EDITAL PERMANENTE - ADESAO AO PROGRAMA DE TELETRABALHO DO DETRAN/ES (PTD)

AdesdoaoPrograma de Teletrabalho do Departamento Estadual de Transito do
Estado do Espirito Santo— Detran/ES (PTD)

O Diretor-Geral do DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO —
Detran/ES, no uso de suas atribuicdes, que lhe conferem o art. 79, inciso 1, alinea” b” do Decreto N2
4.593-N, de 28/01/2000, publicado no DIO/ES em 28/12/2001, o artigo 52 da Lei Complementar N2
226/2002, publicada no DIO/ES em 18/01/2002, bem como a Lei Complementar n2 874/2017,
publicada no DIO/ES em 15/12/2017 (e suas alteragbes), a Instrucdo Normativa Detran/ES n2
134/2020, publicada no DIO/ESem 01/12/2020 (e suas alteracdes), a Instrucdo Normativa Detran/ES
n? 46/2022, publicada no DIO/ES em 22/08/2022 (e suas alteracdes) e demais normativas
vigentes referentesao regime de teletrabalho, torna publico o Edital Permanente para Adesao ao
Programa de Teletrabalho do Detran/ES (PTD) que estabelece procedimentos para concessdo de
regime de teletrabalho a servidoresinteressados.

1. DAS DISPOSIGOES INICIAIS

1.1. Compreende-se como processo de Adesdo ao Programa de Teletrabalho do Detran/ES (PTD):
requerimento voluntario do servidor, validagcdo do requerimento pela chefia imediata, verificacdo de
documentacdo, andlise, divulgacdo de resultado preliminar, defesa administrativa, divulgacdo de
resultado final e efetivagdo da concessdo do regime de teletrabalho, nos termos deste Edital,
cronograma e legislacdo vigente.

1.2. O cronograma vigente a ser seguido esta disponivel na Intranet e no site institucional do
Detran/ES, sendo que caso necessario, serd atualizado e divulgado.

1.3. A efetivacdo do regime de teletrabalho se insere no ambito da discricionariedade do gestor
publico, sendo facultativo e restrito as atribuicGes em que seja cabivel e possivel mensurar
objetivamente o desempenhoe os resultados a serem atingidos, ndo se constituindo, portanto, direito
subjetivodo servidore nemdever juridico do gestor publico.

1.4. Considera-se o teletrabalho como a atividade ou conjunto de atividades funcionais realizadas
remotamente, foradas dependéncias fisicas do Detran/ES, de maneira permanente ou periédica, com
a utilizacdo de recursos de tecnologia da informacao.

1.4.1. Ndose enquadram noregime de teletrabalho as atividades e fun¢gdesque, emrazao da natureza
do cargo ou das atribuicdes do setor/unidade administrativa do Detran/ES sdo desempenhadas
externamente as dependéncias da Autarquia.

1.5. A jornada de trabalho dos servidores em regime de teletrabalho devera ser preferencialmente

cumprida na modalidade hibrida e, excepcionalmente, na modalidade continua, conforme
regulamentado pela Diretoria Geralno Comunicado Internovigente.
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2. DAS VAGAS

2.1. O quantitativo de vagas para teletrabalho disponiveis para preenchimento emcada setor/unidade
administrativa do Detran/ES consta no Quadro de Gestdo de Vagas de Teletrabalho vigente, disponivel
na Intranet e no site institucional da Autarquia.

2.2. Deverad ser mantida a capacidade suficiente de funcionamento nos setores/unidades
administrativas do Detran/ES para atendimento ao publico externo e interno presencial, conforme
necessidades e peculiaridades de cada setor/unidade administrativa.

3. DO PUBLICO-ALVO

3.1. O regime de teletrabalho destina-se a servidores em exercicio no Detran/ES, desde que estejam
em setores constantes no Plano de Implementacdo de Teletrabalho da Autarquia vigente, disponivel
na Intranet e no site institucional, bem como executem atividades relacionadas no referido Plano,
passiveis de serem realizadas em alguma das modalidades de teletrabalho e os servidores atendama
legislacdo vigente.

