MINISTERIO PUBLICO DE CONTAS ST 00477016

DO ESTADO DE SAO PAULO Pagina 1 de 4

Procuradoria-Geral

INSTRUCAO DE SERVICO N° 004/2016

Regula o regime de teletrabalho no ambito do
Ministério PuUblico de Contas, e revoga a Instrucédo
de Servico 001/2015.

[atualizada até 12.06.2018, com as alteraces das Instrucdes

de Servico 007/2017 e 009/2018]

O PROCURADOR-GERAL do Ministério Publico de Contas do Estado de S&do Paulo, no exercicio
das atribuic6es que lhe s@o conferidas pela Lei Complementar Estadual 1.110/10, de 14 de maio de
2010:

1.

CONSIDERANDO a experiéncia realizada no d&mbito do Tribunal de Contas da Unido (Portarias
TCU 139/2009 e 99/2010) e da Justica do Trabalho (Resolugcéo 109/2012 do Conselho Superior da
Justica do Trabalho; Resolu¢des Administrativas 1499/2012 e 1679/2014 do Tribunal Superior do
Trabalho e Resolugdo Administrativa 38/2013 do Tribunal Regional do Trabalho da 202 Regiéo);

CONSIDERANDO a adogéo do teletrabalho inclusive pelo Tribunal de Contas do Estado de Séao
Paulo, conforme Resolugédo 01/2016, de 16 de mar¢o de 2016;

CONSIDERANDO a experiéncia bem sucedida da adog&o do teletrabalho neste Ministério Publico
de Contas em relacéo aos servidores do Grupo de Processo Eletrénico, conforme Instru¢cbes de
Servi¢o 001/2015 e 003/20186, e relatérios acostados no TC-MPCSP-11/040/16;

CONSIDERANDO o ensejo dos Procuradores em ampliar a experiéncia do teletrabalho, conforme

deliberado pelo Colégio de Procuradores nas Reunifes Ordinarias 08, 09 e 11/2016;

CONSIDERANDO as vantagens e beneficios diretos e indiretos advindos do teletrabalho para a

Administracdo e para o servidor;
CONSIDERANDO que a produtividade vincula-se a otimiza¢do do tempo de trabalho;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar o teletrabalho no ambito do Ministério Publico

de Contas de modo a definir critérios e requisitos para a sua prestagao;

RESOLVE editar a seguinte Instrucdo de Servico:

Capitulo | — DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. As atividades dos servidores lotados no Ministério Publico de Contas podem ser executadas

fora de suas dependéncias, com a utilizacdo de recursos tecnolégicos, sob a denominacdo de

teletrabalho, observados os termos e condi¢des desta Instrucdo de Servico.

Art. 2°. A realizacdo do teletrabalho tem sua execucdo sujeita a autorizacdo discricionéria da

Procuradoria-Geral, e também do Procurador a que o servidor estiver vinculado, sendo seu aceite

facultativo por parte dos servidores.
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Art. 3°. A inclusdo na modalidade de teletrabalho ndo constitui direito e podera ser revertida a
qualquer tempo, em funcdo da conveniéncia da Administracdo, por inadequag¢do do servidor,

desempenho inferior ao estabelecido ou necessidade presencial aos servicos.
Art. 4°. O teletrabalho objetiva:
| - aumentar, sem prejuizo da qualidade, a produtividade dos trabalhos realizados;

Il - possibilitar a melhoria da qualidade de vida dos servidores, ao economizar tempo e custo de

deslocamento até o local de trabalho;

Il - contribuir para a melhoria de programas socioambientais visando a sustentabilidade do planeta,
com a diminuicdo de poluentes na atmosfera e a reducdo no consumo de &gua, esgoto, energia
elétrica, papel e de outros bens e servicos disponibilizados pelo Tribunal de Contas ao Ministério
Publico de Contas.

