
PROCURADORIA GERAL DO MUNICÍPIO

CARTA DE
SERVIÇOS

Jaboatão dos Guararapes-PE

2019



Anderson Ferreira
Prefeito do Jaboatão dos Guararapes

Ricardo Valóis
Vice-Prefeito

Virginia Augusta Pimentel Rodrigues Castellar

Procuradora Geral

Dominici Sávio Ramos Coelho Mororó

Subprocurador Geral

Nélia Bandeira Coutinho

Superintendente de Apoio Jurídico

Francisco Tavares

Superintendente de Gestão

Eraldo Inácio

Gerente de Apoio Jurídico

Gilda Caminha

Coordenadora da Orientação Jurídico

Orlando Morais

Chefe da Procuradoria da Fazenda Municipal

Flávio Galvão

Chefe da Procuradoria Trabalhista

Cristiane Lustosa

Chefe da Procuradoria do Contencioso Cível

Geraldo Fonseca

Chefe da Procuradoria Consultiva Cível



SUMÁRIO

APRESENTAÇÃO............................................................................................................3

IDENTIFICAÇÃO DA ORGANIZAÇÃO........................................................................ 4

SERVIÇOS OFERECIDOS AO CIDADÃO..................................................................5

COMPROMISSOS ASSUMIDOS COM O ATENDIMENTO.....................................8



3

APRESENTAÇÃO

A Procuradoria Geral do Município é a instituição que, sem prejuízo do disposto no
artigo 64, inciso I, da Lei Orgânica Municipal, representa o Município judicial e
extrajudicialmente, criada pela Lei Complementar nº 01, de 20 de janeiro de 2006, e
cabendo-lhe as atividades de consultoria jurídica do Poder Executivo.

A Organização e funcionamento da Procuradoria Geral do Município, sua competência e
atribuições, bem como a carreira dos Procuradores do Município são disciplinados pela
Lei Complementar nº 32/2017, regulamentada pelo Decreto nº 23/2018.

Compete à Procuradoria Geral do Município:

1. representar judicial e extrajudicialmente o Município do Jaboatão dos Guararapes;

2. exercer as funções de consultoria jurídica do Poder Executivo;

3. promover a cobrança judicial da dívida ativa do Município;

4. promover medidas de natureza jurídica objetivando proteger o patrimônio dos
órgãos e entidades da Administração Pública Municipal;

5. representar o Prefeito e os Secretários Municipais sobre providências de ordem
jurídica, no interesse da Administração Pública Municipal;

6. realizar estudos e pesquisas sobre matérias jurídicas, promovendo a sua
divulgação;

7. desempenhar atribuições, de natureza jurídica, que lhe forem cometidas pelo
Prefeito, relacionadas aos órgãos da Administração Pública Direta e entidades da
administração Indireta, quando houver interesse jurídico do Município que justifique
a atuação.

Integram a Procuradoria Geral do Município, as seguintes unidades:

a) O Gabinete do Procurador Geral

b) As Procuradorias

I. Da Fazenda Municipal

II. Do Contencioso Cível

III. Trabalhista

IV. Do Consultivo Cível

c) Orgãos de Apoio Técnico e Administrativo

A assessoria de Orientação Jurídica coordena a Câmara Privada de Conciliação e Mediação
do Jaboatão dos Guararapes, criada através do Convênio de Cooperação Técnica nº
31/2016, firmado entre o Município e o Tribunal de Justiça de Pernambuco, com o objetivo
de utilizar os métodos consensuais de solução de conflitos – principalmente a conciliação e a
mediação – no Poder Judiciário e sob a fiscalização deste, e, em última análise, a mudança
de mentalidade dos operadores do Direito e da própria comunidade em relação a esses
métodos, com a finalidade de alcançar a pacificação social, escopo magno da jurisdição, e
tornar efetivo o acesso qualificado à justiça.
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IDENTIFICAÇÃO DA ORGANIZAÇÃO

Dados da Organização

Nome da Organização: Procuradoria Geral do Município

Endereço: Estrada da Batalha,1200, Galpão N, Jardim Jordão, Jaboatão dos
Guararapes – PE / CEP: 54.315-570

Telefone: (81) 99939-7328

E-mail: procuradoria@jabaotao.pe.gov.br

Horário de Funcionamento: 08:00h às 17:00h

Neste prédio funcionam as seguintes unidades: Gabinete da Procuradora Geral,
Procuradoria do Contencioso Cível, Procuradoria do Consultivo Cível e a Procuradoria
Trabalhista. Estes setores tem a competência de representar judicial e
extrajudicialmente o Município do Jaboatão dos Guararapes e exercer as funções de
consultoria jurídica do Poder Executivo, portanto, não realizam atendimento ao público.

