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PLANO GERAL DE IMPLEMENTAGAO DO TELETRABALHO

LEI COMPLEMENTAR 1.081/2024

Rev. 01

1. ORGAO/ENTIDADE
Instituto Estadual de Meio Ambiente e Recursos Hidricos — lema/ES

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

Elaboracdo do Plano de Implementacéo;
Formalizacdo dos Processos contendo Termos de Compromisso e Planos de
Trabalho;
Acompanhamento do teletrabalho
o Monitoramento — chefia imediata;
o Controle — setor de recursos humanos ou comissao especial.

CRITERIOS:
Gerais: (art. 22, 49,69, 10 e 17)

as vagas disponiveis para cada setor deverdo ser preenchidas levando-se em
consideracdo também a manutencdo da capacidade suficiente de
funcionamento do atendimento aos publicos externo e interno;
garantia de no minimo um servidor por setor;
serdo aplicadas apenas nas fun¢des que ndo exijam a presenca fisica do
servidor no local de trabalho;
realizacdo de trabalho em carater hibrido, em regra, podendo ser concedido
de forma continua mediante justificativa formal e individualizada do interesse
publico;
os servidores que irdo atuar no teletrabalho deverao ser compativeis com esse
regime, tendo seu perfil avaliado pela chefia imediata com base nos seguintes
critérios:

o capacidade técnica;

o habilidade de auto-organizagao e autogerenciamento do tempo;

o comprometimento com o servigo publico; e

o disponibilidade e aptidao para o uso de novas tecnologias no trabalho.
melhoria da produtividade e da capacidade de entregas quantitativas e
qualitativas;
as metas individuais a serem atingidas pelo servidor em teletrabalho serao
superiores, em no minimo, 20% (vinte por cento) a produtividade do setor;
utilizacdo permanente dos meios de comunicag¢ao remota para a manutengao
do convivio social e laboral do servidor em teletrabalho com os demais colegas
de trabalho e a integracdo a realidade do setor e do érgdo ou da entidade; e
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melhoria de programas socioambientais, visando a sustentabilidade do meio
ambiente.

Para a verificacdo do atendimento aos critérios acima, os chefes imediatos,
juntamente com a CGEP e a Comissao Especial deverdo promover:

e avaliacdo da gestdo e dos resultados do teletrabalho;
e avaliacdo das repercussdes do teletrabalho na qualidade de vida dos
servidores publicos;

N3o se enquadrardo no regime de teletrabalho: (art. 592)
e as atividades de trabalho:
o cuja presenca fisica do servidor no local de trabalho seja essencial;
O que, por sua peculiar natureza, ndo possam ser aferidas por meio de
metas objetivas; e
O que ndo possam ser segregadas para realizacao individual;
e as unidades administrativas que:
o exijam a presenca continua de servidores para a prestacao de servicos
de forma ininterrupta;
o tenham como atribuicdo preponderante o atendimento presencial de
publico interno e externo;
o exijam de seus servidores trabalho externo em carater habitual; e
o sofram queda de produtividade e capacidade de entregas se
dispensarem o comparecimento presencial de seus servidores.

Serd vedada a realizacdo de teletrabalho aos servidores que: (art. 99)
e estejam no curso do estagio probatorio;
e tenham ingressado em seus 6rgdos ou em suas entidades ha menos de 6 (seis)
meses, por meio de alocacdo, de distribuicdo ou de remanejamento;
e desempenhem suas atividades em regime de plantdo ou turnos ininterruptos;
e sofreram penalidade disciplinar nos 12 (doze) meses anteriores a possivel
designacao;
e tenham tido regime de teletrabalho pretérito descontinuado, por iniciativa do
orgdo ou da entidade, nos 2 (dois) anos anteriores a nova designacdo;
e tenham cargo de natureza militar;
e estejam investidos em cargo em comissdo ou designados para exercicio de
funcdo gratificada de:
o Diregdo ou Chefia em unidades administrativas em nivel de Dire¢do;
o Gerente ou equivalente; e
o assessoramento, com remuneragdo igual ou superior a Referéncia
QCE-04;
e tenham sido admitidos via contrato temporario na forma da legislacdo
estadual especifica.
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RECURSOS E MECANISMOS:
e Osservidores em regime de teletrabalho deverao:

