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DIARIO OFICIAL ELETRONICO
MINISTERIO PUBLICO DE SERGIPE

ESTADO DE SERGIPE
EDIGAON® 606 PROCURADORIA GERAL DE JUSTICA
06 DE JUNHO DE 2018

PORTARIA N° 1.136/18
DE 06 DE JUNHO DE 2018

Regulamenta o Trabalho Remoto, no
ambito do Ministério Publico do Estado

de Sergipe e da outras providéncias.

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA, no uso de suas
atribuicdes previstas nos artigos 35, |, da Lei Complementar n°® 02/90 e 7° da Lei
6.450/08, e,

Considerando o disposto na Resolugdo n°® 157, de 31 de
janeiro de 2017, do Conselho Nacional do Ministério Publico, que regulamenta o
Trabalho Remoto no @ambito do Ministério Publico e do Conselho Nacional do

Ministério Publico e da outras providéncias;

Considerando o principio da eficiéncia, previsto no art. 37, da

Constituicao Federal,

Considerando  a possibilidade de  imprimir  maior

produtividade as atividades do Ministerio Publico do Estado de Sergipe;

Considerando a necessidade de racionalizar os custos

operacionais no ambito do Ministerio Publico do Estado de Sergipe;

Considerando a possibilidade de exercicio do trabalho de

forma remota, a distancia, com o uso do meio eletrbnico e de ferramentas
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tecnolégicas e de comunicagao, dado o avango tecnoldégico, mormente em razao da

implantacao do processo eletronico;

Considerando o atendimento ao interesse publico e as
vantagens advindas do Trabalho Remoto para a Administragdo, para o servidor e

para a sociedade;

Considerando imperativos de melhoria de qualidade de vida

dos servidores;

Considerando o atendimento ao interesse publico e as
vantagens advindas do Trabalho Remoto para a Administragcdo, para o servidor e

para a sociedade;

Considerando a necessidade de regulamentar o Trabalho

Remoto no dmbito do Ministério Publico do Estado de Sergipe;

RESOLVE:

CAPITULO |

DO TRABALHO REMOTO

Art. 1°. Fica regulamentada a atividade a distancia dos
servidores do Ministério Publico da do Estado de Sergipe, denominada de Trabalho
Remoto, cuja execugao parcial ou total, sera realizada de forma remota, em local
diverso do trabalho presencial atribuido a unidade de lotacdo, observadas as

diretrizes, os termos e as condi¢des estabelecidos nesta Portaria.
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§ 1° Considera-se Trabalho Remoto total o trabalho
realizado a distancia, ordinariamente, em todos os dias Uteis da semana dentro do

mes.

§ 2° Considera-se Trabalho Remoto parcial o trabalho

realizado a distancia, apenas em alguns dias Uteis do més.

Art. 2°. Nao se enquadram no conceito de Trabalho Remoto
as atividades que, em razao da natureza do cargo ou das atribui¢ées da unidade de

lotagao, sao desempenhadas externamente as dependéncias do 6rgéo.

Art. 3° A realizagdo do Trabalho Remoto é facultativa, a
critério dos gestores das unidades, e restrita as atribuigbes em que seja possivel
mensurar objetivamente o desempenho, ndo se constituindo, portanto, direito ou

dever do servidor.
Art. 4°. Para os fins de que trata esta Portaria, define-se:

| — unidade: subdivisao administrativa do Ministério Publico

dotada de gestor;

Il — unidade de lotacéo: setor onde o servidor desempenha

ordinariamente suas funcoes;

Il — gestor da unidade: Membro do Ministério Publico ou
servidor ocupante de cargo em comissdo responsavel pelo gerenciamento da

unidade;
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Il — chefia imediata: servidor ocupante de cargo em

comissdo ou funcdo comissionada de natureza gerencial, ao qual se reporta(m)
diretamente servidor(es) com vinculo de subordinagao.
Art. 5°. Sao objetivos do Trabalho Remoto.

| — aumentar a produtividade dos servidores,

Il — promover mecanismos para atrair servidores, motiva-los

e comprometé-los com os objetivos da instituicao;

[Il — economizar tempo e reduzir custo de deslocamento dos

servidores até o local de trabalho;

