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PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA

ANEXO il
(Ato n. 00045/2019/PGJ)

ANEXO Il
(Ato n. 0782/2017/PGJ)

RENOVAGAO
TERMO DE ADESAO AO PROGRAMA DE TELETRABALHO NO
MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE SANTA CATARINA

O MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE SANTA CATARINA - MPSC, CNPJ n.
76.276.849/0001-54, com sede administrativa na Rua Bocaiuva, 750, Paco da
Bocaiuva, Centro, Florianopolis/SC, por seu Secretario-Geral, NOME, e o servidor
NOME, RG n. xxxxxx e CPF n. xxxxx, ocupante do cargo de xxxxxxxx, residente e
domiciliado na XXXXXXXXXXXXX, CEP XXXXXXX, aqui denominado
TELETRABALHADOR, com anuéncia do gestor NOME, ocupante do cargo de
XXXxX, resolvem firmar o presente instrumento, denominado Termo de Adesao ao

Programa de Teletrabalho no MPSC, tendo acordado o que se segue:

Clausula Primeira - Do Objeto

| - Entende-se por:

a) Teletrabalho: atividade laboral executada, em parte ou em sua totalidade a
distancia, em local adequado as condigbes de privacidade e segurancga exigidas pelo

servigo, por meio da utilizagdo de tecnologias de informag¢ao e comunicagao;

b) Unidade: subdivisido administrativa do Ministério Publico de Santa Catarina

dotada de gestor préprio; e
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c) Gestores de Unidades: Gerentes, Coordenadores, Promotores e Procuradores

de Justica;

Il - A participagdo no Programa de Teletrabalho é de ades&o voluntaria, sendo
condicionada a autorizagdo do gestor da unidade e a observancia das regras
previstas no Ato n. 0782/2017/PGJ, abrangendo servidores efetivos e
comissionados, processos judiciais e administrativos, tanto fisicos quanto

eletrénicos.

Clausula Segunda - Das Modalidades de Teletrabalho

| - Conforme acordado entre teletrabalhador e gestor, opta-se pelo seguinte modelo

de teletrabalho:

() Integralmente a distancia;

( ) Misto, com presenga em 3 (trés) dias da semana no Ministério Publico, nos

seguintes dias: ,

( ) Misto, com presenca em 2 (dois) dias da semana no Ministério Publico, nos

seguintes dias: e

() Parcialmente a distancia, com jornada diaria de 4 (quatro) horas presenciais no

Ministério  Publico, a qual estd fixada das as

Il - O servidor devera permanecer disponivel, por meio virtual, em horario fixo, para a
realizacao de atendimento ao publico externo ou interno?

() ndo
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() sim, conforme definido abaixo:

Clausula Terceira - Dos Direitos do Teletrabalhador

Sao direitos do teletrabalhador:

| - Os efeitos juridicos das atividades realizadas em regime de teletrabalho
equiparam-se aqueles decorrentes da atividade laboral exercida mediante
subordinacédo pessoal e direta, nas dependéncias do Ministério Publico de Santa
Catarina, assegurando-se ao teletrabalhador a manutencdo de todos os seus

direitos e deveres.

Il - Mediante prévia comunicagdo ao gestor da respectiva unidade, o servidor em
regime de teletrabalho, sempre que entender necessario e desde que haja
instalacbes disponiveis, podera prestar servicos nas dependéncias do Ministério

Publico.

[Il - A desisténcia quando partir de solicitacdo do participante do Programa devera
ser comunicada a GEDEP, por e-mail, observado o prazo minimo de 10 (dez) dias
uteis de antecedéncia para o retorno as atividades presenciais, visando a adogao de

eventuais medidas de logistica necessarias ao retorno do servidor.

IV - E permitida a mudanca de modalidade de teletrabalho apenas 1 (uma) vez

durante o periodo firmado no Termo de Adesao.

V - O alcance das metas de desempenho pelo teletrabalhador equivalera ao

cumprimento da jornada de trabalho realizada fora das dependéncias do MPSC.
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VI - Compete a COTEC viabilizar o acesso remoto e controlado dos servidores em
regime de teletrabalho aos sistemas do MPSC, disponibilizando na Intranet todos os
softwares necessarios, assim como o sistema/ambiente de acompanhamento de

produtividade.