O

providenciar, as suas expensas, a estrutura fisica e tecnoldgica
necessaria a realizacdo do teletrabalho, mediante o uso de
equipamentos ergondmicos e adequados, bem como prover o
transporte e a guarda dos documentos e materiais necessdrios ao
desenvolvimento dos trabalhos;

manter telefones de contato permanentemente atualizados e ativos;
utilizar-se dos sistemas internos e externos de Tecnologia de
Informacdo e Comunicacgao, tais como: SIMPA, Multas, Webmail;
produzir, no minimo, 20% (vinte por cento) a mais do que a
produtividade do setor;

realizar outras atividades demandadas pela chefia e compativeis com
o teletrabalho.

e A chefia imediata devera:

O

fiscalizar e atestar o cumprimento ou ndo dos prazos definidos no
Plano Individual de Trabalho, na mesma periodicidade definida para as
entregas;

interromper o regime de teletrabalho, se assim recomendar o
interesse publico ou forem descumpridas as metas do Plano Individual
de Trabalho ou os requisitos previstos na Lei Complementar n2
1.081/2024;

reportar a autoridade maxima do érgdo ou da entidade eventuais
infragGes do servidor em teletrabalho quanto aos deveres previstos na
Lei Complementar n2 1.081/2024;

e Importante ressaltar que:

O

Os trabalhos realizados em teletrabalho serdo aferidos com base nas
entregas feitas pelo servidor e relacionadas no Formulario de
Acompanhamento de Desempenho de Atividades (FADA), o qual
devera ser preenchido no Portal do Servidor, pelo servidor (atividades)
e pelo chefe imediato (acompanhamento), e apds submissdo no e-
docs, assinado pelo servidor e pela chefia imediata, e inserido
mensalmente no processo e-docs correspondente ao
acompanhamento do teletrabalho do servidor juntamente com a
frequéncia.

Os dias de vistoria serdo considerados como comparecimento
presencial. Em caso de impossibilidade de entrega por conta dos dias
de vistoria, a auséncia da entrega sera anuida pela chefia imediata.

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 localizagdo e executar suas
atividades na forma presencial.

O comparecimento presencial caracteriza-se como obrigatério quando
da ocorréncia de dificuldades técnicas com o acesso remoto aos
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sistemas institucionais, com permanéncia do problema superior a 24
(vinte e quatro) horas.

3. DEMONSTRAGAO DE VIABILIDADE DA IMPLEMENTAGAO DO REGIME DE

TELETRABALHO

Desde 2019, com a publicacdo da Instrucdo Normativa n2 008-N, de 26 de junho de
2019, o lema vem executando atividades em regime de Teletrabalho, sendo essa norma
substituida posteriormente pela Instrucdao Normativa n2 005-N, de 27 de margo de 2023.

Houve um periodo que foi acrescido ao teletrabalho pessoas ndao contempladas no
edital, periodo este relacionado a pandemia de Covid, tendo sido os servidores
colocados em regime de teletrabalho por motivo de forca maior.

Nos 04 anos de regime de teletrabalho, além de outras premissas, instalou-se no lema
a necessidade de garantir entregas em quantidade superior a 20% (vinte porcento) da
maior média mensal histérica do setor, bem como que as entregas possuissem
qualidade adequada com pelo menos 60% dos produtos entregues sem retorno, nos
ultimos 3 (trés) meses.

Nesses anos todos de execucdo do regime de teletrabalho, ndo houve intercorréncias
que resultassem na descontinuacdo do regime de teletrabalho para nenhum servidor.
Houve um ganho significativo no controle e um aumento da quantidade e qualidade das
entregas.

