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1. Procuradora Geral do Municipio

SETOR PROCURADORA GERAL DO MUNICIPIO
DESCRICAO DO | A Procuradoria Geral do Municipio atua por meio de

SERVICO dreas especializadas: Procuradoria Contenciosa;
Procuradoria Consultiva; Procuradoria da Fazenda
Municipal;, Camara de Mediacdo e Conciliacao;
Corregedoria-Geral do Municipio; Centro de Estudos
Juridicos (CEJU); e Central de Protocolo e Gestao
Documental.

O Gabinete da Procuradora Geral coordena,
supervisiona e integra as atividades juridicas do
Municipio, garantindo unidade institucional, eficiéncia
administrativa, seguranca juridica e observéncia dos
principios da legalidade, moralidade e interesse
publico.

REQUISITOS Conforme a natureza do servico demandado:

* Solicitagdo formal do 6rgao competente;

* Documentacdo pertinente ao caso (pareceres,
relatérios, contratos, minutas etc.);

e Para instauracido de PAD: dentncia formal
acompanhada de elementos minimos de prova;

* Para cursos e capacitagdes: inscrigdo conforme edital;
* Para protocolo: apresentagdo de documento fisico ou

eletronico.

DOCUMENTOS | * Documentos relacionados ao caso concreto (peticoes,
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NECESSARIOS contratos, minutas, relatérios);

* Certidao de Divida Ativa, quando se tratar de
execucao fiscal;

* Relato ou documentagao minima para mediagao;

* Documentacdo funcional, quando exigida para
cursos;

* Documento fisico ou eletronico para protocolo.

FORMAS DE * Solicitacao formal via oficio;

ACESSO AO ¢ Protocolo fisico na Central de Protocolo;
SERVICO * Encaminhamento eletronico institucional;

* Pedido via Ouvidoria Municipal (quando cabivel);

* Comunicacao formal dirigida a Procuradora-Geral.

PRINCIPAIS Conforme a 4rea responsavel:

ETAPAS PARA * Representacdo Judicial: recebimento — analise —
PROCESSAMENTO | elaboragdo de peca — acompanhamento processual.

DO SERVICO e Pareceres Juridicos: protocolo — distribuicio —
analise técnica — elaboracdo — devolugdo ao 6rgao
demandante.
* Divida Ativa: recebimento da CDA — conferéncia —
cobranca administrativa ou execugdo fiscal —
acompanhamento.
* Mediagdo: recebimento do pedido — convocagao das
partes — realizacdo de sessdo — registro e
encaminhamento.
e PAD: recebimento da noticia de infracio —
instauracdo — notificacdo — instrucdo — relatério —

decisao.
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* CEJU: planejamento — divulgacdo — inscricio —
realizacdo do evento — certificacdao (quando aplicavel).
recebimento = —

*  Protocolo: registro —

encaminhamento — tramitagdo — arquivamento.

PRAZO MAXIMO | ¢ Pareceres juridicos: até 20 dias tteis;
PARA * Mediacao: convocacao com antecedéncia minima de
PRESTACAO DO | 10 dias;
SERVICO * PAD: instauracao imediata; instrucao em até 30 dias;
decisdao em até 90 dias, prorrogavel por mais 30 dias;
* Protocolo: registro imediato; consulta em até 5 dias
Gteis;
* Representacdo judicial e Divida Ativa: conforme
prazos judiciais e fluxos internos aplicaveis.
MECANISMOS DE | * Numero de protocolo;
CONSULTA DO | » Consulta presencial na Central de Protocolo;
ANDAMENTO DO | e E-mail institucional;
SERVICO * Telefone do setor responsével;
* Sistema da Ouvidoria Municipal;
* Sistema Governanga Brasil (GovBR), quando
aplicavel.
MECANISMOS DE | ¢ Atendimento presencial;
COMUNICACAO |« Telefone institucional;
COM OS . E-mail institucional;
USUARIOS . Sistema da Ouvidoria Municipal;
* Oficios e comunicacdes internas.
PRIORIDADE DE | ¢ Pessoas com deficiéncia;
ATENDIMENTO e Jdosos;
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* Gestantes, lactantes e pessoas com crianga de colo;

* Demandas internas urgentes devidamente

justificadas.

