ANEXO III - TERMO DE COMPROMISSO

TERMO DE COMPROMISSO N° 025

O ESTADO DO ESPIRITO SANTO, pessoa juridica de direito publico interno,
por meio da Secretaria de Estado de Controle e Transparéncia, neste ato
representada pelo gestor, Sr. Edmar Moreira Camata, e, do outro lado, o servidor
publico estadual, Priscila Oliveira de Alvarenga Luscher, ocupante do cargo de
auditor do estado nimero funcional 3464474, em conformidade com os autos
do processo n® 2020-5JF2Z e com fundamento nas Portarias SECONT n°
013-R e 015-R/2020 e na Lei Complementar n°® 874/2017, RESOLVEM firmar
o presente TERMO DE COMPROMISSO, que se regera mediante as

seguintes clausulas e condi¢des:

CLAUSULA PRIMEIRA — DO OBJETO

1.1. O presente instrumento tem como objeto autorizar o servidor Priscila Oliveira
de Alvarenga Luscher a realizar suas atividades laborais no regime de
Teletrabalho, nos termos e condi¢cfes a seguir estabelecidos e constantes do

Plano de Trabalho anexo a este termo.

CLAUSULA SEGUNDA —-DAS OBRIGACOES DAS PARTES

2.1. O servidor em regime de Teletrabalho se obriga a:

| — providenciar e custear as estruturas fisicas e tecnoldgicas necessarias e
compativeis com as atividades aseremdesenvolvidas no Teletrabalho, mediante
0 uso de equipamentos ergondmicos e adequados;

Il —cumprir, no minimo, as metas de desempenho e os prazos estabelecidos em

normativo da SECONT, constantes do Plano de Trabalho anexo a este termo e

descritas na Ordem de Servico de Teletrabalho;
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Il — atender as convocagfes para comparecimento as dependéncias da
SECONT, no interesse da Administracdo Publica, desde que seja respeitada a
antecedéncia minima de 2 (dois) dias Uteis para os servidores em geral, e 2
(duas) horas para servidores em Funcéo gratificada ou ocupantes de cargo

comissionado;

IV —manter informacdes atualizadas sobre contatos (telefone, e-mail, endereco
residencial, etc), e telefone de contato permanentemente ativo durante a
semana, no periodo de 9:00h as 18:00h, devendo o0 mesmo

atender/retornar/responder chamados no periodo estabelecido;

V — consultar diariamente correio eletronico (e-mail) institucional individual e/ou
outro canal de comunicacgao institucional previamente definido, inclusive via
aplicativo multiplataforma de mensagens instantdneas e/ou outro recurso de
tecnologia da informagdo, devendo o mesmo responder chamados e

questionamentos no periodo estabelecido;

VI — informar a chefia imediata, em periodicidade a ser definida, por meio de
mensagens de correio eletronico institucional individual, sobre a evolugao das
atividades, como também indicar eventual dificuldade, davida ou informacéao que
possa atrasar ou prejudicar o andamento, bem como sobre 0 ndo cumprimento

de prazos de respostas por parte de 6érgaos e demais servidores;

VIl — reunir-se com a chefia imediata, mediante prévio ajuste, para apresentar
resultados parciais e finais, inclusive por meio de videoconferéncia ou outro meio
de tecnologia da informacéao, proporcionando o acompanhamento da evolugao

dos trabalhos e fornecimento de demais informacdes;

VIII — retirar processos e demais documentos das dependéncias do 6rgéao ou
entidade, quando necessério, somente mediante registro no Sistema Eletrénico
de Protocolo — SEP de forma pessoal, e devolvé-los integros ao término do

trabalho ou quando solicitado pela chefia imediata ou gestor da unidade;
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IX — observar as normas e os procedimentos relativos a seguranca da
informacéo institucional e guardar sigilo a respeito das informagdes contidas nos
processos e documentos que lhe forem atribuidos em regime de Teletrabalho,

sob pena de responsabilidade, nos termos da legislag&o em vigor.

X — incluir na rede da SECONT os produtos do teletrabalho e demais

informagdes/documentos relacionados ao mesmo utilizando o acesso remoto;

Xl - encaminhar, por meio de mensagens de correio eletrbnico institucional
individual, minutas do trabalho previsto, sempre que necessario, paraapreciacao

e orientacao pelo coordenador;

XIl - solicitar a prorrogacédo de qualquer trabalho ou a mudanca de data de

reunides, com antecedéncia minima razoavel;

Xl - participar das reunides virtuais e/ou presenciais designadas;

XIV — manter instalados e atualizados sistemas, aplicativos e programas de

software necessarios a execuc¢ao das atividades;

XV — entregar os trabalhos obedecendo os padrbes minimos de qualidade

estabelecidos em normativo da SECONT e demais legislagdes em vigor.

