MINISTERIO PUBLICO
ESTADO DO TOCANTINS

PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA

ATO PGJ N. 021/2022

Regulamenta o regime de teletrabalho no
ambito do Ministério Publico do Estado do
Tocantins.

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DO
TOCANTINS, no exercicio das atribui¢des conferidas pelo art. 127, caput, § 2°, da
Constituicao Federal; art. 3°, caput, |, Paragrafo unico, bem como art. 10, inciso V, da
Lei n. 8.625, de 12 de fevereiro de 1993 e art. 17, inciso X, alineas “a” e “h”, da Lei

Complementar Estadual n. 51, de 2 de janeiro de 2008, e

CONSIDERANDO o carater de essencialidade dos servicos prestados
pelo Ministério Publico a fungao jurisdicional do Estado, bem como na defesa da
ordem juridica, do regime democratico e dos interesses sociais e individuais
indisponiveis, nos termos do art. 127 da Constituicdo Federal e art. 1° da Lei
Complementar n. 51/2008;

CONSIDERANDO a auséncia de distingédo, para fins de subordinagao
juridica, entre o trabalho presencial e o remoto, nos termos da Lei Federal n. 12.551,
de 15 de dezembro de 2011;

CONSIDERANDO as diretrizes tragadas pelo Conselho Nacional do
Ministério Publico, especialmente pela Resolugédo n. 157, de 31 de janeiro de 2017,

em relagao ao teletrabalho no Ministério Publico brasileiro;

CONSIDERANDO a Recomendacgao n. 83, de 10 de agosto de 2021,
do Conselho Nacional do Ministério Publico, que dispde sobre condi¢des

diferenciadas a lactantes durante o exercicio das atividades institucionais;

CONSIDERANDO a informatizacdo do processo judicial, bem como a
implantacdo dos sistemas virtuais internos de tramitacdo de procedimentos e
documentos, que possibilitam a realizagdo do teletrabalho com o uso de tecnologias

de informagéo e comunicagao;
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CONSIDERANDO a constante necessidade de racionalizar os custos

operacionais e de contribuir com a melhoria de indicadores socioambientais;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar o teletrabalho no
ambito deste Ministério Publico Estadual, a fim de definir critérios e requisitos para

concessao,
RESOLVE:
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° REGULAMENTAR o regime de teletrabalho no ambito do
Ministério Publico do Estado do Tocantins (MPTO).

Art. 2° As atividades dos servidores do MPTO serao realizadas, em
regra, de forma presencial, podendo ser executadas fora de suas dependéncias, de
forma remota, sob a denominacdo de teletrabalho, observadas as diretrizes e

requisitos estabelecidos no presente Ato.

Paragrafo unico. Nao se enquadram no conceito de teletrabalho as
atividades que, em razdo da natureza do cargo ou das atribuigdes da unidade de

lotacdo, sdo desempenhadas externamente as dependéncias do 6rgéo.
Art. 3° Para os fins de que trata este Ato, considera-se:

| — teletrabalho: modalidade de trabalho realizada de forma remota, fora
das dependéncias das unidades do MPTO, com a utilizacdo de recursos

tecnologicos as expensas do servidor beneficiado;
Il — unidade: local de lotacao do servidor;

[l — chefia imediata: 0 membro, em sua unidade de atuagdo, ou
servidor ocupante de cargo em comissao de Diregdo ou Chefia, ao qual se reporta

diretamente o servidor com existéncia de subordinagao hierarquica.
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Art. 4° Sao objetivos do teletrabalho:
| — elevar as metas de produtividade no servigo publico;

Il — contribuir com a reduc&o do consumo de bens e servigos no ambito
do MPTO;

[l — promover a cultura orientada para resultados, com o foco na

efetividade, eficiéncia e eficacia dos servigos prestados a sociedade.

Art. 5° A realizacdo do teletrabalho obedecera ao interesse publico,
devendo se restringir a cargos e lotagdes em que seja possivel mensurar objetiva,
subjetiva, quantitativa e qualitativamente o desempenho dos beneficiados,

observando-se, em todos os casos, a desnecessidade de sua presenca fisica.

