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PORTARIA N° 8.052 DE  1° DE SETEMBR0 DE 2026

Disp6e        sobre        o        procedimento        de
recebimento,           triagem           administrativa ,
distribuieao    de    processos    e    o    fluxo    de
atendimento    aos    Departamentos    e    aos
munfcipes  no  ambito  da  Procuradoria-Geral
do   Munici'pio   de   Marmeleiro,   e   da   outras

providencias.

A PROCURADORA-GERAL DO MUNICIPIO DE MARMELEIRO, Estado do Parana, no
uso das atribuig6es que  lhe conferem  os arts.  8°,  34,  inciso  I,  e 36,  inciso  111]  e o Anexo
I  da  Lei  Municipal  n° 2.135/2013;

CONS[DERANDO   que   compete   a   Procuradora-Geral   do   Municl'pl.o   diri'gjr  o   6rgao,
coordenar suas atividades,  orientar sua atuagao e expedir instrue6es para a execugao
dos servicos juridicos municipais;

CONSIDERANDO  os  princrpios  da  legalidade,  eficiencia,  economicidade,  celeridade,
razoabilidade, seguranca juridica e interesse pdblico previstos no art. 37 da Constituicao
Federal;

CONSIDERANDO  os atuais  limites  estruturais de  infraestrutura fi'sica  e a  ausencia  de
equipe  de apoio administrativo exclusivo  no ambito da  Procuradoria-Geral;

CONSIDERANDO  a  imperiosa  necessidade  de  otimizagao  dos  recursos  humanos  e
materials disponiveis, de modo a evitar a dispersao das atividades e assegurar ambiente
propfcio a concentra?ao exigida no trabalho dos Procuradores Juridicos;

CONSIDERANDO a necessidade de racionalizar o fluxo de trabalho interno, resguardar
a   imparcialidade  das  analises  juri'dicas  e  organizar  a  interlocueao   com   os  demais
Departamentos do Munici'pio;

CONSIDERANDO que a atividade de gestao administrativa da Procuradoria-Geral nao
se confunde com a atuagao juridica ti`pica desempenhada pelos Procuradores Juridicos
na emissao de pareceres e manifestag6es;

RESOLVE:

CAPITULO I -DAS DISPOSICOES GERAIS

Art.   1°   Esta   Portaria   disciplina   o   procedimento   interno   de   recebimento,   triagem
administrativa, saneamento da instrugao processual, distribuigao de processos e o fluxo
de atendimento  institucional  na  Procuradoria-Geral  do  Munici'pio  (PGM).
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Art.    2°    A    triagem    administrativa    possui    natureza    exclusivamente    gerencial    e
organizacional,    destinando-se   ao   controle   do   fluxo   processual,    a   verificagao   da
regularidade formal da  instrugao documental e a distribuigao dos feitos.

Paragrafo  tlnico.  A triagem  administrativa  nao constitui  manifestagao jurrdica,  parecer
ou  despacho opinatlvo sobre o m6rito da  mat6ria.

CApiTULO 11 -DO RECEBIMENTO, TRIAGEM  E SANEAMENTO

Art.  3°  Todos  os  processos  e  consultas  administrativos  encaminhados  a  PGM  serao
recebidos   obrigatoriamente   pela   Procuradora-Geral   para   fins   de   controle,   registro,
triagem e  posterior distribuigao aos Procuradores Juridicos efetivos.

Art. 4° Na etapa de triagem formal, a Procuradora-Geral verificara:

I -a regularidade do encaminhamento formal por autoridade competente;
11   -   a   presenga   dos   documentos   essenciais   e   instrueao   minima    necessaria   a
compreensao da mat6ria;
Ill -a observancia  de formularios,  check//.sfs ou  modelos  padronizados  pelo  Munici'pio.

Art.   5°   Verificada   a   ausencia   de   elementos   indispensaveis   a   analise  juri'dica,   a
Procuradora-Geral determinara a restituigao dos autos ao Departamento de origem para
complementagao, antes de qualquer distribuigao para parecer.