3.2. Arealizacdo de teletrabalho é vedadaa servidores que:

| — estejam em estagio probatodrio;

Il — estejam contratados em regime de designagao temporaria;

Il - desempenhem atividades em que asua presenca fisica seja necessaria;

IV — tenham sofrido penalidade disciplinar nos 12 (doze) meses anteriores aindicacao;

V - possuam 02 (dois) ou mais periodos aquisitivos de férias vencidas e acumulados por necessidade
de servico.

VI — aderiram ao regime especial de trabalho para os servidores publicos da Administragdo Direta,
Autdrquica e Fundacional do Poder Executivo Estadual, que tenham cénjuge, filho ou dependente com
deficiéncia, nos termos da Lei Complementarn21019/2022 e do Decreto n? 5214-R/2022.

3.2.1. O servidor em regime de teletrabalho que for desligado dessa modalidade, devido ao
descumprimento das metas de desempenho, ficara impedido de reingressar nessa modalidade por
periodo de 02 (dois) anos da data do desligamento.

3.3. Verificadaa adequacao de perfil, terdo prioridade os servidores, naseguinte ordem:

| = com deficiéncia, que importe em dificuldade de locomocao didria ao local de trabalho;

Il = que tenham filhos, enteados, tutelados, conjuge ou companheiro com deficiéncia, que residam no
mesmo domicilio, que demandem cuidados especiais, naforma de regulamento;

Il - portadores de doencas crénicas, na forma de regulamento;

IV — gestantes e lactantes;

V - com idade acima de 60 (sessenta) anos;

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

VIl -residentes em localidades mais distantes do érgado ou entidade em que estejalocalizado.
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3.3.1. Conforme Portaria Seger n? 042/2020, serdo consideradas servidoras lactantes, na forma da
alinea “d”, inciso Il do artigo 5° da Lei Complementarn®874/2017, as definidas na Lei Complementar
n° 46/1994, em seu artigo 138, que estabelece a amamentagdo do proprio filho até a idade de 12
(doze) meses, mediante comprovacdo de laudo do médico assistencial da area correlata a situagdo de
lactante.

3.3.2. Conforme Decreto N2 5214-R/2022, sera considerada pessoa com deficiéncia aquela que tem
impedimentos de longo prazo de natureza fisica, mental, intelectual ou sensorial, o qual, eminteragdo
com diversas barreiras, pode obstruir sua participacdo plena e efetivana sociedade emigualdades de
condi¢des com as demais pessoas, nos termos previstos na lei federal n? 13.146, de 06 de julho de
2015.

3.3.3. A apuracdo da distdncia mencionada no inciso VIl sera realizada com base no enderego
residencialdo servidor, que devera ser devidamente comprovadono momento do requerimento, e no
endereco do local de trabalho do mesmo. Para verificacdo da distancia, a Colt utilizard o Google Maps,
sendo consideradaa menordistancia que for gerada.

3.3.4. Conforme diretrizes repassadas pela Seger, o item 3.3, inciso “lll”, estd pendente de
regulamentacdo legal, assim ndo pode seraplicado.

4. DO REQUERIMENTO VOLUNTARIO DO SERVIDOR

4.1. O requerimento do servidor para adesdo ao Programa de Teletrabalho do Detran/ES (PTD)
implicara o conhecimento e atacita aceitagcdo das normas e condicoes estabelecidas neste Editale em
demais legislacdo vigente, emrelacdo as quais ndo poderdalegar desconhecimento.

4.2, A efetivagdo do requerimento voluntdrio do servidor se concretizara com o recebimento pela Col,
via Sistema E-Docs, de processo administrativo individual, desde que atendido o cronogramavigente,
disponivelna Intranet e no site institucional do Detran/ES, e contiver:

| - toda documentacgdo obrigatdria do servidor, conforme disposi¢cdes deste Edital;

Il - manifestacdo formal da chefiaimediata do servidor pela aprovacdo/deferimento do requerimento
para concessao do regime de teletrabalho.