§ 1° O teletrabalho é facultativo e opcional, no interesse e a critério da

Administracdo e, em nenhuma hipoétese, constituir-se-a direito do servidor.

§ 2° O atendimento presencial ao publico devera ser mantido em pleno

funcionamento em todas as unidades ministeriais.

§ 3° O servidor em teletrabalho devera comparecer a sua unidade de

lotagcdo sempre que convocado pela chefia imediata ou autoridade superior.

§ 4° Em caso de auséncias, licengas ou afastamentos de servidor em
regime presencial que possam prejudicar ou comprometer as atividades da unidade
de lotagdo, o servidor beneficiado devera ser convocado para que suspenda

imediatamente o teletrabalho pelo tempo que se demonstrar necessario.

Art. 6° O MPTO disponibilizara no seu sitio eletrénico, no Portal da

Transparéncia, os nomes dos servidores em teletrabalho, com atualizagdo mensal.
CAPITULO I

DO REGIME DE TELETRABALHO
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Art. 7° O Procurador-Geral de Justica decidira sobre os requerimentos
de teletrabalho dos servidores que se enquadrarem nos critérios necessarios para

concessao do regime, apos a anuéncia expressa da chefia imediata do requerente.
Secao |
Das diretrizes

Art. 8° A concessao do teletrabalho devera observar as seguintes

diretrizes:

| — a quantidade de servidores em teletrabalho, por unidade de lotacao,

na atividade-meio, n&o podera ser superior a 20% (vinte por cento);

Il — a quantidade de servidores em teletrabalho, por unidade de
lotagdo, na atividade-fim, ndo podera ser superior a 50% (cinquenta por cento),

sendo que:

a) na existéncia de 3 (trés) servidores lotados na mesma unidade, 2
(dois) deverao desenvolver suas atividades de forma presencial, devendo ao menos

1 (um) possuir formagéo superior em direito;

b) na existéncia de 2 (dois) servidores lotados na mesma unidade,
apenas 1 (um) podera desenvolver suas atividades em teletrabalho, devendo
permanecer em regime presencial o servidor que possuir formagéo superior em

direito.

Il — a necessidade de manutengcdo da capacidade plena de
funcionamento nas unidades em que haja atendimento presencial ao publico externo

e interno;

IV — a faculdade da Administracdo de proporcionar revezamento entre

os servidores beneficiados;

V — teréo preferéncia para adeséo ao teletrabalho os servidores:
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a) com deficiéncia ou com doenga grave;

b) que tenham filho, cbnjuge, companheiro ou dependente com
deficiéncia ou doencga grave, e que requeiram a atencado e cuidados especiais do

servidor requerente;
c) lactantes, até o primeiro ano de vida da crianga;

d) que estejam usufruindo licenca para acompanhamento do cénjuge

ou companheiro ou que atendam aos requisitos legais para sua concesséo.

§ 1° Nao serdo incluidos no coOmputo dos percentuais previstos nos

incisos | e |l deste artigo os estagiarios, voluntarios e terceirizados.

§ 2° O atendimento do inciso V do art. 8° deste Ato ndo implica direito
ao teletrabalho, que esta condicionado a verificacdo de oportunidade e conveniéncia
para o adequado e eficiente funcionamento da unidade de lotagdo, bem como das

demais diretrizes e requisitos presentes nesta norma.

*§ 3° Os percentuais previstos nos incisos | e Il deste artigo nao se
aplicam quando se tratar de servidora lactante, até o primeiro ano de vida da

crianca.

