Governo do Estado do Espirito Santo
Secretaria de Estado de Gest&o e Recursos Humanos - SEGER PLANO DE IMPLEMENTAGAO DO REGIME DE TELETRABALHO

1. ORGAO/ENTIDADE:

INSTITUTO DE PESOS E MEDIDAS DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - IPEM/ES

2. DIRIGENTE MAXIMO RESPONSAVEL PELA APROVAGAO DO PLANO:

Rogério Pinheiro

3. ATO DE INSTITUIGAO DA COMISSAO LOCAL DE TELETRABALHO - COLT:

Instrugdo de Servigo n.° 058 de 07 de outubro de 2021, publicado em 08 de outubro de 2021.

3.1 MEMBROS COLT:

| - Giovanni Oliveira dos Santos - (Presidente);
Il - Lisianne Lima Lopes - (Membro);

Il - Marcelo Zanuncio Gongalves - (Membro);
IV - Sérgio Eduardo Correa Vidigal - (Membro).

4. DESCRIGAO DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS PASSIVEIS DE REALIZAGAO DO TELETRABALHO:

Unidade Administrativa: |Geréncia de Qualidade de Produtos

Descrigdo das atividades da area: A Geréncia de Qualidade de Produtos compete proceder & verificacéo e fiscalizagéo de produtos téxteis em geral, bem como aqueles certificados compulsoriamente,
obedecendo a legislacdo pertinente emanada pelos organismos competentes; advertir e autuar aqueles que se enquadrarem nas infragcdes previstas em lei especifica; interditar e apreender mercadorias
de infratores, quando cabivel; preparar e acompanhar processos de abertura de instaladoras de Gas Natural Veicular - GNV, bem como fiscaliza-las; atender dentncias, procedendo a fiscalizacéo e,
posteriormente, encaminhar resposta ao denunciante; dentre as atividades abaixo:

1. Analisar processos de verificagdo de acompanhamento de empresas detentoras de registo do Inmetro, como:

Reformadores de Pneus

Servicos de Inspe¢do Técnica e Manuteng&o de Extintores de Incéndio

Instalador de Sistemas de Gas Natural Veicular (GNV) em Veiculos Rodoviarios Automotores Requalificador de Cilindro Destinados ao Armazenamento de Gas Natural Veicular (GNV) Descontaminador
de Equipamentos para Transporte de Produtos Perigosos

2. Prestar suporte as empresas acima no Sistema Orquestra, no Portal RBMLQ, por e-mail ou por contato telefénico

3. Fazer o controle de utilizagao de selos pelas empresas de manutencéo de extintores de incéndio com anélise dos Anexos O e P 4. Controlar as entradas e saidas de pé ABC, p6 BC e CO2 das
empresas de manutencéo de extintores de incéndio

5. Agendar as visitas de verificagdo de acompanhamento nas empresas

6. Emitir GRUs para os processos de verificagdo de acompanhamento nas empresas Instaladoras de Sistemas de GNV e nos Descontaminadores de Equipamentos para Transporte de Produtos
Perigosos

7. Solicitagéo de selos para as empresas prestadoras de Servigos de Inspecéo Técnica e Manutencéo de Extintores de Incéndio e para Requalificador de Cilindro de Destinados ao Armazenamento de
Gas Natural Veicular (GNV)

8. Central de atendimento ao cidadao (atendimento telefénico, por e-mail e Telegram)

9. Central de apoio aos servidores (suporte aos agentes fiscais durante o trabalho em campo, abertura de chamados, conferéncia pelo SGI de dados de proprietario, suporte ao gerente no planejamento
das atividades de fiscalizag&o, dentre outros)

10. Abertura no SGI de processos administrativos referentes as notificacdes geradas em campo nos atos de fiscalizagéo de produtos e servicos regulamentados pelo Inmetro

11. Realizar Fiscalizag&o Virtual de produtos certificados pelo Inmetro expostos a venda em sites de empresas de comércio eletronico e posterior abertura de processo administrativo para os produtos
irregulares

12. Agendamento da utilizag&o do laboratério da GEPRE para ensaios de produtos

13. Produgdo de Relatério Didrio no SGI de atividades realizadas que entram no Plano de Trabalho, tais como: registro das verificagdes de acompanhamento, fiscalizago virtual, dentre outros.

