INSTRUCAO NORMATIVA ESMP n° 01/2025

Regulamenta o trabalho remoto dos Residentes do
Ministério Publico do Estado de Pernambuco e da outras
providéncias.

A DIRETORA DA ESCOLA SUPERIOR DO MINISTERIO PUBLICO DE
PERNAMBUCO, no exercicio das atribui¢des que Ihe sdo conferidas pelo art.
8°, §2°, VII, da Resolugao CSMP n° 001/2000;

CONSIDERANDO a publicagao, pelo Conselho Nacional do Ministério Publico,
da Resolugédo n° 246, de 24 de maio de 2022, que autorizou 0s ramos e as
unidades do Ministério Publico brasileiro a instituirem Programas de
Residéncia;

CONSIDERANDO que o programa de residéncia foi instituido no Ministério
Publico de Pernambuco através da Resolugdo PGJ n°® 024/2023, publicada no
DO de 16/11/2023 e Regulamentado pela Instrucdo Normativa ESMP-PE n°
02/2024;

CONSIDERANDO que o art. 12 da referida resolugcdo prevé que a
regulamentagcédo, gestdo e operacionalizacdo do Programa de Residéncia
incumbirdo a Escola Superior do Ministério Publico do Estado de Pernambuco
— ESMP;

CONSIDERANDO que o §2° do art. 6° da referida resolugéo prevé que caso o
cumprimento da jornada de atividades do Residente ocorra de forma remota,
devera ser aplicado, no que couber, a regulamentagcdo do teletrabalho, no
ambito do Ministério Publico do Estado de Pernambuco;

CONSIDERANDO que o art. 8° da referida instrugcdo normativa dispde que o
cumprimento da jornada de atividades do Residente se dara mediante registro
de frequéncia ou, para o caso dos Residentes em regime de teletrabalho,
mediante o atendimento de normativa propria do MPPE;

CONSIDERANDO a Resolugao PGJ n° 10/2022, datada de 17/05/2022,
alterada pelas Resolugdes PGJ n° 17/2024 e 05/2025, que regulamenta o
regime de teletrabalho no ambito do Ministério Publico de Pernambuco;

CONSIDERANDO o Planejamento Estratégico do Ministério Publico
especialmente no que concerne a eficiéncia e foco nos resultados;

CONSIDERANDO que o Programa de Residéncia em modalidade remota ja &
uma realidade em diversos Ministérios Publicos Estaduais e Tribunais de
Justica do pais;



RESOLVE aprovar o regulamento de o trabalho remoto (parcial ou integral) do
Residente do Ministério Publico do Estado de Pernambuco e da outras
providéncias na forma que abaixo segue:

Art. 1°. Considera-se remoto o exercicio, integral ou parcial, das atividades
desempenhadas pelos Residentes do Ministério Publico de Pernambuco,
mediante a utilizagdo de recursos de tecnologia da informagéo e comunicagao,
fora das dependéncias fisicas da instituicdo, nos termos desta Instrucao
Normativa.

Art. 2°. Sao objetivos do trabalho remoto, isolados ou conjuntamente em cada
uma de suas modalidades:

| — aprimorar o principio da eficiéncia, nos termos do art. 37 da CF/1988;
Il —incrementar a trilha de aprendizagem do Residente;

Il — harmonizar o aprendizado pratico-tedrico com horarios e necessidades dos
cursos de pos-graduagao em curso;

IV — ampliar a participagdo dos Residentes no Programa, considerando a
distancia entre o domicilio e a Promotoria ou Procuradoria de Justica para o
qual foram designados.

Art. 3°. Sdo modalidades de trabalho remoto do Residente do MPPE:
| — trabalho remoto parcial de 01 (um) dia por semana,;

Il — trabalho remoto parcial de 02 (dois) dias por semana ;

IIl — trabalho remoto parcial de 03 (trés) dias por semana;

IV — trabalho remoto parcial de 04 (quatro) dias por semana;

V — trabalho remoto integral.

Paragrafo unico — Cada Promotor(a) ou Procurador(a) de Justica com fungao
de orientagdo e supervisao do Residente que autorizar a modalidade remota
devera elaborar plano de trabalho, descrevendo as estratégias de
aprendizagem e quantitativo de produtividade.

Art. 4°. O regime de trabalho remoto se insere no ambito da discricionariedade
da Escola Superior do Ministério Publico de Pernambuco, condicionado a
autorizacdo expressa do supervisor-orientador e a compatibilidade com o
estabelecido no plano de trabalho da Promotoria ou Procuradoria de Justica,
desde que n&o incidam em nenhuma das seguintes vedacgdes:

| — jornada de trabalho inferior a 06 (seis) horas diarias;



Il — exclusdo anterior do regime remoto parcial ou integral pela mesma
supervisao ou por supervisao anterior.

