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1. Finalidade:

A finalidade desta norma é definir o fluxo de apresentagdo dos relatérios de gratificagdo de
produtividade elaborados pelos Procuradores Municipais, de forma a unificar suas rotinas no ambito
da Procuradoria Geral do Municipio — PROGER -, até o envio dos mesmos a Secretaria Municipal de
Administracdo e Recursos Humanos — SEAD.

Neste sentido, € de se considerar, desde a génese, que todos os atos processuais praticados pelos
Procuradores Municipais - sejam eles passiveis ou ndo de remuneragdo sob a rubrica de
produtividade ou qualquer outra - decorrem da Lei n° 3.781/2011 (Lei Organica da Procuradoria
Geral do Municipio da Serra/ES), de onde também emanam as atribuigbes inerentes ao cargo
(inteligéncia dos artigos 31 e 44, |V, da Lei n° 3.781/2011), raz&o pela qual ndo ha se falar na
exigéncia de qualquer instrumento que formalize a vinculagdo de cada Procurador aos processos
que estejam sob seu patrocinio, na medida em que estes gozam de fé-publica, e seus atos sao
revestidos de legitimidade.

2. Abrangéncia:
Procuradoria Geral do Municipio da Serra - PROGER.



3. Base Legal e Regulamentar:

Constituicao da Republica Federativa do Brasil, de 05 de outubro de 1988.
Lei Organica do Municipio de Serra.

Lei Municipal n® 3781/11 — Lei Organica da Procuradoria Geral da Serra.
Decreto 3.542/2011

4. Conceitos:

4.1.Relatério de Gratificagdo de Produtividade — Relatorio elaborado individualmente pelos
Procuradores, listando os atos pontuaveis — dispensando-se os que nao o forem - praticados
no periodo de apuracao da gratificagdo de produtividade, devidamente acompanhado dos
respectivos documentos comprobatorios (entregues em bloco, de acordo com a atividade
desenvolvida), contendo, outrossim, de forma pormenorizada os atos praticados dentro de
cada item de pontuacao, com identificacdo individualizada de cada processo administrativo
e/ou judicial, bem como o numero total de atos praticados.

4.2.Responsavel pela Aprovacdao dos Relatérios de Gratificagdo de Produtividade:
Procurador Geral Adjunto juntamente com servidor designado pelo Procurador Geral Adjunto
do Municipio da Serra, por Portaria, os quais irdo analisar e aprovar integralmente ou
parcialmente, fazendo as glosas que se fizerem necessarias.

4.3.Oficio de Encaminhamento: Documento redigido pelo servidor designado por Portaria na
forma acima, o qual encaminhara a produtividade, dentro do prazo legal, a Secretaria
Municipal de Administracdo e Recursos Humanos — SEAD.

4.4.Periodo de apuracgao da produtividade: Compreende o periodo entre o dia 21 de cada més
até o dia 20 do més subsequente.

4.5.Prazo de entrega do relatério de produtividade: Até o dia 25 do més de referéncia,
prorrogando-se tal prazo para o primeiro dia util subsequente caso o respectivo dia 25 caia
no sabado, domingo ou feriado(s).

5. Competéncia e Responsabilidades:

A Procuradoria Geral do Municipio € responsavel, em sintese, pela defesa do Municipio, em juizo e
fora dele, bem como pelas fungbes de consultoria e assessoria juridica, ressalvadas as
competéncias autarquicas, sob a égide dos principios da legalidade e da indisponibilidade do
interesse publico.

6. Procedimentos:
6.1. GRATIFICACAO DE PRODUTIVIDADE - PROCURADORES MUNICIPAIS
6.1.1. Tramitacao dos relatérios de produtividade

6.1.1.1. Ao Procurador Municipal cabera elaborar relatério, nos termos do item 4.1, de
todos atos por si praticados entre o dia 21 de cada més ao dia 20 do més subsequente,
fazendo a sua entrega até o dia 25 do respectivo més, prorrogando-se tal prazo para o
primeiro dia util subsequente caso o respectivo dia 25 caia no sabado, domingo ou
feriado(s), devendo anexar as cépias digitalizadas dos atos praticados e encaminha-las ao
e-mail produtividade.proger@gmail.com ou outro e-mail que venha a ser indicado por
meio de Portaria do Procurador Geral.

6.1.1.2. Caso o Procurador realize atividade produtiva/pontuacdo no periodo em que
estiver em gozo de férias, o mesmo devera fazer a entrega do relatério de produtividade
na forma e prazo do item anterior do més referente ao periodo de férias ou no més
posterior ao referido periodo, hipotese em que a producdo sera utilizada para fins de



eventuais insuficiéncias para se chegar ao teto da produtividade, aplicando-se, neste caso,
a inteligéncia do artigo 48, §12°, da Lei n® 3.781/2011.