14. Emissé&o de relatério das coletas téxteis a serem enviadas ao laboratério

15. Agendamento, lancamento no SGI e envio dos relatérios ao INMETRO das Inspecdes de Recebimento de 6nibus e caminhao frigorifico referente ao programa Caminhos da Escola

16. Enviar e receber protocolos pelo SGI em processos de concesséo, manutencéo e renovagéo de registro do Inmetro para as empresas Instalador de Sistemas de Gas Natural Veicular (GNV) em
Veiculos Rodoviarios Automotores e Descontaminador de Equipamentos para Transporte de Produtos Perigosos

17. Transferir carga de documentos para os fiscais pelo SGI

18. Suporte no acompanhamento de dentincias com averiguacao de procedéncia, encaminhamento as equipes, controle dos prazos para respostas e finalizacédo

19. Manter-se atualizado e informar aos fiscais sobre as atualizagdes das Portarias do Inmetro e outras informagdes que aparecem no SGI pertinentes as atividades, como oficios circulares e solicitagédo
e acdes de fiscalizacdo, dentre outros.

20. Elaborar documentos oficiais (comunicacéo interna, oficios, comunicados, informativos, etc.)

21.C ontrolar e acompanhar as calibracées dos padrdes de trabalho, com abertura de processos externos e solicitagdes ao Inmetro; apés calibragdes feitas, cadastrar e anexar os certificados no
sistema

22. Elaborar os termos de referéncia e cotacdo de pregos referente aos processos de compra para o setor

Unidade Administrativa: Geréncia de Pré-Medidos

Descrigdo das atividades da area: A Geréncia de Pré-Medidos compete proceder a fiscalizagéo de produtos embalados sem a presenca do consumidor, obedecendo & legislagio pertinente emanada
pelos organismos competentes; advertir e autuar aqueles que se enquadrarem nas infragdes previstas em lei especifica; interditar e apreender mercadorias de infratores, quando cabivel; prestar
esclarecimentos diversos a fabricantes e comerciantes de produtos embalados sem a presenca do consumidor, quando por esses solicitados; atender dentncias, procedendo a fiscalizagéo e,
posteriormente, encaminhar resposta ao denunciante; dentre as atividades abaixo:

1.Realizar levantamento de dados sobre informagdes relacionadas ao setor, com planilhas e relatérios, conforme solicitado pela Geréncia; 2.Elaborar planilhas e relatérios para auxilio dos demais
servidores e atividades do setor;

3.Atender solicitagdes externas (empresas), prestar as informagdes e esclarecer davidas;

4.Dar suporte aos Agentes Fiscais de campo, prestando as informacdes solicitadas (verificacdo de produtos j& periciados, consulta de CNPJ e endereco, entre outros); 5.Realizar a marcagéo de exames
periciais junto as empresas responsaveis pelos produtos coletados, e todas as atividades relacionadas;

6.Cadastrar/manter atualizado o cadastro de instituicdes beneficentes para recebimento de doacdes; 7.Dar destino aos produtos ja periciados no laboratério;

8.Apoio em qualquer outra atividade relacionada ao setor, conforme solicitado pela Geréncia;

Unidade Administrativa: Geréncia de Instrumentos
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Descricao das atividades da area: A Geréncia de Instrumentos compete proceder a verificagdo de instrumentos de medir, zelando pela sua preciséo e obedecendo a legislagdo pertinente emanada
pelos organismos competentes; advertir e autuar aqueles que se enquadrarem nas infragdes previstas em lei especifica; interditar e apreender instrumentos de medir dos infratores; realizar inspegéo
veicular e de equipamentos em veiculos transportadores de cargas perigosas, obedecendo & legislagdo  pertinente emanada pelos organismos competentes; realizar, no Estado do Espirito
Santo, fiscalizag&o veicular em areas de grande fluxo de transporte de cargas perigosas; atender dentincias, procedendo a fiscalizag&o e, posteriormente, encaminhar resposta ao denunciante; dentre as
atividades abaixo:

1.M anter-se atualizada em relagéo a legislacdo metroldgica pertinente e promover divulgacéo das portarias do Inmetro, oficios circulares e normas internas especificas as equipes de fiscalizacéo;

2. Suporte administrativo em geral as equipes de fiscalizagdo, (abertura de chamados, conferéncia pelo SGI de dados de proprietério ou instrumento, informacdes de aprovacéo de modelo, portarias,
entre outros);

3. Atendimento ao publico externo através de ligagdes de voz, mensagens através do WhatsApp, do telegram e portais de servigos do Inmetro.