Capitulo Il = DAS CONDICOES PARA A REALIZACAO DO TELETRABALHO
Art. 5° Os servidores que se voluntariarem a atuar em regime de teletrabalho devem:

| - atender as convocacdes para comparecimento as dependéncias do Ministério Publico de Contas

sempre que houver interesse da Administracao;

Il - manter telefones de contato permanentemente atualizados e ativos, assim como servico de

mensagens instantaneas (SMS, WhatsApp ou similar);

Il - consultar periodicamente a sua caixa postal individual de correio eletrénico institucional;

IV — encaminhar prontamente o trabalho exigido, seja por meio da caixa postal individual de correio
eletrdnico institucional, seja por meio do préprio sistema de processo eletrdnico, na forma de pré-
andlise, seja por outros meios acordados com os superiores hierarquicos; (NR) [nova redacdo dada

pelo art. 1° da Instru¢é@o de Servigo 007/2017]

VI - esclarecer prontamente eventuais dificuldades, davidas ou ocorréncias que possam atrasar ou

prejudicar a entrega do trabalho;

V - cumprir os prazos fixados para a realizacdo dos trabalhos e as metas estabelecidas por seus

superiores hierarquicos;

VI - apresentar trabalhos de qualidade, de acordo com avaliacdo efetuada pelos Procuradores

destinatarios das minutas de pareceres;
VIl - manter a apresentacao periddica de relatdrios de produtividade.

Art. 6°. O dia de atividade de teletrabalho corresponderda a um dia normal de jornada de trabalho e
sera considerado para todos os fins de direito, excluida, tdo somente, a parcela do auxilio transporte

correspondente aos dias de teletrabalho.
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Art. 7°. Sera registrado no Livro de Ponto o periodo de atuacdo do servidor em regime de

teletrabalho.

Art. 8. Na Ultima segunda-feira de cada més, o servidor devera informar a Secretaria da
Procuradoria-Geral, preferencialmente via e-mail, a relagdo dos dias em que houve atuacdo em

regime de teletrabalho.

Art. 9°. Cabe exclusivamente ao servidor providenciar as estruturas fisicas e tecnologicas
necessarias a realizagdo do teletrabalho, mediante uso de equipamentos adequados, especialmente

no que concerne a adequagao ergondmica.

Capitulo Il = DAS DISPOSIGOES RELATIVAS AOS SERVIDORES DAS EQUIPES DE EXAMES
PREVIOS DE EDITAIS E DE CONTAS (NR)

[nova redacé&o dada pelo art. 2° da Instrucéo de Servico 007/2017]

Art. 10. A cada més, as Equipes de Exames Prévios de Editais e de Contas elaborardo as escalas
daqueles que atuardo em regime de teletrabalho. (NR) [nova redacdo dada pelo art. 3° da Instrugéo
de Servigo 007/2017]

Paragrafo Unico. As escalas serdo elaboradas de modo que cada Equipe tenha, a cada dia, ao menos
um servidor trabalhando em regime presencial.

Art. 11. Os servidores da Equipe de Exames Prévios de Editais e da Equipe de Contas poderdo atuar

no maximo 2 (dois) dias da semana em regime de teletrabalho. (NR) [nova redacgdo dada pelo art. 4°
da Instrucéo de Servico 007/2017]

Capitulo IV — DAS DISPOSIGOES RELATIVAS AOS SERVIDORES VINCULADOS AS
PROCURADORIAS DE CONTAS (NR)

[nova redacéo dada pelo art. 5° da Instrucéo de Servico 007/2017]
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Art. 12. Para atuar no regime de teletrabalho, os servidores lotados no assessoramento direto das
Procuradorias de Contas deverdo: (NR) [nova redacdo dada pelo art. 6° da Instrucdo de Servico
007/2017]

| — contar com a anuéncia do Procurador ao qual estejam vinculados, acordado o numero de

processos a serem minutados e a produtividade esperada;

Il — assinar carga de eventuais processos fisicos que ficardo sob sua responsabilidade.

Art. 13. Os servidores lotados para assessoramento direto das Procuradorias de Contas poderdo

atuar no maximo 2 (dois) dias da semana em regime de teletrabalho. (NR) [nova redacao dada pelo
art. 1° da Instrucéo de Servico 009/2018]

Capitulo V — DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 14. Os casos omissos serdo resolvidos pela Procuradoria-Geral.
Art. 15. Fica revogada a Instrugéo de Servigo n.° 001/2015.
Art. 16. Esta Instrucdo de Servigco entra em vigor na data de hoje.

Dé-se ciéncia aos membros e servidores.

Séo Paulo, 13 de junho de 2016.
RAFAEL NEUBERN DEMARCHI COSTA

Procurador-Geral do Ministério PUblico de Contas
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