GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA, TECNOLOGIA, INOVACAO E EDUCACAO PROFISSIONAL -
SECTI

Edital Teletrabalho - SECTI

Estabelece normas para solicitagcdo dos servidores lotados na Secti para jornada de
trabalho em regime de Teletrabalho.

A SECRETARIA DE ESTADO DA CIENCIA, TECNOLOGIA, INOVACAO E EDUCACAO
PROFISSIONAL — SECTI, no uso das suas atribuicdes legais que lhe foi conferida pela Lei
3.043/75, e tendo em vista o disposto na Lei Complementar n°® 874/2017 e suas alteracdes, o
Decreto Estadual n® 4712-R, de 20/08/2020 e a Portaria SEGER n° 042-R, de 14/09/2020 ,
torna publico o Edital que estabelece normas para selecdo de servidores lotados na Secti
para executarem jornada de trabalho em regime de Teletrabalho.

1.1 — Compreende-se como processo de sele¢do: a inscricdo/requerimento, classificacao e
aprovacgao da solicitagdo nos termos deste Edital e legislacéo vigente.

1.2 — Considera-se 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 periddica, com a
utilizacdo de recursos de tecnologia da informacéo, nas seguintes modalidades:

1.2.1 Modalidade continua: o servidor executa suas atribui¢des funcionais fora das
dependéncias da SECTI, conforme termo de compromisso e plano de trabalho e por
periodo pré-determinado, mediante uso de equipamentos e tecnologias que permitam a
execucgdo das atividades remotamente;

1.2.2. Modalidade hibrida: o servidor executa suas atribuicdes funcionais
alternando entre jornadas presenciais nas dependéncias da Secretaria de Estado da
Ciéncia, Tecnologia, Inovagdo e Educacdo Profissional - SECTI e remotas, conforme
termo de compromisso e plano de trabalho, mediante uso de equipamentos e tecnologias
que permitam a execucédo das atividades remotamente.

1.3 — A escolha da modalidade de teletrabalho considerara, entre outros fatores, os tipos
de atividades realizadas no setor, conforme descrito no Plano de Implementacdo do
Teletrabalho e os beneficios advindos da eficiéncia e da racionalizagdo no uso dos
recursos materiais e humanos desta secretaria.

1.4 - A participacdo no Teletrabalho dirige-se ao servidor cujas atribuicbes sdo passiveis
de medigéo objetiva de desempenho e que suas atividades possam ser cumpridas fora do
ambiente da SECTI sem nenhum prejuizo a realizacdo das mesmas.

2 — DAS VEDACOES
2.1 - A realizacao de teletrabalho é vedada aos servidores que:

a) estejam em estagio probatorio;

b) contratados em regime de designacado temporaria;

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

d) tenham sofrido penalidade disciplinar nos 12 (doze) meses anteriores a indicacao; e
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e) possuirem 02 (dois) ou mais periodos aquisitivos de férias vencidos e acumulados por
necessidade de servico;
f) tenham sofrido penalidade disciplinar nos 12 (doze) meses anteriores a indicacao;

3 - DAS PRIORIDADES
3.1 - Verificada a adequacao de perfil, terdo prioridade os servidores:

a) com deficiéncia, que importe em dificuldade de locomocéo diaria ao local de trabalho;

b) que tenham filhos, enteados, tutelados, cénjuge ou companheiro com deficiéncia, que
residam no mesmo domicilio, gue demandem cuidados especiais;

c) portadores de doencas crdnicas (vide doencas relacionadas pela SESA, na Portaria n®
050-R, de 27/03/2020);

d) gestantes e lactantes;

e) com idade acima de 60 (sessenta) anos;

f) que tenham filhos com idade de até 12 (doze) anos;

g) residentes em localidades mais distantes do érgdo ou entidade em que esteja localizado;

4 — DAS VAGAS

4.1 — De acordo com o 83°, Art. 4° do Decreto n°® 4712-R, de 20/08/2020, devera ser
concedido jornada de trabalho em regime de teletrabalho para no minimo 10% e no
maximo 25% dos servidores aptos ao regime e que atuem em atividades passiveis de
serem desempenhadas em teletrabalho, seja ele continuo ou hibrido, ou seja, na Secti no
minimo 2 (dois) e no maximo 5 (cinco) servidores serdo selecionados para cumprir
jornada de trabalho em regime de teletrabalho.