4.3. Oservidorinteressado em obteraprovacao para exercicio funcionalem regime de teletrabalho no
Detran/ES, devera:

| — verificar no Quadro de Gestdo de Vagas de Teletrabalho vigente (disponivel na Intranet e no site
institucional do Detran/ES) a existéncia de vagas disponiveis para novas concessdes deteletrabalho no
setorem que estiverlocalizado na data em que efetuaro seurequerimento;

Il - verificar se atende e cumpre as disposicées deste Edital, das demais normas referentes ao regime
de teletrabalho, bem como o cronograma vigente, disponiveis na Intranet e no site institucional do
Detran/ES;

Il - providenciartoda documentacado obrigatdria e necessaria para efetuar o requerimento voluntario,
conforme disposicoes deste Editale de normas vigentes;

IV — enviar a chefiaimediata, por processo, via Sistema E-Docs, toda documentacdo obrigatdria.
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4.3.1. A documentacdo obrigatdriaa serenviada pelo servidor a sua chefiaimediata, por processo, via
Sistema E-docs, é:

I - Formuldrio de Requerimento Voluntario de Teletrabalho;

Il - Comprovante de residéncia, extraido do Portal de Servidor, bem como endereco do local de
trabalho e a informacdo da estimativa de distancia fornecida pelo Google Maps entre o local de
trabalho e residénciado servidor;

Il - Formulario de Prioridades para Teletrabalho;

IV - Documentos comprobatdrios das situages de prioridades caso o servidor declare se enquadrar
em alguma situacdo de prioridade elencadanos incisos | a VIl do item 3.3, sendo:

a) Servidores com deficiéncia, que importe emdificuldade de locomogao diariaao local de trabalho:
laudo médico, contendo a deficiéncia e informacdo sobre a dificuldade de locomocdo ao local de
trabalho + comprovante de residénciano nome do servidor;

b) Servidores que tenham filhos, enteados, tutelados, cdnjuge ou companheiro com deficiéncia, que
residam no mesmo domicilio, que demandem cuidados especiais: laudo médico contendo a
deficiéncia e a necessidade de cuidados especiais + comprovante de residéncia no nome do servidor
(extraido no Portal do Servidor do Estado) + documento que comprove o referido vinculo (elencado
neste item) com o servidor+ documento que comprove residir com o servidor;

c) Servidores portadores de doengas cronicas: conforme item 3.3.4 ndo pode ser aplicado nesse
momento;

d) Servidoras gestantes: laudo do médico assistencial da drea correlata + documentos comprobatérios
(exames complementares);

e) Servidoras lactantes: laudo do médico assistencial da drea correlata e certiddo de nascimento do(s)
filho(s);

f) Servidores comidade acima de 60 (sessenta) anos: documento oficial de identidade do servidor;
g) Servidores que tenham filhos com idade de até 12 (doze) anos: certiddo de nascimento do(s)
filho(s) ou documento de identidade dos filhos;

h) Servidores residentes em localidades mais distantes do local de trabalho: comprovante de
residéncia no nome do servidor (extraida no Portal do Servidor do Estado) + endereco do local
(setor/unidade) de trabalho do servidor + estimativa de distancia fornecida pelo Google Maps.

4.3.2. Como comprovante de residéncia, o servidor devera enviar exclusivamente a tela extraida no
Portal do Servidor do Estado (www.servidor.es.gov.br) referente ao endereco residencial cadastrado
(constante na opgdo InformagBes - Dados Pessoais - Endereco). Caso esta informagdo esteja
desatualizada, o servidor devera providenciar a devida atualiza¢cdo cadastral junto a Subgeréncia de

Pessoalantes de efetuarorequerimento de teletrabalho e extrairareferidainformacao atualizada do
Portal do Servidor, pois nao serao aceitos outros documentos paracomprovar o endereco residencial
do servidor.

4.3.3. Somente serdvalido Requerimento Voluntario de Teletrabalho assinado pelo préprio servidor.

4.3.4. Os Formularios estdo disponiveis na Intranet e no site institucional do Detran/ES, e quando
possiveltambém nos Modelos de Documentos no Sistema E-docs (na drea DETRAN).
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4.3.5. E de inteira responsabilidade do servidor providenciar toda documentagdo, preencher, assinar,
capturar, efetuar autuacdo do processo administrativo e entranhar documentos no Sistema E-docs,
bem como acompanhar o andamento e garantir que seu processo seja enviado para os destinos
corretos durante todas as etapas, contendo adocumentacdo necessdria, cumprindo-se o cronograma
vigente (disponivelna Intranet e no site institucional do Detran/ES) e conforme for estabelecido, ndo
sendo conhecidos os processos administrativos e/ou documentos entregues por meio diverso e/ou
fora dos moldes e/ou que ndo cumpram os prazos.

