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PORTARIA NORMATIVA PGM N° 07/2023 DE 25 DE SETEMBRO DE 2023

Regulamenta o uso do sistema E-PGM
PROCEMPA na Procuradoria Geral do
Municipio e d4 outras providéncias.

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, e tendo em vista o disposto no Decreto n° 9.751, de 28 de maio de 2021, que dispoe
sobre os atos normativos inferiores a Decreto no 4mbito da Administragdo Publica municipal
direta e autarquica do Municipio de Novo Hamburgo;

RESOLVE:

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A presente Portaria Normativa regulamenta o uso do sistema E-PGM
PROCEMPA na tramitacdo de processos judiciais, comunicagdo de atos e registro de pecas
processuais, ainda em meio fisico, no ambito da Procuradoria Geral do Municipio.

Art. 2° Para o disposto nesta Portaria Normativa. considera-se:

[ - E-PGM PROCEMPA: o sistema de gerenciamento de processos judiciais
utilizado pela Procuradoria Geral do Municipio;

IT - meio eletronico: qualquer forma de armazenamento ou trafego de documentos
e arquivos digitais, devendo ser usado exclusivamente arquivos no formato .pdf. .docx ou .odt:

[II - meio fisico: qualquer forma de armazenamento ou trafego de documentos e
arquivos em papel;

IV - endereco eletronico: pagina na internet de acesso ao sistema E-PGM
PROCEMPA;

V - Procurador: Procuradores do Municipio e Subprocuradores da Procuradoria
Geral do Municipio.
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CAPITULO II
PROCEDIMENTOS DA INFORMATIZACAO DO PROCESSO JUDICIAL

Secao |
Do Acesso ao E-PGM PROCEMPA

Art. 3° O E-PGM PROCEMPA sera acessado pela internet. no endereco
eletronico https://epgm-nh.procempa.com.br.

Paragrafo unico. Os documentos e atos praticados pelos usudrios serdo assinados
e certificados mediante a entrada no sistema com login e senha individuais, os quais sdo pessoais
e intransferiveis.

Art. 4° Os usudrios internos e externos do E-PGM PROCEMPA poderdo sanar
suas duvidas e buscar orientagdes com o apoio administrativo da Procuradoria Geral do
Municipio, bem como junto ao prestador de servico PROCEMPA. através do e-mail
cristiano.muller@procempa.com.br e ou telefones: 3289-6000, 3289-6354 (Cristiano Muller).

Art. 5° O acesso ao E-PGM PROCEMPA para consulta ou movimentag¢do
processual serd disponibilizado ininterruptamente pela internet.

Paragrafo unico. Na hipotese de indisponibilidade do sistema. deverdo ser
adotadas as seguintes providéncias:

I - nas interrupgdes programadas, seguir as determinagdes dadas pela autoridade
competente e

IT - nos demais casos, devera ser registrada a ocorréncia no sistema de memorando
interno, com a indicag@o da data e hora do inicio e do término da indisponibilidade.

Secao 11
Dos Usuarios

Art. 6° Sao usudrios do E-PGM PROCEMPA todos os servidores lotados na
Procuradoria Geral do Municipio e demais autorizados pelo Procurador-Geral do Municipio.

Paragrafo unico. Os usudarios terdo acesso as funcionalidades do E-PGM
PROCEMPA, de acordo com o perfil que lhes for atribuido em fungdo de seu cargo.

Art. 7° E de exclusiva responsabilidade dos usudrios. a partir da implanta¢do do
E-PGM PROCEMPA:

[ - o sigilo da chave privada de sua identidade digital;

[T - a exatidao das informagdes prestadas;
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I1I - o acompanhamento da divulgagdo — por e-mail institucional - dos periodos
em que o servigo ndo estiver disponivel em decorréncia de manutengdo

IV - se Procurador, relativamente aos processos sob sua responsabilidade:
a) acesso diario a agenda do procurador no sistema:
b) inser¢do de todo andamento processual e controle de prazos:

¢) inser¢do da documentag¢do pertinente e de copia das petigdes protocoladas
(inclusive com seus anexos) em processo em meio fisico.

Secdo 111
Da Distribui¢do. Peticionamento ¢ Documentos

Art. 8° No cadastro de novas ag¢oes no E-PGM PROCEMPA, o proprio sistema
migrara as informagdes constantes no TIRS, das partes, classes e assuntos da demanda para a sua
correta distribui¢ao interna.

§ 1° A taxonomia e terminologia de classes, assuntos e movimentagdo processual.
no ambito E-PGM PROCEMPA, obedecem a uniformizag¢do implementada pelo Conselho
Nacional de Justiga — CNJ.

