GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE DIREITOS HUMANOS INSTITUTO DE
ATENDIMENTO SOCIOEDUCATIVO DO ESPIRITO SANTO - IASES

EDITAL N°003/2024

ADESAO AO PROGRAMA DE TELETRABALHO DO INSTITUTO DE
ATENDIMENTO SOCIOEDUCATIVO DO ESPIRITO SANTO

O DIRETOR GERAL DO INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIOEDUCATIVO DO
ESPIRITO SANTO, no uso das atribuicdes que Ihe confere o Art. 5, inciso VII do Decreto n® 3953-R, de
10/03/2016, torna publica a abertura do edital para adesdo ao Programa de Teletrabalho nas Diretorias e
respectivos setores do IASES.

1. DASDISPOSICOES PRELIMINARES

1.1.  Considera-se teletrabalhno como a atividade ou conjunto de atividades funcionais realizadas fora das
dependéncias fisicas do 6érgdo ou entidade da Administracdo Publica, direta e indireta, de maneira permanente
ou periddica, com a utilizacdo de recursos de tecnologia da informacao, nas seguintes modalidades:

1.2.  Modalidade de Teletrabalho Continua: o servidor executa suas atribui¢des funcionais remotamente fora
das dependéncias do IASES, conforme Termo de Compromisso e Plano de Trabalho e por periodo pré-
determinado, mediante uso de equipamentos e tecnologias que permitam a execuc¢do das atividades remotamente;

1.2.1. Modalidade de Teletrabalho Hibrida: o servidor executa suas atribui¢des funcionais alternando entre
jornadas presenciais no préprio Instituto de Atendimento Socioeducativo do Espirito Santo (IASES) e fora das
dependéncias do Instituto, conforme termo de compromisso e plano de trabalho, mediante uso de equipamentos
e tecnologias que permitam aexecucao das atividades de teletrabalho;

1.2.2. A Modalidade de Teletrabalho exercida no IASES sera a Hibrida, sendo que em casos excepcionais a
Modalidade Continua podera ser autorizada, mediante analise e autoriza¢do do Diretor-geral.

1.3. O presente Edital objetiva regulamentar a participagdo dos Setores do IASES, durante os meses de abril
de 2024 a margo de 2025, alcancando exclusivamente servidores efetivos e comissionados respeitando as
vedagdes previstas no Art. 5° da Lei Complementar 874/2017, alterada pela Lei Complementar 955/2020;

1.4. A participacdo no Teletrabalho dirige-se ao servidor cujas atribuigdes séo passiveis de medigdo objetiva
de desempenho.

2. DOS COMPROMISSOS ESPECIFICOS

2.1. O servidor participante do Programa de Teletrabalho firmara Termo de Compromisso por meio do qual
assumira as seguintes obrigaces:

2.1.1.  Namodalidade de teletrabalho hibrida, o servidor deverd comparecer ao local de trabalho por 08 (oito)
horas diarias, de 03 (trés) a 04 (quatro) dias na semana, conforme escala mensal elaborada pelos setores.

2.1.2.  No periodo em que o servidor estiver exercendo suas fun¢es em teletrabalho, 0 mesmo devera manter-
se acessivel ao IASES, por meio dos recursos tecnoldgicos disponiveis, durante os dias Uteis, por 08 (oito) horas
diérias, entre 8h as 17h e/ou 9h as 18h;
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SECRETARIA DE DIREITOS HUMANOS INSTITUTO DE
ATENDIMENTO SOCIOEDUCATIVO DO ESPIRITO SANTO - IASES

2.1.3.  Manter estruturas fisica e tecnoldgica adequadas a realizacdo das atividades laborais, incluindo ambiente
de trabalho ergonomicamente correto;

2.1.4. Manter atualizadas as informagdes cadastrais que possibilitem o contato de instituicbes parceiras e/ou
setores internos ao 6rgdo durante todo o periodo do teletrabalho.

