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MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO
MINISTERIO PUBLICO MILITAR
PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA MILITAR

Portaria n® 169 /PGJM, de 19 de outubro de 2021.

Regulamenta o regime de trabalho ndo presencial dos servidores no &mbito do Ministério
Puablico Militar.

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA MILITAR, no uso das atribuicoes que lhe sdao conferidas
pelo artigo 124, inciso XX, da Lei Complementar n? 75, de 20 de maio de 1993, e

CONSIDERANDO a publicacdo da Portaria PGR/MPU n¢? 81, de 7 de outubro de 2021, que
regulamenta o regime de trabalho ndo presencial dos servidores no ambito do Ministério Publico da
Unido;

CONSIDERANDO as vantagens e beneficios diretos e indiretos resultantes do trabalho néo
presencial para a Administracdo, para o servidor e para a sociedade;

CONSIDERANDO a experiéncia adquirida em razdo da pandemia decorrente do avango do
Coronavirus - COVID/19, diante do que se evidencia a pratica do regime de trabalho ndo presencial como
tendéncia inafastavel da nova realidade global;

CONSIDERANDO a necessidade de racionalizar os custos operacionais e o emprego dos recursos
humanos no ambito do Ministério Publico Militar;

CONSIDERANDO a imperatividade de se maximizarem os esforgos para atendimento ao principio
constitucional da eficiéncia, sobretudo no contexto emergente da Emenda Constitucional
n? 95/2016; RESOLVE:

CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS

Art. 19 As atividades dos servidores desempenhadas fora das dependéncias de suas unidades de
lotagao, sob a denominacdo de trabalho nao presencial, serdo realizadas nas modalidades descritas e
disciplinadas nesta norma, aplicando-se as regras gerais previstas na Portaria PGR/MPU n? 81, de 7 de de
outubro de 2021.

Art. 29 A realizacao do trabalho ndo presencial é facultativa, a critério do gestor da unidade
administrativa e restrita as atribuigées que néao incidam nas restrigoes elencadas nos §§ 12 e 22 do Art. 19,
nao constituindo, portanto, direito ou dever do servidor.

Art. 32 O trabalho ndo presencial no ambito do Ministério Publico Militar tem os seguintes
objetivos:

I - aumentar a produtividade do trabalho;
IT - contribuir com a reducao do consumo de bens e de servigos;
III - manter, atrair e estimular o desenvolvimento de novos talentos;

IV - contribuir para a motivacdo e para o comprometimento dos servidores com os objetivos da
Instituicao;

V - economizar tempo e reduzir custos, riscos e dificuldades de deslocamento dos servidores até o
local de trabalho;

VI - propiciar melhoria da qualidade de vida dos servidores;

VII - colaborar para o cumprimento dos Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel lancados pela
Organizacdo das Nagoes Unidas (ONU), por meio da Agenda 2030, sobretudo os objetivos 3 (Satde e bem-
estar), 11 (Cidades e comunidades sustentaveis), 13 (Consumo e produgao respnosaveis) e 16 (Paz, Justica
e Instituicées Eficazes), a fim de combater as maiores questdes socioambientais, mediante estimulo ao uso
racional de recursos e a reducao da emissdo de poluentes em decorréncia da menor mobilidade urbana.

Art. 4° A quantidade de servidores em regime de trabalho nao presencial, por unidade e por dia
atil, ndo podera ser superior a 50% de sua lotagao efetiva, arredondando-se as fragdes para o nimero
inteiro imediatamente superior.

§12 O percentual de que trata o caput poderd ser majorado, a pedido do gestor da unidade
administrativa, o qual serda submetido a analise do Diretor-Geral, devendo ser mantido quantitativo
minimo de forma a assegurar a realizagdo das atividades necessariamente presenciais, ministeriais e
administrativas, de forma satisfatoria.

§22 O deferimento do pedido previsto no paragrafo anterior estara condicionado a apresentacao do
Plano de Desenvolvimento Institucional.



§32 Na definicdo dos servidores aptos ao trabalho ndo presencial, os gestores deverao priorizar
aqueles que desenvolvam atividades que demandem maior esforgo individual e menor interagdao com
outros servidores, tais como elaboragdo de minutas de decisdes, de pareceres e de relatdrios, entre outras.