4.2 — Sao considerados aptos ao regime de teletrabalho todos os servidores que ndo se
enquadrem em nenhuma das hip6teses de vedacéo, descritas no item 2.

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

4.4 - Serédo priorizados os servidores que desenvolvam atividades que demandem maior
esfor¢o individual e menor interagdo com outros servidores, tais como, nas atividades de
elaboragdo de minutas de decisfes, de pareceres e de relatorios, entre outras atividades.

5 - DAS INSCRICOES

5.1 — Das etapas da inscrigao:
5.1.1 — Encaminhar ao chefe imediato o0 modelo de requerimento constante no Anexo
| deste edital, assinado eletronicamente, que devera aprova-lo ou ndo
5.1.2 — A chefia imediata encaminhar4 o requerimento, via e-docs, ao grupo da
Comissédo Local de Teletrabalho (COLT) da Secti para analise quanto a aptiddo do
servidor candidato. Em caso de ndo aprovagcdo do requerimento a chefia imediata
retornard o documento ao servidor solicitante com a negativa e justificativa,;
5.1.3 — A COLT analisara os requerimentos, se 0s servidores inscritos estdo aptos e
os classificar4 de acordo com a ordem de prioridade legal;
5.1.4 — O Secretario da pasta avaliara os requerimentos e julgarq os setores com
prioridade em funcionar com servidores em regime de teletrabalho;
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5.1.5 — A COLT publicara no site www.secti.es.gov.br e dara publicidade nos canais
de comunicacdo da SECTI com o resultado da classificagdo dos inscritos e quem ira
gozar do beneficio;

5.1.6 — A Chefia Imediata em conjunto com o servidor selecionado ir4 elaborar Plano
de Trabalho e Termo de Compromisso, conforme modelos previstos nos Anexos Il e
I, e retornardo esses documentos a COLT para publicacdo dos mesmos.

5.1.7 — Em quaisquer das fases descritas acima que houver negativa do
requerimento o processo ¢ finalizado.

5.2 - Atabela abaixo descreve o cronograma:

Periodo Descricao

10 a 13 de novembro de 2020 | Envio das inscrigfes a Chefia Imediata

16 e 17 de novembro de 2020 | Andlise da Chefia Imediata das inscricdes recebidas e
encaminhamentos

18 a 20 de novembro de 2020 | Andlise das inscricbes encaminhadas a COLT

23 de novembro de 2020 Publicagdo do resultado com relacdo dos servidores
escolhidos para executar jornada em regime de
teletrabalho

30 de novembro de 2020 Inicio do regime de teletrabalho na SECTI

6 — DAS OBRIGACOES DAS PARTES

6.1 - O servidor em regime de teletrabalho se obriga a:

| - Providenciar e custear as estruturas fisicas e tecnolégicas necessarias e compativeis com
as atividades a serem desenvolvidas no teletrabalho;

Il — Cumprir as metas de desempenho estabelecidas;

[l - Atender as convocagdes 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 permanente atualizados e ativos;

V - Consultar diariamente correio eletrénico (e-mail) institucional individual e/ou outro canal
de comunicagéo institucional previamente definido, inclusive via aplicativo multiplataforma
de mensagens instantaneas e/ou outro recurso de tecnologia da informacéo;

VI - Informar a chefia imediata, por meio de mensagens de correio eletrdnico institucional
individual, sobre a evolucdo do teletrabalho, como também indicar eventual dificuldade,
davida ou informacgao que possa atrasar ou prejudicar o seu andamento;