§ 1°. O servidor podera, caso julgue necessario, comparecer ao seu local de
trabalho, a fim de sanar davidas que, porventura, surjam na execucao dos

trabalhos.

§2° O comparecimento presencial ao 6rgdo ndo gera direito a quaisquer

beneficios ou indenizacgdes.

83° A participacéo do servidor em regime de Teletrabalho ndo modifica a sua

lotacdo ou seu exercicio.
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§ 4° As atividades executadas pelo servidor em regime de Teletrabalho deverao
ser cumpridas diretamente por ele, sendo vedada sua realizacdo por terceiros,

servidores ou ndo, sob pena de responsabilizacdo administrativa, civil e criminal.

8 5° A ocorréncia de dificuldades técnicas com o0 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 formapresencial.

2.2. Compete a chefia imediata:

| - verificar, entre os servidores interessados, aqueles que atuardo em regime de
teletrabalho, observadas as condi¢fes e diretrizes previstas nesta portaria e na
Lei Complementar n® 874/2017;

Il — elaborar o Termo de Compromisso e Plano de Trabalho, definindo a
modalidade de teletrabalho, permanente ou periédico, as atividades passiveis de
serem desempenhadas, as respectivas metas e prazos;

Il — emitir Ordem de Servico de Teletrabalho para cada atividade ou grupo de
atividades constantes no Plano de Trabalho com respectivas metas e prazos

para execucao;

IV - Acompanhar o trabalho e a adaptacdo dos servidores em regime de
teletrabalho;

V — Aferir e monitorar o cumprimento das metas de desempenho estabelecidas;

IV — Responder pelo controle dos resultados obtidos em face das metas fixadas;

V — Atestar a execucéo das atividades desempenhadas pelo servidor;
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VI — Encaminhar, mensalmente, ao setor de recursos humanos, relatério
informando eventuais descumprimento das metas, a fim de que seja registrado

o0 cumprimento da jornada de trabalho ou corte de ponto, se for o caso.

VIl — Encaminhar, semestralmente, a chefia mediata, relatérios contento os

resultados alcancados pelo teletrabalho para consolidacéo.

CLAUSULA TERCEIRA —DAS METAS DE DESEMPENHO E DO PRAZO DE
CUMPRIMENTO

3.1. As atividades passiveis de serem desempenhadas pelo servidor e as
respectivas metas e prazos para executar tais atividades sao as estabelecidas

no Plano de Trabalho, integrante deste Termo de Compromisso.

3.2. A Ordem de Servico de Teletrabalho que sera emitida pela chefia imediata
para cada tarefa ou grupo de atividades contera a atividade a ser desenvolvida,
a meta e o prazo para cumprimento, conforme predeterminado em normativos

da SECONT e descritas no Plano de Trabalho pactuado.

3.3 O acompanhamento das metas e prazos pactuados sera realizado por meio

do Formuléario de Acompanhamento de Desempenho de Atividades (Fada).

§ 1° O alcance das metas de desempenho e o cumprimento dos prazos fixados,

nos termos previstos, equivalerdo ao cumprimento da jornada de trabalho.

8§ 2° Na hipétese de omissdo na entrega ou de atraso injustificavel no
cumprimento das metas de desempenho, o servidor ndo se beneficiara da
equivaléncia de jornada mencionada no § 1°, relativamente aos dias que
excederem o prazo inicialmente fixado para o cumprimento das metas, caso em
gue podera restar configurada, falta ndo justificada, inassiduidade habitual,
abandono de cargo ou impontualidade, nos termos da Lei Complementar n°®
46/94, salvo por motivo devidamente justificado e aceito pelo gestor deste Termo

de Compromisso.
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§ 3° A concretizagdo de volume de trabalho superior as metas de desempenho
e/ou o desempenho de atividades laborativas em horarios e dias diferentes do
expediente normal ndo gerara, para qualquer efeito, contagem de horas

excedentes de trabalho.

CLAUSULA QUARTA — DA VIGENCIA

4.1. O presente instrumento tera vigéncia de 12 (doze) meses, a contar da sua
assinatura, podendo o prazo de vigéncia ser prorrogado, por iguais e sucessivos
periodos, por meio de Termo Aditivo.