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

Como ja dito, o teletrabalho foi implantado no lema desde 2019, sendo que varios
pontos de melhoria podem ser citados como consequéncia dessa forma de trabalho:

e Melhoria na qualidade de vida do servidor, reduzindo tempo com o
deslocamento entre o trabalho e sua residéncia; permitindo que servidores
com familias em outro estado voltem ao convivio do seu lar e ndo gastem com
aluguéis; maior presenca, atencdo e suporte aos filhos na primeira infancia,
fase tao importante da vida que é a fase de formagao inicial; redugdo de
situagOes de estresse;

e Aumento da produtividade: além do incremento da produg¢do, com a auséncia
de distracdes decorrentes da falta de estrutura e de outros elementos que
permeiam o ambiente de trabalho, e de interrup¢des, houve um ganho
significativo na qualidade dos trabalhos apresentados, dando aos técnicos
maior seguranca para o desempenho de suas fun¢Ges. Muitas vezes esse
ganho ultrapassou 20% da producdo técnica do setor;

e Com areduc¢do no quantitativo de servidores em carater presencial, além de
permitir que houvesse reestruturacao nos setores, houve a redu¢ao no
consumo de energia, bem como de dgua. Além disso, permitiu a redistribuicdo
dos computadores entre os setores, atendendo a demanda atual de servigo
presencial que conta com novos servidores concursados;
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Embora haja obrigatoriedade de atendimento ao publico no decorrer do dia, a
flexibilidade de horario para analises permite que o servidor organize seus
compromissos pessoais e de trabalho e desempenhe suas fungdes no horario
gue estiver em suas melhores condi¢des e ndo quando a instituicao estiver
aberta, deste modo, um profissional que tem hdabitos noturnos, podera
realizar a confecgdo de pareceres no turno noturno sem que haja implica¢cGes
de hora extra para a instituicao;

Reducdo da perda de bons servidores para empresas com propostas melhores
de trabalho, ndo apenas pelo saldrio, mas também pelas condicdes atrativas
que sdo propostas a estes, sendo uma delas a possibilidade do trabalho
remoto;

A realizacdo das reuniGes por videoconferéncia tem sido mais bem
aproveitada, principalmente pelo motivo da preparacao, ja que demanda a
existéncia de pauta, horario pré-agendado e reservado, equipamento. Isso
tudo traz otimizacdo para as reunides e um melhor aproveitamento para os
servidores que frequentam;

A realizagdo de cursos na modalidade de Educagdo a Distancia tem sido mais
bem aproveitada pelos servidores que estdao em teletrabalho, com reducdo
dos motivos de desconcentracdo, e pela instituicdo com a disponibilidade da
estacdo de trabalho, permitindo seu uso por outros servidores;

Além dos pontos ja mencionados, houve um ganho no controle das horas
trabalhadas e de horas a serem compensadas, por saidas em consultas
médicas ou outros compromissos particulares, uma vez que no teletrabalho o
controle é feito pelas entregas realizadas pelos servidores;

Traz uma maior proximidade com a Coordenagdo, uma vez que o Coordenador
discute com o servidor sobre os processos analisados promovendo um
feedback;

Com a reducdo do deslocamento dos servidores, além da reducdo dos custos
para eles, também hd melhoria na qualidade ambiental, com a reducdo de
veiculos nas ruas.

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

promocao da gestao da produtividade e da qualidade das entregas;

melhoria da qualidade de vida dos servidores e dos demais participantes;
contribuicdo para a reducdo dos custos operacionais da administragao publica;
geracgao e implementacao de mecanismos de avaliagao e alocagao de recursos;
promocdo da cultura orientada a resultados, com foco no incremento da
eficiéncia e da efetividade dos servicos prestados a sociedade;

estimulo a utilizacdo de tecnologias de informacgdo e de comunicacgéo;
estimulo a inovacdo e a melhoria continua do ambiente organizacional; e
contribuicdo para a melhoria de programas socioambientais.
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6. ATIVIDADES DE TRABALHO E PROCESSOS ORGANIZACIONAIS QUE SERAO PASSIVEIS
DE REALIZACAO EM TELETRABALHO (agrupamento em linhas gerais)

VI.
VII.
VIIL.

Xl

XII.

