GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS — SEGER
PLANO DE IMPLEMENTACAO DO REGIME DE TELETRABALHO

1. ORGAO/ENTIDADE:

DER - DEPARTAMENTO DE EDIFICACOES E DE RODOVIAS DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

2. DIRIGENTE MAXIMO RESPONSAVEL PELA APROVAGAO DO PLANO:

LUIZ CESAR MARETTA COURA

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

Instrugdo de Servigo n2 082-P, de 16 de setembro de 2020, publicada no DIO/ES em 17/09/2020.

3.1 MEMBROS COLT:

LAURO COIMBRA MARTINS (Coordenador) - N.2 Funcional: 3711080
PEDRO TORRACA DAEMON - N.2 Funcional: 4166434

LIVIA MARTINS PATTUZZO FACCIN- N.2 funcional: 2911159

LORENA RIBEIRO CORREA - N.2 Funcional: 3097080

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

Unidade Administrativa: ASJUR - ASSESSORIA JURIDICA

Descrigdo das atividades da area:

1) Assessorar e orientar o Diretor-Presidente no cumprimento da legislagdo vigente e na verificagdo do preenchimento dos requisitos legais nos atos e procedimentos administrativos;

2) Auxiliar o Diretor-Presidente na elaboragéo de decisdes, respostas e informagdes requisitadas ao mesmo, quando necessario, como por exemplo minutas de respostas ao Ministério Publico, Tribunal de Contas, decisdes em recursos de empresas,
Jlicitages, entre outros;

3) Colaborar com os demais érgdos da autarquia, na elaboragdo de normas, instruges, resolugdes e demais atos a serem expedidos, bem como na interpretagdo de textos e instrumentos legais;

4) Colaborar com as atividades de compliance, visando a garantir o cumprimento pelos demais setores da autarquia das normas internas e legislagdo em vigor;

5) Auxiliar a Procuradoria-Geral do Estado na analise sobre questdes juridicas que envolvam as atividades do DER-ES;

6) Auxiliar no exame de legalidade de editais, minutas de contratos, convénios, acordos e ajustes celebrados pela autarquia, de acordo com as orientagdes, minutas padronizadas ou outros instrumentos disponibilizados pela Procuradoria-Geral do Estado; e
7) Auxiliar a Procuradoria-Geral do Estado na representagdo ativa e passiva do DER-ES, perante os Juizos de todas as instancias ou fora deles, nos casos contenciosos judiciais e extrajudiciais, acompanhando com os demais setores da autarquia a instrugdo
dos processos, elaboragdo de subsidios e fornecimento das informag6es necessarias, velando pelo cumprimento dos prazos por parte das unidades do DERES que disponham da informagdo.

Unidade Administrativa: GEDES - GERENCIA DE DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL E SEGURANGA DO TRABALHO

Descrigdo das atividades da area:

1) Efetivar as agGes necessarias ao desenvolvimento de estudos e projetos, acompanhamento de obras, planejamento e acompanhamento do cumprimento de condicionantes ambientais;

2) Apoiar as atividades de supervisdo ambiental e de seguranca do trabalho das obras de engenharia sob responsabilidade do DER-ES.

3) Propor normas internas, critérios e diretrizes gerais a serem seguidas, com relagdo ao meio ambiente e seguranga do trabalho, sob gestdo da GEPLA.

4) Gerenciar a obtengdo de Licengas Ambientais e outras Autorizagdes vinculadas ao processo de Licenciamento Ambiental, junto aos 6rgdos e institui¢Ges das esferas municipal, estadual e federal;

5) Orientar e supervisionar a elaboragdo de estudos, planos, programas, projetos e relatérios de impacto ambiental e seguranga do trabalho, quando estes forem contratados;

6) Acompanhar, audiéncias, consultas publicas, Progamas de Comunicagdo Social e Educagdo Ambiental com a comunidade impactada pelas obras/servigos de engenharia, na fase de projeto, obra e pds-obra, geridas pelo DER-ES;
7) Apoiar as superintendéncias executivas, de maneira a garantir o cumprimento, por parte das contratadas, das normas e legislagdes vigentes de meio ambiente e seguranca do trabalho;

8) Promover o relacionamento do DER-ES com 6rgdos e instituicdes de meio ambiente e outras instituigdes e 6rgdos correlatos;

9) Orientar e apoiar os demais setores do DER-ES em procedimentos necessarios ao atendimento aos dispositivos legais inerentes aos impactos sobre o meio ambiente e seguranga do trabalho ocasionados pelas obras de engenharia de responsabilidade da
autarquia.
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Unidade Administrativa: GEFIC - GERENCIA DE FINANCIAMENTOS E CAPTAGAO DE RECURSOS




Descrigdo das atividades da area:
1) Atividades de organizagdo e controle da execugdo de programas de obras e servigos de engenharia;
2) Acompanhar a prestagdo de contas dos convénios de captagdo de reucursos celebrados pela autarquia;

3) Realizar a interface com instui¢des financeiras privadas e publicas, bem como 6rgdos e entidades publicas, a fim de acompanhar e equacionar questdes relativas a obras e servigos de interesse muituo, bem como a transferéncia e solicitagdo de

informagdes e documentos;
4) Outras atividades correlatas.

Unidade Administrativa: GEFIN - GERENCIA DE FINANCAS, ORGAMENTO E ARRECADAGAO

Descrigdo das atividades da area:

1) Realizar o acesso remoto a estagbes de trabalho através da VPN;

2) Realizar o acesso a todas as ligagdes telefonicas através do SIGA-ME;
3) Realizar o acesso ao sistema SIGA;

4) Realizar o acesso ao SIGEFES;

5) Realizar o acesso ao EDOCS;

6) Realizar o acesso a todos os bancos.

Unidade Administrativa: GELIC-GERENCIA DE LICITACOES E CONTRATOS

Descrigdo das atividades da area:

1) Elaborar Contratos administrativos de Prazo Certo (Servigos Continuos) e Escopo (Obras e Projetos);
2) Elaborar Termos Aditivos de Contratos;

3) Elaborar Apostilas de Contratos;

4) Elaborar Termos de Rerratificagdo de Contratos;

5) Conferir a Habilitagdo juridica e Regularidade fiscal, trabalhista e previdencidria das empresas contratadas;
6) Solicitar Garantia Contratual de Contratos e controlar sua vigéncia/valor;

7) Alimentar Pastas/Sistemas especificos com informagées contratuais (GELIC, DOC_GELIC, Geo-Obras);
8) Efetuar langamento de matérias para publicagdo no Didrio Oficial do Estado;

9) Utilizar o Sistema E-DOCS (Despachar processos, capturar e entranhar documentos);

10) Elaborar correspondéncias do setor (Cl, Oficio...).

Unidade Administrativa: GEMAN - GERENCIA DE MANUTENGAO E GESTAO DA MALHA RODOVIARIA

Descrigdo das atividades da area:

1) Realizar o langamento das medig¢des no sistema SIDER;

2) Emitir as autorizagdes para eventos na malha rodovidria;

3) Elaborar os relatdrios gerenciais;

4) Elaborar o processo de licitagdes para os contratos de conservagdo rodovidria;
5) Acompanhar o desembolso dos diversos contratos;

6) Acompanhar o desenvolvimento dos servigos de conservagédo;

7) Efetuar o controle orgamentario dos contratos em vigor.

Unidade Administrativa: GEORC - Geréncia de Orcamento de Infraestrututa Logistica
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Descrigdo das atividades da area:

1) Elaborar orgamentos de obras e servigos de engenharia;

2) Elaborar os orgamentos de consultorias;

3) Elaborar os orgamentos para aditivos;

4) Atualizar os orgamentos;

5) Consolidar os orgamentos;

6) Elaborar as respostas diversas de processos;

7) Elaborar e publicar da tabela referencial;

I8) Realizar a pesquisa de pregos de insumos no mercado;

9) Realizar estudos de composigdes unitarias de servigos;

10) Realizar estudos de produgdo de equipes mecanicas;

11) Elaborar planilha de pregos mensais de material betuminosos nos distribuidores e importadores;
12) Realizar pesquisa de pregos de combustiveis;

13) Acompanhar os indices e custos gerenciais;

14) Realizar a manutengdo do arquivo setorial fisico e eletronico (ex. baixa de arquivos do SINAPI, SICRO, etc.);
15) Realizar os estudos orgamentarios (BDI, encargos e impostos, etc.);

16) Realizar os ajustes e melhorias no SCO e COC;

17) Realizar a implantagdo da metodologia do SICRO e adaptag¢do do SCO.

Unidade Administrativa: GEORE - GERENCIA DE ORCAMENTOS DE EDIFICACOES

Descrigdo das atividades da area:

1) Realizar a elaboragdo de Planilha de quantidades;

2) Elaborar de Termo de Referéncia para obras e servicos de engenharia de edificagdes;

3) Elaborar direta ou indiretamente, as Tabelas de Pregos Referenciais dos servigos de edificacdes;

4) Elaborar, direta ou indiretamente, revisar e aprovar os orgamentos e planilhas de custos necessarios a contratacdo de projetos, obras e servicos de engenharia de edificagbes;
5) Efetuar pesquisas de mercado, direta ou indiretamente, de materiais, m3o de obra e equipamentos de obras e servigos de edificagBes;

6) Emitir parecer técnico quanto a alteragdes de pregos, acréscimos ou reajustamentos de custos na sua drea de competéncia.

