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PROCURADORIA GERAL - PROGER
FUNCIONOGRAMA - PARTE 01

PROCURADORIA GERAL — PROGER

- prestar consultoria e assessoramento juridico a
Administracdo Publica Municipal;

- representar o Municipio em qualquer juizo ou fora dele,
inclusive receber citacdes e intimagdes;

- promover todos os atos para representar o Municipio de
Uberaba nos autos do processo em que 0 mesmo seja
autor, réu, oponente ou assistente, ou que tenha qualquer
interesse na acéo;

- emitir pareceres e atuar sobre questdes juridicas e
administrativas de toda e qualquer natureza;

- proceder a cobranca judicial da divida ativa;

- promover as desapropria¢des extrajudiciais e judiciais;

— orientar, examinar e se manifestar em processos
administrativos;

- oficiar em todos os processos e expedientes licitatorios
submetidos a exame;

- orientar todos os Orgdos do Municipio sobre os
assuntos pertinentes a licitagdo, emitindo pareceres e
deliberando a respeito, na forma da lei;

— colaborar com as Comissbes Permanentes de
Licitagdes — CPL’s, na elaborag&o de minutas de editais e
de contratos, inclusive, examinando-as e apondo visto;

- praticar todos os atos relacionados a regular
desenvoltura e efetividade dos processos administrativos
e licitatdrios, na forma da lei;

— gerir o(s) Conselho(s) e Fundo(s) Municipal da sua
competéncia ou a ela relacionado, se caso;

- exercer outras atividades correlatas, nos limites de sua
competéncia funcional, inclusive cooperando, no que
couber, com os Orgdos da Administracdo Indireta do
Poder Executivo.




- assistir e prestar consultoria juridica a
Administragéo Pablica Municipal;

- representar o Municipio em juizo ou fora
dele, inclusive, podendo receber citagdes,
intimagdes e notificacoes;

- promover todos os atos para representar
0 Municipio de Uberaba nos autos em que
este seja autor, réu, oponente ou
assistente, ou onde se fizer presente
interesse publico;

- emitir pareceres e atuar em questdes
juridicas de qualquer natureza, seja judicial
ou administrativa;

- proceder a cobranca judicial da divida
ativa;

- promover as
extrajudiciais e judiciais;
- orientar e preparar  processos
administrativos;

- oficiar em todos o0s processos e
expedientes licitatérios submetidos a
exame;

- orientar todos os Orgdos do Municipio
sobre os assuntos pertinentes a licitagéo,
emitindo pareceres;

- examinar e vistar minutas de editais,
contratos, convénios e Termos de Parceria
e Cooperagéo;

- praticar todos os atos relacionados a
regular  desenvoltura dos  processos
licitat6rios, administrativos e correlatos, na
forma da lei;

- gerir o(s) Conselho(s) e Fundo(s)
Municipal da sua competéncia ou a ela
relacionado, se caso;

- desenvolver/executar toda e qualquer
atividade vinculada a Procuradoria Geral.

desapropriacdes
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PROCURADOR GERAL

PROCURADOR ADJUNTO

DEPARTAMENTO CONSULTIVO
ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DO CONTENCIOSO

DEPARTAMENTO DO CONTENCIOSO FISCAL
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- coordenar e supervisionar os trabalhos
dos Chefes de Secdo, Procuradores,
Servidores de apoio e Estagiarios
pertinentes a sua area de atuacéo;

- aprovar pareceres juridicos em processos
administrativos e procedimentos licitatérios,
bem como, em consultas formais advindas
do Prefeito Municipal, Secretarios e demais
Orgéos da Administraggo Direta e Indireta;

- atuar em Juizo nas agdes em que o
Municipio de Uberaba for parte, dentro dos
limites de sua area de atuacdo, quando
convocado;

- vistar as minutas e os contratos
celebrados pelo Municipio de Uberaba,
especialmente nas auséncias do
Procurador Geral e do Procurador Adjunto;

- receber e distribuir todas as
correspondéncias, documentos,
memorandos, processos administrativos e
acOes judiciais encaminhados a
Procuradoria Geral;

- coordenar e agendar as audiéncias,
juntamente com os Chefes de Segao,
Procuradores e Servidores de apoio, em
que o Municipio for parte, dentro dos
limites de sua area de atuacao;

- desempenhar, mediante ato autorizativo
do Procurador Geral, a fungdo de
ordenador de despesas da Procuradoria
Geral, promovendo a liquidagdo de
despesas e a fiscalizagdo da prestacédo de
contas do pequeno caixa;

- assinar memorandos internos, oficios,
circulares e portarias expedidos pela
Procuradoria Geral, notadamente, em
conjunto com o Procurador Geral, ou em
sua auséncia, com o Procurador Adjunto;

- executar outras atividades correlatas de
interesse da Procuradoria Geral.