*§ 4° Nas Areas de Analise e Desenvolvimento de Sistemas e de
Redes, Telecomunicagées e Seguranga da Informacao do Departamento de
Modernizagcao e Tecnologia da Informagao, o percentual de que trata o inciso |
deste artigo podera ser majorado, a pedido da chefia imediata, desde que
devidamente motivado e atestado o pleno funcionamento da unidade,

observadas as demais disposi¢coes estabelecidas neste regramento.
*§§3° e 4° acrescidos pelo Ato/PGJ n. 43/2022
Secao ll

Das vedagoes

Quadra 202 Norte, Av. LO 4, Conj. 1, Lotes 5 e 6, Plano Diretor Norte, CEP: 77.006-218, Palmas/TO.
Telefone: (63) 3216-7600

Para verificar a autenticidade, acesse o site do MPE/TO e use a chave: 5fe66377 - a139024a - 3bbdc446 - 23b5923a



MINISTERIO PUBLICO
ESTADO DO TOCANTINS

PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA

Art. 9° E vedada a concessdo do teletrabalho ao servidor que:

| — ocupe cargo de direcao ou chefia;

Il — seja cedido, estagiario e voluntarios;

[l — ndo tenha concluido o periodo de estagio probatdrio;

IV — tenha sofrido penalidade disciplinar nos ultimos 2 (dois) anos;

V — ja teve o regime de teletrabalho suspenso ou revogado
anteriormente por descumprimento de seus deveres;

VI — possua saldo negativo no banco de horas;
VIl — apresente contraindicacdo por motivo de saude.

*Paragrafo unico. De forma excepcional, podera ser concedido
teletrabalho aos servidores cedidos, estagiarios e voluntarios que laboram na
area finalistica, contanto que nao comprometa o pleno funcionamento da
unidade, o que precisa ser atestado e justificado pela chefia imediata,

observadas as demais disposi¢coes estabelecidas na presente norma.

*Paragrafo Unico acrescido pelo Ato/PGJ n. 43/2022.
Secao lll
Dos requisitos
Art. 10. Constituem requisitos para o inicio do teletrabalho:

| — a estipulagdo de metas de desempenho diarias, semanais ou

mensais, no ambito da respectiva unidade, alinhadas ao Planejamento Estratégico
do MPTO;

Il — a elaboracdo de plano de trabalho individualizado para cada

servidor, nos termos do Anexo |, deste Ato, o qual devera contemplar, no minimo:
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a) a descrigado das atividades a serem desempenhadas pelo servidor;
b) o cronograma laboral que podera ser diario, semanal ou mensal;

c) as metas a serem alcangadas, devendo ser observado o § 1° do art.
11 deste Ato;

d) o cronograma de reunides com a chefia imediata para avaliagdo de

desempenho, bem como eventual revisdo e ajustes de metas;
e) o prazo em que o servidor estara sujeito ao regime de teletrabalho.
Il — situacdes pertinentes ao regular desenvolvimento das atividades.

Art. 11. O alcance da meta de desempenho estipulada ao servidor em

teletrabalho equivale ao cumprimento da respectiva jornada de trabalho.

§ 1° A meta de desempenho do servidor em teletrabalho sera no
minimo igual a dos servidores que executam mesma atividade nas dependéncias do

orgao.

§ 2° Caso haja atraso injustificado no cumprimento da meta, o servidor
nao se beneficiara da equivaléncia de jornada a que alude o caput deste artigo,

cabendo a chefia imediata estabelecer regra para compensacao.

§ 3° O descumprimento da meta estipulada, nela incluida a
compensagao, ensejara o desconto proporcional da jornada de trabalho, a ser
indicado pela chefia imediata, sem prejuizo das demais medidas cabiveis em ambito

disciplinar.

§ 4° Nao cabera pagamento de adicional ou horas extraordinarias em
qualquer hipétese pelo exercicio de teletrabalho, tampouco constituicido de banco de

horas.
Secao IV

Da solicitagao
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Art. 12. O servidor interessado em realizar o teletrabalho devera
apresentar solicitagdo a sua chefia imediata, via e-Doc, em requerimento préprio,
contendo a proposta de plano de trabalho, com descricdo das metas de
desempenho e dos prazos a serem alcangados, nos termos dos Anexos | e Il, deste
Ato.

§ 1° A chefia imediata avaliara a proposta apresentada e, apds
observar o cumprimento das diretrizes e requisitos deste Ato, anuira ou n&do ao

teletrabalho.

§ 2° Apdés anuéncia da chefia imediata, o servidor encaminhara a
solicitagdo ao Departamento de Gestdo de Pessoas e Folha de Pagamento

(DGPFP), para autuagdo em procedimento préprio e regular instrugo.

