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PLANO GERAL DE IMPLEMENTAGAO DE REGIME DE TELETRABALHO - DETRAN/ES

1 - DISPOSIGOES PRELIMINARES

A modalidade de trabalho a distancia ndo é novidade nas organiza¢des e vem sendo cada vez
mais praticada e evoluindo de maneira consolidada em diversas empresas e érgaos publicos.

Existem diversas conceituagOes a respeito de teletrabalho, mas é notdria a presenca de duas
caracteristicas primordiais neste regime de trabalho: realizacdo de atividades laborais fora das
dependéncias de uma empresa/escritdrio/organizacdo e o uso das tecnologias de informética e
comunicagao.

A Organizacdo Internacional do Trabalho (OIT) conceitua o teletrabalho da seguinte maneira: “a
forma de trabalho realizada em lugar distante do escritério e/ou centro de produgdo, que
permita a separagao fisica e que impligue o uso de uma nova tecnologia facilitadora da
comunicacao”.

Registra-se que a Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT) instituiu o teletrabalho por meio da
Lei Federal n2 13.467, de 13 de julho de 2017.

Em ambito estadual, o regime de teletrabalho foi instituido no Poder Executivo Estadual pela Lei
Complementar n2 874/2017, que conforme mensagem contida no Projeto da referida Lei
Complementar, objetivava dotar o Estado de um novo mecanismo de realizacdo de atividades,
fora das dependéncias fisicas das instituicGes, compativel e adequado ao atendimento do
interesse publico, possibilitando a afericdo de meta de desempenho para a mensura¢do do
trabalho, ampliando as possibilidades de motivacdo e valorizacdo dos servidores publicos, de
forma a incrementar a eficiéncia, a qualidade e a produtividade na realiza¢do dos servigos.

Além disto, propiciaria a promo¢do de uma cultura de resultados e o uso inteligente da
tecnologia disponivel, por meio da prestacdo de trabalho a distancia, ou seja, fora das
dependéncias dos érgdos e entidades do Poder Executivo, podendo ser realizado, inclusive, no
domicilio do servidor.

Houve implementacdo do regime de teletrabalho em alguma Institui¢cdes, entretanto foi a partir
do ano 2020 que o regime de teletrabalho teve maior disseminagdo para os servidores no Poder
Executivo do Governo do Estado do Espirito Santo, devido ao cendrio enfrentado na época em
decorréncia da Pandemia do coronavirus (COVID-19), em que houve necessidade de
implementar medidas para reduzir a circulacdo e aglomeracao de pessoas, bem como para
resguardar a saude de servidores publicos e usudrios dos servigos publicos.
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Em 2020 foi publicada a Lei Complementar n2 955/2020, que alterou a Lei Complementar n2
874/2017, referente aos regramentos do regime de teletrabalho no ambito do Poder Executivo
Estadual. Além disto, neste mesmo ano, outras normativas e instrumentos foram estabelecidos
para normatizar a realizacdo de atividades em regime de teletrabalho pelos servidores publicos.

Neste mesmo ano o Detran/ES implementou o regime de teletrabalho para os servidores, em
alinhamento a legislacdo estadual e diretrizes de gestdo instituidas pela Diretoria da Autarquia.

Ocorre que, recentemente, com a publicacdo da Lei Complementar n? 1081/2024 (DIO/ES de
08/05/2024), o Governo do Estado efetuou a reestruturacdo da Politica de Teletrabalho no
ambito da Administracdo Direta, Autdrquica e Fundacional do Poder Executivo do Estado do
Espirito Santo, pretendendo-se conceder maior autonomia aos dirigentes maximos dos érgaos e
entidades e as chefias imediatas para decidir e dispor sobre a implementacdo de teletrabalho
em seus quadros de pessoal, sendo estabelecido o prazo de 120 (cento e vinte) dias para que os
6rgdos e as entidades estaduais adequem seus respectivos Planos Gerais de Implementag¢do do
Teletrabalho as disposicdes desta Lei Complementar, a contar da data de sua vigéncia.

Conforme a legislacdo supracitada, cada 6rgdo ou entidade estadual, por meio de decisdo
privativa de sua autoridade maxima, ficard responsavel pela avaliagdo da conveniéncia e
oportunidade de adesdo a Politica de Teletrabalho, a ser realizada por meio do Plano Geral de
Implementacdo do Teletrabalho, sendo que, conforme inciso Il do artigo 22 da LC supracitada,
teletrabalho é considerado como “(...) regime em que as atividades de trabalho sdo executadas
fora das dependéncias fisicas do o6rgdo ou da entidade, de forma remota, mediante o uso de
recursos tecnoldgicos e o estabelecimento de metas, prazos e entregas previamente pactuados
e devidamente aferidos pela administragao publica; (...)".

O Detran/ES analisou o regime de teletrabalho na Autarquia, de modo que sua implementacéo
esteja em alinhamento a reestruturacdo da Politica de Teletrabalho no Poder Executivo do Estado
do Espirito Santo, sendo este Plano de Implementagdo de Teletrabalho o documento
institucional que norteara a implementacdo e gestdo da Autarquia, sendo abordado:

e discriminagdo de etapas, critérios, recursos e mecanismos necessarios para a
implementacdo do regime de teletrabalho no Detran/ES;

e demonstra¢do de sua viabilidade;

e estimativa dos resultados positivos esperados;

e unidades administrativa/setores em que se podera aplicar o regime de teletrabalho, com
quantitativo maximo de servidores que poderdo atuar neste regime em cada unidade
administrativa/setor e no Detran/ES, além do agrupamento, em linhas gerais, das
atividades de trabalho e dos processos organizacionais que serdo passiveis de realizacdo
em teletrabalho;

e premissas basicas de estratégia de disseminagao do regime de teletrabalho e diretrizes
de gestdo no Detran/ES.
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2 - DEMONSTRAGAO DA VIABILIDADE DA IMPLEMENTAGAO DO REGIME DE TELETRABALHO

Desde a época da Lei Complementar n2 874/2017 o regime de teletrabalho se mostrava como
experiéncia bem-sucedida em 6rgdos do Poder Judiciario, a exemplo do Tribunal Superior do
Trabalho, do Conselho Superior da Justica do Trabalho e do Tribunal Regional Federal da 42
Regido.

No Governo do Estado do Espirito Santo, a partir da instituicdo do regime de teletrabalho no
Poder Executivo Estadual pela Lei Complementar n2 874/2017, observa-se crescimento do
numero de instituicGes publicas que vem implementando com éxito este regime de trabalho,
depreendendo-se existir viabilidade do teletrabalho para os servidores.

Quanto a viabilidade de implementacio do regime de teletrabalho no Detran/ES, desde 2020
verificou-se aumento no quantitativo de vagas ofertadas para teletrabalho em setores da
Autarquia e, em 2023, a Comissdo Local de Teletrabalho (Colt) realizou pesquisa respondida
pelas chefias dos setores que possuiam servidores em regime de teletrabalho na época, na qual
foram abordadas diversas questdes relacionadas a este regime de trabalho, objetivando obter
diagndstico sobre teletrabalho.

A percepcdo da maioria dos gestores foi 6tima em relagao a diversas questdes abordadas sobre
o regime de teletrabalho, tais como:
e Adaptacdo do setor ao teletrabalho;
e Qualidade do trabalho, entregas/resultados apresentados pelos servidores em
teletrabalho no setor;
e Produtividade dos servidores em teletrabalho no setor;
e Engajamento de toda a equipe com o teletrabalho.

Além disto, a maioria dos gestores informaram que:
e O setor esta conseguindo executar de maneira satisfatéria as atividades que nao sao
totalmente online, como atendimento presencial ou atendimento ao publico interno;
e Estdo satisfeitos com o desempenho dos servidores em teletrabalho no setor;
e Melhorou a qualidade de vida dos servidores em teletrabalho no setor.

Por fim, praticamente todos os gestores (99% dos que responderam) afirmaram serem a favor
da continuagdo do teletrabalho no setor.

3 - ESTIMATIVA DOS RESULTADOS POSITIVOS ESPERADOS
Ha estimativa de que o teletrabalho possibilite muitos resultados positivos, relacionados a

diversos aspectos, principalmente, em relagdo a atendimento ao interesse publico e reducdo de
despesas, a ampliacdo de desempenho, qualidade e produtividade dos servidores e a melhoria
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da qualidade de vida dos servidores.
3.1 - PARA O AUMENTO DE PRODUTIVIDADE DOS SERVIDORES

A proposta do teletrabalho é aumentar a produtividade, a motivacdo e o compromisso dos
profissionais e, fundamentalmente, criar uma cultura orientada a resultados, de modo que o
afastamento fisico do local de trabalho ndo impeca que os prazos e a qualidade das tarefas
desempenhadas sejam observados e avaliados com o mesmo rigor do trabalho presencial, além
de possibilitar ampliacdo de formas de funcionamento, tais como atendimento remoto e
agendamento para atendimento presencial, quando necessario.

Para tanto, continuam sendo necessarios a dedicacdo e o empenho no desenvolvimento das
atividades, porém, com a responsabilidade tanto do servidor, como de sua chefia imediata de
controlar diretamente o cumprimento de plano de trabalho, metas, produtividade e outras
pactuacdes efetuadas.

3.2 - PARA MELHORIA DE QUALIDADE DE VIDA DOS SERVIDORES

Para os servidores, o teletrabalho possui como principal vantagem a melhoria na qualidade de
vida, por exemplo:

e otimizagdo tempo;

e reducdo de custos de deslocamento dos servidores até o local de trabalho;

o flexibilidade de horario de trabalho.

3.3 - PARA ECONOMIA E RACIONALIZAGAO DOS GASTOS PUBLICOS

Acredita-se que o principio da eficiéncia tem sido motivador do teletrabalho, proporcionando
reducdo dos seus custos e economia com infraestrutura, por exemplo:
e reducdo de despesas de custeio com dagua, café, papel, toner, impressdo, energia
elétrica, telefone, etc;
e otimizacdo da utilizacdo do espaco fisico, recursos tecnoldgicos e de mobilidrios;
e possibilita outras formas de funcionamento, tais como atendimento remoto e
agendamento para atendimento presencial, quando necessario.

Para a sociedade em geral, ha menos transito, menos poluicdo e mais agilidade no atendimento
a demandas dos cidadaos, pois servicos realizados remotamente ndao demandam deslocamentos
das pessoas e geralmente ha redugdo no tempo para atendimento.
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4 - ETAPAS, CRITERIOS, RECURSOS E MECANISMOS NECESSARIOS PARA IMPLEMENTAGAO DO
REGIME DE TELETRABALHO

Em alinhamento ao estabelecido na Lei Complementar n? 1081/2024, a gestdo do Detran/ES
deliberou pela necessidade de delegacdo de competéncias de gestdo do teletrabalho para a
Diretoria Administrativa e de Gestdo de Pessoas (DAFGP), conforme paragrafo Unico do artigo
art. 24 e a constituicdo de Comissao Especial de Teletrabalho com as competéncias previstas no
§ 32 do art. 23, devendo atuar conforme as diretrizes de gestdo que forem definidas pela
Diretoria da Autarquia.

As etapas para implementacdo do regime de teletrabalho no Detran/ES foram:

1. Constituicdo da Comissao Especial de Teletrabalho do Detran/ES;

Apresentagdo as chefias das unidades administrativas/setores do Detran/ES
referente a nova legislacdo e diretrizes de gestdo da Autarquia a fim de dirimir
duvidas, alinhar informacgdes e apresentar levantamento a ser respondido por cada
gestor para subsidiar a elaboracdo do Plano Geral de Implementacao do
Teletrabalho;

3. Delegagdo de competéncias para a Diretoria Administrativa e de Gestao de Pessoas
(DAFGP);

4. Elaboracdo, validacdo e divulgacdo do Plano Geral de Implementacdo do
Teletrabalho;

5. Elaboracgdo e validagao pela Comissdao dos modelos de documentos e procedimentos
para concessao de teletrabalho;

6. Apresentacdo e validacdo pelo Diretor-Geral e pela Diretora Administrativa,
Financeira e de Gest3o de Pessoas do Detran/ES dos modelos de documentos e
procedimentos para concessao de teletrabalho;

7. Disponibilizacdo na Intranet e no site institucional da Autarquia da legislacao,
documentos, procedimentos e outras informaces referentes a regime de
teletrabalho no Detran/ES;

8. Divulgacdo e apresentacdo aos servidores e as chefias das unidades
administrativas/setores do Detran/ES os documentos e procedimentos
estabelecidos para concessao de teletrabalho na Autarquia;

9. Tramites para inicio da concessao de teletrabalho;

10. Efetivacdo da concessdo de teletrabalho pela Lei Complementar n2 1081/2024.

Registra-se que a implementacao, concessdo, execugcao, prorrogacao, desligamento e demais
procedimentos relacionados ao regime de teletrabalho para servidores no Detran/ES tém como
base o estabelecido na Lei Complementar n2 1081/2024, além de demais normativas,
regulamentacgdes, procedimentos e diretrizes de gestdo do Governo do Estado e da Diretoria da
Autarquia.

Pagina 7 de 61

www.detran.es.gov.br
Av. Fernando Ferrari, 1080, Torre Sul do Edificio América, Mata da Praia, Vitoria, ES. CEP. 29066-380

2024-3RKJVH - E-DOCS - DOCUMENTO ORIGINAL 05/08/2024 16:12 PAGINA 7/ 62



—

' DETRAN|ES

Os servidores que atualmente estdo em regime de teletrabalho no Detran/ES permanecerdo
regidos pela legislacdo anterior até o dia 31/08/2024, havendo procedimentos em execucgo até
esta data a fim de que haja efetivacdo de concessdo e inicio de regime de teletrabalho para
servidores na Autarquia com base na Lei Complementar n2 1081/2024 a partir de 01/09/2024,
em conformidade a este Plano de Implementacdo e demais diretrizes e procedimentos vigentes
a época.

5 - ROL DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, ATIVIDADES DE TRABALHO E PROCESSOS
ORGANIZACIONAIS QUE SERAO PASSIVEIS DE REALIZACAO EM TELETRABALHO COM
QUANTITATIVO MAXIMO DE SERVIDORES QUE PODERAO ATUAR EM REGIME DE
TELETRABALHO POR UNIDADE ADMINISTRATIVA/SETOR E NO DETRAN/ES

A implementacdo do regime de teletrabalho se insere no ambito da discricionariedade do
Diretor-Geral e da chefia imediata de cada unidade administrativa/setor, n3o se constituindo,
portanto, direito subjetivo do servidor e nem dever juridico do gestor publico.

