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= vernanies EDITAL PERMANENTE DE CONCESSAO DE REGIME DE TELETRABALHO - DETRAN/ES

Procedimentos para Concessao de Teletrabalho do Departamento Estadual de Transito do Estado do
Espirito Santo — Detran/ES

O Diretor-Geral do DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO — Detran/ES, no uso de
suas atribuicdes, que lhe confere o art. 79, inciso |, 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 n? 1081/2024, publicada no DIO/ES em 08/05/2024 e demais normativas
vigentes referentes ao regime de teletrabalho, torna publico o Edital que estabelece procedimentos e diretrizes de
gestdo referentes a concessdo de regime de teletrabalho no Detran/ES para os servidores interessados em realizar
atividades em regime de teletrabalho na modalidade hibrida.

1. DAS DISPOSICOES INICIAIS

1.1. O procedimento para concessdo de regime de teletrabalho no Detran/ES na modalidade hibrida compreende as
seguintes acGes/etapas realizadas nos termos deste Edital, cronograma, legislacdo e outras diretrizes vigentes:

| - divulgacdo periddica do Plano Geral de Implementagdo de teletrabalho da Autarquia, se houver necessidade de
alteracao;

Il - divulgacdo periddica do Quadro de Vagas para teletrabalho disponiveis para preenchimento;

Il - processo administrativo individual de requerimento voluntdrio de regime de teletrabalho, contendo:
requerimento voluntario do servidor, documentagdes estabelecidas e a manifestacdo/aprovacio da chefia imediata;
IV - divulgacdo de resultado preliminar, conforme a anélise da Comissdo Especial de Teletrabalho do Detran/ES quanto
ao processo administrativo individual de requerimento voluntario de regime de teletrabalho;

V - interposicdo de defesa administrativa pelo servidor interessado, caso necessario;

VI - divulgagdo de resultado final e de decisdes quanto as defesas administrativas, conforme analise da Comissdo
Especial de Teletrabalho do Detran/ES;

VII - efetivagdo da concessao do regime de teletrabalho.

1.2. O cronograma vigente para concessdo de regime de teletrabalho estard disponivel na Intranet e no site
institucional do Detran/ES, sendo que, caso necessario, sera atualizado e divulgado, substituindo-se os anteriores.

1.3. Nenhum servidor poderd alegar desconhecimento das normas vigentes. O requerimento do servidor para
concessdo de regime de teletrabalho importa no conhecimento e na aceitacdo integral e irretratavel das disposicdes
contidas na Lei Complementar n? 1081/2024, no Plano de Implementacdo de Teletrabalho no Detran/ES, neste Edital,
bem como nas altera¢cdes e em futuras normativas, regulamentacdes e procedimentos referentes ao regime de
teletrabalho.

2. DAS VAGAS PARA O REGIME DE TELETRABALHO
2.1. O limite maximo de servidores em regime de teletrabalho no Detran/ES e em cada unidade administrativa/setor

da Autarquia estd estabelecido no Plano Geral de Implementacdo de Teletrabalho vigente e divulgado no Quadro de
Vagas disponiveis para preenchimento em cada unidade administrativa/setor, conforme cronograma.
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2.2. E responsabilidade de cada chefia, a qualquer tempo, solicitar que sejam disponibilizadas vagas para concess3o
de regime de teletrabalho, bem como informar caso ocorra o término da concessdo de teletrabalho para algum
servidor e/ou necessidade de reducdo ou exclusdo de vagas para atender demandas e peculiaridades da unidade
administrativa/ setor que esteja sob sua gestdo, devendo enviar a Comissdo Especial de Teletrabalho do Detran/ES,
via Sistema E-Docs, o formulario "TELETRABALHO - Requerimento de Vagas — Chefia" para verificagdo da possibilidade
de atendimento e demais providéncias cabiveis.

2.2.1. O formulario estd disponivel no Sistema E-Docs para preenchimento e assinaturas, clicando em +NOVO e depois
em Elaborar, apds selecionar o cargo, escolher na drea DETRAN o modelo de documento “TELETRABALHO -
Requerimento de Vagas - Chefia”.

2.2.2. Somente serd valido o formulario “TELETRABALHO - Requerimento de Vagas - Chefia” que esteja devidamente
preenchido e assinado pela prépria chefia imediata da unidade administrativa/setor informada no formulario.

2.3. Em caso de movimentagdo/alteracdo de localizagdo (unidade administrativa/setor) de servidor que esteja em
regime de teletrabalho, o referido servidor podera continuar atuando em regime de teletrabalho no novo setor, desde
gue sejam atendidos os procedimentos vigentes.

2.4. No Quadro de Vagas de Teletrabalho Disponiveis constara informacdes referentes a vagas disponiveis para
preenchimentos em cada unidade administrativa/setor do Detran/ES, observando-se os requerimentos enviados por
cada chefia imediata e diretrizes de gestao.

2.5. Conforme diretrizes de gestdo e necessidade da Autarquia, a Comissdao Especial de Teletrabalho realizard
atualizacdo e divulgacdo do Plano de Implementacdo de Teletrabalho do Detran/ES, do Quadro de Vagas de
Teletrabalho Disponiveis e do Cronograma para concessao de regime de teletrabalho na Intranet e no site institucional
da Autarquia, substituindo-se os documentos anteriores.

3. DO PUBLICO-ALVO PARA CONCESSAO DO REGIME DE TELETRABALHO

3.1. Arealizagdo de teletrabalho é vedada a servidores que:

| - estejam no curso do estagio probatério;

Il - tenham ingressado em seus 6rgdos ou em suas entidades ha menos de 6 (seis) meses, por meio de alocagao, de
distribuicdo ou de remanejamento;

Il - desempenhem suas atividades em regime de plantao ou turnos ininterruptos;

IV - sofreram penalidade disciplinar nos 12 (doze) meses anteriores a possivel designagao;

V - tenham tido regime de teletrabalho pretérito descontinuado, por iniciativa do érgdo ou da entidade, nos 2 (dois)
anos anteriores a nova designacao;

VI - tenham cargo de natureza militar;

VII - estejam investidos em cargo em comissdo ou designados para exercicio de fungdo gratificada de:

a) Diregdo ou Chefia em unidades administrativas em nivel de Diregéao;

b) Gerente ou equivalente; e

c) assessoramento, com remuneracdo igual ou superior a Referéncia QCE-04;

VIII - tenham sido admitidos via contrato tempordrio na forma da legislacao estadual especifica.

