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COMUNICACAO N°173/2025
INSTRUCAO NORMATIVA PGM N° 03/2025

DISCIPLINA, NO AMBITO DA
PROCURADORIA-GERAL DO MUNICIPIO
0S PROCEDIMENTOS QUANTO A FORMA
DE ORGANIZACAO DA ATUACAO E
TRABALHO TECNICO-PROFISSIONAL DOS

PROCURADORES MUNICIPAIS EM
OBSERVANCIA AS PRERROGATIVAS DA
ADVOCACIA PUBLICA.

A PROCURADORIA-GERAL DO MUNICIPIO DE CANOAS, pelos seus
representantes signatarios, no uso das atribui¢cées que lhe confere o art. 74, I, da Lei Organica do

Municipio, cumulado com o inciso XII, do artigo 5° da Lei Municipal n°® 6817/2025,

CONSIDERANDO o entendimento firmado pelo Supremo Tribunal Federal no RE
1400161/SC, em carater de repercussao geral, o qual reconheceu como prerrogativas da advocacia
publica a incompatibilidade de utilizacdo do sistema de ponto para controle das atividades e a
flexibilidade na atuacdo funcional, sem desconsiderar a responsabilidade em atender aos interesses,
necessidades e peculiaridades da Administracdo Publica Municipal e da organizacao e

funcionamento da Procuradoria-Geral do Municipio;

CONSIDERANDO o disposto no paragrafo 2°, art. 20, da Lei Municipal n° 6.817/2025, no
sentido de que fica autorizado ao Procurador Municipal a realizacdo do trabalho na forma remota,

entendendo-se como tal aquele desempenhado fora das dependéncias da Prefeitura Municipal;

CONSIDERANDO a importacia de normatizar no ambito da Procuradoria-Geral, os

procedimentos e fluxos afetos a atuacao funcional quanto a forma e realizagdo do trabalho remoto,
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de forma consentanea com os ditames constitucionais, legais e com as obrigacdes e compromissos

assumidos pelos servidores publicos quando da assungao ao cargo publico;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar a rotina do ambiente de trabalho nas
diversas Unidades Especializadas da Procuradoria-Geral do Municipio, em observancia ao principio

constitucional da eficiéncia;

CONSIDERANDO o avango tecnolégico, notadamente com a implantagao do sistema de
processo judicial eletronico, bem como a recente adocdo de sistema hibrido (telepresencial e

presencial) em audiéncias e julgamentos do Poder Judiciario;

CONSIDERANDO a natureza das atividades desempenhadas no ambito da Procuradoria-
Geral em representacdo ao Municipio de Canoas em contencioso judicial, bem como em

atendimento as demandas juridico-administrativas da Administracao interna;

RESOLVE disciplinar, nos termos da presente Instrucdo Normativa, a adocdo de
instrumento de organizagdo da atuacdo técnico-profissional dos servidores ocupantes dos cargos de

Procuradores, relativamente a jornada de trabalho, na forma como segue:

DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 1° A partir do disposto na legislacdo municipal, no paragrafo 2°, do art. 20, da Lei n°
6.817/2025 fica estabelecida a realizacdo do trabalho na forma remota como instrumento de atuacao

técnico-profissional aos Procuradores Municipais.

Art. 2° Considera-se como trabalho remoto a atuacdo funcional além dos limites fisicos do

ambiente de trabalho na reparti¢ao publica municipal e horario de expediente normal,

Art. 3° A opcdo pela utilizacdo do trabalho remoto devera ser formalizada por meio de
Termo de Adesdo, conforme Anexo I desta Instrucdo, e ndo podera ultrapassar o limite maximo de
3 (trés) dias de trabalho remoto por semana, em escala oficial a ser definida e autorizada pelas

chefias das Unidades.
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81° Os Procuradores Municipais detentores de Funcdes Gratificadas de Chefia de Unidade
que optarem pela utilizagdo do trabalho remoto, 0 mesmo ndo podera ultrapassar o limite maximo
de 2 (dois) dias de trabalho remoto por semana, em escala oficial a ser definida e autorizada pelas

Diretorias, Procurador-Geral ou pelo Procurador Adjunto.

