LEI COMPLEMENTAR N° 874

Institui o teletrabalho no ambito do Poder
Executivo Estadual e altera a Lei
Complementar n° 46, de 31 de janeiro de 1994.

O GOVERNADOR DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Faco saber que a Assembleia Legislativa decretou e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° As atividades e fun¢des dos servidores do Poder Executivo Estadual poderéo
ser executadas fora dos respectivos orgaos e entidades da Administracdo Publica, direta e
indireta, a distancia, sob o regime de teletrabalho, observadas as diretrizes, os termos e as
condicOes estabelecidas nesta Lei Complementar.

Art. 2° Para os fins desta Lei Complementar, considera-se o teletrabalho como a
atividade ou conjunto de atividades funcionais realizadas remotamente, fora das
dependéncias fisicas do 6rgdo ou entidade da Administracdo Publica, direta e indireta, de
maneira permanente ou periodica, com a utilizacdo de recursos de tecnologia da informacéo.

Paragrafo unico. Nao se enquadram no regime de teletrabalho as atividades e
funcdes que, em razdo da natureza do cargo ou das atribuicbes da unidade de lotacéo, sao
desempenhadas externamente as dependéncias do 6rgdo ou entidade da Administracédo
Publica, direta e indireta.

Art. 3° S&o objetivos do teletrabalho:

| - aumentar a produtividade e a qualidade de trabalho desempenhado pelos
servidores;

Il - promover a cultura orientada a resultados, com foco no incremento da eficiéncia
e da efetividade dos servicos prestados a sociedade;

[l - promover mecanismos de constante aumento da motivacdo e do nivel de
comprometimento dos servidores, em vista dos objetivos e missfes da Administracdo
Publica, direta e indireta;

IV - otimizar tempo e reduzir custos de deslocamento dos servidores até o local de
trabalho;

V - contribuir para a melhoria de programas socioambientais, com a diminui¢ao de
poluentes e a reducdo no consumo de 4gua, esgoto, energia elétrica, papel e de outros bens
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e servicos disponibilizados nos
indireta;

VI - ampliar a possibilidade de trabalho aos servidores com dificuldades de
deslocamento;

VII - melhorar a qualidade de vida dos servidores;

VIII - estimular o desenvolvimento de talentos, o trabalho criativo e a inovagao no
ambito da Administracao Publica, direta e indireta;

IX - respeitar a diversidade dos servidores;

X - considerar a multiplicidade das tarefas, dos contextos de producdo e das
condicbes de trabalho para a concepcdo e implemento de mecanismos de avaliagdo e
alocacao de recursos.

Art. 4° A efetivagdo do regime de teletrabalho se insere no ambito da
discricionariedade do gestor publico, sendo facultativo e restrito as atribuicbes em que seja
cabivel e possivel mensurar objetivamente o desempenho e resultados a serem atingidos,
nao se constituindo, portanto, direito subjetivo do servidor e nem dever juridico do gestor
publico.

Paragrafo unico. O desempenho e resultados serdo medidos por meio das metas
guantitativas e qualitativas estabelecidas no Plano de Trabalho e pactuadas entre o gestor e
o servidor.

) CAPITULO Il
DAS CONDICOES PARA A REALIZAGAO DO TELETRABALHO

Art. 5° Compete ao gestor indicar, entre os servidores interessados, aqueles que
atuardo em regime de teletrabalho, observadas, em especial, as seguintes diretrizes:

| - a realizacao de teletrabalho é vedada aos servidores que:
a) estejam em estagio probatorio;

b) ocupantes exclusivamente de cargo em comissdo, funcdo gratificada ou
contratados em regime de designacao temporaria;

c) ocupem cargo de direcao ou chefia;

d) tenham equipe de trabalho sob sua responsabilidade e coordenacéo;

e) desempenhem atividades em que sua a presenca fisica seja necessaria;

f) tenham sofrido penalidade disciplinar nos 12 (doze) meses anteriores a indicacao;