CAPITULO II - DAS RESPONSABILIDADES

Art. 52 Constituem deveres do servidor em regime de trabalho nao presencial:

I - cumprir, no minimo, a meta de desempenho, as demandas, as tarefas ou os projetos especificos
estabelecidos no plano de trabalho pela chefia imediata e pelo gestor da unidade, exercendo suas
atribuicdes com zelo, dedicacao e qualidade;

II - atender as convocagOes para comparecimento as dependéncias do 6rgdo, sempre que houver
necessidade da unidade ou interesse da Administragao;

III - desenvolver suas atividades no municipio onde esta instalada a sede da sua unidade de lotagao
ou na regido metropolitana respectiva, ressalvada a modalidade de trabalho a distancia;

IV - manter comunicacao efetiva, de modo que o endereco residencial, os telefones de contato, as
ferramentas de comunicacao online, principalmente o Microsoft Teams, permanecam sempre atualizados
e ativos nos dias uteis e nos horarios acordados com a chefia imediata no plano de trabalho;

V - respeitar os horarios de disponibilidade para comunicagées administrativas e de cumprimento
das atividades acordados com a chefia imediata, a serem estabelecidos no periodo entre 7h e 21h, em dias
Gteis, salvo quando se tratar de regime de plantdo, quando o horario de disponibilidade devera ser
integral, conforme regulamento especifico;

VI - nos dias tteis e nos horarios acordados com a chefia imediata, consultar sua caixa de correio
eletronico institucional e atender prontamente, em seus telefones particulares ou institucionais, ou em
outros aplicativos eletronicos estabelecidos, as ligacées ou mensagens recebidas diretamente e as
videoconferéncias agendadas;

VII - os dias e horarios em que estiver escalado para atender ao publico, atender prontamente, em
computadores e/ou telefones, particulares ou institucionais, quando for o caso, ao publico externo ou
interno que desejar se comunicar com o setor utilizando chat institucional, link institucional de
videochamada, correio eletrénico institucional, ligagdes ou mensagens telefonicas;

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

IX - prestar contas a chefia imediata em relagdo a execugdao dos trabalhos, informando-a,
periodicamente, dos resultados parciais e finais, obtendo orientacbes e informacdées de modo a
proporcionar o acompanhamento e o adequado encaminhamento dos trabalhos;

X - 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, ressalvados os
documentos de dificil reconstituicao, cuja retirada das dependéncias das unidades seja vedada;

XI - preservar o sigilo dos processos e dados acessados ou obtidos durante a atuacao em trabalho
nao presencial, em especial, em relacdao a politica institucional de privacidade de dados pessoais,
mediante observancia das normas internas de seguranca da informacdo e da comunicacao, bem como
manter atualizados os sistemas institucionais instalados nos equipamentos de trabalho;

XII - participar das atividades de orientacdao, capacitacao e acompanhamento do trabalho nao
presencial promovidas pelos ramos do Ministério Piblico da Uniao e pela Escola do Ministério Publico da
Uniao;

XIII - realizar exame médico periddico anual quando convocado.

§ 12 E vedado aos servidores se utilizarem de terceiros, servidores ou nio, para o cumprimento da
produtividade estabelecida, das demandas, tarefas ou projetos especificos, previstos no plano de trabalho.

§ 22 Consultas e exames médicos deverao ser realizados, preferencialmente, em horario diverso do
acordado com a chefia imediata para a disponibilidade do servidor para comunicacées administrativas,
salvo em situacao de emergéncia ou previamente autorizada pela chefia, ndao ensejando em reducao da
produtividade do dia.

§32 Fica vedado o contato do servidor com partes ou advogados, vinculados, direta ou
indiretamente, aos dados acessados pelo servidor ou aqueles disponiveis a sua unidade de trabalho, salvo
se imprescindivel ou quando tal atividade estiver indicada no plano de trabalho individual, devendo o
servidor, nesse caso, levar o fato imediatamente ao conhecimento formal da chefia imediata e certifica-lo
de maneira pormenorizada nos autos do processo administrativo.

§ 4° O servidor devera apresentar declaragdo de que cumpre todos os requisitos para realizar o
trabalho nao presencial, bem como informar a Administracao qualquer alteragao com relacao a eles.

Art. 62 A meta de desempenho do servidor em regime de trabalho nao presencial devera ser, no
minimo igual aquela em relacdao aos servidores que executarem as mesmas atividades na respectiva
unidade administrativa ou ao seu desempenho no trabalho presencial.