3.1.1. Além das situacdes de vedacdes para teletrabalho contidas na Lei Complementar n2 1081/2024, conforme
diretrizes de gestdo do Detran/ES também sera vedada a realiza¢do de teletrabalho no Detran/ES aos servidores que:
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| - tenham ingressado ou reingressado as atividades no Detran/ES ha menos de 6 (seis) meses;
Il - estejam investidos em cargo em comissdo ou designados para exercicio de funcdo gratificada de chefia de qualquer
unidade administrativa/setor da Autarquia.

Registra-se que a data a ser utilizada como parametro para apurar e verificar a existéncia de vedacgGes estabelecidas
no artigo 92 da Lei Complementar n? 1081/2024 e demais situacbes de vedagdes/impedimentos para concessdo de
teletrabalho, sera a data da vigéncia da concessao.

Cabera ao servidor e/ou sua chefia imediata comunicar imediatamente a Comiss3o Especial de Teletrabalho qualquer
situagdo que se enquadre como vedac¢ao ou impedimento ao regime do teletrabalho que surja no decorrer de sua
vigéncia, sob pena de responder por sua omissao.

3.2. Conforme a Lei Complementar n2 1019/2022 e o Decreto n? 5214-R/2022, o regime especial que trata a Lei
Complementar n2 1019/2022 (regime especial de trabalho para os servidores publicos da Administracdo Direta,
Autarquica e Fundacional do Poder Executivo Estadual, que tenham coénjuge, filho ou dependente com deficiéncia),
incompatibiliza o servidor para a opgao pelo regime de teletrabalho previsto no art. 20, § 29, da Lei Complementar n2
46, de 31 de janeiro de 1994.

3.3. A interrupcdo do teletrabalho em razdo das condutas descritas no pardgrafo Unico do artigo 24 da Lei
Complementar n2 1081/2024 incompatibilizara o servidor de retornar ao regime de teletrabalho nos subsequentes 02
(dois) anos.

3.4. Obtendo-se éxito na avaliagao de aptiddao para o regime de teletrabalho e atendimento a demais disposi¢des para
concessao de teletrabalho, terdo prioridade os servidores, na seguinte ordem:

I - com deficiéncia, comprovada por laudo médico, que dificulte a sua locomocgao didria ao local de trabalho;

Il - que tenham filhos, enteados, tutelados, conjuge ou companheiro com deficiéncia, comprovada por laudo médico,
gue residam no mesmo domicilio do servidor e demandem cuidados especiais;

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

IV - gestantes e lactantes, mediante comprovacao por laudo médico;

V - que tenham filhos na primeira infancia, de até 6 (seis) anos de idade, que residam no mesmo domicilio do servidor;
VI - que estejam cursando ensino médio-técnico, superior, pds-graduacado lato sensu ou stricto sensu, reconhecido
pelo Ministério da Educac¢do (MEC);

VIl — que tenham curatelados, com comprovagao por decisdo judicial e que residam no mesmo domicilio do servidor.
3.4.1. Para que as situagOes elencadas acima sejam consideradas como prioridade no momento de concessdao de
teletrabalho, cada servidor devera informar no formulario “TELETRABALHO - Requerimento de Concessao - Servidor”
e enviar a respectiva documentacdao comprobatdria, conforme disposicdes deste Edital em alinhamento a legislacdo e
diretrizes de gestdo do Detran/ES vigentes.

3.4.2. Em relagao ao item 3.4, incisos | e Il, serd considerada a definicdo estabelecida no inciso Il do artigo 22 do
Decreto N2 5214-R/2022: “lll - pessoa com deficiéncia aquela que tem impedimentos de longo prazo de natureza fisica,
mental, intelectual ou sensorial, o qual, em interacdo com diversas barreiras, pode obstruir sua participacdo plena e
efetiva na sociedade em igualdades de condi¢cbes com as demais pessoas, nos termos previstos na Lei Federal n2
13.146, de 06 de julho de 2015”.
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3.4.2.1. Serd apenas considerado laudo médico emitido nos ultimos 90 (noventa) dias a contar da data de
requerimento para concessdo de teletrabalho. Em caso de deficiéncia/incapacidade permanente, o laudo ndo tem
prazo de validade.

3.4.2.2. Deverd ser enviado junto com o laudo médico, comprovante atualizado de residéncia do servidor, sendo
considerado exclusivamente a tela extraida no Portal do Servidor do Estado (www.servidor.es.gov.br) contendo o

endereco residencial cadastrado (constante na opc¢ao Informacgdes - Dados Pessoais - Endereco). Caso esta informacgao
esteja desatualizada, o servidor devera providenciar a devida atualizacdo cadastral junto a Coordenagdo de
Administracdo de Pessoas do Detran/ES antes de efetuar o requerimento de teletrabalho e extrair a referida
informacdo atualizada do Portal do Servidor, pois ndo serdo aceitos outros documentos para comprovar o endereco
residencial do servidor.

3.4.3. Em relagdo ao item 3.4, inciso Il, além do laudo médico e do comprovante de residéncia do servidor, devera ser
apresentado também documento oficial (Ex.: certiddo de nascimento, certiddo de casamento, declaragdo de unido
estavel, documento legal de tutela com indicagdo/nomeagdo do servidor como tutor, etc.) que comprove o referido
vinculo da pessoa com o servidor e o comprovante de residéncia da pessoa para ratificar que reside no mesmo
domicilio que o servidor, sendo aceito:

a) faturas que indiquem o nome (Contas de agua, luz, telefone, gas, boletos de pagamentos emitidos nos ultimos 60
dias);

b) declaragdo emitida por 6rgdos publicos e/ou outra instituicdo que comprove a coabitacgdo;

c) declaragBes de atendimento/assisténcia por instituicdes publicas que afirmem residéncia que afirmem residéncia
da pessoa (ex.: declaragdes de vinculo da pessoa com a rede de atendimento local onde o servidor reside, tais como:
Centros de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS); Unidades de Saude (declaragdo do setor de vacina, por exemplo);
d) declarag¢des de instituicdo educacional.

