ESTADO DE SERGIPE
PROCURADORIA-GERAL DO ESTADO
GABINETE DO PROCURADOR GERAL

INSTRUGAO NORMATIVA N° 01/2017

Dispde sobre a implementacdo do
teletrabalho para Procuradores do
Estado, a titulo de projeto-
piloto, no ambito da Procuradoria
Geral do Estado de Sergipe

A PROCURADORA-GERAL DO ESTADO, no uso das atribuicdes
constitucionais e 1legais conferidas pela Constituicdo Federal,
pela Constituicdo do Estado de Sergipe & pelo art. 7°; XVI da Lei
Complementar Estadual n.° 27/96,

Considerando as vantagens e beneficios diretos e indiretos
advindos do teletrabalho para a Administrag¢do, para o servidor e a
sociedade, sempre tendo como referéncia o principio da eficiéncia;

Considerando a necessidade de afericido das vantagens e
desvantagens antecedentes a uma regulamentacdo geral e permanente
do teletrabalho na rotina da Procuradoria Geral do Estado,

RESOLVE :

DAS DISPOSIGCOES GERAIS

Art. 1°. Fica instituids o projeto-piloto, na modalidade de
teletrabalho (home office), para a realizagdo, pelos Procuradores
do Estado, de atividades e atribuiglSes fora das dependéncias
fisicas da Procuradoria-Geral do Estado de Sergipe (PGE) .

Paragrafo dunico: A denominacdo teletrabalho co siste no
exercicio da atividade laboral executada em local diykerso da
repartigdo administrativa em que o Procurador do Estado deva

exercer suas func¢des ou praticar atos de sua competéncia, diante
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desta Instrucio.
Art. 2°: S3o objetivos do teletrabalho:

I - aumentar a produtividade e 3 qualidade de trabalho dos
Procuradores;

IT - promover mecanismos para atrair Os Procuradores, motiva-
los e comprometé-los com os objetivos da instituicdo;

IIT - economizar tempo e reduzir custo de deslocamento dos
Procuradores até o local de trabalho;

IV - contribuir para a melhoria de programas socioambientais,
com a diminuicido de poluentes e a reducdo no consumo de agua,
esgoto, energia elétrica, papel e outros bens e servicos
disponibilizados na Procuradoria Geral do Estado;

V - aumentar a qualidade de vida dos Procuradores;

VI - promover a cultura orientada a resultados, com foco no
incremento da eficiéncia e da efetividade dos servigcos prestados a
sociedade.

Art. 3°. Serdo selecionados para o projeto-piloto até 15% dos
Procuradores do Estado de cada Especializada, desde que, nas
atividades englobadas, seja possivel, em funcdo da caracteristica
do servigo, mensurar objetivamente o desempenho dos Procuradores e
S€ possa prescindir das suas bresencas fisicas no local de
trabalho.

Pardgrafo Unico: O teletrabalho sera autorizado atkavés de
Termo de Compromisso firmado pelo Procurador-Geral do Estado, pelo
Corregedor-Geral do Estado, pelo Procurador-chefe da especializada
e pelo Procurador aderente ao Projeto-piloto, de acordd com a

Praca Olimpio Campos, n° 14, Centro, Aracaju — Se - CEP 49010-040 \Va \

el (79) 3179.7600 - www.pge.se.gov.br L (1Y



ESTADO DE SERGIPE
PROCURADORLLGERALDOESTADO
GABINETE DO PROCURADOR GERAL

conveniéncia e oportunidade da Administracio.

Art. 4°. A adesio ao projeto-piloto é voluntaria, devendo ser
feita mediante requerimento formal do Procurador do Estado a
chefia da Especializada.

Paragrafo Unico: Ao Chefe da Especializada compete indicar,
dentre os Procuradores interessados, quais poderdo realizar as
atividades em regime de teletrabalho.