CLAUSULA QUINTA — DA EXTINCAO

5.1. O presente Termo de Compromisso podera ser extinto, a qualquer tempo,

mediante:

| — solicitagdo do servidor; ou

Il — pela chefia imediata, no interesse da administracédo, de forma justificada.
Paragrafo unico. No caso da desautorizacao disposta no inciso I, o servidor tera
o0 prazo de 05 (cinco) dias Uteis para deixar de exercer as atividades em
modalidade Teletrabalho, a contar de sua regular ciéncia, sem prejuizo do
cumprimento das metas em curso.

CLAUSULA SEXTA — DO ADITAMENTO

6.1. O presente Termo de Compromisso podera ser aditado, por conveniéncia

da Administracdo, por meio de Termo Aditivo.

CLAUSULA SETIMA — DA PUBLICIDADE
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7.1. O resumo do presente termo de compromisso sera disponibilizado no sitio
eletrdbnico www.teletrabalho.es.gov.br, sem prejuizo da sua divulgac¢ao no sitio
institucional da SECONT, onde também serdo divulgados os relatérios de

execucado do presente instrumento.
CLAUSULA OITAVA - DO FORO
8.1. Fica eleito o foro de Vitéria — Comarca da capital do Estado do Espirito
Santo, com renudincia expressa a outros, por mais privilegiados que forem, para
dirimir davidas decorrentes do presente Termo de Compromisso, que nhao

puderem ser resolvidas administrativamente.

Vitéria, ES, 16 de novembro de 2020

Thaiz Queiroga Barros

SECONT

Priscila Oliveira de Alvarenga Luscher
Auditora do Estado

De Acordo:

(nome e assinatura da chefia mediata — Subsecretario ou equivalente)

ANEXO |V - PLANO DE TRABALHO
PLANO DE TRABALHO - TERMO DE COMPROMISSO N° 025

| Setor de Trabalho: | CPAR/SUBINT
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http://www.teletrabalho.es.gov.br/

| Chefe imediato: | Thaiz Queiroga Barros

Nome do Servidor: | Priscila Oliveira de Alvarenga Luscher

Cargo: Auditor do Estado

Matricula: 3464474

Modalidade de Teletrabalho: Permanente
Prazo sujeito ao regime de teletrabalho:| 12 meses

Atividades passiveis de serem desempenhadas pelo servidor e as respectivas

metas e prazos de cumprimento:

Tempo de duragdo da
atividade (dias)
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ATIVIDADES Nivel
Presencial Teletrabalho
Anadlise inicial das
denuncias recebidas na
1 SUBINT, com sugestao - 5 4
para abertura de dendncia
ou arguivamento
Elaboracao de minuta de
2 Portaria de Investigacdo - 3 2
Preliminar
. Baixa 4 2
3 Atendimento o das Média 5 3
demandas solicitadas Alta 3 2
. . Baixa 7 5
Ap0|o, ~ha Rewsac_) ge Média 10 Z
4 Rela_to_rlos de Investigagao Alta 13 9
Preliminar Muito alta 15 12
Elaboracdo de minuta de
5 Portaria para instauragao - 6 4
de PAR
Apoio na Revisdo dos Baixa 20 15
" PAR’s, antes do Média 25 20
encaminhamento ao Alta 35 25
Secretario para decisdo; Muito alta 40 30
. . Baixa 20 15
Apoio na a_v;_allaga_o dos Média 55 50
7 recursos administrativos no Alta 35 55
ambito do CONSECT Muito alta 20 30
. Baixa 7 5
Respostas as demandas Média 10 7
8 exl\t/IeP?as, em especial PGE Alta i3 9
€ Muito alta 15 12
Coordenagdo da atividade _ ) }
de investigacdo preliminar
a) Revisdo de minutas de _ 3/més 1/més
documentos
c) Revisdlo da nota Baixa 5 3
9 saneadora de Média 7 5
procedimento pelo Alta 10 8
coordenador do setor (item Muito alta
02) 12 10
d) Revisdo de relatérios Baixa 15 7
conclusivos pelo Média 20 9
coordenador do setor Alta 25 12
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Muito alta 30 15

Saneamento da _ _ _

investigacdo preliminar:

a) Elaboracdo de nota Baixa 7 5
saneadora de Média 10 7
procedimento apos Alta 15 10
analise dos
documentos das
dendncias  recebidas

10 ou de documentos
solicitados).

Obs. Nota saneadora de

procedimento: documento Muito alta 20 15

que indica a necessidade de

realizagdo de diligéncias ou

gue o processo esta

maduro para elaboragao do

relatério conclusivo de

investigacdo preliminar.

