PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA Gy, Oy
ESTADO DO ESPIRITO SANTO Pg..
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO/GAL/CAO

DECRETO N° 014, DE 20 DE JANEIRO DE 2021

REGULAMENTA A LEI COMPLEMENTAR
N.° 093, DE 27 DE OUTUBRO DE 2020, QUE
DISPOE SOBRE O REGIME DE
TELETRABALHO NO MUNICIPIO DE
CARIACICA.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CARIACICA, ESTADO DO ESPIRITO SANTO,
no uso de atribuigéo que lhe confere o art. 90, inciso IX, da Lei Organica Municipal

CONSIDERANDO que a LC n.° 093/2020 autoriza a regulamentagdo da
modalidade de teletrabalho por Decreto;

CONSIDERANDO os principios da eficiéncia e da continuidade na prestagéo de
servicos publicos;

CONSIDERANDO a necessidade de adotar as metodologias de trabalho e
normas relativas ao teletrabalho dos servidores da Administragdo Publica

Municipal;
DECRETA:

Capitulo |
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1° Fica instituido o regime de teletrabalho no ambito da Administragao Publica

Direta e Indireta do Poder Executivo Municipal, nos termos deste Decreto.

Art. 2° Sao objetivos do teletrabalho:
| - aumentar a produtividade e a qualidade das atividades;
Il - atrair servidores, motiva-los e comprometé-los com os objetivos da instituicéo;
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Il - economizar tempo e reduzir custo de deslocamento dos servidores até o local
de trabalho, contribuindo para a reducéao de veiculos nas vias publicas, bem como
de usuarios dos transportes publicos;

IV - contribuir com a diminui¢cdo de poluentes e a redugao de custos no poder
publico, como consumo de papel e de outros bens e servigos disponibilizados nos
orgaos;

V - ampliar a possibilidade de trabalho aos servidores com dificuldade de
deslocamento;

VI - melhorar a qualidade de vida dos servidores;

VIl - promover a cultura orientada a resultados, com foco no incremento da
eficiéncia e da efetividade dos servigos prestados a sociedade;

VIII - estimular o desenvolvimento do trabalho criativo e de inovagdes;

IX - gerar e implementar mecanismos de avaliagdo e alocagdo de recursos,
observados os contextos de produgéo, a multiplicidade das tarefas e as condi¢oes
de trabalho.

Art. 3° Para os efeitos deste Decreto, considera-se teletrabalho o
desenvolvimento, por servidor publico ocupante de cargo de provimento efetivo
ou em comissdo, de suas atribuicbes de forma remota, com a utilizacao de
recursos tecnolégicos disponiveis, fora das dependéncias fisicas do 6rgéo ou da
entidade de sua lotagdo e cuja atividade, ndo constituindo, por sua natureza
trabalho, externo, possa ter seus resultados efetivamente mensuraveis, com
efeitos equiparados aqueles da atuacao presencial.

Paragrafo Unico. As atividades externas do servidor, desempenhadas em razao
da natureza do cargo ou das atribuicées da respectiva unidade de lotagao, ndo se

enquadram no conceito de teletrabalho.

Capitulo Il
DAS CONDIGOES PARA O ENQUADRAMENTO NO REGIME DE
TELETRABALHO
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Art. 4° A implementacao do regime de teletrabalho é facultativa aos Secretarios
Municipais, ao Procurador-Geral do Municipio, e aos Diretores-Presidentes das
autarquias, em seus respectivos 6rgdos e entidades, em fungao da conveniéncia
e do interesse do servigo como ferramenta de gestdo, ndo se constituindo direito
do servidor.

Paragrafo Unico. Devera ser mantida a capacidade plena de funcionamento dos
setores em que haja atendimento ao publico externo ou interno.

Art. 5° A realizacéo de teletrabalho sera restrita aos servidores do Municipio de
Cariacica que, em razéo da natureza do trabalho, tenham condigbes de presta-lo

remotamente e sem prejuizo ao servigo publico.

§ 1° E necessério que o servidor disponha de acesso a internet e de equipamentos

de informatica e de comunicagao para a perfeita execugao de suas atividades.

§ 2° Cabe a Subsecretaria de Tecnologia de Informacéo fornecer o acesso e o
suporte remoto aos sistemas para o efetivo desempenho do teletrabalho, bem
como definir procedimentos complementares a serem adotados com vistas a
preservar a seguranga da informagdo em meio digital nas atividades de

teletrabalho.