§2° O Termo de Adesdo definido no caput deste artigo indicara a assuncao de
compromissos e responsabilidades do aderente, com no minimo as seguintes informacdes:

[ — Compromisso, pelo aderente:

a) de remessa a Chefia imediata de relatério das atividades diarias desenvolvidas em
trabalho remoto e presencial, relacionando o processo judicial e o correspondente ato processual ou
administrativo correlacionado, executado no dia, conforme Anexo III esta IN;

b) de cumprimento das atividades e demais condi¢des quantitativas e qualificativas fixadas
ao trabalho;

c) de participar de comissodes, conselhos, reunioes, projetos, programas e outras atividades
presenciais ou remotas de trabalho, formacdo ou qualificacdo, definidas por quaisquer das Chefias
da Procuradoria Municipal ou da Administracdao do Municipio;

IT — Indicacao do local em que serdo exercidas as atividades de forma remota, observada a
condicdo de comparecimento a qualquer convocacdo para ato presencial na Procuradoria do
Municipio, ou outra reparticdo publica, desde que convocado com antecedéncia minima de 24

(vinte e quatro) horas, nos termos do art. 20, 3° da Lei n° 6.817/2025.

83° O relatdrio diario previsto na alinea “b”, do I, do § 1°, deste artigo, conforme Anexolll,
servira de comprovacdo da efetividade diaria do aderente, assim como a ndo entrega ou entrega sem

registro de atividade autorizara o registro de falta ao servico do aderente no(s) respectivo(s) dia(s).

84° Quanto ao local de trabalho remoto declarado pelo aderente e que trata o inciso II, do §
1°, deste artigo, havendo alteracdo, ainda que pontual, esta devera ser previamente comunicada pelo

aderente, formalizada e autorizada pela Chefia imediata.
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85° A adesdo ao trabalho remoto ndo gerara direito adquirido a permanéncia do aderente
em tal modalidade, podendo ser revogada a pedido, por ato motivado do Procurador-Geral e desde

que aprovado pela maioria simples do Conselho Superior da Procuradoria-Geral do Municipio.

Art. 4° Nas Unidades Especializadas devera ser observada obrigatoriamente a presenca
equivalente a no minimo um Procurador de sua lotagdo e garantido o cumprimento total da jornada,

exceto quando houver diligéncia externa devidamente comprovada.

Paragrafo Unico: Nas Unidades especializadas que tenham apenas (02) dois procuradores,
durante o periodo de férias, deverd ser observada, obrigatoriamente, a presenca de (01) um

procurador.

Art. 5° A solicitacdo de adesdo ao regime de trabalho remoto devera ser formalizada pelo
Procurador Municipal mediante Memorando enderecado a Chefia imediata, contendo:

I — sugestdo de escala de trabalho remoto e presencial, respeitado o limite maximo de 3
(trés) dias de trabalho remoto por semana, ou de 2 (dois) dias no caso de detentor de Fungdo
Gratificada de Chefia;

IT — indicacdo dos dias pretendidos para trabalho remoto, observada a obrigatoriedade de
manutencao de, no minimo, um Procurador presencial na Unidade, nos termos do art. 4° da
Instrucdo Normativa PGM n° 03/2025;

IIT — justificativa, se necessaria, para a adequacdao da escala a rotina e as demandas da
Unidade.

Paragrafo tnico. Ao Memorando de que trata este artigo deverdo ser anexados,
obrigatoriamente:

I — Termo de Adesdo, constante do Anexo I da Instrucio Normativa PGM n° 03/2025,
devidamente preenchido e assinado pelo Procurador solicitante;

IT — Termo de Responsabilidade, constante do Anexo II da mesma Instrucdo, igualmente
preenchido e assinado, declarando possuir infraestrutura fisica e tecnolégica adequada ao exercicio
das atividades remotas;

IIT — eventuais documentos complementares solicitados pela Chefia ou pela Diretoria.