A Lei Complementar n2 1081/2024 prevé que a concessio do regime de teletrabalho se insere
no &mbito da discricionariedade da chefia imediata de cada unidade administrativa/setor e deve-
se considerar alguns pressupostos estabelecidos na referida LC. Portanto, foi realizado
levantamento com as chefias imediatas das unidades administrativas/setores do Detran/ES
referente a viabilidade de implementacdo de regime de teletrabalho na Autarquia, no qual foi
informado por cada gestor a necessidade, as atividades de trabalho e processos organizacionais
passiveis de realizacdo em teletrabalho e quantitativo de vagas a ser ofertado para cada unidade
administrativa/setor.

Ressalta-se que houve a orientacdo para que cada chefia imediata observasse as diretrizes de
gestdo do Detran/ES, bem como objetivos, diretrizes, vedacdes, perfil e pressupostos para
implementacdo e concessdo de regime de teletrabalho, além das demais disposicGes contidas
na Lei Complementar n? 1081/2024.

As respostas das chefias ao levantamento supracitado foram consolidadas pela Comissdo
Especial de Teletrabalho e apresentadas a Diretoria do Detran/ES, havendo deliberacdo final
guanto as unidades administrativas/setores, atividades de trabalho e processos organizacionais
que serdo passiveis de realizacdo em teletrabalho e o quantitativo maximo de servidores que
poderdo atuar em regime de teletrabalho por unidade administrativa/setor e no Detran/ES
constam nos Anexos | e Il deste Plano de Implementacao.
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6 - PREMISSAS BASICAS DE ESTRATEGIA DE DISSEMINAGAO DO REGIME DE TELETRABALHO NO
DETRAN/ES

A gestdo do regime de teletrabalho no Detran/ES, em alinhamento a Lei Complementar n2
1081/2024, ao Plano de Implementacdo de teletrabalho da Autarquia e as demais legislacdo e
regulamentacdes posteriores, compreende diretrizes de gestdo e procedimentos do Detran/ES
visando operacionalizar internamente: implementacdo, vagas, concessdo, execucgao,
acompanhamento, prorrogacdo, termos aditivos, desligamento, avaliacdo e demais situacoes
relacionadas ao regime de teletrabalho na Autarquia.

Os instrumentos, formuldrios, legislagdo, diretrizes, procedimentos e demais informacdes
referentes a concessdo e gestdo do regime de teletrabalho no Detran/ES serdo disponibilizados
na Intranet e no site institucional da Autarquia e/ou Sistema E-Docs, sendo que a autuacdo e
tramitacdo de processos, bem como a captura e envio de 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.

A Comissdo Especial de Teletrabalho sera o canal para dirimir quaisquer situacdes relacionadas
ao teletrabalho no Detran/ES, sendo o e-mail institucional teletrabalho@detran.es.gov.br o

contato principal e centralizador para comunica¢do com a Comissao.

Nenhum servidor poderd alegar desconhecimento das normas vigentes. A participacdo no
regime de teletrabalho importa na aceitacdo integral e irretratavel das disposi¢des contidas na
Lei Complementar n? 1081/2024, bem como em suas alteracdes e em demais futuras
normativas, regulamentacdes e procedimentos referentes ao regime de teletrabalho.

6.1 - IMPLEMENTAGAO DO REGIME DE TELETRABALHO

A implementacdo de regime de teletrabalho no Detran/ES em alinhamento a reestruturacdo da
Politica de Teletrabalho no Poder Executivo do Estado do Espirito Santo, envolve o planejamento
e instituicdo do presente Plano Geral de Implementacdo de Teletrabalho com base em
informacgBes fornecidas pelas chefias imediatas de cada unidade administrativa/ setor da
Autarquia, diretrizes de gestao e deliberag¢des da Diretoria.

O Plano Geral de Implementacdo de Teletrabalho do Detran/ES sera atualizado pela Comissdo
Especial de Teletrabalho a cada 06 (seis) meses se houver demanda relevante apresentada pelas
chefias imediatas e submetidas a Diretora Administrativa, Financeira e de Gestdo de Pessoas
(DAFGP), ou antes do previsto caso ocorra necessidade de altera¢des de informacdes que
compdem o Plano, com deliberacdo do Diretor-Geral (DG), sendo a versdo atualizada
disponibilizada na Intranet e no site institucional do Detran/ES.
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6.2 - VAGAS PARA O REGIME DE TELETRABALHO

O quantitativo de vagas para regime de teletrabalho a ser disponibilizado a cada unidade
administrativa/ setor e no Detran/ES sera definido conforme delibera¢io da Diretoria Geral da
Autarquia.

E responsabilidade de cada chefia imediata solicitar disponibilizacdo de vagas para concessdo de
regime de teletrabalho, assim como também informar a necessidade de redugao ou de exclusdo
de vagas distribuidas para atender demandas de unidade administrativa/ setor sob sua gest3o,
conforme diretrizes e procedimentos vigentes no Detran/ES.

Podera haver a redistribuicdo de vagas a serem disponibilizadas para concessdo de regime de
teletrabalho em setores/unidades administrativas constantes no Plano de Implementagdo do
Detran/ES, conforme necessidades e peculiaridades da Autarquia e delibera¢do da Diretoria
Geral.

6.3 - CONCESSAO DO REGIME DE TELETRABALHO

A concessdo de regime de teletrabalho no Detran/ES é facultada ao servidor que estiver em
exercicio na Autarquia e que atenda as normas vigentes referentes ao regime de teletrabalho,
devendo apresentar requerimento voluntario e documentacdo necessaria para analise e
deliberacdo da chefia imediata, bem como verificagdo e analise da Comissdo Especial
Teletrabalho do Detran/ES, conforme disposicdes que forem estabelecidas para a modalidade
de execucdo do regime de teletrabalho e demais regulamentacgdes.

Além das situacOes de vedagdes para teletrabalho contidas na Lei Complementar n2 1081/2024,
conforme diretrizes de gestdo do Detran/ES também sera vedada a realizacdo de teletrabalho no
Detran/ES aos servidores que:

| - 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 func¢do gratificada
de chefia de qualquer unidade administrativa/setor da Autarquia.

Registra-se que a data a ser utilizada como pardmetro para apurar e verificar a existéncia de
vedaces estabelecidas no artigo 92 da Lei Complementar n2 1081/2024 e demais situacdes de
vedacBes/impedimentos para concessdo de teletrabalho, sera a data da vigéncia da concess3o.

Cabera ao servidor e/ou sua chefia imediata comunicar imediatamente a Comiss3do Especial de
Teletrabalho qualquer situacao 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.
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Em relacgdo as situacGes de prioridade para teletrabalho estabelecidas na Lei Complementar n2
1081/2024, cada prioridade serad considerada na concessdo e/ou prorrogacdo de teletrabalho,
somente caso o servidor informe no seu requerimento e envie junto a respectiva documentagao
comprobatéria que for definida e solicitada na Lei Complementar supracitada, em Editais e em
demais normativas e procedimentos, em alinhamento a legislacdo e diretrizes de gestdo do
Detran/ES vigentes.

Destacam-se algumas diretrizes de gestdo do Detran/ES em relacdo a concessdo de prioridades
para teletrabalho elencadas na Lei Complementar n2 1081/2024:

| —a prioridade constante no inciso V do artigo 11 da LC supracitada somente serd concedida se
houver comprovacdo de que o(s) filho(s) de até 6 (seis) anos de idade reside(m) no mesmo
domicilio do servidor;

Il — a prioridade constante no inciso VI do artigo 11 da LC supracitada somente sera concedida
se houver comprovagdo de que o curso (ensino médio-técnico, superior, pds-graduagao lato
sensu ou stricto sensu) seja: reconhecido pelo Ministério da Educacdo (MEC), realizado na
modalidade presencial e em horario incompativel com a jornada de trabalho do servidor no
Detran/ES.

IIl — nos termos do art. 62 da LC 1081/2024 fica instituida a curatela como critério de prioridade,
sem prejuizo das demais hipdteses estabelecidas no art. 11 da LC supracitada, mediante
apresentacdo de decisdo judicial de sua instituicdo e, somente serd concedida a prioridade se
houver comprovacdo de que o(s) curatelado(s) reside(m) no mesmo domicilio do servidor.

Deste modo, obtendo-se éxito na avaliacdo de aptiddo para o regime de teletrabalho e
atendimento a demais disposicGes para concessdo de teletrabalho, terdo prioridade os
servidores, na seguinte ordem:

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

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

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

IV - gestantes e lactantes, mediante comprovagdo 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-graduacdo lato sensu ou stricto
sensu, reconhecido pelo Ministério da Educagao (MEC);

VIl — que tenham curatelados, com comprovacgao por decisao judicial e que residam no mesmo
domicilio do servidor.
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Em atendimento as diretrizes atuais de gestdo do Detran/ES, o prazo maximo para o exercicio
funcional em regime de teletrabalho no Detran/ES sera 24 (vinte e quatro) meses, a contar da
data de inicio da vigéncia constante no Termo de Compromisso de cada servidor, podendo este
prazo ser prorrogado ou revogado a qualquer tempo, por interesse da Administra¢do ou a pedido
do servidor.

No Detran/ES havera duas formas de execugdo de teletrabalho (hibrida e continua), sendo que
a concessdo ocorrera conforme a modalidade e os servidores atenderem as disposi¢des da Lei
Complementar n2 1081/2024, demais normativas e diretrizes de gestdo do Detran/ES referentes
a cada modalidade de execuc¢do de regime de teletrabalho.

Destaca-se que, independentemente da modalidade de execucdo (hibrida ou continua), cada
servidor devera ter obrigatoriamente:
e processo individual de regime de teletrabalho no Sistema E-Docs com documentacgao
requerida, conforme modelos e procedimentos vigentes;
e Plano de Trabalho Individual Inicial que devera ser pactuado e formalizado entre servidor
e chefia(s), conforme modelo e procedimentos vigentes;
e Termo de Responsabilidade - Plano de Trabalho Individual / Fada, conforme modelo e
procedimentos vigentes;
e Formulario de Acompanhamento de Desempenho de Atividades (Fada) que devera ser
preenchido e atualizado, por meio do Portal do Servidor - www.servidor.es.gov.br, e no

qual deverdo ser preenchidas obrigatoriamente as informagGes quanto a: estruturagdo
e pactuacdo do referido Plano Individual de Trabalho com suas altera¢des e/ou
atualizagBes, mensuracdo das entregas previamente acordadas, resultados atingidos,
bem como informagdes complementares sobre a execucao do regime de teletrabalho,
feedbacks e outras consideracdes/observacdes.

Além disto, em razdo do disposto no art. 62, § 22 e no art. 82, V, da Lei Complementar n?
1081/2024, ou seja, “necessidade de manutencdo de, no minimo, um servidor em atividade
presencial por dia”, o servidor que estiver em teletrabalho (independente da modalidade de
execucdo - hibrida ou continua) podera ser comunicado para exercer suas atividades de forma
presencial para atender o supracitado, principalmente nas situacGes de auséncia da chefia
imediata de unidade administrativa/setor do Detran/ES em que a equipe de trabalho seja
constituida pela chefia imediata (que ndo possui teletrabalho) e um servidor (e este esteja em
regime de teletrabalho) sendo que ndo haja algum servidor substituindo a chefia formalmente
em sua auséncia. O servidor em teletrabalho devera ser comunicado previamente por sua chefia
imediata sobre a necessidade de sua presenca e ndo podera se escusar sob a justificativa de
distancia ou razoes de cunho pessoal sendo que, em caso de situacGes excepcionais, estas
deverdo ser formalizadas para delibera¢do da chefia imediata e submissdo a DAFGP.
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Seguem abaixo diretrizes gerais referentes a cada modalidade de regime de teletrabalho no
Detran/ES que deverdo ser cumpridas:

1) Modalidade hibrida

Ocorrera por Edital Permanente de Teletrabalho no Detran/ES que regerd os procedimentos e
documentos a serem utilizados para concessdo de teletrabalho na modalidade hibrida:
requerimento voluntdrio do servidor (contendo plano de trabalho individual inicial), validacdo
do requerimento pela chefia imediata, verificacdo de documentacdo, analise, divulgacdo de
resultado preliminar, defesa administrativa, divulgacdo de resultado final e efetivagcdo da
concessdo do regime de teletrabalho, em alinhamento a legislacdo e cronograma vigentes,
disponibilizados na Intranet e no site institucional do Detran/ES sendo que, caso necessario,
havera atualizagGes e divulgacao.

Na modalidade hibrida, o servidor devera trabalhar presencialmente na unidade
administrativa/setor em que estiver localizado no Detran/ES, no minimo 03 (trés) dias por
semana, nos dias definidos com sua chefia imediata, sendo a jornada diaria presencial a ser
cumprida da seguinte forma:

* 08 (oito) horas de trabalho por dia (se servidor efetivo remunerado por subsidio ou
servidor comissionado ou servidor efetivo com funcdo gratificada);

* 06 (seis) horas de trabalho por dia (se servidor efetivo remunerado por vencimentos);

*  Em relacdo aos servidores que atuam como examinadores de transito:

v" somente serd possivel a realizagdo de uma “dobradinha” por més;

v" Excepcionalmente, o servidor poderd realizar mais de uma dobradinha, desde que
apresentada justificativa de interesse publico devidamente fundamentada pela
Coordenacdo de Provas e Exames Praticos, com ciéncia a chefia imediata do servidor
com antecedéncia de pelo menos 03 (trés) dias Uteis, sem prejuizo da compensacado
presencial;

v" deve-se evitar a atuar em banca examinadora nos dias previstos para cumprimento
de jornada presencial no Detran/ES, sendo que caso seja imprescindivel ocorrer tal
situacdo, apds a banca examinadora o servidor deverda cumprir sua jornada
presencial integral no Detran/ES como previsto acima (08 horas ou 06 horas/dia
conforme a situagdo funcional em que o servidor se enquadra);

v" cabe a chefiaimediata do servidor acompanhar, monitorar e tomar providéncias que
sejam cabiveis para que haja o cumprimento das disposi¢cdes acima, sem prejuizo de
eventuais outras a¢des que sejam necessarias conforme a situacao;

v" caso haja descumprimento das disposi¢cdes acima e/ou que a atuacido do servidor
em banca examinadora concomitantemente com a atuacdo dele em regime de
teletrabalho esteja causando prejuizos ao desempenho do servidor ou
funcionamento/entregas da unidade administrativa/setor, é responsabilidade da

Pagina 13 de 61

www.detran.es.gov.br
Av. Fernando Ferrari, 1080, Torre Sul do Edificio América, Mata da Praia, Vitoria, ES. CEP. 29066-380

2024-3RKJVH - E-DOCS - DOCUMENTO ORIGINAL 05/08/2024 16:12 PAGINA 13/ 62



—

' DETRAN|ES

chefia imediata do servidor formalizar por documento (via Sistema E-Docs) a
Comissdo Especial de Teletrabalho, sem prejuizo de eventuais outras acGes que
sejam necessarias conforme a situagao.

