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PLANO GERAL DE IMPLEMENTAGAO DO TELETRABALHO - 2025
Lei Complementar n2. 1.081/2024

[T ORGAO/ENTIDADE

SECRETARIA DE ESTADO DE TRABALHO, ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL - SETADES

2. DISCRIMINACAO DE ETAPAS, CRITERIOS, RECURSOS E MECANISMOS NECESSARIOS PARA A IMPLEMENTACAO DO REGIME DE TELETRABALHO

FORAM EFETIVADAS PELA SUBSECRETARIA DE ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL - SUBADES E PELA SUBSECRETARIA DE ESTADO PARA ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS
UBAAD, A ANALISE DAS ATIVIDADES QUE PODEM SER EXECUTADAS EM REGIME DE TELETRABALHO. SEGUINDO AS DIRETRIZES DA LEI N2, 1081/2024, CADA CHEFIA IMEDIATA IRA
WALIAR SE O PERFIL DO SERVIDOR SOLICITANTE E COMPATIVEL COM O DESEMPENHO DAS ATIVIDADES EM REGIME DE TELETRABALHO. ESTA ANALISE INCLUIRA CRITERIOS COMO
ESEMPENHO, PRODUTIVIDADE, SEGURANCA DA INFORMACAO, CAPACIDADE TECNICA, CAPACIDADE DE ORGANIZACAO E GESTAO DO PROPRIO TEMPO, DEDICAGAO AO SERVICO
UBLICO E DISPONIBILIDADE E HABILIDADE PARA UTILIZAR NOVAS TECNOLOGIAS APLICADAS AO TRABALHO. E ESSENCIAL QUE OS SERVIDORES TENHAM ACESSO AOS RECURSOS
ECNOLOGICOS ADEQUADOS, COMO COMPUTADORES, SOFTWARES DE COMUNICAGAO E CONEXAO DE INTERNET ESTAVEL. ADICIONALMENTE, E IMPORTANTE QUE CADA CHEFIA

CONSIDERE MECANISMOS EFICAZES DE MONITORAMENTO E POLITICAS CLARAS DE HORARIOS E METAS, BEM COMO OFERTAR TREINAMENTO ADEQUADO AO SERVIDORES PARA

JMELHOR ADAPTACAO A ESTA NOVA MODALIDADE DE TRABALHO.

LHO

IAO CONSIDERAR OS ASPECTOS TECNOLOGICOS, OPERACIONAIS, LEGAIS, FINANCEIROS E DE RECURSOS HUMANOS, FICA EVIDENTE QUE A ADOCAO DO TELETRABALHO OFERECE
UMA SERIE DE VANTAGENS. ENTRE ELAS, DESTACA-SE A OTIMIZACAO DA PRODUTIVIDADE E A MELHORIA NA QUALIDADE DAS ENTREGAS. ALEM DISSO, HA UMA NOTAVEL REDUGAO
DE CUSTOS OPERACIONAIS E UM IMPACTO POSITIVO NA QUALIDADE DE VIDA DOS SERVIDORES. ESSA MODALIDADE DE TRABALHO TAMBEM FOMENTA UMA CULTURA VOLTADA
PARA RESULTADOS, CONTRIBUINDO SIGNIFICATIVAMENTE PARA O AUMENTO DA EFICIENCIA E EFETIVIDADE DOS SERVICOS PRESTADOS.

DO o) O AUMENTO DE PRODUTIVIDADE DO VIDO MELHO

COM A MODERNIZACAO DOS PROCESSOS DE TRABALHO E A INTRODUGAO DE NOVAS TECNOLOGICAS, ESPERA-SE QUE OS PROCESSOS SE TORNEM MAIS RAPIDOS E QUE HAJA UM
AUMENTO NA PRODUTIVIDADE DOS SERVIDORES. OS GESTORES JA TEM A CAPACIDADE DE PLANEJAR E MONITORAR O DESEMPENHO DE SUAS EQUIPES POR MEIO DAS
AVALIAGOES INDIVIDUAIS. EMBORA NAO HAJA DIRETRIZES LEGAIS ESPECIFICAS PARA A PRODUTIVIDADE ADICIONAL PARA OS SERVIDORES EM REGIME DE TELETRABALHO, E
NOSSA EXPECTATIVA QUE, DENTRO DE UM ANO, POSSAMOS APRESENTAR GRAFICO COMPARATIVO ENTRE A PRODUTIVIDADE DOS MODELOS PRESENCIAL E REMOTO.

A MELHORIA NA QUALIDADE DE VIDA DOS SERVIDORES SERA MENSURADA POR MEIO DE PESQUISAS DE SATISFACAO E BEM-ESTAR, ALEM DA ANALISE DO EQUILIBRIO ENTRE A
VIDA PROFISSIONAL E PESSOA, COM FOCO NA REDUGAO DE ESTRESSE E LICENGAS MEDICAS RELACIONADAS A SAUDE MENTAL E FiSICA.