Il - verificada a adequacao de perfil, terdo prioridade os servidores:
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a) com deficiéncia, que importe em dificuldade de locomoc¢do diaria ao local de
trabalho;

b) com idade acima de 65 (sessenta e cinco) anos;
¢) que tenham filhos com idade de até 05 (cinco) anos;

d) que tenham cénjuge ou companheiro com deficiéncia, que residam no mesmo
domicilio, que demandem cuidados especiais, na forma do regulamento;

e) residentes em localidades mais distantes do 6rgédo ou entidade em que esteja
localizado;

[Il - a quantidade de servidores em teletrabalho, por érgdo ou entidade, esta limitada
em até 25% (vinte e cinco por cento) de sua lotacdo, a critério da autoridade maxima do
orgdo ou entidade, arredondando-se as fracbes para 0 primeiro numero inteiro
imediatamente superior;

IV - é facultado o revezamento entre os servidores, para fins de regime de
teletrabalho;

V - sera mantida a capacidade suficiente de funcionamento dos setores em que haja
atendimento ao publico externo e interno.

§ 1° Os o6rgdos e entidades devem priorizar os servidores que desenvolvam
atividades que demandem maior esforco individual e menor interacdo com outros servidores,
tais como, nas atividades de elaboracdo de minutas de decisdes, de pareceres e de
relatorios, entre outras atividades.

§ 2° A autoridade maxima do orgdo ou entidade comunicard 0s nomes dos
servidores em regime de teletrabalho a area de gestdo de pessoas, para fins de registro nos
assentamentos funcionais.

§ 3° O servidor em regime de teletrabalho pode, sempre que entender conveniente
Ou necessario, prestar servicos nas dependéncias do 6rgao ou entidade a que pertence.

8§ 4° Os 6rgaos e entidades disponibilizardo no seu sitio eletrénico os nomes dos
servidores que atuam no regime de teletrabalho, com atualizacdo minima semestral.

§ 5° O regime previsto nesta Lei Complementar ndo deve impedir o convivio social e
laboral, a cooperacéo, a integracdo e a participacdo do servidor em regime de teletrabalho,
incluida a pessoa com deficiéncia.

8§ 6° Nas atividades inerentes a administragdo tributaria e funcdes essenciais a
justica, o regime de teletrabalho, quando o mesmo for conveniente e oportuno, podera ser
disciplinado por ato normativo préprio do dirigente maximo do 6rgao pertinente, observadas
as peculiaridades proprias de cada uma das funcées aludidas.



CAPITULO Il
DO MONITORAMENTO E CONTROLE DO TELETRABALHO

Art. 6° As atividades desenvolvidas em regime de teletrabalho serdo monitoradas,
considerando-se, em especial, as condi¢cdes, metas e resultados definidos no Termo de
Compromisso firmado pelo servidor e no respectivo Plano de Trabalho, os quais serédo
regulamentados por meio de Decreto.

8§ 1° O estabelecimento das metas objetivas, quantitativas e qualitativas de
desempenho contidas no Plano de Trabalho € requisito para o inicio do teletrabalho.

§ 2° A chefia imediata do servidor em regime de teletrabalho estabelecera as metas
a serem alcancadas, em consenso com o servidor.

8 3° O Plano de Trabalho a que se refere o caput deste artigo devera contemplar:
| - a descricao das atividades a serem desempenhadas pelo servidor;
Il - as metas quantitativas e qualitativas a serem alcancadas;

[l - a periodicidade em que o servidor em regime de teletrabalho devera comparecer
ao local de trabalho para exercicio regular de suas atividades;

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

V - 0 prazo em que o servidor estara sujeito ao regime de teletrabalho, permitida a
prorrogacao.

§ 4° As metas a serem atingidas pelo servidor em teletrabalho serdo superiores, em
no minimo 20% (vinte por cento), aquelas exigiveis dos servidores em atividade presencial.

Art. 7° O alcance das metas de desempenho pelos servidores, em regime de
teletrabalho, equivalerd ao cumprimento da respectiva jornada de trabalho.

