Procuradoria Geral do Municipio de Trés Coragdes

“Terra do Rei Pelé”
Prefeitura do Municipio de Trés Coragbes/MG

INSTRUCAO NORMATIVA N° 001/2024

Estabelece orientacoes a serem observadas
pelos servidores puablicos da Procuradoria
Geral do Municipio, relativas a implantacao e
execucao do teletrabalho dos advogados
publicos e da outras providéncias.

A Dra. LUCILA CARVALHO VALLADAO NOGUEIRA VILLELA,
Procuradora Geral do Municipio de Trés Coracoes, Estado de Minas Gerais, no uso das
atribuicoes que lhe sdao conferidas, pelos dispositivos do Decreto n° 3.441, de
24/02/2017, e alteracdes posteriores, resolve;

Capitulo I

DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. Esta Instrucdo Normativa regulamenta a Politica de Teletrabalho no
ambito da Procuradoria Geral do Municipio de Trés Coracoes/MG.

Pardgrafo tnico. A Politica de Teletrabalho aplica-se aos advogados publicos
nao ocupantes de cargos comissionados, desde que finalizado o respectivo periodo do
estagio probatdrio.

Art. 2°. A Politica de Teletrabalho compreende diretrizes, requisitos e agoes para
implantacao e gestao do regime de teletrabalho no ambito da Procuradoria Geral do
Municipio de Trés Coracoes/MG, com os seguintes objetivos:

[ - contribuir para o aumento da produtividade e da qualidade do servico ptblico;

IT - promover a cultura orientada para resultados, com foco na eficiéncia e na
efetividade dos servicos prestados a sociedade;

Ill - incentivar a adocdo de métodos de racionalizagao do trabalho e alocagao de
Iecursos;

[V - estimular a utilizacao de tecnologias de informacao e comunicagao;
V - estimular a inovagao e a melhoria continua do ambiente organizacional;

VI - aumentar a qualidade de vida do servidor;
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VII - contribuir para a motivagdo ¢ o comprometimento dos servidores com o0s
objetivos organizacionais;

VIII - contribuir para a reducao de custos operacionais decorrentes do trabalho
presencial.

Art. 3% Para o disposto neste Provimento, considera-se:

I - teletrabalho: o regime de trabalho no qual a atividade laboral é executada, no
todo ou em parte, em local diverso daquele estabelecido para a realizacao do trabalho
presencial, mediante a utilizacdo de tecnologias de informacdo e de comunicacdao que
permitam a execucao remota das atribuigdes inerentes ao cargo, funcao ou atribuicoes
desenvolvidas pela unidade de exercicio do servidor;

IT - modalidade de execucao integral: modalidade na qual o servidor executa a
totalidade de sua jornada de trabalho em regime de teletrabalho;

III - atividade: conjunto de acbes especificas a serem realizadas de forma
individual, supervisionadas pela chefia imediata, visando entregas e atingimento de
metas no ambito de projetos e processos de trabalho institucionais;

IV - meta: objetivo quantificado a ser alcancado com a realizacao de atividades,
dentro de um prazo previamente estabelecido;

V - controle de frequéncia: afericao do trabalho realizado pelo servidor, que
poderé ocorrer por meio da apresentagao do relatério individual mensal ou outra forma
a ser estabelecida pelo Procurador Geral do Municipio;

VI — relatério individual mensal: instrumento que atesta, dentro do més, as

atividades, as entregas realizadas e o cumprimento de metas, para fins de registro e
controle da frequéncia do servidor.

Art. 4°. A aferigao da produtividade, de competéncia do gestor de cada 6rgao

municipal, € requisito para a implantacao do teletrabalho, observados os parametros da
razoabilidade e da eficiéncia do servico.

Art. 5°. A realizacao do servico no regime de teletrabalho nao constitui direito
do servidor publico e podera ser revertida a qualquer tempo, em razao dos seguintes
motivos:

I - interesse da Administracao;

IT - inadequacao do servidor ou desempenho insatisfatorio;

III - necessidade de prestagcao do servi¢o no modo presencial;

IV - a pedido do servidor, a critério do Procurador Geral.