2.2. O teletrabalho ndo o exime do cumprimento dos deveres estatutarios e impde a chefia imediata o
acompanhamento continuo do atendimento as metas de eficiéncia estabelecidas;

2.3. Nos dias determinados para o comparecimento ao local de trabalho (item 2.1.1e item 2.1.2) fica vedada
a auséncia por compensacéo de horas ou utilizagdo do abono previsto no art. 32 da Lei n° 046/94, devidamente
justificadas.

2.4. O relatdrio de execucdo das atividades desempenhadas no més, devera ser encaminha pela chefia imediata
a COLT, até o dia 10 do més subsequente e, em casos de alteracbes no Formulario de Atividade (FADA), este
devera ser atualizado e direcionado a COLT.

3. DOS GRUPOS DE SERVIDORES NO PROGRAMA DO TELETRABALHO

3.1. A escala de férias anual dos servidores, elaborada pelas Geréncias devera observar a impossibilidade de
afastamentos voluntarios de mais de 02 servidores, no mesmo periodo.

3.1.1.  Devera ser observado o periodo de gozo de férias e autorizado pela chefia imediata, respeitando o ART.
115, 84° da LC 46/94.

3.2 A escala de atuacdo presencial no 6rgédo, devera contar com pelo menos 01 (um) servidor a cada dia util,
entre 08 e 17 ou 09 e 18 horas.

4, DA SELECAO E CRITERIOS PARA CLASSIFICACAO

4.1. Verificada a adequacao de perfil, terdo prioridade respectivamente, os servidores:

4.1.1. Com deficiéncia ou mobilidade reduzida;

4.1.2. Que tenham filhos, enteados, tutelados, conjuge ou companheiro com deficiéncia, que residam no mesmo
domicilio, que demandem cuidados especiais;

4.1.3. Gestantes e lactantes;
4.1.4. Com idade acima de 60 (sessenta) anos;

4.1.5. Que tenham filhos até 12 (doze) anos de idade;

4.1.6. Residentes em localidades mais distantes do 6rgdo ou entidade em que esteja localizado.

4.2. A comprovacao dos critérios acima listados se dara por meio do conjunto de documentos: I. Laudo do
médico assistencial (com data de validade de até 06 meses anteriores a da data da entrega), Il. Documentos
comprobatorios (exames complementares). 111 Comprovante de Residéncia apresentado em nome do servidor
pleiteante a0 Regime de Teletrabalho. O endereco apresentado no referido comprovante de residéncia deve ser o
mesmo registrado na Ficha Funcional do servidor na Geréncia de Recursos Humanos.
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4.3.

4.3.3.

4.3.4.

4.3.5.

4.3.6.

4.3.7.

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE DIREITOS HUMANOS INSTITUTO DE
ATENDIMENTO SOCIOEDUCATIVO DO ESPIRITO SANTO - IASES

A realizacgdo de teletrabalho é vedada aos servidores que:
Estejam em estagio probatorio;

Desempenhem atividades em que sua a presenca fisica seja necessaria;
Tenham sofrido penalidade disciplinar nos 12 (doze) meses anteriores a indicacao;

Contratados em regime de Designacdo Temporaria;

Possuem 02 (dois) ou mais periodos aquisitivos de férias vencidas e acumulados por necessidade do

servigo, no ato na inscrigéo.

5.

5.1

DAS VAGAS

O quantitativo de vagas definido pela Comissdo de Teletrabalho, com aprovacao do Diretor Presidente, é

de 48 (quarenta) servidores, dentre os aptos ao regime de teletrabalho, que séo aqueles que atuam em atividades
passiveis de serem desempenhadas em teletrabalho, nas unidades administrativas do IASES, conforme Plano de
Implementacdo.