Realizacao de diligéncias: - - -

a) Solicitagdo e analise de

Processos Administrativos, - 0 0

relacionados as denuncias

b) Diligéncias in loco em

11 Secretarias e Orgdos da _ 1 1

Administragdo Publica

Estadual

c) Consulta aos sistemas

SIGA, SISPES, Receita - 1 1

Federal, Infoseg, JUCEES

Elaboracdo de minuta de Baixa 15 8

12 relatdrios de Média 20 10

procedimentos de Alta 25 12

investigagdo preliminar Muito alta 30 15

Coordenagdo dos Processos

Administrativos de - - -

Responsabilizagdo - PAR's

a) Controle dos atos e
prazos processuais e 5/més 3/més
afericdo de
tempestividade

. . Baixa 10 2

b) Revisdao de mmutqs dg Média 15 5
des,pachos (inclui Alta 50 Z
analise de processo) Muito alta 55 9

c) Revisdo de relatérios Baixa 15 5
conclusivos de PAR Média 20 7
(inclui analise de Alta 25 9
processo) Muito alta 30 12

d) Tramitagdo dos PAR's

13 apés a elaboracdo do - 5/més 3/més

Relatério Conclusivo

e) Levantamento de dados

gerenciais para resposta a

demandas do Secretario e,

também, de solicitacGes via - 4 2

LAI (N° de PAR, NO° de

empresas, Valor total das

multas, etc...)

f) Revisdo de relatérios

circunstanciados, de

manifestagbes sobre _ 1 1

dendncias recebidas ou

relatério de inquérito

policial

g) Atencdo a \visitas

técnicas advindas de outras - 1 1

unidades da federacao




h) OrientacGes aos dérgdos
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sobre questdes afetas ao - 1 1
PAR, via telefone ou e-mail
Condugdo dos Processos
Administrativos de - - -
Responsabilizacdo - PAR's
a) Expedicio de Baixa 3 2
notificacdo inicial, apés Média 5 3
analise inicial do Alta 10 5
processo (PAR) Muito alta 15 7
b) Expedigdo de demais _ 3 1
14 intimagdes e notificagdes
G ¢
c) Atendimento as partes e ] 1 1
advogados
d) Andlise de defesa e Baixa 10 3
peticdes incidentais, Média 15 5
com analise dos Alta 20 8
argumentos trazidos, e
pesquisas juridicas Muito alta 25 10
para fundamentagdo.
Elaboracdo de Minutas de Baixa 20 8
Relatérios Conclusivos nos Média 25 10
PAR's, apds analise dos Alta 30 12
15 argumentos trazidos em
toda a instrugdo processual .
e pesquisas juridicas para Muito alta 35 15
fundamentagao
Andlise de documentos Baixa 10 5
relativos a denuncias Média 15 7
recebidas ou de Relatorios Alta 20 9
de Inquérito Policial,
16 quando ja existe PAR
instaurado em desfavor da .
mesma empresa com Muito alta 25 12
expedicdo de respectiva
manifestacdo
. L. Baixa 6 5
E_Iaboragao_ de relatérios Média 7 6
17 circunstanciados para Alta 3 Z
inhar a PGE -
éncamin Muito alta 9 8
Atualizagao e
18 gerenciamento da planilha - 5/més 3/més
de controle
Realizacdo de  estudos Baixa 5 3
sobre temas, e pesquisa Média 10 5
legal, jurisprudencial e de Alta 15 8
doutrina, para inteiragao;
19 unificagdo de
§?§§2§;2§i"t°’ de Muito alta 20 10
entendimentos/enunciados
ao CONSECT
. . Baixa 15 10
EIaboragao d(_a Mlnuta_s de Média 50 15
20 manuais, guias, cartilhas Alta 55 50
ou similares Muito alta 35 30
R . Baixa 15 10
Elaboragdao de mlnu_tas de Média 50 i5
21 normas de procedimento Alta 55 50
para o setor Muito alta 35 30
22 Participagao em _ Tempo da Tempo da
capacitacdo nas areas fins capacitacdo capacitacao
Baixa 15 8
23 Elaboragdo de Minuta de Média 20 10
Nota Técnica Alta 25 12
Muito alta 30 15
24 Revisdo de Minuta de Nota Bafixa 8 5
Técnica Média 12 7
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Alta 15 09
Muito alta 20 12
Elaboragdo de Baixa 10 5
25 aula/palestra/apresentagéo Media 15 10
presencial ou EAD, em Alta 20 15
favor da SECONT Muito alta 25 20
Elaboracdo de documentos Baixa 2 1
2 como oficios, CI’s, Media 3 2
correspondéncias Alta 4 3
eletronicas e afins Muito alta 6 5
. Baixa 7 5
Elaboragao de_documentos Média 10 7
27 para atendlmentol a Alta i3 9
demandas extraordinarias Muito alta 15 15
Gerenciamento do Banco
do Conhecimento, no
modulo Lei Anticorrupgdo e A .
28 Processo Administrati\?o de ) 5/mes 3/mes
Responsabilizagdo, do
CONACI
29 Realizacao de audiéncias - 1 1
30 P_articipagéo em reunides _ 1 1
diversas
Condugao da
Implementacdo e execugao
do Programa de - - -
Integridade e
monitoramento
. Baixa 10 5
a) Elaboragao de Média 15 10
questionarios para os Alta 50 15
diversos setores Muito alta 55 0
b) Aplicacdo de Por e-mail 1/més 1/més
gK,Zigggasgggrg:ra 0s Por entrevista 3/més 3/més
c) Consolidagao das
respostas aos
o - 6 4
questionarios
aplicados
d) Elaboragéo de Baixa 5 3
documentos Média 8 5
necessarios a Alta 12 7
implementagdo do
Programa de
Integridade (matriz de Muito alta 15 10
31 responsabilidade; e
outros)
e) Coordenacao da
avaliacdo dos riscos de
integridade na 1/més 1/més
SECONT e em seus
diversos setores
N . Baixa 15 10
f) Elaboragdao da Minuta M&dia 50 15
fo y Z'a”O de Alta 25 20
ntegridade Muito alta 35 30
g) Coordenacao da
implementacao das _ 1 1
acbes propostas no
Plano de Integridade
. - Baixa 10 5
h) PIaneJam_ento de acgbes M&dia 15 10
_de t_relnamento em Alta 50 15
integridade Muito alta 25 20
i) Participagao em
treinamento em B Tempo do Tempo do
programa de treinamento treinamento