Art. 6° A adesao do servidor ao teletrabalho é facultativa, tera prazo determinado
e observara as seguintes diretrizes:

| - o teletrabalho é restrito as atribuicdes que possam ser realizadas remotamente,
a critério da analise discricionaria da chefia imediata, e para as quais seja possivel
mensurar objetivamente o desempenho do servidor publico e os resultados a
serem atingidos, por meio da definicdo de metas de desempenho e produtividade

individuais, alinhadas ao planejamento estratégico institucional,
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Il - a pactuacdo de metas individuais de desempenho e de produtividade deve ser
compativel com a carga horaria semanal de trabalho a ser cumprida pelo servidor,
observada a proporcionalidade na definicdo das metas em caso de previsao legal
de jornadas distintas para um mesmo cargo ou carreira ou em razao de
autorizagdo para redugdo da carga horaria de trabalho do servidor publico

municipal, conforme hipéteses previstas na legislacéo vigente;

Il - as metas individuais pactuadas com os servidores em regime de teletrabalho
serdo equivalentes ou superiores as dos servidores que executam as mesmas

atividades nas dependéncias do érgao ou da entidade;

IV - o teletrabalho nZo constitui direito do servidor, podendo ser revogado a

qualquer tempo, observada a conveniéncia do servigo publico;

V - devera ser garantida a manutengao da capacidade plena de funcionamento da

unidade em que houver atendimento ao publico externo e interno.

Paragrafo Unico. A pactuagédo das metas de desempenho prevista no inciso I
deste artigo devera ocorrer por escrito, mediante a abertura de processo
administrativo, a ser arquivado na Secretaria de origem para fins de

acompanhamento e fiscalizagao.

Art. 7° Implementada a realizagao do teletrabalho pelas autoridades descritas no
art. 4 deste Decreto, os servidores interessados e que se enquadrarem nas
hipéteses estabelecidas deverao apresentar o Plano de Trabalho mensurando
objetivamente o desempenho e resultados a serem atingidos diretamente a chefia
imediata que, por sua vez, avaliara e decidira acerca da viabilidade, conforme o
caso, podendo, inclusive, estabelecer outras atividades a serem exercidas no
referido regime com a indicagdo dos prazos de execugcdo e de metas para
atingimento.
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§ 1° A decisdo da chefia imediata acerca do teletrabalho devera ser comunicada
ao Nucleo Administrativo, Orgamentario e Financeiro — NAOF'S do respectivo
6rgao ou entidade para as anotagdes necessarias, ficando o servidor dispensado,

temporariamente, da assinatura de registro de ponto.

§ 2° O servidor em regime de teletrabalho devera ter perfil que demonstre
comprometimento com as tarefas recebidas, habilidades de autogerenciamento
de tempo e de organizacdo e capacidade técnica para desempenhar suas fungées

sem supervisao direta da chefia imediata.

Art. 8° A execugado dos trabalhos pelos servidores em regime de teletrabalho
podera ser realizada de forma hibrida, cabendo a estipulagdo de exigéncia de
periodos presenciais nas dependéncias fisicas dos 6rgaos, ficando a cargo do
gestor da unidade organizacional a indicagao da adogao da referida modalidade
mediante ato especifico.

Art. 9° A autorizacdo do regime de teletrabalho nao se aplica ao servidor que:

| - Desempenhe atividades de atendimento ao publico externo ou interno ou cujas
atribuicées exijam, continuamente, sua presenga fisica no respectivo 6érgdo ou
entidade, neste ultimo caso, de acordo com a analise discricionaria da chefia
imediata,;

Il - Ocupar cargo de chefia, com subordinagédo técnica ou administrativa;

Ill - Houver sido desligado do regime de teletrabalho.

Art. 10 Os servidores em regime de teletrabalho poderdo ser convocados, a

qualquer momento, a realizar atividades presenciais.

Capitulo lll
DO MONITORAMENTO E CONTROLE DO REGIME DE TELETRABALHO

Art. 11 As atividades desenvolvidas em regime de teletrabalho serdo monitoradas
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pela chefia imediata, por meio de relatérios a serem apresentados pelo servidor

semanalmente, conforme orientagdo e modelo definidos pela respectiva chefia.

§ 1° Além do monitoramento previsto no caput deste artigo, as atividades
desenvolvidas sob o regime de teletrabalho poderdo ter outras formas de
monitoramento, como sistemas proprios, outros formularios e relatorios
eletrénicos ou por mecanismo eletrénico de captura automatica da produtividade

diaria.

§ 2° Compete a chefia imediata homologar a folha de frequéncia do servidor,

fazendo constar no campo “observagdes” que se trata de teletrabalho.

Art. 12 As atividades desenvolvidas nao gerarao, para qualquer efeito, contagem

de horas excedentes de trabalho.

Art. 13 O atingimento das metas de desempenho e produtividade individuais pelo
servidor publico em regime de teletrabalho equivalera ao cumprimento da

respectiva jornada de trabalho.

§ 1° O nao atingimento das metas individuais estipuladas para cumprimento

dentro do més podera ser compensado no més subsequente.

§ 2° O servidor sera automaticamente desligado do regime de teletrabalho caso,
na hipétese de descumprimento de metas individuais, ndo seja constatada a

compensagao no més subsequente.

