PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO - SEMGO

DECRETO N° 201, DE 08 DE JUNHO DE 2026

REGULAMENTA O REGIME DE TELETRABALHO
NO AMBITO DA ADMINISTRAGAO DIRETA E
INDIRETA DO PODER EXECUTIVO DO
MUNICIPIO DE CARIACICA.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CARIACICA, ESTADO DO ESPIRITO SANTO,
no uso das atribui¢cdes legais que Ihe sdo conferidas pelo artigo 90, inciso 1X, da
Lei Orgénica Municipal, e tendo em vista o que consta no Processo
Administrativo de n°® 16.263/2026; e

CONSIDERANDO que o artigo 84 da Lei Complementar n° 137, de 03 de maio
de 2023, autoriza o regime de teletrabalho por Decreto no @mbito do Municipio,
sempre facultativo nos respectivos poderes, érgaos e entidades, em funcao da
conveniéncia e do interesse do servico, como ferramenta de gestdo, ndo se
constituindo direito do servidor, devendo ser mantida a capacidade plena de
funcionamento dos setores em que haja atendimento ao publico externo ou

interno;

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 Administracdo Publica

Municipal;

DECRETA:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO - SEMGO

Art. 1° Fica instituido o regime de teletrabalho no @mbito da Administracdo
Publica Direta e Indireta do Poder Executivo Municipal, nos termos deste

Decreto.

Art. 2° Sio0 objetivos do teletrabalho:

| - aumentar a produtividade e a qualidade das atividades;

Il - atrair servidores, motiva-los e comprometé-los com os objetivos da instituicéo;

lll - economizar tempo e reduzir custo de deslocamento dos servidores até o
local de trabalho, contribuindo para a redugao de veiculos nas vias publicas, bem

como de usuarios dos transportes publicos;

IV - contribuir com a diminuicdo de poluentes e a redugao de custos no poder
publico, como consumo de papel e de outros bens e servigos disponibilizados

nos 0rgaos;

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 inovacgdes.

Art. 3° Para os efeitos deste Decreto, considera-se teletrabalho o
desenvolvimento, por servidor publico ocupante de cargo de provimento efetivo
ou em comissao, de suas atribuicbes de forma remota, com a utilizagcdo de
recursos tecnolégicos disponiveis, fora das dependéncias fisicas do 6rgao ou da
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SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO - SEMGO

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 atuacgao presencial.

Paragrafo unico. As atividades externas do servidor, desempenhadas em raz&o
da natureza do cargo ou das atribuigbes da respectiva unidade de lotagao, n&o

se enquadram no conceito de teletrabalho.

CAPITULOII
DAS CONDIGOES PARA O ENQUADRAMENTO NO REGIME DE
TELETRABALHO

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 6rgaos e entidades, em fungédo da conveniéncia
e do interesse do servico como ferramenta de gestao, ndo se constituindo direito

subjetivo 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 realizacao de teletrabalho sera restrita aos servidores do Municipio de
Cariacica que, em razao da natureza do trabalho, tenham condi¢des de presta-
lo remotamente em que seja possivel mensurar objetivamente o desempenho do

servidor sem prejuizo ao servigo publico.

Art. 6° Enquadram-se como atividades laborais passiveis de realizagdo por meio

de Teletrabalho:

I - aquelas com possibilidade de realizagdo na forma remota, mediante uso de
recursos tecnolégicos, e que ndo demandem a presenca fisica para a realizagao

do trabalho; e
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Il - que ndo envolvam atendimento presencial ao publico.

§ 1° As atividades a serem executadas pelo servidor na modalidade de
Teletrabalho, deverdao estar definidas no plano de trabalho individualizado

(Anexo 1), que podera ser revisto, a qualquer tempo, a critério da Administragao.

§ 2° E necessario que o servidor disponha de acesso a internet e de
equipamentos de informatica e de comunicagdo para a perfeita execugcédo de

suas atividades.

§ 3° Cabe a Subsecretaria de Tecnologia de Informacgao 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. 7° A adesao do servidor ao teletrabalho (Anexo I) é facultativa, tera prazo

determinado e observara as seguintes diretrizes:

I - 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;

Il - a pactuagéo 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
razdo de autorizagdo para redugado da carga horaria de trabalho do servidor
publico municipal, conforme hipéteses previstas na legislagao vigente;
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lll - 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 6rgao ou da entidade;

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

qualquer tempo, observada a conveniéncia do servigo publico;

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

da unidade em que houver atendimento ao publico externo e interno.
Paragrafo unico. Os servidores aptos em participar do regime de teletrabalho
deverdao encaminhar requerimento acompanhado de documentacao
comprobatdria, ao Secretario da pasta a que estiver vinculado, manifestando
interesse, conforme critérios estabelecidos neste Decreto.

Art. 8° A realizacao de Teletrabalho é vedada aos servidores que:

| - Estejam em estagio probatorio;

Il - Contratados em regime de designacao temporaria;

lll - Desempenhem atividades em que a sua presenca fisica seja necessaria;

IV - Ocupem cargo de chefia, com subordinacéo técnica ou administrativa;

V - tenham sofrido penalidade disciplinar nos dois anos anteriores a indicagao;

VI - possuirem 02 (dois) ou mais periodos aquisitivos de férias vencidos e

acumulados por necessidade de servico;

VIl - Tenham sido desligados do regime de teletrabalho.
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Art. 9° Implementada a realizacdo 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 Individualizado
(Anexo 1) mensurando objetivamente o desempenho e resultados a serem
atingidos diretamente a chefia imediata que, por sua vez, avaliara a viabilidade,
conforme o caso, podendo, inclusive, estabelecer outras atividades a serem
exercidas no referido regime com a indicagdo dos prazos de execugao e de

metas para atingimento.

§ 1° O plano de teletrabalho devera contemplar, no minimo, as seguintes

informacdes:

| - a descricao das principais atividades a serem desempenhadas pelo servidor;

Il - a periodicidade em que se dara o controle das atividades exercidas pelo

servidor, sendo no minimo mensal;

lll - a definicdo do turno em que o servidor cumprira sua jornada de trabalho,

quando for o caso;

IV - a abrangéncia do regime de teletrabalho;

V - a periodicidade em que o servidor em regime de teletrabalho com
abrangéncia integralmente a distancia devera comparecer ao local de trabalho,
para reunides com a chefia imediata, bem como eventual revisao e ajuste das

atividades.