Art. 6° O fluxo de tramitacdo da solicitacdo seguira as seguintes etapas:
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I — o Procurador encaminhara a Chefia imediata 0 Memorando com a sugestao de escala e
anexos obrigatorios;

IT — a Chefia imediata analisara a viabilidade da escala proposta e, se necessario, realizara
ajustes para garantir a presenca minima e o funcionamento pleno da Unidade;

IIT — a Chefia imediata encaminhard o pedido, com a escala organizada, ao Diretor da
Unidade;

IV — o Diretor da Unidade remetera o expediente ao Procurador-Geral para deliberacao;

V — o Procurador-Geral ou Procurador Adjunto, apds aprovacao, encaminhara a

documentacdo a Secretaria Municipal de Administracdao para registro.

Paragrafo tnico. Com a publicacdo desta Portaria, todos os Procuradores Municipais
deverdo atualizar seus pedidos de adesdo ao regime de trabalho remoto, adequando-os as

disposicoes ora estabelecidas.

Art. 7° A execucao de atividades de forma remota:

I — Ndo podera prejudicar o atendimento ao publico;

IT — Ndo podera comprometer as atividades para as quais seja necessdria a presenca fisica do
Procurador Municipal na Procuradoria ou fora dela;

III — Devera contribuir para o aumento de produtividade e para a reducao da necessidade de
Procuradores por nimero de processos judiciais;

IV — Devera permitir o trabalho compartilhado de Procuradores em periodos de maior

demanda em alguma(s) area(s) de atividade(s) de maior necessidade temporaria.

Art.8° Ficara ao encargo do Procurador que optar pelo sistema hibrido:

I — Providenciar, as suas expensas, infraestrutura fisica e tecnolégica necessaria a realizacao
das atividades mediante o uso de equipamentos e instalacdes ergondmicos e que permitam o trafego
de informacgOes de maneira segura e tempestiva, a qual sera certificada por Declaragdo (Anexo II);

IT — Estar acessivel por todos os meios de comunicacao disponiveis, inclusive por meio de
ligacdes em telefone celular e de aplicativos de mensagens, para pronto atendimento de qualquer

demanda relacionada a atividade funcional,



DIARIO&OFICIAL

DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO DE CANOAS - RIO GRANDE DO SUL
ANO 2028N0 2025 - Edicdo 3658 - Data 25/08/2025 - Pagina 135/ 141

§1° A auséncia injustificada do Procurador a respectiva Unidade, nos dias em que estiver
designado, independentemente do lancamento de falta funcional a ser analisada nos termos da
legislacao especifica, sera apontada para posterior andlise quanto a revogacdo de sua adesdo ao

regime hibrido.

§2° O descumprimento de qualquer dever mencionado nesta Instrucao Normativa, importara
em envio a apreciacdo do Conselho Superior, que podera aprovar a proposta de retorno de
Procurador Municipal ao regime integralmente presencial, motivada por insuficiéncia de

desempenho, nos termos do inciso IV, art. 12, da Lei n° 6.817/2025.

8§3° O disposto no §1° deste artigo se aplica também aos Procuradores em estagio

probatério, independentemente dos apontamentos a serem langados na respectiva avaliacao.

84° A adesdo ao regime hibrido de trabalho ndo gera direito ao pagamento de diarias,

indenizacdes, horas extras ou qualquer espécie de ajuda de custo.

85° Os Procuradores que ingressarem no Municipio e/ou trocarem de Unidades terdo direito

a adesdo ao trabalho remoto apds completado um (01) meés de atividades na respectiva Unidade.

Art. 9° O cumprimento das metas e consequente afericdo de produtividade serdo realizados
através do Relatdrio, consistente em compilado dos relatérios diarios, constante no Anexo III desta

Instrucao Normativa.

Paragrafo unico. Os relatérios de controle deverdo ser disponibilizados de forma imediata

quando solicitado pela Chefia, Diretoria, pelo Procurador-Geral ou pelo Procurador Adjunto.

Art.10 Independente da assuncdo do trabalho remoto previsto nesta Instru¢do, permanecem

dispensados do controle de ponto os Procuradores Municipais e Assessores Juridicos.

