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PORTARIA NORMATIVA PGM N° 09/2024 DE 29 DE AGOSTO DE 2024

Dispée sobre o regime hibrido de trabalho
no ambito da Procuradoria-Geral do
Municipio de Novo Hamburgo.

A PROCURADORA-GERAL DO MUNICIPIO. no uso das atribui¢cdes que lhe
conferem os incisos I € VI do art. 5° da Lei Complementar Municipal n° 2.257, de 12 de janeiro
de 2011.

CONSIDERANDO os principios da eficiéncia e da economicidade previstos na
Constitui¢do Federal, bem como a possibilidade de reducdo de custos operacionais para a
Administragdo Publica;

CONSIDERANDO a implantag@o dos sistemas de processos eletronicos, judiciais
¢ administrativos, que possibilitam o acesso e a realizagio do trabalho remoto:

CONSIDERANDO a existéncia de métodos e de ferramentas passiveis de serem
aplicados tanto para trabalhos realizados presencialmente quanto para trabalhos realizados a
distancia, com foco em resultados por meio da gestdo eficiente de atividades;

CONSIDERANDO a modernizagdo das atividades diarias dos Procuradores
Municipais e dos Assessores Juridicos e a maior interagio com os 6rgdos do Poder Judicidrio por
meio eletronico;

CONSIDERANDO o frequente avango das tecnologias na digitalizacdo dos
processos administrativos e judiciais;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar o regime hibrido de trabalho
no ambito da Procuradoria-Geral do Municipio. definindo procedimentos, critérios e requisitos
para a sua prestagdo; e

CONSIDERANDO a competéncia do(a) Procurador(a)-Geral do Municipio de
Novo Hamburgo para dirigir a PGM, coordenar e orientar as atividades e a atuacdo.

RESOLVE:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1% Esta Portaria Normativa dispde sobre o regime hibrido de trabalho no
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ambito da Procuradoria-Geral do Municipio de Novo Hamburgo, estabelecendo o regramento
especifico aplicavel ao regime.

§ 1° Para fins desta Portaria Normativa, compreende-se por regime hibrido de
trabalho a execugdo das atividades juridicas no qual os Procuradores do Municipio e os
Assessores Juridicos realizam parte de forma presencial e parte das atividades de forma remota,
fora das dependéncias do 6rgdo organizacional a que est4 vinculado e em que desempenha
atribui¢des, mediante o uso de equipamentos e tecnologias que permitam a plena execugdo do
trabalho de maneira remota. nos dias e horarios previamente estabelecidos.

§ 2° A execugdo de agdes que, por sua propria natureza, constituam trabalho
externo, ndo caracteriza, por si, atividade em regime hibrido de trabalho.

§ 3° A implantagdo do regime hibrido de trabalho ndo pode prejudicar o
atendimento ao publico interno e externo, nem as demais atividades (reunides, audiéncias etc)
para as quais a presenga fisica na Procuradoria-Geral seja necessaria.

Art. 2° A autorizagdo para o desempenho de atividades em regime hibrido de
trabalho € ato discricionario da Administragdo e, quando deferida, em funcdo de conveniéncia e
interesse do servigo, tera carater precario e validade pelo prazo definido, nio gerando direito a
prorrogacado ou a definitividade do regime.

§ 1° A adesdo dos Procuradores do Municipio ¢ dos Assessores Juridicos ao
regime hibrido de trabalho ndo gera direito adquirido ao regime.

§ 2° A adesio ao regime hibrido de trabalho ¢ facultativa, devendo ser formalizada
mediante requerimento proprio e condicionada a:

I - pactuagdo do formato de trabalho, contendo atividades passiveis de serem
objetivamente mensuradas, bem como as demais condi¢des especificas a que se submetera o
aderente, incluindo o estabelecimento do regime de assiduidade.

[T - indica¢do do local preponderante para realizagio do regime hibrido de
trabalho para o cumprimento das normas e condigdes gerais e especificas fixadas para o regime.