Capitulo IV
DOS DEVERES DOS SERVIDORES EM REGIME DE TELETRABALHO E DOS
GESTORES DAS UNIDADES ORGANIZACIONAIS

Art. 14 Compete ao servidor autorizado a desenvolver suas atividades no regime

de teletrabalho:
B T T e A e R D s oty
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I - Cumprir as tarefas que |lhe forem designadas pela chefia imediata dentro dos
prazos e requisitos estabelecidos, observados os padrées de qualidade e, para
tanto, deve manter com a chefia imediata cronograma para encaminhamento de

documentacgéo, processos e demais pecas fisicas, quando necessario;

Il - Manter telefone de contato e aplicativo de troca de mensagens instantaneas
atualizados e ativos, de forma a garantir a comunicagao imediata com o 6rgao;

lll - Entrar em contato periodicamente com a chefia imediata para manter-se
atualizado acerca das condutas e dos posicionamentos a serem seguidos, bem
como para o acompanhamento das atividades realizadas, informando-a, ainda,
acerca do andamento dos trabalhos e apontando eventuais dificuldades, duvidas
ou elementos que possam atrasar ou comprometer a qualidade e a eficiéncia do
servico;,

IV - Manter-se conectado ao e-mail institucional e acessa-lo em todos os dias

uteis, para garantir a efetiva comunicagao com a equipe de trabalho;

V - Preservar o sigilo dos dados acessados de forma remota, mediante
observancia as normas e orientagdes pertinentes, sob pena de responsabilidade,

nos termos da legislagao em vigor;

VI - Desenvolver suas atividades na Grande Vitoria e destes ndo se ausentar, em

dias de expediente, sem autorizagdo prévia formal da chefia imediata; e

VIl - Retirar processos e demais documentos das dependéncias do 6rgao ou
entidade, quando necessario, mediante registro em Termo de Remessa e
Responsabilidade ou outro tipo de controle estabelecido, e devolvé-los integros
ao término do trabalho ou quando solicitado pela chefia imediata, até o término do

expediente do dia seguinte a requisi¢ao.
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§ 1° As atividades deverao ser cumpridas diretamente pelo servidor em regime de

teletrabalho, sendo vedada a sua realizagao por terceiros,

§ 2° A ocorréncia de dificuldades técnicas com o acesso remoto aos sistemas
institucionais ndo configurara justificativa para o ndo cumprimento das metas,
devendo o servidor, sempre que necessario, comparecer a respectiva unidade de

lotacdo e executar suas atividades na forma presencial.

§ 3° O servidor em Regime de Teletrabalho pode, sempre que entender
conveniente ou necessario, prestar servigos nas dependéncias do 6rgao a que

pertence.
Art. 15 Além das tarefas ja dispostas neste Decreto, & dever da chefia imediata:

| - Planejar, coordenar e controlar a execugéo do teletrabalho em sua area de

competéncia;
Il - Aferir e monitorar o desempenho dos servidores em teletrabalho;

lll - Fornecer, sempre que demandado, dados e informacdes sobre o andamento

do teletrabalho na sua unidade organizacional.

Capitulo V
DO ACESSO A PROCESSOS E DEMAIS DOCUMENTOS

Art. 16 A retirada de documentos e processos fisicos, quando necessaria, deve
ser registrada no Sistema de Processo Administrativo — SMARAPD, ou outro
sistema eletrénico equivalente ou que venha a substitui-lo, de forma pessoal ao

servidor em regime de teletrabalho.

Paragrafo Unico. E vedada a retirada de autos de processos e outros

documentos classificados como sigilosos das dependéncias dos érgaos do Poder
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Executivo Municipal, exceto quando retirados por servidores vinculados aos
mesmos, em fungao da atividade que desempenham.

Art. 17 Constatado pelo érgao ou entidade a ndo devolugéo de autos de processo
ou de algum outro documento no prazo fixado ou, ainda, qualquer outra
irregularidade concernente a integridade da documentagao, deve o gestor da
Unidade Organizacional notificar o servidor, por meio de mensagem eletrénica
enviada em seu correio eletrénico institucional, para que, no prazo de 24 (vinte e

quatro) horas, devolva os autos do processo ou se justifique.

Art. 18 Nao devolvidos os autos ou documentos avulsos, ou devolvidos com
qualquer irregularidade concernente a sua integridade e considerados
improcedentes os esclarecimentos prestados pelo servidor quanto ao ocorrido, o
gestor da Unidade Organizacional do servidor no regime de teletrabalho deve:

| — comunicar o fato imediatamente ao superior hierarquico, para a adocgao das
medidas administrativas e, se for o caso, judiciais, cabiveis para o retorno dos
autos ou para a reconstituicio dos documentos faltantes, danificados ou

alterados;

Il — representar ao superior hierarquico, para fins de instauragdo de sindicancia

ou de Processo Administrativo Disciplinar;

Il = Solicitar a autoridade descrita no art. 4 deste Decreto, da qual esteja
subordinado, que promova a exclusdo definitiva do servidor do regime de
teletrabalho, com a devida ciéncia do mesmo.

Capitulo VI
DAS DISPOSIGCOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 19 As autoridades descritas no art. 4° deste Decreto poderéao, nos limites de
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suas atribuicdes, expedir atos infralegais para regulamentar a execugéo do

teletrabalho.