Os casos excepcionais de jornada de trabalho na modalidade hibrida deverdo ser formalizados e
encaminhados a Diretoria Administrativa, Financeira e de Gestdo de Pessoas (DAFGP), para

andlise e deliberagdo, conforme procedimentos vigentes.

2) Modalidade continua

Ocorrera somente por designacdo de servidores em Instrucdo de Servico do Detran/ES para
compor determinados Grupos de Trabalho para atender as necessidades da Administracdo
Publica, por deliberagdo expressa do Diretor-Geral autorizando a possibilidade de concessdo de
regime de teletrabalho na modalidade continua e/ou de modificacdo da atuacdo de servidor que
esteja em modalidade hibrida para atuar em modalidade continua, desde que haja também
atendimento a legislacdo e aos procedimentos estabelecidos neste Plano a serem efetuados pelo
Diretoria Geral e pelo servidor para efetivacdo da atuagdo na modalidade continua.

Ressalta-se que o servidor que obtiver concessio de regime de teletrabalho na
modalidade/forma continua, em regra, deverd exercer as atividades de seu cargo e da unidade
administrativa/setor que estiver localizado no Detran/ES além das atividades do referido(s)
Grupo(s) de Trabalho, ndo sendo admitido que o servidor exerca exclusivamente as atividades
do(s) Grupo(s) de Trabalho, ressalvada deliberacdo expressa e formal da Diretoria Geral, em
razao da incompatibilidade do volume de atividade do Grupo de Trabalho que autorize a atuagao
exclusiva no Grupo.

Deverdo ser estabelecidas metas e métricas relativas a cargo e unidade administrativa/setor que
o servidor estiver localizado no Detran/ES e ao(s) referido(s) Grupo(s) de Trabalho.

Além do Plano de Trabalho Individual Inicial de Teletrabalho que devera ser preenchido e
assinado pelo servidor, pela chefia imediata da unidade administrativa/setor que estiver
localizado e pelo coordenador/presidente/responsavel geral pelo(s) referido(s) Grupo(s) de
Trabalho, este deverda enviar mensalmente formuladrio especifico com informacgdes sobre
pactuacles realizadas, resultados esperados, acompanhamento, avaliacdo, dentre outras
observagoes, para serem inseridas no Fada do servidor e assinar também o documento em
formato pdf gerado do Fada de cada més do servidor durante o periodo de atuagdo no(s)
Grupo(s) de Trabalho.

Os procedimentos iniciais que deverdo ser efetuados pela Diretoria Geral do Detran/ES para
possibilitar a atuacdo de servidores em regime de teletrabalho na modalidade continua s3o:
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1) Envio de e-mail pelo Gabinete do Diretor-Geral para a Comissdo Especial de Teletrabalho do

Detran/ES, antes da publicagio da Instrucdo de Servico do Detran/ES para compor o(s) Grupo(s)

de Trabalho, contendo:

e listagem com nome e setores de localizagdo atual de servidores que se pretende

designar para compor Grupo de Trabalho que podera atuar em regime de teletrabalho,
a fim de que a Comissdo tenha prazo razoavel para obter informacdes junto aos setores
responsdveis e informar ao Gabinete sobre a existéncia prévia de eventuais vedacdes
para concessdo imediata de regime de teletrabalho, antes que seja efetuada a
publicacdo da designacao;

2) Publicagdo de Instrucdo de Servigo do Detran/ES no DIO/ES da designagdo dos servidores para

Grupo de Trabalho contendo deliberagao expressa do Diretor-Geral autorizando a possibilidade

de concessdo de regime de teletrabalho na modalidade continua e/ou de modificacdo da

atuacdo de servidor que esteja em modalidade hibrida para atuar em modalidade continua.

Registra-se que a efetivacdo da concessdo do regime de teletrabalho na forma/modalidade
continua somente ocorrera apds a publicacdo no DIO/ES e cumprimento dos procedimentos a
serem seguidos pelo servidor que for designado para o Grupo de Trabalho:

A - Servidor designado para compor Grupo de Trabalho que ndo estiver em regime de
teletrabalho e for autorizada a concessdo do regime de teletrabalho na modalidade continua:

1) enviar para a Comissdo Especial de Teletrabalho do Detran/ES um processo administrativo, via
Sistema E-docs, contendo:

a) Instrucéo de Servico da designacao do Grupo de Trabalho;

b) Formuldrio de Requerimento de Teletrabalho do servidor disponivel para
preenchimento e assinatura no Sistema E-Docs pelo servidor e por sua respectiva chefia
imediata;

¢) Caso o servidor se enquadre em alguma situacdo de prioridade para teletrabalho
estabelecida neste Plano deverd informar no seu requerimento e enviar junto a mesma
documentacdo comprobatdria definida para cada prioridade no Edital de concessao da
modalidade hibrida. Os processos de requerimento que sejam enviados a Comissdo sem
indicacdo de prioridade e/ou sem a documentacdo comprobatdria estabelecida para
validacdo da(s) prioridade(s) serdo analisados pela Comissdo apenas e tdo somente
quanto ao pedido de teletrabalho, sem a prioridade;

d) Justificativa formal e individualizada de interesse publico de sua atuacdo de forma
continua, conforme estabelecido no paragrafo Unico do art. 17 da LC 1081/2024;

e) Manifestacdo favoravel da chefia imediata quanto ao perfil do servidor para atuar em
regime de teletrabalho de forma continua e a viabilidade e impactos para a unidade
administrativa/setor;

f) Plano de Trabalho Individual Inicial de Teletrabalho conforme modelo disponivel no site
do Detran/ES, que deverd ser pactuado, preenchido e assinado em conjunto pelo
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servidor, pela chefia imediata da unidade administrativa/setor que estiver localizado e
pelo coordenador/presidente/responsavel geral pelo(s) referido(s) Grupo(s) de
Trabalho;
2) a Comissdo Especial de Teletrabalho do Detran/ES verificara junto aos setores responsaveis a
existéncia de vedacGes para concessdo imediata de regime de teletrabalho, se manifestara e
enviard o processo ao Diretor-Geral do Detran/ES para andlise e deliberacdo final referente a
solicitagdo do servidor para concessao de atuacdo em teletrabalho na modalidade continua.
3) Apds o retorno dos autos com a deliberagio do Diretor-Geral do Detran/ES a Comissdo enviara
0 processo ao servidor, via Sistema E-Docs, para ciéncia e providéncias cabiveis, conforme for a
deliberacao.

Destaca-se que, em caso de deferimento, o servidor devera em conjunto com a chefia imediata,
elaborar e assinar os seguintes documentos via Sistema E-Docs, bem como devolver o processo
a Comissdo para prosseguimento:

I Termo de Compromisso de Teletrabalho;

II.  Termo de Responsabilidade pelo Plano de Trabalho Individual/Fada.
Registra-se ainda que, a data de vigéncia do regime de teletrabalho do servidor serd a data de
vigéncia constante no Termo de Compromisso que ndo podera ser anterior a data de assinatura
do referido documento.

B - Servidor que for designado para o Grupo de Trabalho que ja estiver em regime de

teletrabalho na modalidade hibrida e queira alteracdo para a modalidade continua

1) enviar para a Comissdo Especial de Teletrabalho do Detran/ES um encaminhamento, via
Sistema E-docs, contendo:

a) Instrucdo de Servico da desighac¢do do Grupo de Trabalho;

b) Justificativa formal e individualizada de interesse publico de sua atuagdo de forma
continua, conforme estabelecido no paragrafo Unico do art. 17 da LC 1081/2024;

¢) Manifestacdo favoravel da chefia imediata quanto ao perfil do servidor para atuar em
regime de teletrabalho de forma continua e a viabilidade e impactos para a unidade
administrativa/setor;

d) Novo Plano de Trabalho Individual Inicial de Teletrabalho conforme modelo disponivel
no site do Detran/ES, que devera ser pactuado, preenchido e assinado em conjunto pelo
servidor, pela chefia imediata da unidade administrativa/setor que estiver localizado e
pelo coordenador/presidente/responsavel geral pelo(s) referido(s) Grupo(s) de
Trabalho.

2) a Comissdo Especial de Teletrabalho do Detran/ES verificara junto aos setores responsaveis
sobre a existéncia de eventuais impedimentos para concessdao imediata de regime de
teletrabalho e caso ndo haja impedimentos, enviara ao Diretor-Geral do Detran/ES para analise
e deliberacdo final referente a solicitacdo do servidor para concessado de atuagao em teletrabalho
na modalidade continua

Pagina 16 de 61

www.detran.es.gov.br
Av. Fernando Ferrari, 1080, Torre Sul do Edificio América, Mata da Praia, Vitoria, ES. CEP. 29066-380

2024-3RKJVH - E-DOCS - DOCUMENTO ORIGINAL 05/08/2024 16:12 PAGINA 16/ 62



—

' DETRAN|ES

3) Apds o retorno do encaminhamento com a deliberacdo do Diretor-Geral do Detran/ES a
Comissdo enviara para ciéncia do servidor e providéncias cabiveis, conforme for a deliberagao.

Destaca-se que, em caso de deferimento, o servidor devera em conjunto com a chefia imediata,
manifestar o conhecimento e informar a data de inicio da modalidade continua formalmente no
encaminhamento e devolver para a Comissdo para prosseguimento.

Registra-se que, a data de vigéncia do regime de teletrabalho do servidor na modalidade
continua ndo podera ser anterior a data de conhecimento do deferimento pelo servidor e sua
chefia imediata.

6.4 - EXECUCAO DO REGIME DE TELETRABALHO

Todos os servidores em regime de teletrabalho deverdao seguir os mesmos procedimentos
habitualmente adotados para servidores em jornada de trabalho presencial junto aos setores
vinculados a Geréncia de Gestdo de Pessoas no Detran/ES, no que se refere ao envio de
documentos pertinentes a vida funcional, tais como: atestados, folgas eleitorais, férias,
capacitagao e outros.

6.4.1 - Plano de Trabalho Individual (Fada)

Durante a execugdao do regime de teletrabalho as informagGes referentesa pactuagdes,
execucdo, afericdo de entregas e demais atualizagbes deverao ser registrados no Plano de
Trabalho Individual que é o Formuldrio de Acompanhamento de Desempenho de Atividades
(Fada) que devera ser preenchido e atualizado, por meio do Portal do Servidor -
www.servidor.es.gov.br, devendo ser o desempenho do servidor constantemente acompanhado
pela sua chefia imediata, obrigatoriamente, manter o Fada atualizado, no qual serdo mensuradas
as entregas previamente acordadas.

O Plano de Trabalho Individual deve ser elaborado pela chefia imediata em conjunto com o
servidor que estiver em teletrabalho, em consonancia com o Plano de Implementagdo e conter
as atividades, metas de desempenho (quantitativas e qualitativas) e os resultados esperados,
gue serdao acompanhados periodicamente pela chefia imediata, conforme legislacdo, diretrizes
e procedimentos vigentes.

A modalidade de execugdo do teletrabalho e pactuagées complementares que sejam efetuadas
e demais consideragGes referentes ao regime de teletrabalho poderdo 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".
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Caso o(a) servidor(a) realize atividades em Grupo(s) de Trabalho e atue em regime de
teletrabalho na modalidade continua, o coordenador/presidente/responsavel geral pela(s)
referida(s) equipe(s) de trabalho deverd também elaborar periodicamente, em conjunto
com o(a) servidor(a), o Plano de Trabalho/Fada a ser cumprido e enviar para o(a) servidor(a) e
para a chefia imediata do(a) mesmo(a), bem como informagGes periddicas de acompanhamento,
conforme diretrizes, prazos e procedimentos vigentes, para que as informacdes sejam inseridas
por eles no Fada do(a) servidor(a), por meio do Portal do Servidor.

Todas as informacgdes lancadas no Fada serdo validas, presumindo pactuacdo entre chefia
imediata e servidor.

6.4.2 - Frequéncia Mensal

A jornada de trabalho dos servidores em regime de teletrabalho equivalera ao cumprimento das
metas de desempenho previamente estabelecidas.

Para fins de comprova¢do de cumprimento das pactuacdes e metas de desempenho pelo
servidor, bem como do acompanhamento do teletrabalho e mensuracdo pela chefia imediata,
deverd ser enviado, 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 execugdo deste regime), devidamente preenchido (via Portal do Servidor) e
assinado pelo mesmo e por sua chefia imediata (via Sistema E-Docs), contendo as informacgdes
sobre pactuagdes realizadas (atividades a serem executadas, periodo, metas de desempenho
(quantitativas e qualitativas), resultados esperados, dentre outras informacgées, bem como sobre
acompanhamento e avaliagdo efetuados (situacdo sobre cumprimento da atividade,
metas/resultados atingidos, acompanhamento da situacado, dentre outras
observacdes/consideracbes referentes ao més anterior, para fins de comprovacdo de
cumprimento das pactuagcbes e metas de desempenho pelo servidor, bem como o
acompanhamento do teletrabalho e mensuracdo pela chefia imediata.

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
pactuacGes e metas estabelecidas para o més a que se refere o Fada.

Caso o servidor também realize atividades em Grupo(s) de Trabalho e atue em regime de
teletrabalho na modalidade continua, o coordenador/presidente/responsavel geral pela(s)
referida(s) equipe(s) de trabalho devera enviar para o servidor e para a chefia imediata do
referido servidor formulario especifico, via Sistema E-Docs, em tempo habil, conforme diretrizes,
prazos e procedimentos vigentes, contendo as informacgGes para serem inseridas no Fada de cada
més referentes a pactuacOes realizadas (atividades a serem executadas, periodo, metas de
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desempenho (quantitativas e qualitativas), resultados esperados, dentre outras
informagGes) bem como sobre acompanhamento e avaliagdo efetuados (situacdo sobre
cumprimento da atividade, metas/resultados atingidos, acompanhamento da situacdo, dentre
outras observacdes/considerac¢des), devendo assinar o documento (em formato pdf) referente
ao Fada do més, juntamente com o servidor e a chefia imediata dele, para fins de comprovacgao
de cumprimento das pactuacdes e metas de desempenho pelo(a) servidor(a), bem como do
acompanhamento do teletrabalho e mensuracdo pelo coordenador/presidente/responsavel
geral pela(s) referida(s) equipe(s) de trabalho.