IV — ampliar a possibilidade de trabalho aos servidores com

dificuldade de deslocamento;

V — aumentar a qualidade de vida dos servidores;

VI - contribuir para a melhoria de programas
socioambientais, com a diminuigdo de poluentes e a redugao no consumo de agua,
esgoto, energia elétrica, papel e outros bens e servigos disponibilizados no Ministério
Publico de Sergipe;

VIl - respeitar a diversidade dos servidores;

VIII — promover a cultura orientada a resultados, com foco no

incremento da eficiéncia e da efetividade dos servigos prestados a sociedade;

IX — estimular o desenvolvimento de talentos, o trabalho

%

criativo e a inovagéo;
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X — considerar a multiplicidade das tarefas, dos contextos de
producdo e das condigbes de trabalho para a concepgdo e implemento de

mecanismos de avaliagao e alocagao de recursos.

Art. 6°. O regime de Trabalho Remoto n&o deve obstruir o
convivio social e laboral, a cooperagao, a integragado e a participagéo do servidor,

incluida a pessoa com deficiéncia, nem embaracar o direito ao tempo livre.

Paragrafo Unico: O servidor que estiver em regime de
Trabalho Remoto parcial deve respeitar o quantitativo minimo de dias por més para
comparecimento a Instituicdo, que sera estipulado pela chefia imediata, para que o
servidor nao deixe de vivenciar a cultura organizacional ou para fins de

aperfeicoamento.

CAPITULO Il

DAS CONDIGOES E DOS CRITERIOS PARA A HABILITAGCAO AO REGIME DE
TRABALHO REMOTO

Art. 7°. Compete ao gestor da unidade indicar, entre os
servidores interessados, aqueles que atuardo em regime de Trabalho Remoto,
cabendo-lhe apresentar os fundamentos da escolha, respeitado o principio da

impessoalidade, observadas as seguintes diretrizes:

| — a realizagdo do Trabalho Remoto & vedada aos

servidores que:

n
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a) apresentem contraindicagbes por motivo de saude,

constatadas em pericia médica,

b) — tenham sofrido penalidade disciplinar, nos dois anos

anteriores a indicagao;

c) — que ainda nao alcangaram os dois primeiros anos de

efetivo exercicio no ambito do Ministério Publico;

d) — que tenham subordinados, salvo autorizagcao expressa

da chefia imediatamente superior.

Art. 8° Verificada a adequacao de perfil, terao prioridade

servidores:
a) com deficiéncia;

b) que tenham filhos, cénjuge ou dependentes com

deficiéncia;
c) gestantes e lactantes;

d) que demonstrem comprometimento e habilidades de

autogerenciamento do tempo e de organizagao;

e) que estejam gozando de licenga para acompanhamento

de conjuge;

Art. 9°. A quantidade de servidores em regime de Trabalho

Remoto, por unidade, nao podera ser superior a 50% de sua lotagédo, salvo casos
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excepcionais autorizados pela autoridade competente e indicagao devidamente

motivada, atestando o pleno funcionamento da unidade;

§ 1°. E facultado & Administragdo proporcionar revezamento

entre os servidores, para fins de exercicio do regime de Trabalho Remoto.

§ 2°. Sera mantida a capacidade plena de funcionamento

dos setores que haja atendimento ao publico externo e interno.

Art. 10. Os 6rgdos do Ministério Publico devem priorizar os
servidores que desenvolvam atividades que demandem maior esfor¢o individual e
menor interacdo com outros servidores, tais como elaboragdo de minutas de -

decisbes, de pareceres e de relatérios, entre outras.

Art. 11. As unidades de salde e de gestao de pessoas
podem auxiliar na selegéo dos servidores, avaliando, entre os interessados, aqueles

cujo perfil se ajuste melhor a realizagao do Trabalho Remoto.

Art. 12. A participagao dos servidores indicados pelo gestor

da unidade condiciona-se a aprovagao do Procurador-Geral de Justiga.