3.4.3.1. Se ndo houver o(s) referido(s) documento(s) que comprove(m) o referido vinculo com o servidor e/ou residir
com o servidor, podera o préprio servidor emitir declaragdo, justificando a auséncia do referido documento e
comprovando estas situacées, se responsabilizando assim por tais informacdes prestadas, devendo a respectiva
declaragao ser assinada via Sistema E-Docs pelo servidor e enviada junto com os demais documentos solicitados.

3.4.3.2. O servidor que se valer da prioridade supracitada nao podera pleitear, em simultaneidade, a redugdo de carga
horaria prevista no art. 20, § 32, da Lei Complementar n2 46, de 1994.

3.4.4. Em relagdo ao item 3.4, inciso Ill, a comprovac¢do ocorrera por meio de documento oficial, tal como: carteira de
identidade, CNH, certiddo de nascimento ou certiddo de casamento.

3.4.5. Em relagdo ao item 3.4, inciso IV, serd apenas considerado laudo médico emitido nos ultimo 90 (noventa) dias
a contar da data de requerimento para concessao de teletrabalho.

3.4.5.1. No caso de lactante, além do laudo médico, devera ser apresentado também documento oficial do filho (Ex.:
certiddo de nascimento).

3.4.6. Em relagdo ao item 3.4, inciso V, além da comprovagdo de documento oficial de identidade do filho (carteira de

identidade, CNH, certiddo de nascimento, dentre outros) devera ser enviado comprovante atualizado de residéncia
do servidor e do filho, para comprovar que residem em mesmo domicilio.
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3.4.6.1. Como comprovante de residéncia do servidor sera considerado exclusivamente a tela extraida no Portal do
Servidor do Estado (www.servidor.es.gov.br) referente ao enderecgo residencial cadastrado (constante na opgdo

Informacgdes - Dados Pessoais - Endereco). Caso esta informacgao esteja desatualizada, o servidor devera providenciar
a devida atualiza¢do cadastral junto a Coordenacdo de Administracdo de Pessoas do Detran/ES antes de efetuar o
requerimento de teletrabalho e extrair a referida informacao atualizada do Portal do Servidor, pois ndo serao aceitos
outros documentos para comprovar o endereco residencial do servidor.

3.4.6.2. Como comprovante que o filho reside no mesmo domicilio que o servidor, serdo aceitos os referidos
documentos:

a) faturas que indiguem o nome (Contas de agua, luz, telefone, gds, boletos de pagamentos emitidos nos ultimos 60
dias);

b) declaragido emitida por 6rgdos publicos e/ou outra instituicdo que comprove a coabitacdo;

c) declaragdes de atendimento/assisténcia por instituicdes publicas que afirmem residéncia da crianca (ex.:
declaragGes de vinculo da crianga com a rede de atendimento local onde o servidor reside, tais como: Centros de
Referéncia de Assisténcia Social (CRAS); Unidades de Saude (declaragao do setor de vacina, por exemplo);

d) declarag¢des de instituicdo educacional.

3.4.6.2.1. Se ndo houver o(s) referido(s) documento(s) que comprove(m) o referido vinculo com o servidor e/ou residir
com o servidor, poderd o proéprio servidor emitir declaragdo justificando a auséncia do referido documento e
comprovando estas situagdes, se responsabilizando assim por tais informagdes prestadas, devendo a respectiva
declaragdo ser assinada via Sistema E-Docs pelo servidor e enviada junto com os demais documentos solicitados.

3.4.7. Em relacdo ao item 3.4, inciso VI, a comprovacdo ocorrera por meio de declaracdo da instituicdo de ensino
reconhecida pelo Ministério da Educag¢do (MEC) informando a matricula e frequéncia do servidor no curso.

3.4.7.1. Conforme diretrizes de gestdo do Detran/ES, a prioridade acima somente serd concedida em caso de curso
presencial e em horario incompativel com a jornada de trabalho do servidor no Detran/ES.

3.4.7.1.2. O servidor que se valer da prioridade supracitada ndo podera pleitear, em simultaneidade, o horario especial
de estudante ou a licenga para especializagao ou o horario especial de estudante previstos, respectivamente, nos arts.
22 e 57, inciso lll, da Lei Complementar n2 46, de 1994.

3.4.8. Em relacdo ao item 3.4, inciso VII, além da apresentacdo da decisdo judicial que comprove a curatela com
indicacdo/nomeacdo do servidor como curador, deverdo ser enviados documento oficial de identidade do(s)
curatelado(s) (ex.: carteira de identidade, CNH, certiddo de nascimento ou certiddo de casamento) e os comprovantes
de residéncia do servidor e do(s) curatelado(s) para ratificar que residem no mesmo domicilio.

3.4.8.1. Como comprovante que o(s) curatelado(s) reside(m) no mesmo domicilio que o servidor, serdo aceitos os
referidos documentos:

a) faturas que indiguem o nome (Contas de agua, luz, telefone, gds, boletos de pagamentos emitidos nos ultimos 60
dias);

b) declaragdo emitida por 6rgdos publicos e/ou outra instituicdo que comprove a coabitacgdo;

c) declaracbes de atendimento/assisténcia por instituicdes publicas que afirmem residéncia do curatelado (ex.:
declaragdes de vinculo da pessoa com a rede de atendimento local onde o servidor reside, tais como: Centros de
Referéncia de Assisténcia Social (CRAS); Unidades de Saude (declaragao do setor de vacina, por exemplo);

d) declaragdes de instituicdo educacional.
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3.4.8.1.1. Se ndo houver o(s) referido(s) documento(s) que comprove(m) residir com o servidor, podera o proéprio
servidor emitir declaracdo, justificando a auséncia do referido documento e comprovando esta situacdo, se
responsabilizando assim por tais informacdes prestadas, devendo a respectiva declaracao ser assinada via Sistema E-
Docs pelo servidor e enviada junto com os demais documentos solicitados.

