ESTADO DE ALAGOAS
MINISTERIO PUBLICO
PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA

ATO PGJ N° 17/2023

Disciplina o teletrabalho no dmbito do Ministério Publico do
Estado de Alagoas.

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA em exercicio, no uso das
atribui¢des que lhe sdo conferidas pelo art. 9°. incisos I e V, da Lei Complementar Estadual n°
15. de 22 de novembro de 1996, ao considerar:

[ o disposto na Resolugdo n® 157/2017 do Conselho Nacional do Ministério Publico:

Il — os resultados apresentados pela Comissao Temporaria instituida pela Resolugao CPJ n°
9/2023. destinada a realizar estudos ¢ apresentar proposta acerca do disciplinamento do
trabalho telepresencial no &mbito do Ministério Publico:

[II — a manifestagdo favoravel ao teor deste Ato, por parte do Colégio de Procuradores de

Justi¢a, consultado nos termos do art. 12, inciso I, da Lei Complementar Estadual n. 15/1996.

RESOLVE.:

CAPITULO1
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° As atividades de parcela dos servidores do Ministério Publico podem ser executadas
de forma remota, com a utiliza¢@o de recursos tecnoldgicos. sob a denominagdo de teletrabalho.

§ 1° A realizagdo do teletrabalho ¢ facultativa, a critério da administragao, podendo ser
parcial ou total, por tempo determinado ou nio. sempre com acompanhamento do desempenho do

servidor.

§ 2° Os objetivos e os conceitos relacionados ao teletrabalho sio os previstos na Resolugdo

CNMP n° 157/2017, e ulteriores modificagdes. que se aplicam subsidiariamente a este ﬁ)
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| CAPITULO II
DAS CONDICOES PARA A REALIZACAO DO TELETRABALHO

Art. 2°- Compete ao gestor da unidade indicar, entre os servidores interessados, aqueles que
atuardo em regime de teletrabalho, observadas as seguintes diretrizes:

I — a realizagdo de teletrabalho ¢ vedada aos servidores que:

a) apresentem contraindicagoes por motivo de satde, constatadas em pericia médica;

b) tenham sofrido penalidade disciplinar nos dois anos anteriores;

¢) estejam em estagio probatorio;

I — verificada a adequagio de perfil. inclusive com prévia demonstragdo de
comprometimento e habilidades de autogerenciamento do tempo e de organizagao, terdo prioridade
servidores:

a) com deficiéncia;

b) que tenham filhos, conjuge ou dependentes com deficiéncia:

¢) gestantes (ap6s o 7° més), e lactantes (durante os 6 primeiros meses);

d) que estejam gozando de licenga para acompanhamento de conjuge ou para tratamento de
doenga em pessoa da familia, o que ocasionara a volta ao exercicio efetivo do cargo.

¢) que possuam horario especial;

f) que tenham filho ou dependente de até 4 (quatro) anos de idade;

g) que tenham conjuge ou companheiro residente em municipio diverso daquele em que
reside o servidor;

h) mais antigos, considerando apenas o tempo de servico prestado ao Ministério Pablico do
Estado de Alagoas:

i) que tenham maior idade.

III — a quantidade de servidores em teletrabalho, por unidade, somente podera ser superior a
40% (quarenta por cento) mediante justificativa acatada pelo Procurador-Geral de Justiga;

IV — sempre que possivel, o gestor da unidade promovera o revezamento de servidores em
regime de teletrabalho;

V - serd mantida a capacidade plena de funcionamento dos setores em que haja atendimento

ao publico externo e interno. )
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§ 1° O gestor da unidade comunicara a Diretoria de Recursos Humanos os nomes dos
servidores aprovados formalmente pelo Procurador-Geral de Justiga para o teletrabalho, para fins de
registro nos assentamentos funcionais e no Portal da Transparéncia.

§ 2° O servidor em regime de teletrabalho pode, sempre que entender conveniente ou
necessario, e no interesse da administra¢do, prestar servigos nas dependéncias do orgdo a que esta
vinculado.