Art. 13. Aprovados os participantes do Trabalho Remoto, o
gestor da unidade comunicara os nomes a Diretoria de Recursos Humanos, para fins
de registro nos assentamentos funcionais e disponibilizacdo dos nomes dos
servidores no Portal da Transparéncia constante no sitio eletrénico deste érgéo, com

atualizacao minima semestral.
CAPITULO Il

DAS METAS DE AFERIGAO DE DESEMPENHO
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Art. 14. Sao requisitos para inicio do Trabalho Remoto a
elaboracao de plano de trabalho individualizado para cada servidor e a estipulagéo
de metas de desempenho (diarias, semanais e/ou mensais) no ambito da unidade,

alinhadas ao Plano Estratégico desta Instituigao.

§1°. Os gestores das unidades estabelecerdo as metas a
serem alcancadas, sempre que possivel em consenso com o0s servidores,

comunicando previamente ao Secretario- Geral e ao Procurador-Geral de Justiga.

§2° A meta de desempenho estipulada aos servidores em
regime de Trabalho Remoto sera no minimo igual a dos servidores que executam
mesma atividade nas dependéncias do drgao, podendo aquela ser majorada em até

20% (vinte por cento) em relagao a esta.

Art. 15. O plano de trabalho a que se refere o caput do artigo

anterior devera contemplar:

| — a descricao das atividades a serem desempenhadas pelo

servidor,

Il — as metas a serem alcangadas;

Il — a periodicidade em que o servidor em regime de
Trabalho Remoto devera comparecer ao local de trabalho para exercicio regular de

suas atividades;

IV — o cronograma de reunides com a chefia imediata para

avaliagao de desempenho, bem como eventual revisdo e ajustes de metas;
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V — o prazo em gque o servidor estara sujeito ao regime de

Trabalho Remoto, permitida a renovagao.

Art. 16. O alcance da meta de desempenho estipulada ao
servidor em regime de Trabalho Remoto equivale ao cumprimento da respectiva

jornada de trabalho.

§ 1°. Nao cabera pagamento de adicional por prestagao de

servigo extraordinario para o alcance das metas estipuladas.

§ 2° As atividades deverao ser cumpridas diretamente pelo
servidor em regime de Trabalho Remoto, sendo vedada a utilizagdo de terceiros,

servidores ou ndo, para o cumprimento das metas estabelecidas.

§ 3° Na hipotese de atraso injustificado no cumprimento da
meta, o servidor ndao se beneficiara da equivaléncia da jornada a que alude o caput
deste artigo, cabendo ao 6rgdo ou ao gestor da unidade estabelecer regra para
compensagao, sem prejuizo do disposto no art. 20, caput e paragrafo unico, desta

Portaria.
Art. 17. Em caso de licengas, afastamentos ou demais
concessoes previstas em lei, as tarefas designadas poderao ser redistribuidas, sem

prejuizo ao retorno do Trabalho Remoto, quando cessada a causa do afastamento,

com a consequente designagao de novas metas.

CAPITULO IV

DOS DEVERES DOS SERVIDORES HABILITADOS AO TRABALHO REMOTO
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Art. 18. Constituem deveres do servidor em regime de

Trabalho Remoto:

| — cumprir, no minimo, a meta de desempenho estabelecida,

com a qualidade exigida pela chefia imediata e pelo gestor da unidade;

Il - providenciar e manter, as suas expensas, estrutura fisica
e tecnologica necessarias e adequadas a realizagao do Trabalho Remoto, bem como
prover o seu proprio deslocamento quando necessario ao atendimento dos termos

desta Portaria;

lll - respeitar o quantitativo minimo de dias por més,

estipulado pela chefia imediata, para comparecimento a Instituigao;

IV — atender as convocagbes para comparecimento as
dependéncias do érgao, sempre que houver necessidade da unidade ou interesse da

Administracgao;

V - desenvolver suas atividades no Estado de Sergipe e
deste ndo se ausentar, em dias de expediente, sem autorizagao previa formal do
gestor da unidade, mantende-se em condicdes de atender as convocagdes
mencionadas no inciso anterior ou, se for o caso, retornar ao regime de trabalho

presencial;

VI — manter telefones de contato e a conta de correio

eletrénico permanentemente atualizados e ativos nos dias uteis;

VIl — consultar nos dias uteis a sua caixa de correio

eletrénico institucional;
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VIII — manter a chefia imediata informada acerca da evolugao
do trabalho e de eventuais dificuldades que possam atrasar ou prejudicar o

andamento das atividades;