§ 1° Na hipotese de atraso ou de omissdo na entrega das metas de desempenho
acordadas, o servidor tera o registro proporcional da frequéncia correspondente ao periodo
de atraso ou omisséo, salvo motivo devidamente justificado e aceito pela chefia imediata.

§ 2° O atraso ou a omissao na entrega das metas de desempenho acordadas, nos
termos do 8§ 1° deste artigo, podera configurar falta ndo justificada, inassiduidade habitual,
abandono de cargo ou impontualidade, observado o devido processo legal administrativo
pertinente.

§ 3° A concretizagdo de volume de trabalho superior as metas de desempenho e/ou
o desempenho de atividades laborativas em horarios e dias diferentes dos horérios e dias de
expediente normal ndo gerara, para qualquer efeito, contagem de horas excedentes de
trabalho.



§ 4° A hipotese de ndo cumprimento das metas de desempenho acarretara, em um
primeiro descumprimento, notificacdo e, em um segundo descumprimento, desligamento das
atividades de teletrabalho.

8 5° O servidor em regime de teletrabalho que for desligado da modalidade
teletrabalho, devido ao descumprimento das metas de desempenho, ficara impedido de
reingressar nessa modalidade por periodo de 02 (dois) anos da data do desligamento.

8 6° Poderédo ser realizadas atividades externas, a exemplo de vistorias técnicas e
viagens a servico, desde que sejam indispensaveis, a critério do 6rgédo ou entidade, para a
consecucéo das atividades do teletrabalho.

8§ 7° O 6nus das viagens a servico que forem realizadas, no interesse do 6rgdo ou
entidade, recaira sobre os mesmos, considerada a legislagéo vigente.

CAPITULO IV
DOS DEVERES DOS SERVIDORES NO TELETRABALHO

Art. 8° Constitui dever do servidor em regime de teletrabalho:

| - providenciar, as suas expensas, a estrutura fisica e tecnoldgica necessaria a
realizacdo do teletetrabalho, mediante o uso de equipamentos ergonémicos e adequados,
bem como prover o transporte e a guarda dos documentos e materiais necessarios ao
desenvolvimento dos trabalhos, declarando expressamente que as referidas instalacdes
atendem as exigéncias previstas neste inciso;

[l - cumprir, no minimo, as metas de desempenho estabelecidas;

[ll - atender as convocacdes para comparecimento as dependéncias do 6rgdo ou
entidade, desde que seja respeitada a antecedéncia minima de 02 (dois) dias Uteis;

IV - manter telefones de contato permanentemente atualizados e ativos;

V - consultar diariamente correio eletrénico (e-mail) institucional individual, e/ou outro
canal de comunicagcdo institucional previamente definido, inclusive via aplicativo
multiplataforma de mensagens instantaneas ou outro meio de tecnologia da informacéao;

VI - informar a chefia imediata, por meio de mensagem de correio eletrbnico
institucional individual, sobre a evolu¢cdo do trabalho, como também indicar eventual
dificuldade, duvida ou informacédo que possa atrasar ou prejudicar o seu andamento;

VII - reunir-se com a chefia imediata, em datas previamente designadas, para
apresentar resultados parciais e finais, inclusive por meio de videoconferéncia ou outro meio
de tecnologia da informacéo, proporcionando o acompanhamento da evolugéo dos trabalhos
e fornecimento de demais informacdes;

VIII - retirar processos e demais documentos das dependéncias do 6rgdo ou
entidade, quando necessario, somente mediante registro no Sistema Eletrénico de Protocolo
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— SEP, ou outro sistema eletrdnico que venha a substitui-lo, de forma pessoal, e
devolvé-los integros ao término do trabalho ou quando solicitado pela chefia imediata;

IX - observar as normas e os procedimentos relativos a seguranca da informacao
institucional e guardar sigilo a respeito das informacdes contidas nos processos e
documentos que lhe forem atribuidos em regime de teletrabalho, sob pena de
responsabilidade, nos termos da legislagédo em vigor.

8§ 1° O servidor poderd, caso julgue necessario, comparecer ao seu local de trabalho,
a fim de sanar davidas que, porventura, surjam na execucéao dos trabalhos.