No encaminhamento das informacGes supracitadas a chefia imediata do servidor deve ser
informado pelo coordenador/presidente/responsavel geral pelo referido Grupo de Trabalho,
explicitamente, se houve o cumprimento das pactua¢des e metas estabelecidas para o més.

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

O descumprimento e/ou atraso na entrega das metas previamente estabelecidas pelo servidor
e/ou do documento do Fada a ser enviado mensalmente conforme supracitado, poderdo
acarretar na adogao de medidas investigatdrias e administrativas cabiveis conforme estabelecido
na Lei Complementar n° 1081/2024, bem como em demais normas referentes ao regime de
teletrabalho.

6.4.3 - Movimentagao de Servidor em Teletrabalho

A participacdo do servidor em regime de teletrabalho ndo modifica a sua localizagdo ou seu
exercicio.

Em caso de movimentacdo/alteracdo de localizagdo (unidade administrativa/ setor) de servidor
gue esteja em regime de teletrabalho, o referido servidor podera continuar atuando em regime
de teletrabalho na nova unidade administrativa/ setor, desde que haja consentimento da
respectiva chefia imediata e que sejam atendidas as diretrizes e procedimentos vigentes.

6.4.4 - Deveres e Compromissos do Servidor em Regime de Teletrabalho

Os deveres do servidor que estiver em regime de teletrabalho estdo previstos na Lei
Complementar n? 1081/20024, suas alteragdes bem como em futuras normativas,
regulamentagdes, no Termo de Compromisso e em Termo(s) Aditivo(s) firmados referentes ao
regime de teletrabalho.
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O servidor em regime de teletrabalho no Detran/ES assume também os seguintes
COMpromissos:

| — comparecer ao local de trabalho conforme pactuagao com a chefia imediata e, quando for
solicitado para exercer demais atividades/compromissos laborais de modo presencial e/ou
guando necessario para manutencdo do minimo de servidor em atividade presencial por dia na
unidade administrativa/setor em que estiver localizado;

Il — providenciar, custear e manter as estruturas fisicas e tecnoldgicas necessarias e compativeis
com as atividades a serem desenvolvidas no Teletrabalho, mediante o uso de equipamentos
ergonOmicos e adequados;

Il —informar no requerimento de teletrabalho e a chefia imediata nimero de telefone de celular
pessoal para contato, que sera disponibilizado ao publico interno, devendo permanecer
permanentemente atualizado e ativo possibilitando o contato da chefia imediata e do publico
interno;

IV — manter-se acessivel e disponivel por meio de TODOS os recursos tecnolégicos disponiveis
durante os dias Uteis, no horério de expediente do Detran/ES, conforme periodo acordado com
a chefia imediata (de 08:00h as 17:00h ou de 09:00h as 18:00h), sendo obrigatério o uso do
Microsoft Teams, e-mail institucional, Sistema E-Docs, WhatsApp, bem como atendimento no
periodo estabelecido a ligacGes telefonicas, e contatos realizados em todos os canais de
comunicagao institucionais;

V — devera instalar nas suas estacbes de trabalho (ex.: computador/notebook) e no celular
pessoal de contato os aplicativos Microsoft Teams e WhatsApp, devendo permanecer
permanentemente atualizado e ativo possibilitando o contato da chefia imediata e do publico
interno durante os dias Uteis, no horéario de expediente do Detran/ES, conforme periodo
acordado acima com a chefia imediata (de 08:00h as 17:00h ou de 09:00h as 18:00h);

VI — devera estar permanentemente disponivel para execuc¢do das atividades de trabalho
nos dias Uteis, durante o horario de expediente do Detran/ES, conforme periodo acordado com
a chefia imediata (de 08:00h as 17:00h ou de 09:00h as 18:00h), em local de facil acesso a
estacdo de trabalho remoto na qual desenvolvera suas atividades;

VIl —manter atualizadas informagGes pessoais e funcionais junto a chefia imediata, Coordenacdo
de Administragdo de Pessoas do Detran/ES e no processo individual de teletrabalho do servidor
(telefones de contato, e-mail, endereco residencial, etc.);

VIII — consultar varias vezes por dia o correio eletrénico (e-mail) institucional individual e/ou
outro canal de comunicacdo institucional previamente definido, inclusive via aplicativo
multiplataforma de mensagens instantdneas e/ou outro recurso de tecnologia da informacdo,
devendo o servidor responder no periodo estabelecido com a chefia;

IX —incluir na rede do Detran/ES, quando necessario ou solicitado, os produtos do teletrabalho
e demais informac8es/documentos relacionados ao mesmo, utilizando as ferramentas definidas
pela Autarquia;

X — encaminhar, por meio de mensagem de correio eletronico (e-mail) institucional individual
e/ou outro canal de comunicacdo institucional previamente definido, minutas do trabalho
previsto, sempre que necessario, para apreciacdo e orientacao da chefia imediata;
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Xl — informar a chefia imediata sobre a evolugdo das atividades, como também indicar eventual
dificuldade, duvida ou informac¢do que possa atrasar ou prejudicar o andamento, bem como
sobre o ndgo cumprimento de prazos de respostas por parte de 6rgdos e demais servidores;

XIl — reunir-se com a chefia imediata, no minimo em periodicidade semanal, para atualizacao de
demandas a serem atendidas, acompanhamento da evolucdo dos trabalhos, integracao,
alinhamento e demais informacdes;

Xl — participar das reunides virtuais e/ou presenciais designadas, sendo que quando ndo puder
participar devera justificar com antecedéncia;

XIV — solicitar a prorrogacdo de qualquer trabalho ou a mudanga de data de reunides, com
antecedéncia minima razoavel, conforme pactuacdo com a chefia imediata;

XV — manter instalados e atualizados anti-virus, sistemas, aplicativos e programas de software
necessarios a execucdo das atividades;

XVI — providenciar e se responsabilizar por acessos que sejam necessarios a rede do Detran/ES,
outros sistemas de informac&o e/ou a outros recursos corporativos da Autarquia;

XVII — observar as normas e os procedimentos de seguranga da informacao institucional e
guardar sigilo das informagdes contidas nos processos e documentos que lhe forem atribuidos,
sob pena de responsabilidade, nos termos da legislacdo em vigor;

XVIII — efetuar providéncias necessdrias a fim de que seja enviado, 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 execucdo deste regime), devidamente
preenchido (via Portal do Servidor) e assinado pelo mesmo e por sua chefia imediata (via Sistema
E-Docs), contendo as informagdes referentes as pactuagbes e entregas do més anterior;

XIX — comunicar formalmente a Comissao Especial de Teletrabalho caso verifique indicios de
irregularidade durante o regime de teletrabalho, para ciéncia e providéncias cabiveis, sem
prejuizo de eventuais outras acOes afetas a drea de gestdo de pessoas e a Diretoria do Detran/ES;
XX — manter as informacdes e documentacao referentes ao regime de teletrabalho atualizadas
em seu processo individual de teletrabalho e efetivar Termos Aditivos quando necessarios,
devendo comunicar formalmente a Comissdao Especial de Teletrabalho e enviar a respectiva
documentagdo para a devida atualizagdo a respeito, conforme diretrizes e procedimentos
vigentes;

XXI — responder levantamentos e demais solicitacGes, além de enviar relatdrios e documentos
referentes a teletrabalho, conforme for solicitado;

XXIl — participar dos cursos de capacita¢do designados pela chefia imediata ou Diretoria, mesmo
gue o curso seja exclusivamente na modalidade presencial.

O servidor deverd, se necessario, comparecer ao seu local de trabalho, a fim de sanar duvidas
que, porventura, surjam na execugao dos trabalhos, ndo podendo justificar a ndo realizacdo do
trabalho em razdo da distancia e/ou falta de meios e/ou falta de contato com a chefia imediata,
sendo que o comparecimento presencial ndo gera direito a quaisquer beneficios ou
indenizagbes. O comparecimento do servidor ao seu local de trabalho é obrigatério quando

Pagina 21 de 61

www.detran.es.gov.br
Av. Fernando Ferrari, 1080, Torre Sul do Edificio América, Mata da Praia, Vitoria, ES. CEP. 29066-380

2024-3RKJVH - E-DOCS - DOCUMENTO ORIGINAL 05/08/2024 16:12 PAGINA 21/ 62



—

' DETRAN|ES

ocorrerem dificuldades técnicas, como o acesso remoto aos sistemas institucionais ou de
execucao de atividades remotamente, exceto quando a falha for geral e inclusive no local de
trabalho (ex.: paralisacdo total do E-Docs), desde que necessario para a execugdo da atividade.

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

O servidor que atuar como examinador de transito sera responsavel por atender as normas da
Coordenacdo de Exames Tedricos e Praticos do Detran/ES, devendo informar a essa Coordenagédo
as datas de indisponibilidade para ser escalado, a fim de que possa atuar como examinador sem
prejuizo ao cumprimento com o pactuado no seu Plano de Trabalho Individual/Fada, bem como
para comparecer ao local de trabalho, conforme for definido junto a sua chefia imediata para
cumprimento de sua jornada de trabalho presencial ou quando for necessdrio ou convocado
para exercer demais atividades/compromissos laborais presenciais.

Poderdo ser realizadas atividades externas, a exemplo de vistorias técnicas, atuacdo como
examinador de transito e viagens a servico, desde que sejam indispensaveis, a critério do
Detran/ES.

O teletrabalho ndo exime o servidor do cumprimento dos deveres estatutdrios.
6.4.5 - Deveres e Compromissos da Chefia Imediata do Servidor em Regime de Teletrabalho

Os deveres da chefia imediata do servidor que estiver em regime de teletrabalho estdo previstos
na Lei Complementar n2 1081/2024, suas alteracdes bem como em futuras normativas,
regulamentagdes, no Termo de Compromisso e em Termo(s) Aditivo(s) firmados referentes ao
regime de teletrabalho.

A chefia imediata do servidor em regime de teletrabalho no Detran/ES assume também os
seguintes compromissos:

| — fornecer as informacdes referentes a unidade administrativa/setor que esteja sob sua chefia
para constar no Plano Geral de Implementacdo de Teletrabalho, devendo solicitar alteragdao do
teor quando necessario;

Il — controlar as vagas de teletrabalho que estiverem distribuidas para unidade
administrativa/setor que esteja sob sua chefia, devendo solicitar novas vagas, reducdo ou
exclusdo de vagas para a respectiva unidade administrativa/setor, conforme necessidade;

Il — avaliar previamente a adequacdo do perfil e das competéncias do servidor ao desempenho
das atividades de forma remota, na forma do art. 10 da Lei Complementar n2 1081/2024;

IV — manifestar-se sobre a concessao do regime de teletrabalho de cada servidor, considerando
o disposto na legislacdo e diretrizes de gestao vigentes;
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V — atentar a necessidade de manutencdo de, no minimo, um servidor em atividade presencial
por dia em cada unidade administrativa/setor que estiver sob sua chefia imediata, devendo
efetuar as providéncias necessarias para cumprimento;

VI — definir as métricas de produtividade a serem aplicadas as atividades que serdo abarcadas
pelo teletrabalho;

VIl — elaborar Plano de Trabalho Individual junto com o servidor e efetuar pactuacbes de
atividades, metas, prazos e resultados esperados a serem cumpridos durante o regime de
teletrabalho;

VIII - acompanhar o trabalho e a adaptacdo dos servidores em regime de teletrabalho;

IX — acompanhar, monitorar e aferir o cumprimento das atividades e metas de desempenho
estabelecidas, fornecendo feedback ao servidor para melhorias;

X — atestar a execucdo das atividades desempenhadas pelo servidor;

Xl — atualizar constantemente informag¢des no Plano de Trabalho Individual (Formuldrio de
Acompanhamento de Desempenho de Atividades - Fada), no Portal do Servidor
(www.servidor.es.gov.br) referentes as pactua¢des, acompanhamento de atividades, metas, e

outras observacdes referentes ao regime de teletrabalho de cada servidor;

Xll — efetuar providéncias necessarias a fim de que seja enviado, 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 execugdo deste regime), devidamente
preenchido (via Portal do Servidor) e assinado pelo mesmo e por sua chefia imediata (via Sistema
E-Docs), contendo as informagdes referentes a pactuagdes e entregas do més anterior;

Xlll — comunicar formalmente a Comissdo Especial de Teletrabalho caso verifique indicio de
irregularidade durante o regime de teletrabalho, para ciéncia e providéncias cabiveis, sem
prejuizo de eventuais outras a¢bes afetas a drea de gestdo de pessoas e a Diretoria do Detran/ES;
XIV — executar e controlar providéncias referentes a vida funcional do servidor e que sejam de
sua responsabilidade e informar aos setores competentes conforme procedimentos vigentes,
tais como: frequéncia mensal do servidor, movimentagdo/alteracdo da localizagdo (unidade
administrativa/setor) do servidor em teletrabalho;

XV — atender as providéncias necessarias e responsabilidades que forem definidas como de sua
competéncia pelos setores responsaveis, caso seja necessario e autorizado para a execucdo do
teletrabalho: acesso remoto a rede do Detran/ES, outros acessos a sistemas de informacdo ou
outros recursos corporativos da Autarquia;

XVI — responder levantamentos e demais solicitagdes, além de enviar relatdrios e documentos
referentes a teletrabalho, conforme for solicitado.

6.5 - ACOMPANHAMENTO DO REGIME DE TELETRABALHO
O acompanhamento das atividades pactuadas com o servidor, o monitoramento e mensuragao

de entregas e do desempenho, bem como registros referentes as demais
pactuagdes/observacbes/consideracdes sobre a execucgdo do regime de teletrabalho deverdo ser
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feitos por meio do Formulario de Acompanhamento de Desempenho de Atividades (Fada), que
devera ser preenchido via Portal do Servidor - www.servidor.es.gov.br, de modo continuo e com
ciéncia do servidor com inclusdo de feedbacks efetuados, visando a melhoria do desempenho
pessoal e profissional, além do aprimoramento do regime de teletrabalho, sendo obrigatdrio
manter o Fada atualizado.

Todas as informacg0es lancadas no Fada serdo validas, presumindo pactuacdo entre chefia
imediata e servidor.

Compete a chefia imediata do servidor em regime de teletrabalho acompanhar e avaliar o
cumprimento das metas e resultados pactuados, por meio do preenchimento do Formulario de
Acompanhamento de Desempenho de Atividades (Fada), e fornecer ciéncia ao servidor. Além
disto, devera ser enviado 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 execug¢do deste regime), conforme disposi¢cGes contidas no item 6.5.2. deste
Plano de Implementacao.

