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PORTARIA NORMATIVA SEG N° 03/2022 DE 27 DE ABRIL DE 2022

Estabelece tarefas para os Inspetores da
Guarda Municipal de Novo Hamburgo e da
outras providéncias.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE SEGURANCA, nos termos do Decreto n
9.751, de 28 de maio de 2021, que dispde sobre os atos normativos inferiores a decreto no
ambito da Administracdo Publica direta e indireta do Municipio de Novo Hamburgo:

RESOLVE:

Art. 1° Esta Portaria Normativa destina-se a estabelecer tarefas para os Inspetores
da Guarda Municipal de Novo Hamburgo (GMNH), quando em servigo de escala.

§ 1° Tarefa € uma agdo ou conjunto de agdes realizadas por um servidor em seu
local de trabalho, podendo ser rotineiras ou ndo rotineiras.

§ 2° Servigo de escala é um servigo atribuido a um determinado grupo de
servidores, executado com substitui¢do destes em turnos.

Art. 2° O efetivo de Inspetores sera distribuido, para fins de escala de servi¢o. na
seguinte proporgao:

I — dois para o servigo de escala no Centro de Comando e Controle (C3);

II — seis para o servico de escala exceto no C3.

Paragrafo dnico. A escala de servigo relaciona os servidores que concorrem para
a execucdo de um servigo e os turnos nos quais estes deverao realiza-lo.

Art. 3° No ambito da GMNH, cargo e fung¢des estdo escalonados em diferentes
niveis de autoridade, em ordem hierarquica decrescente:

I — Diretor;

[T — Inspetor-chefe;

[T — Inspetor;

[V — Guarda Municipal.

Paragrafo tunico. Para os efeitos desta Portaria Normativa: o
[ - o Inspetor: / W/
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a) em servigo de escala no C3, denomina-se Supervisor;
b) em servigo de escala exceto no C3, denomina-se Coordenador:;
IT - 0 Coordenador tem precedéncia hierarquica sobre o Supervisor.

Art. 4° So tarefas afetas ao Coordenador:

I — orientar os subordinados quanto ao trato com o publico, apresentagio
individual, postura, pontualidade, assiduidade e cumprimento de leis, regulamentos, normas
internas e ordens dos superiores hierarquicos e fiscalizar a observancia dessas orientagdes;

[T — estabelecer os procedimentos dos subordinados, atuando isoladamente ou em
dupla, quando da identificagdo de condutas indevidas, violentas ou criminosas que possam
constituir ameaga ou risco a incolumidade de pessoas ou do patriménio;

III — determinar o desencadeamento de agdes visando a inibir. prevenir ou
reprimir condutas indevidas, violentas ou criminosas que constituam ameaga ou risco a
incolumidade de pessoas ou do patriménio;

IV — monitorar as a¢des desencadeadas para inibir, prevenir ou reprimir condutas
indevidas, violentas ou criminosas;

V - adotar medida a seu alcance para proteger dado pessoal ou dado pessoal
sensivel, resguardar informag@o privilegiada e guardar sigilo sobre documento ou assunto com
restri¢do de acesso;

VI — encaminhar ao superior hierarquico, prontamente, documentos ou assuntos
que ndo lhe caiba dar solu¢do;

VII — comunicar ao superior hierdrquico, prontamente, e registrar, assim que
possivel, qualquer anormalidade quanto a gestio:

a) de dado pessoal, dado pessoal sensivel, informagdo privilegiada e documento
ou assunto com restri¢do de acesso;

b) de imagem, dinamica ou estatica, audio, texto ou quaisquer dado ou informacao
com ou sem restri¢do de acesso;

VIII — assistir os subordinados de forma a solucionar dividas e auxiliar no
aprimoramento do servigo;

IX — monitorar os registros realizados pelos subordinados (planilhas, ocorréncias,
talondrios, etc), providenciando, prontamente, as correcdes que se fizerem necessarias e
registrando, assim que possivel, as sugestdes para aprimoramento do Servigo;

X — visando ao aprimoramento do servigo:

a) elaborar relatorios e estatisticas para assessoramento a superior hierarquico:

b) propor capacitagdes e treinamentos para os subordinados:

¢) identificar e sugerir novos métodos e ferramentas de trabalho:

XI — manter-se constantemente atualizado quanto as normas atinentes ao Servigo;

XII — diligenciar para economia do material e conservagio do patrimdnio publico,
sobretudo dos meios disponibilizados para o servico:

XTI — comunicar ao Inspetor-chefe do Departamento de Logistica, prontamente, e
registrar, assim que possivel, quaisquer inconformidades quanto ao desempenho insatisfatorio de
bens e servigos, sobretudo no que se refere a eventuais interrupgdes, totais ou parciais. no
funcionamento dos meios disponibilizados para o servigo:
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XIV — designar itinerérios, 4reas e horarios para patrulhamento ou vigilancia;

XV — providenciar para que os deslocamentos e posicionamentos dos veiculos e
dos subordinados seja continuamente monitorados por GPS;