§ 2° O comparecimento presencial ao 6rgdo ou entidade, inclusive para os fins
previstos no inciso VIl deste artigo, ndo gera direito a quaisquer beneficios ou indenizacgdes.

8§ 3° A participacdo do servidor em regime de teletrabalho ndo modifica a sua
localizacdo ou seu exercicio.

8 4° As atividades executadas pelo servidor em regime de teletrabalho deverdo ser
cumpridas diretamente por ele, sendo vedada sua realizacdo por terceiros, servidores ou
nao, sob pena de responsabilizacéo funcional, civil e criminal.

8§ 5° A ocorréncia de dificuldades técnicas com o0 acesso remoto aos sistemas
institucionais ndo configurara justificativa para o ndo cumprimento das metas, devendo o
servidor, sempre que necessario, comparecer a respectiva unidade de localizacdo e
executar suas atividades na forma presencial.

8 6° O servidor, antes do inicio das atividades em regime de teletrabalho, assinara
Termo de Compromisso e Plano de Trabalho, a ser regulamentado por meio Decreto.

Art. 9° Em caso de noticia sobre o descumprimento das disposi¢cdes contidas nesta
Lei Complementar, o servidor sera instado a prestar esclarecimentos a chefia imediata, que,
apos dar ciéncia ao dirigente do 6rgdo ou entidade, comunicara a respectiva corregedoria,
para que sejam adotadas as medidas reputadas cabiveis.

Paragrafo Unico. Constatadas, em juizo preliminar, a materialidade e a autoria de
infracBes ao disposto nesta Lei Complementar, o dirigente do 6rgao ou entidade determinara
a suspensao cautelar do regime de teletrabalho do servidor a quem imputada a pratica das
infracbes em apuracdo, sem prejuizo da adocdo das medidas investigatorias e
administrativas cabiveis, observado o devido processo legal administrativo pertinente.

CAPITULOV
DOS DEVERES DOS GESTORES DOS ORGAOS E ENTIDADES

Art. 10. Sao deveres dos gestores dos 6rgaos e entidades:
| - acompanhar o trabalho e a adaptacéo dos servidores em regime de teletrabalho;

Il - aferir e monitorar o cumprimento das metas de desempenho estabelecidas;
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lIl - conferir a devida transparéncia e publicidade a todas as etapas de fixacdo e
execucao do regime de teletrabalho.

Art. 11. A chefia imediata do servidor em regime de teletrabalho também é
responsavel pelo controle dos resultados obtidos em face das metas fixadas.

Paradgrafo Unico. A chefia imediata do servidor, para os efeitos desta Lei
Complementar, € a responsavel direta pela verificacdo do cumprimento das metas e
resultados fixados no termo de compromisso, emitindo relatério mensal sobre as atividades

desenvolvidas pelo servidor.

CAPITULO VI
DO ACESSO A PROCESSOS E DEMAIS DOCUMENTOS

Art. 12. A retirada de documentos e processos fisicos, quando necesséaria, deve ser
registrada no Sistema Eletronico de Protocolo — SEP, ou outro sistema eletrénico que venha
a substitui-lo, de forma pessoal ao servidor em regime de teletrabalho.

Art. 13. Constatado pelo 6rgéo ou entidade a ndo devolugcdo dos autos do processo
ou de algum documento no prazo fixado ou, ainda, qualquer outra irregularidade
concernente a integridade da documentacédo, deve a chefia imediata intimar o servidor, por
meio de mensagem eletrénica enviada para a sua caixa postal individual de correio
eletrénico institucional, para que, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas, devolva os autos do
processo ou se justifique.

Art. 14. N&o devolvidos os autos ou documentos avulsos, ou devolvidos com
qgualquer irregularidade concernente a sua integridade, a chefia imediata do servidor em
regime de teletrabalho deve:

| - comunicar o fato imediatamente ao superior hierarquico, para a adocao das
medidas administrativas e, se for o caso, judiciais, cabiveis para o retorno dos autos ao
orgao ou entidade de origem ou para a reconstituicdo dos documentos faltantes, danificados
ou alterados;

Il - representar ao superior hierarquico, para fins de instauracéo de sindicancia ou de
processo administrativo disciplinar.