APOS A IMPLEMENTACAO DO MODELO DE TELETRABALHO E A CONCLUSAO DA ANALISE DE APTIDAO DOS SERVIDORES A UTILIZACAO DO MODELO, CONFIRMAREMOS A
PORCENTAGEM DE REDUCAO DAS DEMANDAS DE ESPACO FiSICO, PERMITINDO A ORGANIZACAO OTIMIZAR O USO E O LAYOUT DAS INSTALAGOES EXISTENTES.

E FUNDAMENTAL O RECONHECIMENTO DE QUE A MELHORIA NA QUALIDADE DE VIDA DOS SERVIDORES ESTA INTRINSECAMENTE LIGADA AO AUMENTO DA PRODUTIVIDADE, QUE
POR SUA VEZ PODE RESULTAR EM ECONOMIA E RACIONALIZACAO DOS GASTOS PUBLICOS.

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

PARA UMA ESTRATEGIA EFETIVA DE IMPLEMENTACAO DO TELETRABALHO, E FUNDAMENTAL CONSIDERAR AS NECESSIDADES E EXPECTATIVAS DOS SERVIDORES, BEM COMO

GARANTIR A SEGURANGCA DAS INFORMAGOES. A ADOGAO DE TECNOLOGIAS APROPRIADAS, JUNTAMENTE COM A OFERTA DE TREINAMENTOS ESPECIFICOS, SAO PASSOS
IMPORTANTES. ALEM DISSO, E ESSENCIAL ESTABELECER POLITICAS CLARAS E TRANSPARENTES, MONITORAR CONTINUAMENTE O DESEMPENHO E A SATISFACAO DOS
COLABORADORES E FOMENTAR UMA CULTURA ORGANIZACIONAL QUE PREZE PELA FLEXIBILIDADE E CONFIANCA. ESSES FATORES SAO CRUCIAIS PARA QUE O TELETRABALHO SEJA
ADOTADO DE MANEIRA EFICAZ E DURADOURA.
5.DESCRICAC ADES A

A rRATIVA: SUBSECRETARIA DE ESTADO DE ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL - SUBADES (setor - SUBADES)

1 - SOLICITAGAO DE READEQUACAO DOCUMENTAL OU ORIENTACAO A OSC REALIZADA,; 2 - MERITO EMITIDO; 3 - MANIFESTACAO PARA CELEBRAGAO EMITIDA; 4 - VISITA
PRESENCIAL REALIZADA; 5 - VISITA VIRTUAL REALIZADA E RELATORIO EMITIDO; 6 - RELATORIO DE VISITA PRESENCIAL EMITIDO; 7 - RELATORIO DE MONITORAMENTO EMITIDO; 8 -
RELATORIO DE MONITORAMENTO SIMPLIFICADO EMITIDO; 9 - REUNIAO VIRTUAL/PRESENCIAL COM OSC; 10 - MANIFESTACAO PARA ADITIVO EMITIDA; 11 - MANIFESTAGAO PARA
APOSTILAMENTO EMITIDA; 12 - PARECER DE PRESTACAO DE CONTAS ANUAL EMITIDO; 13 - PARECER DE PRESTAGAO DE CONTAS FINAL EMITIDO; 14 - MANIFESTACAO DE SANCAO
EMITIDA; 15 - MANIFESTACAO DE ANALISE DE RECURSO EMITIDA; 16 - MANIFESTACAO DE RESSARCIMENTO POR COMPENSAGAO EMITIDA; 17 - MODELO DE INSTRUMENTAL
TECNICO PRODUZIDO; 18 - PARTICIPAGAO EM GRUPO DE TRABALHO - GT, REUNIOES COM OUTROS SETORES, CONSELHOS, COMISSOES E CONGENERES; 19 -
CAPACITACAO/CURSO/OFICINA REALIZADA; 20 - REUNIAO DE EQUIPE; 21 - ATIVIDADES DECORRENTES DE ENCAMINHAMENTOS DE REUNIAQ; 22 - OFICINA PRESTADA A OSC.

A rRATIVA: SUBSECRETARIA DE ESTADO PARA ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS - SUBAAD (setor - GRUPO FINANCEIRO SETORIAL - GFS)