VIl - O servidor em regime de teletrabalho podera valer-se do servigo de suporte da
COTEC (SAU) para a solugdo de problemas relacionados ao acesso e ao
funcionamento dos sistemas institucionais, observado o horario de expediente
padrdao do MPSC.

Clausula Quarta - Dos Deveres do Teletrabalhador

Sao deveres do teletrabalhador:

| - Comunicar, imediatamente, qualquer alteracdo em seu endereco, telefone ou e-

mail, por escrito, a GEDEP e ao respectivo gestor.

Il - Informar antecipadamente ao gestor do teletrabalho sobre auséncias de seu
Municipio de residéncia em dias Uuteis, exceto quando estiver em gozo dos

afastamentos legais.

[Il - Consultar, diariamente, a caixa postal de correio eletrénico institucional.

IV - Reunir-se periodicamente com o gestor do teletrabalho para apresentar
resultados parciais e finais, além de obter orientagdes e informacgdes, de modo a

proporcionar 0 acompanhamento dos trabalhos.

V - Nao permitir qualquer forma de interferéncia de terceiros ou a sua participagao
nos trabalhos que estejam sob a responsabilidade do teletrabalhador, visando a
garantia do sigilo das informagdes as quais o servidor tenha acesso em virtude de

Seu cargo.
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VI - Atender, prontamente, a toda e qualquer solicitacdo do gestor do teletrabalho
para prestar esclarecimentos sobre as atividades desempenhadas e sobre o

cumprimento das demandas estabelecidas.

VIl - Conforme necessidade a ser definida pelo gestor da unidade, o servidor podera
ser orientado a permanecer disponivel, por meio virtual, em horario a ser fixado,

para realizar atendimento ao publico externo ou interno.

VIl - Comparecer a unidade de trabalho quando for convocado a participar de

reunides, treinamentos, ou em situagdes determinadas pelo respectivo gestor.

IX - Assinar termo de carga quando da retirada de autos e, a critério do gestor do
teletrabalho, realizar procedimentos prévios que garantam a eventual reconstituicao
dos processos e dos documentos de trabalho e prover o transporte e a guarda de
processos, documentos e materiais de pesquisa que forem necessarios ao

desenvolvimento dos trabalhos.

X - Comunicar ao gestor da unidade, imediatamente, a ocorréncia de qualquer
acidente de trabalho ou acometimento de enfermidade envolvendo o teletrabalhador,

durante o periodo de execucéao do teletrabalho.

XI - Providenciar e manter, sem qualquer espécie de ajuda de custo, ambiente de
trabalho em condicbes favoraveis a execucdo de suas atividades, conforme
orientagdes a serem prestadas pela GESAU/CORH, especialmente com relagao a
ergonomia, a limpeza, a iluminagdo, ao ruido, a ventilagdo, a conservacéo e a

seguranga das instalagdes.

Xl - Providenciar e manter, as suas expensas, computador com sistema operacional
Windows 7 64 bits e com configuracdo minima que seja igual ou equivalente a:
processador core i3, memoria RAM de 4 GB, disco rigido de 120 GB, teclado e

mouse; monitor de video com dimensdao minima de 19 polegadas widescreen e,
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caso 0 equipamento seja do tipo laptop/notebook, o tamanho minimo da tela
principal devera ser 15 polegadas widescreen; webcam; headset (fone e microfone),
para telefonia IP; e apoios para o mouse, com almofada com altura entre 2 e 3cm, e

para o teclado, com almofada entre 2 e 3,5cm, com objetivo de proteger o punho.

XIII - Providenciar, sem qualquer espécie de ajuda de custo, atualizagdes periddicas

de hardware e software, conforme orientagcdes a serem prestadas pela COTEC.

XIV - Providenciar, sem qualquer espécie de ajuda de custo, contratacao de Internet
banda larga residencial ou celular com velocidade minima de 10 Mbps, cuja

estabilidade fica a cargo do teletrabalhador exigir de seu provedor.

XV - Atender, sem qualquer espécie de ajuda de custo, as orientagdes de seguranca

da informacao a serem prestadas pela COTEC e pela CISI.

XVI - Preencher relatérios peridodicos de acompanhamento, conforme modelos a
serem disponibilizados em ambiente préprio da Intranet do Ministério Publico de

Santa Catarina.

