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PERGUNTAS E RESPOSTAS

1) Como foi feita a distribuicdo de vagas do regime de Teletrabalho nas unidades
administrativas?

A distribuicdo das vagas se insere no ambito da discricionariedade da Administracdo e tem
por base o quantitativo de colaboradores lotados nas unidades administrativas e é restrita

as atribuicdes em que seja possivel a realizacdo no regime de teletrabalho.

2) E obrigatério o percentual de 25% em regime de Teletrabalho?
Ndo, é uma decisdo discricionaria da Administracdo, podendo o percentual variar de 10

até 25%.

3) Por que algumas Secretarias tem um percentual maior do que 25% de servidores em
regime de teletrabalho?
Porque ha previsao legal para que estas secretarias tenham ato normativo préprio para

disciplinar o teletrabalho.

4) Qual o prazo de concessao para o regime de teletrabalho?
De acordo com a legislagdo, em até 12 meses. A critério da chefia, o periodo do regime de
Teletrabalho pode ser menor, desde que, esteja condizente com o prazo estabelecido no

Plano de Trabalho (FADA) do colaborador.

5) Pode ser prorrogado o periodo do regime de teletrabalho para o mesmo colaborador?
Sim, desde que haja interesse da chefia observando as prioridades da lei e de comum

acordo entre as partes, em até 12 meses

6) O decreto prevé revezamento da vaga?

Procuradoria-Geral do Estado do Espirito Santo
Av. Nossa Senhora da Penha, 1590, Barro Vermelho, Vitdria (ES), CEP 29.057-550
Telefone: (27) 3636-5050 - e-mail: pge@pge.es.gov.br - Website: http://www.pge.es.gov.br



Estado do Espirito Santo
Procuradoria-Geral do Estado

Atendidas as prioridades previstas na legislacdo, a chefia de comum acordo com os
colaboradores da area poderao revezar as “vagas” disponiveis para concessao do regime
de teletrabalho. Importante destacar que a vaga preenchida por um colaborador ndo pode

ser ocupada simultaneamente com outro colaborador.

7) O que é regime de Teletrabalho de carater continuo?

O regime de teletrabalho em carater continuo significa que a jornada de trabalho é no
formato “remoto”. Contudo, pode ocorrer necessidades eventuais de comparecimento na
PGE/ES para executar alguma atividade especifica ou resolver problemas ou ainda quando

convocado pela chefia.

8) O que é regime de Teletrabalho de carater hibrido?

Na modalidade hibrida, ocorre o revezamento entre jornadas presenciais e remotas. A
chefia e o colaborador que acordarem o regime na modalidade hibrida, o colaborador
devera contemplar no seu Plano de Trabalho o planejamento e a execugao de atividades

presenciais e remotas.

9) Como sera definido o regime de Teletrabalho, de carater continuo ou hibrido?
Serd definida em comum acordo com a chefia e o colaborador, devendo constar do Plano

de Trabalho as atividades que serdo executadas na jornada presencial ou de Teletrabalho.

10) Colaborador em regime de Teletrabalho de carater continuo que comparecer na
PGE/ES deve fazer marcagdo no relégio eletrénico de ponto?

Sim, mas somente quando o colaborador vier cumprir a jornada de trabalho presencial.
Nesse caso, a execucdao da atividade presencial, deverd compreender pelo menos a
duracdo do turno da manha ou turno da tarde, do contrario ndo a necessidade de

marcacgao de ponto.
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11) Qual a classificagao que devo usar no E-docs para o plano de implementagao e para o
pedido de teletrabalho?

Planos de Implementacdo - *020.1 LEGISLACAO. NORMAS. REGULAMENTACOES.
DIRETRIZES. ESTATUTOS. REGULAMENTOS. PROCEDIMENTOS. ESTUDOS E/OU DECISOES DE
CARATER GERAL* - Pedidos dos servidores de Teletrabalho - 020.5 ASSENTAMENTOS
INDIVIDUAIS.

12) Onde os servidores devem incluir as informagdes das atividades que sao
desempenhadas mensalmente?
Os colaboradores devem incluir as atividades desempenhadas no Formuldrio FADA, via

sistema.

13) Quem deve assinar o Termo e Compromisso?
Conforme Art. 6° no § 12 da Portaria n2 042 - R, o termo de compromisso e o plano de
trabalho, serdo pactuados e assinados pela chefia imediata e servidor candidato ao regime

de teletrabalho.

14) Como a COLT tera acesso aos dados, para fins de acompanhamento e gestao das
informacgodes relativas a politica de teletrabalho, conforme previsdao no §72 do Art 72 da
Portaria SEGER 042-R/2020?

Compete a chefia imediata acompanhar e avaliar o cumprimento das metas e resultados
pactuados com o servidor em regime de teletrabalho, conforme previsdao no §29 do Art. 79

da Portaria SEGER 042-R/2020. Cabe ao chefe imediato dar ciéncia a COLT.