PREVISAO DE * Atendimento presencial: até 30 minutos;
TEMPO DE * Triagem interna: até 1 dia util;
ESPERA PARA * Retorno telefonico: até 1 dia 1atil;
ATENDIMENTO | ¢ Resposta por e-mail: até 30 dias tteis, prorrogaveis;
* Manifestacbes da Ouvidoria: ciéncia em até 5 dias
teis e resposta em até 30 dias tteis, prorrogaveis;
* Consulta a documentos protocolados: até 5 dias

tteis.

LOCAL E FORMA | ¢ Central de Protocolo - Av. Sigismundo Gongalves,
PARA 314 - Varadouro - Olinda/PE;
APRESENTACAO | ¢ E-mail: pgmogabinete@gmail.com;

DE e Sistema da Ouvidoria Municipal (Portal da
MANIFESTACOES | Prefeitura);

SOBRE O SERVICO | « Oficios encaminhados por secretarias e oOrgaos

parceiros.
PROCEDIMENTO | 1. Registro da manifestacao;
PARA RECEBERE | 2. Triagem;
RESPONDER 3. Encaminhamento ao setor competente;
MANIFESTACOES | 4. Analise técnica;
5. Elaboragao da resposta ou parecer;
6. Comunicacdo ao solicitante;
7. Acompanhamento, quando necessario.

LEGISLACAOOU |+ Lei n° 5578/2007 - Processo Administrativo
NORMATIVOS Municipal;
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* Lei Complementar n° 48/2016 - Organizagdo da

PGMO;

* Decreto Municipal n° 22/2025 - Regulamento
Interno da PGMO;

* Demais decretos, portarias e normativos internos
aplicaveis.

HORARIO 08h as 13h (dias tteis)

TELEFONE (81) 3439-4884 / 3429-0169

E-MAIL pgmogabinete@gmail.com

2. Procuradoria Consultiva

SETOR PROCURADORIA CONSULTIVA
DESCRICAODO | A Procuradoria Consultiva é responsavel pelo

SERVICO assessoramento juridico preventivo aos Orgaos e
entidades da Administracdo Pablica Municipal.
Compete-lhe a emissdo de pareceres juridicos, a analise
de processos administrativos, a elaboracao e revisao de
minutas de atos normativos, contratos, convénios,
termos aditivos e projetos de lei, bem como a
orientacdo técnica destinada a assegurar a legalidade,

juridicidade e seguranca dos atos administrativos.

REQUISITOS * Requerimento formal encaminhado por autoridade
competente;
* Encaminhamento da documentacdo completa