6.1.1.3. No periodo de férias, licengcas e/ou afastamentos do Procurador Municipal, o
Procurador Diretor atuara ou designara outro colega, para fazer as manifestagées e pecas
necessarias, sendo pontuadas por quem as fizer, independentemente de portaria.

6.1.1.4. Caso o Procurador realize audiéncia em processo que esteja sob os cuidados de
outro colega/procurador, quem realizar o ato de audiéncia pontuara. Neste caso, para fins
de pontuacéo, valera quem apds sua assinatura no Termo/Ata de audiéncia, independente
de constar no cabecalho do Termo/Ata o nome de outro colega.

6.1.1.5. Caso o periodo de férias do Procurador coincida com a data estabelecida para
entrega do relatério descrito no item 4 desta norma, o mesmo devera realizar a sua
entrega na forma do item 6.1.1.1. Se n&o o fizer, aplicar-se-a a inteligéncia do artigo 48,
§5°, da Lei n® 3.781/2011.

6.1.1.6. O Relatorio de Gratificacdo de Produtividade (item 4.1) sera enviado em
formulario padrdo de Excel, fornecido pelo responsavel referido no item 4.2, cujo modelo
sera encaminhado por e-mail, e as respectivas pecas judiciais e/ou administrativas
apresentadas em PDF, podendo por portaria do Procurador Geral ser estabelecido outro
meio/formato.

6.1.1.7. As pecas judiciais e administrativas serdo apresentadas no Relatério de
Gratificagdo de Produtividade (item 4.1), divididas em blocos de arquivos,
conforme disposto no anexo | (Tabela de Pontos das Atividades Desenvolvidas) do
Decreto n°® 3542/2011, contendo no minimo:

6.1.1.7.1. Em relagao as pe¢as judiciais:

6.1.1.71.1. Copia da primeira pagina, contendo identificagdo nominal do
procurador e a data do ato praticado/protocolo, exceto em processos eletronicos,
quando no rodapé aparecer a informacgao do signatario e data da pratica do ato;

6.1.1.7.1.1.1. Nos casos de protocolo em sistemas judiciais eletrénicos
que nao gerem a identificacdo do firmatario e data do ato apds o protocolo (a
titulo de exemplo Eproc da Justica Federal do Espirito Santo), o Procurador
devera apresentar a coépia da primeira folha da pega acompanhada do
andamento processual ou outro meio que comprove a data do protocolo.

6.1.1.7.1.2. Na hipotese de elaboragdo e apresentacdo de pegas em conjunto
por 02 (dois) ou mais Procuradores, em casos pontuais designados pelo Procurador
Geral ou pelo Procurador Geral Adjunto, faculta-se a pontuagao de ambos.

6.1.1.7.1.3. Quando, por qualquer motivo, como exemplo falha na impresséo
do protocolo, ndo se puder identificar a data do ato, a peca devera vir acompanhada
de andamento processual com a respectiva indicacdo, em destaque, da referida
data, ou outro meio que comprove a data do seu protocolo;

6.1.1.7.1.4. Considerando que a 12 (primeira) audiéncia judicial possui
pontuacdo diferenciada, conforme tabela anexa ao Decreto n® 3.542/2011, o
Procurador Municipal devera fazer constar expressamente no seu relatério de
produtividade aludida audiéncia, tendo tal registro natureza declaratéria que, acaso
eventualmente nao se confirme, gerara produtividade negativa e responsabilizagao,
na forma da lei. Caso ndo conste tal registro, computar-se-a a audiéncia como
subsequente a 12 (primeira).

6.1.1.7.1.5. No caso de audiéncias em continuacdo (como na hipdtese de
cisdo do ato em razdo de horario avangado, a guisa de exemplo), estas serao
consideradas como ato unico, devendo ser pontuadas uma unica vez.

6.1.1.7.1.6. As decisbes judiciais favoraveis serdo computadas a contar da
carga programada ou publicagdo ou ciéncia inequivoca do Procurador Municipal,



valendo apenas aquela que ocorrer primeiro, devendo ser colacionadas na integra,
bem como vir acompanhada de copia do respectivo ato de remessa ou publicagao
ou ciéncia, sendo desnecessaria a apresentacdo de mera portaria de designagéo.