15) O que acontece se o colaborador ndo comparecer a PGE/ES nos dias acordados com

a chefia ou Plano de Trabalho?
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Se o colaborador faltar a jornada de trabalho presencial sem comunicacao e justificativa a
chefia, podera essa “falta” caracterizar-se como “falta injustificada”. Vale destacar que as
faltas recorrentes poderdo ensejar na extincdo do termo de compromisso para realizacao

do regime de Teletrabalho.

16) Como elaborar o plano de trabalho?

O colaborador deverd acessar o Portal do Servidor seguindo as orientagcdes com o passo a
passo disponivel no site do PGE/ES, menu Teletrabalho.

O colaborador deve descrever as atividades e respectivos prazos com data inicio e data
fim para entrega do servigo. A chefia devera acessar o plano de trabalho e definir meta,
acompanhar e avaliar o desempenho do colaborador de forma continua. Vale destacar que
plano de trabalho é dinamico, podendo ser alterado a qualquer tempo, acrescentando
novas atividades e/ou revisando metas das atividades em comum acordo entre

colaborador e chefia.

17) Quando ocorre a avalia¢do do Plano de Trabalho (FADA)?

A avaliacdo do FADA tem periodicidade anual, no entanto recomendamos que a chefia
acompanhe e avalie o desempenho do colaborador no cumprimento dos prazos acordados
para execuc¢do das atividades do Plano de Trabalho do colaborador, atualizando o status
de execucdo das atividades e dando feedback ao colaborador sobre o desempenho,

conforme indica o formulario FADA.

18) O colaborador pode solicitar a revisao do prazo de entrega do servico e da meta
pactuada no plano de trabalho?

O colaborador devera solicitar a chefia a alteracdo do prazo de entrega de determinada
atividade apresentando as justificativas para que o gestor avalie a necessidade de

alteracdo do prazo (data inicio e data fim) inclusive a alteracdo da meta, se necessario.
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Todas as alteracdes devem ser registradas no Plano de Trabalho no campo “relato servidor

e relato chefia imediata”.

19) O Plano de Trabalho (FADA) é obrigatdrio somente aos colaboradores em regime de
teletrabalho?

N3do, a Administracdo estabeleceu a necessidade de que seja implementado também
aqueles em trabalho remoto por for¢ca da Portaria da SEGER (pandemia), buscando a

melhoria na gestao.

20) O colaborador em regime de teletrabalho precisa fazer desvio de chamadas
telefonicas do setor?

Caso o ramal seja compartilhado na equipe, e outro colaborador ou o gestor do setor
promova o atendimento e direcionamento das “demandas telefénicas” ndo serd

necessario. Caso contrario sim, objetivando o “atendimento”.

21) O colaborador precisa disponibilizar seu meio de contato como telefone fixo ou
celular para PGE/ES?
Conforme previsto no Termo de Compromisso o colaborador em teletrabalho se

compromete a manter telefones de contato permanentemente atualizados e ativos.

22) O colaborador deve apresentar atestado e a declaragdo de comparecimento?

O colaborador deve comunicar os afastamentos por motivo de licenca médica
encaminhando o atestado através do sistema e-Docs em cumprimento a legislacdo
trabalhista e previdenciaria. Caso seja necessario, recomendamos a repactuacdo dos
prazos de entregas das atividades constante do Plano de trabalho com a chefia.

No caso da declaragdo de comparecimento ao médico, ndo é necessdrio o
encaminhamento, contudo recomendamos que caso fique inacessivel para uma consulta

médica, por exemplo, comunique previamente a sua chefia.
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23) O periodo que o colaborador permanece em teletrabalho interfere de alguma forma
em direitos do colaborador?

A realizagao do regime de teletrabalho nao interrompe e nem suspende, nenhum direito.

24) O contrato de teletrabalho podera ser prorrogado?

Sim. No prazo de maximo de 30 dias antes do término do Termo de Compromisso, o servidor
deverad preencher o REQUERIMENTO DE PRORROGACAO DE TELETRABALHO, PLANO DE
TRABALHO (FADA) e TERMO DE COMPROMISSO referentes ao periodo da prorrogacao,
entranhar ao processo de teletrabalho e encaminhar a chefia imediata.

A chefia imediata, estando de acordo com a solicitagcdo, encaminhard o processo a COLT,
para analise do requerimento quanto aos impedimentos previstos em Lei e demais analises

necessarias.

25) Quais as referencias e base legal para adesio ao regime de teletrabalho?
Lei complementar n.2 874, de 31 de janeiro de 2014;

Lei complementar n.2 955, de 25 de setembro de 2020;

Decreto n.2 4712-R, de 20 de agosto de 2020;

Portaria n.2 042-R, de 14 de setembro de 2020;

Nota Técnica — GG/PGE N2 002/2020;

Nota Técnica — GG/PGE N2 001/2022.
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