3.4.8.2. Como comprovante de residéncia do servidor serd considerado exclusivamente a tela extraida no Portal do
Servidor do Estado (www.servidor.es.gov.br) referente ao enderec¢o residencial cadastrado (constante na opgao

Informacgdes - Dados Pessoais - Endereco). Caso esta informacao esteja desatualizada, o servidor devera providenciar
a devida atualizagdo cadastral junto a Coordenacdo de Administracdo de Pessoas do Detran/ES antes de efetuar o
requerimento de teletrabalho e extrair a referida informacao atualizada do Portal do Servidor, pois ndo serdo aceitos
outros documentos para comprovar o endereco residencial do servidor.

4. DO REQUERIMENTO VOLUNTARIO DO SERVIDOR PARA CONCESSAO DE REGIME DE TELETRABALHO

4.1. A efetivagdo do requerimento voluntario do servidor se concretizarad com o recebimento de um UNICO PROCESSO
ADMINISTRATIVO INDIVIDUAL pela Comissdo Especial de Teletrabalho do Detran/ES, via Sistema E-Docs, desde que
atendido o cronograma vigente para requerimento voluntdrio de teletrabalho e contiver toda documentagdo
obrigatéria do servidor, conforme disposicdes deste Edital, bem como a aprovagdo expressa/deferimento do
requerimento para concessdo do regime de teletrabalho pela respectiva chefia imediata, cuja aprovagao sera
manifestada pela assinatura da referida chefia imediata no formuldrio “TELETRABALHO - Requerimento de Concessao
- Servidor” do servidor.

4.1.1. O processo individual de requerimento de teletrabalho assim como todos os documentos que forem
entranhados nos autos deverao ser classificados no Sistema E-Docs conforme a orientagdao da Comissao informada a
época do requerimento de teletrabalho.

4.2. O servidor interessado em obter aprovacdo para exercicio funcional em regime de teletrabalho no Detran/ES,
antes de formalizar o processo individual de requerimento, devera:

| = verificar no Quadro de Vagas de Teletrabalho Disponiveis vigente a época a existéncia de vagas na unidade
administrativa/setor em que estiver localizado na data em que for efetuar o seu requerimento;

Il — verificar se atende e cumprira as disposi¢cOes deste Edital, das demais normas e procedimentos referentes ao
regime de teletrabalho, bem como o cronograma para concessao de teletrabalho vigente a época;

Il — verificar com sua chefia qual serd a deliberagdo quanto a concessdo de teletrabalho, conforme pressupostos
contidos no na Lei Complementar n2 1081/2024 e neste Edital.

4.2.1. A chefia imediata do servidor requerente, conforme cronograma vigente e com base nas normas referentes ao
regime de teletrabalho, para deliberar quanto ao requerimento do servidor, devera:

I — confirmar no Quadro de Vagas de Teletrabalho Disponiveis vigente a existéncia de vagas para a unidade
administrativa/setor sob sua chefia e em que o servidor estiver localizado na data do requerimento;

Il — certificar-se que a concessdo ndo ultrapassarda o limite de vagas para teletrabalho referente a unidade
administrativa/setor constante no Plano Geral de Implementagdo de Teletrabalho da Autarquia vigente e que havera
manutencdo de, no minimo, um servidor em atividade presencial por dia na unidade administrativa/setor;

Il — confirmar que o servidor possui atividades para cumprir que estejam constantes para a referida unidade
administrativa/setor no Plano de Implementac&o de Teletrabalho da Autarquia vigente, passiveis de serem realizadas
na modalidade de teletrabalho hibrida e aferidas por metas objetivas;
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IV - verificar se o servidor ndo se enquadra em situacGes de vedacdo para realizar teletrabalho;

V — analisar os pressupostos para concessdo de teletrabalho e efetuar a avaliacdo da aptiddo do servidor, conforme
artigos 82 e 102 da Lei Complementar n2 1081/2024;

VI — manifestar-se pelo deferimento ou indeferimento da concessao do regime de teletrabalho, conforme disposicdes
deste Edital e cumprindo-se o cronograma vigente.

4.3. Caso a manifestacdo da chefia imediata seja pelo indeferimento do requerimento de teletrabalho, a referida chefia
imediata devera ndo assinar o formulario “TELETRABALHO - Requerimento de Concessao - Servidor”, informar ao
servidor a justificativa, a fim de ciéncia e providéncias que sejam cabiveis.

4.4. Caso a manifestacdo da chefia imediata seja pelo deferimento do requerimento de teletrabalho do servidor, a
referida chefia imediata devera informar ao servidor que devera providenciar:

| - toda documentacdo obrigatdria e/ou complementar necesséria para efetuar o requerimento;

Il - envio a Comissdo Especial de Teletrabalho do Detran/ES de um Unico PROCESSO ADMINISTRATIVO, via Sistema E-
Docs, contendo a documentacgéao obrigatdria e/ou complementar necessaria para efetuar o requerimento voluntario,
conforme disposicdes deste Edital e demais normas, cumprindo-se o cronograma vigente a época para envio.

4.4.1. A documentacgéo obrigatdria minima a ser enviada para a Comissdo Especial de Teletrabalho do Detran/ES no
processo administrativo individual de cada servidor para requerimento voluntario de teletrabalho é:

| - Formuldrio de Requerimento de Teletrabalho do servidor (“TELETRABALHO - Requerimento de Concessao -
Servidor”);

Il - Formulario de Plano de Trabalho Individual Inicial do servidor (“TELETRABALHO - Plano de Trabalho Individual
Inicial”).

4.4.1.1. O formuldrio “TELETRABALHO - Requerimento de Concessao - Servidor” esta disponivel para preenchimento
e assinatura no Sistema E-Docs (clicando em +NOVO e depois em Elaborar, apds selecionar o cargo, escolher na area
DETRAN e o modelo de documento), pelo servidor e por sua respectiva chefia imediata, devendo as assinaturas
ocorrerem dentro do prazo estabelecido no cronograma vigente na data de requerimento de teletrabalho.