VII - Reunir-se com a chefia imediata, mediante prévio aviso, para apresentar resultados
parciais e finais, inclusive por meio de videoconferéncia ou outro meio de tecnologia da
informac&o, proporcionando o acompanhamento da evoluc&o dos trabalhos e fornecimento

de demais informacoes;
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VIII - Retirar processos e demais documentos das dependéncias do érgdo ou entidade,
guando necessario, somente mediante registro no Sistema Eletrénico de Protocolo (SEP) de
forma pessoal, e devolvé-los integros ao término do trabalho ou quando solicitado pela
chefia imediata ou gestor da unidade;

IX - Observar as normas e 0s procedimentos relativos a seguranca da informacédo
institucional e guardar sigilo a respeito das informacBes contidas nos processos e
documentos que lhe forem atribuidos em regime de teletrabalho, sob pena de
responsabilidade, nos termos da legislacédo em vigor.

§ 1°. O servidor podera, caso julgue necessario, comparecer ao seu local de trabalho, a fim
de sanar duvidas que, porventura, surjam na execuc¢ao das atividades.

82° O comparecimento presencial ao 6rgao ndo gera direito a quaisquer beneficios ou
indenizacdes.

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

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

§ 5° A ocorréncia de dificuldades técnicas com 0 acesso remoto aos sistemas institucionais
nao configurara justificativa para o ndo cumprimento das metas, devendo o servidor, sempre
gue necessario, comparecer na respectiva unidade de lotacdo e executar suas atividades na
forma presencial.

6.2 - Compete a chefia imediata:

| - Estabelecer metas e plano de trabalho;

Il - Acompanhar o trabalho e a adaptacao dos servidores em regime de teletrabalho;

[l - Aferir e monitorar o cumprimento das metas de desempenho estabelecidas;

IV - Responder pelo controle dos resultados obtidos em face das metas fixadas;

V - Atestar a execuc¢do das atividades desempenhadas pelo servidor;

VI - Encaminhar relatério ao setor de recursos humanos, informando eventuais

descumprimento das metas, a fim de que seja registrado corte de ponto, se for o caso.

7 - DO ACOMPANHAMENTO

7.1 - Compete a chefia imediata do servidor em regime de teletrabalho acompanhar e avaliar
o0 cumprimento das metas e resultados pactuados, com a ciéncia do servidor.
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7.1.1 - Para estruturacdo e pactuacdo do plano de trabalho serd utilizado o
Formuldrio de Acompanhamento de Desempenho de Atividades (Fada), com
execucdo de forma automatizada por meio do Portal do Servidor -
www.servidor.es.gov.br.

7.1.2 O desempenho do servidor sera constantemente acompanhado por sua chefia
imediata, sendo obrigatorio manter atualizado o Fada, no qual serdo mensuradas as
entregas previamente acordadas.

7.1.3 - O Fada tem por objetivos:

I. Manter registrados o planejamento e acompanhamento das principais atividades
gue o servidor devera desenvolver durante determinado periodo;

II. Auxiliar na melhoria do trabalho e no desenvolvimento das competéncias do
servidor;

lll. Facilitar o alcance de metas individuais e organizacionais;

IV. Definir com clareza as responsabilidades de cada servidor, promovendo uma
gestédo de pessoas mais ativa e efetiva.

7.2 - O acompanhamento das atividades pactuadas com o servidor deve ser feito de forma
continua e com inclusdo de feedbacks, visando a melhoria do desempenho pessoal e
profissional.

7.3 - Todas as informagbes lancadas no Fada serdo vdlidas, presumindo pactuacdo entre
chefia imediata e servidor.

7.4 - O Fada tera periodicidade anual, sendo necessérias as assinaturas da chefia imediata
e do servidor ao final do periodo de um ano.

7.5 - As informacdes contidas no Fada subsidiardo as andlises da Colt, para fins de

acompanhamento e gestdo das informagfes relativas a politica de teletrabalho a nivel
institucional.