§1°. A inclusdo do(a) Residente(a) em qualquer das modalidades de trabalho
remoto ndo constitui direito ou dever, podendo ser alterada/revertida a qualquer
tempo, por conveniéncia do servigo na sua unidade de lotagao, violagdo dos
deveres ou ndo atendimento dos requisitos estabelecidos nesta normativa,
decisdo do supervisor-orientador, ou por decisdo da Escola Superior do
Ministério Publico.

§2°. A jornada de trabalho sera cumprida no horario oficial do Ministério Publico
de Pernambuco da localidade de lotacdo do Residente, salvo acordo diverso
com o supervisor-orientador, devidamente justificado, independente das
entregas previstas no plano de trabalho.

Art. 5°. O regime de trabalho remoto exercido de acordo com as regras
dispostas na presente Instru¢do Normativa correspondera a um dia normal de
jornada de trabalho do(a) Residente(a), assegurando a quem os realize os
mesmos direitos do regime de trabalho presencial, inclusive auxilio-
alimentacao, excecao feita ao auxilio-transporte.

§1°. O pagamento do auxilio-transporte sera descontado nos dias de trabalho
remoto.

§2°. A realizac&o das atividades em trabalho remoto n&o admite a formagao de
banco de horas.

Art. 6°. O controle e monitoramento do trabalho remoto serdo executados pelo
supervisor/orientador, bem como pela Escola Superior do Ministério Publico,
através da Geréncia de Divisao Ministerial de Estagio e Residéncia.

Art. 7°. Competira a Geréncia de Divisao Ministerial de Estagio e Residéncia:

| — receber e subsidiar o processo de inclusdgo no trabalho remoto,
encaminhado através de Processo SEI pela chefia
imediata/supervisor/orientador do(a) Residente;

Il — verificar se o processo SEl contém além do pedido do(a) Residente,
anuéncia do supervisor/orientador e declaracido de responsabilidade sobre os
requisitos tecnologicos;

Il - receber e subsidiar os processos de desligamento do(a) Residente em
trabalho remoto, procedendo com os encaminhamentos devidos, cumpridas as
etapas de validacéo (ciéncia das partes envolvidas com a informagao de que
nao constam pendéncias);

IV — realizar o registro dos Residentes em trabalho remoto;

V — receber a ficha de frequéncia, relatério de atividades e outros documentos
apresentados pelos Residentes em trabalho remoto.



Art. 8°. Compete ao supervisor/orientador do(a) Residente participante do
trabalho remoto:

| — aprovar o pedido de inclusdo ou prorrogacédo do programa de Trabalho
remoto, devendo o pedido mencionado conter no minimo as seguintes
informacoes:

a) identificagao do(a) Residente: nome e matricula;
b) local de lotagao e horario de desempenho das atividades;

c) descricdo das atividades a serem desempenhadas e o quantitativo de
processos de trabalho realizados mensalmente;

d) modalidade do regime de trabalho remoto.

Il — acompanhar as atividades e a adaptagdo do (a) Residente (a) em Trabalho
remoto, aferindo e monitorando internamente o cumprimento das atividades
desenvolvidas no seu local de lotagdo, bem como a qualidade do trabalho
desempenhado, além da efetividade da trilha de aprendizagem, considerando a
necessidade de se efetivar a modalidade supervisionada de ensino e
treinamento em servico;

Il — solicitar a qualquer tempo o desligamento do Residente da modalidade de
trabalho remoto, no interesse da administragdo ou em caso de descumprimento
continuado das atividades que devem ser desenvolvidas no setor ou se
constatado dificuldades na trilha de aprendizagem;

IV - realizar reunides periddicas na forma presencial ou a distancia, sempre que
houver necessidade de repassar instrugdes, revisar cronograma de entregas,
receber informacdes de resultados parciais ou finais ou outro assunto de
interesse da unidade ministerial.

Art. 9°. Os Residentes do Ministério Publico de Pernambuco, caso tenham
interesse, deverdo solicitar ao supervisor/orientador, através de e-mail
institucional e mediante formulario préprio (Anexo 1), a inclusdo na modalidade
remota de trabalho, atendidos os seguintes requisitos:

| — especificar a modalidade de teletrabalho, parcial ou integral,
Il — anexar anuéncia da chefia imediata;

Il — anexar comprovante de residéncia, para comprovar distancia entre o
domicilio e a unidade de lotacao;

IV — anexar declaracdo de responsabilidade informando que atende os
requisitos tecnoldgicos especificados pelo Nucleo de Apoio a Tecnologia e
Inovagao (Anexo lIl);



V — anexar declaracdo de que se encontra ciente da necessidade de
apresentacao do relatério de frequéncia e relatorio de atividades diarias (Anexo
).