Art. 3° Para o inicio do teletrabalho devem ser estipuladas metas semanais de desempenho
1o dmbito da unidade, ¢ a elaboragdo de Plano de Trabalho individualizado.

§ 1° Os gestores das unidades estabelecerdo as metas a serem alcancadas, sempre que
possivel em consenso com 0s servidores.

§ 2° A meta de desempenho estipulada aos servidores em regime de teletrabalho serd, no
minimo, equivalente a dos servidores que executam a mesma atividade nas dependéncias do Orgdo.

§ 3° O Plano de Trabalho a que s¢ refere o caput deste artigo devera contemplar:

| —a descri¢dio das atividades a serem desempenhadas pelo servidor:

II — as metas a serem alcancadas:

11l — a periodicidade em que o servidor em regime de teletrabalho devera comparecer ao
local de trabalho para exercicio regular de suas atividades;

IV — o cronograma de reunides com a chefia imediata para avaliagdo de desempenho, bem
como eventual revisio e ajustes de metas;

V — o prazo em que o servidor estard sujeito ao regime de teletrabalho, permitida a
renovacao.

Art. 4°- O alcance da meta de desempenho estipulada ao servidor em regime de teletrabalho
equivale a0 cumprimento da respectiva jornada de trabalho.

§ 1° Nado cabera pagamento de adicional por prestagdo de servi¢o extraordinario para o
alcance das metas previamente estipuladas.

§ 2° Na hipotese de atraso injustificado no cumprimento da meta, o servidor ndo se
beneficiara da equivaléncia de jornada a que alude o caput deste artigo, cabendo ao gestor da

unidade estabelecer regra para compensag




ESTADO DE ALAGOAS
MINISTERIO PUBLICO
PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA

Art. 5°- Sio atribuicoes da chefia imediata, em conjunto com 0s gestores das unidades,
acompanhar o trabalho dos servidores em regime de teletrabalho. monitorar o cumprimento das
metas estabelecidas e avaliar a qualidade do trabalho apresentado.

Art. 6°- Constituem deveres do servidor em regime de teletrabalho:

[ — cumprir, no minimo, a meta de desempenho estabelecida, com a qualidade exigida pela
chefia imediata e pelo gestor da unidade:

Il — atender as convocagdes para comparecimento as dependéncias do 6rgdo, sempre que
houver necessidade da unidade ou interesse da administragao;

1[I — manter telefones de contato permanentemente atualizados ¢ ativos nos dias e horarios
de expediente regular da unidade;

IV — consultar diariamente, nos dias ¢ horérios de expediente regular da unidade, a sua caixa
de correio eletronico institucional;

V — manter a chefia imediata informada acerca da evolucdo do trabalho e de eventuais
dificuldades que possam atrasar ou prejudicar o seu andamento;

VI — reunir-se periodicamente com a chefia imediata para apresentar resultados parciais ¢
finais e obter orientagdes e informagdes, de modo a proporcionar 0 acompanhamento dos trabalhos:

VII — retirar processos e demais documentos das dependéncias do 6rgdo, quando necessario,
somente mediante assinatura de termo de recebimento ¢ responsabilidade, ¢ devolvé-los integros ao
término do trabalho ou quando solicitado pela chefia imediata ou gestor da unidade;

VIII — preservar o sigilo dos dados acessados de forma remota, mediante observéancia das
normas internas de seguranga da informagéo e da comunica¢do, bem como manter atualizados os
sistemas institucionais instalados nos equipamentos de trabalho.

§ 1° As atividades deverao ser cumpridas diretamente pelo servidor em regime de
teletrabalho, sendo vedada a utilizagdo de terceiros, servidores ou ndo, para o cumprimento das
metas estabelecidas.

§ 2° Fica vedado o contato do servidor com partes ou advogados, ou demais interessados em
processos em tramite no Ministério Publico, vinculados, direta ou indiretamente, aos dados
acessados pelo servidor ou aqueles disponiveis a sua unidade de trabalho, exceto quando se tratar de

cumprimento das atribui¢oes funcionais do servidor.