5.2.Considerando as atividades passiveis de teletrabalho descritas no Plano de Implementagdo, os setores que
possuem disponibilidade para o teletrabalho sao:

PRESIDENCIA

ASSESSORIA ESPECIAL DAS DIRETORIAS

ASSESSORIA DE COMUNICACAO

ASSESSORIA DE CONTROLE INTERNO

ASSESSORIA JURIDICA

CORREGEDORIA

COORDENACAO DE APOIO CORRECIONAL

DIRETORIA ACOES ESTRATEGICAS-DAE

NUCLEO DE INTELIGENCIA-NINT

GERENCIA DE SEGURANCA E PROTECAO A PESSOA-GESP
COORDENAGAO DE CONTROLE E LOGISTICA-COLOG
GERENCIA TECNICA-GETEC

SUBGERENCIA DE INFORMACAO E ANALISE DE DADOS
SUBGERENCIA DE FORMACAO E PESQUISA

UNIDADES SOCIOEDUCATIVAS (UNIS, UNIP I E I, UFI, CSE, UNIMETRO, UNIS E
UNIP/NORTE E SUL E CASAS DE SEMILIBERDADE.
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e DIRETORIA SOCIOEDUCATIVA-DSE
e CENTRO DE INTEGRADO DE ATENDIMENTO SOCIOEDUCATIVO - CIASE
e NUCLEO DE ATENDIMENTO AO EGRESSO — NUAE

e NUCLEO DE GESTAO DE VAGAS E ASSITENCIA JURIDICA — NAJUR

e NUCLEO DE SAUDE — NUSA

e GERENCIA DE MEDIDAS SOCIOEDUCATIVAS-GMSE
e SUB. DE PROFISSIONALIZACAO, ESPORTE, CULTURA E LAZER-SUPREC

e SUBGERENCIA TECNICA DE PRATICAS RESTAURATIVAS — SUOP
e SUBGERENCIA DE ESCOLARIZACAO E ESPIRITUALIDADE — SUESP
e DIRETORIA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA-DAF

e GERENCIA ADMINISTRATIVA-GERAD

e SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

e SUBGERENCIA DE COMPRAS

e SUBGERENCIA DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

e SUBGERENCIA E TRANSPORTE

e SUBGERENCIA DE ABASTECIMENTO

e SUBGERENCIA DE PATRIMONIO

e PROTOCOLO E ARQUIVO GERAL

e GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS-GRH

e SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

e GERENCIA DA TECNOLOGIA DE INFORMACAO-GTI

e SUBGERENCIA DE SUPORTE REDES E OPERACAQ

e GERENCIA DE MANUTENCAO PREDIAL-GEMAP

e SUBGERENCIA DE MANUTENCAO PREDIAL

e GERENCIA ORCAMENTARIA E FINANCEIRA-GEFIN

e SUBGERENCIA ORCAMENTARIA

e SUBGERENCIA FINANCEIRA

e GERENCIA DE CONVENIOS E PARCERIAS VOLUNTARIAS-GECOP
e SUBGERENCIA DE CONT. MONITORAMENTO E AVALIACAO

e SUBGERENCIA DE CONT.MONIT. E AVALIACAO FINANCEIRA

e COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO-CPL

5.2.Considerando o Plano de Implementacdo e a discricionariedade do Gestor para sua efetivacdo, o quadro de

vagas serd distribuido de acordo com a ordem de classificacdo, obedecendo o quadro geral dos setores.
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6. DO PLANO DE TRABALHO E DAS METAS DE DESEMPENHO

6.2. Compete a chefia imediata do servidor acompanhar e avaliar o cumprimento das metas e resultados
pactuados, com a ciéncia do servidor, no Plano de trabalho e no Termo de Compromisso;

6.3. Para estruturagdo e pactuacdo do plano de trabalho serd utilizado o Formulario de Acompanhamento de
Desempenho de Atividades (FADA), com preenchimento de forma automatizada por meio do Portal do Servidor
- www.servidor.es.gov.br ou no site www.iases.es.gov.br

6.4. O desempenho do servidor sera acompanhado por sua chefia imediata, sendo obrigatorio o envio mensal das
atividades realizadas, conforme o item 2.4, devendo manter atualizado o FADA, quando houver alteragdes;

6.5. A frequéncia mensal do servidor em regime de teletrabalho seguira o fluxo normal de consolidacdo das
frequéncias no ambito da instituicdo, devendo constar formalmente os casos de ndo cumprimento ou atraso nas
entregas das metas, conforme Artigo 7° da Lei Complementar N° 874, de 14 de dezembro de 2017, devendo ser
anexada copia do Fada atualizado;

6.6. E facultada a chefia imediata do servidor, a aceitacio deste programa de teletrabalho, bem como a sua
suspensao a qualquer tempo, principalmente no que tange as tarefas e atividades acordadas entre ambos para serem
realizadas remotamente;

6.7. A Comissédo de Teletrabalho - COLT sera o canal para dirimir quaisquer ddvidas ou problemas encontrados
durante a execucao do Teletrabalho.