Nome da Unidade: Procuradoria da Fazenda Municipal

Endereço: Av. Gal. Barreto de Menezes, 1648, Prazeres, Jaboatão dos Guararapes –
PE / CEP: 54330-900.

Telefone para Contato: 81 99939-0715

E-mail: apoiofiscalpmf@gmail.com

Horário de Funcionamento: 08h às 17h

Nesta unidade estão alocados os Procuradores da Fazenda Municipal, aos quais
compete a missão de promover a cobrança da dívida ativa, tributária e não tributária do
Município, de atuar nas ações judiciais que versem sobre matéria tributária e de realizar
trabalhos concernentes ao estudo e à divulgação da legislação tributária.

mailto:apoiofiscalpmf@gmail.com
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SERVIÇOS OFERECIDOS AO CIDADÃO
Nome da Unidade: Procuradoria da Fazenda Municipal

Endereço: Av. Bernardo Vieira de Melo, 1650 - Piedade – Galeria Market Place -
Jaboatão dos Guararapes CEP 54410-010

Telefone para Contato: 99939-0715

E-mail: apoiofiscalpfm@gmail.com

Horário de Atendimento ao Público: 08:00h às 16:00h

 Descrição dos Serviços.

A Equipe de Apoio Técnico e Administrativo da Procuradoria da Fazenda Municipal
realiza o atendimento aos contribuintes, referente aos débitos (DAJ e DAP) executados
via processo judicial, através dos seguintes serviços:

1. Orientações gerais sobre débitos tributários e não tributários ajuizados em nome do
contribuinte, com esclarecimentos sobre as opções de pagamento, à vista ou
parcelado.

2. Requerimento de prescrição de débitos ajuizados, baixa de débitos ajuizados já
quitados ou outras situações que estiverem em análise com a Procuradoria.

 Documentos necessários para o atendimento.

1- quando o requerente é pessoa física:

A. Cópias do RG, CPF ou CNH, comprovante de residência atualizado;

B. No caso de procurador: anexar procuração outorgando poderes de acordo
requerimento a ser protocolado, e cópia do RG, CPF do outorgante e outorgado.

2 - quando o requerente é pessoa jurídica:

A. O sócio apresentará o contrato social, RG e CPF;
B. No caso de procurador: apresentar procuração de um dos sócios, contrato
social, RG e CPF do outorgante e do outorgado.

3 - quando o contribuinte for falecido:

A. Certidão de Óbito,cópias do RG, CPF ou CNH, comprovante de residência
atualizado;

B. Documentação do requerente: RG, CPF, certidão de casamento, Termo de
Compromisso de Inventariante ou documentos dos herdeiros.

4 - Do imóvel- Documento que comprove a propriedade, número do sequencial ou
inscrição municipal.

Observações:
a) As cópias dos documentos exigidas devem estar legíveis;
b) Não serão admitidas emendas, rasuras ou borrões nos documentos apresentados;
c) A procuração deverá ter firma reconhecida em cartório.
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 Canais de comunicação

1) Telefone funcional com WhatsApp: (81) 99939-0715

2) E-mail funcional: apoiofiscalpmf@gmail.com.

Site da Prefeitura de Jaboatão dos Guararapes,
https://www.tinus.com.br/csp/JABOATAO/portal/index.csp, através do link do Portal do
Contribuinte, onde o contribuinte, seja pessoa física ou jurídica tem acesso, aos extratos
de débitos, aos de DAM’s do exercício atual, aos DAM’S de parcelamento, ITBI,
Certidões negativas e demais documentos.

