2% ESTADO DO ESPIRITO SANTO
{ﬁ*} PROCURADORIA GERAL DO ESTADO

NOTA TECNICA — GG/PGE N° 001/2022

Tema: | Orientacfes procedimentais para prorrogacgao ao regime teletrabalho

Emitente: | Procuradoria Geral do Estado - PGE

Sistema: | Procuradoria Geral do Estado ‘ Cddigo: ‘ PGE
Versao: 1 Aprovacao: Gerencial |Vigéncia: |
OBJETIVO

1.1 Orientar usuérios da Procuradoria Geral do Estado quanto aos procedimentos e as
normas e aos procedimentos a serem adotados para requerimento de prorrogacdo de

teletrabalho.

ABRANGENCIA

2.1 Procuradoria Geral do Estado.
2.2 Este documento aplica-se a todos servidores da PGE que se encontram em
teletrabalho com contrato vigente.

FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 LEI COMPLEMENTAR 874, publicada em 15 de dezembro de 2017.
3.2 LEI COMPLEMENTAR 955, de 25 de setembro de 2020.

3.3 DECRETO 4712-R, de 20 de agosto de 2020.

34 PORTARIA N° 42-R, de 14 de setembro de 2020 — SEGER.

DEFINICOES

4.1  Solicitacdo: cabera ao servidor em teletrabalho;

4.2  Autorizacgdo: facultado a chefia imediata do servidor, de acordo com os interesses
institucionais e de gestdo setorial, considerando estatisticas obtidas nas metas de
desempenho, dos projetos, acoes, tarefas e entregas, desenvolvidas de forma organizada e
gquantificada.

4.3 Gestdo: Cabera a COLT, consubstanciada nas informacg@es qualitativas, quantitativas
de controle, gerenciar plano de gestdo ao desenvolvimento das atividades em regime de

teletrabalho.

UNIDADES ENVOLVIDAS

51 Comisséao Local de Teletrabalho - COLT, no ambito da Procuradoria Geral do Estado
- PGE.
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5.2 Unidades Setoriais

PROCEDIMENTOS

6.1 Poderao pleitear prorrogacdo ao regime de teletrabalho, os servidores Poder Executivo
Estadual que ndo possuem vedacOes estabelecidas em Lei e que estejam inseridos e

regulares no referido regime.

Ap0s verificar 0s requisitos para prorrogacgéo ao regime do teletrabalho, o servidor devera:

TO1 - No prazo de maximo de 30 dias antes do término do Termo de Compromisso, preencher
no E-Docs requerimento de prorrogacao de teletrabalho, plano de trabalho (FADA) e termo

de compromisso, referentes ao periodo da prorrogagéo (Anexo |, 1l e 1ll)
T02 — Entranhar ao processo de teletrabalho;
TO3 - Remeter a chefia imediata;

T04 — Receber processo;
A chefia imediata analisa o requerimento de prorrogagéo, plano de trabalho e termo de
compromisso do servidor, para verificar possibilidades de prorrogagdo do regime,

considerando as atividades executadas pelo servidor. No caso de impossibilidade/

autorizacado, segue para T05. Sendo possivel / autorizacéo, segue TO6.

TO5 — Devolver ao servidor para conhecimento da negativa do pedido de prorrogacéo, de

forma fundamentada;

TO6 — Manifestar concordancia ao pedido de prorrogagéo do regime de teletrabalho e enviar

a COLT, para apreciacao legal,
TO7 — Receber processo;

TO8 — Analisar requerimento de prorrogacao;

A COLT Comisséo Local de Teletrabalho, junto ao setor de RH, verificara impedimento
previstos no art. 5° da LC 874/2017 (reformulada pela LC 955/2020). Havendo impedimento,
devolver a chefia imediata, para seguimento T05. Estando o servidor apto a prorrogacéao do

regime de teletrabalho, seguir para T09.

TO9 — Cabera a COLT redigir termo aditivo (Anexo V)

T10 - Providenciar aposi¢do das assinaturas da chefia imediata e servidor.

T11 — Entranhar ao processo termo aditivo;
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T12 — Dar publicidade no sitio eletronico

T13 - Retornar processo a chefia imediata para monitoramento.

Apos finalizados os procedimentos na COLT, o processo retornara a chefia imediata para
monitoramento e acompanhamento mensal das atividades do servidor em regime de
teletrabalho. O acompanhamento sera feito via portal do servidor com preenchimento mensal

do FADA, sendo que este devera acompanhar a frequéncia do servidor.

T14 — Receber Processo

T15 — Realizar monitoramento (Chefia imediata).