4.4.1.2. O formulario “TELETRABALHO - Plano de Trabalho Individual Inicial” estd disponivel no site e na Intranet do
Detran/ES (na drea de Teletrabalho) e devera obrigatoriamente ser preenchido em conjunto pelo servidor e sua chefia
imediata contendo as informacdes solicitadas e a formalizacdo de todas pactuacges iniciais efetuadas que deverdo
serem cumpridas no regime de teletrabalho e que subsidiardo o posterior preenchimento do primeiro Plano de
Trabalho Individual (Formulario de Acompanhamento de Desempenho de Atividades - Fada). Apds o devido
preenchimento, devera ser realizado o upload do formulario “TELETRABALHO - Plano de Trabalho Individual Inicial”
no Sistema E-Docs e ser assinado pelo servidor e sua chefia imediata no referido Sistema.

4.4.2. Somente serdo validos os formuldrios que estejam devidamente preenchidos e assinados pelo préprio servidor
e por sua respectiva chefia imediata dentro do prazo estabelecido no cronograma vigente a época para envio da
documentacdo de requerimento para concessao de teletrabalho.

4.4.3. Os processos de requerimento que sejam enviados a Comissdo sem indicacdo de prioridade e/ou sem a

documentagdo comprobatodria estabelecida para validagdo da(s) prioridade(s) serdo analisados pela Comissdo apenas
e tdo somente quanto ao pedido de teletrabalho, sem a prioridade.
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4.4.4. Toda documentacdo para concessao de teletrabalho somente sera valida se for assinada dentro do cronograma
vigente a época para envio de documentacdo para concessdo de regime de teletrabalho, disponivel para consulta no
site institucional do Detran/ES, bem como se for entranhada no processo administrativo individual de requerimento
voluntario de teletrabalho dentro do cronograma vigente.

4.5. E de inteira responsabilidade do servidor providenciar toda documentacdo, acompanhar andamento e efetuar
demais providéncias para garantir que o processo seja enviado para os destinos corretos durante todas as etapas,
contendo a documentagdo necessdria, cumprindo-se o cronograma vigente e conforme for estabelecido, pois ndo
serdo conhecidos os processos administrativos e/ou documentos entregues por meio diverso e/ou fora dos moldes
e/ou que ndo cumpram os prazos.

4.6. A eventual selecdo e concessdo de teletrabalho indevida motivada por informacGes desatualizadas ou
documentos ndo fidedignos apresentados pelo servidor poderdo ensejar a apuragao de responsabilidades, conforme
legislacao vigente e imediata revogacao do regime de teletrabalho.

5. DA ANALISE DE PROCESSO DE REQUERIMENTO DE TELETRABALHO PELA COMISSAO

5.1. A Comissdo Especial de Teletrabalho do Detran/ES, conforme cronograma e com base nas normas vigentes
referentes ao regime de teletrabalho, deverd inicialmente verificar os pressupostos de admissibilidade de
conhecimento do processo administrativo individual de requerimento de teletrabalho:

| — verificar se o processo administrativo foi enviado a Comissdao cumprindo-se o cronograma vigente e se toda a
documentacado foi assinada e entranhada no referido processo cumprindo-se o prazo estabelecido a época;

Il = confirmar no Quadro de Vagas de Teletrabalho Disponiveis vigente a existéncia de vaga para teletrabalho
disponivel para preenchimento na unidade administrativa/setor para o qual o servidor solicitou atuar em regime de
teletrabalho;

Il = conferir se contém a documentacdo obrigatéria minima para efetivacdo do requerimento voluntario de
teletrabalho, devidamente preenchida e assinada.

5.1.1. A Comissdo ndo conhecerd os processos administrativos e/ou documentos entregues por meio diverso e/ou
fora dos moldes e/ou que ndo cumpram o cronograma vigente, sendo os respectivos processos, documentos ou
encaminhamentos devolvidos, via Sistema E-Docs, ao servidor para ciéncia e procedimentos de encerramento.

5.2. Caso seja conhecido o processo pela Comissdo Especial de Teletrabalho do Detran/ES, conforme cronograma e
com base nas normativas e procedimentos vigentes referentes ao regime de teletrabalho, a Comissdo devera:

| = obter confirmagdo junto a Coordenagdo de Administracdo de Pessoas se o servidor estd localizado na unidade
administrativa/setor para o qual solicitou concessdo de regime de teletrabalho;

Il — obter confirmagdo dos setores responsaveis se o servidor estd enquadrado em alguma situacao de vedacgao para
regime de teletrabalho elencada neste Edital e demais legislacdo e diretrizes de gestao vigentes a época;

Il — verificar documentacdo e aplicar critérios de prioridade conforme documentacgdo apresentada e validada pela
Comissdo, segundo as disposi¢des deste Edital, situagdes e ordem de prioridades estabelecida;

IV — aplicar critérios de desempate, caso necessario;

V — efetuar classificagdo dos requerimentos recebidos.

5.3. Caso seja submetido a Comissdo mais de um processo administrativo e/ou documentacdo, dentro do periodo
estabelecido para requerimento voluntario de regime de teletrabalho, serd considerado apenas a data do ultimo envio
assim como o conteldo total do mesmo, e serdo desconsideradas as datas e contelido de processos/documentacio
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recebidos anteriormente, em sua integralidade, sendo o(s) mesmo(s) devolvidos, via Sistema E-Docs, ao servidor para
ciéncia e procedimentos de encerramento.

5.4. Caso haja igualdade de condigdes entre servidores requisitantes, serd adotado como critério de desempate a data
de nascimento mais antiga, sendo consideradas as informagdes que serdo obtidas com a Coordenacdo de
Administracdo de Pessoas.

6. DO RESULTADO PRELIMINAR

6.1. A Comissdo Especial de Teletrabalho do Detran/ES divulgarad na Intranet e no site institucional da Autarquia o
resultado preliminar dos requerimentos para preenchimento de vagas disponiveis, conforme Quadro de Vagas de
Teletrabalho Disponiveis e cronograma vigentes.

6.2. Os servidores que efetuaram requerimento voluntario de teletrabalho poderdo interpor defesa administrativa
contraria ao resultado preliminar, conforme disposi¢cdes deste Edital e prazo constante no cronograma vigente.

7. DA DEFESA ADMINISTRATIVA

7.1. A interposicdo de defesa administrativa contraria ao resultado preliminar se concretizard com o recebimento de
um UNICO ENCAMINHAMENTO pela Comiss3o Especial de Teletrabalho do Detran/ES, via Sistema E-Docs, desde que
atendido o cronograma vigente e contiver toda documentacado obrigatéria, conforme disposicdes deste Edital.