integridade




Baixa 10 5

j) Elaborag&o de Média 15 10
programa de Alta 20 15
monitoramento Muito alta 25 20

Baixa 10 5

k) Aplicagdo do programa Media 15 10

de monitoramento Alta 20 15
Muito alta 25 20
N ] Baixa 10 5

I) Elaboragao dg material Média 15 10
para fornecimento de Alta 20 15
treinamento Muito alta 25 20

m) Treinamento e Tempo do Tempo do

capacitagdo (SECONT -

T . treinamento treinamento
e demais érgaos)

n) Elaboragdo e Baixa 5 3
compartilhamento de Média 8 5
documentos com Alta 12 7
informagdes com

demais rgéos Muito alta 15 10

A distribuicdo das atividades descritas acima sera realizada por meio de Ordem
de Servico de Teletrabalho emitida pela chefia imediata, contendo a atividade a
serdesenvolvida, ametae o prazo para cumprimento, conforme predeterminado
no Plano de Trabalho, na forma da Portaria Portarias SECONT n°s 013-R e 015-
R/2020.

Declaroter ciéncia e estar de acordo com o teordo TERMO DE COMPROMISSO
n° 025, comprometendo-me a cumprir todas as disposi¢cdes constantes do citado
instrumento e das Portarias SECONT n°s 013-R e 015-R/2020, estando ainda
ciente de que seu descumprimento implica em desligamento automatico do
regime de teletrabalho por parte da administracéo.

Vitdria, ES, 16 de novembro de 2020.

Assinatura do Servidor

Assinatura da Chefia Imediata

De Acordo:

(nome e assinatura da chefia mediata — Subsecretario ou equivalente)
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ASSINATURAS (2)
Documento original assinado eletronicamente, conforme MP 2200-2/2001, art. 10, § 2°, por:

THAIZ QUEIROGA BARROS PRISCILA OLIVEIRA DE ALVARENGA LUSCHER
FUNCAO GRATIFICADA - AGE/SECONT AUDITOR DO ESTADO
SECONT - CPAR SECONT - CPAR
assinado em 16/11/2020 15:03:17 -03:00 assinado em 16/11/2020 15:09:17 -03:00
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Documento capturado em 16/11/2020 15:09:18 (HORARIO DE BRASILIA - UTC-3)

por THAIZ QUEIROGA BARROS (FUNCAO GRATIFICADA - AGE/SECONT - SECONT - CPAR)
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