§1°. A remocado ou alteracdo de lotacdo do(a) Residente dependera da
autorizacao expressa dos supervisores/orientadores da
Promotoria/Procuradoria em  exercicio e dos supervisores das
Promotorias/Procuradoria cuja vaga esteja em aberto, com a interveniéncia e
anuéncia da Escola Superior do Ministério Publico;

§ 2°. A qualquer momento, o supervisor/orientador ou a Escola Superior do
Ministério Publico podera revogar a autorizacdo da modalidade remota de
trabalho, devendo o Residente retomar a modalidade presencial de trabalho ou
se apresentar na Escola para conhecimento da nova unidade de lotacdo.

§3°. Em caso de revogacédo da modalidade remota pelo supervisor/orientador,
a decisdo devera ser comunicada a Escola Superior do Ministério Publico
imediatamente.

Art. 10. A realizagcdo das atividades, de forma remota, esta condicionada as
seguintes obrigagoes:

| — as comunicagbes do(a) Residente em trabalho remoto com o
supervisor/orientador da unidade auxiliada e com o seu setor de lotacdo,
podem ocorrer por meio de telefone fixo ou celular, mensagens de texto e e-
mail, admitindo-se o uso de ferramentas/aplicativos, comunicacdes por
videochamadas, conforme estiver disposto no Plano de Trabalho;

Il — o(a) Residente em trabalho remoto ficara disponivel, durante o horario
convencionado no pedido inicial com o supervisor, pelos meios de
comunicacgao indicados no inciso | deste artigo;

Il — o supervisor do Residente devera informar eventuais dificuldades que
possam atrasar ou prejudicar a trilha de aprendizagem e/ou modelo
supervisionado de ensino e treinamento em servigo;

IV — realizacdo de reunibes periddicas para apresentagao de resultados
parciais e finais e repasse de orientacbes e informagdes, de modo a
proporcionar o acompanhamento dos trabalhos e verificar a trilha de
aprendizagem

Art. 11. O(a) Residente sera desligado(a) do regime de trabalho nas seguintes
hipbteses:

| — pela descontinuidade do trabalho remoto;

Il — no interesse da Administragdo ou por necessidade da prestagcéo de
Servigos presenciais;



Il — a pedido do(a) Residente, do supervisor/orientador ou da necessidade da
lotacdo em nova unidade ministerial;

Art. 12. O Relatério de atividades deve ser preenchido mensalmente (Anexo
IV), conforme formulario proprio, assinado e enviado pelo(a) Residente. Em
caso de trabalho remoto parcial, o relatéorio de atividades deve ser
acompanhado pela folha de frequéncia.

Paragrafo unico. O Relatério de atividades sera enviado ao e-mail institucional
da Escola Superior do Ministério Publico (estagio@mppe.mp.br), devidamente
preenchido e assinado, até o segundo dia util do més subsequente.

Art. 13. O relatorio de atividades contera as seguintes informagdes (Anexo 1V):

| — nome completo do(a) Residente, matricula, e-mail funcional, local de
lotacdo, unidade de trabalho remoto, dias em que o trabalho remoto é
desenvolvido, cidade onde desempenha as atividades do trabalho remoto,
telefone usado para o atendimento em trabalho remoto, supervisor/orientador;

Il — cronograma das atividades, com as datas de distribuicdo e devolugédo de
documentos, processos ou expedientes;

[l — quantitativo de processos de trabalho no més;

Art. 14. Sdo deveres do(a) Residente participante do trabalho remoto, além de
outros previstos nesta Instrucao Normativa e na legislagao vigente:

| — cumprir o plano de trabalho e cronograma de entregas conforme definicao
do supervisor-orientador;

Il — preencher, assinar e enviar a Divisdo Ministerial de Estagio mensalmente,
conforme formulario préprio, o relatério de atividades;

Il — atender as convocagbes para comparecimento as dependéncias do
Ministério Publico de Pernambuco, em especial a sua unidade de Lotacéo e a
Escola Superior do Ministério Publico;

IV — submeter-se a acompanhamento e monitoramento na forma desta
Instrucdo Normativa;

V — preservar o sigilo dos dados acessados de forma remota, mediante
observancia das normas internas de seguranga da informacdo e da
comunicagcdo, bem como manter atualizados os sistemas institucionais
instalados nos equipamentos de trabalho;

VI — participar de reunido ou treinamento determinado pela
supervisor/orientador ou Escola Superior do Ministério Publico;

VIl — manter telefones de contato permanentemente atualizados e ativos nos
dias uteis e em horario definido para o trabalho remoto;



VIII — providenciar e manter, as suas expensas, estruturas fisica e tecnolégica
necessarias e adequada a realizacéo do teletrabalho.