7.1.1. A documentagdo obrigatdria minima a ser enviada para a Comissdo é o formuldrio “TELETRABALHO - Defesa
Administrativa”, disponivel no Sistema E-Docs para preenchimento e assinaturas, clicando em +NOVO e depois em
Elaborar, apds selecionar o cargo, escolher na darea DETRAN o modelo do documento.

7.1.2. Somente serd valido o formulario “TELETRABALHO - Defesa Administrativa” que esteja devidamente
preenchido e assinado pelo préprio servidor dentro do prazo estabelecido no cronograma vigente a época para
interposi¢cdo de defesa administrativa contraria ao resultado preliminar.

7.1.3. Além do formulario supracitado, cabe ao servidor inserir outros documentos que fundamentem a defesa
interposta.

7.2. E de inteira responsabilidade do servidor interessado enviar a defesa administrativa, via Sistema E-Docs, para o
destino correto, dentro dos prazos, ndo sendo conhecidos pela Comissdo as defesas e/ou documentos entregues por
meio diverso e/ou fora dos moldes e/ou que ndo cumpram cronograma vigente, sendo o(s) mesmo(s) devolvidos, via
Sistema E-Docs, ao servidor para ciéncia e procedimentos de encerramento.

7.3. A Comissdo analisara a defesa administrativa, bem como emitira a divulgacdo da decisdo no prazo constante no
cronograma vigente.

8. DA ANALISE DE DEFESAS ADMINISTRATIVAS INTERPOSTAS

8.1. A Comissdo Especial de Teletrabalho do Detran/ES, conforme cronograma vigente e com base nas normas vigentes
referentes ao regime de teletrabalho, devera inicialmente verificar os pressupostos de admissibilidade de
conhecimento do encaminhamento:
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I = confirmar se o encaminhamento foi enviado a Comissao cumprindo-se o cronograma vigente;

Il — conferir se contém a documentagdo obrigatdria minima para interposi¢cdo de defesa administrativa, devidamente
preenchida e assinada dentro do prazo estabelecido no cronograma vigente para interposicdo de defesa
administrativa contraria ao resultado preliminar.

8.1.1. No caso de ser enviado a Comissdao mais de uma defesa administrativa dentro do periodo estabelecido para
interposicdo de defesa, sera considerado apenas a data da ultima defesa enviada assim como o conteudo total da
mesma, e serdo desconsideradas as datas e contetido de encaminhamentos/documentacio recebidos anteriormente,
em sua integralidade, sendo devolvido, via Sistema E-Docs, ao servidor para ciéncia e procedimentos de
encerramento.

8.2. Caso a manifestacdo seja pelo ndo conhecimento da defesa interposta, a Comissdo entranhara a documentacgao
recebida e manifestagdo no processo de requerimento do servidor, via Sistema E-Docs e serd divulgado o nao
conhecimento no prazo constante no cronograma vigente.

8.3. Caso seja conhecido o encaminhamento pela Comissdo, conforme cronograma vigente e com base nas normas
vigentes referentes ao regime de teletrabalho, sera analisada a defesa administrativa, bem como emitida a divulgacao
da decisdo no prazo constante no cronograma vigente.

8.3.1. A Comissao entranhara decisdo da defesa administrativa no processo individual de requerimento voluntario de
teletrabalho do servidor, via Sistema E-Docs, apds a divulgacdo da decisao no prazo constante no cronograma vigente.

9. DAS DECISOES DE DEFESAS ADMINISTRATIVAS E DO RESULTADO FINAL DE CONCESSAO DE TELETRABALHO

9.1. Apds prazo para interposicao de defesas administrativas, analise e decisdo, a Comissado Especial de Teletrabalho
do Detran/ES efetuard a classificacdo final dos requerimentos, sendo divulgados na Intranet e no site institucional da
Autarquia, as decisGes das defesas administrativas, bem como o resultado final de concessdo de teletrabalho,
conforme cronograma vigente, contendo relacdo nominal de servidores por unidade administrativa/setor, ordenados
por classificacdo final, com base em prioridades e critérios de desempate.

9.2. Os processos administrativos de requerimento individual de teletrabalho cujo resultado for ndo conhecimento ou
indeferimento, serdao encerrados no Sistema E-Docs pela Comissao.

10. DA EFETIVAGAO DA CONCESSAO DO REGIME DE TELETRABALHO

10.1. A Comissdo Especial de Teletrabalho do Detran/ES enviard o processo administrativo de requerimento de
teletrabalho, via Sistema E-Docs, ao servidor que tiver obtido deferimento para concessao de teletrabalho, atendendo-
se ao resultado final divulgado e cronograma vigente, para que em conjunto com a chefia imediata, elabore e assine
os documentos:

I - Termo de Compromisso de Teletrabalho (“TELETRABALHO - Termo de Compromisso Inicial”);

I1- Termo de Responsabilidade pelo Plano de Trabalho Individual/Fada (“TELETRABALHO - Termo de Responsabilidade
— Plano de Trabalho.Fada”).
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10.1.1. Os documentos “TELETRABALHO - Termo de Compromisso Inicial’ e “TELETRABALHO - Termo de
Responsabilidade — Plano de Trabalho.Fada” estdo disponiveis no Sistema E-Docs para preenchimento e assinaturas,
clicando em +NOVO e depois em Elaborar, apds selecionar o cargo, escolher na area DETRAN os modelos destes
documentos.

10.1.2. Avigéncia do regime de teletrabalho de cada servidor obrigatoriamente devera iniciar na data estabelecida no
cronograma vigente e o regime de teletrabalho terd duracdo de 24 (vinte e quatro) meses, podendo ser revogado a
qualquer momento por conveniéncia da Administracdo e/ou do servidor.

10.2. Conforme disposto neste Edital, diretrizes de gestdo e legislacdo vigente, devem também ser realizadas a
estruturacdo e pactuacao do referido Plano de Trabalho Individual com o preenchimento obrigatério do Formulario
de Acompanhamento de Desempenho de Atividades (Fada), por meio do Portal do Servidor - www.servidor.es.gov.br,

com as informagdes contidas no formulario “TELETRABALHO - Plano de Trabalho Individual Inicial” do servidor
constante no processo individual do servidor.