6.1.1.71.7. Nos casos de processos eletrbnicos em que ndo ocorra nenhuma
das hipdteses mencionadas no item anterior, como, por exemplo, na Justica Federal
do Espirito Santo, a ciéncia se dara por meio de peticdo exclusiva para tal fim, a
qual ndo sera pontuada, ou por outro meio inequivoco.

6.1.1.7.2. No que concerne os pareceres, manifestagoes técnicas e demais atos
inerentes aos processos administrativos previstos nas normas de regéncia, devera
ser apresentada cépia da primeira pagina, com identificagdo nominal do procurador e a
data referente ao ato que devera ser assinalada pelo Procurador.

6.1.1.7.3. Os relatérios de gratificagdo de produtividade serdo enviados por e-
mail - que substituira a assinatura do documento - pelos respectivos procuradores,
gozando de fé publica, sendo de inteira responsabilidade do Procurador o seu teor e,
portanto, desnecessaria a apresentagao de Portaria de mera designagao e assinatura,
sob pena de responsabilidade.

6.1.1.8. Das responsabilidades do servidor que atuara junto com o Procurador
Geral Adjunto pela aprovacgao dos relatérios de produtividade:

6.1.1.81. O servidor recebera o e-mail enviado pelos Procuradores com a
documentacao de que trata o item 6.1.1.1 e seus subitens, devendo em seguida acusar
o recebimento;

6.1.1.8.2. Sera realizada conferéncia dos arquivos remetidos;

6.1.1.8.3. Em caso de glosa, o servidor encaminhara, por e-mail, até o ultimo dia do
respectivo més, as glosas para o respectivo procurador, o qual tera o prazo de 2 (dois)
dias uteis para fazer a corregcdo e/ou emenda do relatério.

6.1.1.84. Em nao sendo verificada qualquer irregularidade e/ou sanada a
irregularidade, sera redigido oficio que encaminhara a produtividade, via processo
administrativo, a Secretaria de Administragdo Municipal - SEAD -, contendo a
integralidade dos relatérios e pecas apresentadas em midia digital, para as
providéncias necessarias por parte desta Secretaria, inclusive nova conferéncia.

6.1.1.9. A Chefia da Divisdao de Apoio Técnico e Administrativo recebe o oficio de
encaminhamento do item 6.1.1.8.4, relatério de produtividade e demais pecas
previstas no item 6.1.1.1, realizando, ato continuo, o protocolo no érgédo competente.

7. Consideragoes Finais:

No que tange a tramitagéo interna dos processos administrativos, as fungdes relacionadas ao
trdmite interno do processo administrativo sdo primeiramente diligenciadas pelo Responsavel
indicado na Portaria do Procurador Geral Adjunto. Entretanto, na sua auséncia momentanea ou
permanente, suas fungdes serdo exercidas por outra pessoa a ser indicada em nova Portaria,
substituindo, ainda que momentaneamente, o Responsavel originariamente indicado.

Outrossim, impende salientar que as medidas apresentadas nesta Norma de Procedimento nao
afastam a possibilidade que assiste a Administragdo de rever os proprios atos, estribado no
principio da autotutela.
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PROGER: Servidor Designado e

Procuradores Municipais Procurador Geral Adjunto

PROGER: Divisao de Apoio Técnico e Administrativo

INiCIO O Servidor Designado recebera o e-mail enviado| A Chefia da Divisao de Apoio Administrativo
pelos Procuradores Municipais com toda ., ['ecebe o oficio de encaminhamento, os relatdrios|
v documentacdo de que trata o item 6.1.1.1 e seus de produtividade e demais pegas, autua
> |subitens, devendo em seguida acusar o processo administrativo no Protocolo Geral do
O Procurador Municipal elaborara relatorio de recebimento: Municipio e remete a SEAD.
produtividade, de todos os atos praticados entre ’

o dia 21 de cada més ao dia 20 do més| + v
subsequente;
Sera realizada a conferéncia dos arquivos
+ remetidos; FIM
O Procurador Municipal encaminhara ao e-mail +

produtividade.proger@gmail.com até o dia 25 do
respectivo més, o Relatério de Produtividade
juntamente com as copias digitalizadas dos atos
praticados;

Em caso de glosa, o servidor encaminhara, por
e-mail, até o ultimo dia do respectivo més, as
— glosas para o respectivo Procurador Municipal, o
qual tera o prazo de 2 (dois) dias Uteis para fazer|
a correcao e/ou emenda do relatério;

v

Nao sendo verificada qualquer irregularidade
e/ou sanada a irregularidade, seré redigido oficio
que encaminhara a produtividade, via processo
administrativo a SEAD, contendo a integralidade|
dos relatérios e pegas apresentadas em midia
digital;
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