relacionada a matéria submetida a analise;
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* Informagdes técnicas suficientes para subsidiar a
manifestacdo juridica.
DOCUMENTOS ¢ Minutas de contratos, convénios, termos aditivos ou
NECESSARIOS | atos normativos;
* Projetos de lei e respectivas justificativas;
* Relatérios técnicos e documentos que fundamentem
a solicitacao;
* Processos administrativos devidamente instruidos;
* OQOutros documentos pertinentes ao objeto da
consulta.
FORMAS DE * Encaminhamento formal via oficio ao Gabinete da
ACESSO AO Procuradora Geral;
SERVICO * Protocolo fisico na Central de Protocolo da PGMO;
* Encaminhamento eletrénico institucional, quando
disponivel.
PRINCIPAIS Protocolo do requerimento e da documentagdo de
ETAPAS PARA | suporte;
PROCESSAMENTO | Triagem e distribuigdo interna a Procuradoria
DO SERVICO Consultiva;
Analise técnica e juridica da matéria;
Elaboracao do parecer juridico;
Submissdo a chefia imediata, quando aplicavel;
Devolugao formal ao 6rgao solicitante.
PRAZO MAXIMO | * Emissdao de parecer juridico: até 20 dias dteis,
PARA podendo ser prorrogado mediante justificativa,
PRESTACAO DO | conforme complexidade da matéria.
SERVICO
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MECANISMOS DE | * Numero de protocolo;
CONSULTA DO * Consulta presencial na Central de Protocolo;
ANDAMENTO DO | « Contato via e-mail institucional;
SERVICO * Telefone da PGMO;
* Sistema da Ouvidoria Municipal, quando aplicavel.
MECANISMOS DE | ¢ Atendimento presencial;
COMUNICACAO | ¢ E-mail institucional;
COM OS ¢ Telefone institucional;
USUARIOS * Sistema da Ouvidoria Municipal;
* Comunicacao formal por oficio.
PRIORIDADE DE | ¢ Pessoas com deficiéncia;
ATENDIMENTO | ¢ Idosos;
* Gestantes, lactantes e pessoas com crianga de colo;
* Demandas internas urgentes devidamente
justificadas.
PREVISAO DE » Atendimento presencial: até 30 minutos;
TEMPO DE * Triagem inicial: até 1 dia atil;
ESPERA PARA * Resposta por e-mail: até 30 dias tteis, prorrogéveis;
ATENDIMENTO | « Ciéncia de manifestacdes via Ouvidoria: até 5 dias
uteis.
LOCAL EFORMA | ¢ Central de Protocolo - Av. Sigismundo Gongalves,
PARA 314 - Varadouro - Olinda/PE;
APRESENTACAO |+ Oficios encaminhados por secretarias e 6rgaos
DE parceiros.
MANIFESTACOES
SOBRE O SERVICO
PROCEDIMENTO | Registro da manifestagao;
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PARA RECEBER E | Triagem e encaminhamento ao setor responsavel;
RESPONDER Anadlise técnica do conteudo;
MANIFESTACOES | Elaboracio da resposta formal;
Comunicacdo ao interessado.
LEGISLACAOOU |+ Lei n° 5578/2007 - Processo Administrativo
NORMATIVOS Municipal;
* Lei Complementar n° 48/2016 - Organizacdo da
PGMO;
* Decreto Municipal n° 22/2025 - Regulamento
Interno da PGMO;
* Demais normativos aplicaveis a atividade consultiva.
HORARIO 08h as 13h (dias tteis)
TELEFONE (81) 3439-4884 / 3429-0169
E-MAIL pgmogabinete@gmail.com

3. Procuradoria da Fazenda Municipal

SETOR

PROCURADORIA DA FAZENDA MUNICIPAL

DESCRICAO DO
SERVICO

A Procuradoria da Fazenda Municipal é responsavel
pela inscricdo, controle, cobranga administrativa e
judicial da Divida Ativa do Municipio de Olinda, bem
como pelo acompanhamento das execugOes fiscais.
Atua ainda na gestdo de precatorios e Requisicdes de
Pequeno Valor (RPVs), assegurando a defesa do
interesse fazendario e a recuperacdo de créditos

publicos municipais.

REQUISITOS

Conforme o servigo demandado:

Inscricao e Cobranca da Divida Ativa / Execucao
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Fiscal:

* Certidao de Divida Ativa (CDA) regularmente
emitida pela Secretaria competente;

* Documentacao comprobatdéria do crédito tributario
ou ndo tributario.

Precatorios e RPVs:

* Comunicacado formal do Procurador responsavel
pelo feito;

* Documentacao processual pertinente a requisicao
judicial.

DOCUMENTOS ¢ Certiddo de Divida Ativa;

NECESSARIOS * Documentos comprobatérios da constituicdo do
crédito;

* Pecas processuais relevantes;

* Informagdes orcamentdrias, quando aplicavel;

* Documentacao referente a precatérios ou RPVs.