§ 3° Concluidas as providéncias anteriores, os autos serdo remetidos
ao Procurador-Geral de Justica para analise da conveniéncia e oportunidade da

concessao ou nao do teletrabalho.
Secao V
Do prazo e da avaliagao

Art. 13. O prazo em que o servidor estara sujeito ao regime de
teletrabalho sera de 6 (seis) meses, permitida a renovagdo, mediante reanalise das
condicbes autorizadoras e dos resultados, os quais estardo sob constante

monitoramento e avaliagao, a fim de que nao se desvirtuem dos seus objetivos.

Paragrafo unico. O servidor solicitara renovacdo do teletrabalho no
prazo de 30 (trinta) dias que antecedem o término da concessao, observado o

disposto no art. 12 deste Ato.

Art. 14. A cada 60 (sessenta) dias o servidor beneficiado devera
apresentar o Relatério Bimestral, nos termos do formulario contido no Anexo Il deste
Ato, para avaliagdo por parte da chefia imediata do cumprimento das atividades

desempenhadas, metas e prazos estipulados.
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Paragrafo unico. Apds concluida a avaliagdo prevista no caput deste
artigo, o servidor beneficiado remetera o relatério correspondente ao Departamento
de Gestdo de Pessoas e Folha de Pagamento (DGPFP), para regular instrugdo e

posterior envio ao Procurador-Geral de Justiga.

Art. 15. Recebido o relatério de que trata o art. 14 deste Ato e utilizando
como parametro os termos da avaliacdo apresentada pela chefia imediata, o
Procurador-Geral de Justica validara a continuidade ou ndo do regime de

teletrabalho, até completar o termo final de 6 (seis) meses.
Secgao VIi
Do término

Art. 16. Podera ocorrer o retorno do servidor ao trabalho presencial nos

seguintes casos:
| — por solicitacdo do servidor, a qualquer tempo;

Il — por razdo de conveniéncia, necessidade ou redimensionamento da

forgca de trabalho, no interesse da Administragao;

lll — por solicitacdo da chefia imediata, desde que o faca de maneira

fundamentada;
IV — por descumprimento dos deveres previstos neste Ato.

Art. 17. A interrupcéo ou o término do teletrabalho sera formalizada por
ato do Procurador-Geral de Justica e, a partir da notificagdo do servidor, resultara a

obrigatoriedade do seu retorno ao trabalho presencial.
CAPITULO Il

DOS DEVERES DOS SERVIDORES EM TELETRABALHO
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Art. 18. Os efeitos juridicos do teletrabalho equiparam-se aqueles
decorrentes da atividade laboral exercida mediante subordinagdo pessoal e direta

nas dependéncias do MPTO.

Art. 19. O servidor é responsavel por providenciar e manter as suas
expensas, estruturas fisicas e tecnoldgicas necessarias e adequadas a realizagao

do teletrabalho.
Art. 20. Constituem deveres do servidor em teletrabalho:

| — apresentar proposta de plano de trabalho, contendo metas de

desempenho e os prazos a serem alcangados a chefia imediata;

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

previamente, com a qualidade exigida pela chefia imediata;

lll — atender as convocacdes da chefia imediata, ou demais Org3os

Superiores;

IV — cumprir a jornada de trabalho dos servidores do Quadro dos
Servigos Auxiliares do MPTO, mantendo telefones de contato permanentemente
atualizados e ativos nos dias uteis, bem como nos dias de plantdo quando

escalados;

V — manter a chefia imediata informada acerca da evolucéo do trabalho

e eventuais dificuldades que possam atrasar ou prejudicar o seu andamento;

VI — comunicar-se periodicamente com a chefia imediata para
apresentar resultados parciais, finais e obter orienta¢des e informacdes, de modo a

proporcionar o acompanhamento dos trabalhos;

VIl — preservar o sigilo dos dados acessados de forma remota,
mediante observancia das normas internas de seguranga da informacédo e da
comunicagdo, bem como manter atualizados os sistemas institucionais instalados

nos equipamentos de trabalho;
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VIII — cumprir todos os deveres institucionais inerentes ao cargo;

IX — comunicar ao chefe imediato da ocorréncia de afastamentos,
licencas e outros impedimentos, visando eventual readequagao das metas e prazos

ou possivel redistribuicao do trabalho.