Paragrafo Unico. As autoridades referidas no caput deste artigo publicarao
Portaria com a relagédo dos servidores autorizados a participarem do regime de
teletrabalho e a escala dos mesmos no caso do trabalho ser executado de forma
hibrida.

Art. 20 O prazo para o exercicio funcional no regime de teletrabalho sera de 12
(doze) meses, podendo ser prorrogado ou revogado, por interesse da

Administragdo observados os critérios definidos neste Decreto.

Art. 21 Nas unidades organizacionais que exigir um minimo de presenca fisica de
servidores para seu pleno funcionamento, devera ser implementado sistema de

rotatividade anual entre os servidores interessados/participantes.

Paragrafo Unico. O servidor que tiver interesse em continuar atuando no regime
de teletrabalho, devera requerer formalmente a chefia imediata, em até 15

(quinze) dias antes do término do prazo da autorizagao em curso.

Art. 22 Em caso de denuncia formal sobre o descumprimento das disposigoes
contidas neste Decreto, o servidor sera instado a prestar esclarecimentos a chefia
imediata, que, apods dar ciéncia a autoridade descrita no art. 4 da qual esteja
subordinado, determinara a suspensao cautelar do regime de trabalho do servidor
a quem imputada a pratica das infragcdes apuradas, sem prejuizo da adogao das
medidas investigatorias e administrativas cabiveis, observado o devido processo
legal administrativo pertinente.

Art. 23 O servidor pode, a qualquer tempo, solicitar o seu desligamento do regime
de teletrabalho, retornando ao trabalho na mesma lotagéao anterior, sem prejuizo

do cumprimento das metas de trabalho estabelecidas para o més em curso.
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Art. 24 Em caso de licenca médica, os servidores enquadrados no regime de
teletrabalho deverao cumprir o estabelecido na legislagao vigente.

Art. 25 As Pastas que adotarem o sistema de trabalho previsto neste Decreto

deverao buscar, por meio da respectiva chefia imediata, os seguintes objetivos:

| — analisar os resultados apresentados e propor os aperfeicoamentos

necessarios;

Il — analisar e deliberar, fundamentadamente, sobre duvidas e casos omissao.
Art. 26 A realizagéo de trabalho no regime teletrabalho é incompativel com a
concessao de auxilio transporte, bem como adicional por auxilio extraordinario,
insalubridade, periculosidade e noturno.

Art. 27 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao, revogadas as
disposi¢des em contrario, especialmente os artigos 18 ao 31 do Decreto n° 95, de

26 de maio de 2020.

Cariacica, 20 de janeiro de 2021.

EUCLERI® DE'AZEVEDO SAMPAIO JUNIOR

PrefeitQ/Municipal
v

E-MAIL/SEMFI
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DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO
Cariacica-ES, quinta-feira, 21 de janeiro de 2021.

Repasse
Constitucional 151.978.574 158.694.198 | 24.005.259 | 23.872.196 | 27.697.028
Cémara Municipal 20.128.773 21.133.507 3.522.251 3.522.251 3.522.251
Repasse MDE 28% 56.748.414 58.477.141 8.100.816 8.224.015 11.045.880
Repasse Saide 18% 74,799.387 78.783.550 | 12,382,192 | 12.125.930 | 13.128.897

genci 300.000 300.000

25.489.829 | 26.192.776 | 31.437.110
3.522.251 3.522.251 3.522.251
B.840.459 9.453.007 | 12.712.965

13.027.119 | 13.217.518 | 14.901.894
_ 300000

ANEXO II

ANEXO Il
PROGRAMAGAQ DE EXECU! FINANCHRA
CRONOGRAMA DE mcuﬂouscggu. DE DESEMBOLSO
PESSOAL E ENCARGOS, CUSTEIO E INVESTIMENTO
REGURDOIDO TESOURO MUNICIPAL - EXERCICIO 2021