XI.
XIV.

XV.
XVI.
XVII.
XVIII.
XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.
XXIV.

XXV.
XXVI.

XXVII.

Planejar, gerir, implantar, executar ou monitorar a¢cdes de ordem técnica e
operacional que envolvam a melhoria da qualidade ambiental;

Realizar assessoramento técnico, juridico e administrativo a servidores, aos
chefes, aos dirigentes do 6rgao;

Realizar apoio técnico, juridico e administrativo a érgaos ou conselhos;

Analisar e manifestar técnica ou administrativa em processos, protocolos e
documentos diversos;

Elaborar e acompanhar instrumentos e relatdrios técnicos, juridicos ou
administrativos, sendo exemplos: planejamento estratégico, acordos de
cooperacdo, contratos e convénios;

Formalizar processos;

Elaborar minutas, aplicacdo e acompanhamento das penalidades;

Atender ao publico ndo presencial;

Articular e coordenar ac¢des interinstitucionais e intrainstitucionais;

Coordenar, acompanhar e avaliar a execucdo de programas, projetos e pesquisas;
Realizar estudos e de pesquisas;

Participar de comissdes, conselhos, cdmaras, e outros, designados pela diretoria
ou pela chefia imediata;

Analisar e emitir autorizagdes ambientais;

Promover, acompanhar, organizar ou executar capacitagdes, encontros, féruns e
treinamentos;

Participar de eventos ou capacitacGes como ouvinte, palestrante ou instrutor;
Realizar consultas publicas, audiéncias publicas e afins;

Participar de reunides;

Coordenar equipes, acompanhar o desempenho dos servidores, planejar,
executar e distribuir demandas do setor;

Fornecer aos setores do IEMA suporte técnico ou administrativo referente as
atividades desenvolvidas em seu setor;

Realizar atividades direcionadas pelas chefias imediatas ou mediatas, bem como
pela diretoria;

Planejar, executar, autorizar, monitorar, orientar, coordenar e fiscalizar a¢oes
relacionadas ao manejo da fauna silvestre no ambito estadual, visando a
preservagao, conservagao e recuperacao de espécies animais;

Planejar, executar, monitorar e coordenar agdes relacionadas com a criagdo,
estruturacdo, zoneamento, preservagao, conservacao e recuperacdao das
Unidades de Conservagdo estaduais administradas pelo IEMA, bem como sua
respectiva zona de amortecimento e entorno, e outras areas protegidas;
Planejar, executar e monitorar a¢des de conservacao da biodiversidade;

Avaliar, acompanhar e manifestar-se quanto a criagdo de Reservas Particulares do
Patrimoénio Natural;

Atender as demandas de Controle Interno;

Avaliar prévia da instrugdo processual administrativa;

Acompanhar a andlise de risco, o RELACI e as Auditorias do IEMA,;
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XXVII.
XXIX.
XXX.
XXXI.
XXXII.

XXXIIL.
XXXIV.

XXXV.
XXXVI.

XXXVII.

XXXVIII.

XXXIX.
XL.

XLI.

XLII.

XLII.

XLIV.

XLV.

XLVI.

XLVII.

XLVIII.

XLIX.

LI
LIl
L.

LIV.

LVv.
LVI.

Elaborar o RELUCI;

Apoiar a SECONT e os Auditores do Estado nas a¢Ges de controle;

Acompanhar as ouvidorias institucionais;

Elaborar respostas a ouvidoria e a drgaos de controle e fiscalizagao;

Planejar, gerir, implantar e executar a¢Oes das atividades relacionadas ao
monitoramento, fiscalizacdo e controle de obras ou atividades;

Atender a acidentes ambientais;

Autorizar, monitorar, licenciar, fiscalizar e manter o controle ambiental de
empreendimentos e atividades;

Realizar os procedimentos necessdrios para dispensar o licenciamento ambiental;
Apoiar e elaborar minutas de atos normativos, de normas de procedimentos e de
projetos de leis;

Andlise juridica de minutas de atos normativos, de normas de procedimentos e
de projetos de leis;

Elaborar respostas a consultas de drgaos de controle;