§ 1° As atividades deverao ser cumpridas direta e pessoalmente pelo

servidor em teletrabalho.

§ 2° E vedado o contato do servidor em teletrabalho com partes ou
advogados, vinculados, direta ou indiretamente, aos dados acessados pelo servidor

ou aqueles disponiveis ao Orgdo perante o qual labore.

Art. 21. O Procurador-Geral de Justica podera suspender ou revogar a
autorizacao para o exercicio do teletrabalho, de oficio ou mediante solicitagdo da

chefia imediata.
CAPITULO IV
DOS DEVERES DA CHEFIA IMEDIATA
Art. 22. Sao deveres da chefia imediata:

| — avaliar a pertinéncia e viabilidade do teletrabalho junto ao Orgéo

perante o qual atua, aquiescendo ou n&do com o seu deferimento;

Il — manifestar sobre a proposta do plano de trabalho individual, bem
como das metas mediatas e imediatas a serem alcangadas e dos prazos a serem

cumpridos pelo servidor na realizagao do teletrabalho;

Il — definir a forma e a rotina laboral do servidor subordinado que atue

em teletrabalho;

IV — monitorar e acompanhar o desenvolvimento das atividades, bem

como a adaptacao do servidor ao teletrabalho;
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V - solicitar ao Procurador-Geral de Justica a suspensido e/ou
revogacao da concessao do teletrabalho, justificadamente, diante da inobservancia

dos deveres por parte do servidor subordinado;

VI — comunicar ao Procurador-Geral de Justica eventual falta disciplinar

praticada pelo servidor em teletrabalho;

VIl — avaliar o cumprimento das atividades desempenhadas, metas e

prazos estipulados, por meio de relatério bimestral, conforme o art. 14 deste Ato;
VIII — adotar demais providéncias que se fizerem necessarias.
CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 23. Compete ao Departamento de Modernizagdo e Tecnologia da
Informagao (DMTI) viabilizar o acesso remoto e controlado dos servidores em
teletrabalho aos sistemas dos 6rgaos do MPTO, bem como divulgar os requisitos

tecnologicos minimos para o referido acesso.

Art. 25. Podera ser instituida Comissdo de Gestdao do Teletrabalho
(CGT) com o objetivo de:

| — analisar os resultados apresentados pelas chefias imediatas, em
avaliacbes com periodicidade maxima semestral, com o escopo de verificar e

aperfeigoar as praticas adotadas, propondo, se necessario, as medidas pertinentes;

Il — apresentar relatorios semestrais ao Procurador-Geral de Justica,
com descri¢gdo dos resultados e dados sobre o cumprimento dos objetivos descritos
no art. 4° deste Ato;

[Il — analisar e deliberar, fundamentadamente, sobre duvidas e casos

OMissos;

IV — desempenhar outras atividades para o alcance dos seus objetivos.
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Paragrafo unico. A Comissao de que trata o caput deste artigo sera

designada pelo Procurador-Geral de Justi¢ca, e composta por:

| — 1 (um) membro representante da Administracao Superior, que a
Presidira;
Il — 1 (um) representante das unidades participantes do teletrabalho;

[l = 1 (um) servidor com formagao na area da saude;

IV — 1 (um) servidor do Departamento de Gestdo de Pessoas e Folha

de Pagamento;

V — 1 (um) representante dos servidores, a ser indicado em conjunto

pelas entidades de representagao classista do MPTO.

Art. 26. A Comissdo de Gestdo do Teletrabalho encaminhara ao
Procurador-Geral de Justica, semestralmente, relatério de avaliacdo do teletrabalho
no ambito do MPTO, com o objetivo de analisar e aperfeicoar as praticas adotadas,
visando subsidiar as informacdes que serdo remetidas ao Conselho Nacional do

Ministério Publico para esses fins.

Art. 27. Os casos omissos serao resolvidos pelo Procurador-Geral de

Justica.