[
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Art. 7°- Verificado o descumprimento de qualquer das disposi¢des contidas no artigo
anterior, ou em caso de dentncia acatada, o servidor devera prestar esclarecimentos a chefia
imediata, que os repassara ao gestor da unidade, o qual poderd determinar a imediata suspensao do
trabalho remoto.
Paragrafo tunico. Além da suspensdo do regime de teletrabalho, pegas informativas
circunstanciadas deverdo ser enviadas ao 6rgdo dotado de atribui¢do para a instaura¢do de

procedimento administrativo disciplinar.

CAPITULO 111 i
DO ACOMPANHAMENTO E CAPACITACAO

Art. 8°- A Diretoria de Recursos Humanos, com o apoio da Escola Superior do Ministério
Publico, promovera o acompanhamento € a capacitagdo de gestores e servidores envolvidos com 0
regime de teletrabalho, observando-se o minimo de:

[ — 1 (uma) entrevista individual, no primeiro ano de realizagdo do teletrabalho;

[ — 1 (uma) oficina anual de capacitagdo ¢ troca de experiéncias para servidores em

teletrabalho e respectivos gestores.

_CAPITULO V ]
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 9°- O servidor ¢ responsavel por providenciar e manter estruturas fisica ¢ tecnologica
necessarias ¢ adequadas & realizagdo do teletrabalho, podendo a Diretoria de Tecnologia da
Informagio auxilia-lo nessas medidas.

Art, 10- Compete a Diretoria de Tecnologia da Informagdo viabilizar o acesso remoto €
controlado dos servidores em regime de teletrabalho aos sistemas dos 6rgdos do Ministério Pablico,
bem como divulgar os requisitos tecnoldgicos minimos para o referido acesso.

Art. 11- O servidor pode. a qualquer tempo, solicitar o seu desligamento do regime de
teletrabalho. lo[
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Art. 12- O gestor da unidade pode, a qualquer tempo, cancelar o regime de teletrabalho para
um ou mais servidores, justificadamente.

Art. 13- A Comissdo de Gestdo do Teletrabalho sera presidida pelo Subprocurador-Geral
Administrativo-Institucional, tendo como membros o Diretor de Recursos Humanos, o Diretor de
Tecnologia da Informagdo e um servidor indicado pelo Presidente do Sindicato dos Servidores.
tendo por objetivo, entre outros:

[ — analisar os resultados apresentados pelas unidades participantes, em avaliagdes com
periodicidade maxima semestral, ¢ propor os aperfeigoamentos necessarios;

Il — apresentar relatorios anuais ao Procurador-Geral de Justiga, com descrigdo dos
resultados auferidos.

[1I — analisar e deliberar, fundamentadamente, sobre duvidas e casos omissos.

Art. 14- Os gestores das unidades participantes deverio encaminhar relatério a Comissdo de
Gestdo do Teletrabalho, pelo menos a cada %mes\‘tre apresentando a relagdo dos servidores que
participaram do teletrabalho, as dificuldades observ pdras ¢ os resultados alcangados.

Art. 15- Este Ato entra em vigor na data de’ sua publlccu,ao

/.

Gabinete do Procurador—('jjllde Justiga, %m Maceié_,__,ﬁ‘\tfc\oumbro de 2023.

St

Bl (\w\b

LEAN AN}O\NIO FERREIRA DF ARAUJO
‘Procurador-Geral de Justi¢a em exercicio
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Atos

ATO PGJ N° 17/2023
Disciplina o teletrabalho no ambito do Ministério Plblico do Estado de Alagoas.

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA em exercicio, no uso das atribuicdes que lhe s&o conferidas pelo art. 8° incisos | e V,
da Lei Complementar Estadual n® 15, de 22 de novembro de 1996, ao considerar:

| - o disposto na Resolugdo n® 157/2017 do Conselho Nacional do Ministério Publico;

Il - os resultados apresentados pela Comissdo Temporaria instituida pela Resolugdo CPJ n® 8/2023, destinada a realizar
estudos e apresentar proposta acerca do disciplinamento do trabalho telepresencial no &mbito do Ministério Publico;

Il — a manifestagdo favoravel ao teor deste Ato, por parte do Colégio de Procuradores de Justica, consultado nos termos do art.
12, inciso |, da Lei Complementar Estadual n. 15/1996.