§ 2° A manifestacao da chefia imediata acerca da solicitagao de teletrabalho sera

encaminhada ao secretario da pasta, que autorizara ou nao.
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§ 3° Caso a solicitagdo seja aprovada, nos termos do paragrafo anterior, sera
publicada a portaria de autorizacdo de teletrabalho conforme modelo do Anexo

Il deste Decreto.

§ 4° Caso a solicitagcdo ndo seja aprovada, os autos do processo seréo

encaminhados ao servidor para ciéncia e posterior arquivamento.

§ 5° Apds publicagdo da portaria de autorizagdo de teletrabalho, os autos
deverao ser encaminhados a Coordenagdo de Cadastro, Movimentacao
Funcional e Controle de Cargos e Salarios (SEMGO/CCM) para as anotacdes

funcionais necessarias.

§ 6° O servidor em regime de teletrabalho devera ter perfil que demonstre
comprometimento com as tarefas recebidas, habilidades de autogerenciamento
de tempo e de organizagdo e capacidade técnica para desempenhar suas

funcdes sem supervisao direta da chefia imediata.

Art. 10 A execugédo dos trabalhos pelos servidores em regime de teletrabalho
sera realizada obrigatoriamente de forma hibrida, ficando a cargo do gestor da
unidade organizacional a indicacdo da escala de trabalho, mediante ato

especifico.

Art. 11 Os servidores em regime de teletrabalho poderao ser convocados, a

qualquer momento, a realizar atividades presenciais.

CAPITULO I
DO MONITORAMENTO E CONTROLE DO REGIME DE TELETRABALHO

Art. 12 S3o deveres da chefia imediata:

I - acompanhar o trabalho realizado pelo servidor fora das dependéncias do ente

municipal e dar ciéncia ao Secretario da pasta ao qual o servidor esteja vinculado
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sobre sua evolugao, dificuldades encontradas e quaisquer outras situagdes

ocorridas, sempre que julgar relevantes;
Il - Distribuir e acompanhar a realizagado das atividades;

lll - encaminhar, para analise do Secretario da pasta, conforme o caso, relatorio
semanal conforme modelos definidos pela propria chefia, contendo avaliagéo
das atividades desempenhadas por cada servidor vinculado em regime de

teletrabalho.

§ 1° O relatério semanal previsto no inciso Il deste artigo devera ser

encaminhado ao Secretario da pasta ou a que vier a substitui-lo.

§ 2° 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 relatérios
eletrénicos ou por mecanismo eletrénico de captura automatica da produtividade

diaria.

§ 3° Compete a chefia imediata homologar a folha de frequéncia do servidor,

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

Art. 13 As atividades desenvolvidas nao gerarao, para qualquer efeito, contagem

de horas excedentes de trabalho.

Art. 14 O cumprimento das metas pactuadas no Plano de Trabalho
individualizado sera considerado, para fins de controle de frequéncia, como

equivalente ao cumprimento da jornada de trabalho do servidor.

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

dentro do més podera ser compensado no més subsequente.
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§ 2° O servidor sera automaticamente desligado do regime de teletrabalho caso,
na hipotese 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. 15 Compete ao servidor autorizado a desenvolver suas atividades no regime

de teletrabalho:

I - Cumprir as tarefas que Ihe forem designadas pela chefia imediata dentro dos
prazos e requisitos estabelecidos, observados os padrdes de qualidade e, para
tanto, deve manter com a chefia imediata cronograma para encaminhamento de

documentagao, processos e demais pecas fisicas, quando necessario;

Il - Manter, as suas expensas, 0s recursos de acesso a internet e telefone
compativeis com as necessidades para realizacdo das atividades em
teletrabalho e providenciar, as suas custas, a estrutura fisica necessaria a
realizacédo do Teletrabalho, de forma adequada e ergonbémica, ndo podendo
valer-se de eventuais deficiéncias dessas estruturas como escusa para o

descumprimento do Acordo de Desempenho;
lll - cumprir as atribuigdes legais do cargo;

IV - Manter telefone de contato e aplicativo de troca de mensagens instantaneas

atualizados e ativos, de forma a garantir a comunicacéo imediata com o 6rgéo;

V - atender as convocagdes para comparecimento as dependéncias do 6rgéo,
sempre que houver necessidade ou interesse da Administragao;
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VI - Consultar diariamente (dias uteis) a sua caixa de correio eletrénico
institucional, durante o horario de expediente para garantir a efetiva

comunicagao com a equipe de trabalho;

VIl - preservar o sigilo dos dados acessados de forma remota, mediante
observancia das normas internas de segurangca da informagdo e da
comunicagcdo, bem como, manter atualizados os sistemas institucionais

instalados nos equipamentos de trabalho;

VIII - Comunicar a chefia imediata a ocorréncia de qualquer evento relacionado

a condicao da sua saude durante o periodo de execugao do teletrabalho;

IX - 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;

X - Desenvolver suas atividades na Grande Vitdria e desta ndo se ausentar, em

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

Xl - Retirar processos e demais documentos das dependéncias do 6rgédo 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.

§ 1° As atividades deverao ser cumpridas diretamente pelo servidor em regime

de teletrabalho, sendo vedada a sua realizacao por terceiros.
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§ 2° A ocorréncia de dificuldades técnicas com o acesso remoto aos sistemas
institucionais n&o configurara justificativa para o ndo cumprimento das metas,
devendo o servidor, sempre que necessario, comparecer a respectiva unidade

de lotacao 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 6rgao a que

pertence.

§ 4° O servidor autorizado a executar suas atividades em regime de teletrabalho
continuara integralmente sujeito aos dispositivos legais e regimentais que |he

sejam aplicaveis.

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 SEI, ou outro sistema
eletrdnico equivalente ou que venha a substitui-lo, de forma pessoal ao servidor

em regime de teletrabalho.

Paragrafo Gnico. E vedada a retirada de autos de processos e outros
documentos classificados como sigilosos das dependéncias dos 6rgaos do
Poder Executivo Municipal, exceto quando retirados por servidores vinculados

aos mesmos, em fungao da atividade que desempenham.