PREVISAD : WMo SREVIRAG COTA FINANCEIRA
Discriminagio ARIA ! ‘- - IRO | SEGUNDO | TERCEIRO | QUARTO QUINTO
s oncmm -m | Thenaa———. _BIMESTRE | BIMESTRE | BIMESTRE | BIMESTRE | B
Governo 9.823, 951 98230951 | 1434066 | 1 464 752 1. aﬁa.szu 1701612 | 1.635.883 | 1.724.118
Procuradoria
gar:lﬂ 4.896.300 4.896.300 T14.745 730.039 928.787 846.091 815331 859,308
eslao e
Planejamento 13.030.532 13.030.532 1.802.152 1.842.853 2.471.782 2257.025 2.160.843 2.286.877
Obras 6.923.654 i 6.923.654 1.010.891 1.032.317 1.313.359 1.199.250 1.152.926 1.215.111
Des. Social 11,705,840 ; 11705840 | 1708778 | 1745342 | 2220499 | 2027.575 | 1.949.255 | 2.054.392
Des. da Cidade 3
@ Meio 3
Ambients o ] 9.580.900 1.398.585 1.428.513 1817418 1.659.513 1.506.411 1.681.462
Educagho S 1§ 2.300.000 383,333 383.333 383.333 383.333 383.333 383.333
Cultura 0 1.856.037 241.743 246.915 314.138 286.843 275.763 290.637
Esporia o 1.770.200 258.408 263,937 335.792 306.617 204.774 310,673
Agricultura &
Pesca 0 2.354.800 343.748 351.101 446.688 407.876 392.121 413271
Defesa Sccial 0 6.783.600 990.245 | 1.011.435 | 1286792 | 1.174.991 | 1120604 | 1.190.532
Controladoria % [ 1.770.900 258,510 264.041 335.925 306.738 204,890 310,796
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DECRETO N° 014, DE 20 DE JANEIRO DE 2021
REGULAMENTA A LET COMPLEMENTAR N.° 093, DE 27 DE OUTUBRO DE 2020, QUE DISPOE SOBRE O
REGIME DE TELETRABALHD NO MUNICiPIO DE CAR]ACICA i
O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CARIACICA, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no uso de atribuicio que lhe
confere o art. 90, inciso 1X, da Lei Organica Municipal
CONSIDERANDQ que a LC n.? 093/2020 autoriza a regulamentacdo da modalidade de teletrabalho por
Decreto;
CONSIDERANDOQ os principios da eficiéncia e da continuidade na prestagdo de servigos publicos;
CONSIDERANDO a necessidade de adotar as metodologias de trabalho e normas relativas ac teletrabalho
dos servidores da Administracg8o Piblica Municipal;
DECRETA:
Capitulo I
DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 1° Fica instituido o regime de teletrabalho no dmbito da Administragdo Plblica Direta e Indireta do
Poder Executivo Municipal, nos termos deste Decreto.
Art. 20 S3o objetivos do teletrabalho:
I - aumentar a produtividade e a qualidade das atividades;
11 - atrair servidores, motivéa-los e comprometé-los com os objetivos da instituicdo;
III - economizar tempo e reduzir custo de deslocamento dos servidores até o local de trabalho,
contribuindo para a reducgéo de veiculos nas vias pUblicas, bem como de usuarios dos transportes publicos;
1V - contribuir com a diminuigdo de poluentes e a reducdo de custos no poder publico, como consumo de
papel e de outros bens e servigos disponibilizados nos 6rgdos;
V - ampliar a possibilidade de trabalho aos servidores com dificuldade de deslocamento;
VI - melhorar a qualidade de vida dos servidores;
VII - promover a cultura orientada a resultados, com foco no incremento da eficiéncia e da efetividade dos
servicos prestados a sociedade;
VIII - estimular o desenvelvimento do trabalho criativo e de inovagdes;
IX - gerar e implementar mecanismos de avaliacdo e alocagdo de recursos, observados os contextos de
produgao, a multiplicidade das tarefas e as condigoes de trabalho.
Art. 3° Para os efeitos deste Decretg, considera-se teletrabalho o desenvolvimento, por servidor publico
ocupante de cargo de provimento efetivo ou em comissdo, de suas atribuicdes de forma remota, com a
utilizagdo de recursos tecnolégicos disponiveis, fora das dependéncias fisicas do 6rgdo ou da entidade de
sua lotagdo e cuja atividade, nao constituindo, por sua natureza trabalho, externo, possa ter seus
resultados efetivamente mensuraveis, com efeitos equiparados aqueles da atuagdo presencial.
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Paragrafo Unico. As atividades externas do servidor, desempenhadas em razdo da natureza do cargo ou
das atribuicdes da respectiva unidade de lotagdo, ndo se enquadram no conceito de teletrabalho.
Capitulo II )
DAS CONDICOES PARA O ENQUADRAMENTO NO REGIME DE TELETRABALHO
Art. 49 A implementacio do regime de teletrabalho & facultativa aos Secretdrios Municipais, ao Procurador-
Geral do Municiplo, e aos Diretores-Presidentes das autarquias, em seus respectivos érgdos e entidades,
em fungdo da conveniéncia e do interesse do servico como ferramenta de gestdo, ndo se constituindo
direito do servidor.
Paragrafo Unico. Deverd ser mantida a capacidade plena de funcionamento dos setores em que haja
atendimento ao publico externo ou interno.
Art. 5° A realizacdo de teletrabalho sera restrita aos servidores do Municipio de Cariacica que, em razao
da natureza do trabalho, tenham condicbes de presta-lo remotamente e sem prejuizo ao servigo publico.
§ 1° E necessério que o servidor d:sponha de acesso 2 internet e de equipamentos de informatica e de
comunicagao para a perfeita execugdo de suas atividades.
§ 20 Cabe & Subsecretaria de Tecnologia de Informaggo fornecer o acesso e o suporte remoto aos sistemas
para o efetivo desempenho do teletrabalho, bem como definir procedimentos complementares a serem
adotados com vistas a preservar a seguranca da informacdo em meio digital nas atividades de teletrabalho.
Art. 6° A adesdo do servidor ao teletrabalho é facultativa, terd prazo determinado e observara as seguintes
diretrizes:
I - o teletrabalho é restrito as atribuicdes que possam ser realizadas remotamente, a critério da andlise
discricionaria da chefia imediata, e para as quais seja possivel mensurar objetivamente o desempenho do
servidor publico e os resultados a serem atingidos, por meio da definicdo de metas de desempenho e
produtividade individuais, alinhadas ao planejamento estratégico institucional;
II - a pactuagdo de metas individuais de desempenho e de produtividade deve ser compativel com a carga
horaria semanal de trabalho a ser cumprida pelo servidor, observada a proporcionalidade na definicdo das
metas em caso de previsdo legal de jornadas distintas para um mesmo cargo ou carreira ou em razao de
autorizacdo para reducdo da carga horéaria de trabalho do servidor publico municipal, conforme hipéteses
previstas na legislacdo vigente;
111 - as metas individuais pactuadas com os servidores em regime de teletrabalho serdo equivalentes ou
superiores as dos servidores gue executam as mesmas atividades nas dependéncias do oérgdo ou da
entidade;
1V - o teletrabalho ndo constitui direito do servidor, podendo ser revogado a qualquer tempo, observada
a conveniéncia do servigo plblico;
V - devera ser garantida a manutengao da capacidade plena de funcionamento da unidade em que houver
atendimento ao plblico externo e interno.
Paragrafo Unico. A pactuacdo das metas de desempenho prevista no inciso II deste artigo devera ocorrer
por escrito, mediante a abertura de processo administrativo, a ser arquivado na Secretaria de origem para
fins de acompanhamento e fiscalizagdo.
Art, 7° Implementada a realizagao do teletrabalho pelas autoridades descritas no art. 4 deste Decreto, os
servidores interessados e que se enquadrarem nas hipdteses estabelecidas deverdo apresentar o Plano de
Trabalho mensurando objetivamente o desempenhc e resultados a serem atingidos diretamente a chefia
imediata que, por sua vez, avaliard e decidira acerca da viabilidade, conforme o caso, pedendo, inclusive,
estabelecer outras atividades a serem exercidas no referido regime com a indicacdo dos prazos de
execucdo e de metas para atingimento.
§ 10 A decisdo da chefia imediata acerca do teletrabalho devera ser comunicada ao Nucleo Administrativo,