XVI - providenciar a retificagdo de posicionamentos ou deslocamentos em
desacordo com o local, itinerario ou horario preestabelecidos;

XVII — comunicar ao superior hierarquico, prontamente, e registrar, assim que
possivel, faltas ou jornadas extraordinarias dos subordinados e demais ocorréncias que julgar
pertinentes:

XVIII — monitorar as tarefas executadas pelos subordinados, de modo a garantir a
qualidade, economicidade, eficiéncia, eficacia e efetividade necessarias para o melhor
andamento do servigo;

XIX - diligenciar para o bom atendimento prestado ao publico;

XX — adotar medida a seu alcance para confirmar atendimento de ocorréncia para
tanto designada;

XXI — reunir os subordinados no inicio da jornada de trabalho para transmissio
das ordens relativas ao servigo, distribuindo-lhes as correspondentes tarefas, sendo o C3
representado pelo Supervisor;

XXII' — apresentar relatorio nas condigdes e nos prazos estabelecidos em lei.
regulamento, norma interna ou determinados por superior hierarquico;

XXIII — comunicar ao superior hierdrquico a execuc¢do de ordem dele recebida.
assim que possivel;

XXIV —registrar ocorréncia ou alteragéo de que tenha ciéncia durante o servico;

XXV - relatar a situagdo do servi¢o a superior hierarquico, quando da presenca
deste onde estiver;

XXVI — diligenciar para que os chamados por aparelho, aplicativo ou outro meio
disponibilizado para o servigo sejam prontamente atendidos pelos subordinados;

XXVII — adotar medida ao seu alcance para garantir o atendimento de ocorréncia
emergencial;

XXVIII — diligenciar para que ndo seja tratado assunto estranho ao servico
durante horario de trabalho;

XXIX - concorrer para harmonia entre servidores ou entre estes e os demais
cidadios;

XXX — cumprir e fazer os subordinados cumprirem as Ordens de Servico vigentes
durante o servigo:

XXXI — comunicar ao superior hierarquico, prontamente, e registrar, assim que
possivel, as medidas adotadas para promover a imediata apuragio de irregularidade, ilegalidade,
abuso de poder ou falta cometida que tiver ciéncia durante o servico;

XXXII — orientar os subordinados e fiscalizar a execucio de suas tarefas.
sobretudo aquelas que envolvam o relacionamento com o publico;

XXXIII - determinar a realizagdo de rondas em instalagdes putblicas municipais
destinadas ao atendimento a comunidade e em escolas municipais, com contato pessoal do
rondante com a coordenagdo do atendimento e com a dire¢io do estabelecimento de ensino.
respectivamente, e com o subordinado de servico no local, se houver;
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XXXIV — visitar instalagdes publicas municipais destinadas ao atendimento a
comunidade e escolas municipais, estabelecendo contato pessoal com a coordenagio do
atendimento € com a dire¢do do estabelecimento de ensino, respectivamente, e com o
subordinado de servi¢o no local, se houver, visando a fiscalizar a realizacdo das rondas e a
levantar informagdes para o aprimoramento do servico;

XXXV — tomar as iniciativas necessarias para o0 bom andamento do servico.

Art. 5° Sdo tarefas afetas ao Supervisor:

I — orientar os subordinados quanto ao trato com o publico, apresentagio
individual, postura, pontualidade, assiduidade e cumprimento de leis, regulamentos, normas
internas e ordens dos superiores hierarquicos e fiscalizar a observancia dessas orientagdes:

II — orientar os subordinados e fiscalizar a execucdo de suas tarefas, sobretudo
aquelas que envolvam a utilizagdo de aparelho, aplicativo ou outro meio disponibilizado para o
Servigo;

[II — estabelecer os procedimentos dos operadores de videomonitoramento quando
da identificag@o de condutas indevidas, violentas ou criminosas que possam constituir ameaca ou
risco a incolumidade de pessoas ou do patrimonio;

[V — comunicar ao Coordenador, prontamente, condutas indevidas, violentas ou
criminosas que constituam ameaga ou risco a incolumidade de pessoas ou do patriménio;

V — auxiliar o Coordenador, com os meios disponibilizados para o servico. no
monitoramento de agdes desencadeadas para inibir, prevenir ou reprimir condutas indevidas,
violentas ou criminosas;

VI — adotar medida a seu alcance para proteger dado pessoal ou dado pessoal
sensivel, resguardar informagdo privilegiada e guardar sigilo sobre documento ou assunto com
restri¢do de acesso;

VII — comunicar ao Coordenador, prontamente, e registrar, assim que possivel,
qualquer anormalidade quanto a gestdo:

a) de dado pessoal, dado pessoal sensivel, informacdo privilegiada e documento
ou assunto com restri¢do de acesso;

b) de imagem, dindmica ou estética, dudio, texto ou quaisquer dado ou informacio
com ou sem restri¢do de acesso:

VIII — assistir os subordinados de forma a solucionar duvidas e auxiliar no
aprimoramento do servigo;