7. DAS INSCRICOES

7.1 Para se inscrever, o servidor interessado devera encaminhar para a Comissao de Teletrabalho (COLT),
via E-docs, no periodo de 05/02/2024 a 16/02/2024, os documentos listados abaixo:

a) Requerimento de Inscricdo — Regime Teletrabalho (Anexo I);
b) Documentacdo comprobatdria da sua condigéo de prioridade, quando for o caso (Anexo I1);
c) Termo de Compromisso (Anexo Il1);

d) Plano de Trabalho para periodo de 12 meses apo0s inicio do Regime de Teletrabalho (Anexo 1V), assinado
em conjunto com o servidor e a chefia imediata;

f) Comprovante de endereco atualizado, no nome do servidor (poderdo ser aceitos: Contas de agua, luz,
telefone, gas, boletos de pagamentos, etc);

7.2 N&o serdo aceitas inscri¢des fora dos prazos estabelecidos. Em casos necessarios, a complementacéo de

documentacdo, podera ser solicitada a qualquer tempo pela COLT.

7.3 O candidato deverd encaminhar a documentacdo acima descrita, exclusivamente via e-DOCS para o

destinatario “Comissao de Teletrabalho”. Documentagdes enviadas para outros destinatarios ndo serdo aceitas.

7.4 A apresentacdo da documentacdo comprobatdria € de inteira responsabilidade do servidor, devendo estar

obrigatoriamente, de acordo com os termos contidos neste edital.
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7.5
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A eventual sele¢do motivada por informac@es inveridicas ou documentos néo fidedignos apresentados pelo

servidor, ensejardo a apuracdo de responsabilidades, conforme legislacdo vigente e imediata suspensdo de sua

participacdo no regime de Teletrabalho.

7.6

9

9.1

Todos os documentos deveréo ser assinados eletronicamente pelo servidor.

7.7  Acefetivacdo da inscricdo se dara somente com a realizagdo dos procedimentos descritos nos incisos
7.1.

7.8  Aauséncia de algum dos procedimentos supra, determinara a desclassificacéo do servidor.

7.9 No decorrer da execucdo do teletrabalho, caso haja vacancias, e existam candidatos classificados

gue ndo foram contemplados dentro no niumero de vagas, os mesmos poderao ser convocados de acordo

com a ordem classificatodria.

7.10 Podera ser aberto novo periodo de inscricio em caso de ndo preenchimento das vagas em sua

totalidade ou em caso de vacancias, o que serd avaliado pela COLT.

DOS RECURSOS

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

O servidor podera interpor recurso a Comissdo de Teletrabalho - COLT no prazo de 05 (cinco) dias
consecutivos a partir da data de publicacdo da Classificacdo Provisoria. A entrega do recurso deve ser

realizada exclusivamente via E-Docs conforme abaixo:

O servidor devera preencher o Formuléario de Recurso (anexo V) e salvar no formato PDF. Apds
encaminhar para a comissdo COLT/IASES como documento avulso, acessando:

https://acessocidadao.es.gov.br/, capturar formulario; encaminhar documento; destinatario; grupo e

comissdes; comissdes; 6rgdo: A Comissdo de Teletrabalho - COLT.
O servidor deverd fazer o recurso somente por meio do Formulario Recurso (anexo)

O recurso deverd ser decidido no prazo de 15 (quinze) dias consecutivos, contados do seu recebimento,

admitida apenas uma prorrogacao por igual periodo.

Né&o sera conhecido o recurso entregue por meio diverso ao elencado no item 9.1.

Né&o sera conhecido o recurso interposto fora do prazo.

DO RESULTADO

A selecdo para o regime de teletrabalho, observara, dentre os inscritos, a ordem de prioridade prevista no
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item 4 deste edital, bem como o n° de vagas definidos.