Art. 17 Constatado pelo 6rgdo ou entidade a ndo devolugdo de autos de
processo ou de algum outro documento no prazo fixado ou, ainda, qualquer outra
irregularidade concernente a integridade da documentagado, 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.
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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:

I - comunicar o fato imediatamente ao superior hierarquico, para a adog¢ao 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 instauragao de sindicancia

ou de Processo Administrativo Disciplinar;

lll - 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 DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 19 As autoridades descritas no art. 4° deste Decreto poderao, nos limites de
suas atribuicdes, expedir atos infralegais para regulamentar a execugao 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 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.
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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 autorizagdo em curso.

Art. 22 Em caso de denuncia formal sobre o descumprimento das disposi¢coes
contidas neste Decreto, o servidor sera instado a prestar esclarecimentos a
chefia imediata, que, apds dar ciéncia a autoridade descrita no art. 4° da qual
esteja subordinado, podera determinar a suspensado cautelar do regime de
trabalho do servidor a quem imputada a pratica das infragdes apuradas, sem
prejuizo da adogdo 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 lotagédo anterior, sem
prejuizo do cumprimento das metas de trabalho estabelecidas para o0 més em

curso.

Art. 24 Em caso de licenga médica, os servidores enquadrados no regime de

teletrabalho deverdao cumprir o estabelecido na legislagao 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:

I - analisar os resultados apresentados e propor os aperfeicoamentos

necessarios;

Il - analisar e deliberar, fundamentadamente, sobre duvidas e casos omissos.
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Art. 26 Aos servidores em desempenho de Teletrabalho € proibida a percepgao
de horas extras e de adicional noturno, bem como, fica vedado o pagamento de
adicionais ocupacionais de insalubridade, periculosidade ou quaisquer outras
relacionadas a atividade presencial para os participantes do modelo de trabalho

nao presencial.

Art. 27 As informacbes sobre a participacdo do servidor em trabalho néao
presencial serdo registradas nos assentamentos funcionais pelas respectivas

chefias.

Art. 28 As autorizacdes de teletrabalho concedidas anteriormente a publicacéo
deste Decreto deverao ser revistas e adequadas as suas disposi¢cdes no prazo

de 60 (sessenta) dias, contado da data de sua publicacao.

Art. 29 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as

disposi¢des em contrario, especialmente o Decreto n® 14/2021.

Cariacica/ES, 08 de junho de 2026.

EUCLERIO DE AZEVEDO SAMPAIO JUNIOR

Prefeito Municipal

SHYMENNE BENEVICTO DE CASTRO

Secretaria Municipal de Governo

JULIANA DE LIMA SILVA RODRIGUES
Diretora-Presidente do Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do

Municipio de Cariacica
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ANEXO |
TERMO DE ADESAO PARA O REGIME ESPECIAL DE TELETRABALHO

Eu, (nome do servidor), matricula n° , ocupante do cargo

efetivo de , residente e domiciliado (a) na (enderego),

telefone para contato n° (celular e/ou fixo), manifesto minha ades&o ao regime
especial de teletrabalho parcial comprometendo-me com o que segue:

1. Concordo, expressamente, com o Plano de Trabalho estabelecido e sujeito-
me as disposi¢ées que disciplinam o teletrabalho nos termos do Decreto
Municipal,;

2. Observarei os parametros da ergonomia, seja quanto as condi¢des fisicas ou
cognitivas de trabalho, conforme orientagées da medicina do trabalho expedidas
pelo 6érgdo competente, a fim de evitar doengas e acidentes de trabalho;

3. Responsabilizo-me pela prevencgao e tratamento na ocorréncia de possiveis
lesdes decorrentes da inadequagao da estrutura ergonémica do ambiente de
trabalho;

4. Declaro ter ciéncia e possuir infraestrutura de recursos suficientes para a
realizacao do teletrabalho, condizente com as particularidades da minha
atividade, restando sob minha responsabilidade prover integralmente, as minhas
custas, as despesas pelo fornecimento de infraestrutura tecnoldgica e de
comunicagao necessarias a realizacdo do teletrabalho, incluindo telefonia fixa
e/ou movel, internet, hardware, energia elétrica e similares, bem como pelo
mobiliario em condi¢des ergondémicas adequadas;

5. Autorizo expressamente o uso de imagens e voz pelo Municipio,
principalmente quando se tratar de produgao de atividades a ser difundido em
plataformas digitais abertas em que seja utilizado dados pessoais (imagem, voz,
nome) ou em material profissional produzido com minha participagao;

6. Realizarei minhas tarefas, de forma sincrona ao funcionamento da unidade de
lotagado, ficando a disposicao da chefia e seus pares, para contato imediato,
durante o seu periodo de jornada normal de trabalho;

7. Manterei meus dados cadastrais e de contato permanentemente atualizados

e ativos, informando as Chefias de minha lotagdo o meio que podera ser utilizado
PROC. ELETRONICO: 16.263/2026

Avenida MacigiGrasalnah@-ef2nhiad-nanifrbiasisa/EatdRcidt51-900 ICP
com o identificador 3800310039003000310030003A00540052004100, Documento assinado Brasil

digitaime27)c3854 5856 n%?ﬁ&é/mﬂnwwsgj Wetie@uatideien eamevibplicas o
Brasileira - ICP-Brasil. o P

fls. 85



PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO - SEMGO

para imediato contato e, também, forma de comunicagcdo pelos demais
servidores e cidadaos em geral,

8. Comunicarei a chefia imediata a ocorréncia de afastamentos, licengas ou
outros impedimentos para eventual adequacéo das metas de desempenho e
prazos ou possivel redistribuicdo do trabalho;

9. Comparecerei a minha unidade de trabalho sempre que convocado pela chefia
imediata;

10. Preservarei no ambito de minha responsabilidade, a seguranga e o sigilo
necessario em razdo da Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD) das
informacdes contidas em processos e documentos sob minha custdodia e dos
dados acessados de forma remota, mediante observancia das normas internas
de seguranga da informagao e da comunicagdo, bem como manter atualizados
os sistemas de seguranca e institucionais instalados nos meus equipamentos de
trabalho;

11. Retirarei processos e demais documentos fisicos, nas dependéncias da
unidade, observando os respectivos procedimentos relacionados a seguranga
da informacéao e a guarda documental,