§ 3° Sem prejuizo dos dias de comparecimento periddico, o aderente devera estar
apto a atender a convocagdo para comparecimento presencial, no dia e horario fixados pela
chefia imediata.

§ 4° A inobservancia injustificada de qualquer dever resultante da adesio ao
regime hibrido de trabalho definidos nesta Portaria Normativa podera ensejar, além do
cancelamento do regime, a caracterizacio de infragdo funcional, com as respectivas
consequéncias funcionais, observado. em ambos os casos, o exercicio do contraditorio e a da
ampla defesa.

Art. 3° E vedada a adesdo ao regime hibrido de trabalho. ou sua permanéncia,
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aquele que incidir em qualquer das seguintes hipéteses:
[ - ndo contar com, pelo menos. 08 (oito) meses de efetivo exercicio no cargo;
II - obter nota inferior a 80 (oitenta) pontos na avalia¢io do estagio probatorio;
lII - ter sofrido penalidade disciplinar nos dois anos anteriores:

IV - ter apresentado resultado insatisfatorio em regime hibrido de trabalho nos 12
(doze) meses anteriores;

V - ser nomeado para cargo/fun¢io de Subprocurador(a).

§ 1° O aderente que passar a se enquadrar em qualquer das hipéteses de que
tratam os incisos L, I, 11, IV e V do caput deste artigo, durante a vigéncia do regime hibrido de
trabalho, tera o regime cancelado ou suspenso enquanto perdurar as razoes do impedimento.

§ 2° No caso do inciso II, a vedago persistira até a obtencdo de nota igual ou
superior a 80 (oitenta) pontos em avaliagdo posterior.

§ 3° No caso do inciso V, quando a nomeagio for em razio de interinidade, o
regime hibrido de trabalho sera automaticamente suspenso pelo periodo da interinidade.

Art. 4° A autorizag@o para o desempenho de suas atribuicdes em regime hibrido
de trabalho:

I - ficara registrado, em controle centralizado, com a pactuag¢do do formato de
trabalho em cada Subprocuradoria e com as demais condicdes especificas a que se submetera o
aderente;

II - ndo excluira a possibilidade de convocagdes para comparecimento presencial,
quando necessario:

[IT - podera ser temporariamente suspensa ou cancelada, a qualquer momento, no
interesse da administra¢do publica e/ou quando:

a) descumpridas as metas individuais e coletivas de produtividade:
b) na hipétese do disposto no § 1° do art. 3°
¢) quando as atividades desenvolvidas passarem a exigir a sua presenca fisica.

§ 1° O cancelamento do regime hibrido de trabalho, nas hipéteses das alineas “a”
e “b” do inciso III sera precedida de procedimento simplificado, em que se assegure o exercicio
do contraditorio ¢ a da ampla defesa, com prazo de defesa de, pelo menos, 5 (cinco) dias
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§ 2° Em qualquer hipdtese de cancelamento do regime hibrido de trabalho, o
aderente devera retomar o regime presencial de trabalho com antecedéncia minima de 15
(quinze) dias corridos, prazo que podera ser prorrogado, uma unica vez, a critério da chefia
imediata.

§ 3° O aderente devera comunicar qualquer impossibilidade de atendimento dos
requisitos estabelecidos nesta Portaria Normativa, solicitando sua exclusdo do regime hibrido de
trabalho.

Art. 5° O aderente ao regime hibrido de trabalho devera comparecer de forma
presencial, salvo situagdes extraordindrias devidamente justificadas, ao menos, em 03 (trés) dias
da semana, na forma a ser convencionada.

§ 1° A presenca periodica podera ser vinculada a eventual escala dos demais
aderentes integrantes da respectiva Subprocuradoria.

§ 2° E facultado o comparecimento presencial do aderente, para além do
comparecimento periédico de que trata o caput. nas hipoteses que se fizerem necessarias ou que
Justificarem sua presenga fisica, observada a organizagio da respectiva Subprocuradoria.