4.3.5.1. A autuacdo do processo administrativo no Sistema E-docs, bem como todos os documentos
capturados e entranhados no processo administrativo deverao atender as especificagdes no Sistema
E-docs conforme orientacdes vigentes, disponiveis na Intranet e no site institucional da Autarquia.

4.4. A eventualselecdo e concessdode teletrabalho indevida motivada porinformacg&es desatualizadas
ou documentos ndo fidedignos apresentados pelo servidor, poderdo ensejar a apuracdo de
responsabilidades, conforme legislacdo vigente e imediatarevogacdo do regime de teletrabalho.

5. DA VALIDAGAO DO REQUERIMENTO VOLUNTARIO PELA CHEFIA IMEDIATA

5.1. Achefia imediatado servidorrequerente, conforme cronogramavigente, disponivel nantranet e
no site institucional do Detran/ES e com base nas normas referentes ao regime de teletrabalho,
devera:

| — atestarque o servidor possuiatividades passiveis de mensurar objetivamente o desempenho e os
resultados aserem atingidos e que possam ser realizadas em alguma das modalidades de teletrabalho,
conforme informacdes do setor/unidade administrativa constantes no Plano de Implementagdo de
Teletrabalho da Autarquia vigente;

Il - conferirse o requerimento esta devidamente preenchido e assinado e se toda documentacao esta
inserida em processo administrativo individual de teletrabalho do servidor, via Sistema E-docs;

Il - manifestar-se formalmente no processo individual de teletrabalho do servidor, via Sistema E-Docs,
pelo ndo conhecimento, deferimento ou indeferimento da concessdo do regime de teletrabalho,
assinar eletronicamente o referido documento/despacho, via Sistema E-Docs, bem como encaminhar
os autos para o destino correto.

5.1.1. Caso a manifestagdao da chefia imediata seja pelo ndo conhecimento ou pelo indeferimento do
requerimento de teletrabalho, a referida chefia imediata deverd devolver o processo ao servidor, via
Sistema E-Docs, com a manifestacdo e justificativa da reprovac¢ao ou do ndo conhecimento, a fim de
ciéncia do mesmo e para que o servidor providencie o encerramento.

5.1.2. Caso a manifestacdo dachefiaimediataseja pelo deferimento do requerimento de teletrabalho,
a referida chefia imediata devera manifestar-se pela aprovacdao do requerimento no processo do
servidore enviar o referido processo contendotoda documentac3o, via Sistema E-Docs, 8 “COMISSAO
LOCAL DE TELETRABALHO - COLT DETRAN”, atendendo-se ao cronograma vigente, disponivel na
Intranet e no site institucional do Detran/ES.
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5.1.3. A chefia imediata ndo devera conhecer os processos administrativos e/ou documentos
entregues por meio diverso e/ou fora dos moldes e/ou que ndo cumpram o cronograma vigente
disponivelna Intranet e no site institucional do Detran/ES e as disposi¢des deste Edital.

5.1.4. Caso o servidor submeta mais de um processo administrativo e/ou documentacdo a chefia
imediata, dentro do periodo estabelecido para requerimento voluntdrio de regime de teletrabalho,
devera ser considerado apenas a data do Ultimo envio assim como o conteudo total do mesmo, e
desconsideraras datas e conteldo de processos recebidos anteriormente, em suaintegralidade.