FORMAS DE * Protocolo fisico na Central de Protocolo da PGMO;
ACESSO AO ¢ Encaminhamento eletronico institucional;
SERVICO * Solicitagao formal por oficio;
* Demandas internas encaminhadas pelos o6rgaos
municipais competentes.
PRINCIPAIS Inscricao e Cobranga da Divida Ativa:
ETAPAS PARA 1. Recebimento da Certidao de Divida Ativa;
PROCESSAMENTO 2. Conferéncia documental;

DO SERVICO 3. Cobranga administrativa ou ajuizamento da

execucao fiscal;

4. Acompanhamento processual;
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5. Comunicacdo ao setor de origem.

Execucao Fiscal:
1. Propositura da agao judicial;
2. Adocao das medidas legais de cobranga;
3. Acompanhamento até a satisfacdo do crédito ou
extin¢do do processo.
Precatorios e RPVs:
1. Recepgdo da requisicao judicial;
2. Conferéncia das informacoes;
3. Comunicacao ao Gabinete da Procuradora-
Geral;
4. Encaminhamento para previsao orcamentaria

ou pagamento.

PRAZO MAXIMO | * Execucdes Fiscais: conforme prazos fixados na
PARA legislagdo processual e pelo juizo competente;
PRESTACAO DO | « Inscricdo e cobranca administrativa: conforme fluxo
SERVIGCO interno;
* RPVs: pagamento apds verificacdo e tramites
administrativos necessarios;
* Precatérios: conforme prazos constitucionais e
inclusao na Lei Orcamentaria Anual.
MECANISMOS DE | * Numero de protocolo;
CONSULTA DO | « Consulta presencial na Central de Protocolo;
ANDAMENTO DO | « Contato via e-mail institucional;
SERVICO ¢ Telefone da PGMO;

* Sistema da Ouvidoria Municipal;
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* Sistema Governanga Brasil (GovBR), quando

aplicavel.

MECANISMOS DE

* Atendimento presencial;

COMUNICACAO ¢ Telefone institucional;
COM OS ¢ E-mail institucional;
USUARIOS ¢ Sistema da Ouvidoria Municipal;
* Oficios e comunicacdes internas.
PRIORIDADE DE | ¢ Pessoas com deficiéncia;
ATENDIMENTO | ¢ Idosos;
* Gestantes, lactantes e pessoas com crianga de colo;
* Demandas internas urgentes devidamente
justificadas.
PREVISAO DE » Atendimento presencial: até 30 minutos;
TEMPO DE * Triagem inicial: até 1 dia atil;
ESPERA PARA * Resposta por e-mail: até 30 dias uteis, prorrogaveis;
ATENDIMENTO | « Manifestacdes via Ouvidoria: ciéncia em até 5 dias
uteis.
LOCAL E FORMA | ¢ Central de Protocolo - Av. Sigismundo Gongalves,
PARA 314 - Varadouro - Olinda/PE;
APRESENTACAO | « E-mail institucional: pgmogabinete@gmail.com;
DE * Sistema da Ouvidoria Municipal.
MANIFESTACOES
SOBRE O SERVICO
PROCEDIMENTO | Registro da manifestacao;
PARA RECEBER E | Triagem e encaminhamento ao setor competente;
RESPONDER Anélise técnica;
MANIFESTACOES | Elaboracdo de resposta ou adogdo das medidas
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cabiveis;

Comunicacdo ao interessado.

LEGISLACAOOU |+ Lei n° 5578/2007 - Processo Administrativo
NORMATIVOS | Municipal;

* Lei Complementar n° 48/2016 - Organiza¢do da
PGMO;

* Decreto Municipal n° 22/2025 - Regulamento
Interno da PGMO;

» Codigo Tributério Nacional;

* Legislacdo municipal aplicavel a Divida Ativa.

HORARIO 08h as 13h (dias tteis)
TELEFONE (81) 3439-4884 / 3429-0169
E-MAIL pgmogabinete@gmail.com

4. Camara de Mediacao e Conciliacao

SETOR CAMARA DE MEDIACAO E CONCILIACAO
DESCRICAO DO | A Camara de Mediacio e Conciliacdo da Procuradoria

SERVICO Geral do Municipio promove a solugdo consensual de
conflitos envolvendo a Administracio Publica
Municipal, priorizando a autocomposi¢io como
instrumento de eficiéncia, economicidade e reducao da
judicializacao.

Atua na mediacdo e conciliacdo de demandas
administrativas que admitam solugdo negociada, sob

supervisao da Subprocuradoria-Geral competente,
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observando os  principios da  legalidade,

indisponibilidade do interesse ptublico e supremacia
do interesse publico.