 Tempo estimado para atendimento

De 10 a 30 minutos para cada contribuinte.

A quantidade de contribuintes é variável conforme períodos do ano, datas do mês ou
alguns eventos específicos como por exemplo: mutirões ou cartas de notificação
enviadas.

Nome da Unidade: Câmara Privada de Mediação e Conciliação da Prefeitura de
Jaboatão dos Guararapes

ENDEREÇO: Rua Arão Lins de Andrade, nº 866, Prazeres, Jaboatão dos
Guararapes/PE. CEP: 54310-335

Telefone para contato: (81) 3476-3478

E-mail: orientacaojuridicajg@hotmail.com

Horário de Atendimento ao Público: 8:00 as 14:00

 Descrição dos Serviços.

1. Sessão de mediação sobre Divórcio, Alimentos, Regulamentação de Visita,
Dissolução de União Estável, Exoneração de Pensão Alimentícia, Revisão de Alimentos,
Conversão de Separação Judicial em divórcio, Danos e Cobrança na área cível.

mailto:apoiofiscalpmf@gmail.com
https://www.tinus.com.br/csp/JABOATAO/portal/index.csp
mailto:orientacaojuridicajg@hotmail.com
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2. Triagem, marcação de sessão de mediação, sessão de mediação, assinatura e
encaminhamento do Termo de Sessão de Mediação para homologação do Juiz de
Direito no qual a Câmara é vinculada, que profere a sentença.

 Documentos e critérios necessários para o atendimento.

- Cópia do RG e CPF dos envolvidos

- Cópia de Comprovante de Residência

- Cópia de Comprovante de Renda

- Cópia da Certidão de Nascimento dos filhos

 Canais de comunicação:

O atendimento ao público se faz pelo número (81) 3476-3478, no horário das 8:00h às
14:00h.

 Tempo estimado para o atendimento:

A realização de audiências acontecem por agendamento, no prazo estimado de 30 dias.
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COMPROMISSOS ASSUMIDOS COM O ATENDIMENTO

Serviços

Tempo de
espera e prazo
para prestação
do serviço

Meios de
divulgação Documentos e/ou requisitos Horário de

atendimento Canais de comunicação Endereço
Compromis

sos
assumidos

ORIENTAÇÕES
GERAIS SOBRE
DÉBITOS
TRIBUTÁRIOS E NÃO
TRIBUTÁRIOS
AJUIZADOS

ATENDIMENTO
PRESENCIAL DE
10 A 30 MIN

SITE DA
PREFEITURA

QUANDO O REQUERENTE É PESSOA FÍSICA:
CÓPIAS DO RG, CPF OU CNH, COMPROVANTE
DE RESIDÊNCIA ATUALIZADO; NO CASO DE
PROCURADOR: ANEXAR PROCURAÇÃO
OUTORGANDO PODERES DE ACORDO
REQUERIMENTO A SER PROTOCOLADO, E
CÓPIA DO RG, CPF DO OUTORGANTE E
OUTORGADO.

QUANDO O REQUERENTE É PESSOA JURÍDICA:
O SÓCIO APRESENTARÁ O CONTRATO SOCIAL,
RG E CPF;
NO CASO DE PROCURADOR: APRESENTAR
PROCURAÇÃO DE UM DOS SÓCIOS, CONTRATO
SOCIAL, RG E CPF DO OUTORGANTE E DO
OUTORGADO.
QUANDO O CONTRIBUINTE FOR FALECIDO:

CÓPIAS DO RG, CPF OU CNH, COMPROVANTE
DE RESIDÊNCIA ATUALIZADO;COMPROVANTE
DE PARENTESCO: RG, CPF, CERTIDÃO DE
CASAMENTO, TERMO DE COMPROMISSO DE
INVENTARIANTE.