4. Conferir relatérios didrios e identificar as inconsisténcias, identificar se os documentos foram langados corretamente no relatério fisico e no sistema, identificar se todos as verificagdes entraram no SGI
(valor e dados dos instrumentos), encaminhar por e-mail para as equipes as pendéncias de documentagéo para regularizagéo;

5.E mitir e alocar as escalas de trabalho para os coletores de dados pelo SGI encaminhando por e-mail os roteiros gerados (roteiros e proprietarios especificos e roteiros em geral por tipo de
instrumento);

6. Elaborar documentos oficiais (comunicacdo interna, oficios, comunicados, informativos, etc.).

7. Gerar e montar processos virtuais das notificagdes geradas em campo e de forma remota (Cronotacdgrafo); 8. Solicitar as diarias conforme roteiros programados pela geréncia;

9. Comprovar as diarias semanalmente conferindo os relatérios pertinentes;

10. Agendar via portal, via e-mails e via telefone verificagéo e fiscalizagéo de instrumentos em campo (Balangas, Bombas, Esfigmomanometros, taximetro, entre outros) e caso necessario emitir GRU;
11. Atender as demandas da ouvidoria no recebimento dos e-mails, no encaminhamento as equipes, no controle referente aos prazos e nas respostas e finalizagdo das dendncias;

12. Acompanhar as solicitagdes de agendamentos de medidores de velocidade via portal PSIE/e-mails e conferéncia das planilhas , acompanhar as solicitagdes de rompimento de lacres , em casos
especificos encaminhar a geréncia para aprovacgéo/reprovagéo , ap6s agendamentos feitos pela geréncia, gerar GRUs, emitir rascunhos de laudos e deixar separado para as equipes;

13. Controlar e acompanhar as calibragdes dos padrdes de trabalho, com abertura de processos externos e solicitagdes ao Inmetro; apds calibragdes feitas, cadastrar e anexar os certificados no sistema;
14. Informar aos fiscais as atualizages que aparecem no SGI pertinentes as atividades;

15. Elaborar os termos de referéncia e cota¢éo de precos referente aos processos de compra.

16. Orientar as empresas que tem interesse em se credenciar e orientar as empresas ja autorizadas referente ao portal (PSIE) 17. Orientar as equipes de campo sobre a situagéo atual das oficinas
(selos, lacres, etc.);

18. Acompanhar as demandas de Oficinas através do Portal (solicitagdo de documentos, selos e lacres, emisséo de GRU, controle de utilizagdo de selos e lacres.) 19. Prestar informagdes e orientagoes
as equipes de campo quando forem realizar visitas de inspegéo;

20. Analisar os relatérios do SGI (sistema de gestéo integrada) como, utilizagdo de etiquetas/lacres por oficina, controlar o fornecimento comparando com a prestacéo de conta no PSIE, analisar as
divergéncias entre PSIE e SGlI;

21. Verificagéo de cronotacégrafos (conferéncia de ensaios, leitura disco/fita diagrama e emisséo de certificado); (Para conhecimento, esta é a atividade que a Natalia faz hoje);

22. Central de atendimentos através do Portal do Cronotacégrafos, (Realizar baixas/furtos/cancelamentos de ensaio, solicitagdo de documentos, entre outros); 23.S olicitar documentos, selos e lacres
ao Inmetro, solicitacdo feita em formulério e encaminhada por e-mail;

24. Distribui¢do da carga numérica através do SGI e Portal do Cronotacdgrafo dos selos e lacres de cronotacdgrafo aos postos autorizados;

25. Atendimento via telefone, telegram, portal e e-mails orientando aos postos de ensaios de cronotacégrafo sobre as normas, editais, portarias, novos informativos, demandas da central, entre outros;
26. Fiscalizagé@o remota de cronotacégrafo com geragéo e montagem virtual dos processos.