Orgamentario e Financeiro -— NAOF'S do respectivo 6rgdo ou entidade para as anotagbes necessarias,
ficando o servidor dispensado, temporariamente, da assinatura de registro de ponto.
§ 20 O servidor em regime de teletrabalho devera ter perfil que demanstre comprometimento com as
tarefas recebidas, habilidades de autogerenciamento de tempo e de organizacdo e capacidade técnica para
desempenhar suas fungdes sem supervisdo direta da chefia imediata.
Art. 8¢ A execugao dos trabalhos pelos servidores em regime de teletrabalho podera ser realizada de forma
hibrida, cabendo a estipulagdo de exigéncia de periodos presenciais nas dependéncias fisicas dos 6rgdos,
ficando a cargo do gestor da unidade organizacional a indicacdo da adocdo da referida modalidade
mediante ato especifico.
Art. 9° A autorizagdo do regime de teletrabalho ndo se aplica ao servidor que:
I - Desempenhe atividades de atendimento ao publico externo ou internc ou cujas atribuicdes exijam,
continuamente, sua presenga fisica no respectivo orgdo ou entidade, neste Ultimo caso, de acordo com a
andlise discriciondria da chefia imediata;
II - Ocupar cargo de chefia, com subordinagao técnica ou administrativa;
I1I - Houver sido desligado do regime de teletrabalho.
Art. 10 Os servidores em regime de teletrabalho poderdo ser convocados, a qualquer momento, a realizar
atividades presenciais.
Capitulo III
DO MONITORAMENTO E CONTROLE DO REGIME DE TELETRABALHO
Art. 11 As atividades desenvolvidas em regime de teletrabalho serdo monitoradas
pela chefia imediata, por meio de relatérios a serem apresentados pelo servidor semanalmente, conforme
orientacdo e modelo definidos pela respectiva chefia.
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§ 10 Além do monitoramento previsto no caput deste artigo, as atividades desenvolvidas sob ¢ regime de
teletrabalho poderdo ter outras formas de monitoramento, como sistemas préprios, outros formulérios e
relatorios eletrénicos ou por mecanismo eletrénico de captura automatica da produtividade diaria.
§ 2° Compete a chefia imediata homologar a folha de frequéncia do servidor, fazendo constar no campo
“observacbes” que se trata de teletrabalho.
Art. 12 As atividades desenvolvidas nao gerardo, para qualquer efeito, contagem de horas excedentes de
trabalho.
Art. 13 O atingimento das metas de desempenho e produtividade individuais pelo servidor publico em
regime de teletrabalho equivalera ao cumprimento da respectiva jornada de trabalho.
§ 12 O nao atingimento das metas individuais estipuladas para cumprimento dentro do més podera ser
compensado no més subsequente.
§ 20 O servidor sera automaticamente desligado do regime de teletrabalho caso, na hipétese de
descumprimento de metas individuais, ndo seja constatada a compensacdo no més subseguente.
Capitulo IV
DOS DEVERES DOS SERVIDORES EM REGIME DE TELETRABALHO E DOS GESTORES DAS
UNIDADES ORGANIZACIONAIS
Art. 14 Compete ao servidor autorizado a desenvolver suas atividades no regime de teletrabalho:
I - Cumprir as tarefas que lhe forem designadas pela chefia imediata dentro dos prazos e requisitos
estabelecidos, observados os padroes de qualidade e, para tanto, deve manter com a chefia imediata
cronograma para encaminhamento de documentagdo, processos e demais pegas fisicas, quando
necessario;
II - Manter telefone de contato e aplicativo de troca de mensagens instantdneas atualizados e ativos, de
forma a garantir a comunicagdo imediata com o 6rgdo;
III - Entrar em contato periodicamente com a chefia Imediata para manter-se atualizado acerca das
condutas e dos posicionamentos a serem seguidos, bem como para 0 acompanhamento das atividades
realizadas, Informando-a, ainda, acerca do andamento dos trabalhos e apontando eventuais dificuldades,
dividas ou elementos que possam atrasar ou comprometer a qualidade e a eficiéncia do servigo;
1V - Manter-se conectado ao e-mail institucional e acessa-lo em todos os dias Uteis, para garantir a efetiva
comunicagdo com a equipe de trabalho;
V - Preservar o sigilo dos dados acessados de forma remota, mediante observdncia as normas e
orientagbes pertinentes, sob pena de responsabilidade, nos termos da legislagao em vigor;
V1 - Desenvolver suas atividades na Grande Vitoria e destes ndo se ausentar, em dias de expediente, sem
autorizacdo prévia formal da chefia imediata; e
VII - Retirar processos e demals documentos das dependéncias do drgdo ou entidade, quando necessario,
mediante registro em Termo de Remessa € Responsabllidade ou outro tipo de controle estabelecido, e
devalvé-los integros ao término do trabalho ou guando solicitado pela chefia imediata, até o término do
expediente do dia seguinte a requisicao.
§ 1° As atividades deverdo ser cumpridas diretamente pelo servidor em regime de teletrabalho, sendo
vedada a sua realizacdo por terceiros;
§ 29 A ocorréncia de dificuldades técnicas com o acesso remoto acs sistemas institucionais ndo configurara
justificativa para o ndo cumprimento das metas, devendo o servidor, sempre que necessario, comparecer
a respectiva unidade de lotagdo e executar suas atividades na forma presencial.
§ 3° O servidor em Regime de Teletrabalho pode, sempre que entender conveniente ou necessario, prestar
servicos nas dependéncias do 6rgéo a que pertence.
Art. 15 Além das tarefas ja dispostas neste Decreto, é dever da chefia imediata:
1 - Planejar, coordenar e controlar a execugdo do teletrabalho em sua drea de competéncia;
11 - Aferir e monitorar o desempenho dos servidores em teletrabalho;
1II - Fornecer, sempre que demandado, dados e informagdes sobre o andamento do teletrabalho na sua
unidade organizacional.
Capitulo V
DO ACESSO A PROCESSOS E DEMAIS DOCUMENTOS
Art. 16 A retirada de documentos e processos fisicos, quando necessaria, deve ser registrada no Sistema
de Processo Administrativo = SMARAPD, ou outro sistema eletrénico equivalente ou que venha a substitui-
lo, de forma pessoal ao servidor em regime de teletrabalho.
Paragrafo Unico. E vedada a retirada de autos de processos e outros documentos classificades como
sigilosos das dependéncias dos 6rgdos do Poder Executivo Municipal, exceto quando retirados por
servidores vinculados aos mesmos, em fungao da atividade que desempenham.
Art, 17 Constatado pelo érgdo ou entidade a ndo devolugdo de autos de processo ou de algum outro
documento no prazo fixado ou, ainda, qualquer outra irregularidade concernente & integridade da
documentagio, deve o gestor da Unidade Organizacional notificar o servidor, por meio de mensagem
eletrénica enviada em seu correio eletrénico institucional, para que, no praza de 24 (vinte e quatro) horas,
devolva os autos do processo ou se justifique.
Art. 18 N&o devolvidos os autos ou documentos avulsas, ou devolvidos com qualquer irregularidade
concernente & sua integridade e considerados improcedentes os esclarecimentos prestados pelo servidor
quanto ao ocorrido, o gestor da Unidade Organizacional do servidor no regime de teletrabalho deve:
I - comunicar o fato imediatamente ao superior hierdrquico, para a adogdo das medidas administrativas
e, se for o caso, judiciais, cabiveis para o retorno dos autos ou para a reconstituicdo dos documentos
faltantes, danificados ou alterados;
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II - representar ao superior hierarquico, para fins de instauragdo de sindicdncia ou de Processo
Administrativo Disciplinar;
11T - Solicitar a autoridade descrita no art. 4 deste Decreto, da qual esteja subordinado, que promova a
exclusdo definitiva do servidor do regime de teletrabalho, com a devida ciéncia do mesmo.
Capitulo VI )