6. DAS ANALISES DE PROCESSOS DE REQUERIMENTOS VOLUNTARIOS APROVADOS PELA CHEFIA
IMEDIATA

6.1. A Comissdo Local de Teletrabalho (Colt) do Detran/ES, conforme cronograma disponivel na
Intranet e no site institucional do Detran/ES e com base nas normas vigentes referentes ao regime de
teletrabalho, devera:

| — verificar a existéncia de vaga para teletrabalho no setor para o qual o servidor solicitou atuar em
regime de teletrabalho conforme o Quadro de Gestdo de Vagas de Teletrabalho vigente, disponivel na
Intranet e no site institucional do Detran/ES;

Il — obter confirmacdo sobre o setor/unidade administrativa em que servidor esta localizado no
momento do requerimento;

Il — conferir se o requerimento esta preenchido e assinado pelo servidor, bem como se enviou a
documentagdo obrigatdria e em atendimento ao Edital e cronograma vigente, disponiveis na Intranet
e nosite institucional do Detran/ES;

IV —verificar se o servidor enquadra-se em alguma situacdo de vedacgao para teletrabalho elencadano
item 3.2;

V - verificar documentacgao e aplicar critérios de prioridade conforme documentacdo apresentada e
validada pela Colt, segundo as disposi¢Oes deste Edital, situagGes e ordem de prioridade elencadas no
item 3.3;

VI — aplicar critérios de desempate, caso necessario;

VIl — efetuar classificagdo dos requerimentos recebidos.

6.2. A Colt ndo conheceraos processos administrativos e/ou documentos entregues por meio diverso
e/oufora dos moldes e/ou que ndo cumpram o cronograma vigente, disponivelna Intranete no site
institucional do Detran/ES.

6.3. Caso seja submetido a Colt mais de um processo administrativo e/ou documentacgéo, dentro do
periodo estabelecido pararequerimentovoluntdrio de regime deteletrabalho,devera ser considerado
apenas a data do ultimo envio assim como o conteudo total do mesmo, e desconsiderar as datas e
conteldo de processos recebidos anteriormente, em suaintegralidade.

6.4. Caso, apos verificacdo de adequacdo de perfil e de prioridade, hajaigualdade de condi¢bes entre
servidores requisitantes, serdo adotados, sucessivamente, os seguintes critérios até que ocorra o
desempate:

| — maior distancia entre a residéncia e local de trabalho, com base nas informacdes fornecidas e
endereco residencial comprovado no processo de requerimento de teletrabalho. A apura¢do da
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distancia serd realizada utilizando-se o Google Maps e serd considerada a menor distancia que for
gerada;

Il = maior tempo de localizagdo no setor/unidade administrativa em que estiver na data do
requerimento, de forma ininterrupta, sendo consideradas as informacdes que serdao obtidas com a

Subgeréncia de Pessoal;
Il — data de nascimento mais antiga, sendo consideradas as informacdes que serdo obtidas com a

Subgeréncia de Pessoal.
7. DO RESULTADO PRELIMINAR

7.1. A Comiss3o Local de Teletrabalho (Colt) do Detran/ES divulgara na Intranet e no site institucional
da Autarquia o resultado preliminar dos requerimentos para preenchimento de vagas conforme
Quadro de Gestdo de Vagas de Teletrabalho e cronograma vigentes, disponiveis na Intranet e no site
institucional do Detran/ES.

7.2. Os servidores candidatos as vagas poderaointerpor defesa administrativa contrdria ao resultado
preliminar, dentro do cronograma vigente, disponivel naIntranet e no site institucional do Detran/ES.

8. DA DEFESA ADMINISTRATIVA

8.1. O servidor devera interpor a defesa administrativa por meio de envio de Formulario de Defesa
Administrativa contraria ao Resultado Preliminar de Teletrabalho, na formade “ENCAMINHAMENTO”
via Sistema E-Docs, a “COMISSAO LOCAL DE TELETRABALHO - COLT DETRAN”, contendo: defesa
devidamente preenchida e assinada eletronicamente, fundamentacdo e documentacgdo pertinentes,
conforme cronograma vigente, disponivel naIntranet e no site institucional do Detran/ES.

8.1.1. O Formulario para defesa administrativa esta disponivel na Intranet e no site institucional do
Detran/ES, e quando possivel também nos Modelos de Documentos no Sistema E-docs (na érea
DETRAN).

8.2. E de inteira responsabilidade do servidor interessado enviar a defesaadministrativa, via Sistema
E-Docs, para o destino correto, dentro dos prazos, ndo sendo conhecidos pela Colt os recursos e/ou
documentos entregues por meio diverso e/ou fora dos moldes e/ou que ndo cumpram cronograma
vigente, disponivelnaIntranete no site institucional do Detran/ES.