- coordenar e supervisionar os trabalhos do Chefe de
Sec&o e dos Procuradores do Municipio pertinentes a sua
area de atuagao;

- atuar em juizo nas agdes em que o Municipio de
Uberaba for parte, ou que tiver qualquer interesse
juridico no processo, dentro dos limites de sua area de
atuagao;

- coordenar e agendar as audiéncias, juntamente com 0s
Chefes de Secdo, Procuradores e Servidores de apoio,
em que o Municipio for parte;

- promover a elaboragdo de petigdes iniciais,
contestagdes, recursos e demais pecas de contelido
juridico, com o propdsito de defender os interesses do
Municipio de Uberaba, em todas as esferas do Poder
Judiciario ou fora dele;

- fornecer todos os subsidios necessarios para a atuagéo
dos advogados contratados pelo Municipio de Uberaba
em instancias superiores, inclusive confeccionando
relatério, nele descrevendo o histérico do processo.

- coordenar e supervisionar os trabalhos dos
Chefes de Secdo, Procuradores, Servidores de
apoio e Estagiarios pertinentes a sua area de
atuacéo;

- emitir e aprovar pareceres juridicos em
processos administrativos de natureza tributaria,
bem como em consultas formais advindas do
Prefeito Municipal, Secretarios e demais Orgdos
da Administracéo Direta e Indireta;

- atuar em Juizo nas agbes em que o Municipio de
Uberaba for parte, ou tiver qualquer interesse no
processo, dentro dos limites de sua &rea de
atuacéo;

- vistar as minutas de projetos de lei e demais
atos normativos pertinentes a sua éarea de
atuacéo;

- receber e distribuir os processos administrativos
de natureza tributaria e agbes judiciais
encaminhados & Procuradoria Geral, pertinentes a
sua area de atuacao;

- coordenar e agendar as audiéncias, juntamente
com os Chefes de Secdo, Procuradores e
Servidores de apoio, em que o Municipio for
parte, dentro dos limites de sua area de atuacéo;
— exercer, em conjunto com os Procuradores,
todos os atos de advocacia relativa ao
contencioso fiscal, propondo e contestando acoes
judiciais, interpondo recursos, se preciso, bem
como praticar todos os procedimentos de
contetido juridico com o propésito de defender os
interesses do Municipio de Uberaba, em todas as
esferas do Poder Judiciario ou fora dele, relativo a
sua area de atuacao.

- prestar assisténcia direta e imediata ao
Procurador Geral, e na sua auséncia,
substitui-lo quando se fizer necessario;

- assistir ao Procurador Geral, na
supervisdo e coordenagdo das atividades
dos Orgdos integrantes da estrutura da
Procuradoria Geral e das entidades a ela
vinculada;

- coordenar e supervisionar as atividades
de organizagao e modernizagdo
administrativa, bem como as relacionadas
aos sistemas federal e estadual de
planejamento e de orcamento, de
administracdo financeira, de contabilidade,
de administragdo de recursos de
informacéo e informatica, de recursos
humanos, de servicos gerais e de
documentacdo e arquivos, no ambito da
Procuradoria Geral e entidades vinculadas;
- planejar e coordenar as ac¢des integradas
de gestdo e modernizagdo institucional;

- promover e disseminar melhores préaticas
de gestdo e modernizagdo institucional;

- auxiliar o Procurador Geral na definicdo
de diretrizes e na implementacdo das acoes
da area de competéncia da Procuradoria
Geral;

- promover e garantir a execugdo dos atos
indispensaveis a rotina de trabalho da
Procuradoria Geral;

- monitorar o fluxo diario dos processos
administrativos em tramite na Procuradoria
Geral;

- coordenar junto ao Procurador Geral o
planejamento orcamentério e financeiro da
Procuradoria Geral e garantir a plena
execugdo orgamentaria junto a

Secdo de Planejamento, Gestdo e Financas;
- diligenciar as demandas oriundas das
diversas Secretarias e demais entes da
Administracdo Publica e promover os
encaminhamentos decorrentes,
pautando-se sempre pela necessidade de
manter a interlocucdo entre os diversos
Orgaos publicos;

- colaborar com o estabelecimento de
interface entre os diversos Orgdos e
entidades da  Administracdo  Publica
Municipal, especialmente no que se refere
aos projetos institucionais ligados a
Procuradoria Geral;

- assumir 0s encargos inerentes a
celebracdo de convénios, parcerias, termos
de cooperacgdo e demais instrumentos que
cuja gestdo deva ser da

Procuradoria Geral com acompanhamento
da documentacdo para celebragdo do
termo juridico, até sua conclusdo e
prestacdo de contas;

- acompanhar o planejamento e a
execucdo dos projetos e programas
estratégicos da Procuradoria Geral;

- gerenciar a rotina administrativa da
Procuradoria Geral;

- fiscalizar o cumprimento interno da
legislagdo e normas da Procuradoria Geral.
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PROCURADOR