Paragrafo unico. A dispensa do controle de ponto ndo autoriza o descumprimento por
qualquer servidor da observancia dos horarios de expediente e funcionamento dos oOrgdos da

Administragdo Municipal, devendo cada unidade da Procuradoria, por meio das Chefias imediatas e
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ratificacdo das respectivas Diretorias, organizar a presenca de cada membro de modo a garantir a

presenca e a prestacao dos servicos do inicio ao final do expediente da Administracao.

Art. 11 A presente Instrucdo Normativa entra em vigor na data da sua publicacao.

Art. 12 Revoga-se a Instrucdo Normativa 02/2024.

Canoas, 11 de agosto de 2025.

Eber Marcelo Biindchen
Procurador-Geral do Municipio
Matricula 128739
OAB/RS 82.708

Patricia de Souza Leandro Teixeira
Procuradora Adjunta
Matricula 100268
OAB/RS 60.498
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Anexo I

TERMO DE ADESAQO

Nome:

Matricula:

Cargo:

Unidadedetrabalho:

E-mail funcional:

Celular:

Endereco de realizacdo das atividades (art.4°,inc.II):

Comprometo-me, por este instrumento, a cumprir todas as condi¢Ges relacionadas ao regime

hibrido de trabalho previstas na Instru¢dao Normativa XXX.

Pelo presente Termo de Adesdo, tenho ciéncia de que exercerei minhas tarefas habituais e

rotineiras, de acordo com minhas atribui¢ées funcionais.

Canoas, XX de XX de XX.

Assinatura do Servidor
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Anexo II

Termo de Responsabilidade
Eu, (nome completo), (cargo), (matricula), declaro ciéncia do teor da Instrucdo Normativa
XX/2024 e me comprometo a seguir o nela disposto para fins do exercicio do trabalho em regime
hibrido, inclusive providenciando, as minhas expensas, a infraestrutura fisica e tecnoldgica

necessdria a realizacdo das atividades de forma remota, com equipamentos e instalacGes

ergondmicos e que permitam o trafego de informacGes de maneira segura e tempestiva.

Canoas, Xx de XX de XX.

Assinatura do Servidor
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Anexo IIT

Relatério diario’

Data do
Protocolo

= |Responsavel ‘

Parte Adversa = |Prazo Final =

Nimero do Processo = ‘Tipo de Manifestacao =

[ored | -

RECUI50 Oranang

Contestagéo -

Embargos

Embargos & Execugdo

Embargos & Monitéria -

Informagdes em Mandado de Seguranga

Razdes Finais

Réplica -

Contrarrazbes

Impugnacio

Impugnagdo ac Cumprimento de Sentenga -

Liguidagdo de Sentenga

Peticao Inicial

Suspenséo de Seguranga -

Cumprimento de Sentenca

Execugdo

Parecer -

Despacho

Outros

Andlise Juridica -

Reunido

Audiéncia
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'ORelatérioseracompartilhadoviaGooglePlanilhas.
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Trabalhos Finalizados

jan. 2024,

fev. 2024

mar. 2024

abr. 2024

mai. 2024

jun. 2024

jul. 2024

ago. 2024|

set. 2024

out. 2024

nov. 2024

dez. 2024

1) Intimagdes sem prazo

Ciéncia com renncia de
prazo

2) Petiches diversas

Pelicio

3) Recursos

Agravo de Instrumento

Agravo de Peticdo

Agravo

Apelagdo

Embarges de Declaragic

Recurso de Revista

Recurso Especial

Recurso Exfraordinario

Recurso Inominado

Recurso Ordinario

4) Contestagdes /
Embargos

Contestacdo

Embarges

Embargos a Execucdo

Embargos a Monitdria

Informacées em Mandado
de Seguranca

Razdes Finais

Réplica
§) Contrarrazoes Contrarrazies
Impugnacio
3 Impugnacio ac
6) Impugnagdes C ime de Sentenca

Liquidacio de Sentenca

Peticio Inicial
: . Suspensdo de Seguranga
T) Agoes Ajuizadas o = de Sentenca
Execucio
&) Oficios Respondidos |Oficio
9) Pareceres Parecer
10) 6 Despacho
(MVP/Memorando) Outros

11) Consultoria
Secretarias Municipais

Andlise Juridica

1) Reunibes

Reunizo

13) Audiéncias