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°- As atividades de parcela dos servidores do Ministério Publico podem ser executadas de forma remota, com a utilizacao
de recursos tecnologicos, sob a denominacgao de teletrabalho.

§1° A realizagéae do teletrabalho é facultativa, a critério da administragéo, podendo ser parcial ou total, por tempo determinado
ou ndo, sempre com acompanhamento do desempenho do servidor.

§2° Os objetivos e os conceitos relacionados ao teletrabalho sao os previstos na Resolugdo CNMP n° 157/2017, e ulteriores
modificagoes, que se aplicam subsidiariamente a este Ato.

CAPITULO Il |
DAS CONDICOES PARA A REALIZACAO DO TELETRABALHO

Art. 2°- Compete ao gestor da unidade indicar, entre os servidores interessados, aqueles que atuardo em regime de teletrabalho,
observadas as seguintes diretrizes:

| — a realizacdo de teletrabalho & vedada aos servidores gue:
a) apresentem contraindicagoes por motivo de salde, constatadas em pericia meédica;
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b) tenham sofrido penalidade disciplinar nos dois anos anteriores;

c) estejam em estagio probatorio;
|| — verificada a adequagao de perfil, inclusive com prévia demonstragdo de comprometimento e habilidades de

autogerenciamento do tempo e de organizagao, terdo prioridade servidores:
a) com deficiéncia;
b) que tenham filhos, conjuge ou dependentes com deficiéncia;

c) gestantes (apos o 7° més), e lactantes (durante os 6 primeiros meses),
d) que estejam gozando de licenga para acompanhamento de conjuge ou para tratamento de doenca em pessoa da familia, o

que ocasionara a volta ao exercicio efetivo do cargo.

e) que possuam horario especial;

f) que tenham filho ou dependente de até 4 (quatro) anos de idade;

g) que tenham conjuge ou companheiro residente em municipio diverso daquele em que reside o servidor;

h) mais antigos, considerando apenas o tempo de servigo prestado ao Ministério Publico do Estado de Alagoas;

i) que tenham maior idade.
Il — a quantidade de servidores em teletrabalho, por unidade, somente podera ser superior a 40% (quarenta por cento) mediante

justificativa acatada pelo Procurador-Geral de Justica:
I\ — sempre que possivel, o gestor da unidade promovera o revezamento de servidores em regime de teletrabalho;

\/ — sera mantida a capacidade plena de funcionamento dos setores em que haja atendimento ao publico externo e interno.

§1° O gestor da unidade comunicara a Diretoria de Recursos Humanos os nomes dos servidores aprovados formalmente pelo
Procurador-Geral de Justica para o teletrabalho, para fins de registro nos assentamentos funcionais e no Portal da

Transparéncia.

§2° O servidor em regime de teletrabalho pode, sempre que entender conveniente ou necessario, e no interesse da
administragéo, prestar servicos nas dependéncias do érgdo a que esta vinculado.

Art. 3° Para o inicio do teletrabalho devem ser estipuladas metas semanais de desempenho no ambito da unidade, e a
elaboragao de Plano de Trabalho individualizado.

§1° Os gestores das unidades estabelecerdo as metas a serem alcangadas, sempre que possivel em consenso com 0s
servidores.

§2° A meta de desempenho estipulada aos servidores em regime de teletrabalho sera, no minimo, equivalente a dos servidores
que executam a mesma atividade nas dependéncias do érgéo.