7.6 - A frequéncia mensal do servidor em regime de teletrabalho seguird o fluxo normal de
consolidacdo das frequéncias no a&mbito de sua instituicdo, devendo constar formalmente os
casos de ndo cumprimento ou atraso nas entregas das metas.

8 - DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

8.1 — O regime de teletrabalho tera duragdo de até 1 (um) ano, podendo ser suspenso a
qualquer momento por conveniéncia do Orgéo e/ou do servidor;

8.2 - O regime previsto nesta Lei Complementar ndo deve impedir o convivio social e
laboral, a cooperacao, a integracéo e a participacdo do servidor em regime de teletrabalho,
incluida a pessoa com deficiéncia;

8.3 — Seréao consideradas servidoras lactantes, na forma da alinea “d” inciso Il do Artigo 5°
da Lei Complementar n° 874, de 14/12/2017, que amamentem o proprio filho até 12 (doze)
meses, mediante comprovacdo com laudo médico assistencial da area correlata a situacao
de lactante.
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8.4 - Excepcionalmente para o periodo abrangido de 1° de setembro de 2020 a 28 de
fevereiro de 2021, fica mantido o prazo de 6 (seis) meses para o Formulario de
Acompanhamento e Desempenho de Atividades (Fada).

8.5 - Nenhum candidato podera alegar desconhecimento das normas contidas neste Edital.

Vitoria-ES, 09 de novembro de 2020.

Cristina Engel Alvarez
Secretéria de Estado de Ciéncia, Tecnologia, Inovagéo e Educacgéo Profissional
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ANEXO |

= GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DEESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS — SEGER

REQUERIMENTO REGIME DE TELETRABALHO

NOME DO SERVIDOR:

NUMERO FUNCIONAL E VINCULO:

LOCALIZAGAO:

REGIME DE TELETRABALHO:

|
|
ORGAO/AUTARQUIA: |
|
|
SE HIBRIDO ESPECIFICAR: |

DECLARAGCAO

Declaro ter ciéncia e estar de acordo com os termos estabelecidos na Lei Complementar n° 874 de 14 de dezembro de 2017 e no Decreton®4712-Rde
20 de agosto de 2020, comprometendo-me a cumprir todas as disposi¢des nelas citadas, estando ainda ciente de que seu descumprimento implicaem
desligamento automatico do regime de teletrabalho por parte da administragdo.

DATA E ASSINATURA DO SERVIDOR
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ANEXO I
Formulério de Pactuacéao

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR
Nome C:
Telefone Fixo: ITeIefone Moével: |N° Funcional/Vinculo: I
Orgéo/Enti Localizaca ]
Cargo: | |Fun§§o: |

Nome da Chefia Imediata: I

DESCRICAO, PLANEJAMENTO E ACOMPANHAMENTO DE ATIVIDADE (S) EM JORNADA DE TELETRABALHO

PACTUAGAO

Produto atend ~

~ Datade | Datade | Frequénciade Atividade foi executada no prazo? ro! ,u, 0 atencleu aos Observagdo
Agdes Pactuadas L Meta Pactuada N < requisitos pactuados?
Inicio Entrega Entrega (sim/n&o) N N
(sim/n3o)
ASSINATURAS
CIENCIA DAS PARTES SOBRE A PACTUACAO
Autorizo a realizagdo das atividades listadas em regime de Teletrabalho, ressalvando que o servidor (a) poderd ser convocado para reunides de acor r ou participar de outras.
da Chefia di i do Servidor

CIENCIA DAS PARTES SOBRE A AVALIACAO (ASSINAR SOMENTE APOS A EXECUGAO DAS ATIVIDADES PACTUADAS)

da Chefia di i do Servidor

REGISTROS ACERCA DE SITUACOES E EVENTOS RELEVANTES

DESCREVER AS DIFICULDADES APRESENTADAS E/OU BENEFICIOS OBSERVADOS DURANTE A EXECUCAO DAS ATIVIDADES

Relato do Sevidor:

Relato da Chefia:




