GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Instituto de Pesos e Medidas do Estado do Espirito Santo - IPEM/ES

PLANO GERAL DE IMPLEMENTAGAO DO TELETRABALHO
LEI COMPLEMENTAR 1.081/2024

1. GRGAO/ENTIDADE:

Instituto de Pesos e Medidas do Estado do Espirito Santo - IPEM/ES

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

Foi realizado uma andlise das atividades passiveis de serem realizadas em regime de teletrabalho. Com base nas premissas estabelecidas na lei complementar N2 1.081/2024 cada chefia imediata analisara
compatibilidade do perfil do servidor requisitante para desenvolvimento das atividades em regime de teletrabalho. Os critérios para a analise devem incluir avaliagdo de desempenho, produtividade,
seguranga da informagao, capacidade técnica, habilidade de auto-organizagdo e autogerenciamento do tempo, comprometimento com o servigo publico e disponibilidade e aptiddo para o uso de novas
tecnologias no trabalho. Os recursos tecnolégicos como computadores, softwares de comunicagdo e conexdo de internet estavel sdo fund 1tais para o d penho das ati em regime de

teletrabalho. Além disso, ressaltamos necessidade que cada chefia leve em consideragdo mecanismos de monitoramento e politicas claras de horarios e metas, além de treinamento dos servidores para a
nova modalidade.
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3. DEMONSTRAGAO DE VIABILIDADE DA IMPLEMENTAGAO DO REGIME DE TELETRABALHO

Levando em consideragdo os aspectos tecnoldgicos, operacionais, legais, financeiros e de recursos humanos, a implementagao do regime de teletrabalho pode trazer iniimeros beneficios, como a gestado da
produtividade, qualidade das entregas, redugdo de custos, melhora da qualidade de vida dos servidores, promovendo a cultura orientada por resultados com foco no incremento da eficiencia e da efetividade
dos servigos prestados.

4. 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

O Instituto de Pesos e Medidas tem trés areas de atuagdo: Area Administrativa, Area Técnica e Assessoria Juridica.

Durante as andlises de implementagdo e monitoramento do modelo de teletrabalho foram ponderados os pontos ja enfrentados na atual pratica e os objetivos institucionais a médio e longo prazo. Neste
sentido, estima se que:

1. Associado a modernizagdo dos processos de trabalho e novas implementagées tecnolégicas, os processos se tornem mais céleres e a produtividade dos servidores possa ser ampliada.

Atualmente os gestores podem planejar e monitorar as atividades de suas equipes por meio das avaliagdes individuais de desempenho.

2. A melhoria na qualidade de vida dos servidores, sera percebida e constantemente acompanhada pela chefia imedidata através de reuni6es afim de verificar a satisfagdo e bem-estar, avaliagdo sobre o
equilibrio entre vida profissional e pessoal, com analise de redugdo de estresse ou afastamentos relacionados a satide mental e fisica.

3. Apds a implementagdo do modelo e finalizada a andlise de aptiddo dos servidores a utilizagdo do modelo, sera ratificado percentual de redugdo dos custos de funcionamento e das demandas de espago
fisico do orgdo, otimizando salas atualmente existentes e layout das mesmas.

E importante considerar que esses fatores estdo interligados. A melhoria na qualidade de vida dos servidores pode levar ao aumento da produtividade, que por sua vez pode resultar em economia e
racionaliza¢do dos gastos publicos.

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

As premissas basicas para a estratégia de disseminagdo do regime de teletrabalho incluem a analise das necessidades e expectativas dos colaboradores, a implementagdo de tecnologias adequadas, a garantia
de seguranga da informagao, a oferta de treinamentos especificos, a criagdo de politicas claras e transparentes, o monitoramento continuo de desempenho e satisfagdo, e a promogdo de uma cultura
organizacional que valorize a flexibilidade e a confianga. Esses elementos sdo essenciais para uma adogdo eficaz e sustentavel do teletrabalho.

6.DESCRICAO DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS E ATIVIDADES/PROCESSOS PASSIVEIS DE REALIZACAO DO TELETRABALHO (observado Art. 52):

Unidade Administrativa: Geréncia de Qualidade de Produtos

Descrigdo das atividades da area: A Geréncia de Qualidade de Produtos compete proceder a verificagdo e fiscalizagdo 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 infragbes 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 dentincias, procedendo a fiscalizagdo 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; Servigos de Inspegdo Técnica e Manutengdo 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); Descc inador de Equi 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 utilizagdo de selos pelas empresas de manutengao de extintores de incéndio com andlise dos Anexos O e P;

4. Controlar as entradas e saidas de pé ABC, p6 BC e CO2 das empresas de manutengao 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. Solicitagdo de selos para as empresas prestadoras de Servigos de Inspeg¢do Técnica e Mar
Natural Veicular (GNV);

de Extintores de Incéndio e para Requalificador de Cilindro de Destinados ao Armazenamento de Gas

8. Central de atendimento ao cidaddo (atendimento telefdnico, 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 fiscalizagdo, dentre outros);

10. Abertura no SGI de processos administrativos referentes as notificagdes geradas em campo nos atos de fiscalizagdo de produtos e servigos regulamentados pelo Inmetro;

11. Realizar Fiscalizagdo Virtual de produtos certificados pelo Inmetro expostos a venda em sites de empresas de comércio eletrnico e posterior abertura de processo administrativo para os produtos
irregulares;

12. Agendamento da utilizagdo do laboratério da GEPRE para ensaios de produtos;

13. Produgdo de Relatdrio Didrio no SGI de atividades realizadas que entram no Plano de Trabalho, tais como: registro das verificages de acompanh fiscalizagdo virtual, dentre outros;

14. Emissdo de relatdrio das coletas téxteis a serem enviadas ao laboratério;
15. Agendamento, langamento no SGI e envio dos relatérios ao INMETRO das Inspeges de Recebimento de 6nibus e caminhao frigorifico referente ao programa Caminhos da Escola;

16. Enviar e receber protocolos pelo SGI em processos de concessdo, manutengdo e renovagao de registro do Inmetro para as empresas Instalador de Sistemas de Gas Natural Veicular (GNV) em Veiculos

Rodoviarios A res e Descc inador de Equipamentos para Transporte de Produtos Perigosos;

17. Transferir carga de documentos para os fiscais pelo SGI;

18. Suporte no acompanhamento de dentincias com averiguagdo de procedéncia, enc 1to as , controle dos prazos para respostas e finalizagdo;

quip
19. Manter-se atualizado e informar aos fiscais sobre as atualizagdes das Portarias do Inmetro e outras informag6es que aparecem no SGI pertinentes as atividades, como oficios circulares e solicitagdo e agdes
de fiscalizagdo, dentre outros;

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

21. Controlar e acompanhar as calibragdes dos padrdes de trabalho, com abertura de processos externos e solicitagées ao Inmetro; apds calibragdes feitas, cadastrar e anexar os certificados no sistema;

22. Elaborar os termos de referéncia e cotagdo de pregos referente aos processos de compra para o setor.
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Unidade Administrativa: Geréncia de Pré-Medidos

Descrigdo das atividades da drea: A Geréncia de Pré-Medidos compete proceder a fiscalizagdo de produtos embalados sem a presenga do consumidor, obedecendo 2 legislagdo 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 presenga do consumidor, quando por esses solicitados; atender dentincias, procedendo a fiscalizagdo e, posteriormente, encaminhar
resposta ao denunciante; dentre as atividades abaixo:

Realizar levantamento de dados sobre informagdes relacionadas ao setor, com planilhas e relatérios, conforme solicitado pela Geréncia;

Elaborar planilhas e relatérios para auxilio dos demais servidores e atividades do setor;

Atender solicitages externas (empresas), prestar as informagdes e esclarecer duvidas;

Dar suporte aos Agentes Fiscais de campo, prestando as informagdes solicitadas (verificagdo de produtos ja periciados, consulta de CNPJ e endereco, entre outros);

Realizar a marcagdo de exames periciais junto as empresas responsaveis pelos produtos coletados, e todas as atividades relacionadas;

Cadastrar/manter atualizado o cadastro de institui¢des beneficentes para recebimento de doagdes;

Dar destino aos produtos ja periciados no laboratério;

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

NounswNRE

Unidade Administrativa: |Geréncia de Instrumentos

Descrigdo das atividades da area: A Geréncia de Instrumentos compete proceder a verificagdo de instrumentos de medir, zelando pela sua precisdo e obedecendo 2 legislagio 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 inspegdo veicular e de
equipamentos em veiculos transportadores de cargas perigosas, obedecendo a legislagdo pertinente emanada pelos organismos competentes; realizar, no Estado do Espirito Santo, fiscalizagdo veicular em
areas de grande fluxo de transporte de cargas perigosas; atender denuncias, procedendo a fiscalizagdo e, posteriormente, encaminhar resposta ao denunciante; dentre as atividades abaixo:

1. Manter-se atualizada em relagdo a legislagdo metroldgica pertinente e promover divulgagdo das portarias do Inmetro, oficios circulares e normas internas especificas as equipes de fiscalizagdo;

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

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

4. Conferir relatérios diarios e identificar as inconsisténcias, identificar se os documentos foram langados corretamente no relatério fisico e no sistema, identificar se todos as verificagées entraram no SGI

(valor e dados dos instrumentos), encaminhar por e-mail para as equipes as per ias de docurr 40 para regularizagdo;

5. Emitir 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 (comunicagdo interna, oficios, comunicados, informativos, etc.).

7. Gerar e montar processos virtuais das notificagdes geradas em campo e de forma remota (Cronotacégrafo);

8. Solicitar as didrias conforme roteiros programados pela geréncia;

9. Comprovar as didrias semanalmente conferindo os relatérios pertinentes;

10. Agendar via portal, via e-mails e via telefone verificagdo e fiscalizagdo de instrumentos em campo (Balangas, Bombas, Esfigmomandmetros, taximetro, entre outros) e caso necessario emitir GRU;

11. Atender as demandas da ouvidoria no recebimento dos e-mails, no encamint

) as

quipes, no controle referente aos prazos e nas respostas e finalizagdo das denuncias;

12. Acompanbhar as solicitagdes de agendamentos de medidores de velocidade via portal PSIE/e-mails e conferéncia das planilhas , acompanhar as solicitacdes de rompimento de lacres , em casos especificos
encaminhar a geréncia para aprovagio/reprovagio , apés 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 atualizagdes que aparecem no SGI pertinentes as atividades;

15. Elaborar os termos de referéncia e cotagdo 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 situagdo atual das oficinas (selos, lacres, etc.);

18. Acompanhar as demandas de Oficinas através do Portal (solicitagdo de documentos, selos e lacres, emissdo de GRU, controle de utilizagdo de selos e lacres.);

19. Prestar informacdes e orientagdes as equipes de campo quando forem realizar visitas de inspecéo;

20. Analisar os relatérios do SGI (sistema de gestdo integrada) como, utilizagdo de etiquetas/lacres por oficina, controlar o fornecimento comparando com a prestagdo de conta no PSIE, analisar as

divergéncias entre PSIE e SGI;

N

1. Verificagdo de cronotacégrafos (conferéncia de ensaios, leitura disco/fita diagrama e emiss3o 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, solicitacio de documentos, entre outros);

N

3. Solicitar documentos, selos e lacres ao Inmetro, solicitagdo feita em formuldrio e encaminhada por e-mail;

24. Distribuicdo da carga numérica através do SGI e Portal do Cronotacégrafo dos selos e lacres de cronotacégrafo aos postos autorizados;

N

5. 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. Fiscalizagdo remota de cronotacégrafo com geragdo e montagem virtual dos processos;

27. Agendamentos feitos pelo telefone e e-mail das verificagdo realizadas no laboratério e no SECAP (Veiculo Tanque, Esfigmomandémetros, opacimetro, lisador de gases, balanga, medidor de volume,

pesos e etildmetros), gerar GRU, acompanhar pagamento antes da confirmagio dos agendamentos.

Unidade Administrativa: Geréncia Orgamentdria e Financeira

Descrigdo das atividades da drea: A Geréncia Or aria e Fi ira coordenar a elaboragdo da proposta orgamentdria anual do IPEM-ES; acompanhar sua efetivagdo e a respectiva execugdo financeira; coordenar,
orientar e executar as atividades de contabilidade e administragdo financeira no ambito do IPEM-ES; dentre as atividades abaixo:

1- E do e h do or

2- Anilise de | da folha de de |

3- Langamentos e andlise no SGI - Sistema de Gestdo Integrada e Elaboragdo de despesas, receitas e prestagdo de Contas ao INMETRO;
4- Fechamento mensal do patrimonio, saidas do al de conta
5- Langamentos patrimoniais e de bens de almoxarifados;

6- Andlise e p de vale porte;

7- Verificagdo e do de ressarci

8- Pagamento/comprovagio de didrias;

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

10 - Realizar pagamento no sistema SIGEFES;

11 - Emissdo de OB e Notas de Empenho.

" Al
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Unidade Administrativa: |Geréncia de Administragdo e Recursos Humanos

Descricdo das atividades da area: A Geréncia de Administragdo e Recursos Humanos compete coordenar, orientar e controlar, no ambito do IPEM-ES, as atividades relacionadas com a administragdo de
materiais, bens méveis e iméveis, bem como a gestdo operacional, de pessoal e de desenvolvimento de recursos humanos; dentre as atividades abaixo:
Autuagdo de processo e emissdo de relatérios para fechamento da folha de pagamento;
Atendimento aos servidores interno e externo através de telefone e e-mail;

Elaborag3o e envio da SEFIP/GFIP;

Langamento de afastamentos e registro de frequéncia/consolidacio no sistema siarhes;
Cadastro e inscri¢do de cursos no sistema Siarhes;

Cadastro de fiscalizagdo de Contratos;

Solcitacdo de Ressarcimento;

Andlise e geragdo de informagdes para avaliagdo de Desempenho;

Andlise dos processos de Promogao e Progressao;

10. Andlise de folhas de frequencia;

. Levantamento e execugdo da Escala de Férias;

. Elaboragdo de Instrugdo e Servigo e Oficios;

. Compra de vale transporte;

. Nomeagdo e Exoneragdo;

. Elaboragdo de relatérios de pagamento de ressarcimento;

. Elaboragdo de relatérios de nomeagdo e exoneragdo;

. Elaboragdo de Relatérios de férias;

. Analise do Adicional de Tempo de Servico e Averbagdo de Tempo de Servico;

. Emissdo de Certiddes;

. Emissdo de Guia de Inspe¢do Médica;

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

. Elaboragdo de Termo de Referéncia;

. Elaborag&o e renovagdo de contratos;

. Pesquisa de fornecedores nos diversos ramos de atuagdo e acompanhamento da solicitagdo de orcamento;
. Elaboragdo de Minuta de contratos administrativos;

. Cadastro de Contratos no sistema SGI;

. Cadastro de Boletim de Medi¢do no sistema SGI;

. Registro de informagdes diversas no SGI.

. Administra¢do de Pedagio e Combustivel;

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

. Elaboragdo de mapa comparativo de valores e cotagdo;

. Publicag¢do no didrio oficial;

. Controlar e solicitar os pagamentos das prestagdes de servigo, como: agua, luz, telefone...
. Estimar quantitativos de materiais para planejamento;

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

. Efetuar requisi¢do de compras;

. Cadastrar requisi¢do de fornecimento;

. Conferir materiais e certiddes do emissor da nota fiscal;

. Solicitar autorizagdo do empenho ao setor responsavel;

. Dar entrada via sistema na nota fiscal;

. Fazer boletim de medigdo e dispor para pagamento;

. Cadastrar faixas de documentos;

. Dar entrada dos documentos no almoxarifado;

©WeNOULEWNRE
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Unidade Administrativa: |" oria Juridica

Descrigdo das atividades da drea: A Assessoria Juridica compete representar a Autarquia, judicial e extrajudicialmente, ativa ou passivamente, atuando nos processos em que a Autarquia for autora, ré,

p e ou assi: prestar assessoria a Diretoria Executiva do IPEM-ES por meio da elaboragdo de estudos e pareceres juridicos; promover a orientagdo das unidades da Entidade, quanto a interpretagdo
dos textos legais, bem como a proposi¢do de instrugdes 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 infragdo, em seus diversos estagios; proceder a inscrigdo em divida ativa de débitos decorrentes da a¢do da Entidade e o ajuizamento das a¢bes de
execugao fiscal, controlando a legalidade da constituicdo de débitos de terceiros para com a Autarquia; zelar pelo cumprimento da legislagdo vigente; dentre as atividades abaixo:

1. Recebimento de processos administrativos oriundos das dreas técnicas;

2. Saneamento de processos administrativos;

3. Notificagdo dos Administrados no que tange aos autos de infragdo expedidos;

4. Recebimento e analise das respostas encaminhadas pelos Administrados;

5. Monitoramento dos processos administrativos — juntada de documentos e arquivo;

6. Manuseio do sistema informatizado préprio, com inserg¢do e analise das informagdes pertinentes ao processo sob sua responsabilidade;

7
8.
9

. Andlise de processo: rativos de multa e taxas;
. Efetivagdo de cobrangas administrativas provenientes do ndo pagamento das multas e taxas metroldgicas, por meio de notificagGes, telefone e afins;
. Efetivacdo de parcelamentos de débitos e encaminhamento dos documentos pertinentes;

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

11. Manuseio do sistema informatizado préprio, com insergdo das informagdes pertinentes ao processo sob sua responsabilidade;

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

13. Monitoramento dos langamentos de crédito realizados;

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

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

16. Manuseio do sistema informatizado préprio, com insergdo e analise das informagGes pertinentes ao processo sob sua responsabilidade;

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

18. Promogao da orientagdo das unidades da Entidade, quanto a interpretacdo dos textos legais, bem como a proposigado de instrugdes e resol aserem did

19. Exame de editais, minutas de contratos, convénios, acordos e ajustes a serem celebrados pela Autarquia;
20. Gestdo de processos administrativos inerentes a autos de infragdo, em seus diversos estagios;

Unidade Administrativa: |Nt]cleo de Tecnologia da Informagido

Descrigdo das atividades da drea: Ao Ntcleo de Tecnologia da Informagdo compete zelar pela consolidagdo da tecnologia da informagdo como ferramenta indispensavel a gestdo da Autarquia; prover suporte
técnico necessario a operagdo, manutencdo e atualizagdo de sistemas informatizados; desenvolver solugGes de informatica para o funcionamento de sistemas de informagdes gerenciais; coordenar a alocagdo
de redes, equipamentos e programas computacionais; assessorar na aquisi¢do, uso e reparo de “hardware” e equipamentos eletro-eletronicos; dentre as atividades abaixo:

1. Atendimento de demandas via sistemas web;

2. Ferramentas de conexdo remota
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Unidade Administrativa: |Unidade Executora de Controle Interno - UECI

Descrigdo das atividades da drea:
1.Monitorar e apoiar o gerenciamento de riscos do Orgdo ou Entidade, visando o desenvolvimento, a implantagdo e o aprimoramento continuo das praticas de gerenciamento de riscos e dos controles
internos, especialmente em processos de licitagdes, compras e contratages;

2.Fazer questionamentos, oferecer conhecimentos complementares, analises e informagdes sobre a adequagdo e a eficacia do gerenciamento de riscos e dos controles internos instituidos.

3.Apoiar os Gestores na avalia¢do de fragilidades conjunturais no macroprocesso de contratacdes publicas, na promogdo de controles preventivos e no monitoramento das a¢bes propostas pela Gestdo,
sempre com o objetivo de aperfeigoar os controles do Orgdo ou Entidade.

4.Supervisionar os controles internos da gestdo, por meio do cumprimento de roteiros de controle definidos pela SECONT, no plano dos macroprocessos.

5.Executar as agdes de controle necessarias a subsidiar a elaboragdo do Relatdrio do Controle Interno - RELUCI, integrante da Prestagdes de Contas dos

radores e resp aveis pela gestdo de recursos
publicos estaduais, a ser enviada ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.

6.Elaborar o parecer quanto a regularidade da execugdo de concursos publicos e de nomeagdes.

7.Impulsionar a elaboragio das Normas de Procedimentos a cargo do Orgdo ou Entidade a que estiver subordinado administrativamente, em parceria com o Escritdrio Local de Processos e Inovagdo - ELPI,
quando existir

8.Apoiar os agentes responsaveis na proposicdo de acréscimo, revisdo ou elaboragdo de novas listas de verificagdo.

9.Manter registro e acompanhar o atendimento as recomendagées exaradas em relatérios de auditoria, inspecdo e moni 1tos emitidos pela Secont e Tribunais de Contas, do plano de ag¢do elaborado
pela unidade gestora e seu atendimento, com evidéncias de sua ocorréncia, ou manter registro das razdes de divergéncia no entendimento das recomendagées apontadas;

10.Apoiar a SECONT e os Auditores do Estado nas ac¢des de controle realizada na unidade gestora a que estiver vinculada, quando formalmente requisitada. Atuara como ponto focal das agdes de controle
realizadas pela SECONT, especialmente quando ndo houver indicagdo formal de outro servidor pela Alta Administra¢do;

11.Promover o desenvolvimento, a implen 30, 0 acompant 0 monitoramento e a gestdo das agbes e medidas previstas no Programa de Integridade, Jo da inexisténcia de Unidade criada no
ambito da organizacio exclusivamente para este fim, nos termos da Lei Estadual n2 10.993/2019.

7.LIMITE TOTAL DE SERVIDORES EM EXERCIiCIO NO REGIME DE TELETRABALHO (em niimero absoluto ou percentual):

15 servidores

8.LIMITE DE SERVIDORES EM EXERCICIO NO REGIME DE TELETRABALHO POR UNIDADE ADMINISTRATIVA (em ntimero absoluto ou percentual):

Unidade Administrativa: Geréncia de Qualidade de Produtos Limite (observado Art. 62 §29): 1

Unidade Administrativa: Geréncia de Pré-Medidos Limite (observado Art. 62 §22):

Unidade Administrativa: Geréncia de Instrumentos Limite (observado Art. 62 §2

Unidade A : Geréncia Or aria e Fi ira Limite (observado Art. 62 §22): 1

Unidade Administrativa: Geréncia de Administra¢do e Recursos Humanos Limite (observado Art. 62 §22): 2

Unidade Administrativa: Assessoria Juridica Limite (observado Art. 62 §22): 1

Unidade A : Nucleo de T logia da Informagdo Limite (observado Art. 62 §22): 2

Unidade Administrativa: Unidade Executora de Controle Interno - UECI Limite (observado Art. 62 §22): 1

9. DEMAIS DISPOSICOES

1.Conforme disp&e no Art. 17 da LC n° 1.081/2024, fica estabelecido como regra a modalidade de execugdo hibrida no Instituto de Pesos e Medidas do Estado do Espirito Santo — IPEM-ES.

2.Aos servidores que n3o estdo em teletrabalho e desejam ingressar neste regime, instaura-se neste 6rgio, que o envio do requerimento devera ser exclusivamente via E-Docs. Ressalta-se que, o primeiro
periodo de implantag3o tera vigéncia de 05/09/2024 a 01/03/2026 (18 meses), e os demais periodos com vigéncia anual.

3.Sera considerado apto ao Regime de Teletrabalho o servidor que, na Avaliagdo de Aptiddo do Servidor (Anexo Il), obtiver atendimento dos critérios preenchidos nos quadrantes “quase sempre” e “sempre”.
4.Conforme inciso Ill, Art. 21 da LC n° 1.081/2024, destaca-se que a troca de setor acarretara descontinuidade de regime de teletrabalho até que a nova avaliagio de aptiddo possa ser realizada.

5.Define-se neste 6rgdo o comparecimento pr ial de dois dias por semana, exceto nos casos em que o r 1to exija o comparecimento no setor em mais dias, segundo Art. 6°, § 2° e Art. 8°, inciso V
da LC n° 1.081/2024 que institui a necessidade diaria de, no minimo, um servidor em atividade presencial por setor.

6.0 regime de teletrabalho sera realizado mediante o uso de recursos tecnolégicos e o estabelecimento de metas, prazos e entregas previamente pactuados e devidamente aferidos mensalmente (Art. 14 da LC
n° 1.081/2024) através do Formulario de A t o de D penho de Atividades — FADA, com execugdo de forma automatizada por meio do Portal do Servidor — www.servidor.es.gov.br.

7.0 servidor que aderir ao regime de teletrabalho ficard impedido, a partir do inicio do periodo, de acumular banco horas para posterior compensagdo. Fica determinado que os servidores que possuirem
banco de horas acumulados até a data de ingresso ao teletrabalho, deverdo realizar a compensagdo conforme descrito na IS n2 151, Art. 2° §2°, de 19/12/2018 publicada no DIO/ES em 20/12/2018.

8.Este Plano Geral de Implementacio do Teletrabalho passa a vigorar a partir de 05/09/2024, ficando todos os Termos de Compromissos vigentes rescindidos em 04/09/2024.

9.Para fim de implementagdo do Teletrabalho, ficam estabelecidos 4 anexos:

eAnexo | - Requerimento de Teletrabalho

eAnexo Il — Avaliagdo de Aptiddo do Servidor ao Teletrabalho

eAnexo Il - Plano de Trabalho Individual

eAnexo IV — Termo de Compromisso

ELABORAGAO E APROVAGAO

DIRIGENTE MAXIMO RESPONSAVEL PELA APROVACAO DO PLANO:

DATA E ASSINATURA DIRIGENTE MAXIMO
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ANEXO |

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Instituto de Pesos e Medidas do Estado do Espirito Santo - IPEM/ES

REQUERIMENTO DE REGIME DE TELETRABALHO

NOME DO SERVIDOR:

NUMERO FUNCIONAL E VINCULO:

|
|
ORGAO/AUTARQUIA: |
LOCALIZACAO: |

DECLARACAO

( ) Declaro ter ciéncia e estar de acordo com os termos estabelecidos na Lei Complementar n° 1.081 de 08 de maio de 2024,
comprometendo-me a cumprir todas as disposigdes nela citada, estando ainda ciente de que seu descumprimento implica em
desligamento automatico do regime de teletrabalho por parte da administragao.

DATA E ASSINATURA DO SERVIDOR
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GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO — SEDES
INSTITUTO DE PESOS E MEDIDAS DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - IPEM/ES
COMISSAO ESPECIAL DE TELETRABALHO

ANEXO Il

AVALIAGAO DE APTIDAO DO SERVIDOR AO TELETRABALHO

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR
Nome Completo:

N2 Funcional:

Clique ou toque aqui para inserir o texto.

Clique ou toque aqui para inserir o texto.

Cargo/Funcéo:

Localizagdo (setor):

Clique ou toque aqui para inserir o texto.

Clique ou toque aqui para inserir o texto.

IDENTIFICACAO DA CHEFIA IMEDIATA
Nome Completo:

N¢ Funcional:

Clique ou toque aqui para inserir o texto.

Clique ou toque aqui para inserir o texto.

Cargo/Func3o:

Localizagdo (setor):

Clique ou toque aqui para inserir o texto.

Clique ou toque aqui para inserir o texto.

CRITERIOS ANALISE
Com que frequéncia o(a) servidor(a) apresenta: | Raramente AAITES Quase Sempre
vezes sempre

| — Capacidade técnica 0 0 0 0
Il — Habili - izaga

a |I|da.de de auto-organizagdo e 0 0O 0 0O
autogerenciamento do tempo
[l - Comprometimento com o servico publico 0 0 0 0
IV - Di ibilidad tida d

isponi ||.a e e aptiddo para o uso de 0 O 0 0O
novas tecnologias no trabalho

CONSIDERAGOES ADICIONAIS

Clique ou toque aqui para inserir o texto.
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RESULTADO DA ANALISE

1081/2024, declaro que o(a) servidor(a) esta:

] Apto ao regime de teletrabalho;

] Inapto ao regime de teletrabalho.

Assinatura eletrénica (Chefe Imediato)

Conforme analise acima, segundo os critérios estabelecidos no Art.10 da Lei Complementar n2

Vitdria, Clique ou toque aqui para inserir uma data.




ANEXO Ill

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

PLANO DE TRABALHO INDIVIDUAL

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

Nome Completo:

Telefone Fixo: Telefone Mével: |N° Funcional/Vinculo:
Orgao/Entidade: Localizagao:
Cargo: |Fung50:
IDENTIFICACI'-'\O DA CHEFIA IMEDIATA
Nome da Chefia Imediata: |Cargo:
FORMA DO TELETRABALHO
Modalidade do teletrabalho: Vigéncia:
Detalhamento: Ex. dias presenciais
DESCRICAO, PLANEJAMENTO E ACOMPANHAMENTO DE ATIVIDADE(S) EM JORNADA DE TELETRABALHO
PACTUACAO
Ne Acbes Pactuadas Quantidade | Data de Inicio | Data de Entrega Frequéncia de Nivel ?‘e Meta Pactuada D
Entrega Complexidade

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

ASSINATURAS
CIENCIA DAS PARTES SOBRE A PACTUACAO

Autorizo a realizagdo das atividades listadas em regime de Teletrabalho, ressalvando que o servidor(a) podera ser convocado para reunides de acompanhamento ou participar de outras.

(Nome Chefia Imediata)

(Nome Servidor)
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(Assinado eletronicamente)

(Assinado eletronicamente)




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

TERMO DE COMPROMISSO N° xxxx

Modalidade de Execucéo Hibrida

O ESTADO DO ESPIRITO SANTO, pessoa juridica de direito publico interno, por meio
do(a) (nome do érgao/entidade), neste ato representada pelo gestor, Sr(a). (home da
chefia imediata), e, do outro lado, o(a) servidor(a) publico(a) estadual, (nome do
servidor), ocupante do cargo de (nome do cargo), numero funcional xxxxxxxx, portador do
CPF n® xxxxxxxxxxx, em conformidade com os autos do processo n° xxxXx-XXxxX e com
fundamento na Lei Complementar N° 1.081/2024, RESOLVEM firmar o presente TERMO
DE COMPROMISSO, que regera mediante as seguintes clausulas e condic¢des:

CLAUSULA PRIMEIRA — DO OBJETO

1.1. O presente instrumento tem como objeto autorizar o servidor (nome do servidor)
a realizar suas atividades laborais na modalidade teletrabalho, nos termos e condicdes a
seguir estabelecidos.

CLAUSULA SEGUNDA - DAS OBRIGACOES DAS PARTES

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

| — Possuir e manter, exclusivamente as suas expensas, 0S equipamentos necessarios
para o desempenho das atividades de trabalho de maneira remota;

Il = Cumprir, no minimo, as metas de desempenho estabelecidas;

Il — Atender as convocagdes ao comparecimento presencial para atividades de interesse
publico, do qual ndo podera se escusar sob a justificativa de distancia ou razdes de cunho
pessoal, desde que a convocacao seja realizada em prazo razoavel.

IV — Manter telefones de contato permanente atualizados e ativos;

V — Consultar diariamente correio eletrdnico (e-mail) institucional individual e/ou outro canal
de comunicagdo institucional previamente definido, inclusive via aplicativo multiplataforma
de mensagens instantaneas e/ou outro recurso de tecnologia da informacao;

VI — Informar a chefia imediata, por meio de mensagens de correio eletrénico institucional
individual, sobre a evolugao do teletrabalho, como também indicar eventual dificuldade,
davida ou informagéo que possa atrasar ou prejudicar o seu andamento;

VIl — Reunir-se com a chefia imediata, mediante prévio aviso, para apresentar resultados
parciais e finais, inclusive por meio de videoconferéncia ou outro meio de tecnologia da
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GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
v INSTITUTO DE PESOS E MEDIDAS DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO — IPEM/ES
-

Ly
5

informac&o, proporcionando o acompanhamento da evolucéo dos trabalhos e fornecimento
de demais informacgoes;

VIII - Retirar processos e demais documentos das dependéncias do 6rgédo 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;

IX — Observar as normas e 0s procedimentos relativos a segurangca da informacgéo
institucional e guardar sigilo a respeito das informacdes contidas nos processos e
documentos que lhe forem atribuidos em regime de teletrabalho, sob pena de

responsabilidade, nos termos da legislagao em vigor.

8 1° O servidor poderd, caso julgue necessario, comparecer ao seu local de trabalho, a fim
de sanar duvidas que, porventura, surjam na execuc¢ao dos trabalhos.

§2° O comparecimento presencial ao 6rgdo ndo gera direito a quaisquer beneficios ou
indenizacoes.

83° A participagdo do servidor em regime de teletrabalho n&o modifica a sua lotacdo ou
seu exercicio.

8 4° As atividades executadas pelo servidor em regime de teletrabalho deverdo ser
cumpridas diretamente por ele, sendo vedada sua realiza¢do por terceiros, servidores ou
nao, sob pena de responsabilizacdo administrativa, civil e criminal.

§ 5° A ocorréncia de dificuldades técnicas com 0 acesso remoto aos sistemas institucionais
nao configurara justificativa para o ndo cumprimento das metas, devendo o servidor,
sempre que necessario, comparecer na respectiva unidade de lotacao e executar suas
atividades na forma presencial.

2.2. Compete a chefia imediata:

| — Estabelecer metas e plano de trabalho;

Il — Acompanhar o trabalho e a adaptagéo dos servidores em regime de teletrabalho;

IIl — 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 execucao das atividades desempenhadas pelo servidor;

VI — Encaminhar relatério ao setor de recursos humanos, informando eventuais
descumprimento das metas, a fim de que seja registrado corte de ponto, se for o caso.
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GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
INSTITUTO DE PESOS E MEDIDAS DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO — IPEM/ES

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

3.1. As metas serdo estabelecidas em Plano de Trabalho Individual (Anexo 1) e o
acompanhamento serd realizado utilizando o Formulario de Acompanhamento de
Desempenho de Atividades (Fada).

§ 1° O alcance das metas de desempenho e o cumprimento dos prazos fixados, nos termos
previstos, equivalera ao cumprimento da jornada de trabalho.

§ 2° Na hipodtese de atraso injustificavel no cumprimento das metas de desempenho, o
servidor ndo se beneficiard da equivaléncia de jornada mencionada no § 1°, relativamente
aos dias que excederem o prazo inicialmente fixado para o cumprimento das metas, caso
em que 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.

§ 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
nao gerara, para qualquer efeito, contagem de horas excedentes de trabalho.

CLAUSULA QUARTA - DAS VEDACOES

4.1. O regime de teletrabalho é incompativel com o0 gozo de afastamentos previstos na Lei
Complementar n° 46, de 1994 ressalvadas as férias regulamentares, as licencas médicas
e de indole constitucional previstas no art. 122, incisos | a IV e X; e as auséncias por
casamento e falecimento de familiares previstas no art. 30, incisos Il e IV.

CLAUSULA QUINTA - DA VIGENCIA

5.1. O presente instrumento tera vigéncia de 05/09/2024 até 01/03/2026 (18 meses), a
contar da sua assinatura, podendo esse prazo ser prorrogado por iguais e sucessivos
periodos, por meio de termo aditivo.

CLAUSULA SEXTA — DA EXTINCAO

6.1. O presente termo de compromisso podera ser extinto, a qualquer tempo, mediante:

| - necessidade ou interesse da administragéo publica de retorno da prestagéo de servico
de modo presencial;

Il - verificacdo superveniente da inadequacéao do perfil do servidor;
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GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
INSTITUTO DE PESOS E MEDIDAS DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO — IPEM/ES

Il - movimentacg&o do servidor no a&mbito da administracéo publica estadual, para érgao ou
entidade ou setor distinto;

IV - inadimplemento ou atrasos reiterados das entregas pactuadas no Plano de Trabalho;

V - recusa, deliberada ou por omisséo habitual, de resposta a contatos de chefia imediata
e terceiros;

VI - auséncia de comparecimento, deliberada ou por omissdo habitual, a atividades
presenciais de interesse publico, quando convocado; e

VIl - a pedido do servidor.

CLAUSULA SETIMA — DO ADITAMENTO

7.1. O presente termo de compromisso podera ser aditado, por conveniéncia da
Administracdo, por meio de termo aditivo.

CLAUSULA OITAVA - DA PUBLICIDADE

8.1. O resumo do presente termo de compromisso sera disponibilizado em secao
especifica do sitio eletrénico do 6rgédo ou da entidade.

CLAUSULA NONA - DO FORO
9.1. Fica eleito o foro de Vitéria — Comarca da capital do Estado do Espirito Santo, com
rendncia expressa a outros, por mais privilegiados que forem, para dirimir davidas

decorrentes do presente termo de compromisso, que nao puderem ser resolvidas
administrativamente.

Vitéria/ES, de de 2024.

(nome e assinatura da chefia imediata)
(nome 6rgaol/entidade)

(nome e assinatura do servidor)
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_ GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
v INSTITUTO DE PESOS E MEDIDAS DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO — IPEM/ES
-

Servidor
ANEXO I - PLANO DE TRABALHO INDIVIDUAL
(Incluir o Plano de Trabalho Individual preenchido)
GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
NOME ORGAO/ENTIDADE - SIGLA
PLANO DE TRABALHO INDIVIDUAL
IDENTIFICACAO DO SERVIDOR
Nome C
Telefone Fixo: |Te|efone Movel: |N" Funcional/Vinculo:
Grgao/Enti Localizach:
Cargo: |Fun;§o:
IDENTIFICACAO DA CHEFIA IMEDIATA
Nome da Chefia i |Cargo:
FORMA DO TELETRABALHO
dalidade do Continua ou Hibrida (Observado Art. 17) Vigéncia:
Ex. dias e horérios pre iais, Dispensa da di ibili per (Art. 15, Gnico)
DESCRICAO, PLANEJAMENTO E ACOMPANHAMENTO DE ATIVIDADE(S) EM JORNADA DE TELETRABALHO
PACTUACAO
Ne Acdes Pactuadas Quantidade | Datade Inicio | Data de Entrega Frequéncia de Nivel f"e Meta Pactuada Cbsevaciol
Entrega Complexidade
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
ASSINATURAS
CIENCIA DAS PARTES SOBRE A PACTUAGAO
Autorizo a realizacdo das atividades listadas em regime de Teletrabalho, ressalvando que o servidor(a) podera ser convocado para reunides de ac ou participar de outras.
(Nome Chefia i (Nome Servidor)
(Assinado eletronicamente) (Assinado eletronicamente)
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