Art. 72 A obrigacao de comparecimento presencial do servidor, prevista no artigo 5%, inciso II,
podera ser substituida por reuniao por videochamada nas seguintes hipéteses:

I - aqueles gue estiverem em trahalho nao presencial no exterior;



II - aqueles em trabalho ndo presencial fora do municipio onde esta instalada a sede da unidade de
lotagao;

III - em situagdes excepcionais, devidamente justificadas pelo gestor e desde que compativeis com
o plano de trabalho.

Art. 82 Ao concordar em exercer o trabalho ndo presencial, serd responsabilidade do servidor
providenciar e manter, as suas expensas, estruturas fisicas e tecnoldgicas necessarias e adequadas a
realizacao do trabalho.

Pardgrafo unico. O servidor, antes do inicio do trabalho nao presencial, firmara declaracéao de que
as instalagdes e equipamentos a serem utilizados possibilitam a execucao das atividades estabelecidas
pela chefia imediata, podendo essa, se necessario, solicitar a avaliagcdo técnica da area competente.

Art. 92 Sao atribuicdes da chefia imediata de servidores em regime de trabalho nao presencial:

I - acompanhar o desempenho dos servidores, monitorar a produtividade e avaliar a qualidade do
trabalho apresentado;

IT - manter contato permanente com o servidor em regime de trabalho ndo presencial;

III - convocar o servidor, no minimo mensalmente, de forma presencial ou a distancia, conforme a
necessidade, para apresentar resultados parciais ou finais e receber informacoes e instrugoes;

IV - preencher relatério semestral de acompanhamento do cumprimento das metas, conforme
formuldrio disponivel no SEI, que devera ser apresentado a Comissdao de Gestdo do Trabalho nédo
Presencial;

V - preencher o plano de trabalho, observando o cumprimento dos requisitos estabelecidos nesta
Portaria.

Art. 10. A designagao do servidor em trabalho nao presencial, pela chefia imediata, terd como
requisitos:

I - a indicacao da modalidade de trabalho nao presencial;

IT - a indicagdo das metas, atividades, tarefas, projetos ou outros critérios a serem usados para
afericao da produtividade, conforme a modalidade adotada;

III - o periodo no qual o servidor realizara o trabalho nao presencial, permitida a renovacgao;

IV - os horédrios em que o servidor devera estar disponivel e acessivel para comunicacoes
administrativas, utilizando meios tecnoldgicos ou para reuniées por videoconferéncia;

V - a indicacdo se o trabalho nao presencial podera ser realizado em outro municipio, em outro
estado ou no exterior;

VI - o cronograma de reunides com a chefia imediata para avaliacdo de desempenho, bem como
eventual revisdo e ajustes de metas;

VII - fixagcdo do quantitativo minimo de dias por ano para o comparecimento do servidor a
instituicao, para que nao deixe de vivenciar a cultura organizacional ou para fins de aperfeicoamento, no
caso de ndo estar em regime de trabalho remoto em regime hibrido.

§ 12 A meta de produtividade devera ser aferida em formuldrio préprio disponivel do Sistema
Eletronico de Informacdes (SEI), podendo ser reajustado a cada seis meses, caso haja modificacdo do
percentual médio do referido setor.

§ 29 A autorizacao para o regime de trabalho ndo presencial, com o respectivo plano de trabalho,
deverd ser incluida no SEI, com, no minimo, 20 dias de antecedéncia da data informada para seu inicio,
sujeitando-se ao mesmo prazo quando da solicitacao de prorrogacao.

§ 32 E proibido o inicio da realizacéo de trabalho ndo presencial antes da homologacao do gestor da
unidade administrativa.

CAPITULO III - DO REGIME DE TELETRABALHO E DO REGIME DE TRABALHO HiBRIDO

Art. 11. Compete a chefia imediata designar, apds aprovacao do gestor da unidade administrativa,
dentre os servidores interessados, aqueles que atuarao em regime de teletrabalho, observadas as
seguintes diretrizes:

I - é vedada a realizacao do teletrabalho ao servidor que:
a) apresente contraindicagdes por motivo de saude, constatadas em pericia médica;

b) tenha sofrido penalidade disciplinar nos 12 (doze) meses anteriores a designacao, contados da
decisao final condenatoéria;

c) tenha subordinados, salvo autorizacao expressa da chefia imediatamente superior;

Il - verificada a adequacao de perfil, na impossibilidade de adesao de percentual superior ao
estabelecido no Art. 42, terdo prioridade os servidores, na seguinte ordem:

a) com deficiéncia;

b) que tenha filho, conjuge ou dependente com deficiéncia;
c) gestantes e lactantes;

d) com filho com idade de até 24 meses;



e) com jornada reduzida por motivo de satde;
f) idoso;

g) que demonstrem comprometimento e habilidades de autogerenciamento do tempo e de
organizacao;

h) que tenha dependente em tratamento médico que requeira cuidados especiais, conforme laudo
ou declaragao médica;

i) que atendam aos requisitos legais para concessdo de licenca para acompanhamento de conjuge
ou companheiro.

