GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Secretaria de Estado do Governo

RESOLUCAO N.° 01, DE 11 DE ABRIL DE 2018.

O Comité de Monitoramento de Teletrabalho no ambito do Executivo Estadual,
instituido pela Portaria de n.° 05-S, de 20 de Marco de 2018, no exercicio das
atribuigbes previstas no incs. IV e VI do art. 12 do Decreto Estadual de n.° 4.227, de
20 de Margo de 2018,

RESOLVE:

Art. 1.° A implementacéo do regime de Teletrabalho nos 6rgéos ou nas entidades da
Administracdo Publica Estadual dependera de prévia elaboracdo de um Plano de
Implementacéo, devidamente autuado em processo administrativo especifico para
tal fim, com a definicAo dos setores e/ou areas em que esta modalidade sera
empregada e de ulterior aprovacao pelo Comité de Monitoramento de Teletrabalho,
na forma definida no Anexo I.

Paragrafo Unico. Somente ap6s a aprovacdo do Plano de Implementacdo pelo
Comité de Monitoramento de Teletrabalho, o servidor interessado no regime do
Teletrabalho devera formular requerimento por escrito a sua chefia imediata,
conforme Anexo Il desta Resolucdo, nos termos previstos no art. 4.° do Decreto n.°
4.227, de 20 de marco de 2018.

Art. 2.° A atuacdo do servidor em regime de Teletrabalho dependera de prévia
celebracdo de Termo de Compromisso e de Plano de Trabalho, cujos modelos
padronizados estdo definidos, respectivamente, nos Anexos Il e IV desta
Resolucéo.

Art. 3.° Esta Resolucéo entra em vigor na data de sua publicacéo.
Vitéria(ES), 11 de abril de 2018.
Cristiane Mendonca

Secretaria de Estado do Governo - SEG

Francisco José Carlos
Secretaria de Estado de Gestao e Recursos Humanos - SEGER

Horacio Augusto Mendes de Sousa
Secretaria de Estado da Agricultura, Abastecimento, Aquicultura e Pesca - SEAG

Luis Fernando Mendonca Alves
Secretaria de Estado da Saude — SESA
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ANEXO |
PLANO DE ACAO DE IMPLEMENTACAO DE TELETRABALHO

Orgio:

Responsavel pela Informacgao:

1. Proposta de Implementacao

Processo n? Setores\Areas N2 de Vagas Motivagao

Observagoes

2. Identificagdo e assinatura do Secretario/Dirigente Solicitante

3. Avaliagdo pelo Comité de Monitoramento de Teletrabalho/Manifestagao

4. Autoriza¢ao do Comité

[ 1 AuUTORIZADO 1 NAO AUTORIZADO
CRISTIANE MENDONCA FRANCISCO JOSE CARLOS LUiS FERNANDO MENDONCA ALVES
Secretaria de Estado de Governo - SEG Secretaria de Estado de Gestdo Secretaria de Estado da Saude - SESA

e Recursos Humanos - SEGER

HORACIO AUGUSTO MENDES DE SOUSA
Secretaria de Estado da Agricultura, Abastecimento,
Aquicultura e Pesca - SEAG
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ANEXO I
FORMULARIO DE INSCRICAO PARA O REGIME DE TELETRABALHO

MATRICULA

NOME

CARGO

LOTACAO

ENDERECO DO
TELETRABALHO

E-MAIL FUNCIONAL

TELEFONES DO
TELETRABALHO CELULAR

. (DDD+NUMERO)
(DDD+NUMERO)

WHATSAPP SKYPE

(DDD+NUMERO)

(DDD+NUMERO)

Outros Meios de Comunicacéao (descricdo e contato):

Declaro ter ciéncia e estar de acordo com os termos estabelecidos na Lei Complementar
n.° 874 de 14 de dezembro de 2017, comprometendo-me a cumprir todas as disposi¢cfes
nela citadas, estando ainda ciente de que o0 seu descumprimento implica em desligamento
automatico do regime de Teletrabalho por parte da administracéo.

Data: / /

Assinatura do Servidor
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ANEXO Il
TERMO DE COMPROMISSO N° XXXX

O ESTADO DO ESPIRITO SANTO, pessoa juridica de direito publico interno, por

meio da (nome 6rgdo), neste ato representada pelo seu
Secretario, Sr. (nome do dirigente), e, do outro lado, o servidor
publico estadual, (nome do servidor), ocupante do cargo de

(nome do cargo), numero funcional , portador do
CPF n° , em conformidade com os autos do processo n°

e com fundamento na Lei Complementar n° 874/2017,
RESOLVEM firmar o presente TERMO DE COMPROMISSO, que
se regera mediante as seguintes clausulas e condi¢des:

CLAUSULA PRIMEIRA — DO OBJETO

1.1. O presente instrumento tem como objeto autorizar o servidor a
realizar suas atividades laborais na modalidade Teletrabalho, nos termos e
condicBes a seguir estabelecidos.