Conforme diretrizes de gestdo do Detran/ES, a Comissdo verificard o envio e teor do Fada de
cada servidor referente as informacgdes de pactuacdes, metas e entregas do més anterior e
efetuara providéncias que sejam cabiveis e de sua competéncia.

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

6.6 - PRORROGAGAO DO REGIME DE TELETRABALHO

O prazo para o exercicio funcional em regime de teletrabalho pode ser prorrogado por Termo
Aditivo de Prorrogacao, por manifestacdo do servidor e interesse da Administracao, desde que
o servidor ndo se enquadre nas vedagdes para teletrabalho e que atenda a legislagao, diretrizes,
prazos e procedimentos vigentes.

Para efetivacdo da prorrogacdo do exercicio de regime de teletrabalho, o servidor deverd
manifestar interesse. E de inteira responsabilidade do servidor interessado providenciar toda
documentacgado e atender os procedimentos e prazos.
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Caso ndo haja atendimento ao supracitado, presumir-se-a o desinteresse na prorrogacdo do
exercicio de regime de teletrabalho, e o servidor deverd retornar ao regime de trabalho
exclusivamente presencial no dia subsequente ao Ultimo dia de validade do Termo de
Compromisso ou do ultimo Termo Aditivo vigente.

6.7 - ATUALIZAGAO DE INFORMAGOES NO PROCESSO INDIVIDUAL DE TELETRABALHO

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 Comissdo Especial de Teletrabalho e enviar a respectiva
documentacgdo para a devida atualizacdo a respeito (ex.: mudang¢a na modalidade de execucdo
do regime, alteracdo de localizagao, Termos Aditivos, etc.), conforme diretrizes e procedimentos
vigentes.

Sempre que houver situagdes que ocasionem modificagdes de informacgGes constantes no teor
do Termo de Compromisso ou Termo Aditivo que estiver vigente (ex.: mudanga na nomenclatura
do setor, alteracdo de chefia, etc.) devera ser efetuado respectivo Termo Aditivo formalizando as
alteragbes/atualizacdo das informagGes necessarias, devendo ser assinado pelo servidor e sua
chefia imediata e enviado a Comissao Especial de Teletrabalho, conforme diretrizes, modelos de
documentos e procedimentos vigentes.

Caso ndo haja modelo de Termo Aditivo para a situacdo identificada, devera ser solicitada
orientagdao a Comissdo Especial de Teletrabalho sobre procedimentos e documentos a serem
adotados.

6.8 - DESLIGAMENTO DO REGIME DE TELETRABALHO

O prazo para o exercicio funcional em regime de teletrabalho pode ser revogado a qualquer
tempo, por manifestacdo do servidor ou interesse da Administracdo, devendo ser atendidas
diretrizes e procedimentos vigentes.

A Comissdo Especial de Teletrabalho devera ser informada formalmente sobre o término do
regime de teletrabalho de cada servidor, seja a pedido do mesmo ou por interesse da
Administragdo, caso ocorra antes do termo final estabelecido no Compromisso.

6.9 - AVALIACAO DO REGIME DE TELETRABALHO
Podera ser solicitado a servidores e chefias imediatas que enviem relatdrios e documentos

referentes ao teletrabalho, bem como respondam a pesquisas/levantamentos referentes ao
regime de teletrabalho.
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As informacdes contidas no Plano de Trabalho Individual (Fada), em pesquisas/levantamentos,
relatérios e demais documentos subsidiardo acompanhamento e gestdo das informagdes
relativas ao regime de teletrabalho na Autarquia, objetivando andlises, avaliacao e deliberag¢bes
da Comissdo Especial de Teletrabalho e da Diretoria do Detran/ES para fins de aperfeicoamento
e/ou modificacdes que sejam necessarias.

7 - DISPOSICOES FINAIS

O regime de teletrabalho ndo deve impedir o convivio social e laboral, a cooperagdo, a integragcao
e a participacgdo do servidor, incluida a pessoa com deficiéncia.

Nos casos de auséncia ou impedimentos da chefia imediata, cabera 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.

Caso verificado por qualquer servidor ou chefia indicio de irregularidade ou descumprimento
durante o regime de teletrabalho, o fato deverd ser comunicado formalmente a Comissao
Especial de Teletrabalho para ciéncia e providéncias cabiveis, sem prejuizo de eventuais outras
acOes que sejam necessarias conforme a situacéo.

A Comissdo Especial de Teletrabalho e a Coordenagio 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 atualizagdo de
informagGes gerenciais de vagas de teletrabalho, apenas quando informadas formalmente
quanto as situacBes/ocorréncias (ex.: descumprimento das normativas de teletrabalho,
necessidade de alteragcdo de vagas, término de teletrabalho, movimentagdo/alteracdo de
localizacdo de servidor e/ou necessidade de atualizacdo de informag&es no processo individual
de teletrabalho de cada servidor), conforme disposto neste Plano de Implementacdo e em
demais diretrizes, instrumentos, normativas e procedimentos vigentes.

Os servidores que, porventura, estejam em teletrabalho amparados por regramentos anteriores,
deverdo adequar-se aos novos procedimentos e legislacao vigente.

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, apos andlise e manifestagcdo da Comissdo Especial de Teletrabalho.
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8 - LEGISLACAO ESTADUAL

e Lei Complementar n2 1081/2024

Vitéria/ES, 05 de agosto de 2024.

GIVALDO VIEIRA DA SILVA
Diretor-Geral do Detran/ES
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ANEXO |
VAGAS PARA TELETRABALHO NO DETRAN/ES
SETOR/UNIDADE ADMINISTRATIVA NUMERO MAXIMO DE
(CONSTANTE NO PLANO DE IMPLEMENTAGAO DE TELETRABALHO VIGENTE) SERVIDORES PARA ATUAR
DIRETORIA NOME DO SETOR/UNIDADE ADMINISTRATIVA SIGLA EM TELETRABALHO
GABINETE DO DIRETOR GERAL GAB DG 6
CORREGEDORIA CORR 11
ASSESSORIA DE COMUNICACAO ASCOM 3
COORDENAGAO DE AGENCIAS CAGEN 2
DIRETORIA GERAL (GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO GTI 2
SUBGERENCIA DE INFRAESTRUTURA E SEGURANGCA DE SGIS 2
TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
SUBGERENCIA DE SISTEMAS E DESENVOLVIMENTO SGSIS 4
GERENCIA JURIDICA GJUR 5
DIRETORIA ADMINISTRATIVA, FINANCEIRA E DE GESTAO DE  |DAFGP 3
PESSOAS
GERENCIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA GEAF 4
COORDENAGAO DE LICITAGOES cooL 1
COORDENACAO DE CONTRATOS CCON 3
DIRETORIA e 65RDENACAO DE CREDENCIAMENTO CCRED 3
ADMINISTRATIVA,
FINANCEIRA E DE SUBGERENCIA DE ORCAMENTO E FINANGAS SGOF 7
GESTAO DE =
PESSOAS GERENCIA DE SERVICOS GERAIS GESEG 1
COORDENAGAO DE SERVICOS CORPORATIVOS E PATRIMONIO (COSEP 4
GERENCIA DE GESTAO DE PESSOAS GGP 2
COORDENAGAO DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAS COAP 3
COORDENACAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS CODEP 2
SUBGERENCIA DE INFRAGCOES E PENALIDADES SGIP 5
COORDENAGAO DE REMOGAO E DEPOSITO DE VEICULOS CRDV 1
COORDENAGAO DE LEILOES DE VEICULOS cLv 2
GERENCIA DE VEiCULOS GV 6
COORDENAGAO DE REGISTROS DE VEICULOS CORV 9
DIRETORIA DE COORDENAGAO DE EMPLACAMENTO E VISTORIA VEICULAR  |COEVV 2
HABILITAGCAO E = =
VEicuLos  GERENCIA DE HABILITACAO GH 1
COORDENAGAO DE REGISTRO DE HABILITAGAO CORH 8
COORDENAGAO DE EXAMES TEORICOS E PRATICOS CETP 3
COORDENAGAO DE EXAMES MEDICOS E PSICOTECNICOS CEMP 2
COORDENAGAO CARTEIRA NACIONAL HABILITACAO SOCIAL  [CNH SOCIAL 4
COORDENAGAO DE CURSOS E FORMAGAO DE CONDUTORES  [CCFC 1
DIRETORIA DE SEGURANGA NO TRANSITO DSET 2
DIRETORIA DE _ _ _
SEGURANCA NO GERENCIA DE FISCALIZAGAO DE TRANSITO GEFIT 1
TRANSITO 5 0RDENACAO DE MONITORAMENTO ELETRONICO CME 1
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COORDENAGAO DE ESTATISTICA DE TRANSITO COEST 3
GERENCIA DE ENGENHARIA DE TRANSITO GET 1
COORDENAGAO DE ENGENHARIA DE TRANSITO CET 2
ESCOLA PUBLICA DE TRANSITO EPT 3

TOTAL DE VAGAS PARA NOVAS CONCESSOES DE REGIME DE

TELETRABALHO NO DETRAN/ES 125
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ANEXO Il

ATIVIDADES PASSIVEIS DE REALIZAGAO EM REGIME DE TELETRABALHO EM UNIDADES ADMINISTRATIVAS/SETORES DO DETRAN/ES

SETOR/UNIDADE ADMINISTRATIVA

DIRETORIA

NOME DO SETOR/UNIDADE
ADMINISTRATIVA

SIGLA

ATIVIDADES PASSIVEIS DE SEREM REALIZADAS EM TELETRABALHO

DIRETORIA GERAL

GABINETE DO DIRETOR GERAL

GAB DG

DG- Analise e despachos de processos e documentos no E-Docs;
DG-Elaboracdo e publicagao de atos e instrugdes de servigo no didriao oficial;
DG-Controle e tratamento de demandas recebidas via e-mail do gabinete;

DG-Atender usuario interno (servidores do Detran) em relacdo as questdes ligadas a

Diretoria Geral;

DG-Elaboragdo de oficios, Cls;

DG-Controle de frequéncia dos servidores lotados na Diretoria Geral;

DG-Controle e tratamento das demandas do MPES e TCCES.

ESP: Auxiliar na elaboracgdo do Portfélio de programas e projetos estratégicos;

ESP: Auxiliar na elaboragdo do Portfélio de programas e projetos internos;

ESP: Auxiliar na estruturacdo dos projetos estratégicos;

ESP: Auxiliar na estruturagdo dos projetos internos;

ESP: Coordenar o Planejamento Estratégico;

ESP: Monitorar os projetos estratégicos;

ESP: Monitorar os projetos internos;

ESP: Realizar capacitacdao que desenvolva as habilidades em gerenciamento de projetos;
ESP: Realizar evento de apresentacdo de resultados anual do ESP;

ESP: Realizar inventario anual de projetos estratégicos;

ESP: Realizar inventario anual de projetos internos;

ESP: Revisar o Planejamento Estratégico ;

ESP: Elaborar pesquisas, diagndsticos, andlises, indicadores, pareceres e relatérios;
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SETOR/UNIDADE ADMINISTRATIVA

DIRETORIA

NOME DO SETOR/UNIDADE
ADMINISTRATIVA

SIGLA

ATIVIDADES PASSIVEIS DE SEREM REALIZADAS EM TELETRABALHO

DIRETORIA GERAL

GABINETE DO DIRETOR GERAL

GAB DG

ESP: Outras atividades atinentes a gestdo estratégica e gestdo de projetos, solicitadas pela
Direcdo Geral do Detran-ES.

Ouvidoria: Recebimento das manifestagdes registradas no sistema E-Ouv ou Email;
Ouvidoria: Tramitagdo das respostas despachadas para o canal de Ouvidoria;

Ouvidoria: Gestdo do Canal de Ouvidoria do Detran/ES;

Ouvidoria: Mediagdo junto aos 6rgaos dos recursos de negativa de 12 e 22 instancia da
Ouvidoria.

ELPI: Executar Ajuste de Custddia de Processos no E-docs;

ELPI: Promover, divulgar e disseminar conhecimentos e resultados relacionados ao BPM;
ELPI: Treinar Usuario Interno (Servidores do Detran) do E-docs;

ELPI: Apoiar os donos de processos no mapeamento, redesenho, supervisio e
monitoramento dos resultados;

ELPI: Atender Usuario Interno (Servidores do Detran) em relagdo as questdes do E-docs
Atualizar pagina eletrénica/ Instrucdes de Servicos do Site Detran;

ELPI: Apoiar a implanta¢do do e-Docs e atuar como multiplicador na disseminagao do uso e
auxilio assistido aos servidores.

UECI: RELUCI (Elaborar e assinar);

UECI: INFOCI (Elaborar, assinar e homologar);

UECI: PROEXE (Elaborar);

UECI: Elaborar (revisar) plano de agdo Anual RELUCI;

UECI: Elaborar plano anual (revisar) das atividades de Controle Interno (Outras atividades
de controle);

UECI: Coordenar auditorias dos servidores do Controle Interno;

UECI: Responder/atender demanda SECONT (E-mails, pesquisas, informacdes, oficios, etc.);
UECI: Executar agGes para Elaboragdo do RELUCI (Plano anual especifico do RELUCI);
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SETOR/UNIDADE ADMINISTRATIVA

DIRETORIA

NOME DO SETOR/UNIDADE
ADMINISTRATIVA

SIGLA

ATIVIDADES PASSIVEIS DE SEREM REALIZADAS EM TELETRABALHO

DIRETORIA GERAL

GABINETE DO DIRETOR GERAL

GAB DG

UECI: Apoiar a SECONT e os Auditores do Estado nas agdes de controle realizadas na unidade
gestora a que estiver vinculada;

UECI: Manter registro e acompanhar o atendimento as solicitagGes técnicas emitidas em
trabalhos realizados pelos Auditores do Estado;

UECI: Manter registro e acompanhar o atendimento as recomendagGes exaradas em
relatdrios de auditoria da SECONT;

UECI: Manter registro e acompanhar o atendimento as recomendagbes exaradas em
relatdrios de auditoria do TCE-ES;

UECI: Emissdo de parecer do controle interno em ato de nomeacgao de servidor;

UECI: IGG - Acompanhar e enviar dos dados;

UECI: Implantagdo do E-Prevencao;

UECI: Acompanhamento das Tomada de Contas Especial;

UECI: Impulsionar e coordenar a elaboragdo das Normas de Procedimentos;

UECI: Desenvolver, implementar, acompanhar, monitorar a gestdo das acées e medidas
previstas no Programa de Integridade;

UECI: Orientar as unidades para garantir do cumprimento das normas referentes aos dados
abertos, de forma eficiente e adequada;

UECI: Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execu¢do do das
metas previstas no plano plurianual, a execugdo dos programas.