CApiTULO Ill -DA DISTRIBUICAO  E  DA INDEPENDENCIA TECNICA

Art.  60  Concluida  a  triagem  e  atestada  a  sufici6ncia  da  instrucao,  o  processo  sera
distribui'do   ao   Procurador  Juri'dico   competente,   observados   crit6rios   equitativos   de
distribuicao e  especializagao.

Art. 7° A emissao de pareceres e manifestac6es juridicas constitui atribuigao exclusiva
do    Procurador    Juri'dico    responsavel    pelo    processo,    assegurada    a    sua    plena
independencia t6cnica e autonomia funcional  nos termos da legislacao vigente.

CApiTULO IV-DO FLUXO DE ATENDIMENTO E INTERLOCUCAO INSTITUCIONAL

Art.   80  A  interlocueao   institucional   entre  a  Administragao  Municipal   e   a   PGM   para
alinhamentos, duvidas ou orientac6es juridicas dar-se-a exclusivamente por meio dos
Diretores de Departamento.

10 Em  cumprimento ao clever de gestao administrativa  de  sua unidade  (Lei  Municipal
a  2.135/2013,  Anexo  I),  cabe  ao  Diretor de  Departamento  receber,  filtrar e  sanear as

demandas de sua equipe antes de encaminha-las formalmente a PGM.

§  2°  E vedada  a  abordagem  presencial  ou  o encaminhamentc) direto  de  consultas  por
servidores     aos     Procuradores     Jurldicos,     devendo     qualquer    demanda     tramitar
obrigatoriamente  pelo respectivo  Diretor de  Departamento.

§  3°  Eventuais  dtlvidas funcionais ou  administrativas  individuais de servidores devefao
ser submetidas a respectiva Diretoria ou a Divisao de Recursos Humanos, nao cabendo
a  PGM  a prestagao de consultoria  particular ou  informal a servidores.
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Art.  90  A  PGM   nao  realiza  atendimento  direto  ao  pdblico  externo,   contribuintes  ou
municipes.

§  1° As solicitag6es,  impugnae6es ou  dtlvidas de contribuintes e muni'cipes deverao ser
acolhidas  e  processadas  pelos  setores  t6cnicos  competentes  do  Municipio  (como  a
Divisao  de  Cadastro  e Tributaeao  ou  correlatas  -Lei  Municipal  n°  2.135/2013,  art.13,
inciso  Ill).

§    2°    Existindo    controv6rsia   juri'dica    relevante    no    caso    concreto,    o    Diretor    do
Departamento  responsavel  formalizara  o  processo  adminlstrativo  e  o  encaminhara  a
PGM  para  manifestae5o.

Art.10.  0  atendimento  presencial  de  Diretores  de  Departamento  com  a  Procuradora-
Geral   ou   com   os   Procuradores   Juri`dicos   dependefa   de   agendamento   previo,
ressalvadas as situag6es de comprovada urgencia e relevante interesse publico.

Art.   11.   E   expressamente   vedada   a   prestaeao   de   or.ientag6es   juridicas   verbals,
informais   ou   por   me.io   de   aplicativos   de   mensagens   instantaneas,   devendo   toda
demanda ser devidamente formalizada em  processo administrativo  eletr6nico.

Art.12. As dependencias da Procuradona-Geral constituem espaeo voltado ao trabalho
tecn.ico  e  a  analise juridica,  os quais exigem  elevada  concentragao,  primando-se  pelo
atendimento cordial e organizado,  de modo que o atendimento presencial dar-se-a  em
observancia aos canals formais e ao fluxo de atendimento estabelecidos nesta Portaria.

CApiTULO V -DAS DISPOSIC6ES FINAIS

Art.13.  Os  Diretores  de  Departamento  deverao  dar ampla  ciencia  dos  termos  desta
Portaria a todos os servidores lotados em suas respectivas estruturas administrativas.

Art.14. Os casos omissos serao resolvidos pela Procuradora-Geral do Munici'pio.

Art.15.  Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Marmeleiro,1° de setembro de 2026.
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