Paragrafo Unico. Considerados improcedentes os esclarecimentos prestados, o
servidor sera excluido do teletrabalho em definitivo, observado o devido processo legal
administrativo pertinente.

_ CAPITULO VI ]
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 15. O servidor pode, a qualquer tempo, solicitar o seu desligamento do regime
de teletrabalho, sem prejuizo do cumprimento das metas de trabalho estabelecidas para o
mE&s em curso.



Art. 16. No interesse da administracdo, a chefia imediata podera, a qualquer tempo,
desautorizar a modalidade teletrabalho para um ou mais teletrabalhadores, nado se
constituindo o teletrabalho, em qualquer hipotese, direito adquirido do servidor.

Paragrafo Unico. No caso da desautorizacdo disposta no caput, o servidor tera o
prazo de 05 (cinco) dias uteis para deixar de exercer as atividades em modalidade
teletrabalho, a contar de sua regular ciéncia.

Art. 17. O 6rgao ou entidade que adotar o regime de trabalho previsto nesta Lei
Complementar devera buscar, por meio do respectivo setor de recursos humanos, 0s
seguintes objetivos:

| - analisar os resultados apresentados e propor 0s aperfeicoamentos necessarios;

Il - apresentar relatorios anuais ao 6rgdo central de recursos humanos, com
descricao dos resultados auferidos e dados sobre o cumprimento dos objetivos propostos; e

Il - analisar e deliberar, fundamentadamente, sobre ddvidas e casos omissos.

Art. 18. Os orgaos e entidades poderdo editar atos normativos complementares, a
fim de adequar e especificar a regulamentacédo da matéria as suas necessidades.

Art. 19. O regime de teletrabalho de que cuida esta Lei Complementar se aplica aos
servidores publicos estaduais que, por forca de lei, tenham que residir no Estado.

Art. 20. As leis estaduais pertinentes ao regime juridico dos servidores publicos do
Estado serdo aplicadas considerando o carater especial do teletrabalho previsto nesta Lei
Complementar.

Art. 21. O Chefe do Poder Executivo Estadual podera editar Decreto visando a fiel
execucdo da presente Lei Complementar, bem como disciplinar a organizacdo e
funcionamento da Administracdo Publica para o eficiente cumprimento dos objetivos
inerentes ao regime juridico do teletrabalho.

Art. 22. O art. 20 da Lei Complementar n° 46, de 31 de janeiro de 1994, passa a
vigorar com as seguintes alteracdes: (Nova redacdo dada pela Lei Complementar n°
880/2017)

§ 1° A jornada normal de trabalho sera de oito horas diarias para o exercicio
de cargo em comissao ou de funcao gratificada, exigindo-se do seu ocupante
dedicacgao integral ao servico.

§ 2° A jornada dos servidores publicos estaduais do Poder Executivo em
regime de teletrabalho equivalera ao cumprimento das metas de desempenho
estabelecidas.



Art. 23. O art. 25 da Lei Complementar n°® 46, de 1994, passa a vigorar com a
seguinte redagéo:
“Art. 25. A frequéncia do servidor publico sera apurada por meio de registros a
serem definidos pela administracdo, pelos quais se verificardo, diariamente,
as entradas e saidas, excetuando-se aqueles servidores que atuam em
regime de teletrabalho, aplicando-se a estes o previsto na Lei Complementar
especifica que trata desta matéria.” (NR)

Art. 24. Esta Lei Complementar sera regulamentada por Decreto.

Art. 25. Esta Lei Complementar entra em vigor apos decorridos 90 (noventa) dias de
sua publicacao oficial.

Palacio Anchieta, em Vitoria, 14 de dezembro de 2017.

PAULO CESAR HARTUNG GOMES
Governador do Estado

(D.O. de 15/12/2017)