- REALIZACAO DE EMPENHO, LIQUIDACAO E PAGAMENTO DE CREDORES; 2 - CONFERENCIA DA REGULARIDADE FISCAL DE CREDORES; 3 - RETENCAO E PAGAMENTO DOS TRIBUTOS
ONFORME A NOTA FISCAL; 4 - EMISSAO DAS GUIAS DE INSS E 1SS DA NOTA FISCAL DE CREDORES; 5 - EMISSAO DE DUA ELETRONICO PARA PAGAMENTO DE IMPOSTO DE RENDA - IR;
- CONCILIAGAO BANCARIA (REGISTRO DE RECEBIMENTOS, RENDIMENTOS, APLICAGOES E RESGATES) DAS UNIDADES GESTORAS (UG) DA SETADES; 7 - ABERTURA E ENCERRAMENTO
E CONTAS BANCARIAS DAS UNIDADES GESTORAS (UG) DA SETADES; 8 - REGISTRO DE DEPRECIAGAO DE BENS MOVEIS E IMOVEIS; 9 - BAIXA DOS BENS EM ALMOXARIFADO; 10 -
AIXA DE BENS POR DOAGAO; 11 - CONTABILIZAGAO DA FOLHA DE PAGAMENTO DOS SERVIDORES DA SETADES; 12 - ANALISE DOS BALANGOS E ENVIO DAS PRESTACOES DE CONTAS
NUAL E MENSAL - PCA/PCM AO TCEES; 13 - REGISTROS DO RECEBIMENTO E DA APROVACAO OU REJEICAO DE PRESTACAO DE CONTAS DE RECURSOS REPASSADOS AOS FUNDOS
UNICIPAIS E/OU ENTIDADE SEM FINS LUCRATIVOS; 14 - APURACAO DO SUPERAVIT FINANCEIRO PARA DEVOLUGAO DE SALDOS REMANESCENTES DE CONVENIOS FEDERAIS; 15 -
NCAMINHAMENTO DAS RELACOES EXTERNAS — RE'S AO BANCO; 16 - EMISSAO DE RELATORIOS CONTABEIS PARA ATENDER A UNIDADE DE CONTROLE INTERNO-UECI; 17 -
PARTICIPACAO EM REUNIOES VIRTUAIS DE INTERESSE DA ADMINISTRACAO PUBLICA NO AMBITO DAS COMPETENCIAS DA SETADES E DA GERENCIA; 18 - ANALISE DAS PRESTACOES
DE CONTAS DE DIARIAS E SUPRIMENTO DE FUNDOS; 19 - ELABORAGAO E ENVIO DAS DECLARAGOES DE DEBITOS E CREDITOS TRIBUTARIOS FEDERAIS (DCTF) E DO IMPOSTO DE
RENDA RETIDO NA FONTE (DIRF) A RECEITA FEDERAL.

7.LIMITE TOTAL DE SERVIDORES EM EXERCICIO NO REGIME DE TELETRABALHO (em nimero absoluto ou percentual):
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8.LIMITE DE SERVIDORES EM EXERCICIO NO REGIME DE TELETRABALHO POR UNIDADE ADMINISTRATIVA (em numero absoluto ou percentual):
UNIDADE ADMINISTRATIVA: SUBADES - setor: SUBADES LIMITE (observado Art. 62 §22): 7
UNIDADE ADMINISTRATIVA: SUBAAD - setor: GFS LIMITE (observado Art. 62 §22): 2

9. DEMAIS DISPOSICOES

JL- FICA ESTABELECIDA, COMO PADRAO, A MODALIDADE HIBRIDA DE TELETRABALHO NO AMBITO DA SETADES.

1.1- SERVIDORES COMISSIONADOS OU EFETIVOS DEVERAO CUMPRIR A SUA CARGA HORARIA PRESENCIALMENTE NA SETADES 1X NA SEMANA.

D- 0 REGIME DE TELETRABALHO SERA REALIZADO MEDIANTE O USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS E O ESTABELECIMENTO DE METAS, PRAZOS E ENTREGAS PREVIAMENTE
PACTUADOS E DEVIDAMENTE AFERIDOS MENSALMENTE ATRAVES DO FORMULARIO DE ACOMPANHAMENTO DE DESEMPENHO DE ATIVIDADES - FADA, COM EXECUGAO DE
FORMA AUTOMATIZADA POR MEIO DO PORTAL DO SERVIDOR - WWW.SERVIDOR.ES.GOV.BR.

B- COMPETIRA A COMISSAO ESPECIAL DO TELETRABALHO DA SETADES AS ATRIBUIGOES DESCRITAS NOS INCISOS Il AV, DA LEI N2. 1.081/2024.

- PARA FIM DE IMPLEMENTAGAO DO TELETRABALHO NA SETADES, FICAM ESTABELECIDOS 6 (SEIS) ANEXOS DE OPERACIONALIZAGAO: ANEXO | - REQUERIMENTO DE TELETRABALHO;
ANEXO [I - FORMULARIO DE ANALISE PREVIA DE APTIDAO;

ANEXO 1l - DESPACHO DE RESULTADO DE ANALISE DE APTIDAO — CHEFIA IMEDIATA;

ANEXO |V — APRECIAGAO LEGAL — CHECKLIST — GRH;

ANEXO V — PLANO DE TRABALHO INDIVIDUAL;

ANEXO VI — TERMO DE COMPROMISSO.

5- ESTE PLANO GERAL DE IMPLEMENTAGAO DO TELETRABALHO PASSA A VIGORAR A PARTIR DE 04/09/2025, FICANDO TODOS OS TERMOS DE COMPROMISSOS VIGENTES
VALIDOS ATE 03/09/2025.

ECABORACAOD E APROVACAD
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