XVII - Participar de processo inicial de acompanhamento de saude promovido pela
GESAU e pela GEDEP, com Médico do Trabalho, Terapeuta e Psicdlogo.

XVIIl - Atender a eventuais solicitacbes de acompanhamento de saude realizadas
pela GEDEP ou pela GESAU.

XIX - Participar de oficina anual de capacitacdo e de troca de experiéncias entre

servidores em regime de teletrabalho e os respectivos gestores.

XX - Encaminhar foto ou video do seu ambiente de trabalho remoto, até o final do 2°

més de participagdo no teletrabalho, para analise e orientagdes pela GESAU, que
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podera determinar a realizacao de visita de orientagdo, até que as condigdes

adequadas de ergonomia sejam alcangadas.

XXI - Atingir, mensalmente, a meta de produtividade definida pelo gestor da area.

XXII - Manter-se atualizado acerca de dispositivos legais, atos, portarias, orientagcdes
ou outras informagdes que digam respeito a sua atividade funcional, devendo

participar de atividades de capacitagao/treinamento determinadas pelo MPSC.

XXl - Todas as atividades realizadas em regime de teletrabalho deverdo ser
cumpridas diretamente pelo servidor, sendo vedada a utilizagdo de terceiros,
servidores ou n&o, para o cumprimento das metas estabelecidas, sob risco de

desligamento do programa, independentemente da aplicacdo de outras sangdes.

XXIV - Sera de inteira responsabilidade do servidor arcar com despesas decorrentes
de deslocamentos a sua respectiva unidade de trabalho para atender a

determinacgdes do respectivo gestor ou por interesse do proprio servidor.

XXV - Manter telefones de contato permanentemente atualizados e ativos nos dias

uteis, conforme horario de expediente padrao da Institui¢ao.

XXVI - Preservar o sigilo dos dados acessados de forma remota, mediante
observancia das normas internas de seguranga da informacéo e da comunicacéo,
além de manter atualizados os sistemas institucionais instalados nos equipamentos
de trabalho, sendo vedado o contato do servidor com partes ou advogados
vinculados, direta ou indiretamente, aos dados acessados pelo servidor ou aqueles

disponiveis para a sua unidade de trabalho.

Clausula Quinta - Das Obrigag¢6es do Gestor
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| - Manifestar anuéncia para que o servidor subordinado participe do Programa de

Teletrabalho.

Il - Definir quais servidores poderao atuar sob o regime de teletrabalho.

lIl - Acompanhar o trabalho e a adaptac&o do servidor em regime de teletrabalho.

IV - Aferir e monitorar o alcance da meta de produtividade estabelecida e a

qualidade do trabalho realizado.
V - Disponibilizar, em ambiente eletrénico, na Intranet, relatorios bimestrais e planos
mensais de trabalho para avaliagdo e acompanhamento da producao periddica e

demais informacgdes relacionadas ao trabalho a distancia.

VI - Comunicar a GEDEP/CORH sempre que o servidor ndo atingir as metas de

produtividade.

VIl - Comunicar aos setores competentes as ocorréncias que possam interferir na

realizagao do teletrabalho para que sejam adotadas as providéncias necessarias.

VIII - Controlar e coordenar a retirada e a devolugao de processos e documentos

fisicos pelo servidor participante do teletrabalho.

IX - Participar de uma oficina anual de capacitagao e de troca de experiéncias para

servidores em teletrabalho e seus respectivos gestores.

X - Participar das atividades de orientagdo e de desenvolvimento gerencial

relacionadas ao teletrabalho.

Clausula Sexta - Da Vigéncia
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O presente Termo de Adesao tera vigéncia pelo periodo compreendido entre xx de

XxXxXxx de 20xx e xx de xxxxx de 20xx.

Clausula Sétima - Da Produtividade

| - A meta de produtividade do teletrabalhador devera ser superior a meta definida

para servidores da unidade em regime de trabalho presencial;

Il - O gestor estabelecera as metas a serem alcancadas, sempre que possivel, em
consenso com o servidor, procedendo a validagao de tais resultados ao final de cada

més de acompanhamento.

[l - Nos casos de gozo de afastamentos legais ou suspensdo temporaria do
teletrabalho, a meta de produtividade sera proporcional aos dias de efetivo trabalho

remoto no periodo.

