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Estado de Mato Grosso

Prefeitura Municipal de Nova Xavantina

PROJETO DE LEI MUNICIPAL N.2 20/2022

Dispbe sobre a cria¢do da Estrutura Administrativa, Organizacional e Vencimentos
do Quadro Lotacional dos Servidores da Procuradoria Geral do Municipio, e dd
outras providéncias.

O Prefeito do Municipio de Nova Xavantina, Estado de Mato Grosso, no uso de
suas atribuicdes legais, faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona a seguinte Lei:

CAPITULO |
Das Disposicoes Preliminares

Art. 12 Esta Lei Complementar cria estrutura organizacional da Procuradoria Geral
do Municipio de Nova Xavantina — MT, define suas atribuigdes e dispde sobre os vencimentos dos
servidores integrantes, nos termos desta Lei, da Lei Organica do Municipio, Lei Municipal n.2
2.335, de 16 de dezembro de 2021 e suas alteragdes posteriores e da Lei Municipal n.? 1.801, de
11 de junho de 2014 e suas alteragdes posteriores.

CAPITULO Il
Da Organizagao e das Atribuigdes Institucionais

Art. 22 A Procuradoria Geral do Municipio de Nova Xavantina-MT possui status de
secretdria, é uma instituicdo permanente, essencial ao exercicio das fun¢des administrativas e
jurisdicionais no &mbito do municipio, 6rgdo de assessoramento direto e imediato do Chefe do
Poder Executivo Municipal, sendo responsavel pela preven¢do de conflitos e assisténcia no
controle da legalidade dos atos da Administracdo Publica Municipal, sob a égide dos principios da
legalidade, a unidade, a indivisibilidade e da indisponibilidade dos interesses publicos e a
autonomia técnica juridica.

Art. 32 Compete a Procuradoria Geral do Municipio de Nova Xavantina a
representacdo judicial e extrajudicial do Municipio, provendo a defesa de seus interesses em
qualquer instancia, a cobranga judicial dos créditos langados em Divida Ativa, bem como a
prestacdo de consultoria e assessoramento juridico, quando solicitado pelo Prefeito Municipal,
pelos Secretarios Municipais e/ou dirigentes de 6érgdos ou entidades da administracdo direta do
Municipio, em especial:

| - Prestar consultoria e assessoria juridica em todas as areas de atividade da
Administracdo Publica Direta Municipal, judicial e extrajudicialmente, sugerir e recomendar
providéncias para resguardar os interesses e dar seguranga aos atos e decisdes da Administragao
Publica Direta;

Il - Representar judicialmente o Municipio de Nova Xavantina e prover a defesa de
seus interesses em qualquer instancia judicial, nas causas em que for autor, réu, assistente,
opoente, terceiro interveniente ou, por qualquer forma, interessado;
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Il - Promover e coordenar a elaboracdo de pareceres, minutas, anteprojetos de
Leis, Decretos, Portarias, e -outros atos administrativos, sempre que solicitado, principalmente
quando relacionados com a possibilidade de contratacdo direta; contratos administrativos em
andamento, requerimentos de funcionarios e outros;

IV - Defender os direitos e interesses do Municipio em juizo e em procedimento
administrativos, relacionados com matéria tributaria, promovendo inclusive a cobranca da Divida
Ativa e dos demais créditos do municipio, desde que cobraveis por executivo fiscal;

V - Recomendar procedimentos internos de carater preventivo com o escopo de
manter as atividades da Administracdo Publica Direta afinadas com os principios que regem a
Administracdo Publica Direta — principio da legalidade; da publicidade; da impessoalidade; da
moralidade e da eficiéncia;

VI - Requisitar, a qualquer Secretaria Municipal ou o¢rgdo da administracdo,
certiddes, copias, exames, diligéncias, pericias, informagdes e esclarecimentos necessarios ao
cumprimento de suas finalidades;

VII- Assessorar a administracdo publica municipal nos atos relativos a aquisicao,
alienacdo, cessdo, aforamento, locagdo, entrega e outros concernentes a imoéveis do patriménio
do Municipio;

VIIl - Propor ao Prefeito, projetos e alteragdes de atos legislativos, revogagao ou
declaragdo de nulidade de atos administrativos;

IX - Colaborar com o Prefeito, no controle da constitucionalidade e legalidade dos
atos praticados pelo Executivo;