9.2 Os nomes dos servidores e seus respectivos setores, contemplados ao Programa de Teletrabalho do
IASES, seréo divulgados no site do IASES.

10 DOS CRITERIOS DE DESEMPATE

10.1. Em igualdade de condicdes, serd utilizado, como critério de desempate, para preenchimento das vagas
disponiveis, sucessivamente:

a) O servidor com maior tempo de efetivo exercicio no IASES;
b) O servidor com maior idade;
c¢) O servidor que residir mais distante da unidade de trabalho.

10.2. Em persisténcia de empate, sera utilizado ainda, como critério de desempate, ndo ter sido contemplado pelo
Regime de Teletrabalho no ano anterior.

11 DO CRONOGRAMA DAS ETAPAS

11.1  A'tabela abaixo descreve o cronograma previsto pelo edital:

Descricao Periodo

Periodo de inscri¢do do servidor 05 a 16 de fevereiro de 2024

Anélise das inscricoes e
documentacdes encaminhadas a | 16 de fevereiro a 29 de fevereiro
COLT

Divulgacdo da Classificacdo 04 de marco
Provisoria

Periodo de recurso 04 a 08 de marco

Publicacao da Classificacao Final
e Homologacéo do resultado 27 de margo

Disponibilizar no site 0S nomes
dos servidores que tu%ao no 27 de marco
regime de teletrabalho.

Inicio do regime de teletrabalho 01 de abril

12. DAS DISPOSICOES FINAIS

12.1A andlise das inscri¢cbes e da documentacdo comprobatoria sera feita pela Comissdo Local de
Teletrabalho do IASES (COLT/IASES).

12.2  Avigéncia deste edital é de 12 meses e ao final deste prazo sera publicado novo edital.
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12.3  Todas as fases desta selecéo serdo publicadas no site do IASES: https://iases.es.gov.br/teletrabalho

12.4 A participacdo na presente selecdo importa na aceitacdo integral e irretratavel das normas contidas neste
Edital e na Lei Complementar 874/2017 alterada pela Lei Complementar 955/2020.

125  Servidor com reducdo de carga horéaria, conforme prevé Decreto n°5214-R de 28 de setembro de 2022,
estara incompatibilizado para concorrer ao regime de teletrabalho.

126 As situacdes ndo previstas serdo decididas pelo Diretor-geral, subsidiado pela Comissédo de Teletrabalho
— COLT, deste IASES.

Vitéria (ES), 31 de janeiro de 2024

FABIO MODESTO DE AMORIM FILHO
Diretor-geral
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ANEXO I
Requerimento de inscrigéo

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR
N° Funcional/Vinculo Nome
Localizagao (setor) Lotacéo (6rgdo)
IASES
Cargo Funcéao

| PRIORIDADE DO SERVIDOR

ASSINALE ABAIXO A PRIORIDADE AS QUAIS SE ENQUADRAM, CONFORME PREVISTO NOART.
5° INCISO Il DA LEI COMPLEMENTAR N° 874/2017, ALTERADA PELA LEI COMPLEMENTAR N°

[ ] Com deficiéncia que importe em dificuldade de locomoc&o diéria ao local de trabalho

[ ] Com filhos, enteados, tutelados, conjuge ou companheiro com deficiéncia, que residam
no mesmo domicilio, que demandem cuidados especiais, na forma do regulamento

[ ] Gestante e lactante
[ ] Com idade acima de 60 (sessenta) anos
[ ] Com filhos com idade de até 12 (doze) anos

[ ] Residente em localidades mais distantes do érgdo ou entidade em que esteja localizado
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DECLARACAO

DECLARO TER CIENCIA E ESTAR DE ACORDO COM OS TERMOS ESTABELECIDOS NA LEI
COMPLEMENTAR N 874/2017 E NO DECRETO N°4712-R/2020, COMPROMETENDO-ME A CUMPRIR
TODAS AS DISPOSIGOES NELAS CITADAS, ESTANDO AINDA CIENTE DE QUE SEU
DESCUMPRIMENTO IMPLICA EM DESLIGAMENTO AUTOMATICO DO REGIME DE
TELETRABALHO POR PARTE DA ADMINISTRACAO.