§ 3° O comparecimento presencial do aderente, em hipotese de convocagio para
comparecimento presencial, devera ocorrer no dia e horario fixados pelo(a) respectivo(a)
Subprocurador(a), desde que avisado até as 18h do dia til imediatamente anterior.

CAPITULO 1T
DOS PROCEDIMENTOS E DAS COMPETENCIAS

Art. 6° A adesio ao regime hibrido de trabalho ocorrera por meio de requerimento
proprio encaminhado a(o) Subprocurador(a) do respectivo orgdo, contendo a subscri¢do de
declaragdo de ciéncia e compromisso de cumprimento pelo requerente do regime hibrido de
trabalho e a indicagdo do local preponderante de exercicio das atividades em regime hibrido de
trabalho.

§ 1° Caberd a chefia imediata, observadas as normas desta Portaria Normativa:
I - apreciar o requerimento de adesdo ao regime hibrido de trabalho:

II - encaminha-lo, se favoravel, a(o) Procurador(a)-Geral do Municipio para
analise superior:;

III - definir a escala dos aderentes, observado o disposto no art. 5° desta Portaria
Normativa.

www.novohamburgo.rs.gov.br =—m—m———————
Centro Administrativo Leopoldo Petry | Rua Guia Lopes, 4201 - B. Canudos - 93548-013 | Novo Hamburgo - RS - Fone: (51} 30979400
Contribua com o Fungdos Municipais da Crignga ¢ Adolescente efou dos Direitos e Cldodania do Idow
Doe Sungue, Doe Orgdos Doe Medidn Ossea, SALVE UMA VIDA.




Prefeitura Municipal de Novo Hamburgo
@ Estade do Rio Grande do Sul PROCURADORIA %
: Procuradoria Geral do Municipio GERAL DO MUN'CIPIO

§ 2° Para apreciagdo do regime hibrido de trabalho, a chefia imediata devera
observar o perfil profissional do requerente, em especial as seguintes caracteristicas:

I - organizagdo: capacidade de estruturar suas atribuicdes, estabelecendo
prioridades;

I - autonomia: capacidade de atuar com disciplina e comprometimento sem
acompanhamento presencial;

III - orientagdo para resultados: capacidade de atentar aos objetivos e trabalhar
para alcanga-los, observados sempre os prazos previamente estabelecidos:

IV - controle de qualidade: capacidade de avaliar criticamente o trabalho realizado
¢ alcangar com qualidade os objetivos fixados:

V - integragdo do trabalho: capacidade de alinhar tarefas individuais com a equipe
e chefia, tornando o trabalho mais efetivo e sem sobreposi¢do e/ou retrabalho.

Art. 7° Compete ao aderente do regime hibrido de trabalho. considerando as
peculiaridades do respectivo cargo, atividade e Subprocuradoria a que estiver vinculado:

[ - suportar, as suas custas, as despesas relativas a infraestrutura tecnologica e de
comunica¢do necessdrias a realizagdo do regime hibrido de trabalho, incluindo telefonia fixa e/ou
movel, internet, hardware, energia elétrica e similares, bem como pelo mobiliario em condig¢des
ergondmicas adequadas para preservacio de sua saude:

I - exercer suas atividades independentemente de comando especifico. sempre
atento as comunicagdes que lhe forem formalmente encaminhadas e dentro do horario acordado,
devendo, para tanto, consultar diariamente o sistema de distribui¢ao de tarefas, quando aplicavel,

a sua caixa de correio eletrénico ou outro canal de comunica¢do institucional previamente
definido:

[T - comunicar & chefia imediata a ocorréncia de afastamentos, licencas ou outros
impedimentos para eventual adequagdo de prazos ou possivel redistribui¢do do trabalho;

IV - realizar o registro das suas atividades nos moldes pactuados com a(o)
Subprocurador(a) respectivo(a);

V - atender prontamente as convocagdes para comparecimento;