§3° O Plano de Trabalho a que se refere o caput deste artigo devera contemplar:

| — a descrigdo das atividades a serem desempenhadas pelo servidor;

|| — as metas a serem alcancgadas;
Il - a periodicidade em que o servidor em regime de teletrabalho devera comparecer ao local de trabalho para exercicio regular

de suas atividades;
IV — o cronograma de reuniées com a chefia imediata para avaliacao de desempenho, bem como eventual revisdo e ajustes de

metas;
V — o prazo em gue o servidor estara sujeito ao regime de teletrabalho, permitida a renovacao.

Art. 4°- O alcance da meta de desempenho estipulada ao servidor em regime de teletrabalho equivale ao cumprimento da
respectiva jornada de trabalho.

§1° Nao cabera pagamento de adicional por prestagao de servico extraordinario para o alcance das metas previamente
estipuladas.

§2° Na hipotese de atraso injustificado no cumprimento da meta, o servidor ndo se beneficiara da equivaléncia de jornada a que
alude o caput deste artigo, cabendo ao gestor da unidade estabelecer regra para compensagao.

Art. 5°- Sao atribuicdes da chefia imediata, em conjunto com os gestores das unidades, acompanhar o trabalho dos servidores
em regime de teletrabalho, monitorar o cumprimento das metas estabelecidas e avaliar a qualidade do trabalho apresentado.

Art. 6°- Constituem deveres do servidor em regime de teletrabalho:
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| — cumprir, no minimo, a meta de desempenho estabelecida, com a gualidade exigida pela chefia imediata e pelo gestor da
unidade;

Il — atender as convocagbes para comparecimento as dependéncias do 6rgao, sempre que houver necessidade da unidade ou
interesse da administragao;

Il = manter telefones de contato permanentemente atualizados e ativos nos dias e horarios de expediente regular da unidade;

IV - consultar diariamente, nos dias e horarios de expediente regular da unidade, a sua caixa de correio eletrénico institucional;
V — manter a chefia imediata informada acerca da evolugao do trabalho e de eventuais dificuldades que possam atrasar ou
prejudicar o seu andamento;

VI — reunir-se periodicamente com a chefia imediata para apresentar resultados parciais e finais e obter orientacoes e
informacdes, de modo a proporcionar o acompanhamento dos trabalhos;

VIl - retirar processos e demais documentos das dependéncias do érgao, 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;

VIIl — preservar o sigilo dos dados acessados de forma remota, mediante observancia das normas internas de seguranca da
informagao e da comunicagdo, bem como manter atualizados os sistemas institucionais instalados nos equipamentos de
trabalho.

§1° As atividades deverao ser cumpridas diretamente pelo servidor em regime de teletrabalho, sendo vedada a utilizagao de
terceiros, servidores ou ndo, para o cumprimento das metas estabelecidas.

§2° Fica vedado o contato do servidor com partes ou advogados, ou demais interessados em processos em tramite no Ministério
Publico, vinculados, direta ou indiretamente, aos dados acessados pelo servidor ou aqueles disponiveis a sua unidade de
trabalho, exceto quando se tratar de cumprimento das atribui¢ées funcionais do servidor.

Art. 7°- Verificado o descumprimento de qualquer das disposi¢des contidas no artigo anterior, ou em caso de dentncia acatada,
o servidor devera prestar esclarecimentos a chefia imediata, que os repassara ao gestor da unidade, o qual podera determinar a
imediata suspenséao do trabalho remoto.

Paragrafo unico. Além da suspenséo do regime de teletrabalho, pegas informativas circunstanciadas deverao ser enviadas ao
érgao dotado de atribuigdo para a instauragéo de procedimento administrativo disciplinar.

CAPITULO IIl
DO ACOMPANHAMENTO E CAPACITACAQ

Art. 8°- A Diretoria de Recursos Humanos, com o apoio da Escola Superior do Ministério Publico, promovera o acompanhamento
e a capacitagao de gestores e servidores envolvidos com o regime de teletrabalho, observando-se o minimo de:

| - 1 (uma) entrevista individual, no primeiro ano de realizagéo do teletrabalho;
Il — 1 (uma) oficina anual de capacitagdo e troca de experiéncias para servidores em teletrabalho e respectivos gestores.