X - Defender o Prefeito Municipal e demais servidores, quando figurarem como
autoridades coatoras em acdes judiciais, no tocante aos atos praticados no exercicio de suas
funcgoes;

XI - Requerer abertura de sindicancia ou procedimento administrativo para apurar
irregularidades;

XIl- Representar ao Prefeito sobre providéncias de ordem juridica relacionadas ao
interesse publico, visando a boa aplicagao das Leis vigentes;

XIll- Realizar o controle da constitucionalidade e legalidade dos atos praticados pelo
Executivo, propondo a anulagdo deles, quando for necessario, na via administrativa;

XIV- Coordenar os servicos juridicos da Prefeitura Municipal, fornecendo a
orientacdo necessaria e seu embasamento legal;

XV - Exercer as atribuicdes definidas na Lei Organica do Municipio e demais leis,
desde que compativeis com a natureza da institui¢do e de seus principios constitucionais.

Art. 42 A Procuradoria Geral do Municipio de Nova Xavantina-MT, goza de
autonomia administrativa, e tem a seguinte estrutura organizacional basica:
I- Procurador Geral - 01 (um) cargo;
II- Procurador Municipal- 02 (dois) cargos;
Il- Assistente da Procuradoria Geral - 02 (dois) cargo;
IV- Assistente Administrativo.- 02 (dois) cargos.
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Pardgrafo tnico. Os cargos de Procurador Geral do Municipio e Assistente da
Procuradoria Geral, sdo de livre nomeagdo e exoneragdao do Chefe do Poder Executivo, terdo
natureza de cargos de provimento em comissdo, considerando que se tratam de cargos de
assessoramento, o0s quais pressupdem confianca e respeito entre assessorado e assessor,
conforme determinagao prevista na Lei Municipal n.2 2.335, de 16 de dezembro de 2021 e suas
alteragoes posteriores.

CAPITULO Il
Das Competéncias e Atribuigdes

Art. 52 O Procurador(a) Geral exercerad a direcdo superior da Procuradoria Geral,
sendo o cargo de provimento em comissdo, de livre nomeacdo e exoneracao do Prefeito
Municipal, pressupondo relagdo de confianga e respeito entre o assessorado e o assessor,
cabendo-lhe a diregao e chefia do 6rgao, fiscalizando e coordenando os servicos juridicos e
administrativos correlatos a Procuradoria, conforme diccdo da Lei Municipal n.2 2.335, de 16 de
dezembro de 2021.

Art. 62 S3o atribui¢Ges do Procurador Geral do Municipio:

| - Dirigir a Procuradoria Geral do Municipio, fiscalizando e coordenando as
atividades dos demais Procuradores Municipais e servidores que atuam na Procuradoria Geral,

[l - Assessorar diretamente o Prefeito Municipal em assuntos de natureza juridica
que envolvam interesse publico municipal;

IIl - Exarar atos e estabelecer normas para organiza¢ao da Procuradoria Geral do
Municipio;

IV - Proceder a lotagao dos Procuradores Municipais e servidores que compdem a
Procuradoria Geral do Municipio, definindo as areas de atuacdo de cada um dos servidores;

“V - Promover a distribuicao dos servigos juridicos e administrativos entre os
Procuradores Municipais que compdem a Procuradoria Geral, de acordo com as respectivas
competéncias, para elaboracdo de pareceres e adocdo das medidas de defesa em juizo;

VI - Delegar competéncia aos Procuradores Municipais, sendo que o ato de
delegacdo especificara as matérias e poderes transferidos, os limites de atuagao em processos e
atos administrativos ou judiciais;

VIl Aprovar, total ou parcialmente, ou rejeitar as manifestacdes juridicas e os
pareceres emitidos pelos Procuradores Municipais;

VIII - Decidir os processos judiciais que envolvam interesses funcionais dos
Procuradores do Municipio;

IX- Reunir, quando conveniente, sob sua Presidéncia, os Procuradores do Municipio
para exame e debate de matéria considerada de alta relevancia juridica;

X- Analisar os pedidos de afastamentos, férias e licengas requeridos pelos
Procuradores e servidores lotados na Procuradoria Geral do Municipio;

