PARA APRESENTACAO DE MANIFESTACOES

As manifestagdes (pedidos, dentincias, solicitagdes, recursos e demais comunicagdes)
podem ser apresentadas nos seguintes locais e formas:
Procuradoria Ger, Hupicigi .
Av. Sigismurldo Ggwgg@ﬁ,g@g\f%%%ﬂm oq/%l:PGMO (presenc:lal)
o Endereco: Av. Sigismundo Gongalves, 314
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o Horario de atendimento: 08h as 13h (dias tteis)
o Todos os documentos recebidos presencialmente serdo protocolados e
receberdo nimero de acompanhamento.

e [E-mail institucional: pgmogabinete@gmail.com — para envio de demandas,
pedidos de informacdo, solicitagdes internas ou encaminhamento de
documentos eletrénicos (com confirmagdo de recebimento automatico quando
disponivel).

o Sistema da Ouvidoria Municipal (Portal da Prefeitura) — para registro de
sugestoes, reclamacoes, elogios e solicitacdes que exigem acompanhamento
pelo canal de ouvidoria. Cada registro recebe protocolo préprio e
acompanhamento on-line.

o Oficios e requerimentos formais — encaminhados pelas secretarias,
autarquias ou Orgaos parceiros, protocolados na Central de Protocolo ou

entregues diretamente ao Gabinete do Procurador-Geral, quando pertinente.

12 - PRIORIDADES DE ATENDIMENTO

Tém atendimento prioritario:
e Pessoas com deficiéncia;
e Idosos;
» Gestantes, lactantes e pessoas com crianca de colo;
o Demais hipéteses previstas em lei.
No ambito interno, demandas urgentes de 6rgdos e entidades municipais também

recebem tramitagao prioritaria.

13 - PREVISAO DE TEMO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO

e Tempo médio de espera para atendimento presencial: até 30 minutos;

Procuradoria Gera do Municipio .. .. ~ . .
Av. Sigismurtio G m@gmﬁomarmmg\mmgl para solicitagdes internas: até 1

« Atendimento telefonico com retorno, quando nec
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e Resposta por e-mail institucional: até 30 (trinta) dias, prorrogaveis mediante
justificativa;

« Manifestacdes registradas na Ouvidoria: ciéncia em até 5 (cinco) dias tteis e
resposta conclusiva em até 30 (trinta) dias tuteis, prorrogaveis mediante
justificativa;

» Disponibilizacao de documentos protocolados para consulta: até 5 (cinco) dias

uteis.

14 - MECANISMOS DE COMUNICACAO COM OS USUARIOS

A Procuradoria mantém os seguintes mecanismos para comunicagdo com o publico e
com unidades internas:

» Atendimento presencial e emissao de protocolo;

o Linhas telefonicas institucionais para contato rapido;

e E-mail institucional para envio e resposta de demandas;

o Sistema eletronico da Ouvidoria para manifestagdes publicas e

acompanhamento;
o Oficios e comunicaces internas entre o6rgdos para encaminhamento de

demandas.

15 - PROCEDIMENTOS PARA RECEBER E RESPONDER MANIFESTACOES

O procedimento padrao adotado para o tratamento das manifestacdes é o seguinte:
1. Recebimento e Protocolo: registro da manifestacdo com emissdo de ntimero
de protocolo (presencial ou eletronico);

2. Triagem e Distribuicao: avaliacdo preliminar da natureza da demanda e

encaminhamento ao setor responsavel;

3. Analise Técnica: instrucdo da matéria pela unidade compete

Procuradoria Geral do Municjipio

Av. Sigismundo cEeguiisi¢cao de;documentos complementares quando necess
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4. Decisao ou Parecer: elaboracdo de resposta, parecer ou decisdo
administrativa;

5. Comunicacdo ao Solicitante: envio de resposta formal dentro do prazo
estabelecido;

6. Acompanhamento: para demandas de tramitacdo prolongada, atualizacao de
status a cada 15 dias até conclusio;

7. Escalonamento: em caso de ndo atendimento ou insatisfagdo, o usuario pode
recorrer a Ouvidoria Municipal ou solicitar esclarecimentos diretamente a

Assessoria da Procuradora-Geral.

16 - MECANISMOS DE CONSULTA DO ANDAMENTO DO SERVICO

Os usuarios podem acompanhar o andamento das suas manifestacdes por meio de:
e Numero de protocolo fornecido no ato do registro;
« Consulta presencial na Central de Protocolo;
« Contato por e-mail ou telefone com o setor responsavel;
e Acompanhamento pelo Sistema da Ouvidoria (quando registrado por esse
canal);

» Sistema Governanca Brasil (GovBr)

17 - LEGISLACAO OU NORMATIVOS

e Lei n° 5.578/2007 — Dispde sobre o processo administrativo no ambito do
Municipio de Olinda e d& outras providéncias.
e Lei Complementar n° 48/2016 — Dispde sobre a organizacdo e o

funcionamento da Procuradoria-Geral do Municipio de Olinda (PGMO),

disciplina o regime juridico dos Procuradores Municipais e da outras

providéncias.
Procuradoria Gerg| do Mi}gicipio

Av. Sigismurtio Give gk ,mmimem@dd/@d’GMO (DeCfetO Municipal n°® 22




D PREFEITURA DE

- m
-I i olinda.pe.gov.br @
L A cidade da gente
\ _ / Procuradoria Geral do Municipio

e Demais decretos, portarias e mnormativos internos que disciplinam
procedimentos especificos da Procuradoria.

Casos omissos ou situagdes excepcionais serdo resolvidos conforme legislagdo

vigente e orientacdes da Procuradora-Geral. Os prazos e procedimentos previstos

nesta Carta de Servicos poderdo ser revistos em funcdo de alteragdes legislativas,

mudangas organizacionais ou necessidade de adequagdo a novos sistemas

institucionais.

Procuradoria Geral do Municipio
Av. Sigismundo Gongalves, 314 - Varadouro, Olinda/PE