T16 — Preencher Formulario FADA no Portal do Servidor (Servidor em Teletrabalho)

T17 — Avaliar entregas

Simultaneo ao monitoramento, o servidor devera preencher o FADA no portal do servidor,
sempre salvando os registros e a chefia imediata ap6s registros do servidor, devera (T16 —
via portal do servidor) acessar o formulario no portal do servidor, para avaliar entregas. Se

nao atender, segui T18. Se anteder, seguir para T19.
T18 — Ressignificar produtividade.

T19 — Enviar FADA e Folha de Ponto, via documento avulso ao GARH (Mensalmente).
Setor de Recursos Humanos, devera receber o formulario e folha de ponto do servidor, para

dar seguimento ao fluxo normal de consolidacdo da frequéncia mensal.

ORIENTACOES

7.1 No Plano de trabalho, elaborado pela chefia imediata, serdo definidas e pactuadas
com o servidor candidato ao regime de teletrabalho as metas de desempenho, quantitativas

e gualitativas, e os resultados esperados;

7.2 O Reqguerimento de Prorrogacdo ao Regime do Teletrabalho, assinado pelo servidor.

7.3 O termo de compromisso, plano de trabalho e termo aditivo, conforme modelo previsto,

obrigatoriamente pactuados e assinados pela chefia imediata e servidor candidato ao regime

de teletrabalho.

7.4 Compete a chefia imediata do servidor em regime de teletrabalho acompanhar e

avaliar o cumprimento das metas e resultados pactuados, com a ciéncia do servidor.
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7.5 Para estruturacdo e pactuagédo do plano de trabalho serd utilizado o Formulario de
Acompanhamento de Desempenho de Atividades (Fada), com execucdo de forma
automatizada por meio do Portal do Servidor - www.servidor.es.gov.br.

ANEXOS

Anexo | - REQUERIMENTO PRORROGAGCAO AO REGIME DE TELETRABALHO:

REQUERIMENTO DE PRORROGACAD DO TELETRABALHO|

NOME DO SEEVIDOER:

NUNMEROQ FUNCIONAL E
VINCULO:

ORGAO/AUTARQULA: FGE

LOCALIZACAC/SETOR.:

REQUERIMENTO

Conziderande oz termos estabelecidos na Lel Complementar n® 874 de 14 de dessmbro de|
2017, Ler Complementar n® 955 de 25 de setembro de 2020, Decrato n® 4712-E de 20 da azosto|
de 2020 e Portaria SEGER n° 042-F da 14 da setembro de 2020;

Solicito a prorozagio pele praze de 3000 0000 meses, do ragime da telatrabalho, iniciadof
exn 30 da FIOD0T de SO0DDEE00L

Anexo Il - MODELO PLANO DE TRABALHO - FADA:

43 COVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE CESTAO E RECURSOS0S HUMANOS - SECER

FORMULARIO DE ACOMPANMAMENTO DE DESEMPENHO DE ATIVIDADES - FADA

OENTIICACRD SERVIDORICHEF LA IMEDMA TA
NOME D0 SERVO0R N FUNCIONAL FVING
CARGO. FuNg A0,
OnGAoNTOADE LOCALIZAGAD

E’D‘W%llﬁl
TA

[T

ASSINATURA DA CHEFMA IMEOIATA ASHINA TURA DO SERWOOR
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Anexo Il - MODELO TERMO DE COMPROMISSO:

URSOS HUMANDS - SEGER

P cormmosesiasox
- SECRETARLL BE E5TADO D
-

Termo de Compromisso previsto no Art. 8°

TERMO DE COMPROMIS SO N*

O ESTADO DO ESPIRITO SANTO, pessoa juridica de dirsito pdblico interno, por meio da
[nome do d&rgdc), nest= ato representsda pele gestor, S
(nome da chefia imediata), e, do outro lado, o servidor pdblico

astadual, {nome do servidor), ccupants do cargo de
{nome do carge), ndmere funcional . portador do CPF am
conformidade com o5 autes do processe n® e com fundaments na Lei

‘Complerentar N° 8742017, RESOLVEM firmar o presente TERMO DE COMPROMIZSO,
‘que regerd mediants a5 seguintes dEusulss e condigdes:

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

1.1, O presente instrumento tem como objsto sutorizar o senvidor a
reslizar suas atividades |aborais na meodalidade teletrabalho, nos termos = rx:ﬂdi955 a
sepuir estabelecidos.