7) Estabelecer e elaborar critérios, normas e padrdes especificos para apuragdo de custos e elaboragdo de orgamentos.

8) Elaborar relatérios para atendimentos das recomendagdes dos orgdos de controle.

9) Realizar a Gestdo/fiscalizagdo de contratos relacionados a elaboragéo de orgamentos e tabelas referenciais.

Unidade Administrativa: GEPED - GERENCIA DE PROJETOS DE EDIFICAGOES

1) Realizar a coordenagdo e elaboragdo De Projetos De Arquitetura E Engenharia;

2) Realizar a analise de Projetos de Arquitetura e Engenharia;

3) Realizar a Gestdo e Fiscalizagdo de Contratos Com Empresas Terceirizadas;

4) Realizar a Confecgdo De Laudos E Pareceres Técnicos;

5) Participar de Reunides Em Ambientes Virtuais;

6) Elaborar despacho de Processos, Documentos e encaminhamentos via E-Docs;

7) Realizar a Leitura e envio de Comunicagdes Oficiais Por Email;

8) Efetuar conversas de Expediente entre os servidores através de grupos de trabalho utilizando a ferramenta Whatsapp;
9) Prencher os Formuldrios relativos a Folha Funcional do Servidor como folha de frequencia, Fada, Fadi;

10) Participar de Comissdes com Reunides em Ambientes Virtuais;

11) Realizar a Gestdo de Portifélio e Atividades do Setor;

12) Realizar a gestdo de Pessoas;

13) Realizar a gestdo de Relacionamento e Cooperagdo Técnicas com outras Secretarias/Autarquias/Orgdos Plblicos(As).
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Unidade Administrativa: GEPES - GERENCIA DE GESTAO DE PESSOAS




[DESTIICa0 0as auvioaoes aa areas
1) Realizar a instrugdo e andlise processual;

2) Realizar os processos de posse e exercicio e exoneragdes;

3) Analisar os processos de Adicional de Tempo de Servigo - ATS;

4) Analisar os processo de Assiduidade;

5) Analisar os processos de Férias prémio;

6) Analisar os processos de Averbagdo e DTC;

7) Analisar e verificar os Processos de aposentadoria;

18) Instruir o processo de Substituigdo de férias;

9) Instruir os processos de Designagdo Tempordria;

10) Emitir de certiddes e declarag@es solicitadas;

11) Analisar os processos de concessdo de Progressdo;

12) Efetuar os registros no Sistema SIARHES:

13) Efetuar os registro de Licenca Médica;

14) Efetuar os registros de Treinamentos, programas de qualidade de vida, integragdo e eventos;
15) Efetuar os Cadastros de cursos;

16) Registrar e alimentar os dados de Avaliagdo de Desempenho;

17) Registrar e alimentar os dados Estégio Probatdrio;

18) Registrar as alterag3oes identificadas no Censo;

19) Registrar as comissdes, fiscal e gestor de contratos;

20) Realizar as Artes dos convites e divulgagdes dos Eventos de RH;

21) Registrar os Abonos;

22) Registrar os Processos de horario especial;

23) Administrar a pasta funcional SIARHES;

24) Realizar a Auditoria de Frequencia Mensal - Acompanhamento da resolugdo das pendéncias ;
25) Realizar o controle de Quadro de Vagas;

26) Realizar os langamentos mensais de Folha de pagamento;

27) Realizar os langamentos e registo de Férias — aviso de férias (mensal), alteragdes, interrupgdes, escala de férias anual;
28) Realizar a geragdo de Vale transporte mensal;

29) Realizar as andlises e langamentos de GFIP/DIRF/RAIS;

30) Realizar o Langamento e verificagdo dos Encargos da folha ;

31) Realizar de calculos trabalhistas e direitos pendentes;

32) Realizar a Auditoria SEFIP;

33) Emitir DeclaragBes/certiddes de folha de pagamento;

34) Realizar os registros e andlises de Complementagdo de Aposentadoria e pedidos de Pensdo por morte;
35) Analisar e acompanhar dos dados do SISOBI;

36) Gerar relatério de regularidade fiscal da autarquia junto a Receita Federal.