§ 2° Ap6s a distribui¢do interna do feito, o Procurador responsavel pelo processo
devera alterar ou incluir no cadastro, demais informagdes pertinentes, como providéncias
adotadas, tanto internas quanto externas, tais como oficios, memorandos. protocolos. e-mails.
sempre referindo sua numeragdo e preferencialmente, anexando copia do documento.

§ 3° Caso o processo seja ajuizado pelo Municipio, € de responsabilidade do
Procurador signatario informar ao apoio administrativo da Procuradoria Geral do Municipio.
para o respectivo cadastro da a¢do no sistema E-PGM PROCEMPA.

Art. 9° Os processos judiciais de competéncia da Procuradoria Geral do
Municipio serdo distribuidos pelo apoio administrativo, observando-se os casos legais ¢
normativos bem como a divisdo das atribui¢des de cada subprocuradoria.

§ 1° Os recursos, os precatorios, as excegdes, os pedidos incidentes, as execugdes
de senten¢a, bem como o cumprimento de sentenca devem ser cadastrados no E-PGM
PROCEMPA com o novo nimero CNJ, vinculado ao processo de origem ¢ encaminhando ao
Procurador responsavel.

§ 2° Havendo necessidade de redistribuigdo, devera o Procurador solicitante
requerer via sistema E-PGM PROCEMPA, conforme instrugdes constantes no manual de
utiliza¢@o do sistema e verbalmente ao seu superior hierarquico direto.
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Se¢do IV
Da Consulta

Art. 10. A consulta aos eventos e petigdes sera publica e incondicionada a todo
servidor que possuir cadastro no sistema.

Secao V
Da Pratica dos Atos Processuais

Art. 11. Toda movimentagdo gerada no E-PGM PROCEMPA sera registrada com
a indica¢do da data e horario de sua realizagdo e a identificag¢@o do usuério que lhe deu causa.

§ 1° E de exclusiva responsabilidade do usudrio identificado a movimenta¢do
processual registrada no sistema.

§ 2° As invalidagdes e retificagdes de movimentagoes realizadas por usuarios
internos serdo justificadas e registradas no historico do processo. ficando vedada a exclusdo ou
altera¢fio de qualquer texto ou observacdo inserida por outro usudrio no sistema.

Sec¢ao VI
Da Citagao e Intimagdo

Art. 12. As citagdes e intimagdes relativas a processos judiciais de competéncia
da Procuradoria Geral do Municipio serdo recebidas pelo apoio administrativo. que as registrara
e encaminhara ao Procurador responsavel pelo respectivo processo.

§ 1° As citagdes e intimagdes recebidas por meio fisico pelo oficial de justi¢a —
mandado ou carta — serdo registradas e encaminhadas ao respectivo Procurador., por meio de
evento no sistema E-PGM PROCEMPA.

§ 2° As intimagdes para cumprimento de liminar, recebidas via e-mail
procuradoria@novohamburgo.rs.gov.br — serdo registradas e encaminhadas ao respectivo
Procurador, através de evento no sistema E-PGM PROCEMPA.

§ 3° As intimag¢des disponibilizadas no Diario de Justica Eletronico e recebidas
através de nota de expediente, serdo importadas automaticamente pelo sistema E-PGM
PROCEMPA, e serdo processadas da seguinte forma:

I - se o processo ja tiver cadastro no sistema, a nota de expediente sera vinculada
automaticamente a agenda do procurador, no proprio E-PGM PROCEMPA, com a cria¢do de um
novo evento e,

I - caso o processo ndo possua cadastro no sistema, a nota de expediente ficard
retida na agenda do apoio administrativo, na aba Avalia NE sem PJ Associado, até¢ que esta seja
distribuida ou excluida.
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§ 4° As intimagdes recebidas via carga rapida ou intimagdo pessoal, serdo
cadastradas no sistema E-PGM PROCEMPA pelos estagiarios, com a criagdo do evento
respectivo, sob a supervisdo do procurador responsavel.

§ 5° As citagdes e intimagdes recebidas via portal do processo eletronico da
Justica Estadual, serdo cadastradas no sistema E-PGM PROCEMPA, com a criag¢do do evento
respectivo. sob responsabilidade do servidor do apoio administrativo designado para tanto.

§ 6° As citagdes e intimagdes recebidas via E-PROC da Justi¢a Federal, serdo
cadastradas no sistema E-PGM PROCEMPA, com a criagdo do evento respectivo e vinculagdo
do Procurador responsavel pelo processo no E-PROC, sob responsabilidade do apoio
administrativo designado para tanto.

§ 7° As intimagdes recebidas via E-PROC da Justi¢a Estadual. serdo cadastradas
automaticamente pelo sistema E-PGM PROCEMPA, em seu proprio processo.

