|, Prefeitura Municipal de Novo Hamburgo
Estado do Rio Grande do Sul

PORTARIA NORMATIVA PGM N° 01, DE 07 DE JUNHO DE 2021.

Dispoe sobre organizacio do regime
excepcional de teletrabalho no ambito da
Procuradoria-Geral do Municipio
instituido pelo Decreto Municipal n°
9.613, de 26 de fevereiro de 2021.

A Procuradora-Geral do Municipio, no uso das atribui¢des que lhe conferem os
incisos I e VI do art. 5° da Lei Complementar Municipal n® 2.257, de 12 de janeiro de 2011.

CONSIDERANDO o contexto do enfrentamento da pandemia da COVID-19, em
especial as de protec¢do ao grupo de risco, enquanto perdurar a emergéncia de saude piblica;

CONSIDERANDO a necessidade de uniformizar e cumprir o disposto no Decreto
Municipal n® 9.613/2021 na sede Procuradoria Geral do Municipio - PGM;

RESOLVE:

Art. 1° Fica fixado, no ambito da Procuradoria-Geral do Municipio, nos termos
do inciso I do art. 5° do Decreto n® 9.613/2021, o regramento especifico aplicavel ao regime de
teletrabalho.

Art. 2° O regime de teletrabalho sera desenvolvido de forma geral ¢ indistinta em
todas as atividades, inclusive na area de apoio administrativo, em todos os Orgﬁos e Unidades

subordinadas integrantes da Procuradoria-Geral do Municipio, nos termos do art. 3° da Lei
Complementar n® 2.257/2011.

Paragrafo unico. O regime de teletrabalho nas areas de apoio administrativo ndo
podera prejudicar as atividades de atendimento ao publico interno ou externo, inerentes as
atividades da Procuradoria-Geral do Municipio.

Art. 3° Compete ao servidor aderente do regime de teletrabalho, considerando as
peculiaridades do respectivo cargo, atividade e Subprocuradoria a que estiver vinculado:

[ - dispor de equipamentos tecnoldgicos e de comunicagdo adequados para a
realizagdo das suas atividades;

I - realizar o registro da sua efetividade e de suas atividades, nos moldes
pactuados com a(o) Subprocurador(a) da respectiva Subprocuradoria;

I1I - atender prontamente as convocagdes para comparecimento;
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IV - permanecer em disponibilidade constante para contato, salvo situacdes
excepcionais, durante o horario de expediente compreendido entre as 09h e as 18h, nos termos
do disposto no Decreto n® 8.111/2017,

V - acessar diariamente os sistemas de distribui¢do e acompanhamento de tarefas
(sistemas eletronicos dos tribunais, e-PGM, Trello, e-mail, whatsapp, Memorando e/ou
Atendenet) ou, ainda, qualquer outra forma de comunica¢do adotada oficialmente pela respectiva
Subprocuradoria;

VI - retirar, mediante registro, processos, expedientes fisicos e demais
documentos das dependéncias da respectiva Subprocuradoria, quando necessarios a realizacdo
das atividades, observando os procedimentos relacionados a seguran¢a da informagdo e a guarda
documental;

VII - informar sobre a evolu¢do e a conclusdo de trabalhos, bem como sobre
situagdes de dificuldade, davidas ou necessidade de informacdo, que possa atrasar ou prejudicar
o seu andamento;

VIII - preservar, nos termos da legislagdo em vigor, o sigilo dos dados,
documentos ou processos acessados de forma remota, mediante observancia as normas de
seguranc¢a da informacdo e ado¢do de cautelas adicionais, se necessarias;

IX - informar sobre licengas e afastamentos de que trata a Lei Municipal n°®
333/2000, para eventual adequagdo e/ou possivel redistribui¢ido do trabalho;

X - realizar audiéncias e reunides virtuais e/ou presenciais, conforme necessidade
e/ou organizacdo da respectiva Subprocuradoria.

Art. 4° Compete a(0) Subprocurador(a) do respectivo Orgdo ou Unidade:

[ - submeter a(o) Subprocurador(a)-Geral proposta de teletrabalho dos servidores
integrantes de sua Subprocuradoria;

IT - acompanhar a execug¢do do regime de teletrabalho dos servidores integrantes
de sua Subprocuradoria e adotar as providéncias pertinentes nas hipoteses de descumprimento
das condigdes e demais disposicdes fixadas;

III - definir a escala dos servidores e dar conhecimento a(o) Subprocurador(a)-
Geral dos dias de comparecimento presencial periddico, inserindo as informag¢des no documento
por ele(a) indicado;
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IV - entregar, mensalmente ou sempre que solicitado, a(o) Subprocurador(a)-
Geral, os relatorios de atividade dos servidores sob sua gestdo, nos termos pactuados na proposta
de teletrabalho:

V - convocar, sempre que necessario, os servidores integrantes de sua
Subprocuradoria para atividades presenciais, respeitando a necessidade de aviso até as 18h do dia
util imediatamente anterior.