8.3. No caso do servidor enviar a Colt mais de uma defesa administrativa dentro do cronograma
vigente, disponivel na Intranet e no site institucional do Detran/ES, a Comissdo devera considerar
apenas a data do ultimo envio e a referida documentagdo constante e desconsiderar as datas e
documentacdo de recebimentos anteriores, em suaintegralidade.

8.4. A Colt analisard a defesa administrativa, bem como emitird a divulgacdo da decisdo no prazo
constante no cronograma vigente, disponivel nalntranet e no site institucional do Detran/ES.
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8.5. A Colt encaminhard a defesaadministrativa com a suarespectiva decisdo ao servidor, via Sistema
E-docs, para ciéncia e demais providéncias. Além disso, anexara copia da defesa administrativa e da
respectiva decisdo ao processo de requerimento do servidor, via Sistema E-Docs.

9. DO RESULTADO FINAL

9.1. Apds prazo para interposicdo de defesas administrativas, andlise e decisdo, a Colt efetuard a
classificagdo final dos requerimentos, sendo divulgado as decisGes das defesas administrativas, bem
como o resultado final na Intranet e no site institucional do Detran/ES, contendo relacdo nominal de
servidores por setor/unidade administrativa, ordenados com base em prioridades e critérios de
desempate, conforme cronogramavigente, disponivel naIntranet e no site institucional da Autarquia.

10. DA EFETIVAGAO DA CONCESSAO DO REGIME DE TELETRABALHO

10.1. A Colt do Detran/ES enviara o processo de requerimento de teletrabalho, via Sistema E-Docs, a
chefiado servidor que tiver sido aprovado para concessao de teletrabalho, atendendo-se ao resultado
final, para que em conjunto com o servidor, elabore e assine o Termo de Compromisso e o Termo de
Responsabilidade de Preenchimento do Plano de Trabalho/Fada, devendo haver também a
estruturacdo e pactuacdo do referido Plano de Trabalho com o preenchimento obrigatério do
Formulario de Acompanhamento de Desempenho de Atividades (Fada), por meio do Portal do Servidor
- www.servidor.es.gov.br.

10.1.1. O processo de requerimento de teletrabalho devera ser encaminhado, via Sistema E-Docs, a
“COMISSAO LOCAL DE TELETRABALHO - COLT DETRAN”, dentro do cronograma vigente, disponivel na
Intranet e no site institucional do Detran/ES, contendo os seguintes documentos devidamente
preenchidos e assinados eletronicamente pela chefiaimediatae pelo servidor:

I - Termo de Compromisso de Teletrabalho;

Il - Termo de Responsabilidade de Preenchimento do Plano de Trabalho/Fada.

10.2. A vigénciado regime de teletrabalho de cadaservidor obrigatoriamente deverdiniciar dentro do
prazo estipulado no cronograma vigente, disponivel na Intranet e no site institucional do Detran/ES,
de modo que, é obrigatério e indispensavel que o Termo de Compromisso e o Termo de
Responsabilidade de Preenchimento do Plano de Trabalho/Fada sejam assinados pelo servidor e sua
chefia imediata dentro do periodo estabelecido, sendo a data de inicio o dia em que o Termo de
Compromisso estiverassinado portodas as partes (servidor e chefia imediata).

10.2.1. O ndoatendimento ao prazo definido no cronograma vigente para assinatura da documentagdo
supracitada e inicio de teletrabalho acarretarad na ndo concessao do regime de teletrabalho para o
servidor.

10.3. O regime de teletrabalho terd duracdo de 12 (doze) meses, podendo ser revogado a qualquer
momento por conveniéncia da Administracdo e/ou do servidor.

10.4. Apdsreceber o processo de teletrabalho de cada servidor contendo o Termo de Compromisso e
o Termo de Responsabilidade de Preenchimento do Plano de Trabalho/Fada devidamente assinados e
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preenchidos, a Colt providenciard a atualizacdo de informacGes a respeito da concessdo de
teletrabalho e disponibilizacdo na Intranet e no site institucional do Detran/ES, bem como o envio dos
autos a Geréncia de Recursos Humanos do Detran/ES, via Sistema E-Docs, para conhecimento e
encaminhamento aos setores vinculados a esta Geréncia para que sejam efetuadas providéncias que
sejam necessarias.