8 ÁS 16H https://www.tinus.com.br/cs
p/JABOATAO/portal/index.c
sp

apoiofiscalpmf@gmail.com

81 99939-0715

AV. BERNARDO
VIEIRA DE
MELO, 1650 -
PIEDADE –
GALERIA
MARKET PLACE
- JABOATÃO
DOS
GUARARAPES,
CEP 54410-010

REALIZAR
ATENDIMEN
TO
HUMANIZAD
O

https://www.tinus.com.br/csp/JABOATAO/portal/index.csp
https://www.tinus.com.br/csp/JABOATAO/portal/index.csp
https://www.tinus.com.br/csp/JABOATAO/portal/index.csp
mailto:apoiofiscalpmf@gmail.com
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REQUERIMENTO DE
PRESCRIÇÃO DE
DÉBITOS
AJUIZADOS, BAIXA
DE DÉBITOS
AJUIZADOS JÁ
QUITADOS OU
OUTRAS SITUAÇÕES
QUE ESTIVEREM EM
ANÁLISE COM A
PROCURADORIA.

ATENDIMENTO
PRESENCIAL DE
10 A 30 MIN

SITE DA
PREFEITURA

QUANDO O REQUERENTE É PESSOA FÍSICA:
CÓPIAS DO RG, CPF OU CNH, COMPROVANTE
DE RESIDÊNCIA ATUALIZADO; NO CASO DE
PROCURADOR: ANEXAR PROCURAÇÃO
OUTORGANDO PODERES DE ACORDO
REQUERIMENTO A SER PROTOCOLADO, E
CÓPIA DO RG, CPF DO OUTORGANTE E
OUTORGADO.

QUANDO O REQUERENTE É PESSOA JURÍDICA:
O SÓCIO APRESENTARÁ O CONTRATO SOCIAL,
RG E CPF;
NO CASO DE PROCURADOR: APRESENTAR
PROCURAÇÃO DE UM DOS SÓCIOS, CONTRATO
SOCIAL, RG E CPF DO OUTORGANTE E DO
OUTORGADO.
QUANDO O CONTRIBUINTE FOR FALECIDO:

CÓPIAS DO RG, CPF OU CNH, COMPROVANTE
DE RESIDÊNCIA ATUALIZADO;COMPROVANTE
DE PARENTESCO: RG, CPF, CERTIDÃO DE
CASAMENTO, TERMO DE COMPROMISSO DE
INVENTARIANTE.

8 ÁS 16H https://www.tinus.com.br/cs
p/JABOATAO/portal/index.c
sp

apoiofiscalpmf@gmail.com.

81 99939-0715

AV. BERNARDO
VIEIRA DE
MELO, 1650 -
PIEDADE –
GALERIA
MARKET PLACE
- JABOATÃO
DOS
GUARARAPES,
CEP 54410-010

REALIZAR
ATENDIMEN
TO
HUMANIZAD
O

AÇÃO DE
ALIMENTOS

NO PRAZO DE 30
DIAS OU A
DEPENDER DA
PAUTA DAS
AUDIÊNCIAS

SITE DA
PREFEITURA E
TJPE

COPIA DO RG E CPF

COPIA COMPROVANTE RESIDÊNCIA

COPIA COMPROV RENDIMENTOS

COPIA CERTIDAO NASCIMENTO DO(S) FILHO(S)

8:00 ÀS
14:00H

TELEFONE (81)34763478 RUA ARAO LINS
DE ANDRADE
866, PRAZERES,
JABOATAO DOS
GUARARAPES

REALIZAR
ATENDIMEN
TO
HUMANIZAD
O

AÇÃO DE
EXONERAÇAO
PENSAO
ALIMENTICIA

NO PRAZO DE 30
DIAS OU A
DEPENDER DA
PAUTA DAS
AUDIENCIAS

SITE DA
PREFEITURA E
TJPE

COPIA DO RG E CPF

COPIA COMPROVANTE RESIDENCIA

COPIA COMPROV RENDIMENTOS

8:00 ÀS
14:00H

TELEFONE (81)34763478 RUA ARAO LINS
DE ANDRADE
866, PRAZERES,
JABOATAO DOS
GUARARAPES

REALIZAR
ATENDIMEN
TO
HUMANIZAD
O

https://www.tinus.com.br/csp/JABOATAO/portal/index.csp
https://www.tinus.com.br/csp/JABOATAO/portal/index.csp
https://www.tinus.com.br/csp/JABOATAO/portal/index.csp
mailto:apoiofiscalpmf@gmail.com
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COPIA CERTIDAO NASCIMENTO DO(S) FILHO(S)