12. Executarei pessoalmente as tarefas contidas no Plano de Trabalho, tendo
conhecimento da vedacgao de utilizagao de terceiros, servidores e empregados
publicos ou n&o para sua execugao;

13. Participarei das atividades de orientagdo, grupos de trabalho, capacitagao e
acompanhamento ao teletrabalho sempre que determinado pela Administracao;
14. As metas foram estabelecidas de forma individualizadas no Plano de
Trabalho;

15. O alcance das metas de desempenho e o cumprimento dos prazos fixados,
nos termos previstos, equivalerdao ao cumprimento da jornada de trabalho para
fins de efetividade;

16. Comunicarei previamente a Chefia imediata do local de minha lotagéo
quaisquer dificuldades técnicas e/ou de minha infraestrutura que inviabilize a
consecugao das atividades remotas dirigindo-me as dependéncias do érgéo para

sua execugao sem que haja suspensao do fixado no Plano de Trabalho;
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17. Tenho conhecimento que o presente Termo de Adesao podera ser extinto, a
qualquer tempo devendo retornar ao regime presencial no prazo estabelecido no
Decreto Municipal, mediante:

I - Minha solicitagdo, mediante requerimento proprio;

Il - Por descumprimento dos deveres contidos no Plano de Trabalho e Decreto
Municipal,;

lll - Por interesse desta Secretaria, de forma justificada.

18. Tenho ciéncia de que a administragao publica ndao sera responsavel pelas
despesas resultantes do meu retorno ao trabalho presencial, na hipétese em que
optar pela realizacdo do teletrabalho fora da localidade prevista para minha
lotacéo;

19. Tenho ciéncia de que o presente Termo podera ser aditado, por conveniéncia

da Secretaria solicitante, com minha anuéncia, por meio de Termo Aditivo.

Cariacica/ES de de

Assinatura do Servidor
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ANEXO Il
PLANO DE TRABALHO INDIVIDUALIZADO

1. Dados do(a) agente publico(a) aderente

Nome:

Matricula:

Cargo:

Lotacao

2. Descricao das atividades a serem desempenhadas:

3. Regime de trabalho n&o presencial:

3.1 Regime

( ) integralmente a distancia: as atividades laborais sao desenvolvidas
integralmente de forma remota, devendo o servidor comparecer a sua unidade
de trabalho, no minimo, 1 (uma) vez ao més para receber orientagbes e
acompanhamento da respectiva chefia, salvo ajuste diverso entre esta e o
servidor, devidamente justificado e autorizado.

() misto: o servidor deve comparecer presencialmente a sua unidade de
trabalho no minimo meio periodo (04 horas diarias, totalizando 20 horas
semanal), conforme escala de revezamento previamente definida pela chefia
imediata e conforme carga horaria do servidor, cumprindo horario de expediente
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padrao em tais oportunidades e desenvolvendo atividades a distancia durante
os demais dias/turnos do periodo semanal.

() misto: outra forma definida pela Chefia imediata, desde que o servidor
comparega presencialmente a sua unidade de trabalho no minimo 20 horas
semanal, para servidores que possuem carga horaria total de 40 horas semanal,
conforme escala de revezamento previamente definida pela chefia imediata,
cumprindo horario de expediente padrao em tais oportunidades e desenvolvendo
atividades a distancia durante os demais dias/turnos do periodo semanal.

() misto: Para servidores que possuirem carga horaria inferior a 40 horas
semanal, devera cumprir, presencialmente a sua unidade de trabalho, no minimo
cinquenta porcento (50%) da carga horaria, ficando a cargo da Chefia imediata

a organizagao da escala do servidor.

4. No caso de teletrabalho, a produtividade semanal a ser alcancada:

5. O periodo de duragao do teletrabalho sera pelo prazo determinado de 12

meses a contar de

6. Periodicidade e forma de contato do(a) agente publico(a) com a chefia
imediata, demais servidores e municipes, para desempenho das atividades e

avaliagdo do desempenho:
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Cariacica/ES de de

Servidor

Nome:

Matricula:

Chefia Imediata
Nome:

Matricula:
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ANEXO Il
MINUTA DE PORTARIA DE AUTORIZAGAO DE TELETRABALHO

O SECRETARIO MUNICIPAL DE XXXX, no uso de suas atribuicdes que lhe
conferem o art. 58, inciso VIl da Lei Municipal n° 5.283/2014, bem como nos
termos do art. 84 da Lei Complementar n°® 137/2023, e do Decreto n°® XX/202X,
e considerando o que consta no Processo Administrativo n® XXX/202X,
RESOLVE,
Art. 1° Autorizar o servidor (nome do servidor), matricula XXXX, ocupante do
cargo de (nome do cargo) a desempenhar suas atividades em regime de
teletrabalho, na forma do art. 84 da Lei Complementar n® 137/2023 e do Decreto
n® XX/202X, pelo periodo de 12 (doze) meses, podendo ser revogado ou
prorrogado conforme interesse da Administragdo e observancia dos requisitos
legais.
§ 1° O teletrabalho sera exercido mediante cumprimento das metas, prazos e
normas estabelecidas pela chefia imediata, devendo o servidor manter
comunicagao efetiva com a unidade de lotacao.
§ 2° O servidor em teletrabalho mantera sua lotagéo e vinculagéo funcional no
orgéo, cumprimento de carga horaria, produtividade, acompanhamento e demais
controles previstos na legislagao de teletrabalho do Municipio.
§ 3° Fica estabelecida a modalidade hibrida, conforme Plano de Trabalho
Individualizado constante nos autos do processo administrativo n® XX/202X.
Art. 2° O regime de teletrabalho n&o constitui direito subjetivo do servidor, sendo
implementado no interesse da Administracdo, de forma discricionaria,
respeitadas as condi¢gdes de compatibilidade das atividades desempenhadas
com a modalidade remota, nos termos legais aplicaveis.
Art. 3° Esta Portaria entra em vigor a partir de sua publicagao.