CAPITULO V
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 9°- O servidor é responsavel por providenciar e manter estruturas fisica e tecnolégica necessarias e adequadas a realizagao
do teletrabalho, podendo a Diretoria de Tecnologia da Informagédo auxilia-lo nessas medidas.

Art. 10- Compete a Diretoria de Tecnologia da Informago viabilizar o acesso remoto e controlado dos servidores em regime de
teletrabalho aos sistemas dos 6rgaos do Ministério Publico, bem como divulgar os requisitos tecnolégicos minimos para o
referido acesso.

Art. 11- O servidor pode, a qualquer tempo, solicitar o seu desligamento do regime de teletrabalho.

Art. 12- O gestor da unidade pode, a qualquer tempo, cancelar o regime de teletrabalho para um ou mais servidores,
justificadamente.

Art. 13- A Comissao de Gestao do Teletrabalho sera presidida pelo Subprocurador-Geral Administrativo-Institucional, tendo
como membros o Diretor de Recursos Humanos, o Diretor de Tecnologia da Informagdo e um servidor indicado pelo Presidente
do Sindicato dos Servidores, tendo por objetivo, entre outros:

| — analisar os resultados apresentados pelas unidades participantes, em avaliagdes com periodicidade maxima semestral, e
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propor os aperfeigoamentos necessarios;
Il — apresentar relatérios anuais ao Procurador-Geral de Justica, com descrigao dos resultados auferidos.
Il — analisar e deliberar, fundamentadamente, sobre duvidas e casos Omissos.

Art. 14- Os gestores das unidades participantes deverdo encaminhar relatorio @ Comissdo de Gestao do Teletrabalho, pelo
menos a cada semestre, apresentando a relagéo dos servidores que participaram do teletrabalho, as dificuldades observadas e
os resultados alcangados.

Art. 15- Este Ato entra em vigor na data de sua publicag&o.

Gabinete do Procurador-Geral de Justica, em Maceio, 6 de outubro de 2023.

LEAN ANTONIO FERREIRA DE ARAUJO
Procurador-Geral de Justica em exercicio

ATO PGJ N° 18/2023

0 PROCURADOR-GERAL DE JUSTIGA em exercicio, no uso de suas atribuicoes previstas no art. 9°, inciso V, da Lei
Complementar Estadual n® 15/1996,

Considerando o feriado nacional do dia 12 de outubro do corrente ano;

Considerando que a suspensdo das atividades do Ministério Publico no dia 13 de outubro (sexta-feira) nao resultara prejuizo
para os jurisdicionados, haja vista a suspensao das atividades, atos e dos prazos processuais do Poder Judiciario, conforme o
disposto no Art 3°, do Ato Normativo n°® 18, de 22 de marco de 2023, do Tribunal de Justica do Estado de Alagoas e
considerando a conveniéncia e o interesse da Administragao deste Ministério Publico Estadual;

RESOLVE:

Art. 1° Suspender as atividades, atos e prazos processuais, no ambito do Ministéerio Publico do Estado de Alagoas, no dia 13 de
outubro de 2023 (sexta-feira).

§1° A compensagéo da jornada de trabalho, relativa ao dia de suspensao mencionada no caput deste artigo, devera ser
realizada na proporgéo de 1 (uma) hora/dia, durante os dias 16, 17, 18, 19, 20 e 23 de outubro do corrente ano.

§2° O membro ou servidor que usufruir da suspensao, objeto do presente ato, que venha a afastar-se de suas atribuigbes para
gozo de férias ou outro motivo, no més de outubro, devera compensar, proporcionalmente, a respectiva jornada no més de
novembro de 2023.

Art. 2° Este ato entra em vigor na data da sua publicagéo, revogando-se as disposigbes em contrario.

Publigue-se. Cumpra-se.

Gabinete do Procurador-Geral de Justica, em Maceio, 6 de outubro de 2023.

LEAN ANTONIO FERREIRA DE ARAUJO
Procurador-Geral de Justiga em exercicio

Despachos do Procurador-Geral de Justiga
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