§1°. As atividades deverdo ser cumpridas diretamente pelo (a) Residente,
sendo vedada a utilizagc&o de terceiros, servidores ou n&o, para o cumprimento
das metas estabelecidas;

§2°. Fica vedado qualquer contato do(a) Residente com partes ou advogados,
relacionados, direta ou indiretamente, aos dados acessados pelo Residente ou
aqueles disponiveis a sua unidade de trabalho sem autorizacdo do supervisor-
residente;

§3°. Salvo autorizagao expressa da ESMP, o(a) Residente devera aguardar o
deferimento do pedido de teletrabalho antes de prestar as atividades de forma
remota.

Art. 15. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.
Registre-se. Publique-se. Cumpra-se.

Carolina de Moura Cordeiro Pontes
Promotora de Justica

Diretora da Escola Superior do Ministério Publico



ANEXO |

Formulario Solicitacdo Modalidade de Trabalho Remoto

IDENTIFICACAO DO RESIDENTE

Nome: Matricula:

Unidade de Lotagao: Cidade das atividades:

Orientador responsavel:

Telefone:

Email funcional:

INFORMAGOES A SEREM PREENCHIDAS PELO RESIDENTE:

O residente, com anuéncia do supervisor/orientador, opta pela:

D Inclusao no trabalho remoto D Exclusao do trabalho remoto

D Trabalho remoto parcial (1 dia) D Trabalho remoto parcial (2 dias)
D Trabalho remoto parcial (3 dias) D Trabalho remoto parcial (4 dias)

D Trabalho remoto Integral

Indicar dias do trabalho remoto

DSegunda D Terga DQuarta DQuinta DSexta

3 - OBSERVAGOES DO ORIENTADOR

Recife,

Assinatura do Residente Assinatura do orientador




ANEXO I

Declaracéo de Responsabilidade
(atendimento de requisitos tecnologicos)

Eu , matricula n° , venho por meio deste
declarar que possuo os requisitos tecnolégicos e as recomendagdes minimas
fixadas pela Escola Superior do Ministério Publico (ESMP/GEDIMEST) para
atender o desempenho das atividades na modalidade remota de trabalho,
conforme segue abaixo:

a) Computador: equipado com processador Intel i3, i5 ou equivalente, memdéria
RAM de no minimo 8Gb e sistema operacional Windows 10 (ou superior) com
todas as atualizacdes aplicadas.

b) Conexao de internet: Link com velocidade minima de conex&o de 15 Mb/s.

c) Seguranga: Sistema operacional atualizado e software de antivirus
licenciado e com as ultimas atualizagbes de programa e vacinas aplicadas;

d) Programas necessarios: navegadores para internet Mozilla FireFox, Google
Chrome, Edge (devidamente atualizados).

Além dos requisitos tecnolégicos indicados acima, também sao
recomendados, conforme necessidade especifica, os programas:

a) Compactador/Descompactador de arquivos: 7zip
(https://www.7-zip.org/download.html).

b) Visualizador de videos: VLC Player (https://www.videolan.org/vic/).

c) Editor de arquivos PDF

d) Edicdo de texto e planilhas: LibreOffice versdo 7 ou posterior (https://pt-
br.libreoffice.org/baixeja/libreoffice-novo/).

Recife, xx de xxxxx de XX/XX/XXXX.

Residente


https://www.videolan.org/vlc/

ANEXO IlI

Declaracao de ciéncia de entrega de folha de frequéncia e relatério de
atividades

Eu xo000aaoaacaxxxxxx, matricula n® , venho por meio deste declarar
que estou ciente da necessidade de apresentar relatério das atividades
remotas diarias juntamente com a folha de frequéncia mensal, conforme art. 9°,
inciso IV da Instrucdo Normativa n°® 001/2025-ESMP

Recife, xx de xxxxx de XX/XX/XXXX.

Residente



ANEXO IV

Relatdrio de Atividades

1. IDENTIFICACAO DO RESIDENTE

Nome: Matricula:

Unidade de Lotagéao: Cidade das atividades:

Orientador responsavel:

Telefone:

Email funcional:

2. DESCRIGAO E PLANEJAMENTO DAS ATIVIDADES

Data de Atividade

. Atividades realizadas
referéncia pactuada

3 - OBSERVACOES DO ORIENTADOR

Recife,

Assinatura do Residente Assinatura do orientador