[X — monitorar os registros realizados pelos subordinados (planilhas, livros de
incidentes, etc), providenciando, prontamente, as correcdes que se fizerem necessarias e
registrando, assim que possivel, as sugestdes para aprimoramento do servigo;

X — visando ao aprimoramento do servigo:

a) elaborar relatorios e estatisticas para assessoramento a superior hierarquico;

b) propor capacitagdes e treinamentos para os subordinados;

¢) treinar os subordinados nos proprios postos de trabalho (on-the-job) para
atualizar e nivelar procedimentos, sem prejuizo para o servigo;

d) identificar e sugerir novos métodos e ferramentas de trabalho:

XI — manter-se constantemente atualizado quanto as normas atinentes ao servico;
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XII — diligenciar para economia do material e conservagdo do patriméonio publico.
sobretudo dos meios disponibilizados para o servigo;

XIII — comunicar ao Inspetor-chefe do Departamento de Logistica, prontamente, e
registrar, assim que possivel, quaisquer inconformidades quanto ao desempenho insatisfatorio de
bens e servigos, sobretudo no que se refere a eventuais interrup¢des. totais ou parciais, no
funcionamento dos meios disponibilizados para o servico;

XIV — realizar o cadastro dos subordinados e do acesso e nivel de acesso a
aparelho, aplicativo ou outro meio disponibilizado para o servico e manter atualizado esse
cadastro;

XV — propor habilitagdo ou desabilitagdo de acesso e nivel de acesso dos
subordinados a aparelho, aplicativo ou outro meio disponibilizado para o servi¢o;

XVI - providenciar para que o deslocamento e posicionamento dos veiculos e dos
agentes seja continuamente monitorado por GPS;

XVII - comunicar ao Coordenador, prontamente, posicionamentos ou
deslocamentos em desacordo com localizagdo ou itinerario preestabelecidos, realizados com ou
sem aviso prévio;

XVIII — comunicar ao Coordenador, prontamente, e registrar, assim que possivel,
faltas ou jornadas extraordinarias dos subordinados e demais ocorréncias que julgar pertinentes:

XIX — monitorar as tarefas executadas pelos subordinados, de modo a garantir a
qualidade. economicidade, eficiéncia, eficicia e efetividade necessarias para o melhor
andamento do servigo;

XX — diligenciar para o bom atendimento prestado ao publico;

XXI — apresentar-se ao Coordenador, ou com ele estabelecer contato, ao inicio de
jornada de trabalho;

XXII - participar da reunido promovida pelo Coordenador no inicio da jornada de
trabalho;

XXIII - reunir os subordinados no inicio da jornada de trabalho para transmissdo
das ordens relativas ao servigo, distribuindo-lhes as correspondentes tarefas;

XXIV — apresentar relatério nas condi¢des e nos prazos estabelecidos em lei.
regulamento, norma interna ou determinados por superior hierarquico;

XXV — comunicar a superior hierarquico a execu¢do de ordem dele recebida.
assim que possivel;

XXVI - registrar ocorréncia ou alteragdo que tenha presenciado ou constatado
durante o servigo:

XXVII — relatar a situagdo do servigo a superior hierdrquico, quando do
comparecimento deste ao C3:

XXVIII - diligenciar para que os chamados por aparelho, aplicativo ou outro meio
disponibilizado para o servigo sejam prontamente atendidos pelos subordinados:

XXIX — adotar medida ao seu alcance para garantir o atendimento de ocorréncia
emergencial;

XXX — diligenciar para que ndo seja tratado assunto estranho ao servigo durante
horario de trabalho;

XXXI — concorrer para harmonia entre servidores ou entre estes e os demais
cidaddos: P
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XXXII - ndo permitir entrada, circulagdo ou permanéncia de pessoa estranha ao
servigo no C3, sem anuéncia prévia de superior hierarquico;

XXXIII - adotar medida a seu alcance para confirmar atendimento de ocorréncia
para tanto designada;

XXXIV — cumprir e fazer os subordinados cumprirem as Ordens de Servico
vigentes durante o servico;

XXXV — comunicar ao Coordenador, prontamente, e registrar, assim que possivel.
as medidas adotadas para promover a imediata apuragdo de irregularidade, ilegalidade, abuso de
poder ou falta cometida que tiver ciéncia durante o servigo;

XXXVI - encaminhar ao Coordenador, prontamente, documentos ou assuntos que
nao lhe caiba dar solugdo;

XXXVII - tomar as iniciativas necessarias para o bom andamento do servigo.

Art. 6° O Coordenador assumira as tarefas do Supervisor na auséncia deste: na
auséncia do Coordenador, o Diretor da GMNH providenciard sua imediata substitui¢do no
Servico.

Art. 7° A observancia do estabelecido nesta Portaria Normativa ndo autoriza o
descumprimento de leis, regulamentos ou outras normas vigentes.

Art. 8° Os casos omissos serdo analisados pelo Diretor da GMNH e submetidos a
apreciagdo do Secretario Municipal de Seguranca, a quem cabera dirimi-los.

Art. 9° Esta Portaria Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicacio.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA, aos 27 (vinte e sete) dias do
més de abril do ano de 2022
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