GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE DIREITOS HUMANOS - SEDH

PLANO GERAL DE IMPLEMENTACAO DO TELETRABALHO
Lei Complementar n.° 1.081/2024

1. ORGAO/ENTIDADE:

Secretaria de Estado de Direitos Humanos - SEDH

2. DISCRIMINAGAO DE ETAPAS, CRITERIOS, RECURSOS E MECANISMOS NECESSARIOS PARA A IMPLEMENTAGAO DO REGIME DE
TELETRABALHO

O presente Plano Geral de Implementacéo do Teletrabalho regulamenta o regime de teletrabalho dos servidores e das servidoras da Secretaria de Estado de Direitos
Humanos (SEDH), em conformidade com a Lei Complementar n.° 1.081/2024. A efetivag&o do referido regime de trabalho se insere no &mbito da discricionariedade do
gestor publico, sendo facultativo e restrito as atribuicdes em que seja cabivel e possivel mensurar objetivamente o desempenho e resultados a serem atingidos.

A andlise das atividades passiveis de serem executadas em regime de teletrabalho, dentro do que estabelece a Lei Complementar n.° 1081/2024, foi efetivada pela
Secretaria de Estado de Direitos Humanos.

A chefia imediata avaliara se o perfil do(a) servidor(a) requisitante € compativel com o desempenho das atividades em regime de teletrabalho.

Os critérios para a analise deveréo incluir avaliagdo de desempenho, produtividade, seguranca da informacgéo, capacidade técnica, capacidade de auto-organizacédo e gestéao
do préprio tempo, comprometimento com o servigo publico e disponibilidade e capacidade para utilizar novas tecnologias aplicadas ao trabalho.

O(a) servidor(a) devera responsabilizar-se pelos recursos tecnoldgicos adequados para o desempenho das atividades em regime de teletrabalho, como computadores,
softwares de comunicacgdo e conexdo de internet estavel.

Cabera a chefia estabelecer mecanismos eficazes de monitoramento e adotar politicas nitidas de horarios e metas, bem como prestar devidas orientacdes aos(as)
servidores(as) para melhor adaptacéo a esta nova modalidade de trabalho.

3. DEMONSTRACAO DE VIABILIDADE DA IMPLEMENTACAO DO REGIME DE TELETRABALHO

Os aspectos tecnolégicos, operacionais, legais, financeiros e de recursos humanos, demonstram que a adogao do teletrabalho pode oferecer vantagens a SEDH, como a
possibilidade de otimizagdo da produtividade e a melhoria na qualidade das entregas. Além disso, possibilita a redugdo de custos operacionais e causa impacto positivo na
gualidade de vida dos(as) servidores(as).

A modalidade teletrabalho também fomenta uma cultura voltada para resultados, com foco no aumento da eficiéncia e efetividade dos servicos prestados. E, no ambito de
atuacao da SEDH, foram identificadas atividades passiveis de serem realizadas remotamente.

4. ESTIMATIVA DOS RESULTADOS POSITIVOS ESPERADOS PARA O AUMENTO DE PRODUTIVIDADE DOS SERVIDORES, MELHORIA DE SUA
QUALIDADE DE VIDA E ECONOMIA E RACIONALIZAGCAO DOS GASTOS PUBLICOS

Com a modernizagéo dos processos de trabalho e a introdugdo de novas tecnolégicas, espera-se que 0s processos se tornem mais rapidos e que haja um aumento na
produtividade dos(as) servidores(as), com redugdo do presenteismo.

Os(as) gestores(as) tém a capacidade de planejar e monitorar o desempenho de suas equipes por meio das avaliagfes individuais.

E fundamental o reconhecimento de que a melhoria na qualidade de vida dos servidores esta intrinsecamente ligada ao aumento da produtividade, que por sua vez pode
resultar em economia e racionalizacéo dos gastos publicos.

5. PREMISSAS BASICAS DE ESTRATEGIA DE DISSEMINACAO DO REGIME DE TELETRABALHOO

As premissas basicas para a estratégia de disseminacéo do regime de teletrabalho incluem a andlise das necessidades e expectativas dos(as) colaboradores(as) e da SEDH,
a implementagéo de tecnologias adequadas, a garantia de seguranca da informacao, a criagdo de politicas nitidas e transparentes, 0 monitoramento continuo de
desempenho e satisfagéo, e a promogédo de uma cultura organizacional que valorize a flexibilidade e a confianga.

Esses elementos sdo essenciais para uma adocéo eficaz e sustentavel do teletrabalho.