COPIA DO ACORDOOU SENTENÇA REFERENTE
AO PAGAMENTO DA PENSAO ALIMENTICIA

AÇÃO DE DIVORCIO NO PRAZO DE 30
DIAS OU A
DEPENDER DA
PAUTA DAS
AUDIENCIAS

SITE DA
PREFEITURA E
TJPE

COPIA DO RG E CPF

COPIA COMPROVANTE RESIDENCIA

COPIA COMPROV RENDIMENTOS

COPIA CERTIDAO NASCIMENTO DO(S) FILHO(S)
MESMO MAIORES DE 18 ANOS

COPIA DA CERTIDAO CASAMENTO EXPEDIDA NO
MAX HÁ 90 DIAS.

COMPROVAÇÃO DE PROPRIEDADE DOS BENS
IMOVEIS E MOVEIS

8:00 ÀS
14:00H

TELEFONE (81)34763478 RUA ARAO LINS
DE ANDRADE
866, PRAZERES,
JABOATAO DOS
GUARARAPES

REALIZAR
ATENDIMEN
TO
HUMANIZAD
O

AÇÃO DE
CONVERSÃO DA
SEPARAÇÃO EM
DIVORCIO

NO PRAZO DE 30
DIAS OU A
DEPENDER DA
PAUTA DAS
AUDIENCIAS

SITE DA
PREFEITURA E
TJPE

COPIA DO RG E CPF

COPIA COMPROVANTE RESIDENCIA

COPIA COMPROV RENDIMENTOS

COPIA CERTIDAO NASCIMENTO DO(S) FILHO(S)
MESMO MAIORES DE 18 ANOS

COPIA DA SENTENCA HOMOLOGATORIACOM AS
CLASULAS DA SEPARAÇÃO JUDICIAL OU COPIA
DA INICIAL

COPIA DA CERTIDÃO DE CASAMETO COM
AVERBAÇÃO DA SEPARAÇÃO.

8:00 ÀS
14:00H

TELEFONE (81)34763478 RUA ARAO LINS
DE ANDRADE
866, PRAZERES,
JABOATAO DOS
GUARARAPES

REALIZAR
ATENDIMEN
TO
HUMANIZAD
O
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AÇÃO DE DANOS E
COBRANCA CIVIL

NO PRAZO DE 30
DIAS OU A
DEPENDER DA
PAUTA DAS
AUDIENCIAS

SITE DA
PREFEITURA E
TJPE

COPIA DO RG E CPF

COPIA COMPROVANTE RESIDENCIA

COPIA DA COMPROVAÇÃO DO DANO OU DA
DIVIDA

8:00 ÀS
14:00H

TELEFONE (81)34763478 RUA ARAO LINS
DE ANDRADE
866, PRAZERES,
JABOATAO DOS
GUARARAPES

REALIZAR
ATENDIMEN
TO
HUMANIZAD
O

AÇÃO DE
RECONHECIMENTO
E DISSOLUÇÃO DA
UNIÃO ESTAVEL

NO PRAZO DE 30
DIAS OU A
DEPENDER DA
PAUTA DAS
AUDIENCIAS

SITE DA
PREFEITURA E
TJPE

COPIA DO RG E CPF

COPIA COMPROVANTE RESIDENCIA

COPIA COMPROV RENDIMENTOS

COPIA CERTIDAO NASCIMENTO DO(S) FILHO(S)
MESMO MAIORES DE 18 ANOS

COPIA DA CERTIDAO NASCIMENTO EXPEDIDA
NO MAX HÁ 90 DIAS.

COMPROVAÇÃO DE PROPRIEDADE DOS BENS
IMOVEIS E MOVEIS

8:00 ÀS
14:00H

TELEFONE (81)34763478 RUA ARAO LINS
DE ANDRADE
866, PRAZERES,
JABOATAO DOS
GUARARAPES

REALIZAR
ATENDIMEN
TO
HUMANIZAD
O
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