DIRETORIA GERAL

CORREGEDORIA

CORR

Analise de processos e identificagdo das diligéncias necessarias: Proceder ao estudo prévio
do processo encaminhado e identificar as diligéncias necessarias para o inicio da instrugdo
processual e a complementagdo de documentos, com posterior distribuicdo a um dos
membros, em até 05 dias Uteis do recebimento dos autos.

Realizacdo de diligéncias: Coordenar e/ou Realizar diligéncias no decorrer das apuracgdes,
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SETOR/UNIDADE ADMINISTRATIVA

DIRETORIA

NOME DO SETOR/UNIDADE
ADMINISTRATIVA

SIGLA

ATIVIDADES PASSIVEIS DE SEREM REALIZADAS EM TELETRABALHO

DIRETORIA GERAL

CORREGEDORIA

CORR

Analisar e revisar as notificacdes prévias, atas de instala¢do, de deliberac¢des, de
encerramento, etc: Revisar as notificagcbes prévias, as atas de instalacdo e encerramento
dos procedimentos apuratdrios, bem como, as atas de deliberagGes produzidas no decorrer
do processo, dentre outras, conforme demanda.

Analisar e revisar os termos de indiciagdo: Revisar todos os termos de indiciagdo elaborados,
conforme demanda, nos casos em que ao final das instrugdes processuais que entender
pela sugestdo de aplicacdo de penalidade.

Elaboracgdo, analise e revisdo de despachos, decisdes e minutas: a) Encaminhar processos
e/ou documentos para outros setores ou Orgaos externos com solicitagdes de
informacdes/pareceres ou em cumprimento de diligéncias complementares, conforme
demanda; b) promover a citagdo/intimagdo do servidor, na formal legal; c) existindo
processos relatados, revisar e/ou minutar pareceres do Corregedor, conforme demanda; d)
Revisar e/ou Minutar decisdes do Diretor Geral, conforme demanda de processos
finalizados e de recursos interpostos.

Confecgdo e revisao de oficios e Cis: Elaborar e revisar os oficios e Cl's produzidos, sempre
que necessario, a fim de solicitar ou encaminhar documentos / diligéncias a outros setores
ou o6rgaos.

Elaboragdo e revisdo de outros documentos: Elaborar outros documentos necessarios
durante a execugdo dos trabalhos que ndo estejam previstos neste plano, conforme
demanda.

Coordenar a elaboragdo de relatdrios finais de PAD's e sindicancias: Finalizadas as instrugdes
processuais, conforme o caso, analisar e revisar os relatdrios produzidos com opinamento
sobre arquivamento de processos, aplicacdo de penalidade ou instauragdo de

procedimento acusatério, conforme demanda.
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SETOR/UNIDADE ADMINISTRATIVA

NOME DO SETOR/UNIDADE

ATIVIDADES PASSIVEIS DE SEREM REALIZADAS EM TELETRABALHO

DIRETORIA ADMINISTRATIVA SIGLA
DIRETORIA GERAL CORREGEDORIA CORR Cadastro de processos e demais langamentos no SIARHES - mddulo Corregedoria:
Cadastramento de processos administrativos disciplinares e sindicancias, bem como,
demais tramites no curso das apuragdes, no SIARHES em relagdo ao médulo da Corregedoria
Civil.
Realizagdo de oitivas, por meio de video conferéncia
DIRETORIA GERAL ASSESSORIA DE COMUNICACAO ASCOM Atender demandas de imprensa sobre servicos e a¢gdes do Detran;

Apurar demandas solicitadas pela imprensa, com levantamento de dados e defini¢cdo de
fonte para o atendimento a imprensa;

Acompanhar fonte em entrevistas seja para veiculo impresso, portal de noticias, radio ou
TV;

Produzir nota para a imprensa sobre servicos e a¢gdes do Detran;

Produzir conteldo para os canais de comunica¢do do Detran;

Planejar pautas para divulgagdo de servigos do Detran;

Apurar com as areas operacionais do Detran conteldos de novos servigos ou assuntos ;
Produzir matéria para o site dos novos servigos e assuntos que devem ser de conhecimento
da populacao;

Enviar para a imprensa as matérias produzidas pela Ascom, com o objetivo de divulgar nos
veiculos de imprensa os servigos do Detran ;

Planejar, avaliar e revisar contelido de educagdo para o transito para Instagram, Facebook e
Twitter oficiais do Detran;

Elaborar, conteudos de servigos do érgdo para ;

Apurar conteddos para o jornal mural “Em transito”;

Editar e publicar contetdo para o jornal mural “Em transito”;

Divulgar para os servidores por meio de grupos os contetdos produzidos pela Ascom;
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DIRETORIA

NOME DO SETOR/UNIDADE
ADMINISTRATIVA

SIGLA

DIRETORIA GERAL

ASSESSORIA DE COMUNICACAO

ASCOM

Realizar atendimento ao cidaddo via e-mail;

Esclarecer as duvidas dos cidadados que chegam a Ascom por meio do e-mail do setor;
Esclarecer as duvidas dos cidaddos que chegam a Ascom por meio do Fale Conosco do
Prodest;

Inserir conteuddo no site Detran;

Publicar no site do Detran as matérias produzidas pela Ascom ;

Atualizar guia de servicos das areas operacionais: habilitagdo, veiculos, educagdo e
infragdes;

Atualizar lista de contatos das empresas credenciadas ao drgao;

Enviar comunicados oficiais periodicamente por e-mail;

Encaminhar para os servidores os informativos a pedido das areas responsaveis pela
informacao;

Fazer o SAC das redes sociais do Detran;

Esclarecer as duvidas dos cidaddos que chegam a Ascom por meio de mensagens via perfis
nas redes sociais do 6rgdo (Instagram, Facebook e Twitter);

Realizar atendimento ao cidadao por telefone;

Esclarecer as duvidas dos cidaddaos que chegam a Ascom por meio dos contatos via telefone
do setor;

Cobrir eventos e agdes do Detran;

Auxiliar na organizacdo e elaboragdo de cerimonial;

Fotografia / filmagem;

Executar Plano de Trabalho aprovado por meio do Termo de Cooperagdo assinado entre o
Detran e a Secom, totalizando 12 campanhas anuais, tendo como base o calendario
estabelecido pelo Contran:

Briefing de campanha mensal;
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DIRETORIA

NOME DO SETOR/UNIDADE
ADMINISTRATIVA

SIGLA

DIRETORIA GERAL

ASSESSORIA DE COMUNICAGAO

ASCOM

Campanha Temdtica por més contendo filme para TV, Spot para Radio e Pegas para portais
de Internet.

Planejar e acompanhar a producdo e veiculagdo de conteldo para as redes sociais do
Detran, totalizando pelo menos 30 postagens por més:

Postagens para pagina do Detran no instagram, divididas entre posts educativos, servicos e
tematicos das campanhas do més;

Gestdo da prestagdo de contas da SECOM, referente a utilizagdo do recurso aplicado nas
campanhas publicitdrias e agdes de comunicagdo do Detran:

PrestacOes de contas, sendo realizadas ao final da vigéncia do Termo de Cooperacao,
juntamente com as respectivas renovacdes."

Realizar reunides periddicas com areas técnicas do Detran, Secom e Agéncias de
Publicidade:

Reunido mensal com Geréncia de Educagdo para alinhamentos sobre campanha publicitaria
do més.

Reunido mensal de passagem de briefing de campanha educativa para a Secom e as 03
agéncias que atendem ao Detran.

Reunido mensal de pré-producdo de filme para campanha educativa com a agéncia
vencedora da concorréncia do job e secom."

Padronizagdo e Aprovacdo da Comunicagdo Visual das agéncias Detran (Ciretrans e Pav's),
conforme planejamento e cronograma de inauguragdes aprovado pela Dire¢do Geral:
Placa de identificagdo das fachadas das agéncias.

Adesivos de portas / vidros.

Placas Internas numeragao de guichés de atendimento.

Placas internas de identificagdo de setores de atendimento nas agéncias.

Placas de portas para sinalizacdo interna.
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NOME DO SETOR/UNIDADE

DIRETORIA ADMINISTRATIVA

SIGLA

DIRETORIA GERAL COORDENAGAO DE AGENCIAS CAGEN Processos e Encaminhamentos no E-Docs;
Demandas atendidas via sistema PCRI;
Atendimento de Demandas Judiciais de Agéncias via E-Docs (transferéncia judicial);

Resolucdo de demandas das agéncias enviadas pelos servidores por e-mail ou Teams ou
grupo do whatsapp.

DIRETORIA GERAL GERENCIA DE TECNOLOGIA DA GTI Elaboragdo de Estudo Técnico Preliminar;
INFORMACAO Elaboragdo de Termo de Referéncia;

Elaboracdo e acompanhamento de Projetos estratégicos;
Gestdo dos Contratos ONBASE;

Gestdo dos Contratos SAS;

Gestdo do Contrato Service Tl;

Gestdo dos contratos de links MPLS (ALTERNA), e

Gestdo do contrato de outsourcing de impressao (SIMPRESS).

DIRETORIA GERAL SUBGERENCIA DE SGIS Perfis de Usuarios;
INFRAESTRUTURA E SEGURANCA Gerenciamento Usuarios Microsoft 365;

DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO SEEREEIMED e [Erllks
Acesso VPN, Pasta do Setor;

Liberagdo de Sites ;
Gerenciamento de Segurancgas de TI.
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SETOR/UNIDADE ADMINISTRATIVA

DIRETORIA

NOME DO SETOR/UNIDADE
ADMINISTRATIVA

SIGLA

ATIVIDADES PASSIVEIS DE SEREM REALIZADAS EM TELETRABALHO

DIRETORIA GERAL

SUBGERENCIA DE SISTEMAS E
DESENVOLVIMENTO

SGSIS

Desenvolvimento de Sistemas;
Atendimento sistema de atendimento (Manutengao);
Atendimento por e-mail;

Realizagao de provas de conceito de empresas de sistemas de Credenciados.

DIRETORIA GERAL

GERENCIA JURIDICA

GJUR

Confecgdo de Subsidios a PGE;

Confecgdo de Minuta de pegas judiciais a serem aprovadas pela PGE, nos processos judiciais
em que o DETRAN é integrante do polo passivo ou ativo;

Autuacdo e insercdo de processos judiciais no sistema PGEnet;

Distribuicdo de pendéncias judiciais por meio do sistema PGEnet, dos processos judiciais
em que o DETRAN é integrante do polo passivo ou ativo; cumprimento de decisdes judiciais;

Manifestacdo em processos administrativos de contratagdo e licitagdo publica;

Manifestagdo em processos administrativos em questionamentos realizados pelos setores
internos, diretoria e cidadaos;

DIRETORIA ADMINISTRATIVA,
FINANCEIRA E DE GESTAO DE
PESSOAS

DAFGP

Analise de processos e demandas;

Acompanhamento e-mail;

Elaboragdo de minutas;

Analise e resposta de Encaminhamentos;

Atendimento de determinagdes (Oficios e Cls) das demandas de Governo (SEFAZ, SESP; SEP,
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Verificagdo e acompanhamento do Controle Interno dos processos licitatérios e contratos
conforme nomas da SECONT;
Planilhas de Controle.

SETOR/UNIDADE ADMINISTRATIVA

NOME DO SETOR/UNIDADE

DIRETORIA ADMINISTRATIVA

SIGLA

ATIVIDADES PASSIVEIS DE SEREM REALIZADAS EM TELETRABALHO

GERENCIA ADMINISTRATIVA E GEAF
FINANCEIRA

Andlise de DFD, ETP e TR;

Andlise de processos nas fases interna de licitagdo;

Andlise e resposta de Encaminhamentos;

Atendimento de determinagdes (Oficios e Cls) das demandas de Governo (SEFAZ, SESP; SEP,
SEGER, SECONT, etc.)

Verificagdo e acompanhamento do Controle Interno dos processos licitatérios e contratos
conforme nomas da SECONT;

Elaboracdo de minutas de despacho/decisao;

Acompanhamento de e-mails.

COORDENAGAO DE LICITAGOES cooL

Elaboragdo de mapa comparativo;
Realizagdo de cadastro de pesquisa, e elaboragao de mapa comparativo no Siga;
Envio de e-mail aos fornecedores e aos érgdos para fins de cotagdo de preco;

Responder e-mails de outros o6rgdos e ou fornecedores referentes a pesquisas
mercadoldgicas;

Analise do preco coletado nas pesquisas e dos orgamentos recebidos;

Elaboragdo de despacho;
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Realizagdo de pesquisa mercadolégica de fontes diversas para fins de cotagdo de preco;

Encaminhamento de e-mails do Siga a respectivos setores do DETRAN ES, referente a atas
em andamento;

Contato telefénico junto aos fornecedores/ e érgdos visando obter orgamentos e ou
contratos para comparagdo de prego.

SETOR/UNIDADE ADMINISTRATIVA
NOME DO SETOR/UNIDADE ATIVIDADES PASSIVEIS DE SEREM REALIZADAS EM TELETRABALHO
DIRETORIA ADMINISTRATIVA SIGLA
COORDENACAO DE CONTRATOS CCON Acompanhamento e andlise dos Contratos Administrativos, Convénios, Instrumentos
Congéneres;

Analise e formalizagdo dos processos que envolvam doagdo, comodato, cessdo e concessao
de imoveis, com elaboragdo de manifestagdes, despachos decisérios e de encaminhamento;

Analise, instrugdo e acompanhamento de processos de contratacdo de bens e servigos, com
elaboragdo de manifestagdes e despachos decisérios e de encaminhamento;

Anadlise, instrugdo e acompanhamento de processos visando a adesdo a Atas de Registro de
Precos;

Apoio e atendimento aos servidores quanto a instrugdo dos processos de contratagdo,
presencialmente, via telefone e e-mail;

Atendimento e suporte aos proprietdrios de imdveis locados ao DETRAN|ES e aos
prestadores de servigos via telefone e e-mail;
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Autuacdo de processos visando prorrogacdes de prazos, acréscimos, supressées, reajustes
e alteragdes diversas;

Elaboragdo de resumos para fins de publicagdo no Didrio Oficial;

Elaboragdo de termo de contrato, Aditivos, apostilamentos, ordem de servigo, ordem de
fornecimento, termo de designagdo de gestores e fiscais;

Insercdo de informagdes nos sistemas SIGA CIDADES e ON-BASE;

Verificagdo e acompanhamento do Controle Interno dos processos licitatérios e contratos
conforme nomas da SECONT;

Preparagdo de despachos de autorizagdo de empenho e publicagdo dos Contratos firmados
pelo DETRAN/ES.