Elaborar pareceres juridicos;

Subsidiar a Procuradoria Geral do Estado de documentos e informacdes
necessarios nos processos judiciais e administrativos;

Prestar esclarecimentos a outros drgdaos dos poderes executivo, legislativo e
judicidrio;

Instruir e orientar aos servidores e as unidades administrativas da entidade
quanto ao cumprimento da legislagao vigente e em caso de demandas de érgaos
externos;

Planejar, gerir, implantar e executar a¢des de educa¢do ambiental ndo formal;
Fomentar e fortalecer a participagao publica no processo de gestdao ambiental e
da mobiliza¢do social;

Planejar, desenvolver, implantar e promover a manuten¢do de sistemas
corporativos que possibilitem armazenar, organizar, analisar, distribuir e publicar
informagdes geograficas;

Promover a manutencgao e atualizagdo do banco de dados geograficos;

Produzir dados técnicos com uso de drones;

Administrar, coordenar, avaliar e executar atividades da drea de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo (TIC) e dos processos de negdcio;

Elaborar projetos de implantagdo, racionalizagdo e redesenho de processos,
incluindo desenvolvimento e integracao de sistemas, com utilizacao de TIC;
Elaborar estratégias e procedimentos de seguranca a niveis de dados, acessos,
auditorias e continuidade dos servigos dos Sistemas de Informagao;

Controlar e monitorar as atividades de informatica;

Analisar, propor, gerir e controlar os equipamentos de informatica;

Analisar projetos, estudos e solugdes de TIC com viabilidade de implantagdo na
instituicao;

Apoiar e acompanhar as etapas de implantagdo dos sistemas e de suporte aos
usuarios;

Planejar, coordenar e executar a politica de informacao;

Realizar a gestdo de dados abertos;
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LVII.
LVIII.
LIX.

LX.
LXI.

LXI1.
LXI11.
LXIV.
LXV.

LXVI.
LXVII.

LXVIII.

LXIX.

Atualizar de informacgdes no sitio institucional;

Acompanhar e apoiar a implantagdo das a¢Ges estabelecidas na LGPD;
Monitorar as a¢des do 6rgdo quanto ao atendimento da Lei de Acesso a
Informacao;

Conduzir e monitorar a implementacdao do Programa de Integridade;

Articular com a SECOM e representar o Diretor Presidente e demais unidades do
IEMA junto aos drgaos de imprensa, quando solicitado;

Produzir, gerenciar e disseminar informag¢des ambientais e de atuacdo do 6rgao;
Conduzir Processo de Sindicancia;

Conduzir Processo Administrativo Disciplinar;

Realizar diligéncias e producdo de informacdes necessdrias para averiguar a
procedéncia dos fatos, em processos de conduta disciplinar;

Promover ag¢des integradas entre Governo, dirigentes, servidores e comunidade;
Promover a implantagdo do Sistema de Gestdo da Qualidade de Vida no Trabalho
no ambito do lema;

Elaborar, organizar, monitorar e avaliar projetos de qualidade de vida dos
servidores;

Organizar, acompanhar, coordenar e controlar a execucdo da gestdo das
atividades relativas a administracao geral, financeira, contabil, orcamentdria,
patrimonial, documental, de pessoas e de apoio operacional;

Casos omissos serdo decididos pelas diretorias.

7. UNIDADES ADMINISTRATIVAS PASSIVEIS DE TELETRABALHO
Todos os setores, com excecdo daqueles que se enquadrem nas condi¢des
estabelecidas nas restri¢cdes do item 2.

8. NUMERO OU PERCENTUAL MAXIMO DE SERVIDORES QUE PODERAO ATUAR EM
REGIME DE TELETRABALHO NO IEMA E POR UNIDADE ADMINISTRATIVA
Com base nas premissas basicas elencadas na Lei Complementar 1.081/2024, fica
definido o nimero maximo servidores que poderdo atuar em regime de teletrabalho
no lema, distribuidos da seguinte forma nas unidades administrativas:

Unidade Administrativa Vagas
Diretoria Geral 12
Diretoria Setorial — Técnica 67
Diretoria Setorial — Administrativa e Financeira 16

Numero maximo de servidores

para o regime de teletrabalho 95

9. DEMAIS DISPOSICOES
Na forma do art. 23, §39, ficam atribuidas a Comissado Especial de Teletrabalho,
instituida pela Instrugao de Servigo n2 100-S, de 01 de agosto de 2024, as seguintes
competéncias:
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10.