Vitoria, ES, de de 2024
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ASSINATURA DO SERVIDOR
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ANEXO 11
Documentacao comprobatdria da prioridade enquadrada

PRIORIDADE DOCUMENTACAO COMPROBATORIA

Deficiéncia que importe em dificuldade de Laudo médico
locomoc&o diéria ao local de trabalho

- Laudo médico;

Filhos, enteados, tutelados, conjuge ou - Comprovante que reside no mesmo
companheiro com deficiéncia, que residam | yomicilio: faturas que indiquem os
no mesmo domicilio, que demandem nomes, declaragéo emitida por 6rgdos

cuidados especiais, na forma do regulamento | hiplicos e/fou outra instituicio que
comprove a coabitacao.

Gestante e lactante Laudo médico
Idade acima de 60 (sessenta) anos Documento de identificagdo com foto
Filhos com idade de até 12 (doze) anos Certiddo de nascimento do(s) filho(s)

Residente em localidades mais distantesdo

o . ; : Contas de agua, luz, telefone, gas,
orgdo ou entidade em que esteja localizado g g

boletos de pagamentos, etc em nome
do Servidor.

Av. Jerdnimo Monteiro, n® 96, Ed. Das Reparti¢des Publicas, Centro, Vitoria — ES — CEP: 29010-002
Tel.: 3636-5454 CNPJ: 30 967 111/0001--32

2024-0H4DQ7 - E-DOCS - DOCUMENTO ORIGINAL 01/02/2024 11:02 PAGINA 11 /21



GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE DIREITOS HUMANOS
INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIOEDUCATIVO
DO ESPIRITO SANTO - IASES

ANEXO 111

TERMO DE COMPROMISSO N°

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

do (nome do Orgdo), neste ato representada pelo gestor,

Sr. (nome da chefia imediata), 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 o0s autos do processon®
e com fundamento na Lei Complementar N° 874/2017, RESOLVEM firmar o
presente TERMO DE COMPROMISSO, que regera mediante as seguintes clausulas e condices:

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 condicdes a seguir estabelecidos.

CLAUSULA SEGUNDA — DAS OBRIGAGOES 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 asatividades
a serem desenvolvidas no teletrabalho;

Il — Cumprir, no minimo, as metas de desempenho estabelecidas;

Il — Atender as convocacdes para comparecimento as dependéncias do érgdo ou entidade, no interesse
da Administracdo Pablica, 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 outras formas de mensagens instantaneas
e/ou outro recurso de tecnologia da informacao;

VI — Informar a chefia imediata, por meio de mensagens de correio eletronico institucional individual,

Av. Jerbnimo Monteiro, n°® 96, Ed. Das Reparti¢des Publicas, Centro, Vitéria — ES — CEP: 29010-002
Tel.: 3636-5454 CNPJ: 30 967 111/0001--32
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GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE DIREITOS HUMANOS
INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIOEDUCATIVO
DO ESPIRITO SANTO - IASES

sobre a evolucgdo do teletrabalho, como também indicar eventual dificuldade, divida ou informacéao que
possa atrasar ou prejudicar o seu andamento;

VIl — 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 informacéo,
proporcionando 0 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 Eletronico 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 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 legislagdo emvigor.

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

§2° O comparecimento presencial ao 6rgdo ndo gera direito a quaisquer beneficios ou indenizacdes.
83° A participacgéo do servidor em regime de teletrabalho ndo modifica a sua lotacéo 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 ndo, sob pena de
responsabilizacdo administrativa, civil e criminal.