Art. 4° Revogam-se todas as disposi¢cdes em contrario.
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DIARIO OFICIAL

Cariacica (ES), Quinta-feira, 11 de junho de 2026
EDIGAO N° 2914

DECRETOS

DECRETO N° 201, DE 08 DE JUNHO DE 2026
REGULAMENTA O REGIME DE TELETRABALHO NO AMBITO
DA ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA DO PODER
EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE CARIACICA.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CARIACICA, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, no uso das atribuigdes legais que Ihe sdo
conferidas pelo artigo 90, inciso IX, da Lei Orgénica
Municipal, e tendo em vista o que consta no Processo
Administrativo de n° 16.263/2026; e
CONSIDERANDO que o artigo 84 da Lei Complementar n°
137, de 03 de maio de 2023, autoriza o regime de
teletrabalho por Decreto no ambito do Municipio, sempre
facultativo nos respectivos poderes, érgdos e entidades, em
fungdo da conveniéncia e do interesse do servico, como
ferramenta de gestdo, ndo se constituindo direito do
servidor, devendo ser mantida a capacidade plena de
funcionamento dos setores em que haja atendimento ao
publico externo ou interno;
CONSIDERANDO os principios da eficiéncia e da
continuidade na prestagdo de servigos publicos;
CONSIDERANDO a necessidade de adotar as metodologias
de trabalho e normas relativas ao teletrabalho dos
servidores da Administragdo Publica Municipal;

DECRETA:

CAPITULO I

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Fica instituido o regime de teletrabalho no ambito
da Administragdo Publica Direta e Indireta do Poder
Executivo Municipal, nos termos deste Decreto.
Art. 20 S3o0 objetivos do teletrabalho:
I - aumentar a produtividade e a qualidade das atividades;
11 - atrair servidores, motiva-los e comprometé-los com os
objetivos da instituicdo;
IIT - economizar tempo e reduzir custo de deslocamento
dos servidores até o local de trabalho, contribuindo para a
reducdo de veiculos nas vias publicas, bem como de
usuarios dos transportes publicos;
IV - contribuir com a diminuigcdo de poluentes e a reducao
de custos no poder publico, como consumo de papel e de
outros bens e servigos disponibilizados nos érgaos;
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 servigos
prestados a sociedade;
VIII - estimular o desenvolvimento do trabalho criativo e de
inovagdes.
Art. 39 Para os efeitos deste Decreto, considera-se
teletrabalho o desenvolvimento, por servidor publico
ocupante de cargo de provimento efetivo ou em comisséo,
de suas atribuicdes de forma remota, com a utilizagdo de
recursos tecnoldgicos disponiveis, fora das dependéncias

fisicas do 6rgdo ou da entidade de sua lotagdo e cuja
atividade, ndao 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 razdao da natureza do cargo ou das
atribuicdes da respectiva unidade de lotagdo, ndo se
enquadram no conceito de teletrabalho.
CAPITULO II

DAS CONDIC@ES PARA O ENQUADRAMENTO NO REGIME

DE TELETRABALHO
Art. 4° A implementacdo 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 funcdo da
conveniéncia e do interesse do servico como ferramenta de
gestdo, nao se constituindo direito subjetivo 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 realizagdo de teletrabalho sera restrita aos
servidores do Municipio de Cariacica que, em razdo da
natureza do trabalho, tenham condicdes de presta-lo
remotamente em que seja possivel mensurar
objetivamente o desempenho do servidor sem prejuizo ao
servico publico.
Art. 6° Enquadram-se como atividades laborais passiveis
de realizagdo por meio de Teletrabalho:
I - aquelas com possibilidade de realizacgdo na forma
remota, mediante uso de recursos tecnoldgicos, e que nao
demandem a presenca fisica para a realizagdo
do trabalho; e
1II - que ndo envolvam atendimento presencial ao publico.
§ 10 As atividades a serem executadas pelo servidor na
modalidade de Teletrabalho, deverdo estar definidas no
plano de trabalho individualizado (Anexo II), que podera
ser revisto, a qualquer tempo, a critério da Administragdo.§
20 E necessario que o servidor disponha de acesso a
internet e de equipamentos de informdtica e de
comunicagdo para a
perfeita execucdo de suas atividades.
§ 30 Cabe a Subsecretaria de Tecnologia de Informagdo
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. 7° A adesdo do servidor ao teletrabalho (Anexo I) é
facultativa, terd prazo determinado e observarda as
seguintes diretrizes:
1 - o teletrabalho é restrito as atribuigdes que possam ser
realizadas remotamente, a critério da analise discricionaria
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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 autorizagao para
reducdo da carga horaria de trabalho do servidor publico
municipal, conforme hipdteses previstas na legislagdo
vigente;

III - 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 6rgdo ou da entidade;

IV - o teletrabalho ndo constitui direito do servidor,
podendo ser revogado a qualquer tempo, observada a
conveniéncia do servigo publico;

V - devera ser garantida a manutencdo da capacidade plena
de funcionamento da unidade em que houver atendimento
ao publico externo e interno.

Paragrafo Unico. Os servidores aptos em participar do
regime de teletrabalho deverdo encaminhar requerimento
acompanhado de documentacdo comprobatéria, ao
Secretario da pasta a que estiver vinculado, manifestando
interesse, conforme critérios estabelecidos neste Decreto.
Art. 8° A realizagdo de Teletrabalho é vedada aos
servidores que:

I - Estejam em estagio probatorio;

II - Contratados em regime de designagdo temporaria;

III - Desempenhem atividades em que a sua presenca fisica
seja necessaria;

IV - Ocupem cargo de chefia, com subordinagao técnica ou
administrativa;

V - tenham sofrido penalidade disciplinar nos dois anos
anteriores a indicagdo;

VI - possuirem 02 (dois) ou mais periodos aquisitivos de
férias vencidos e acumulados por necessidade de servico;
VII - Tenham sido desligados do regime de teletrabalho.
Art. 9° Implementada a realizacdo do teletrabalho pelas
autoridades descritas no art. 49 deste Decreto, os
servidores interessados e que se enquadrarem nas
hipdteses estabelecidas deverdo apresentar o Plano de
Trabalho Individualizado (Anexo II) mensurando
objetivamente o desempenho e resultados a serem
atingidos diretamente a chefia imediata que, por sua vez,
avaliara a viabilidade, conforme o caso, podendo, inclusive,
estabelecer outras atividades a serem exercidas no referido
regime com a indicagdo dos prazos de execucdo e de metas
para atingimento.