IX — reunir-se periodicamente com a chefia imediata para
apresentar resultados parciais e finais e obter orientagées e informagdes, de modo a

proporcionar o acompanhamento dos trabalhos;

X — retirar processos e demais documentos das
dependéncias do 6rgao, quando necessario, somente mediante assinatura de termo
de recebimento e responsabilidade, e devolvé-los integros ao término do trabalho ou

quando solicitado pela chefia imediata ou gestor da unidade;

Xl — preservar o sigilo dos dados acessados de forma
remota, mediante observancia das normas internas de seguranga da informacéo e
da comunicagao, bem como manter atualizados os sistemas institucionais instalados
nos equipamentos de trabalho;

XIl — participar das atividades de orientagéo, capacitacdo e
acompanhamento ao Trabalho Remoto promovidos pelos érgaos do Ministério

Publico.

§ 1°. Excepcionalmente, sera permitido o afastamento para
realizagao do Trabalho Remoto total, fora do Estado de Sergipe, atraveés de decisao
fundamentada do Procurador-Geral de Justi¢ca, devendo o pleito ser devidamente
motivado, inclusive quanto ao prazo de reunido presencial com o gestor da unidade,

descrito no inciso IX deste artigo.

Art. 19. Fica vedado o contato do servidor com partes ou
advogados, vinculados, direta ou indiretamente, aos dados acessados pelo servidor

ou aqueles disponiveis a sua unidade de trabalho.
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Art. 20 — Verificado o descumprimento das disposi¢des
contidas neste Capitulo, o servidor devera prestar esclarecimentos ao gestor da

unidade, podendo ser determinada a imediata suspensao do Trabalho Remoto.

Paragrafo Unico: Além da temporaria ou definitiva suspensao
imediata do regime de Trabalho Remoto, a autoridade competente promovera a
abertura de procedimento administrativo disciplinar para apuragdo de

responsabilidade do servidor.
CAPITULO IV

DOS DEVERES DOS GESTORES DAS UNIDADES

Art. 21. Sao deveres dos gestores das unidades:

| - acompanhar o trabalho e a adaptagao dos servidores em

regime de Trabalho Remoto;

Il - avaliar a qualidade do trabalho apresentado pelos

servidores;

Il - estipular o quantitativo minimo de dias por més para

comparecimento do servidor a Instituigcao;

IV - monitorar o cumprimento das metas estabelecidas,
servindo estas, quando alcangadas, para aferir o cumprimento da frequéncia mensal

do servidor;
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V - informar, para fins de registro, junto a Diretoria de

Recursos ‘Humanos, a inclusdo e exclusdo dos servidores no regime de Trabalho

Remoto:;

VI — encaminhar a Secretaria-Geral, pelo menos a cada
semestre, relatorio apresentando a relagédo de servidores participantes do regime de
Trabalho Remoto, as dificuldades verificadas e quaisquer outras situagoes
detectadas que possam auxiliar no desenvolvimento da atividade, bem como os

resultados alcangados, inclusive no que concerne a produtividade;

VIl — participar das atividades de orientacdo e de

desenvolvimento gerencial, realizadas por este 6rgao;
CAPITULO V
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 22. O servidor em regime de Trabalho Remoto pode,
sempre que entender conveniente ou necessario, e no interesse da Administragéo,

prestar servigos nas dependéncias do orgéo a que pertence.

Art. 23. O servidor, antes do inicio do Trabalho Remoto,
assinara declaragdo expressa de que a instalagdo em que executara o trabalho
atende as exigéncias do art. 18, inciso Il, podendo, se necessario, solicitar

orientagdo tecnica a Diretoria de Tecnologia da Informagao deste Ministerio Publico.

Art. 24. Compete a Diretoria de Tecnologia da Informacéo
viabilizar o acesso remoto e controlado dos servidores em regime de Trabalho
Remoto aos sistemas do Ministerio Publico, bem como divulgar os requisitos

tecnoldgicos minimos para o referido acesso.
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Paragrafo unico: O acesso a que se refere o caput deste

artigo sera restrito aos sistemas institucionais, observado o horario de expediente

regular da unidade de lotagcao do servidor.

Art. 25. O servidor pode, a qualquer tempo, solicitar o

desligamento do regime de Trabalho Remoto.