Pardgrafo tnico. Os custos e despesas advindos da realizagdo ou dos deslocamentos inerentes ao
teletrabalho serao arcados exclusivamente pelo servidor.

Art. 12. Compete a chefia imediata designar, apds aprovacao do gestor da unidade administrativa,
dentre os servidores interessados, aqueles que atuardao em regime de trabalho hibrido.

§ 12 O trabalho remoto prestado pelo servidor em regime de trabalho hibrido observard as regras
previstas no art. 11.

§ 22 Nos dias em que o servidor cumprir a sua jornada de trabalho fora das dependéncias da
Instituicdo, deverd preencher formulario disponivel no SEI, juntando em processo especifico,
comprovando a efetiva produtividade.

§ 32 Nos dias em que o servidor deva comparecer as dependéncias das unidades do Ministério
Publico Militar, na sua unidade de lotagdo ou em outra, a marcacgéao de ponto eletrénico é obrigatéria para
controle de acesso e para registro de jornada, quando aplicavel.

CAPITULO IV - DISPOSICOES FINAIS

Art. 13. O Ministério Publico Militar disponibilizarda no seu sitio eletronico, no Portal da
Transparéncia, os nomes dos servidores que atuam no regime de trabalho nao presencial, com atualizacao
minima semestral.

Art. 14. As situacoes de trabalho nao presencial no exterior serao decididas pelo Diretor-Geral,
desde que no interesse da Administracdo, devidamente justificado e mediante aprovacao prévia do gestor
da respectiva unidade e, uma vez autorizado, perdurard pelo periodo em que o Servidor permanecer no
estrangeiro, enquanto houver interesse da Administracdao ou do servidor na continuidade da jornada
remota.

§ 12 As situacgoes de afastamento do municipio onde esta instalada a sede da unidade de lotagao ou
da regido metropolitana respectiva, por servidor em regime de teletrabalho, para municipio localizado em
Estado diverso, serdo decididas pelo Diretor-Geral, ouvido o gestor da unidade administrativa de origem
do servidor.

§ 29 Eventuais situagoes de afastamentos temporarios da unidade de lotagcao para outro municipio
do territério nacional, assim considerados aqueles que ndo ultrapassem 15 (quinze) dias, estdo
condicionadas apenas a anuéncia prévia da chefia imediata.

Art. 15. Podera haver retorno do servidor ao trabalho presencial nos seguintes casos:

I - por solicitacao do servidor, informando o dia exato em que ocorrera seu retorno a jornada
presencial;

IT - por iniciativa do gestor da unidade;
IIT - no interesse da Administracao.

§ 12 O retorno do servidor ao trabalho presencial ocorrera em até 15 dias, no caso de trabalho néao
presencial exercido no territério nacional, e em até 30 dias, no caso de trabalho ndo presencial realizado
fora do territério nacional.

§ 22 O prazo terd inicio a partir do encaminhamento da notificagao institucional ao servidor e ao
gestor da unidade.

Art. 16. O servidor que ja atua em regime de teletrabalho em razdo de acordo anterior a esta
portaria deverd firmar declaragdo de ter ciéncia das novas regras, bem como de que se adequara aos
termos desta Portaria.

Art. 17. Os pedidos de concessdo de trabalho ndo presencial ou de renovacdo, bem como os
formulédrios de acompanhamento, o plano de trabalho individidual, e o relatério semestral a ser feito pelo
gestor, deverao ser disponibilizados no SEI.

Art. 18. Casos especificos deverdao ser submetidos a andlise do Diretor-Geral e, se necessario, do
Procurador-Geral de Justica Militar, para tomada de decisao.

Art. 19. Aplicam-se as regras gerais previstas na Portaria PGR/MPU n? 81, de 7 de outubro de
2021.

Art. 20. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as disposigcoes em
contrario, em especial, a Portaria n? 105/PGJM, de 6 de maio de 2020.

Documento assinado eletronicamente por ANTONIO PEREIRA DUARTE, Procurador-Geral de Justica Militar,
em 08/11/2021, as 15:24, conforme art. 19, III, "b", da Lei 11.419/2006.
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