§ 1° O plano de teletrabalho devera contemplar, no
minimo, as seguintes informacdes:

I - a descricdo das principais atividades a serem
desempenhadas pelo servidor;

II - a periodicidade em que se dard o controle das
atividades exercidas pelo servidor, sendo no minimo
mensal;

III - a definigdo do turno em que o servidor cumprira sua
jornada de trabalho, quando for o caso;

IV - a abrangéncia do regime de teletrabalho;

V - a periodicidade em que o servidor em regime de
teletrabalho com abrangéncia integralmente a distancia
devera comparecer ao local de trabalho, para reuniées com
a chefia imediata, bem como eventual revisdo e ajuste das
atividades.

§ 20 A manifestacdo da chefia imediata acerca da
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solicitacdo de teletrabalho serd encaminhada ao secretério
da pasta, que autorizara ou ndo.
§ 30 Caso a solicitagdo seja aprovada, nos termos do
paragrafo anterior, sera publicada a portaria de autorizagdo
de teletrabalho conforme modelo do Anexo III deste
Decreto.
§ 40 Caso a solicitagdo ndo seja aprovada, os autos do
processo serdo encaminhados ao servidor para ciéncia e
posterior arquivamento.
§ 59 Apds publicagdo da portaria de autorizagdo de
teletrabalho, os autos deverdo ser encaminhados a
Coordenagdo de Cadastro, Movimentagdo Funcional e
Controle de Cargos e Salarios (SEMGO/CCM) para as
anotagGes funcionais necessarias.
§ 60 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 fungdes sem supervisdo direta da chefia imediata.
Art. 10 A execugdo dos trabalhos pelos servidores em
regime de teletrabalho serd realizada obrigatoriamente de
forma hibrida, ficando a cargo do gestor da unidade
organizacional a indicagao da escala de trabalho, mediante
ato especifico.
Art. 11 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. 12 S3o deveres da chefia imediata:
I - acompanhar o trabalho realizado pelo servidor fora das
dependéncias do ente municipal e dar ciéncia ao Secretario
da pasta ao qual o servidor esteja vinculado sobre sua
evolugdo, dificuldades encontradas e quaisquer outras
situagdes ocorridas, sempre que julgar relevantes;
11 - Distribuir e acompanhar a realizagdo das atividades;
III - encaminhar, para andlise do Secretario da pasta,
conforme o caso, relatério semanal conforme modelos
definidos pela propria chefia, contendo avaliagdo das
atividades desempenhadas por cada servidor vinculado em
regime de teletrabalho.
§ 19 O relatdrio semanal previsto no inciso III deste artigo
devera ser encaminhado ao Secretario da pasta ou a que
vier a substitui-lo.
§ 20 Além do monitoramento previsto no caput deste
artigo, as atividades desenvolvidas sob o regime de
teletrabalho poderao ter outras formas de monitoramento,
como sistemas proprios, outros formularios e relatérios
eletrénicos ou por mecanismo eletronico de captura
automatica da produtividade diaria.
§ 39 Compete a chefia imediata homologar a folha de
frequéncia do servidor, fazendo constar no campo
“observagdes” que se trata de teletrabalho.
Art. 13 As atividades desenvolvidas ndo gerardo, para
qualquer efeito, contagem de horas excedentes de
trabalho.
Art. 14 O cumprimento das metas pactuadas no Plano de
Trabalho individualizado sera considerado, para fins de
controle de frequéncia, como equivalente ao cumprimento
da jornada de trabalho do servidor.
§ 19 O ndo 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 hipdtese de descumprimento de
metas individuais, ndo seja constatada a compensagao no
més subsequente.

CAPITULO TV
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DOS DEVERES DOS SERVIDORES EM REGIME DE
TELETRABALHO E DOS GESTORES DAS UNIDADES
ORGANIZACIONAIS
Art. 15 Compete ao servidor autorizado a desenvolver suas

atividades no regime de teletrabalho:

I - Cumprir as tarefas que Ihe forem designadas pela chefia
imediata dentro dos prazos e requisitos estabelecidos,
observados os padrdes de qualidade e, para tanto, deve
manter com a chefia imediata cronograma para
encaminhamento de documentagdo, processos e demais
pegcas fisicas, quando necessério;

II - Manter, as suas expensas, 0s recursos de acesso a
internet e telefone compativeis com as necessidades para
realizacdo das atividades em teletrabalho e providenciar, as
suas custas, a estrutura fisica necessaria a realizacdo do
Teletrabalho, de forma adequada e ergonémica, ndo
podendo valer-se de eventuais deficiéncias dessas
estruturas como escusa para o descumprimento do Acordo
de Desempenho;

III - cumprir as atribuigdes legais do cargo;

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

V - atender as convocagGes para comparecimento as
dependéncias do érgdo, sempre que houver necessidade ou
interesse da Administragdo;

VI - Consultar diariamente (dias Uteis) a sua caixa de
correio eletrdnico institucional, durante o horario de
expediente para garantir a efetiva comunicagdo com a
equipe de trabalho;

VII - preservar o sigilo dos dados acessados de forma
remota, mediante observancia das normas internas de
seguranga da informagdao e da comunicagdo, bem como,
manter atualizados os sistemas institucionais instalados
nos equipamentos de trabalho;

VIII - Comunicar a chefia imediata a ocorréncia de qualquer
evento relacionado a condicdo da sua salude durante o
periodo de execucgdo do teletrabalho;

IX - 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;

X - Desenvolver suas atividades na Grande Vitoria e desta
ndo se ausentar, em dias de expediente, sem autorizagdo
prévia formal da chefia imediata; e

XI - Retirar processos e demais documentos das
dependéncias do 6rgdo 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 requisigao.

§ 19 As atividades deverdo ser cumpridas diretamente pelo
servidor em regime de teletrabalho, sendo vedada a sua
realizagdo por terceiros.

§ 20 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 lotagdo e executar suas atividades na forma
presencial.

§ 30 O servidor em Regime de Teletrabalho pode, sempre
que entender conveniente ou necessario, prestar servigos
nas dependéncias do érgdo a que pertence.