CLAUSULA SEGUNDA — DAS OBRIGACOES DAS PARTES
2.1. O servidor em regime de Teletrabalho se obriga a:

| — providenciar e custear as estruturas fisicas e tecnoldgicas necessarias e
compativeis com as atividades a serem desenvolvidas no Teletrabalho;

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

[l — atender as convocacgdes para comparecimento as dependéncias do 6rgéo ou
entidade, no interesse da Administracdo Publica, desde que seja respeitada a
antecedéncia minima de 2 (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 comunicacdo institucional previamente definido, inclusive via
aplicativo multiplataforma de mensagens instantdneas e/ou outro recurso de
tecnologia da informacéo;

VI — informar a chefia imediata, por meio de mensagem de correio eletrénico
institucional individual, sobre a evolucéo do trabalho, como também indicar eventual
dificuldade, davida ou informag&o que possa atrasar ou prejudicar o seu andamento;

VII — reunir-se com a chefia imediata, mediante prévio ajuste, para apresentar
resultados parciais e finais, inclusive por meio de videoconferéncia ou outro meio de
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tecnologia da informacéo, proporcionando o acompanhamento da evolucdo 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 — SEP de forma pessoal, e devolvé-los integros ao término do trabalho ou
guando solicitado pela chefia imediata ou gestor da unidade.

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

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

82° O comparecimento presencial ao 6rgdo nédo gera direito a quaisquer beneficios
ou indenizagdes.

83° A participacdo do servidor em regime de Teletrabalho ndo modifica a sua lotacao
OU Seu exercicio.

§ 4° As atividades executadas pelo servidor em regime de Teletrabalho deveréo ser
cumpridas diretamente por ele, sendo vedada sua realizacdo por terceiros,
servidores ou ndo, sob pena de responsabilizacdo administrativa, civil e criminal.

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

2.2. A (sigla do 6rgéo) se obriga a:

| — definir as metas e os prazos para as atividades laborais a serem realizadas;

Il — designar o Gestor deste Termo de Compromisso, que sera o chefe imediato do
servidor;

2.3. O Gestor do Termo de Compromisso se obriga a:

| — acompanhar o trabalho e a adaptacao dos servidores em regime de Teletrabalho;
Il — aferir e monitorar o cumprimento das metas de desempenho estabelecidas;

lIl — responder pelo controle dos resultados obtidos em face das metas fixadas;

IV — atestar a execucao das atividades desempenhadas pelo servidor;

V — encaminhar relatério mensal ao setor de recursos humanos, informando se as
metas foram cumpridas, a fim de que seja registrado o cumprimento da jornada de
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trabalho. Caso as metas estabelecidas ndo tenham sido cumpridas, o gestor devera
manifestar-se sobre o motivo do n&o atingimento, bem como se devera ser
providenciado o retorno do servidor ao regime de trabalho presencial.

CLAUSULA TERCEIRA - DAS METAS DE DESEMPENHO E DO PRAZO DE
CUMPRIMENTO

3.1. As metas mensais serdo as estabelecidas no plano de trabalho anexo ao
presente termo, integrante deste Termo de Compromisso.

8 1° O alcance das metas de desempenho e o cumprimento dos prazos fixados, nos
termos previstos, equivalerdo ao cumprimento da jornada de trabalho.

8 2° Na hipotese de atraso injustificavel no cumprimento das metas de desempenho,
o servidor ndo se beneficiara da equivaléncia de jornada mencionada no § 1°,
relativamente aos dias que excederem o prazo inicialmente fixado para o
cumprimento das metas, caso em que podera restar configurada, falta né&o
justificada, inassiduidade habitual, abandono de cargo ou impontualidade, nos
termos da Lei Complementar n° 46/94, salvo por motivo devidamente justificado e
aceito pelo Gestor deste Termo de Compromisso.

CLAUSULA QUARTA - DA VIGENCIA

4.1. O presente instrumento tera vigéncia de , a contar da sua
assinatura, podendo o prazo de vigéncia ser prorrogado, por iguais e sucessivos
periodos, por meio de Termo Aditivo.

CLAUSULA QUINTA — DA EXTINGCAO

5.1. O presente Termo de Compromisso podera ser extinto, a qualquer tempo,
mediante:

| — solicitacdo do servidor; ou

Il — no interesse da administracao, de forma justificada.

Paragrafo unico. No caso da desautorizacédo disposta no inciso Il, 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, sem prejuizo do cumprimento das
metas do més em curso.

CLAUSULA SEXTA — DO ADITAMENTO

6.1. O presente Termo de Compromisso podera ser aditado, por conveniéncia da
Administragao, por meio de Termo Aditivo.
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CLAUSULA SETIMA — DA PUBLICIDADE

7.1. Em atendimento ao disposto no art. 37, caput, da CR/88, o resumo do presente
Termo de Compromisso serd publicado no (Impressa Oficial do
orgdo ou Poder), sem prejuizo da sua divulgacdo integral no sitio institucional da
(sigla do 6rgdo), onde também serdo divulgados, na integra, os
relatérios de execuc¢do do presente instrumento.

CLAUSULA OITAVA — DO FORO

8.1. Fica eleito o foro de Vitéria — Comarca da capital do Estado do Espirito Santo,
com renuncia expressa a outros, por mais privilegiados que forem, para dirimir
duvidas decorrentes do presente Termo de Compromisso, que nao puderem ser
resolvidas administrativamente.

Vitoria, ES, de de

(nome e assinatura do dirigente)
(nome érgéol/entidade)

(nome e assinatura do servidor)
servidor
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ANEXO IV
PLANO DE TRABALHO

Metas e prazos de cumprimento

Setor de trabalho:

Chefe imediato:

Nome do servidor:

Cargo efetivo:

Matricula:

ATIVIDADE METAS PRAZO

Declaro estar ciente do teor do TERMO DE COMPROMISSO n° XXXXXXXX e que
executarei o trabalho nos termos das exigéncias constantes do referido instrumento,
em conformidade com a Lei Complementar n° 874/2017.

Vitoria, ES, de de

Assinatura e carimbo do Servidor

Assinatura e carimbo da Chefia Imediata

De Acordo:

Autoridade superior do 6rgao ou entidade ou autoridade delegada