SETOR/UNIDADE ADMINISTRATIVA

NOME DO SETOR/UNIDADE ATIVIDADES PASSIVEIS DE SEREM REALIZADAS EM TELETRABALHO
DIRETORIA ADMINISTRATIVA SIGLA
COORDENAGAO DE CCRED Andlise processual.
CREDENCIAMENTO
SUBGERENCIA DE ORCAMENTO E SGOF Pagamentos de processos e conciliagdes contabeis
FINANCAS
GERENCIA DE SERVICOS GERAIS GESEG Produgdo de relatérios

Despacho de processo
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' DETRAN|ES

Confecgdo de ETP
Confecgdo de termo de referéncia

Comunicagdes por e-mail com as empresas prestadoras de servigo.

CORPORATIVOS E PATRIMONIO

COORDENAGCAO DE SERVIGOS COSEP Atividades de rotina:

(GeliHe B E R LA e ) Gestdo de Contratos (VSG, NOVO HORIZONTE, IMPACTO, MGS, CARIMBOS,
DESINSETIZACAO, EXTINTOR, SPLINKERS, ELEVADOR, TELEFONIA)
Elaboragdo de TR;
Elaboragdo de ETP;
Aditivos contratuais;

SETOR/UNIDADE ADMINISTRATIVA
ATIVIDADES PASSIVEIS DE SEREM REALIZADAS EM TELETRABALHO
DIRETORIA NOME DO SETOR/UNIDADE SIGLA
ADMINISTRATIVA
COORDENACAO DE SERVICOS COSEP Elaboracdo de planilhas e oficios,

Pagamentos de contas (dgua, energia, telefonia, IPTU, etc.);
Tombamento/cadastro no Sistema SIGA dos bens patrimoniais adquiridos;
Fixacdo de plaquetas de identificagcdo patrimonial nos bens adquiridos;

Acompanhamento e registro da distribui¢do/entrega de bens patrimoniais adquiridos, com
emissdo do Termo de Responsabilidade;

Recolhimento de bens patrimoniais inserviveis (ociosos, defeituosos, etc.) dos Setores;

Envio/entrega de bens patrimoniais para atender necessidades dos Setores;
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Registro no Sistema SIGA das movimentagdes dos bens patrimoniais entre Setores ou entre
Setor e o Patrimdnio (COSEP);

Autuacdo e/ou instrucdo de processos de baixa de bens patrimoniais considerados
inserviveis;

Fornecimento de informagBes para processos de transferéncia/doagdo de bens
patrimoniais a outros Orgdos/Entidades;

Acompanhamento da movimentagdo fisica (entrega) dos bens patrimoniais baixados,
transferidos ou doados;

Realizagdo de levantamento/conferéncia do acervo patrimonial das Unidades do DETRAN-
ES (Sede, Agéncias e outros), com emissdo do respectivo Termo de Responsabilidade;

SETOR/UNIDADE ADMINISTRATIVA

DIRETORIA NOME DO SETOR/UNIDADE

ATIVIDADES PASSIVEIS DE SEREM REALIZADAS EM TELETRABALHO

SIGLA
ADMINISTRATIVA
COORDENAGCAO DE SERVICOS COSEP Registro/tramitagdo de processo de depreciagdo mensal do valor contabil dos bens
CORPORATIVOS E PATRIMONIO patrimoniais moveis e imdveis, conforme rotina/relatério do Sistema SIGA;
Prestacdo de informagGes gerais em processos relacionados com o patriménio mobiliario
do DETRAN-ES.
GERENCIA DE GESTAO DE PESSOAS | GGP Elaborar minutas e orientagdes referentes a comunicagdo interna sobre demandas de

gestdo de pessoas;

Elaborar minutas de: comunicagdo Interna, oficios, instrugdes de servigos, projetos de
decreto e Lei Complementar, despachos de processos;
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Elaborar relatérios sobre demandas de gestdo de pessoas;
Efetuar levantamentos de informagdes para subsidiar agdo de gestdo de pessoas;
Elaborar procedimentos, fluxograma e formularios referentes a gestdo de pessoas;

Elaborar minutas e orientagdes referentes a comunicagdo interna sobre demandas de
gestdo de pessoas;

Elaborar minutas de: comunicagdo Interna, oficios, instrugdes de servigos, projetos de
decreto e Lei Complementar, despachos de processos;

Elaborar relatdrios sobre demandas de gestdo de pessoas;

Efetuar levantamentos de informagdes para subsidiar agdo de gestdo de pessoas;

SETOR/UNIDADE ADMINISTRATIVA

DIRETORIA

NOME DO SETOR/UNIDADE
ADMINISTRATIVA

SIGLA

ATIVIDADES PASSIVEIS DE SEREM REALIZADAS EM TELETRABALHO

GERENCIA DE GESTAO DE PESSOAS

GGP

Elaborar procedimentos, fluxograma e formularios referentes a gestdo de pessoas;

Realizar estudos de legislagdes, ferramentas, benchmarking relacionados a gestdo de
pessoas;

Participar de programas, comissdes, grupos de trabalho, projetos, acdes e atividades
relacionadas a gestdo de pessoas;

Atender ao publico interno e externo e participar de reunides de forma remota. (Teams,
Whatsapp, telefone, e-mail etc...);

Acompanhar, analisar e minutar despachos de processos e encaminhamentos pelo E-docs;
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Acompanhar controle de quadro de vagas de cargos comissionados e fungdes gratificadas
do Detran ES, conforme publicagdo;

Acompanhar, analisar e atualizar acervo de legislagdes referente a gestdo de pessoas;

Assessorar a Geréncia de Gestdo de Pessoas referentes a assuntos de outros setores da
geréncia;

Elaborar Documento de Formalizagdo de Demanda;
Elaborar Estudo Técnico Preliminar;

Elaborar Termo de Referéncia.

SETOR/UNIDADE ADMINISTRATIVA
NOME DO SETOR/UNIDADE ATIVIDADES PASSIVEIS DE SEREM REALIZADAS EM TELETRABALHO
DIRETORIA ADMINISTRATIVA SIGLA
COORDENACAO DE COAP Elaborar minutas de documentos

ADMINISTRACAO DE PESSOA! A
STRAGAO SSOAS Atender o publico interno e externo de forma remota

Realizar procedimento de posse de novos servidores
Gerir processos de aposentadoria

Gerir demandas de processos recebidos do IPAJIM
Atuar na gestdo e fiscalizacdo de contratos

Gerir cadastro, compras/distribui¢do referente a vale transporte
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Gerir a frequéncia dos servidores (abonos, justificativas, registros, folga eleitoral, licengas,
desconto de faltas e outros)

Analisar processos de vantagens de servidores (ATS, Assiduidade, Férias Prémio, Diferenca
de Tabela, Enquadramento e outros)

Gerir licengas e afastamentos de servidores
Gerir Censo Anual

Gerir cessao e remanejamento de servidores
Elaborar Certiddes e Declaragdes

Gerir os programas de estagio

Gerir Férias

SETOR/UNIDADE ADMINISTRATIVA
NOME DO SETOR/UNIDADE ATIVIDADES PASSIVEIS DE SEREM REALIZADAS EM TELETRABALHO
DIRETORIA ADMINISTRATIVA SIGLA
COORDENAGAO DE COAP Gerir Folha de Pagamento

ADMINISTRACAO DE PESSOA! ) x .
STRAGAO SSOAS Gerir a Declaragdo do Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF

Gerir demandas relativas ao eSocial
Gerir as pastas funcionais dos servidores em sistema de informagao
Gerir localizagdo de pessoal

Algumas atividades sdo realizadas no sistema Siarhes e no sistema de ponto.
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DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

COORDENACAO DE CODEP Coordenar horario especial de estudante.

DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS . ~ .
Gerir processos de progressao dos servidores
Atender o publico interno e externo de forma remota.
Atuar na gestdo e fiscalizagdo de contratos de cursos.
Atuar em comissoes e grupos de trabalho de competéncia do setor.
Gerir informagdes funcionais dos servidores referentes ao desenvolvimento funcional e ao
processo de promogdo por selegdo.
Orientar sobre os procedimentos necessarios dos servidores que necessitam preencher o
FADA.
Auxiliar na comunicagdo interna sobre demanda de gestdo de pessoas.
Elaborar minutas de documentos.

SETOR/UNIDADE ADMINISTRATIVA
NOME DO SETOR/UNIDADE ATIVIDADES PASSIVEIS DE SEREM REALIZADAS EM TELETRABALHO
DIRETORIA o L SIGLA
ADMINISTRATIVA
COORDENACAO DE CODEP Enviar de informagdes ao Tribunal de Conta sobre concursos e processos seletivos.

Gerir o Processo de Avaliagdo de Desempenho Individual.
Gerir inscri¢cdo dos servidores nos cursos da Esesp.
Gerir a Intranet Detran | ES.

Gerir o Processo de Estagio Probatdrio dos servidores do 6rgdo e auxiliar a SEGER no que
for necessario quanto ao Processo de Estagio Probatdrio dos servidores requisitados.
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Gerir o Processo de Promogdes dos servidores.
Gerir demandas de competéncia do setor.

Participar da elaboragdo e organizagdo de cursos voltados para os servidores da autarquia
bem como acompanhar os cursos que estdo em andamento.

DIRETORIA DE SUBGERENCIA DE INFRAGCOES E SGIP Desvinculagdo de débitos de infragdes por determinacgdo judicial

HABILITAGAO E PENALIDADE , ~ - , : , . .
. S S Desvinculagdao de débitos de veiculos leiloados em outra UF, onde o registro do veiculo é do
VEICULOS ES

Atender aos canais de atendimento ao usudrio interno (e-mail, Teams e WhatsApp)

Abrir solicitagdes de atendimento (SA) junto ao Prodest para corre¢do e implementagao de
funcionalidades nos sistemas SIT e Detrannet;

Acompanhar e avaliar o atendimento das SAs abertas junto ao Prodest

SETOR/UNIDADE ADMINISTRATIVA

NOME DO SETOR/UNIDADE ATIVIDADES PASSIVEIS DE SEREM REALIZADAS EM TELETRABALHO
DIRETORIA ADMINISTRATIVA SIGLA
DIRETORIA DE SUBGERENCIA DE INFRACOES E SGIP Validar requisitos de atendimento das SAs junto ao Prodest quando necessario
HA,BILITACAO E N Realizar o langamento de CNHs recolhidas em outras UFs
VEICULOS

Entranhar notificagdes de abertura (NA) e notificagGes de penalidades (NP) nos processos
de cancelamento de permissdo, cassagdo e suspensdo do direito de dirigir;

Despachar processos de cancelamento de permissdo, cassagao e suspensdo do direito de
dirigir que tenham recursos apresentados pelo condutor penalizado para as secretarias da
CIDP, JARI e CETRAN;
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Controlar, conferir e encerrar documentos referentes as entregas/devolugées de CNHs
geradas pelas agéncias no E- Docs;

Importar certificado de conclusdo de curso de reciclagem da BCA para a base do SIT;
Encerrar processos administrativos concluidos no SIT e E-Docs;

Cumprir liminares e sentencas judiciais que competem a SGIP, onde o DETRAN é parte da
lide;

Responder as demandas de solicitacao de informacgdo provenientes do NUEJ, relacionadas
as infragGes e penalidades;

Elaborar oficios e respostas relacionadas as demandas de infragdes e penalidades;
Transferéncia de multas por determinagdes judiciais
Bloqueio ou desbloqueio de condutores em atendimento as determinagdes judiciais

Cadastro de Recursos de Multa;

SETOR/UNIDADE ADMINISTRATIVA

NOME DO SETOR/UNIDADE ATIVIDADES PASSIVEIS DE SEREM REALIZADAS EM TELETRABALHO
DIRETORIA ADMINISTRATIVA SIGLA
DIRETORIA DE SUBGERENCIA DE INFRACOES E SGIP Cadastro e analise de indicagao de real condutor;
\ngit[r;\:Ao E PENALIDADES Cadastro de recursos de penalidades (suspensao, cassagao e cancelamento de permissao);

Atender aos canais de atendimento externo (e-mail);
Analisar credenciamento de processos e encaminhamentos;

Cadastro/libera¢do de impedimento de obtencdo de CNH por determinagao judicial.
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' DETRAN|ES

Analisar e responder demandas de Ouvidoria;

Andlise a requerimento administrativo de infragdes e penalidades

DIRETORIA DE COORDENACAO DE REMOGAO E CRDV Planejar, coordenar, elaborar e avaliar as atividades inerentes a remocdo, ao depdsito,
HABILITACAO E DEPOSITO DE VEiCULOS guarda e liberagdo de veiculos sob responsabilidade do Detran/ES;
VEICULOS

Atender e prestar informagdes e orienta¢des ao publico em geral sobre procedimentos de
remocao, depdsito, guarda e liberagdo de veiculos.