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
Art. 19 As autoridades descritas no art. 4° deste Decreto poderdo, nos limites de
suas atribuicdes, expedir atos infralegais para regulamentar a execugao do teletrabalho.
Paragrafo Unico. As autoridades referidas no caput deste artigo publicardo Portaria com a relagdo dos
servidores autorizados a participarem do regime de teletrabalho e a escala dos mesmos no caso do
trabalho ser executado de forma hibrida.
Art. 20 O prazo para o exercicio funcional no regime de teletrabalho serd de 12 (doze) meses, podendo
ser prorrogado ou revogado, por interesse da Administragdo observados os critérios definidos neste
Decreto.
Art. 21 Nas unidades organizacionais que exigir um minimo de presenca fisica de servidores para seu
pleno funcionamento, deverd ser implementado sistema de rotatividade anual entre os servidores
interessados/participantes.
Paragrafo Unico. O servidor que tiver interesse em continuar atuando no regime de teletrabalho, devera
requerer formalmente a chefia imediata, em até 15 (quinze) dias antes do término do prazo da autorizagdo
€m curso.
Art. 22 Em caso de denuncia formal sobre o descumprimento das disposigdes contidas neste Decreto, o
servidor serd instado a prestar esclarecimentos a chefia imediata, que, apds dar ciéncia & autoridade
descrita no art. 4 da qual esteja subordinado, determinara a suspensdo cautelar do regime de trabalho do
servidor a quem Imputada a pratica das infraches apuradas, sem prejuizo da adocdo das medidas
investigatérias e administrativas cabiveis, observado o devido processo legal administrativo pertinente.
Art. 23 O servidor pode, a qualguer tempo, solicitar o seu desligamento do regime de teletrabalho,
retornando ao trabalho na mesma lotagdo anterior, sem prejuizo do cumprimento das metas de trabalho
estabelecidas para o més em curso.
Art. 24 Em caso de licenca médica, os servidores enquadrados no regime de teletrabalho deverdo cumprir
o estabelecido na legislagdo vigente.
Art. 25 As Pastas que adotarem o sistema de trabalho previsto neste Decreto deverdo buscar, por meio
da respectiva chefia imediata, os seguintes objetivos:
1 - analisar os resultados apresentados e propor os aperfeigoamentos necessarios;
1I - analisar e deliberar, fundamentadamente, sobre dividas e casos omissdo.
Art. 26 A realizagdo de trabalho no regime teletrabalho & incompativel com a concessdo de auxilio
transporte, bem como adicional por auxilio extraordinario, insalubridade, periculosidade e noturno.
Art. 27 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposicoes em contrério,
especialmente os artigos 18 ao 31 do Decreto n® 95, de 26 de maio de 2020.
Cariacica, 20 de janeiro de 2021. " .