CLAUSULA SEGUNDA - DAS OBRIGAGOES DAS PARTES

2.1, O sarvidor ern regime de teletrabalho se obriga a-

| — Providenciar & custear as estruturas fisicas e tecnoldgicas necessdrias e compativeis
com a5 atividades a serem desenvohidas no teletrabalho;

Il — Cumprir, no rinimo, as metss de desemnpenho estabelecidas;

Il - Atender 5 convocagies para comparecimento 35 dependéncias do drgSo ou entidade,
na interesse da Administragio Piblics, desde que ssjs respeitada a antecedéncia minima
de 2 (dois) dias dteis;

I — Manter telefones de contato permanents stualizados e afivos;
" — Consultar diariaments corrsio ehetrénico (2-mail) instiucional individual efou autro canal

«de comunicago institucional previaments definido, inclusive via aplicative mulfiplstaforma
de mensagens instantineas elou outro recurso de tecnalogia da infarmagie;

W1 - Informar & chefia imedista, por meie de mensagens de correio eletrdnico instituzional
indiwidual, sobre 3 evolugdo do telstrabaho, como também indicar eventual dificuidade,
divida ou infnrmagéu que possa atrasar ou prejudicar o s=u andamenta;

? GOYERND DO ESTADG BO E
o seesramsrrmmasos

CURSOS HUMAROS - 5

Wl — Reunir-s= com & chefia imediata, mediante préwio awiso, para apresentar resultados
parcizis & finais, inclusive por meio de videoconferéncia cu outro meio de tecnologia da
informage, proponcionando o acompanhaments da evolucio dos trabalhos & fornecimento
de demais informagbes;

Il - Retirar processos & demais documentos das dependéncias do drgio ou entidade,
quando necessarnio, somente mediante registro no Sistema Eletrdnico de Protocole (SEF)
de forma pessoal, & devolvios integros a0 témine do frabalhe ou quando solicitade pela
chefia imediata cu gestor da unidade;

I¥ — Obsarvar 35 normas e os procedimentas relativos 3 sepuranga da infarmacio
institucional e guardar sigilo & respeito das infon'wa?E»E confidas nos processos =
documentos gue lhe forsm astribuidos em regime de teletrabalho, sob pena de
responsahilidsde, nos termos da legislacio em vigor.

£ 1°. O senvidor podera, caso julgue necessario, comparecer ao seu local de trabalho, a fim
de sanar ddvidas que, ponveniura, surjam na execugio dos trabalhos.

£3° O comparecimento presencisl 30 drgSo ndo gera direito a quaisquer beneficios ou
indenizagbes.

53° A parficipago do servider em regime de teletrabalho nda madifica a sua lotago ou
sew exercitio.

& 47 Ac atividades ewecutadas pelo seridor em regime de teletrabalho deverdo ser
cumpridas diretamente por ede. sendo vedada sua resfizacdo por terceiros, servidores ou
n3o, sob pena de responsabilizagie administrativa, civil & criminal.

L E° A prorméncia de dificuldsdes téenicas com o scasso remote 308 sisternas insfitucionais
nio configurard justificativa para o nio cumprimento das metss, devendo o servidor,
sempre gue Necessario, comparscer na respectiva unidade de lfaglo = exscutar suas
atividades na forma presencial.

2 2. Compete 3 chefia imediata:

| — Estabslzcar matas 2 plano de frabalho;

Il - Acompanhar o trabalho e a sdaptagio dos senvidores em regime de teletrabalho;

Il - Aferir & monitorar o i das metas de di penh belecid

I - Respander pelo controles dos resultados obtidos em face das metas fiadas:

W — Atestar 3 ena:ugéu das stividades desempenhadas peloe servidor;

o

% cormmono sz oo
SECRETARLL BE £57a00 08 42

e

CURSOS HUMANGS - SESER

WI — Encaminhar relatdio ao setor de recursos humanos, informando eventuais
descurnprments das metas. a fim de que seja registrado corte de ponto, se for o caso.

CLAUSULA TERCEIRA - DAS METAS DE DESEMPENHO E DO FRAZQ DE
CUMPRIMENTC

3.1, As metas serdo as estabelecidas em plano de trabalho ufilizande o Formuldrio de
Acompanhamento de Desempenho de Atividades (Fada).

5§17 O slcance das metas d ) primento dos prazos fizados, nos termos.
previstos, equivalera ao cumprimanto da jomada de trabalho.

& 2° Na hipdiese de atraso injustificsvel no cumprimento das metas de desempenho, o
servidor ndo se benaficiara da equivaléncia de jornsds mencionada ne § 17, relatvaments
305 dias que sxcaderem o prazo micislments fixado para o cumpnimento das metas, caso
m qua poderd restar configurada, falta ndo justificads, inassiduidade habitual, abandons
de cargo ou impontualidsds, nos termos da Lei Complementar N° 48/84, salvo por motive
devidamente justificado = aceito pelo gestor deste terma de compromisso.