10.5. O ndo atendimento aos prazos constantes no cronograma vigente, disponivel na Intranet e no
site institucional do Detran/ES, e/ou as disposi¢Ges deste Edital, acarretard na ndo concessido do
regime de teletrabalho ao referido servidor e a vaga serd destinada a analise da Colt para que sejam
adotadas as providéncias cabiveis.

10.6. E de inteira responsabilidade do servidor que o seu processo seja enviado, via Sistema E-Docs,
para o destino correto e dentro do cronograma vigente, disponivel na Intranet e no site institucional
do Detran/ES, contendo o Termo de Compromisso e o Termo de Responsabilidade de Preenchimento
do Plano de Trabalho/Fada, bem como acompanharo andamento.

10.7. A Colt ndo conhecera os processos administrativos e/oudocumentos entregues por meio diverso
e/ouforados moldese/ouque ndo cumpram os prazos constantes no cronograma vigente, disponivel
na Intranet e no site institucional do Detran/ES, e, por consequé ncia, isto acarretara na ndo concessdo
de teletrabalho ao referido servidor e avaga serd destinada a analise da Colt para que sejam adotadas
as providéncias cabiveis.

11. DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
11.1. Os prazos serdao computados excluindo-se o diado inicio e incluindo-se o dia do vencimento.

11.2. Nos casos de auséncia ou impedimentos da chefiaimediata, caberd ao chefe mediato do servidor
atenderaos prazos e efetuaras devidas providéncias estabelecidas para chefiaimediata.

11.3. Os deveres do servidor que estiver em regime de teletrabalho e da chefia imediata estdo
previstos naLeiComplementarn2874/2017, Portaria Segern2042-R/2020 e alteracdes destas normas,
bem como no Termo de Compromisso, em Termo(s) Aditivo(s) firmados, e em demais legislacdo,
normativas internas e procedimentos do Detran/ES, referentes ao regime de teletrabalho, tais como
a Instrucdo Normativa Detran/ES n2 134/2020 e suas alteragdes.

11.4. Oservidore chefiaimediata deverdo verificar junto aos setores responsaveis as providéncias que
devemseratendidas, caso seja necessario e autorizado paraaexecugao do teletrabalho: concessao de
acesso remoto a rede do Detran/ES, acesso a sistemas de informac&o, fornecimento e uso de outros
recursos corporativos.

11.5. Os processos e documentos referentes a requerimentos de servidores que ndo obtiverem
concessdo de teletrabalho, serdo encerrados pela Colt.
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11.6. Osinstrumentos, formularios, legislacdo e informacdes referentes ao regime de teletrabalho no
Detran/ES serdo disponibilizados na Intranet e no site institucional da Autarquia, quando possivel,
também constardo nos Modelos de Documentos no Sistema E-docs (nadrea DETRAN).

11.6.1. Aautuacdo e tramitacdo de processos, bem como captura e envio de documentos e formuldrios
serdo realizados exclusivamente, por meio do Sistema E-Docs, salvo disposicdo contraria que for
estabelecida e divulgada pela Colt na Intranet e no site institucional da Autarquia.

11.7. Nenhum sservidor podera alegar desconhecimento das normas vigentes. A participacdo no regime
de teletrabalho importa na aceitacdo integral e irretratavel das disposi¢cdes contidas na Lei
Complementar n2 874/2017, no Decreto Estadual n? 4712-R/2020 e Portaria SEGER n2 042- R/2020,
bem como altera¢des destas normas e de demais legislacbes vigentes, tais como normativas e
procedimentos internos do Detran/ES, referentes ao regime de teletrabalho, como a Instrucdo
Normativa Detran/ES n2 134/2020 e suas alteracgdes.

11.7.1. As normativas vigentes estao disponiveis para consulta na Intranet e no site institucional do
Detran/ES.

11.8. Os casos omissos ou excepcionais serdo resolvidos pela Comissdo Local de Teletrabalho, com
validacdo do Diretor-Geral do Detran/ES.

Vitéria/ES, 06 de outubro de 2022.

JOCIANE OLIVEIRA MARTINS
Diretora-Geraldo Detran/ES
(Respondendo — Decreto n21689-S/2022)
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