27. Agendamentos feitos pelo telefone e e-mail das verificacdo realizadas no laboratério e no SECAP (Veiculo Tanque, Esfigmomanémetros, opacimetro, analisador de gases , balanca, medidor de
volume, pesos e etilometros), gerar GRU, acompanhar pagamento antes da confirmacgéo dos agendamentos.

Unidade Administrativa: Geréncia Orgamentéaria e Financeira

Descrigdo das atividades da area: A Geréncia Orgamentaria e Financeira compete coordenar a elaboragdo da proposta orgamentaria anual do IPEM-ES; acompanhar sua efetivagéo e a respectiva
execucdo financeira; coordenar, orientar e executar as atividades de contabilidade e administrag&o financeira no &mbito do IPEM-ES; dentre as atividades abaixo:

1-E xecucdo e acompanhamento do orgamento;

2-A ndlise de langamento da folha de pagamento de pessoal;

3-L angamentos e andlise no SGI - Sistema de Gestéo Integrada e Elaboracéo de despesas, receitas e prestagéo de Contas ao INMETRO; 4-F echamento mensal do patrimonio, saidas do
almoxarifado, fechamento de conta contabil;

5-L angamentos patrimoniais e de bens de almoxarifados; 6- Andlise e pagamento de vale transporte;

7-V erificagdo e acompanhamento do pagamento de ressarcimento; 8-P  agamento/comprovacéo de diarias;

9- Realizar registros de compras e contratos no sistema SGI; 10 - Realizar pagamento no sistema SIGEFES;

11 - Emisséo de OB e Notas de Empenho

Unidade Administrativa: Geréncia de Administracéo e Recursos Humanos
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Descrigao das atividades da area: A Geréncia de Administracédo e Recursos Humanos compete coordenar, orientar e controlar, no ambito do IPEM-ES, as atividades relacionadas com a administragéo
de materiais, bens méveis e iméveis, bem como a gestéo operacional, de pessoal e de desenvolvimento de recursos humanos; dentre as atividades abaixo:
1.Autuagéo de processo e emisséo de relatorios para fechamento da folha de pagamento; 2.Atendimento aos servidores interno e externo através de telefone e e-mail; 3.Elaboragéo e envio da
SEFIP/GFIP;

4.Langamento de afastamentos e registro de frequéncia/consolidag&o no sistema siarhes; 5.Cadastro e inscricdo de cursos no sistema Siarhes;

6.Cadastro de fiscalizagéo de Contratos; 7.Solcitagdo de Ressarcimento;

8.Andlise e geracdo de informagdes para avaliagdo de Desempenho; 9.Anélise dos processos de Promog&o e Progressao;

10.Andlise de folhas de frequencia; 11.Levantamento e execucéo da Escala de Férias; 12.Elaboracéo de Instrugéo e Servigo e Oficios; 13.Compra de vale transporte;
14.Nomeag&o e Exoneragao;

15.Elaboracéo de relatérios de pagamento de ressarcimento; 16.Elaboracéo de relatérios de nomeacéo e exoneracéo; 17.Elaboragéo de Relatérios de férias;
18.Analise do Adicional de Tempo de Servico e Averbagdo de Tempo de Servigo; 19.Emisséo de Certiddes;

20.Emisséo de Guia de Inspecédo Médica;

21.Recebimento e envio de processos e documentos via E-Docs;

22. Elaboracéo de Termo de Referéncia; 23.Elaboracgéo e renovagéo de contratos;

24.Pesquisa de fornecedores nos diversos ramos de atuagé@o e acompanhamento da solicitacdo de orcamento; 25.Elaborag¢éo de Minuta de contratos administrativos;
26.Cadastro de Contratos no sistema SGI; 27.Cadastro de Boletim de Medic&o no sistema SGI; 28.Registro de informacdes diversas no SGI.