VI - acessar diariamente os sistemas de distribui¢do e acompanhamento de tarefas
(sistemas eletrénicos dos tribunais, E-PGM, Trello. e-mail, whatsapp. Memorando e/ou Atende
net) ou, ainda, qualquer outra forma de comunicacdo adotada oficialmente pela respectiva
Subprocuradoria;
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VII - retirar, mediante registro, processos, expedientes fisicos e demais
documentos das dependéncias da respectiva Subprocuradoria, quando necessérios a realiza¢do

das atividades, observando os procedimentos relacionados a seguranca da informagdo e a guarda
documental:

VIII - informar sobre a evolucdo e a conclusio de trabalhos, bem como sobre
situagdes de dificuldade, duvidas ou necessidade de informacao, que possa atrasar ou prejudicar
0 seu andamento;

IX - preservar, nos termos da legislagdo em vigor, o sigilo dos dados, documentos
ou processos acessados de forma remota, mediante observancia as normas de seguran¢a da
informagdo e adogdo de cautelas adicionais, se necessarias;

X - executar pessoalmente as suas tarefas e atividades, sendo vedada a utilizagdo
de terceiros, servidores ou nio:

XI - realizar audiéncias e reunides virtuais e/ou presenciais, conforme necessidade
¢/ou organizagdo da respectiva Subprocuradoria;

XII - manter telefones de contato permanentemente atualizados e ativos.
Art. 8° Compete a(o) Subprocurador(a) do respectivo 6rgio:

[ - submeter a(0) Subprocurador(a)-Geral proposta de regime hibrido de trabalho
em relacdo aos aderentes de sua Subprocuradoria;

I - acompanhar a execug¢do do regime hibrido de trabalho dos aderentes de sua
Subprocuradoria e adotar as providéncias pertinentes nas hipoteses de descumprimento das
condig¢des e demais disposi¢des fixadas:

IIT - definir a escala de trabalho e dar conhecimento a(0) Subprocurador(a)-Geral
dos dias de comparecimento presencial periédico:

IV - entregar, mensalmente ou sempre que solicitado, a(o) Subprocurador(a)-

Geral, os relatorios de atividade sob sua gestdo, nos termos pactuados na proposta de regime
hibrido de trabalho;

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

Art. 9° Compete a(o) Subprocurador(a)-Geral:

I - coordenar e monitorar, de forma geral. a execugdo do regime hibrido de
trabalho;
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I - solicitar relatério especificos a(o) Subprocurador(a) do respectivo orgdo.
sempre que entender conveniente:

III - elaborar relatérios gerais, sempre que entender conveniente;

IV - propor a adogdo das medidas para melhoria ou corre¢do do regime hibrido de
trabalho;

V' - reportar a(0) Procurador(a)-Geral qualquer intercorréncia relacionada ao
regime hibrido de trabalho:

VI - mediante provocagdo do(a) Subprocurador(a) do respectivo 6rgdo, decidir de
forma fundamentada pelo cancelamento do regime hibrido de trabalho, submetendo tal decisdo
ao(a) Procurador(a)-Geral.

CAPITULO III
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 10. Esta Portaria Normativa nio se aplica:
I - a0 Servigo Municipal de Prote¢do e Defesa do Consumidor - PROCON;
IT - a Unidade de Controle Interno da Administra¢do Direta e Indireta.

Art. 11. Esta Portaria Normativa entra em vigor no dia 1° de setembro de 2024.

PROCURADORIA-GERAL DO MUNICIPIO DE NOVO HAMBURGO, aos 29
(vinte € nove) dias do més de agosto do ano de 2024.

"
: /
/ -f

FERNANDAXK LUFT

Procuradora-Geral do Municipio
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ANEXO 1

TERMO DE ADESAO AO REGIME HIBRIDO DE TRABALHO

Eu , matricula n°. ,
declaro que estou ciente e que me comprometo a cumprir as normas pertinentes ao regime
hibrido de trabalho, devendo esta Declaracdo, apés devidamente preenchida e assinada, ser
anexada a respectiva pasta do Google Drive.

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

Por fim, indico como local preponderante do regime hibrido de trabalho o seguinte enderego:

Email gmail:

Telefone para contato (celular):

data

assinatura
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