Art. 6°. A adocao do teletrabalho no servico se dard com garantia da

irredutibilidade das vantagens, dos acréscimos pecunidrios e dos demais direitos a que o
servidor publico faz jus.
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Capitulo It

DAS DIRETRIZES E DOS REQUISITOS PARA A CONCESSAO DO
TELETRABALHO

Art. 7°. A implementacao do regime de teletrabalho devera observar as seguintes
diretrizes:

I - o teletrabalho € restrito as atribuicoes e as atividades que possam ser
realizadas remotamente e para as quais seja possivel mensurar o desempenho do
servidor publico e os resultados a serem atingidos, por meio da definicao de entregas e
metas de desempenho e produtividade individuais, alinhadas aos objetivos
institucionais;

II - a pactuacgao de entregas e metas individuais de desempenho e produtividade
deve ser compativel com a carga hordria semanal de trabalho prevista em lei para o
cargo ocupado pelo servidor, observada a proporcionalidade na definicao das metas e
entregas em caso de previsao legal de jornadas distintas para um mesmo cargo ou
carreira ou em razao de autorizacdo para reducdo da carga hordria de trabalho do
servidor.

Il - as metas e entregas individuais pactuadas com os servidores em regime de
teletrabalho serao, no minimo, equivalentes aquelas verificadas para as mesmas

atividades quando executadas nas dependéncias do 6rgao ou entidade;

IV - deveré ser garantida a manutencao da capacidade plena de atendimento ao
publico externo e interno.

Art. 8°. A adocdo do regime de teletrabalho nao serd aplicavel quando:

I - implicar reducao da capacidade de atendimento ao publico;

II - comprometer o natural andamento dos servigos publicos.

Art. 9°. Nos casos em que houver a necessidade de escolha entre os servidores
da unidade para a adesdao ao teletrabalho, a chefia imediata observara os seguintes
critérios para priorizacao dos servidores:

I - gestantes e lactantes, durante o periodo de gestagao e amamentacao;

II - servidores com mobilidade reduzida, nos termos da Lei Federal n°® 10.098,
de 19 de dezembro de 2000;

III - servidores com maior tempo de servico publico efetivo no cargo;
IV - servidor que reside em outra cidade;

V - servidores com melhor resultado no ultimo processo de Avaliacao de
Desempenho Individual na respectiva unidade;
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Capitulo 111
MONITORAMENTO E CONTROILE DO TELETRABALHO

Art. 10. A execucao e comprovacao das entregas e do atingimento das metas de
desempenho e produtividade individuais peio servidor publico em regime de
teletrabalho, validadas pela chefia imediata, equivalerdao ao cumprimento da respectiva
jornada de trabalho.

§ 1° O descumprimento parcial, com motivo justificavel, das entregas e metas
individuais estipuladas para cumprimento dentro do més podera ser compensado,
excepcionalmente, no més subsequente, de modo que se cumpra o restante das entregas
e metas do més anterior juntamente com a meta integral do més vigente.

§ 2° O descumprimento parcial, sem motivo justificivel, das entregas e metas
individuais estipuladas para cumprimento dentro do més, bem como as providéncias a
serem aplicadas nestas hipdteses deverao ser analisadas de forma individualizada e
ficardo a critério do superior hierdrquico.

§ 3° O descumprimento total, sem motivo justificivel, das entregas e metas
individuais estipuladas para cumprimento dentro do més implicard o desligamento
imediato do regime de teletrabalho, com obrigatoriedade de retorno ao regime
presencial.

§ 4° A produtividade individual, para fins de afericdo do cumprimento de
jornada, deverd ser comunicada ao Procurador Geral do Municipio, por cada advogado,
mediante o preenchimento da tabela anexa a presente Instrucao Normativa, a qual deve
ser encaminhada ao email institucional todo primeiro dia ttil do més.

Art. 11. Para os fins do disposto nos §§ 1° e 2* do art. 10, poderdo ser
considerados como motivos justificiveis para descumprimento de entregas e
atingimento de metas, mediante avaliacao pela chefia imediata:

I - as auséncias justificadas para efeito de abono de ponto, licencas e
afastamentos, nos termos da legislacdo vigente, devendo ser avaliada pela chefia
imediata a proporcionalidade entre os dias de auséncia e as entregas e metas previstas
para o periodo;

I - a impossibilidade de realizacao de atividade ou do cumprimento de prazo em
virtude de acdo ou omissdo de servidores da respectiva unidade, de outras unidades
administrativas do respectivo 6rgao ou entidade, ou ainda de outros 6rgaos ou entidades
envolvidos na execugao das entregas e metas pactuadas.