Art. 5°. E vedada a participacdo de Procuradores do Estado
que:

I - ocupem cargos de direcdo ou chefia;

IT - tenham sofrido penalidade disciplinar nos dois anos
anteriores a indicacio;

ITTI - apresentem contraindicagdes por motivo de saude,
constatadas em pericia médica oficial;

IV - estejam em estagio probatério;

V - apresentem qualquer pendéncia nos Sistemas de Gestiao
Processual (SGP e E-doc).

Art. 6°. Verificado o requerimento, terio prioridade na
participacdo do projeto os Procuradores:

I - portadores de deficiéncia;
IT - que tenham filhos, cénjuges ou dependentes port@dores de
deficiéncia; \

ITI - gestantes e lactantes;

IV - que demonstrem comprometimento e habilidades de%auto—
. . ~ i
gerenciamento de tempo e de organizacdo;
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V. - que conciliardo o teletrabalho com cursos de mestrado ou
doutorado, na &rea da especializada em que estiver lotado.

CONDIGOES DO TELETRABALHO

Art. 7°. Os processos fisicos deverdo ser retirados nas
dependéncias da PGE, quando necessario, mediante assinatura de
termo de recebimento e de responsabilidade e devolvidos ao término

do trabalho, dentro do prazo legal ou quando solicitados pela
Chefia,

Paragrafo tGnico: Toda movimentacio processual, atos de
distribuicao, bareceres, peticées, diligéncias, dentre outros,
deverdo ser alimentados Nos programas de gestao processual,
conforme suas caracteristicas.

Art. 8°. As atividades deverdo ser executadas diretamente
pelo Procurador do Estado, sendo vedada a utilizacdo de tercelros,
assessores ou estagidrios para seu cumprimento.

Art. 9°, A critérioc da chefia, a distribuicdo dos processos
do Procurador do Estado em regime de teletrabalho podera
corresponder ao percentual até 202 (vinte por cento) superior em
relagcdo aos demais Procuradores 1lotados nas dependéncias da
Procuradoria Especializada.

§$1°. o mesmo percentual devera ser aplicado a todos os
Procuradores da mesma especializada que estiverem em regime de
teletrabalho.

§2°. A participacio do Procurador no teletrabalho nio
modifica sua lotacio.

§3°. A adesdao ao Projeto-piloto ndo dispensa a presénga do
Procurador em atos relativos ao seu labor, cuja presenca \fisica
seja imprescindivel, tais como reunides internas e ext rnas,
atendimento ao publico, audiéncias, sustentacdes orais etc:
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CONDICOES DE INSTALAGAO

Art. 10. Compete ao Procurador do Estado providenciar, as
suas expensas, as estruturas fisicas e tecnoldégicas necessarias a
realizacdo de teletrabalho, mediante o uso de equipamentos
ergondmicos e adequados, bem como prover a guarda e o transporte
de documentos e materiais de pesquisa que forem necesséarios ao
desenvolvimento dos trabalhos.

Paragrafo Unico: Antes do inicio do teletrabalho, e)
Procurador do Estado devera assinar declaracdo expressa de que a
instalacdao em que executard o trabalho atende as exigéncias do
caput, podendo, se& necessario, solicitar orientagao técnica da
Coordenadoria de Informéatica.

Art. 11. Compete a Coordenadoria de Informatica viabilizar,
mediante a divulgagdo dos requisitos tecnolégicos minimos, ©
acesso remoto dos Procuradores do Estado na modalidade de
teletrabalho aos sistemas institucionais, bem como estabelecer ©
servico de suporte aos usuarios, sendo este disponivel durante o
horario de expediente da PGE, nas dependéncias desta ou a
distéancia.