8 5° A ocorréncia de dificuldades técnicas com 0 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. Compete a chefia imediata:
| — Estabelecer metas e plano de trabalho;

Il — Acompanhar o trabalho e a adaptacéo dos servidores em regime de teletrabalho;

Av. Jerbnimo Monteiro, n°® 96, Ed. Das Reparti¢des Publicas, Centro, Vitéria — ES — CEP: 29010-002
Tel.: 3636-5454 CNPJ: 30 967 111/0001--32
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GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE DIREITOS HUMANOS
INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIOEDUCATIVO
DO ESPIRITO SANTO - IASES

[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 execucéo das atividades desempenhadas pelo servidor;

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

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

3.1. As metas serdo as estabelecidas em plano de trabalho utilizando o Formuléario de
Acompanhamento de Desempenho de Atividades (Fada).

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

§ 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
ndo 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
COMpPromisso.

§ 3° A concretizagdo de volume de trabalho superior as metas de desempenho e/ou 0 desempenho de
atividades laborativas em horarios e dias diferentes do expediente normal ndo gerara, para qualquer
efeito, contagem de horas excedentes de trabalho.

CLAUSULA QUARTA - DA VIGENCIA

4.1. O presente instrumento teré vigéncia de 12 (doze) meses, a contar da sua assinatura.
CLAUSULA QUINTA — DA EXTINGAO

O presente termo de compromisso podera ser extinto, a qualquer tempo, mediante:

5.1. | — Solicitacdo do servidor; ou

I1 — No interesse da administragéo, de forma justificada.

Av. Jerbnimo Monteiro, n°® 96, Ed. Das Reparti¢des Publicas, Centro, Vitéria — ES — CEP: 29010-002
Tel.: 3636-5454 CNPJ: 30 967 111/0001--32
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SECRETARIA DE DIREITOS HUMANOS
INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIOEDUCATIVO
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Paragrafo Unico. No caso da desautorizacao disposta no inciso I, o servidor terd o prazo de 5 (cinco)
dias Gteis 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 Administracdo, por
meio de termo aditivo.

CLAUSULA SETIMA - DA PUBLICIDADE

7.1. O resumo do presente termo de compromisso sera disponibilizado no sitio eletrénico
www.teletrabalho.es.gov.br.

CLAUSULA OITAVA - DO FORO

8.1. Fica eleito o foro de Vitoria — Comarca da capital do Estado do Espirito Santo, com rendncia
expressa a outros, por mais privilegiados que forem, para dirimir dividas decorrentes do presente termo
de compromisso, que nao puderem ser resolvidas administrativamente.

Vitoria/ES, de de 2024.

(nome e assinatura da chefia imediata)
(nome 6rgéo/entidade)

(nome e assinatura do servidor)
Servidor

Av. Jerbnimo Monteiro, n°® 96, Ed. Das Reparti¢des Publicas, Centro, Vitéria — ES — CEP: 29010-002
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ANEXO IV
PLANO DE TRABALHO

FORMULARIO DE ACOMPANHAMENTO DAS ATIVIDADES - FADA

IDENTIFICACAO SERVIDOR / CHEFIA IMEDIATA

NOME DO SERVIDOR:
CARGO:
ORGAO/ENTIDADE:

N° FUNCIONAL/VINCULO:
FUNCAO:
LOCALIZAGAO:

NOME DA CHEFIA CARGO:
IMEDIATA:
DESCRICAO, PLANEJAMENTO, ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO DAS ATIVIDADES
PACTUADAS/REALIZADAS
PACTUACAO ACOMPANHAMENTO
) ) DESCRICAO DAS METAS ACOMPANHAMENTO )
Ne. REGIME DE DESCRICAO DASATIVIDADES | META DATA | DATAFIM SITUACAO DA OBSERVAGCAO
TRABALHO INICIO E RESUILTAREE .
SITUACAO/FEEDBA

CK

© || N[l ||~ ]|w | |-

=
o

REGISTROS SOBRES SITUACOES RELEVANTES
DESCREVER AS DIFICULDADES E/OU BENEFICIOS OBSERVADOS DURANTE A EXECUCAO DAS
ATIVIDADES

2024-0H4DQ7 - E-DOCS - DOCUMENTO ORIGINAL  01/02/2024 11:02 PAGINA 16 /21
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ANEXO
FORMULARIO DE RECURSO

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

N° Funcional/Vinculo Nome

Localizagéo (setor)

Lotacdo (6rgéo)
IASES

Cargo

Funcéo

A Comissao Local de Teletrabalho-COLT do IASES

Eu servidor acima qualificado, venho requerer:

Vitoria, ES, de de 2024.