11.

e divulgar, em seus respectivos érgaos e entidades, os parametros e as acées
referentes a Politica de Teletrabalho;

e apoiar e orientar os servidores e as chefias imediatas quanto aos
procedimentos aplicaveis ao Plano Individual e ao regime de teletrabalho;

e publicar no sitio eletrénico do 6rgao ou da entidade o Plano Geral de
Implementacdo do Teletrabalho e a relagdo dos servidores em teletrabalho; e

e inspecionar, de oficio ou mediante provocacdo, a execuc¢do de Planos
Individuais de Teletrabalho, com a afericdo do cumprimento das metas
estabelecidas para o servidor e do dever de controle pela chefia imediata.

Na forma do paragrafo Unico do art. 17, da Lei Complementar n2 1.081/2024, fica
autorizada a modalidade continua de teletrabalho, desde que seja promovida pela
chefia imediata a realizacdo de justificativa formal e individualizada de interesse
publico e ratificada pelos Diretores Setoriais a que a estdo vinculados.

ELABORACAO
Comissao Especial de Teletrabalho

[ASSINADO ELETRONICAMENTE] [ASSINADO ELETRONICAMENTE]
Mariza Camileti Grillo Emannuel Bersan Pinheiro
Presidente Membro

[ASSINADO ELETRONICAMENTE]
Claudia Maria Bessa Soares

Membro
APROVAGAO
[ASSINADO ELETRONICAMENTE]
Mario Stella Cassa Louzada
Diretor Geral
[ASSINADO ELETRONICAMENTE] [ASSINADO ELETRONICAMENTE]
Gilberto Arpini Sipioni Rafael Almeida Lovo
Diretor Setorial - Técnico Diretor Setorial -

Administrativo e Financeiro
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Documento original assinado eletronicamente,

EMANNUEL BERSAN PINHEIRO
MEMBRO (COMISSAO ESPECIAL DE TELETRABALHO)
IEMA - IEMA - GOVES
assinado em 09/01/2025 10:24:28 -03:00

MARIZA CAMILETI GRILLO
PRESIDENTE (COMISSAO ESPECIAL DE TELETRABALHO)
IEMA - IEMA - GOVES
assinado em 09/01/2025 11:01:30 -03:00

MARIO STELLA CASSA LOUZADA
DIRETOR GERAL
IEMA - IEMA - GOVES
assinado em 09/01/2025 11:30:00 -03:00

INFORMAGOES DO DOCUMENTO

conforme MP 2200-2/2001, art. 10, § 2°, por:

CLAUDIA MARIA BESSA SOARES
MEMBRO (COMISSAO ESPECIAL DE TELETRABALHO)
IEMA - IEMA - GOVES
assinado em 09/01/2025 10:33:25 -03:00

RAFAEL ALMEIDA LOVO
DIRETOR SETORIAL
DAF - IEMA - GOVES
assinado em 09/01/2025 12:14:26 -03:00

GILBERTO ARPINI SIPIONI
DIRETOR SETORIAL
DT - IEMA - GOVES
assinado em 10/01/2025 07:59:29 -03:00

Documento capturado em 10/01/2025 07:59:29 (HORARIO DE BRASILIA - UTC-3)
por EMANNUEL BERSAN PINHEIRO (MEMBRO (COMISSAO ESPECIAL DE TELETRABALHO) - IEMA - IEMA - GOVES)
Valor Legal: ORIGINAL | Natureza: DOCUMENTO NATO-DIGITAL

A disponibilidade do documento pode ser conferida pelo link: https://e-docs.es.gov.br/d/2025-VL1CJ2
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