29. Administracdo de Pedagio e Combustivel;

30. Atendimento ao contratado e fornecedores, por telefone e e-mail;

31. Elaboragdo de mapa comparativo de valores e cotagao;

32. Publicag&o no diario oficial;

33. Controlar e solicitar os pagamentos das prestagdes de servico, como: agua, luz, telefone...

34. Estimar quantitativos de materiais para planejamento;

35. Solicitar compra de materiais de consumo através do processo de compras;

36. Efetuar requisi¢do de compras;

37. Cadastrar requisi¢éo de fornecimento;

38. Conferir materiais e certiddes do emissor da nota fiscal;

39. Solicitar autorizag&do do empenho ao setor responsavel;

40. Dar entrada via sistema na nota fiscal;

41. Fazer boletim de medicé&o e dispor para pagamento;

42. Cadastrar faixas de documentos;

43. Dar entrada dos documentos no almoxarifado;

NP S®

NP OO®ONOS O

Unidade Administrativa: Assessoria Juridica

Descrigdo das atividades da area: A Assessoria Juridica compete representar a Autarquia, judicial e extrajudicialmente, ativa ou passivamente, atuando nos processos em que a Autarquia for autora,
ré, opoente ou assistente; prestar assessoria & Diretoria Executiva do IPEM-ES por meio da elaboracdo de estudos e pareceres juridicos; promover a orientacéo das unidades da Entidade, quanto a
interpretacéo dos textos legais, bem como a proposicéo de instrugées e resolugdes a serem expedidas; examinar editais, minutas de contratos, convénios, acordos e ajustes a serem celebrados pela
Autarquia; realizar a gestdo de processos administrativos inerentes a autos de infracdo, em seus diversos estagios; proceder a inscricdo em divida ativa de débitos decorrentes da acéo da Entidade e o
ajuizamento das ag6es de execucéo fiscal, controlando a legalidade da constitui¢io de débitos de terceiros para com a Autarquia; zelar pelo cumprimento da legislagéo vigente; dentre as atividades
abaixo:

Recebimento de processos administrativos oriundos das areas técnicas;

Saneamento de processos administrativos;

Notificagdo dos Administrados no que tange aos autos de infracédo expedidos;

Recebimento e andlise das respostas encaminhadas pelos Administrados;

Monitoramento dos processos administrativos — juntada de documentos e arquivo;

Manuseio do sistema informatizado préprio, com insergéo e andlise das informacdes pertinentes ao processo sob sua responsabilidade;

Anélise de processos administrativos de multa e taxas;

Efetivacdo de cobrangas administrativas provenientes do ndo pagamento das multas e taxas metrolégicas, por meio de notificacdes, telefone e afins;

Efetivacéo de parcelamentos de débitos e encaminhamento dos documentos pertinentes;

Prestar informagdes junto ao Inmetro no que tange a auséncia de pagamento por parte dos Administrados;

. Manuseio do sistema informatizado préprio, com insergédo das informacdes pertinentes ao processo sob sua responsabilidade;

. Recebimento e transferéncia de créditos oriundos de processos administrativos de competéncia de 6rgdo metrolégico diverso;

Monitoramento dos langamentos de crédito realizados;

. Apoio nas atividades de competéncia da Procuradoria Federal no Estado do Espirito Santo — PFES (Inscrigdo em divida ativa, protesto e execugéo Fiscal);

. Andlise de processos administrativos de multa e taxas, efetuando o saneamento devido para posterior encaminhamento a PFES;

Manuseio do sistema informatizado préprio, com insercédo e andlise das informacdes pertinentes ao processo sob sua responsabilidade;

. assessoria a Diretoria Executiva do IPEM-ES por meio da elaboragdo de estudos e pareceres juridicos;

Promocao da orientagdo das unidades da Entidade, quanto a interpretacéo dos textos legais, bem como a proposi¢éo de instru¢des e resolu¢des a serem expedidas;

Exame de editais, minutas de contratos, convénios, acordos e ajustes a serem celebrados pela Autarquia;

Gestdo de processos administrativos inerentes a autos de infracéo, em seus diversos estagios;
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Unidade Administrativa: Nucleo de Tecnologia da Informagéo

Descricéo das atividades da area: Ao Nucleo de Tecnologia da Informacéo compete zelar pela consolidacéo da tecnologia da informagéo como ferramenta indispensavel a gestéo da Autarquia; prover
suporte técnico necessario & operagdo, manutencao e atualizagdo de sistemas informatizados; desenvolver solucées de informatica para o funcionamento de sistemas de informagdes gerenciais;
coordenar a alocagédo de redes, equipamentos e programas computacionais; assessorar na aquisi¢do, uso e reparo de “hardware” e equipamentos eletro-eletrénicos; dentre as atividades abaixo:

1. Atendimento de demandas via sistemas web;

2. Ferramentas de conexao remota

Unidade Administrativa: Assessoria Técnica

Descricdo das atividades da area: A Assessoria Técnica compete prestar assisténcia a Diretoria Executiva em assuntos relacionados & execugéo das atividades finalisticas da Entidade; desenvolver
estudos e pesquisas em prol do aprimoramento das atividades desenvolvidas, empreendendo iniciativas que ampliem os campos de atuag&o da Autarquia; acompanhar, inspecionar, avaliar e propor
melhorias no desempenho das equipes técnicas, bem como prestar-lhes assisténcia; disseminar, desenvolver, acompanhar e avaliar a implantacéo de processos de planejamento estratégico e gestdo da
qualidade da Autarquia; dentre as atividades abaixo:

1. Elaborar Comunicagéo Interna, Oficios e Instrugdo de Servigo;

2. Proceder com respostas ao Ministério Publico;

3. Gestéo de Grandes Contratos.

Unidade Administrativa: Ouvidoria
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Descrigéo das atividades da area: A Ouvidoria compete estabelecer um canal democratico de comunicagéo entre a sociedade e a Entidade; receber, encaminhar e responder as reclamagdes,
dentincias, sugestdes e dlvidas dirigidas a Entidade.

1. Receber as demandas de Ouvidoria;

2. Controlar os prazos de resposta das OF;

5.QUANTITATIVO DE SERVIDORES COM APTIDAO E QUE ESTEJAM EM AREAS PASSIVEIS DE EXERCICIO EM REGIME DE TELETRABALHO:

38 SERVIDORES

6.LIMITE MAXIMO DE SERVIDORES EM EXERCICIO NO REGIME DE TELETRABALHO:

ATE 25%

ELABORAGAO

DATA E ASSINATURAS MEMBROS COLT

APROVAGAO

DATA E ASSINATURA DIRIGENTE MAXIMO

2021-VLBHBP - E-DOCS - DOCUMENTO ORIGINAL 21/10/2021 14:17 PAGINA4/5



ASSINATURAS (5)

Documento original assinado eletronicamente, conforme MP 2200-2/2001, art. 10, § 2°, por:

GIOVANNI OLIVEIRA DOS SANTOS ROGERIO PINHEIRO
PRESIDENTE (COMISSAO DE TELETRABALHO - COLT - IPEM) DIRETOR GERAL
01011200001 - IPEM-ES - GOVES 01022000003 - IPEM-ES - GOVES
assinado em 20/10/2021 15:10:48 -03:00 assinado em 20/10/2021 15:30:14 -03:00
LISIANNE LOPES LIMA MARCELO ZANUNCIO GONCALVES
MEMBRO (COMISS/:\O DE TELETRABALHO - COLT - IPEM) MEMBRO (COMISSAO DE TELETRABALHO - COLT - IPEM)
01011200001 - IPEM-ES - GOVES 01011200001 - IPEM-ES - GOVES
assinado em 20/10/2021 15:38:05 -03:00 assinado em 21/10/2021 14:17:48 -03:00

SERGIO EDUARDO CORREA VIDIGAL
MEMBRO (COMISSAO DE TELETRABALHO - COLT - IPEM)

01011200001 - IPEM-ES - GOVES
assinado em 20/10/2021 15:29:18 -03:00

INFORMAGOES DO DOCUMENTO

Documento capturado em 21/10/2021 14:17:50 (HORARIO DE BRASILIA - UTC-3)

por GIOVANNI OLIVEIRA DOS SANTOS (PRESIDENTE (COMISSAO DE TELETRABALHO - COLT - IPEM) -
01011200001 - IPEM-ES - GOVES)

Valor Legal: ORIGINAL | Natureza: DOCUMENTO NATO-DIGITAL

A disponibilidade do documento pode ser conferida pelo link: https://e-docs.es.gov.br/d/2021-VLBHBP
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