Art. 28. Revogam-se o Ato n. 011, de 6 de fevereiro de 2018, o Ato n.
017, de 19 de fevereiro de 2019 e o Ato n. 117, de 24 de outubro de 2019.

Art. 29. Este Ato entra em vigor na data de sua publicagao.

PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DO
TOCANTINS, em Palmas, 1° de abril de 2022.

LUCIANO CESAR CASAROTI
Procurador-Geral de Justica
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ANEXO |
REQUERIMENTO DE TELETRABALHO

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

Nome:

Cargo: Matricula:

Lotagao: E-mail institucional:
IDENTIFICAGAO DA CHEFIA IMEDIATA

Nome:

Cargo:

CONDIGCAO DO SERVIDOR (art. 8°, V, do Ato PGJ n. 021/2022)

DPortador de deficiéncia ou doencga grave;

DCom filho, conjuge, companheiro ou dependente com deficiéncia ou doenga grave, e que requeiram a sua
atengdo e cuidados especiais;

DLactantes, até o primeiro ano de vida da crianga;

Ekm gozo ou atenda os requisitos legais para concessao de licenga para acompanhamento do cénjuge ou
companheiro;

D Outras.

JUSTIFICATIVAS

DOCUMENTOS EM ANEXO

Servidor Anuéncia da chefia imediata
Data: / / Data: / /
Assinatura Assinatura
ANEXO Il

PLANO DE TRABALHO

ATIVIDADES E METAS

Descrigcao das atividades a serem desempenhadas pelo Metas a serem alcangadas
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servidor e prazos a serem cumpridos (Diarias, semanais ou mensais)

Cronograma de reunidoes com a chefia imediata para avaliagcdo de desempenho, bem como eventual revisido e
ajustes de metas

Ano:

Dia/més Dia/més Dia/més Dia/més Dia/més Dia/més Dia/més
Ano:

Dia/més Dia/més Dia/més Dia/més Dia/més Dia/més Dia/més

JUSTIFICATIVAS

CIENCIA DAS RESPONSABILIDADES INDIVIDUAIS NO PERIODO DO TELETRABALHO

Declaro estar ciente de todas as condi¢des e requisitos constantes do Ato PGJ n. 021/2022, comprometendo-me a
executar fielmente os meus deveres funcionais e os previstos no Capitulo Ill da referida norma, sob pena de imediata
suspensao do teletrabalho.

Declaro estar ciente da precariedade da autorizagao, revogavel a qualquer tempo a bem do servigo publico, devendo
permanecer disponivel para o imediato retorno ao trabalho presencial quando solicitado e/ou convocado, nos termos
do previsto no art. 5°, §§ 3° e 4°, e art. 21, do Ato PGJ n. 021/2022.

Declaro estar ciente do Plano de Trabalho, contendo as atividades e as metas a serem cumpridas, bem como os
prazos a serem alcangados, e de que seu descumprimento injustificado acarreta suspensédo e/ou revogagdo do
teletrabalho.

Servidor Anuéncia da chefia imediata
Data: / / Data: / /
Assinatura Assinatura
ANEXO Il

RELATORIO DE AVALIAGAO

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

Nome:
Cargo: Matricula:
Lotagao: E-mail institucional:

IDENTIFICAGAO DA CHEFIA IMEDIATA
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Nome:

Cargo:

CUMPRIMENTO DAS ATIVIDADES E METAS

ATIVIDADES E METAS ESTIPULADAS

SIM

QUESTIONARIO DE AVALIAGAO

SIM

O servidor cumpriu os prazos estabelecidos?

O servidor cumpriu a jornada estabelecida?

O servidor estava disponivel através dos canais de comunicagéo no horario habitual de
expediente?

O servidor se adaptou ao teletrabalho?

O servidor descumpriu algum dever a si estabelecido durante o teletrabalho?

Em caso afirmativo da pergunta acima, elencar quais deveres foram descumpridos:

OBSERVAGOES
Periodo de apuracgao: / / a / /
Servidor em teletrabalho Chefia imediata
Data: / / Data: / /
Assinatura Assinatura
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