EUCLERIO DE AZEVEDO SAMPAIO JUNIOR
Prefeito Municipal

contrario.
Cariacica, 15 de janeiro de 2021.
EUCLERIO DE AZEVEDO SAMPAIO JUNIOR
Prefeito Municipal

PORTARIA/GP/N.° 042, DE 15 DE JANEIRO

DE 2021
CONCEDE GRATIFICACAO ESPECIAL PARA
MOTORISTA DE VEICULOS DE PEQUENO PORTE. DE 2021
O PREFEITO MUNICIPAL DE CARIACICA, EXONERA SERVIDORAS A PEDIDO.
ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no uso das O PREFEITO MUNICIPAL DE CARIACICA,
atribuicbes legals que lhe sdo conferidas pelo ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no uso de suas

PORTARIA/GP/N° 043, DE 15 DE JANEIRO

inciso IX, do artigo 90 da Lei Organica Municipal
de Carlacica,

RESOLVE:
Art. 1° Conceder a Gratificagado Especial criada
pelo §1°, do Art. 80, da Lei Municipal n® 5.283,
de 17 de novembro de 2014, relativa aos
motoristas de veiculos de pequeno porte, ao
servidor Manoel Junior do Nascimento -
matricula n® 13.670-3, lotado na Secretaria
Municipal de Obras.
Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de
sua publicacdo, com efeitos retroativos a 07 de
janeiro de 2021.
Art. 3° Revogam-se todas as disposicdes em

atribuicoes que lhe confere o Art. 90, inciso IX
da Lei Organica do Municipio de Cariacica,
RESOLVE:
Art. 1° Exonerar a pedido a servidora
estatutaria, Livia Rissa Valasco Nunes
Vandermos = matricula n® 117.465-1, do cargo
de MaPA - III Educacdo Infantil, da Secretaria
Municipal de Educagdo, a partir de 21 de
dezembro de 2020.
Art. 2° Exonerar a pedido a servidora
estatutaria, Danielly da Costa Vila Real -
matricula n® 117.441-1, do cargo de MaPA - [II
Educacdo Infantil, da Secretaria Municipal de
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