Art. 5° Compete a(o) Subprocurador(a)-Geral:
I - coordenar e monitorar, de forma geral, a execucdo do teletrabalho;

II - solicitar relatorio especificos a(o) Subprocurador(a) do respectivo Orgdo ou
Unidade, sempre que entender conveniente;

III - elaborar relatérios gerais, sempre que entender conveniente;

III - propor a ado¢do das medidas para melhoria ou correcdo do regime de
teletrabalho;

IV - reportar a(o) Procurador(a)-Geral qualquer intercorréncia relacionada ao
regime de teletrabalho.

Art. 6° A adesdo dos servidores ao regime de teletrabalho ocorrera por meio de
requerimento proprio encaminhado a(o) Subprocurador(a) do respectivo Orgdo ou Unidade,
contendo a subscri¢do de declaragcdo de ciéncia e compromisso de cumprimento pelo requerente
do regime de teletrabalho e a indicac@o dos locais de exercicio, pelo servidor, do teletrabalho.

§ 1° Ficara registrado, em controle centralizado, a pactuacdo do formato de
trabalho em cada Subprocuradoria e as demais condi¢des especificas a que se submeterd o
servidor;

§ 2° O servidor devera comunicar qualquer impossibilidade de atendimento dos
requisitos estabelecidos no Decreto n® 9.613/2021 ou nesta Portaria Normativa, solicitando sua
exclusdo do regime de teletrabalho.

§ 3° A inclusdo do servidor no regime de teletrabalho ¢ ato discricionario, que
podera ser revertida a qualquer tempo, a pedido ou por ato motivado do Subprocurador(a)
responsavel pela respectiva Subprocuradoria.

Art. 7° O servidor devera comparecer de forma presencial, salvo situagdes
extraordinarias, devidamente justificadas, ao menos 1 (um) dia da semana.
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§ 1° A presenga periodica de cada servidor estd vinculada a escala dos demais
servidores integrantes da respectiva Subprocuradoria.

§ 2° E facultado o comparecimento presencial do servidor, para além do
comparecimento periddico de que trata o caput, nas hipoteses que se fizerem necessarias ou que
justificarem sua presenca fisica, observada a organizacdo da respectiva Subprocuradoria.

§ 3° O comparecimento presencial do servidor, para além do comparecimento
periddico de que trata o caput, deverd ocorrer sempre que convocado para comparecimento
presencial, no dia e horario fixados pelo(a) Subprocurador(a), desde que avisado até as 18h do
dia 0til imediatamente anterior.

Art. 8° O disposto nesta Portaria Normativa ndo se aplica & Unidade de Controle
Interno.

Art. 9° Esta Portaria Normativa entra em vigor na data de sua publica¢do.

PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE NOVO HAMBURGO, aos 07
dias do més de junho do ano de 2021.

Fernanda Vaz Luft
Procuradora-Geral
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ANEXO | - PORTARIA NORMATIVA PGM N°
EXEMPLO DA EFETIVIDADE PADRAO TELETRABALHO
EFETIVIDADE PADRAO - MES/0000

NOME:
MATRICULA:
SECRETARIA: PGM MES/ANO: 2021
LOTACAO: PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO - PGM/NH
CARGO:
DIA SEMANA ENTRADA SAIDA ENTRADA SAIDA OBSERVAGAO
1 Sexta feriado
2  Sabado teletrabalho
3 Domingo
4 | Segunda
5 Terca
6 Quarta
7 Quinta
8 Sexta
9 Sabado
10 Domingo
11 | Segunda
12 Terca
13  Quarta
14 | Quinta
15 Sexta
16 Sabado
17 Domingo
18 Segunda
19 Terca
20 Quarta
21 Quinta
22 Sexta
23 Sabado
24 Domingo
25 Segunda
26 Terca
27  Quarta
28 | Quinta
29 Sexta
30 Sabado
31 Domingo

ASSINATURA E CARIMBO DO
PROCURADOR-GERAL

FNJ - Falta N&o Justificada
FJ — Falta Justificada
AT — Atestado

ASSINATURA DO SERVIDOR

LGA - Licenga Gala
LN - Licenga Nojo
FR - Férias
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ANEXO Il - PORTARIA NORMATIVA PGM N° 01.2021
EXEMPLO DO TERMO DE ADESAO AO TELETRABALHO

, matricula n°. , declaro
gue estou ciente e que me comprometo a cumprir as normas pertinentes ao teletrabalho,
devendo esta Declaracdo, apds devidamente preenchida e assinada, ser anexada a respectiva
pasta do Google Drive.

Declaro, também, que ja fora acordado com Subprocurador direto o formato de
trabalho, contendo atividades passiveis de serem objetivamente mensuradas, as quais
declararei via relatério de atividades, bem como as demais condigdes especificas a que me
submeto, incluindo o estabelecimento do regime de assiduidade, conforme escala, tudo a ser
anexada na pasta Google Drive nominada Teletrabalho, mensalmente ou em periodicidade
inferior, a ser definida pelo Subprocurador.

Por fim, indico como local do teletrabalho o seguinte endereco:
Email gmail:

Telefone para contato (celular):

data
assinatura
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