REQUISITOS * Pedido formal de instauracdo de mediacao ou

conciliacao;

* Relato circunstanciado do conflito;

* Existéncia de matéria passivel de solucao consensual;
* Documentacdo minima que permita a analise

preliminar da demanda.

DOCUMENTOS | ¢ Documentos que descrevam o objeto do conflito;
NECESSARIOS * Relatoérios, contratos, notificacdes ou comunicagoes
relacionadas a controvérsia;

* Identificacdo das partes envolvidas;

* Outros documentos necessarios a adequada
instrugdo do pedido.

FORMAS DE e Solicitacdo formal encaminhada ao Gabinete da
ACESSO AO Procuradora-Geral;

SERVICO * Protocolo na Central de Protocolo da PGMO;

* Pedido registrado por meio do Sistema da Ouvidoria
Municipal, quando cabivel;

* Encaminhamento interno por érgaos municipais.

PRINCIPAIS Recebimento do pedido de mediacdo ou conciliagao;
ETAPAS PARA | Andlise preliminar de admissibilidade;
PROCESSAMENTO | Convocagado das partes envolvidas;
DO SERVICO Realizacdo da sessdo de mediacdo ou conciliacio;
Formalizagao de termo de acordo, quando houver

composicao;
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Encaminhamento para decisdo administrativa ou
judicial, quando nao houver acordo;

Comunicacdo formal as partes.

PRAZO MAXIMO | » Convocagio das partes com antecedéncia minima de
PARA 10 dias;
PRESTACAO DO | « Realizacdo da sessdo conforme agenda da Camara;
SERVICO * Formalizacdo do acordo imediatamente apods a
sessao, quando houver composicao.
MECANISMOS DE | * Numero de protocolo;
CONSULTA DO | » Consulta presencial na Central de Protocolo;
ANDAMENTO DO | « Contato via e-mail institucional;
SERVICO * Telefone da PGMO;
* Sistema da Ouvidoria Municipal, quando aplicavel.
MECANISMOS DE | ¢ Atendimento presencial;
COMUNICACAO | ¢ E-mail institucional;
COM OS * Telefone institucional;
USUARIOS * Sistema da Ouvidoria Municipal;
* Comunicacao formal por oficio.
PRIORIDADE DE | ¢ Pessoas com deficiéncia;
ATENDIMENTO | ¢ Idosos;
* Gestantes, lactantes e pessoas com crianga de colo;
* Demandas internas urgentes devidamente
justificadas.
PREVISAO DE * Atendimento presencial: até 30 minutos;
TEMPO DE * Triagem inicial: até 1 dia atil;
ESPERA PARA * Resposta por e-mail: até 30 dias tteis, prorrogéveis;
ATENDIMENTO

e Ciéncia de manifestacdes via Ouvidoria: até 5 dias
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uteis.
LOCAL E FORMA | ¢ Central de Protocolo - Av. Sigismundo Gongalves,
PARA 314 - Varadouro - Olinda/PE;
APRESENTACAO | « E-mail institucional: pemogabinete@gmail.com;
DE * Sistema da Ouvidoria Municipal.

MANIFESTACOES
SOBRE O SERVICO

PROCEDIMENTO | Registro da manifestacao;

PARA RECEBER E | Triagem e encaminhamento a Camara de Mediacao;
RESPONDER Analise técnica;

MANIFESTACOES Agendamento de sessdao, quando cabivel;

Elaboragao de resposta formal;

Comunicacdo ao interessado.

LEGISLACAOOU |+ Lei n° 5578/2007 - Processo Administrativo
NORMATIVOS | Municipal;

* Lei Complementar n° 48/2016 - Organizagdo da
PGMO;

* Decreto Municipal n° 22/2025 - Regulamento
Interno da PGMO;

* Lei Federal n° 13.140/2015 - Lei de Mediacao;

* (Codigo de Processo Civil (disposicdes sobre

autocomposigao).
HORARIO 08h as 13h (dias tteis)
TELEFONE (81) 3439-4884 / 3429-0169
E-MAIL pgmogabinete@gmail.com
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