6.DESCRICAO DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS E ATIVIDADES/PROCESSOS PASSIVEIS DE REALIZAGCAO DO TELETRABALHO (observado
Art. 5°):

UNIDADE ADMINISTRATIVA: GABINETE

1 - Acompanhamento, andlise, instrucao, elaboracéo de pareceres, despachos e tramitagdo de processos e documentos (E-Docs);

2 - Formulagao de consultas a PGE;

3 - Fornecimento de informacdes a PGE, ao Ministério Publico, aos Ministérios, a Defensoria Publica ou outras instituicdes;

4 - Elaboracgéo de relatérios, oficios, planilhas e outros documentos pertinentes a &rea de atuacgéo;

5 - Envio de documentos/mensagens via e-mail e outros meios de comunicacao digital;

6 - Participagdo de reunides virtuais via ferramentas especificas;

7 - Andlise técnica para homologacé&o de relatérios técnicos de monitoramento e avaliacdo elaborados por gestores(as) de parcerias da SEDH,;
8 - Andlise de Relatdrios Técnicos de Monitoramento e avaliagcdo dos Termos de Fomento e de Colaboracéo;

9 - Realizacao de consultas/orientacdes aos(as) Gestores(as) de Parcerias estabelecidas entre SEDH e OSCs e monitoramento dos Termos;
10 - Coordenacéo das reunides da Comisséo de Monitoramento e Avaliagdo da SEDH;

11 - Prestacao de apoio técnico nos Planos de Trabalho relacionados as parcerias da SEDH,;

12 - Participacdo em comissfes permanentes e especiais.
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UNIDADE ADMINISTRATIVA: UNIDADE EXECUTORA DE CONTROLE INTERNO - UECI

1 - Realizagdo a Avaliacdo Prévia Processual referente a licitag8es, pregdes, convénios, termos de parceria, contratos de gestdo, contratualizacdes e demais instrumentos
congéneres, concessodes, parcerias publico-privadas e respectivos aditivos;

2 - Analise processos;

3 - Emisséo pareceres;

4 - Orientacado aos setores, quando necessario;

5 - Elaboracdo do Reluci;

6 - Elaboracdo do Plano de Acéo do Reluci;

7 - Anédlise do Reluci, conforme critérios definidos no Plano de A¢éo, amparados nos normativos da SECONT;

8 - Entrega do Reluci referentes a SEDH, ao FIA, ao FEPI e ao FEJUVES;

9 - Coordenacéo e impulsionamento para a elaboracdo das Normas de Procedimentos;

10 - Manutencgao do registro e acompanhamento das recomendac8es exaradas em relatérios de auditoria, inspe¢do e monitoramentos emitidos pela SECONT,;
11 - Apoio a SECONT e aos(as) auditores(as) do estado nas a¢6es de controle realizadas na Unidade Gestora, quando requisitados;

12 - Elaboragéo e envio de e-mails, Cl’s, oficios, despachos e outros documentos relacionados as atividades executadas.

7.LIMITE TOTAL DE SERVIDORES EM EXERCICIO NO REGIME DE TELETRABALHO (em niimero absoluto ou percentual):

5 (cinco)

8.LIMITE DE SERVIDORES EM EXERCICIO NO REGIME DE TELETRABALHO POR UNIDADE ADMINISTRATIVA (em numero absoluto ou
percentual):

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SEDH - setor: GABINETE |LIMITE (observado Art. 6° §2°): 3




UNIDADE ADMINISTRATIVA: SEDH - setor: UECI |LIMITE (observado Art. 6° §2°): 2

9. DEMAIS DISPOSICOES

1 - Fica estabelecida, como padrédo, a modalidade hibrida de teletrabalho no ambito da SEDH;

2 - A carga horaria presencial a ser cumprida semanalmente devera ser especificada no Plano de Trabalho Individual;

3 - O regime de teletrabalho sera realizado mediante o uso de recursos tecnoldgicos e o estabelecimento de metas, prazos e entregas previamente pactuados e devidamente
aferidos mensalmente através do Formulario de Acompanhamento de Desempenho de Atividades - FADA, com execucdo de forma automatizada por meio do Portal do
Servidor - www.servidor.es.gov.br;

4 - Os cas0s 0missos ou excepcionais serdo resolvidos pela autoridade maxima do 6rgéo;

5 - Para fins de implementacéo do teletrabalho na SEDH, ficam estabelecidos 6 (seis) anexos de operacionalizacéo:

ANEXO | - Requerimento de Teletrabalho;

ANEXO Il — Formulario de Analise Prévia de Aptidao;

ANEXO Il — Despacho de Resultado de Analise de Aptiddo — Chefia Imediata;

ANEXO IV — Apreciagéo Legal — Checklist — GARH,;

ANEXO V - Plano de Trabalho Individual;

ANEXO VI — Termo de Compromisso.

6 - Este Plano Geral de Implementacéo do Teletrabalho passa a vigorar a partir de 04/09/2024, ficando todos os termos de compromissos vigentes rescindidos em
03/09/2024.

DIRIGENTE MAXIMO RESPONSAVEL PELA APROVAGCAO DO PLANO: NARA BORGO CYPRIANO MACHADO

DATA E ASSINATURA DIRIGENTE MAXIMO
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