Art. 26. O gestor da unidade pode, a qualquer tempo,
cancelar o regime de Trabalho Remoto para um ou mais servidores,

justificadamente.

Art. 27. Os efeitos juridicos do Trabalho Remoto equiparam-

se aqueles decorrentes do trabalho presencial.

Art. 28. O servidor em regime de Trabalho Remoto sera
dispensado do registro de ponto eletrénico, devendo encaminhar frequéncia mensal
ao Secretario-Geral, nos molde do da Portaria n® 244, de 31 de janeiro de 2018,
informando de forma detalhada os dias que realizou o trabalho de forma remota e os
dias em que a jornada de trabalho foi cumprida na unidade do Ministério Publico de

forma presencial.

Paragrafo unico: As auséncias decorrentes de molestia ou
enfermidade, abonos, folgas compensatérias, capacitagdes, cursos ou treinamentos
e demais hipoteses admitidas pela Lei n® 2.148/77, devem ser formalizadas
administrativamente, a fim de assegurar direitos e responsabilidades do servidor,

devendo constar na frequéncia mensal a que se refere o caput deste artigo.

Art. 29. O dia de atividade no regime de Trabalho Remoto
correspondera ao dia normal da jornada de trabalho presencial, para fins de
recebimento auxilio-alimentagdo, auxilio-saude e outras verbas, desde que

compativeis com o trabalho a distancia.
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Art. 30. Sera instituida Comissao de Gestdo do Trabalho

Remoto com os objetivos, entre outros, de:

| — analisar os resultados apresentados pelas unidades
participantes, em avaliagdbes com periodicidade maxima semestral, e propor os

aperfeicoamentos necessarios;

Il — apresentar relatorios anuais a Procuradoria-Geral de
Justica, com descricao dos resultados auferidos e dados sobre o cumprimento dos

objetivos descritos no art. 5° desta Portaria;

Il — analisar e deliberar, fundamentadamente, sobre duvidas

€ casos OMissos.

Paragrafo unico: A Comissédo de que trata o caput deste
artigo devera ser composta, no minimo, por 01 (um) representante das unidades
participantes do Trabalho Remoto; 01 (um) servidor da unidade de saude; 01 (um)
servidor da area de gestao de pessoas e 01 (um) representante da unidade sindical

ou, na auséncia desta, da associagéo dos servidores.

Art. 31. Os orgaos do Ministério Publico de Sergipe deverao,
a cada dois anos, fazer avaliagao tecnica sobre o proveito da adog¢do do Trabalho
Remoto para a Administracao, quanto a conveniéncia da continuidade de adogé&o
deste regime de trabalho, devendo encaminhar a justificativa a Secretaria-Geral do
MP/SE, para compilagdo e envio ao Conselho Nacional do Ministério Publico, nos
termos do Art. 19 da Resolugéao n° 157, de 31 de janeiro de 2017, do CNMP.

Art. 32. Os orgdos do MP/SE deverao avaliar o Trabalho

Remoto, apds o prazo de 01 (um) ano da implementacao, com o objetivo de analisar
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Art. 33. O advento desta Portaria nao revoga a Portaria n°
244/2018, de 31 de janeiro de 2018, que regulamenta a jornada de trabalho dos
servicos auxiliares do Ministério Publico de Sergipe de 40 (quarenta) horas
semanais, devendo ser cumprida, preferencialmente, de segunda a sexta-feira, das
07 h as 14 h, nas unidades do Ministério Publico de Sergipe, e de mais 01 (uma)
hora no regime de Trabalho Remoto, que devera ser realizado com o auxilio de
tecnologias de comunicagao a distancia ou de transmissao de dados, a ser cumprido
no domicilio do servidor, nos termos do Art. 1°, §§1° e §2° da referida Portaria n°
244/2018.

Art. 34. Os casos omissos e duvidas serdo dirimidos pelo

Procurador-Geral de Justica.

Art. 35. — Esta Portaria entra em vigor nesta data,

produzindo seus efeitos a partir de sua publicagéo.

Dé-se ciéncia e cumpra-se.

ﬂﬂ /

Jos¢ F%é(ny Silv%ﬁmeida
Promador-Geral de Justica
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