Pardagrafo unico. Situagdes ndo previstas neste artigo poderao ser avaliadas como
motivos justificaveis pelo Procurador Geral.

Art. 12. Nas hipdteses de desligamento do regime de teletrabalho, o servidor
devera retornar ao trabalho presencial até o quinto dia atil do més subsequente aquele
em que tenha ocorrido o desligamento.
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Art. 13. Quando estiver em teletrabalh), caberd ao servidor providenciar as
estruturas fisicas e tecnoldgicas necessarias para a execugdo remota das atividades,
mediante a utilizacao de equipamentos ¢ mobilid-ios adequados e ergonémicos.

Pardgrafo tnico. O Municipio podera disponibilizar ao servidor, quando
necessario, em regime de comodato, equipamentos para a execucao das atividades sob o
regime de teletrabalho.

Art. 14. O servidor que desempenhar suas atividades no regime de teletrabalho
devera:

I - cumprir diretamente as atividades que lhe forem incumbidas, sendo vedada a
utilizagdo de terceiros, servidores ou nao, para as entregas e 0 cumprimento das metas
estabelecidas, sob risco de desligamento do regime de teletrabalho, independentemente
da aplicacgao de outras sangoes;

II - cumprir as atribuicdes legais do cargo;

III - consultar diariamente (dias tteis e hordrio de expediente) a caixa de correio
eletronico institucional, bem como os documentos e informacdes disponibilizadas no
“Google Drive™;

IV - permanecer conectado no aplicativo de mensagens “Skype”, respondendo
prontamente as mensagens que forem encaminhadas;

V - informar antecipadamente a respectiva chefia imediata sobre afastamentos
legais previsiveis, sendo garantido o direito de folga nos feriados nacionais, estaduais e
municipais previstos pelo Municipio;

VI - atender prontamente, dentro dos hordrios estabelecidos no plano de
trabalho, a toda e qualquer solicitacao da chefia imediata para prestar esclarecimentos
sobre as atividades desempenhadas;

VII - comparecer a respectiva unidade de lotacao sempre que for convocado pela
chefia imediata;

VIII - manter telefones de contato permanentemente atualizados e ativos nos
dias uteis, durante o horério de expediente;

IX - manter a chefia imediata informada acerca da evolucao do trabalho e de
eventuais dificuldades que possam atrasar ou prejudicar o seu andamento;

X - preservar o sigilo dos dados acessados de forma remota, mediante
observancia das normas internas de seguranca da informacdo e da comunicagao, bem
como manter atualizados os sistemas institucionais instalados nos equipamentos de
trabalho.

Art. 15. A comunicacdo da convocacao, pela chefia imediata, para
comparecimento do servidor a respectiva unidade de lotacao deverd observar a
antecedéncia minima de:
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I - vinte e quatro horas, quando a unidade de lotac@o e a residéncia ou local
informado pelo servidor para realizacao do teleirabalho estiverem situados no mesmo
municipio ou num raio de até cem quilometros;

IT - sete dias, quando a unidade de lotacdo e a residéncia ou local informado pelo
servidor para realizacdo do teletrabalho estiverem situados em municipios distintos,
dentro do territério nacional, com uma distancia superior a cem quilémetros;

III - trinta dias, quando a residéncia ou o local informado pelo servidor para
realizacgao do teletrabalho estiverem fora do territério nacional.

Capitulo IV
DIREITOS DO SERVIDOR EM TELETRABALHO

Art. 16. O periodo de desempenho das atividades do servidor no regime de
teletrabalho serd computado como efetivo exercicio para todos os fins.

Capitulo V
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 17. Compete ao Procurador Geral resolver as questdes nao previstas na
presente Instrucao Normativa.

LUCILA CARVALHO VALLAO NOGUEIRA VILLELA
Procuradora Geral do Municipio
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ANEXO
Advogado:
Matricula:
Més de Referéncia:
Nimero do processo Partes Diligéncia

Diligéncias Administrativas
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