Unidade Administrativa: GERAD - GERENCIA DE ADMINISTRAGAO
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Descrigdo das atividades da area:

1) Analisar a documentagdo e RECAE da contratada e instruir os processos via e-docs para pagamento das despesas dos contratos administrativos;
2) Solicitar complementagdo de empenho quando necessério;

3) Preencher avaliagdo periddica da execugdo dos contratos conforme os instrumentos estabelecidos;

4) Analisar e instruir os pleitos realizados pelas contratadas para aplicagdo de reajuste e/ou repactuagdo contratual;
5) Instruir os processos de aditamento dos contratos;

6) Elaborar relatdrios relativos a area e atualizar periodicamente a planilha de controle de contratos;

7) Executar as atividades de publicagdo no DIO-ES, DOU e jornal de grande circulagdo;

Atividades de Compras:

I8) Elaborar termos de referéncia relativos aos servigos desempenhados pela geréncia de administragao;

9) Registrar o processo de compra/servigo no SIGA;

10) Realizar a pesquisa de pregos;

11) Realizar Consulta e apuragdo de Compra Direta no SIGA;

12) Realizar analise da documentagdo de empresa que ofertar menor preco em Consulta de Compra Direta;

13) Encaminhar processos de contratagdo e/ou aquisigdo para empenho;

14) Emitir Ordem de Fornecimento de Materiais e/ou Servigos;

Atividades de Almoxarifado:

15) Registrar no Sistema Siga as entradas de notas fiscais de materiais de consumo;

16) Analisar e registrar no Sistema Siga saidas das requisi¢des de materiais de consumo solicitadas pelos setores;
17) Emitir relatdrios mensais referente as entradas e saidas de almoxarifado de consumo;

18) Elaborar relatérios quadrimestrais para encaminhar a UNCIN;

Atividades de transportes:

19) Agendar as viagens;

20) Alocar os veiculos disponiveis;

21) Requisitar diarias de motoristas;

22) Prestar contas de didrias de motoristas;

23) Realizar contato com supervisor da contratada para manutengdo dos veiculos locados;

24) Realizar a operagdo do sistema de abastecimento de frota;

25) Adquirir passagens aéreas;

Acesso & climatizagdo

26) Realizar a Abertura de chamados para manuteng3o de equipamentos de controle de acesso e de aparelhos de ar condicionado.

Unidade Administrativa: GETIC - GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

Descrigdo das atividades da area:

1) Orientar, implementar, acompanhar, coordenar e consolidar a politica, os planos e programas de Tecnologia da
Informagé&o (T1) no dmbito do DER-ES, de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Governo do Estado;

2) Gerir a infraestrutura de sistemas, desenvolvimento de sistemas, manutengdo de sistemas, suporte para projetos
internos de tecnologia e inovagdo; e

3) Realizar a gestdo eletronica de processos (BPM) e implementagdo de sistemas;

4) Realizar o apoio técnico a gestdo de implementagdo e treinamento do sistema e-docs;

5) Realizar a abertura de chamados na prodest para suporte aos sistemas: SEP, EXCHANGE e os servidores que estdo alocados fora da sede;
6) Realizar a gestdo eletrdnica de processos e implementagdo de sistemas;

7) Realizar a Medigdo de contratos: todas as medigdes sdo realizados pelo Edocs;

8) Elaborar/revisar o Termo de Referéncia para aquisi¢do servigos e bens.

9) Realizar todas as atividades referente aos Processos realizados no EDOCS

10) Elaborar os Termos de Referéncia e todo o processo envolvido no tramite.

11 ) Oferecer Suporte ao usudrio: realizado pelo suporte remoto.

12) E-DOCS (autuar, capturar, entranhar, despachar)

13) Suporte em garantia aos equipamentos em manuteng¢ao

14) Gerenciar as equipes terceirizadas prestadoras de servigos em helpdesck.

15) Gerir o parque tecnoldgico e infraestrutura do DER-ES e suas Regionais.

16) Realizar reunides em geral das ordens de servigos geradas pela Fabrica de Software

Unidade Administrativa: GEPLA - GERENCIA DE PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL
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Descrigdo das atividades da area:

1) Gerir o PMO DER-ES (Escritério de Gestdo de Projetos)

2) Gerir o BPMO DER-ES (Escritdrio de Gestdo de Processos). BPMO é o ELPI - Escritdrio Local de Processos e Inovagdo
3)Realizar o Planejamento Estratégico do DER-ES

Unidade Administrativa: OUV - OUVIDORIA

Descrigdo das atividades da area:

1) Manifestagdes/Recursos de Negativa/Interposi¢des/Informagdes complementares - Receber, analisar, tratar, direcionar/encaminhar, analisar a resposta, elaborar a resposta a ser enviada ao manifestante, inserir a resposta e enviar a mesma por meio do
sistema de Ouvidoria do Estado - E-OUV (https://sistema.ouvidoria.es.gov.br);

2) Encaminhar as Manifesta¢Bes a diretoria/dreas pertinentes por e-mail e/ou E-Docs;

3) Monitorar os prazos via sistema e em planilha especifica em Excel.

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

94 servidores

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

24 servidores

ELABORAGAO

DATA E ASSINATURAS MEMBROS COLT

APROVACAO

DATA E ASSINATURA DIRIGENTE MAXIMO
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