Xl- Ao Procurador Geral compete ainda, exercer outras atividades compativeis com
os principios e atribui¢des institucionais da Procuradoria Geral do Municipio.
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Art. 72 Os Procuradores Municipais, de provimento efetivo, sdo responsaveis pelas
atividades jurisdicionais e de consultoria juridica da Procuradoria Geral, bem como pelas
atribuigbes previstas na Lei Municipal N.2 1.801, de 11 de junho de 2014, quais sejam:

|- Prestar assessoria juridica em todas as dreas de atividade da Administracdo
Publica Direta Municipal, judicial e extrajudicialmente, sugerir e recomendar providéncias para
resguardar os interesses e dar seguranca aos atos e decisdes da Administracdo Publica Direta;

Il - Acompanhar todos os processos judiciais de interesse da municipalidade,
tomando as providéncias necessarias para bem curar os interesses da Administracio Publica
Direta;

Il - Acompanhar quando solicitado os processos administrativos; Postular em juizo
em nome da Administra¢do Direta, com a propositura de acdes e apresentacdo de contestacgao;

IV - Avaliar provas documentais e orais, realizar audiéncias trabalhistas, civeis e
criminais em todas as instancias, onde a Administracdo Publica Direta for ré, autora, assistente,
opoente ou interessada de qualquer outra forma;

V - Ajuizamento e acompanhamento de execucdes fiscais de interesse do ente
municipal e em ambito extrajudicial, mediar questdes, assessorar negociacdes e, quando
necessario, propor defesas e recursos aos 6rgaos competentes;

VI - Acompanhar processos administrativos externos em tramitacdo no Tribunal de
Contas, Ministério Publico e Secretarias de Estado quando haja interesse da Administracdo Publica
Direta Municipal;

VIl - Analisar os contratos firmados pelo municipio, avaliando os riscos neles
envolvidos, com vistas a garantir seguranga juridica e lisura em todas as relacées juridicas travadas
entre o ente publico e terceiros;

VIII - Recomendar procedimentos internos de carater preventivo com o escopo de
manter as atividades da Administracdo Publica Direta afinadas com os principios que regem a
Administragdo Publica Direta — principio da legalidade; da publicidade; da impessoalidade; da
moralidade e da eficiéncia;

IX - Dar parecer em todos os procedimentos licitatorios;

X - Elaborar pareceres sempre que solicitado, principalmente quando relacionados
com a possibilidade de contratagdo direta; contratos administrativos em andamento,
requerimentos de funcionarios e outros;

XI - Redigir correspondéncias que enveivam aspectos juridicos relevantes; Zelar pelo
cumprimento das normas de saude e seguranca do trabalho e utilizar adequadamente
equipamentos de protecdo individual e coletiva;

Xli - Com a anuéncia do servidor participar de conselhos, comissdes, conferencias e
audiéncias publica e fiscalizagbes de contrato, quando for designado pela chefia imediata ou
gestor municipal;

XIll - Compartilhar conhecimentos, treinamentos e/ou atualizacdes pertinentes ao
desenvolvimento de suas funcdes;

XIV - E outras atividades afins.

Art. 82 Incumbe ao Assistente da Procuradoria Geral, o assessoramento direto e

imediato do Procurador Geral, além do suporte nos trabalhos de elaboragdo dos programas e
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projetos da Procuradoria Geral, e atuagdo em quaisquer procedimentos de natureza
administrativa ou judicial, por expressa determinagdo daquela autoridade, em especial a execugdo
das seguintes atividades:

| - Prestar assisténcia juridica e administrativa ao Procurador Geral do Municipio;

Il - Acompanhar a analise e instrucdo de processos;

Il - Desenvolver outras atividades de assessoramento técnico e as determinadas
pelo Procurador Geral;

IV - Desenvolver atividades referentes a organizagdo, controle e manuten¢ao dos
servicos administrativos, operacionais e de apoio a pesquisa sobre assuntos normativos,
doutrindrios e jurisprudenciais, relacionados com areas meio e fim da Procuradoria Geral do
Municipio;

V - Realizar o controle e arquivamentos de documentos da Procuradoria Geral;

VI - Elaborar correspondéncias diversas;

VIl — Examinar e elaborar pareceres e pegas processuais a serem solicitados e
aprovados pelo Procurador Geral;

VIIl - Examinar e elaborar memorandos e oficios a serem solicitados e aprovados
pelo Procurador Geral;

IX - Executar analise e instrugdo de processos;

X - Prestar apoio administrativo e disponibilizar documentos e informacoes
solicitados pelas demais unidades;

XI - Supervisionar o processo de formagdo dos executivos fiscais junto a Divisdo de
Tributacdo e Arrecadagao;