§ 8° Em caso de processos sem cadastro no E-PGM PROCEMPA. as citagdes ¢
intimagdes ficardo pendentes na aba apoio administrativo, ficando a cargo do servidor do apoio
administrativo realizar o cadastro do processo e vinculagdo da intimagdo.

§ 9° Cabe ao Procurador, ao receber o processo, verificar se esta correta a inser¢do
dos dados no sistema.

Secdo VII
Do Procurador Substituto

Art. 13. Em caso de férias ou afastamento legal do Procurador responsavel pelo
processo, sera designado pelo superior hierarquico imediato. um Procurador substituto para o
referido periodo, o qual ficara responsavel pelos prazos que estiverem vencendo neste periodo,
bem como, pelas providéncias a serem tomadas no caso de recebimento de novas intimagdes e
citacoes.

§ 1° O superior hierarquico imediato abrird memorando requerendo a indicagdo de
seu substituto. o qual apds deferido pela Procuradora-Geral sera encaminhado ao apoio
administrativo para fins de cumprimento do artigo supra.

§ 2° O Procurador substituto para o referido periodo ficara responsavel pelos
prazos que estiverem vencendo neste periodo, bem como, pelas providéncias a serem tomadas no
caso de recebimento de novas intimagdes e citagoes.

§ 3° O apoio administrativo fara o cadastro do periodo de afastamento do
Procurador no sistema E-PGM PROCEMPA, ficando responsavel ainda, pela distribui¢do diaria
dos eventos ao Procurador substituto, na aba “atividades do procurador”, icone “substituir
procurador™.
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Secdo VIII
Das Audiéncias

Art. 14. Fica a cargo do Procurador responsavel pelo processo. o cadastro de
evento de audiéncia designada, com data e hora, no sistema E-PGM PROCEMPA.

Paragrafo unico. Caso o Procurador necessite, pode requerer ao apoio
administrativo relatorio das audiéncias do més, disponivel no sistema E-PGM PROCEMPA. em
aba de uso exclusivo daquele setor.

Secao X
Das Custas e Despesas Processuais

Art. 15. No recebimento de custas via intimac@o pessoal nos autos. o Procurador
responsavel tomard as providéncias constantes em ato normativo proprio que regulamente as
custas no ambito desta Procuradoria.

Art. 16. No recebimento de RPV’s via intimagdo pessoal nos autos ou via
protocolo digital, o Procurador responsavel tomara as providéncias constantes em Ato Normativo
proprio que regulamente as RPV’s no ambito desta Procuradoria.

Sec¢do XI
Da Baixa e Arquivamento

Art. 17. Encerrada o processo, os autos serdo baixados pelo Procurador
responsavel. que langara a data de baixa no sistema E-PGM PROCEMPA.

§ 1° A consulta aos autos eletronicos arquivados se dard da mesma forma que os
processos ativos.

§ 2° Os autos eletronicos arquivados ficardo sujeitos aos procedimentos de gestdo
documental. incluindo eliminagdo.

Art. 18. Fica a cargo dos Subprocuradores, nos meses de janeiro e julho de cada
ano, a organizagdo para revisdo e atualizagdo da situagdo dos processos de sua subprocuradoria,
langando a “baixa” dos processos findos.

Se¢do X
Dos Processos no Tribunal

Art. 19. Em caso de intimagdes de processos em tramite no segundo grau ou
turmas recursais, o apoio administrativo efetuara o cadastro do processo no sistema E-PGM
PROCEMPA, utilizando o novo numero CNJ, e criando o evento no referido processo. inclusive
vinculando ao processo de origem.
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CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 20. Até que seja determinado pelo Procurador-Geral, ficam isentos de

cadastro e utilizagdo do sistema E-PGM PROCEMPA, os processos de primeiro grau de
Execugdo Fiscal.

Paragrafo unico. O disposto no caput ndo dispensa a Subprocuradoria de
Execuc¢do Fiscal de realizar a consulta diaria a agenda do Procurador, para que verifique as suas
intimagdes e eventualmente requeira a redistribui¢do de demandas que niio sdo afetas respectiva
Subprocuradoria.

Art. 21. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Procurador-Geral do Municipio.
Art. 22. Esta Portaria Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.

Art. 23. Fica revogada a Ordem de Servico n° 25, de 24 de dezembro de 2019.

GABINETE DA PROCURADORA-GERAL DO MUNICIPIO DE NOVO
HAMBURGO, aos 25 dias do més de setembro do ano de 2023.

0,
FERNAKDA VAZ LUFT
Procuradora-Geral do Municipio
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