10.3. O processo individual de teletrabalho devolvido a Comissdo sera verificado, sendo que somente haverd
efetivacdo da concessdo do regime de teletrabalho para o servidor cujo processo individual de requerimento de
teletrabalho seja encaminhado, via Sistema E-Docs, a Comissdo Especial de Teletrabalho do Detran/ES, dentro do
prazo estabelecido para tal acdo no cronograma vigente, contendo os documentos elencados no item 10.1
devidamente preenchidos e assinados, também via Sistema E-Docs, pela chefia imediata e pelo servidor.

10.3.1. A Comissdo ndo conhecerd os processos administrativos e/ou documentos que ndo estejam devidamente
preenchidos e assinados conforme estabelecido acima, ndo cumpram o cronograma vigente para envio da referida
documentacdo, sejam entregues por meio diverso e/ou estejam fora dos moldes, sendo os respectivos processos,
documentos e/ou encaminhamentos devolvidos, via Sistema E-Docs, ao servidor para ciéncia e procedimentos de
encerramento.

10.4. A Comissdo enviara relatdrio para ratificacdo do Diretor-Geral do Detran/ES referente as concessdes individuais
de regime de teletrabalho.

10.5. Apds o retorno da ratificagdo do Diretor-Geral do Detran/ES, a Comissdo providenciarad a atualizagdo de
informacdes e divulgacdo na Intranet e no site da Autarquia a respeito da concessdo e gestdo de teletrabalho, além
de enviar cada processo individual de concessdo de teletrabalho a Geréncia de Gestdo de Pessoas 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.

10.6. E de inteira responsabilidade do servidor acompanhar o andamento e efetuar as providéncias cabiveis para que
0 seu processo seja enviado, via Sistema E-Docs, para o destino correto e dentro do cronograma vigente, contendo a
documentacdo necessaria.

10.7. O servidor que ndo obtiver concessdo de regime de teletrabalho no cronograma vigente a época podera requerer
novamente, conforme préximos prazos para novos requerimentos de teletrabalho constantes no cronograma que
estiver vigente, desde que haja vagas disponiveis para novas concessdes de teletrabalho na unidade
administrativa/setor em que estiver localizado na data do requerimento e atenda as disposi¢des deste Edital, demais
legislagdo, procedimentos e diretrizes de gestdo vigentes.
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11. DA EXECUGAO DO REGIME DE TELETRABALHO

11.1. O servidor e chefia imediata deverdo verificar junto aos setores responsdveis as providéncias que devem ser
atendidas, caso seja necessario e autorizado o uso de alguns recursos para a execucao do teletrabalho, tais como:
concessdo de acesso remoto a rede do Detran/ES, acesso a sistemas de informacdo, fornecimento e uso de outros
recursos corporativos.

11.2. As atividades executadas pelo servidor em regime de teletrabalho deverdo ser cumpridas diretamente pelo
mesmo, sendo vedada sua realizagdo por terceiros, servidores ou ndo, sob pena de responsabilizacdo funcional,
administrativa, civil e criminal.

11.3. Todos os servidores em regime de teletrabalho deverdo seguir os mesmos procedimentos habitualmente
adotados a servidores em jornada de trabalho presencial, no que se refere ao envio de documentos pertinentes a vida
funcional e fluxo de procedimentos de gestdo de pessoas no Detran/ES, tais como: atestados, folgas eleitorais, férias
e outros.

12. DO ACOMPANHAMENTO, DA AVALIAGAO E DO APERFEICOAMENTO DO REGIME DE TELETRABALHO

12.1. E obrigatdrio que haja acompanhamento e atualizacdo de informacdes referentes ao desempenho de cada
servidor em teletrabalho pela chefia imediata, de modo continuo, com feedbacks e ciéncia do servidor, visando a
melhoria do desempenho pessoal e profissional, sendo obrigatério que servidor e sua chefia imediata mantenham
atualizado (desde o inicio até o término do regime de teletrabalho) o Formulario de Acompanhamento de
Desempenho de Atividades (Fada), por meio do Portal do Servidor - www.servidor.es.gov.br, no qual devem ser
preenchidas obrigatoriamente as informagdes quanto a:

| - estruturacdo e pactuacdo do referido Plano Individual de Trabalho e suas altera¢des e/ou atualizag¢des;

Il - mensuragao das entregas previamente acordadas;

Il - resultados atingidos;

IV - informagGes complementares sobre a execucdo do regime de teletrabalho, feedbacks e outras
consideracdes/observacdes.

12.1.1. A modalidade de execugdao do teletrabalho, pactuagées complementares que sejam efetuadas e demais
consideracdes referentes ao regime de teletrabalho deverdo ser registradas no Fada do servidor, através do Portal do
Servidor pela chefia imediata, no campo “RELATO CHEFIA IMEDIATA”, e/ou pelo servidor, no campo "RELATO
SERVIDOR".

12.2. Compete a chefia imediata enviar, mensalmente, até o 52 (quinto) dia util do més subsequente,
ENCAMINHAMENTO (via Sistema E-Docs), para o Grupo “ATENDIMENTO RH”, com documento (em formato pdf) do
Fada atualizado de cada servidor(a) em teletrabalho (independente da modalidade de execuc¢do deste regime),
devidamente preenchido (via Portal do Servidor) e assinado pelo mesmo e por sua chefia imediata (via Sistema E-
Docs), contendo as informacgGes sobre pactuacdes realizadas (atividades a serem executadas, periodo, metas de
desempenho (quantitativas e qualitativas), resultados esperados, dentre outras informacdes, bem como sobre
acompanhamento e avaliacdo efetuados (situacdo sobre cumprimento da atividade, metas/resultados atingidos,
acompanhamento da situagdo, dentre outras observa¢bes/consideracBes) referentes ao més anterior, para fins de
comprovacao de cumprimento das pactuacdes e metas de desempenho pelo servidor, bem como o acompanhamento
do teletrabalho e mensuracao pela chefia imediata.
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12.2.1. No encaminhamento do documento em formato pdf gerado do Fada deve ser informado pela(s) chefia(s) de
cada servidor em teletrabalho explicitamente se houve o cumprimento das pactuacdes e metas estabelecidas para o
més a que se refere o Fada.