Assinatura do Servidor

17
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ANEXO 18
Passo a passo no E-Docs

Primeira Etapa

Devera ser realizada/repetida para cada documento

Acessar https://acessocidadao.es.gov.br/;
Cligue em “E-Docs”, “Acessar”;
No canto direito da tela, no circulo laranja com sinal de +, cliqgue em “Fazer
Upload”;
Clique em “Clique para selecionar um PDF, Audio ou Video (méaximo 250 MB)”;
Selecione os arquivos em PDF;
5.1 ATENCAO! O servidor deve em:
a. “Com qual Cargo/Fungdo vocé ira capturar este documento?”,
selecionar o que corresponde a sua carreira de ingresso;
b. Qual tipo de documento? Selecionar “Documento Eletrénico” ou
“Documento Escaneado”;
¢. Qualtipo de assinatura? Selecionar “E-Docs”;
d. Qual o Nome do documento? Digitar para:
a. Formulario de inscrigdo: “<<Formulario de inscricdo
Teletrabalho>> - <<Nome completo do servidor>>"
b. Documentagdo comprobatéria da prioridade: “<<Identificagcao da

prioridade>> - <<Nome completo do servidor>>"
C. Comprovante de endereco atualizado:

“<<Comprovante de endereco atualizado>> -

<<Nome completo do servidor>>"

Qual a Classe do documento? Selecionar “02.04.03.13 Formulério De Solicitacdo de Trabalho

Remoto”

e. Quem vai assinar o documento? O servidor interessado
Salve/grave/anote a identificagdo do documento. O servidor, provavelmente,
realizara/repetira esta etapa 5 (cinco) vezes, em razdo dos documentos a serem
encaminhados.

Segunda Etapa

oo

10.

11.
12.

Acessar https://acessocidadao.es.gov.br/

Cligue em “E-Docs”, “Acessar”

No canto direito da tela, no circulo laranja com sinal de +, clique em
“Encaminhamento”

Em “Com qual Cargo/Funcdo vocé ird Encaminhar?”, selecione o cargo que ocupa
na instituicdo [que corresponde a sua carreira de ingresso]

No campo “Quais documentos serdo encaminhados?”, clique em “Procurar”

No campo “Digite para filtrar pelo Documento”, digite a identificacdo do
documento salva/gravada/anotada, conforme orientado no item 6

18
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GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

7 SECRETARIA DE DIREITOS HUMANOS

'._A NSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIOEDUCATIVO
z DO ESPIRITO SANTO - IASES

Selecione o documento e clique em “Ok”

13. Quando todos os documentos estiverem selecionados, clique em
“Préximo”

14. Em seguida, em “Grupos e Comissoes”, selecione “Comissbes e
Contratos e apds selecione “Comissdo de Teletrabalho” e clique em
“Ok” e em “Proximo”

15.Em “Titulo”, escreva “Inscricdo Edital n° 003/2024 -
Teletrabalho - <<Nomecompleto do servidor>>”

16. O campo “Mensagem” é opcional

17. O nivel de acesso, “Limitar Acesso” (informacgdo pessoal)

18. Por fim, clique em “Enviar”
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ASSINATURA

Documento original assinado eletronicamente, conforme MP 2200-2/2001, art. 10, 8 2°, por:

FABIO MODESTO DE AMORIM FILHO
DIRETOR-GERAL
IASES - IASES - GOVES
assinado em 01/02/2024 11:02:52 -03:00

INFORMACOES DO DOCUMENTO

Documento capturado em 01/02/2024 11:02:52 (HORARIO DE BRASILIA - UTC-3)

por MAYARA WETLER CHRIST (PRESIDENTE (COMISSAO DE TELETRABALHO) - IASES - IASES - GOVES)
Valor Legal: ORIGINAL | Natureza: DOCUMENTO NATO-DIGITAL

A disponibilidade do documento pode ser conferida pelo link: https://e-docs.es.gov.br/d/2024-0H4DQ7
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