§ 3% A concrefzagio de volume de trabalho superior 35 metas de desempenho =ou o
desempenho de atividades laborativas em hordrios = dias diferentes do expedients normal
ndo gerard, para qualquer efeito, contagem de horas excedentes de trabalho.
CLAUSULA GUARTA — DA VIGENCIA

4.1, O presente instrumanta terd vigineia de meses, 3 contar de X000,
podenda esse prazo ser promogada por iguais & sucessives periodos, por meio de termo
aditivo.

CLAUSULA GUINTA - DA EXTINCAD

5.1. O presante termo de compromisse poderd ser extinto, 5 qualguer tempe, mediante:

| - Solicitagio do servidor, ou

Il - Mo interesse da administragan, de forma justiicada.

Faragrafe dnice. No caso da desautorizagie disposta no incise |l ¢ senvidor terd o prazo
die 5 (cinca) dias dteis para deixar de exercer as atividades em modalidade teletrabalho, 3
contar de sua regular ciéncia, sem prejuizo do cumprimento das metas do més em curso.

CLAUSULA SEXTA - DO ADITAMENTO

81, O presente termo de compromisso podera ser aditado, por conweniéncia da
Administragio, por meio de termo aditive.

j COVERNO DO ESTADG BOE
W) SOCRSTARLLBETITADODE G

IB305 HUMANGS - SESER

CLAUSULA SETIMA - DA PUBLICIDADE

7.1. O resume do presente termio de compromisso serd disponibiizado no sitie eletrdnico
. tedetrabalho.es.gov.br.

CLAUSULA OITAVA - DO FORD

2.1. Fica eleito o foro de Vitdria — Comarca da capital do Estado do Espirtito Santa, com
renincia expressa @ outros, por mais privilegiados gque forem, para diimir dividas
decorrentes do presentz termo de compromisso, que n3o puderem ser rzsolvidas
administrativamante.

VitdraEs, de g MO0

{nome e assinaturs da chefia imedista)
{mame drgdofentidada)

{nome e assinatura do senvidor)
Servidor
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Anexo Il - MODELO TERMO DE COMPROMISSO:

Estado do Espirito Santo
Procuradoria Geral do Estado

[rermo de Compromisso n® !

Frocesso/Encaminhamento E-gpgs n®

___ " TERMO ADITIVO AQOTERMO

DE COMPROMISSO N®

) QUE ENTRE 51
CELEBRAM O ESTADO DO
ESFIRITO SANTO, POR

INTERMEDIO DA {NOME
DO ORGAC) E O SERVIDOR

O ESTADO DO ESPIRITO SANTO, peszoa juridica de direito plblice interno, per meio da
{nome do orgac), neste afc representads pelo gesfor. S
{neme da chefia imediata), e, do outro lado, o servidor plblico
estadual, (mome do servidor), ocupante do cargo de
{nome do cargo), nimerc funcional . portador do CPF n® em
conformidade com os sutos do processo n? & com fundamento na Lei
‘Complementar N® 874/2017, RESOLVEM firmar o presente TERMO ADITIVO ADQ TERMO
DE COMPROMISSO N® . gue regerd mediante as seguintes cléusules e
condipdes:

CLAUSULA PRIMEIRA — DO OBJETO

1.1. O presents insfrumento tam coma objeto a prorogacéo do prazo de vigéneia do Termo

de Compromisso n® que autoriza o servidor a realizar suas
atividades laborais na modalidade teletrabalho, conforme plEvisﬁn das Cldusulas Quarts e
Sexia.

1.2 A vigéncia do Termo de Compromisso, com s promogsgso, pessa = ser de
! ) a !

CLAUSULA SEGUNDA — DA PUBLICIDADE

21 O resumo do presenfe termo aditive sera disponibilizade no sitio eletrénico
www teletrabalho es gov. br.

CLAUSULA TERCEIRA — DA RATIFICAGAO DAS DEMAIS CONDIGOES

3.1 Ficam mantidas todas as demais clSusulas e condigies anteriormente avengadas, ndo
alteradas pelo presente Termo Aditivo.

Vitoria/ES, de g 2021,

{nome e gssinatura da chefia imediata)
{nome drgdoientidade)

[nome 2 assinatura do servidor)
Servidor

ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORACAO:

FRANCINE KAMPFF PIMENTEL ELIZA MARTINS SILVA
Assessora Especial - GEAD Assessora Especial GARH

APROVACAO:

KAMILA DELA FUENTE FREIRE

BUSTAMANTE Aprovado em 30/11/2020
Gerente Geral / PGE
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