12.3. Os casos de ndo cumprimento ou atraso nas entregas das metas deverao ser informados pela chefia imediata do
servidor em processo administrativo, conforme diretrizes, prazos e procedimentos vigentes.

12.4. Conforme diretrizes de gestdo do Detran/ES, a Comissdo Especial de Teletrabalho verificara o envio e teor do
Fada de cada servidor referente as informag¢des de pactuacdes, metas e entregas do més anterior e efetuard
providéncias que sejam cabiveis e de sua competéncia.

12.5. Havera inspecdo, de oficio, por amostragem ou mediante provocacdo, a execucdo de Planos Individuais de
Teletrabalho, com a afericdo do cumprimento das metas estabelecidas para o servidor e dos deveres de
acompanhamento, controle e avaliacao pela chefia imediata, sendo que caso sejam caso sejam verificados indicios de
irregularidade, a noticia do fato sera enviada para providéncias cabiveis a autoridade maxima do Detran/ES.

12.6. Caso verificado por qualquer servidor ou chefia indicio de irregularidade ou descumprimento durante o regime
de teletrabalho, o fato devera ser comunicado formalmente a Comissdo Especial de Teletrabalho para ciéncia e
providéncias cabiveis, sem prejuizo de eventuais outras acdes que sejam necessdrias conforme a situagao.

13. DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

13.1. Os instrumentos, formularios, legislagdo, diretrizes, procedimentos e demais informacgdes referentes ao regime
de teletrabalho no Detran/ES serdo disponibilizados na Intranet e no site institucional da Autarquia e/ou Sistema E-
Docs, sendo que a autuagdo e tramitagdo de processos e de documentos, assim como captura dos documentos e
formularios serdo realizados exclusivamente, por meio do Sistema E-Docs, salvo disposicdo contraria que for
estabelecida e divulgada na Intranet e no site institucional do Detran/ES.

13.2. Os prazos a serem seguidos para concessdo de teletrabalho sao os constantes no cronograma vigente, disponivel
na Intranet e no site institucional do Detran/ES.

13.3. Nos casos de auséncia ou impedimentos da chefia imediata, caberd ao servidor que estiver respondendo
formalmente pela unidade administrativa/setor ou ao chefe mediato do servidor atender aos prazos e efetuar as
devidas providéncias estabelecidas para chefia imediata.

13.4. Os deveres do servidor que estiver em regime de teletrabalho e de sua chefia imediata estdo previstos na Lei
Complementar n2 1081/2024, bem como no Plano Geral de Implementacdo de Teletrabalho do Detran/ES, no
presente Edital, no Termo de Compromisso, em Termo(s) Aditivo(s) firmados, e em demais legislacdo, diretrizes de
gestdo e procedimentos do Detran/ES vigentes e futuros, referentes ao regime de teletrabalho.

13.5. Em caso de descumprimento por parte do servidor e/ou de sua chefia imediata, deste Edital, do Plano de
Implementacdo de Teletrabalho e de demais legislacdo e diretrizes de gestdo vigentes e futuras que sejam
estabelecidas referentes ao regime de teletrabalho, quem descumprir sera instado a prestar esclarecimentos e serao
adotadas as medidas cabiveis previstas na Lei Complementar n2 1081/2024, no Plano Geral de Implementacdo de
Teletrabalho do Detran/ES, neste Edital e em demais normativas vigentes.
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13.6. E responsabilidade do servidor manter informacdes e documentacdo referentes ao regime de teletrabalho
atualizadas em seu processo individual de teletrabalho, devendo efetuar as providéncias cabiveis, tais como: garantir
envio mensal do documento referente ao Fada do més anterior, comunicar formalmente a Comissao Especial de
Teletrabalho e enviar a respectiva documentacdo para a devida atualizacdo a respeito (ex.: mudanga na modalidade
de execucdo do regime, alteracdo de localizagao, Termos Aditivos, etc.), conforme diretrizes e procedimentos vigentes.

13.7. A Comissdo Especial de Teletrabalho e a Coordenacdo de Administracdo de Pessoas do Detran/ES efetivardo as
providéncias cabiveis referentes a gestdo de regime de teletrabalho, ao processo individual de teletrabalho de cada
servidor, aos assentamentos funcionais e a atualizacdo de informacgdes gerenciais de vagas de teletrabalho, apenas
quando informadas formalmente quanto as situa¢Bes/ocorréncias (ex.: descumprimento das normativas de
teletrabalho, necessidade de alteracio de vagas, término de teletrabalho, movimentacdo/alteracio de localizagdo de
servidor e/ou necessidade de atualizagdo de informagdes no processo individual de teletrabalho de cada servidor),
conforme disposto neste Edital, Plano de Implementagdo e em demais diretrizes, instrumentos, normativas e
procedimentos vigentes.

13.8. Em caso de necessidade da Administracdo e alinhamento a legislacdo vigente a época, poderao ser instituidas
novas diretrizes de gestdo e procedimentos referentes a assuntos relacionados ao regime de teletrabalho no
Detran/ES que serdo divulgados para conhecimento e cumprimento de todos.

13.9. A Comissao Especial de Teletrabalho sera o canal para dirimir quaisquer situa¢Ges relacionadas ao teletrabalho
no Detran/ES, sendo o e-mail institucional teletrabalho@detran.es.gov.br o contato principal e centralizador para

comunicagao com a Comissao.
13.10. Os casos omissos ou excepcionais serdo resolvidos pelo Diretor-Geral e/ou pela Diretora Administrativa,
Financeira e de Gestdo de Pessoas do Detran/ES, conforme as respectivas competéncias, apds anélise e manifestacio

da Comissao Especial de Teletrabalho.

13.11. Este Edital entra em vigor na data de sua publicagao, revogando-se as disposi¢des em contrario.

Vitdria/ES, 05 de agosto de 2024.

GIVALDO VIEIRA DA SILVA
Diretor-Geral do Detran/ES
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