XIl - Realizar o controle de carga dos processos junto as Varas;

XIll - Manter coletdnea atualizada da legislacdo, doutrina e jurisprudéncia sobre
assuntos de interesse do Municipio;

XIV - Receber, selecionar, registrar, classificar, expedir, arquivar e conservar
correspondéncias, documentos e processos;

XV - Realizar pesquisa bibliografica, mantendo o acervo de obras doutrinarias e
jurisprudenciais e coletanea de normas juridicas;

XVI - Participar, quando necessario, como preposto do Municipio em audiéncias;

XVII - Acompanhar as atividades relacionadas a administracdo de recursos humanos
dos servidores lotados e em exercicio na Procuradoria Geral do Municipio, segundo orientagdes da
Secretaria Municipal de Administracao;

XVIIl - Executar as atividades referentes a requisicdo, a recepgdo, a guarda, a
distribuicdo e ao controle do estoque do material de consumo, bem como receber e manter
controle do material permanente;

XIX - Providenciar a execucdo das atividades de servigos gerais, de manutengao de
instalagGes e de equipamentos;

XX - Coordenar e realizar atendimento ao publico interno e externo;

XX| — Prestar informacdes sobre o andamento de processos as partes interessadas;

)& XXII - Executar outras atividades afins.
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Art. 92 Os Assistentes Administrativos sdo constituidos de cargos efetivos, possuem
as seguintes atribuicdes, nos termos da Lei Municipal n.2 1.801, de 11 de junho de 2014 e suas
alteragdes posteriores:

| - Receber e remessar correspondéncias e documentos;

Il - Cotagdo e Compras; Emitir requisicdes e empenhos;

Il - Emitir notas fiscais;

IV - Preparar e encaminhar documentos e correspondéncias oficiais internas e
externas;

V - Atender o publico e esclarecer dulvidas sobre as fungdes pertinentes
independentes do meio de comunicagao quando solicitado;

VI - Manter organizados arquivos, almoxarifados e cadastros;

VII - Alimentar os sistemas e programas correspondente ao setor de lotagao;

VIII - Operar sistemas de informatica e officce, digitagdo e digitalizagao;

IX- Instruir requerimentos e processos, realizando estudos e levantamentos de
dados, observando prazos, normas e procedimentos legais;

X - Prestacdo de contas e elaboracdo da folha de pagamento;

X! - Participar na elaboracdo da LDO, LOA, PPA;

XIl - Elaborar juntamente com o chefe imediato o plano de trabalho estratégico;

XIll - Organizar, classificar, registrar, selecionar, catalogar, arquivar e desarquivar
processos, documentos, relatérios, periodicos e outras publicagdes;

XIV - Operar maquinas de fotocopia, fax, calculadoras, encadernadoras e outras
maquinas de acordo com as necessidades do trabalho;

XV - Auxiliar nos processos de leildo, pregdo e demais modalidades licitatorias de
bens e servigos;

XVI - Zelar pelo cumprimento das normas de saude e seguranga do trabalho e
utilizar adequadamente equipamentos de protecdo individual e coletiva;

XVII - Com a anuéncia do servidor participar de conselhos, comissées, conferencias
e audiéncias publica e fiscalizagdes de contrato, quando for designado pela chefia imediata ou
gestor municipal;

XVIII - Compartilhar conhecimentos, treinamentos e ou atualizagbes pertinentes ao
desenvolvimento de suas fungoes;

XIX - E outras atividades afins.

CAPITULO IV
Cos Cargos, da Estrutura e Disposigdes Diversas

Art. 10. A Procuradoria-Geral do Municipio sera dirigida pelo Procurador-Geral.

Art. 11. Os Procuradores Municipais e os demais servidores que compodem a
Procuradoria Geral, estardao diretamente subordinados ao Procurador Geral;

Art. 12. O Procurador Geral, gozard de status equivalente a Secretario Municipal, o

cargo se destina ao exercicio de direcdo e chefia da Procuradoria Geral do Municipio de Nova
X 6
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Xavantina, sendo de livre nomeacdo e exoneracdo pelo Chefe do Poder Executivo, possui natureza
de cargos de provimento ‘em comissdo, de assessoramento direto e imediato do Prefeito
Municipal, os quais pressupdem confianca e respeito entre assessorado e assessor, devendo
satisfazer os seguintes requisitos:

| — Idoneidade moral;

[l — Inscricao na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB);

lIl — Notéavel saber juridico e comprovacdo de, no minimo, trés anos de atividade
juridica em fungd@o ou cargo privativo de bacharel em direito;

Art. 13. Para ingresso na carreira de Procurador Municipal exigir-se-a concurso
publico de provas e titulos, assegurada a participagdo da Se¢do de Nova Xavantina, da Ordem dos
Advogados do Brasil em sua realizacdo, inclusive na elaboragdo do programa e quesitos das
provas, observadas nas nomeagdes a ordem de classificagdo, nos termos do artigo 89, § 3¢ da Lei
Orgénica do Municipio e do artigo 37, inciso Il da Constituicao Federal.