§ 40 O servidor autorizado a executar suas atividades em
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regime de teletrabalho continuarad integralmente sujeito
aos dispositivos legais e regimentais que Ihe sejam
aplicaveis. ]
CAPITULO V
DO ACESSO A PROCESSOS E DEMAIS DOCUMENTOS
Art. 16 A retirada de documentos e processos fisicos,
quando necessdria, deve ser registrada no Sistema de
Processo Administrativo SEI, ou outro sistema eletronico
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 6rgdos do Poder Executivo Municipal,
exceto quando retirados por servidores vinculados aos
mesmos, em fungdo 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 a integridade da documentacgdo, deve o gestor
da Unidade Organizacional notificar o servidor, por meio de
mensagem eletrOnica 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 Ndo devolvidos os autos ou documentos avulsos, ou
devolvidos com qualquer irregularidade concernente a sua
integridade e considerados improcedentes 0s
esclarecimentos prestados pelo servidor quanto ao
ocorrido, o gestor da Unidade Organizacional do servidor
no regime de teletrabalho deve:
1 - comunicar o fato imediatamente ao superior hierarquico,
para a adogao 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;
II - representar ao superior hierarquico, para fins de
instauragdo de sindicancia ou de Processo Administrativo
Disciplinar;
III - 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. 49 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 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 Administragao
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 0s 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 em
curso.
Art. 22 Em caso de denuncia formal sobre o
descumprimento das disposicdes contidas neste Decreto, o
servidor serd instado a prestar esclarecimentos a chefia
imediata, que, apds dar ciéncia a autoridade descrita no
art. 4° da qual esteja subordinado, podera determinar a
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suspensao cautelar do regime de trabalho do servidor a
quem imputada a pratica das infrages apuradas, sem
prejuizo da adogdo das medidas investigatérias 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 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 legislagao 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:
I - analisar os resultados apresentados e propor os
aperfeicoamentos necessarios;
II - analisar e deliberar, fundamentadamente, sobre
duvidas e casos omissos.
Art. 26 Aos servidores em desempenho de Teletrabalho é
proibida a percepcdao de horas extras e de adicional
noturno, bem como, fica vedado o pagamento de adicionais
ocupacionais de insalubridade, periculosidade ou quaisquer
outras relacionadas
a atividade presencial para os participantes do modelo de
trabalho ndo presencial.
Art. 27 As informagdes sobre a participagdo do servidor em
trabalho ndo presencial serdo registradas nos
assentamentos funcionais pelas respectivas chefias.
Art. 28 As autorizagbes de teletrabalho concedidas
anteriormente a publicacdo deste Decreto deverdo ser
revistas e adequadas as suas disposicées no prazo de 60
(sessenta) dias, contado da data de sua publicagao.
Art. 29 Este Decreto entra em vigor na data de sua
publicagdo, revogadas as disposicbes em contrario,
especialmente o Decreto n® 14/2021.
Cariacica/ES, 08 de junho de 2026.

EUCLERIO DE AZEVEDO SAMPAIO JUNIOR

Prefeito Municipal
SHYMENNE BENEVICTO DE CASTRO
Secretaria Municipal de Governo
JULIANA DE LIMA SILVA RODRIGUES
Diretora-Presidente do Instituto de Previdéncia dos
Servidores Publicos do Municipio de Cariacica

ANEXO I
TERMO DE ADESAO PARA O REGIME ESPECIAL DE
TELETRABALHO

Eu, (nome do servidor), matricula n® .
ocupante do cargo efetivo de ,
residente e domiciliado (a) na (enderego), telefone para
contato n© (celular e/ou fixo), manifesto minha adesao ao
regime especial de teletrabalho parcial comprometendo-me
com o que segue:
1. Concordo, expressamente, com o Plano de Trabalho
estabelecido e sujeito-me as disposicdes que disciplinam o
teletrabalho nos termos do Decreto Municipal;
2. Observarei os parametros da ergonomia, seja quanto as
condigBes fisicas ou cognitivas de trabalho, conforme
orientacdes da medicina do trabalho expedidas pelo 6rgdo
competente, a fim de evitar doengas e acidentes de
trabalho;
3. Responsabilizo-me pela prevengdao e tratamento na
ocorréncia de possiveis lesdes decorrentes da inadequacdo
da estrutura ergondmica do ambiente de trabalho;
4. Declaro ter ciéncia e possuir infraestrutura de recursos
suficientes para a realizagdo do teletrabalho, condizente
com as particularidades da minha atividade, restando sob
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minha responsabilidade prover integralmente, as minhas
custas, as despesas pelo fornecimento de infraestrutura
tecnoldgica e de comunicacdo necessarias a realizagdo do
teletrabalho, incluindo telefonia fixa e/ou modvel, internet,
hardware, energia elétrica e similares, bem como pelo
mobiliario em condicGes ergonémicas adequadas;

5. Autorizo expressamente o uso de imagens e voz pelo
Municipio, principalmente quando se tratar de producdo de
atividades a ser difundido em plataformas digitais abertas
em que seja utilizado dados pessoais (imagem, voz, nome)
ou em material profissional produzido com minha
participagdo;

6. Realizarei minhas tarefas, de forma sincrona ao
funcionamento da unidade de lotagdo, ficando a disposigdo
da chefia e seus pares, para contato imediato, durante o
seu periodo de jornada normal de trabalho;

7. Manterei meus dados cadastrais e de contato
permanentemente atualizados e ativos, informando as
Chefias de minha lotagdo o meio que podera ser utilizado
para imediato contato e, também, forma de comunicagdo
pelos demais servidores e cidadaos em geral;

8. Comunicarei a chefia imediata a ocorréncia de
afastamentos, licengas ou outros impedimentos para
eventual adequacgdo das metas de desempenho e prazos ou
possivel redistribuicdo do trabalho;

9. Comparecerei a minha unidade de trabalho sempre que
convocado pela chefia imediata;

10. Preservarei no ambito de minha responsabilidade, a
seguranca e o sigilo necessario em razdo da Lei Geral de
Protecdo de Dados (LGPD) das informagdes contidas em
processos e documentos sob minha custddia e dos dados
acessados de forma remota, mediante observancia das
normas internas de seguranca da informacdo e da
comunicagdo, bem como manter atualizados os sistemas de
seguranga e institucionais instalados nos meus
equipamentos de trabalho;