DEVERES DOS PROCURADORES DO ESTADO NA MODALIDADE DE
TELETRABALHO

Art. 12. O Procurador do Estado participante do projeto-
piloto de teletrabalho devera:

I - cumprir suas atividades com organizacao e
comprometimento; \

II - apresentar, até o dia 05 de cada més, mediante e-mail
enviado a Corregedoria-Geral, relatério de atividades contendo
todos ©0Ss processos em Jue houve pratica de qualquer |\ ato,
informando os numeros dos processos e 0s atos praticados; \

i

III - atender as convocagdes para comparecimento, sempreg que
1

™,

i
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houver necessidade da PGE e/ou interesse da Administracao;
IV - manter informada a chefia indicada acerca da evolugdo do
trabalho, bem como relatar eventual dificuldade, duvida ou

informacdo que possa atrasar ou prejudicar o seu andamento;

Vv - manter telefones de contatos e contas de correio
eletrédnico devidamente atualizados e ativos;

VI - consultar diariamente a sua caixa de correio eletrdénico
institucional;
VII - anexar ao SGP todos os atos praticados no processo,

salvo se este j& estiver na forma virtual, caso em que devera ser
preenchida a informagdo do ato praticado;

VIII - zelar pela seguranca das informacOes em seu poder e
pelo sigilo profissional.

ACOMPANHAMENTO DAS ATIVIDADES
Art. 13. Compete & Chefia da Especializada:

I - acompanhar o trabalho e a adaptacdo dos Procuradores do
Estado na modalidade de teletrabalho;

II - monitorar as atividades, a fim de atender ao disposto no
art; '99;
III - sugerir, ao Corregedor-Geral, a exclusdo do Procurador

do Estado do teletrabalho;

IV - fixar a periodicidade ordinaria do comparecf@ento do
Procurador do Estado & PGE, conforme a necessidade e a deNanda da
Especializada. \

Art. 14. Compete a Corregedoria-Geral:
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I - coordenar as atividades do projeto-piloto de que trata
esta Instrucdo, bem como planejar, gerir, acompanhar e avaliar o
desenvolvimento;

IT - analisar os relatdérios entregues pelos Procuradores do
Estado;
III - propor diretrizes, sugerir revisdo de procedimentos e

recomendar boas praticas:;
IV - autorizar a prorrogacdo do Projeto-piloto;
V - pronunciar-se sobre casos omissos.
DESLIGAMENTO DO PROJETO-PILOTO

Art. 15. O Procurador do Estado que exercer suas atividades
na modalidade de teletrabalho pode, a qualquer tempo, solicitar o
retorno ao trabalho nas dependéncias da Procuradoria-Geral do
Estado, mediante comunicagao com antecedéncia de 30 (trinta) dias.

Pardgrafo Unico: O Procurador que requerer seu desligamento
do teletrabalho somente poderd requerer novamente a adesao a esta
modalidade labor apds transcorrido 1 (um) ano de seu retorno.

Art. 16. A autorizacdo para a realizagdo de teletrabalho
deverd ser revogada quando o Procurador nao gumprir oz deveres
estabelecidos no artigo 11 e demais normas desta instrucao
normativa ou ndo cumprir os prazos fixados para realizacao dos
trabalhos ou para a devolugdo dos autos a unidade, salvo por
motivo devidamente justificado.

\

Art. 17. No interesse da Administracadao, a autori%agéo de

teletrabalho poderéd ser revogada a qualquer tempo. \

Art. 18. Nas hipéteses dos artigos anteriores, o Proﬁurador
do Estado deve retornar imediatamente as atividades no Orgao

L
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Paragrafo Gnico: A critério da chefia, com a devida
confirmagdo da Corregedoria-Geral, podera ser estipulado prazo de
retorno as atividades.

DISPOSIGCOES FINAIS

Art. 19. Este projeto-piloto possui a duracgao prevista de 06
(seis) meses, a titulo de estudo de viabilidade de sua
implantacao, podendo ser prorrogado, a critério do Procurador-
Geral do Estado.

Art. 20. Ao término do projeto-piloto, © Procurador-Geral do
Estado deliberara sobre a continuidade e a extensao do
reletrabalho no ambito da Procuradoria-Geral do Estado, amparado
nos resultados apurados pela Corregedoria-Geral.

Art. 21 Esta Instrugcdo entra em vigor na data de sua
publicacao.

™

Aracaju, 06 de se&embro de 2017
A\ Jf

Maria Aparecida/Santos Gama da Silva
Procuradord-Geral do Estado
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