PROCURADOR ADJUNTO

DEPARTAMENTO CONSULTIVO ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DO CONTENCIOSO

DEPARTAMENTO DO CONTENCIOSO FISCAL

SECAO DE PLANEJAMENTO, GESTAO E FINANGAS

SEGAO DE APOIO JUDICIAL

SECAO DE COBRANGA JUDICIAL

- definir, coordenar e supervisionar o processo de planejamento global das atividades
da Procuradoria Geral, bem como avaliar o desempenho de suas atividades, propondo
acgdes que visem assegurar os objetivos e metas estabelecidas;

- executar, acompanhar e controlar as atividades orcamentarias, de administracdo
financeira e de contabilidade da Procuradoria Geral;

- coordenar e executar as atividades relacionadas com a administracéo de recursos
humanos, de material, transporte, documentacdo, comunicagdo, servigos gerais,
arquivo e de informética, no ambito da Procuradoria Geral;

- divulgar e fazer cumprir, no ambito da Procuradoria Geral, as orientagdes normativas
emanadas pelas Unidades Centrais;

- elaborar a proposta orgamentéria anual da Procuradoria Geral e dos programas, dos
encargos gerais do Municipio, programando a utilizacdo de créditos aprovados,
acompanhando, controlando e avaliando a execugdo orgamentaria;

- consolidar as informacdes das atividades, projetos e programas das Unidades
administrativas da Procuradoria Geral para subsidiar a elaboragdo do Plano Plurianual
de Acéo Governamental (PPA) e dos Relatérios Gerenciais;

- supervisionar e executar, orcamentéria/financeiramente, as atividades relativas a
administracéo de pessoal no ambito da Procuradoria Geral;

- executar planos de desenvolvimento de recursos humanos em conjunto com o
Auditor Setorial, obedecidas as diretrizes emanadas do subsistema central
competente;

- manter atualizado o cadastro de informa¢des sobre a formagdo profissional e a
avaliacdo de desempenho dos servidores da Procuradoria Geral.

- coordenar e supervisionar os trabalhos dos Procuradores e dos Estagiarios, em
auxilio ao Chefe do Departamento do Contencioso, pertinentes a sua area de atuagdo;

- atuar em juizo nas acées em que o Municipio de Uberaba for parte, ou que detiver
qualquer tipo de interesse no processo, dentro dos limites de sua area de atuacéo;

- coordenar e agendar as audiéncias, juntamente com os Procuradores e Servidores de
apoio, em que o Municipio for parte, nos limites de sua area de atuagéo;

- promover a confecgdo de peti¢des iniciais, contestacdes, recursos e demais pegas de
contetido juridico com o propdsito de defender os interesses do Municipio de Uberaba,
em todas as esferas do Poder Judiciario ou fora dele, sob a orientacdo do Chefe do
Departamento do Contencioso;

- fornecer, em conjunto com o Chefe do Departamento do Contencioso, todos os
subsidios necessarios para a atuagdo dos advogados contratados pelo Municipio de
Uberaba em instancias superiores, inclusive confeccionando relatério, nele
descrevendo o histérico do processo;

- desempenhar outras atividades juridicas afins e nos limites de sua area de atuacao,
sob a orientagé@o do Chefe do Departamento Contencioso.

- coordenar e supervisionar os trabalhos dos Procuradores, Servidores de apoio e dos
Estagiarios, em auxilio do Chefe do Departamento do ContenciosoFiscal, pertinentes a
sua area de atuacdo;

- emitir pareceres juridicos em processos administrativos de natureza tributéria, bem
como em consultas formais advindas do Prefeito Municipal, Secretarios e demais
Orgéos da Administracao Direta e Indireta;

- atuar em Juizo nas a¢des em que o Municipio de Uberaba for parte, ou tiver qualquer
interesse juridico no processo, dentro dos limites de sua area de atuagéo;

- vistar as minutas de projetos de lei e demais atos normativos, em conjunto com o
Chefe do Departamento do Contencioso-Fiscal, e na sua auséncia, isoladamente,
pertinentes a sua area de atuacao;

- praticar todos os atos determinados pelo Chefe de Departamento do Contencioso-
Fiscal, nos processos administrativos de natureza tributaria e agdes judiciais a ele
encaminhados, pertinentes a sua area de atuacao;

— responsabilizar-se pela anotagdo das audiéncias, juntamente com os Procuradores e
Servidores de apoio, em que o Municipio for parte, dentro dos limites de sua area de
atuagéo;

- exercer em conjunto com os Procuradores todos os atos de advocacia relativa ao
contencioso fiscal, propondo e contestando ac¢des judiciais, interpondo recursos, se
preciso, bem como praticar todos os procedimentos de conteldo juridico com o
propésito de defender os interesses do Municipio de Uberaba, em todas as esferas do
Poder Judiciario ou fora dele, relativo a sua area de atuacéo.