11. Retirarei processos e demais documentos fisicos, nas
dependéncias da unidade, observando os respectivos
procedimentos relacionados a seguranca da informagdo e a
guarda documental;

12. Executarei pessoalmente as tarefas contidas no Plano
de Trabalho, tendo conhecimento da vedacdo de utilizagcdao
de terceiros, servidores e empregados publicos ou ndo para
sua execugao;

13. Participarei das atividades de orientagdo, grupos de
trabalho, capacitacdo e acompanhamento ao teletrabalho
sempre que determinado pela Administragdo;

14. As metas foram estabelecidas de forma individualizadas
no Plano de Trabalho;

15. O alcance das metas de desempenho e o cumprimento
dos prazos fixados, nos termos previstos, equivalerdao ao
cumprimento da jornada de trabalho para fins de
efetividade;

16. Comunicarei previamente a Chefia imediata do local de
minha lotacdo quaisquer dificuldades técnicas e/ou de
minha

infraestrutura que inviabilize a consecucao das atividades
remotas dirigindo-me as dependéncias do érgdo para sua
execucao

sem que haja suspensao do fixado no Plano de Trabalho;
17. Tenho conhecimento que o presente Termo de Adesdo
podera ser extinto, a qualquer tempo devendo retornar ao
regime presencial no prazo estabelecido no Decreto
Municipal, mediante:

I - Minha solicitacdo, mediante requerimento préprio;

II - Por descumprimento dos deveres contidos no Plano de
Trabalho e Decreto Municipal;

III - Por interesse desta Secretaria, de forma justificada.
18. Tenho ciéncia de que a administragdo publica ndo sera
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responsavel pelas despesas resultantes do meu retorno ao
trabalho presencial, na hipdtese em que optar pela
realizagao do teletrabalho fora da localidade prevista para
minha lotagao;

19. Tenho ciéncia de que o presente Termo poderad ser
aditado, por conveniéncia da Secretaria solicitante, com
minha anuéncia, por meio de Termo Aditivo.

Cariacica/ES de de

Assinatura do Servidor
ANEXO 11
PLANO DE TRABALHO INDIVIDUALIZADO
1. Dados do(a) agente publico(a) aderente

Nome:

Matricula:

Cargo:

Lotacao

2. Descricdo das atividades a serem desempenhadas:

3. Regime de trabalho ndo presencial:

3.1 Regime

() integralmente a distancia: as atividades laborais sdo
desenvolvidas integralmente de forma remota, devendo o
servidor comparecer a sua unidade de trabalho, no minimo,
1 (uma) vez ao més para receber orientagdes e
acompanhamento da respectiva chefia, salvo ajuste diverso
entre esta e o servidor, devidamente justificado e
autorizado.

() misto: o servidor deve comparecer presencialmente a
sua unidade de trabalho no minimo meio periodo (04 horas
diarias, totalizando 20 horas semanal), conforme escala de
revezamento previamente definida pela chefia imediata e
conforme carga horaria do servidor, cumprindo horario de
expediente padrao em tais oportunidades e desenvolvendo
atividades a distancia durante os demais dias/turnos do
periodo semanal.

() misto: outra forma definida pela Chefia imediata, desde
que o servidor comparega presencialmente a sua unidade
de trabalho no minimo 20 horas semanal, para servidores
que possuem carga horaria total de 40 horas semanal,
conforme escala de revezamento previamente definida pela
chefia imediata, cumprindo horario de expediente padrdo
em tais oportunidades e desenvolvendo atividades a
distancia durante os demais dias/turnos do periodo
semanal.

() misto: Para servidores que possuirem carga horaria
inferior a 40 horas semanal, devera cumprir,
presencialmente a sua unidade de trabalho, no minimo
cinquenta porcento (50%) da carga horaria, ficando a cargo
da Chefia imediata a organizacdo da escala do servidor.

4. No caso de teletrabalho, a produtividade semanal a ser
alcancada:
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5. O periodo de duracdo do teletrabalho sera pelo prazo
determinado de 12 meses a contar de

6. Periodicidade e forma de contato do(a) agente publico(a)
com a chefia imediata, demais servidores e municipes, para
desempenho das atividades e avaliagdo do desempenho:

Cariacica/ES de de

Servidor

Nome:
Matricula:

Chefia Imediata

Nome:
Matricula:
ANEXO III
MINUTA DE PORTARIA DE AUTORIZACI\O DE
TELETRABALHO

O SECRETARIO MUNICIPAL DE XXXX, no uso de suas
atribuicdes que lhe conferem o art. 58, inciso VIII da Lei
Municipal n® 5.283/2014, bem como nos termos do art. 84
da Lei Complementar n® 137/2023, e do Decreto n°
XX/202X, e considerando o que consta no Processo
Administrativo n® XXX/202X,

RESOLVE,
Art. 10 Autorizar o servidor (nome do servidor), matricula
XXXX, ocupante do cargo de (nome do cargo) a
desempenhar suas atividades em regime de teletrabalho,
na forma do art. 84 da Lei Complementar n® 137/2023 e
do Decreto n® XX/202X, pelo periodo de 12 (doze) meses,
podendo ser revogado ou prorrogado conforme interesse
da Administracdo e observancia dos requisitos legais.
§ 10 O teletrabalho sera exercido mediante cumprimento
das metas, prazos e normas estabelecidas pela chefia
imediata, devendo o servidor manter comunicagdo efetiva
com a unidade de lotagdo.
§ 29 O servidor em teletrabalho mantera sua lotagdo e
vinculagdo funcional no drgdo, cumprimento de carga
horaria, produtividade, acompanhamento e demais
controles previstos na legislacgdo de teletrabalho do
Municipio.
§ 39 Fica estabelecida a modalidade hibrida, conforme
Plano de Trabalho Individualizado constante nos autos do
processo administrativo n® XX/202X.
Art. 29 O regime de teletrabalho ndo constitui direito
subjetivo do servidor, sendo implementado no interesse da
Administracdo, de forma discricionaria, respeitadas as
condicbes de compatibilidade das atividades
desempenhadas com a modalidade remota, nos termos
legais aplicaveis.
Art. 39 Esta Portaria entra em vigor a partir de sua
publicagdo.
Art. 40 Revogam-se todas as disposicées em contrario.
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