IV - O atraso injustificado na disponibilizacdo dos planos de trabalho e das metas de
produtividade no ambiente/sistema da Intranet sera comunicado a Administracido
Superior pela GEDEP/CORH.

V - Caso o servidor nao atinja a meta de produtividade, sem justificativa, por dois
meses consecutivos ou n&o, dentro de cada periodo de vigéncia do presente termo
de adesdo, sera desligado do teletrabalho, retornando ao regime de trabalho

presencial.

VI - A partir do primeiro més em que a meta de produtividade ndo for atingida, o
teletrabalhador poderd ser encaminhado para acompanhamento pela
GEDEP/CORH.

VIl - O saldo correspondente a meta de produtividade n&do atingida em um més

devera necessariamente ser compensado no més seguinte.
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XVIIlI - O acompanhamento de produtividade sera realizado periodicamente pelo
gestor de cada unidade, por meio de metas preestabelecidas e informadas em
ambiente préprio na Intranet, sendo disponibilizadas para conhecimento da

Administracdo Superior e dos demais interessados.

IX - Durante o primeiro ano de participagdo no Programa, o acompanhamento de
produtividade sera realizado pela GEDEP por meio da cobranga de relatorios
bimestrais e planos mensais de trabalho a serem disponibilizados pelo respectivo

gestor, em ambiente eletrénico na Intranet.

Clausula Oitava - Das Disposigoes Gerais

| - A participagao no teletrabalho é uma faculdade do Ministério Publico de Santa
Catarina e dos gestores das unidades participantes, ndo se constituindo em direito

irrevogavel do servidor em regime de teletrabalho.

Il - Se a participacdo do servidor do Programa de Teletrabalho for revogada por
iniciativa do gestor da unidade ou do Secretario-Geral do Ministério Publico, sera
concedido o prazo de até 30 (trinta) dias para que o respectivo servidor retorne ao

regime presencial.

[l - Nas modalidades de teletrabalho parcialmente a distdncia, com presenca
esporadica, e parcialmente a distancia, com carga horaria reduzida, os eventuais
excedentes de horas registradas no sistema de ponto eletrénico ao final do més nao
serao incluidos no banco de horas. Em caso de saldo negativo ao final do més, o

teletrabalho sera suspenso, temporariamente, até que se proceda a compensacao.

IV - Os servidores integrantes do Programa de Teletrabalho ndo fardo jus ao
pagamento de adicional por prestacido de servigo extraordinario pelo alcance ou pela

superacao de metas previamente estipuladas.
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V - A critério do gestor, em decorréncia de demanda temporaria que exija
atendimento presencial na lotacdo ou de auséncias, licencas ou afastamentos de
servidor em regime presencial que possam prejudicar ou comprometer as atividades
da unidade, a participagdo do servidor em regime de teletrabalho podera ser
suspensa pelo tempo necessario, ndo sendo permitido permanecer com o
teletrabalho suspenso por um periodo que exceda 180 (cento e oitenta) dias durante
12 (doze) meses. O teletrabalhador que ultrapassar esse limite sera desligado do
Programa, podendo participar de um novo processo seletivo. Nao sao consideradas
suspensdes os afastamentos por motivo de férias e licengas remuneradas. A
convocagao compete ao gestor da unidade, que devera comunicar a suspensao
temporaria do teletrabalhador a CORH/GEDEP, por e-mail, observado o prazo de

antecedéncia de 5 (cinco) dias uteis.

VI - Verificado o descumprimento das disposi¢cdes contidas na Clausula Quarta ou
em caso de denuncia identificada, o servidor devera prestar esclarecimentos ao

gestor da unidade, o qual determinara a imediata suspens&o do trabalho remoto.
VII - Além da temporaria ou definitiva suspenséo do regime de teletrabalho conferido
ao servidor, a autoridade competente promovera a abertura de procedimento

administrativo disciplinar para apuracao de responsabilidade.

VIIl - Os casos omissos serdo analisados e decididos pelo Secretario-Geral do

Ministério Publico.

Floriandpolis, de de20 .

Servidor - Teletrabalhador Secretario-Geral do Ministério Publico
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Gestor do Trabalhador Coordenador de Recursos Humanos
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