DIRETORIA DE COORDENAGAO DE LEILOES DE CLv Andlise das demandas que chegam ao setor;

HA,BILITACAO E e Distribuicdo das demandas ao demais servidores;

VEICULOS
Pesquisas no Sistema DetranNet, SIT, Leildes, e outros;
Formulagdo de oficios para responder as demandas judiciais, outros dérgaos, cidadaos e
outros.;
Enviar e responder demandas por e-mail;

SETOR/UNIDADE ADMINISTRATIVA
ATIVIDADES PASSIVEIS DE SEREM REALIZADAS EM TELETRABALHO
DIRETORIA NOME DO SETOR/UNIDADE SIGLA
ADMINISTRATIVA

DIRETORIA DE GERENCIA DE VEiCULOS GV Validagdo de processos de veiculos;

HA,BILITACAO E Analise de processos e-docs de restituicdo de taxa, baixa de taxa e

VEICULOS

Demanda operacional de agéncia.
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DIRETORIA DE COORDENACAO DE REGISTROS DE | CORV Andlise e atendimento de processos de diversas naturezas, que ndo necessitam de
HABILITACAO E VEicuLOS atendimento presencial.
VEiCULOS
DIRETORIA DE COORDENACAO DE CEVV Anédlise e resposta dos processos/encaminhamento E-docs.
HABILITACAO E EMPLACAMENTO E VISTORIA
VEiCULOS VEICULAR
DIRETORIA DE GERENCIA DE HABILITAGAO GH Respostas de processos judiciais e administrativos, com diferentes complexidades, porém
HABILITACAO E de dificuldades passiveis de mensuragao
VEiCULOS
DIRETORIA DE COORDENACAO DE REGISTRO DE CORH Alterar dados
HA,BILITACAO E HABILITACAO Atestar dados
VEICULOS
Alteracdo de requerimento
Cancelamento de processo
Corregdo de erros 009, 020, 017 e 976
SETOR/UNIDADE ADMINISTRATIVA
NOME DO SETOR/UNIDADE ATIVIDADES PASSIVEIS DE SEREM REALIZADAS EM TELETRABALHO
DIRETORIA o L SIGLA
ADMINISTRATIVA
DIRETORIA DE COORDENAGAO DE REGISTRO DE CORH Corregdo do erro 167
Cgit[rg:AO E HABILITACAO BCA (155): 167 — Coleta com nimero de formulario RENACH existente mas com CPF e/ou

data de nascimento divergentes

Correc¢do do erro 215
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BCA (155): 215 — Quadro Observag¢des-CNH informado diferente do Quadro Observagdes-
CNH na BCA

Correc¢do do erro 981

BCA (159): 981 — Validade da CNH informada diferente da validade da CNH na BCA
Baixa manual de taxa

Restituicdo de taxa

Autorizacdo SENATRAN

Retorno de categoria

Concluir retorno de categoria

Triagem 22 via sem 6nus

Dispensa de exames médicos

Aproveitamento de curso de reciclagem para prova de atualizacdo

Retirada de atividade remunerada

SETOR/UNIDADE ADMINISTRATIVA

NOME DO SETOR/UNIDADE ATIVIDADES PASSIVEIS DE SEREM REALIZADAS EM TELETRABALHO
DIRETORIA ADMINISTRATIVA SIGLA
DIRETORIA DE COORDENAGAO DE REGISTRO DE CORH Inclusdo de operador
HA’BILITACAO E HABILITACAO Exclusio de operador
VEICULOS
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Triagem de processos de estrangeiros
Alteracdo de dados cadastrais (celular, e-mail)
Abertura/triagem incondicional

Alteragdo de dados CPF

Solicitagdo de reemissdo de CNH — erro Detran
Liberagdo de nova biometria

Prorrogacao de processos

DIRETORIA DE COORDENAGAO DE EXAMES CETP Criar, abrir e fechar bancas praticas;
HABILITACAO E TEORICOS E PRATICOS .
i Fazer escalas de examinadores;
VEICULOS
Receber e responder Whatsapp;
Receber e responder e-mail libras;
Agendamento de candidatos deficientes auditivos;
Solicitagdo de carro, van e motoristas para viagens de interior;
SETOR/UNIDADE ADMINISTRATIVA
ATIVIDADES PASSIVEIS DE SEREM REALIZADAS EM TELETRABALHO
DIRETORIA NOME DO SETOR/UNIDADE SIGLA

ADMINISTRATIVA
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DIRETORIA DE COORDENACAO DE EXAMES CETP Criar e enviar planilha de envio de bancas para Thomaz;
HABILITACAO E TEORICOS E PRATICOS . .
i Receber e responder demandas referentes ingresso novos examinadores;

VEICULOS
Receber e responder demandas referentes a justificativa/afastamento de examinadores;
Processos E-docs diversos;
Receber e responder as demandas de ouvidorias;
Receber e responder os relatérios de ocorréncias de bancas praticas;
Receber e responder e-mail CETP;
Fazer escalas de examinadores;

DIRETORIA DE COORDENAGCAO DE EXAMES CEMP Responder aos e-mails do setor;

:git[r;\:Ao £ MEDICOS E PSICOTECNICOS Responder as Ouvidorias direcionadas ao setor;

Responder aos processos de credenciados, de profissionais credenciados e de usuarios
passando as devidas orientagdes;

Analisar as demandas, por telefone/edocs/e-mail, de usuarios e credenciados que
necessitam de orientagGes com relagdo a diversas alteragdes de langcamento de exames,
laudos, provas e entre outros;

Auxiliar no agendamento e organiza¢do das pericias médicas/psicoldgicas realizadas no
DETRAN;
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' DETRAN|ES

NOME DO SETOR/UNIDADE
DIRETORIA SIGLA
ADMINISTRATIVA

DIRETORIA DE COORDENAGAO DE EXAMES CEMP Analisar as solicitagdes de usuarios que foram aposentados pelo INSS e que passam pela

HABILITACAO E MEDICOS E PSICOTECNICOS pericia do DETRAN;

VEICULOS Analisar os processos de solicitagdo de bloqueio de CNH por motivo de doenga e Credencial
de estacionamento, e dar andamento para analise médica;
Analisar e despachar os processos relacionados ao credenciamento e renovagao de clinicas,
inclusdo, exclusdo e alteragdo de fungao de profissionais vinculados as clinicas credenciadas,
alteragOes societarias e eventuais processos judiciais que passam pelo setor;
Elaborar processos administrativos de irregularidades de clinicas;
Langar as informagdes necessarias no SIT, o mantendo sempre atualizado de acordo com a
demandas necessarias.
Criar as bancas examinadoras de prova pratica para pessoa com deficiéncia.
Analisar processo para pagamento de médico/psicélogos credenciado ao Detran/ES apds a
prestacdo de servico de prova pratica PCD/ pericias/ juntas entre outros atendimentos.

DIRETORIA DE COORDENACAO CARTEIRA CNH SOCIAL Analise de pagamento de Clinica; CFC; Credenciadas, telemetria e Laboratdrio;

HA,BILITACAO E aLatdiels L L RIS 0 kie 8 Inserir o langamento de nota fiscal relatério de pagamento SIT;

VEICULOS
Solicitacdo de anulagdo e reforco dos saldos de empenho;
Analisar dados referentes a pagamentos das credenciadas;

SETOR/UNIDADE ADMINISTRATIVA
NOME DO SETOR/UNIDADE ATIVIDADES PASSIVEIS DE SEREM REALIZADAS EM TELETRABALHO
DIRETORIA / SIGLA
ADMINISTRATIVA
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' DETRAN|ES

DIRETORIA DE COORDENAGCAO CARTEIRA CNH SOCIAL Emitir parecer para setor SGOF;

HA,BILITACAO E NACIONAL HABILITACAO SOCIAL Atendimento das demandas dos prestadores de servicos do Programa CNH Social;

VEICULOS
Responder as demandas advindas da Ouvidoria referentes ao Programa CNH Social;
Dar suporte ao candidato em todas etapas de inscri¢do e execugao do Programa CNH Social;
Cancelamento de processo de habilitagdo de CNH SOCIAL;
Alteracdes; transferéncia e reativacao beneficio no SIT;
Triagem e distribuicdo dos processos e-docs na caixa CNHSOCIAL;
Atendimento as demandas aos canais de atendimento do setor.

DIRETORIA DE COORDENAGAO DE CURSOS E CCFC Andlise de processo.

HABILITACAO E FORMAGAO DE CONDUTORES

VEiCULOS

DIRETORIA DE DIRETORIA DE SEGURANCA NO DSET Elaborar despachos referentes a demandas de Prefeituras, Camaras, Assembleia Legislativa

SEGURANGCA NO TRANSITO e Ministério Publico, acerca de sinalizagdo vidria, conforme discussao, acompanhamento e

TRANSITO avaliacdo pela Diretoria;
Revisar minutas de oficio, em resposta as demandas de Prefeituras, escolas, empresas,
Policia Militar etc. acerca de acgbes, palestras e cursos, conforme discussao,
acompanhamento e avaliagdo pela Diretoria;

SETOR/UNIDADE ADMINISTRATIVA
NOME DO SETOR/UNIDADE ATIVIDADES PASSIVEIS DE SEREM REALIZADAS EM TELETRABALHO
DIRETORIA / SIGLA
ADMINISTRATIVA
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' DETRAN|ES

DIRETORIA DE DIRETORIA DE SEGURANCA NO DSET Elaborar despachos referentes a processos de emissdao de Ordem de Fornecimento, Ordem
SEGURANCA NO TRANSITO de Servico e Pagamento relacionados a compras e contratacdes realizadas pelas
TRANSITO coordenagdes e geréncias subordinadas, conforme discussdao, acompanhamento e avaliagdo

pela Diretoria;

Elaborar despachos referentes a processos de Aprovacado de Projetos, Prorrogacao de Prazo,
Medicdo e Reajustamento de contratos de sinalizagdo viaria, conforme discussao,
acompanhamento e avaliagcdo pela Diretoria;

Elaborar despachos referentes a processos de Requisicdo/Presta¢do de Contas de Didrias de
servidores das coordenagbes e geréncias subordinadas, conforme discussao,
acompanhamento e avaliacdo pela Diretoria;

Autuar oficios referentes a solicitacdo de a¢des educativas e demandas de sinalizagdo viaria;

Elaborar/atualizar planilha de controle dos processos da Diretoria.

DIRETORIA DE GERENCIA DE FISCALIZACAO DE GEFIT Elaboragao de relatério de atividades de agdes de fiscalizagao;

'T'ERGA::::‘;A NO TRANSITO Efe;g:;tas a questionamentos, pedidos de informagdes e demandas recebidas pelo sistema
Respostas a questionamentos e reclamagdes recebidas pela Ouvidoria;
Elaboragdo de Termos de Referéncia - TR para processos de licitagdo e contratagdes;
Elaboragdo de Estudo Técnico Preliminar - ETP para processos de licitagdo e contratagdes;
Extracdo de dados estatisticos dos bancos de dados e sistemas de informacgdes;

SETOR/UNIDADE ADMINISTRATIVA
DIRETORIA NOME DO SETOR/UNIDADE SIGLA ATIVIDADES PASSIVEIS DE SEREM REALIZADAS EM TELETRABALHO

ADMINISTRATIVA
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' DETRAN|ES

DIRETORIA DE GERENCIA DE FISCALIZAGAO DE GEFIT Analise de dados estatisticos;
SEGURANCA NO TRANSITO

R Elaboragdo de parecer, notas técnicas relacionadas a dados e informagdes estatisticas;
TRANSITO

Elaboracdo de relatério de atividades de a¢des de fiscalizagdo;

Respostas a questionamentos, pedidos de informac¢des e demandas recebidas pelo sistema
E-docs;

Respostas a questionamentos e reclamagdes recebidas pela Ouvidoria;

Elaboragdo de Termos de Referéncia - TR para processos de licitagdo e contratagdes;
Elaboragdo de Estudo Técnico Preliminar - ETP para processos de licitagdo e contratagdes;
Extracdo de dados estatisticos dos bancos de dados e sistemas de informacgdes;

Andlise de dados estatisticos;

Elaboragdo de parecer, notas técnicas relacionadas a dados e informagGes estatisticas;
Reunides virtuais para planejamento de operagdes;

Elaboragdo e revisdo de normas e planos relacionados a fiscalizagao

DIRETORIA DE COORDENACAO DE CME Respostas a questionamentos, pedidos de informac¢des e demandas recebidas pelo sistema
SEGURANCA NO MONITORAMENTO ELETRONICO E-docs;

TRANSITO Respostas a questionamentos e reclamagdes recebidas pela Ouvidoria;

Elaboracdo de Termos de Referéncia - TR para processos de licitacdo e contratagdes;

SETOR/UNIDADE ADMINISTRATIVA

NOME DO SETOR/UNIDADE ATIVIDADES PASSIVEIS DE SEREM REALIZADAS EM TELETRABALHO

DIRETORIA ADMINISTRATIVA SIGLA
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' DETRAN|ES

DIRETORIA DE COORDENACAO DE CME Elaboragao de Estudo Técnico Preliminar - ETP para processos de licitagdo e contratagdes;
SE(EURANCA NO MONITORAMENTO ELETRONICO Andlise de imagens e extra¢do de dados no sistema do Cerco Inteligente
TRANSITO

Elaboragdo de relatérios de processo de clonagem de veiculos

Levantamentos de dados de passagens para planejamento de operagdes.
DIRETORIA DE COORDENAGAO DE ESTATISTICA DE | COEST Respostas a questionamentos, pedidos de informag¢des e demandas recebidas pelo sistema
SEGURANGA NO TRANSITO E-docs;
TRANSITO

Respostas a questionamentos e reclamagées recebidas pela Ouvidoria;

Elaboracdo de Termos de Referéncia - TR para processos de licitacdo e contratagdes;
Elaboragdo de Estudo Técnico Preliminar - ETP para processos de licitagdo e contratagdes;
Extracdo de dados estatisticos dos bancos de dados e sistemas de informacgdes;

Analise de dados estatisticos;

Elaboracdo de parecer, notas técnicas e fornecimento de dados e informacdes estatisticas
gue subsidiem estudos, a¢cdes educativas e informativas e a tomadas de decisGes embasada
cientificamente;

Emissdo de relatdrios estatisticos

Elaboragdo de minutas de oficios, Cl e documentos administrativos em geral;
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' DETRAN|ES

NOME DO SETOR/UNIDADE

DIRETORIA SIGLA
ADMINISTRATIVA
DIRETORIA DE GERENCIA DE ENGENHARIA DE GET Acompanhar reunides de alinhamento
SEGURANCA NO TRANSITO s
R Apoio técnico ao gerente
TRANSITO
Elaborar relatdrios técnicos e pareceres
Tramitagdo de processos pelo E-docs
DIRETORIA DE COORDENAGAO DE ENGENHARIA CET Acompanhar reunides de alinhamento e melhorias
SECjURANCA NO DE TRANSITO Apoio técnico as equipes da CET
TRANSITO
Elaborar relatérios técnicos e pareceres
Desenvolvimento de desenho pelo AutoCAD
DIRETORIA DE ESCOLA PUBLICA DE TRANSITO EPT Captacdo de publico para cursos, palestras, formagdes, programas e outros pela EPT;
SECjURANCA 20 Anidlise e atendimento das demandas e servicos ofertados pela EPT;
TRANSITO

Planejamento e organizagdo e apoio da logistica de pessoal para realizagdo dos servigos
ofertados ou solicitados a EPT;

Gestdo e acompanhamento dos contratos vinculados a EPT;
Acompanhamento administrativos no E-Doc’s das atividades desenvolvidas pela EPT;

Projetos Estruturais para Eventos promovidos pela EPT;
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NOME DO SETOR/UNIDADE
DIRETORIA ADMINISTRATIVA SIGLA
DIRETORIA DE ESCOLA PUBLICA DE TRANSITO EPT Pesquisa e sele¢do de material pedagdgico;
SE?URAN(;A NO Execugdo do relatdrio dos servigos realizados.
TRANSITO
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