Art. 14. O Assistente da Procuradoria Geral, cargos de provimento em comissao, de
livre nomeacdo e exoneracdo do Prefeito Municipal, diretamente subordinado ao Procurador
Geral do Municipio, desempenhara as fungdes que Ihe forem conferidas por esta autoridade.

Art. 15. Para os efeitos desta Lei, os Procuradores Municipais e os Assistentes
Administrativos, sdo cargos efetivos, decorrentes da Lei Municipal n.2 1.801, de 11 de junho de
2014 e suas alteracOes posteriores.

Art. 16. Os Cargos de Procuradores serdo ocupados por bacharel em direito
Devidamente habilitado na Ordem dos Advogados do Brasil.

Art. 17. Cabe aos Procuradores a faculdade de requisitar, com atendimento
prioritario, informagBes escritas, certiddes, exames e diligéncias que julgar necessarias ao
desempenho de suas atividades em quaisquer 6rgaos, secretarias ou reparticoes da Administragao
Direta, Indireta e Fundacional do Municipio.

Art. 18. O Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis Municipais, das Autarquias
e das FundacBes Publicas do Municipio de Nova Xavantina — MT, se aplica plenamente aos
Procuradores, principalmente nas hipoteses de licenga e afastamentos, férias ressalvadas as
disposi¢oes em contrario desta Lei;

Art. 19. Todos os servidores lotados na Procuradoria Geral do Municipio de Nova
Xavantina-MT devem guardar sigilo profissional, trabalhar em equipe, lealdade a instituicao que
serve, manter imparcialidade, neutralidade, equilibrio emocional, obediéncia as normas e ordens
legais, saber ouvir, contornar situagdes adversas, capacidade de observacdo, habilidade de
questionar, visao holistica, transmitir seguranca. ><4
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Art. 20. A Procuradoria Geral do Municipio é Orgdo vinculado diretamente ao
Gabinete do Prefeito Municipal.

Art. 21. Os Procuradores, no exercicio de suas funcoes, goza de independéncia e
das prerrogativas inerentes a atividade advocaticia, inclusive imunidade funcional quanto as
opinides de natureza técnico-cientifica emitidas em parecer, peticdio ou qualquer arrazoado
produzido em processo administrativo ou judicial.

CAPITULO V
Dos Vencimentos

Art. 22. Os cargos de provimento em comissdo da estrutura da Procuradoria Geral
do Municipio e respectivos vencimentos sdao regulamentados pela Lei Municipal n.2 2.335, de 16

de dezembro de 2021 e suas alteragoes posteriores.

Art. 23. Os cargos que integram a carreira de Procurador Municipal e Assistente
Administrativo, sdo cargos efetivos, e os respectivos vencimentos sdo regulamentados pela Lei
Municipal n.2 1.801, de 11 de junho de 2014 e suas alteragbes posteriores.

CAPITULO VI
Das Disposicoes Gerais e Finais

Art. 24. Fica o Chefe do Poder Executivo autorizado regulamentar a presente Lei
através de Decreto.

Art. 25. O Procurador Geral do Municipio adotara as providéncias necessarias a
instalacdo e funcionamento dos 6rgdos e servigos criados por esta Lei.

Art. 26. Aplica-se subsidiariamente, no que couber, o Estatuto dos Servidores
Publicos do Municipio de Nova Xavantina.

Art. 27. Ficam revogadas as demais disposicGes em contrario, em especial a Leis
Municipal n° 1.695, de 04 de janeiro de 2013, e suas alteragdes posteriores.

Art. 28. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo.

Palacio dos Pioneiros, Gabinete do Prefeito Municipal, Nova Xavantina, 22 de fevereiro de 2022,
Jodao Ma do Neto — Jodo Bang
Prefeito Municipai
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