GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PLANO DE IMPLEMENTACAO DO REGIME DE TELETRABALHO

SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS - SEGER

1. ORGAO/ENTIDADE:

Instituto Jones dos Santos Neves

2. DIRIGENTE MAXIMO RESPONSAVEL PELA APROVAGAO DO PLANO:

Daniel Ricardo de Castro Cerqueira

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

Instrucdo de servico n° 54, de 01 de setembro de 2020

3.1 MEMBROS COLT:

Michele Gasparini de Miranda - Coordenadora;
Ana Claudia Santos Fraga;

Katia Cesconeto de Paula;

Ligia da Motta Silveira Borges;

Silvia do Santos Merilho.

4.DESCRICAO DAS UNIDADES TECNICAS E ADMINISTRATIVAS PASSIVEIS DE REALIZAGCAO DO TELETRABALHO:

Unidade: I Assessoria Especial

Descrigdo das atividades da area:

Assessoramento de Comunicagdo;

Assessoramento de Diregdo;

Realizar estudos e pesquisas com a finalidade de subsidiar a formulagdo e avaliagdo de politicas publicas;
Participar e prover apoio técnico a conselhos, comissGes, cdmaras técnicas e grupos de trabalho.

Unidade: I Gabinete

Descrigdo das atividades da area:

Realizar oficios, comunicados interno, instrugées de servico e despachos;

Atender demanda de servidores no que couber;

Organizar agendas da Diretoria;

Participar e prover apoio técnico a conselhos, comissGes, camaras técnicas e grupos de trabalho.

Unidade: Assessoria Juridica

Descrigdo das atividades da area:

Realizar relatérios juridicos para subsidiar decisGes da Diregdo e demais servidores;

Realizar oficios, comunicados interno, atos normativos e despachos;

Participar e prover apoio técnico a conselhos, comissGes, camaras técnicas e grupos de trabalho.

Unidade: Assessoria de Relacionamento Institucional

Descrigdo das atividades da area:

Editorar e diagramar estudos e pesquisas;

Criar e adaptar as artes de divulgagdo;

Auxiliar no design de apresentagdes institucionais;

Auxiliar nas publicagdes no site;

Auxiliar na manutencdo e divulgagdo do Projeto WhatsApp;
Assessorar os servidores no que couber;

Catalogar e registrar revistas, mapas, livros, anuarios, fotografias, CD, DVD e teses;
Digitalizar fotografias, mapas e livros de pequeno porte;
Cadastrar os acervos adquiridos no KOHA;

Confeccionar de fichas catalograficas para as publicagdes do 1JSN;
Atender presencial o publico interno e externo.
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Unidade Técnica: I Coordenagdo de Estudos Econémicos

Descrigdo das atividades da area:

Acompanhar a conjuntura econdémica do ES;

Realizar estimativa do PIB Estadual e andlisar o Panorama Econ6mico;

Calcular o PIB Estadual;

Calcular o PIB dos Municipios;

Acompanhar a economia do turismo,economia criativa e o mercado de trabalho;

Realizar estudos e pesquisas com a finalidade de subsidiar a formulagdo e avaliagdo de politicas publicas;
Participar e prover apoio técnico a conselhos, comissGes, camaras técnicas e grupos de trabalho.




Unidade Técnica: Coordenacdo de Estudos Sociais

Descrigdo das atividades da area:

Produzir e analisar informagdo e conhecimento social;

Acompanhar e andlisar as estatisticas do crime;

Acompanhar e analisar a pobreza e desigualdade;

Andlisar da juventude no estado;

Realizar estudos e pesquisas com a finalidade de subsidiar a formulagdo e avaliagdo de politicas publicas;
Participar e prover apoio técnico a conselhos, comissGes, camaras técnicas e grupos de trabalho.

Unidade Técnica: Coordenagdo de Estudos Territoriais

Descrigdo das atividades da érea:

Produzir e analisar informacgdo sobre planejamento territorial;

Acompanhar e analisar o deficit habitacional;

Acompanhar e analisar os instrumentos de gestdo urbana e territorial;

Realizar estudos e pesquisas com a finalidade de subsidiar a formulagdo e avaliagdo de politicas publicas;
Participar e prover apoio técnico a conselhos, comissGes, cdmaras técnicas e grupos de trabalho.
Promover capacitacées em gestdo urbana e territorial a municipios.

Unidade Técnica: Coordenagdo de Apoio a Gestdao Metropolitana

Descrigdo das atividades da area:

Produzir e analisar informagdo e conhecimento sobre a Regido Metropolitana da Grande Vitéria em redes de pesquisas nacionais;

Realizar o acompanhamento dos eixos e diretrizes estratégicas definidas pelo Plano de Desenvolvimento Urbano Integrado (Lei Complementar n° 872/2017);

Realizar estudos e pesquisas com a finalidade de subsidiar a formulagdo e avaliagdo de politicas publicas;

Exercer atividades de secretaria executiva, controlar documentos administrativos e normativos exarados pelo Conselho Metropolitano da Grande Vitéria (COMDEVIT);
Participar e prover apoio técnico a conselhos, comissdes, cdmaras técnicas e grupos de trabalho.

Unidade Administrativa: I Coordenagdo de Geoespacializagdo

Descrigdo das atividades da area:

Gerar mapas para consumo interno (IJSN) e externo;

Atualizar o arruamento dos municipios;

Atualizar de equipamentos publicos;

Atualizar limites dos bairros;

Manter o sistema GEOBASES e os dados georreferenciados que ele abriga;

Realizar estudos e pesquisas com a finalidade de subsidiar a formulagdo e avaliagdo de politicas publicas;
Participar e prover apoio técnico a conselhos, comissdes, cdmaras técnicas e grupos de trabalho.

Unidade Técnica: I Coordenacdo de Estatistica

Descrigdo das atividades da area:

Desenvolver rotinas que dispoibilizem dados e indicadores para subsidiar os estudos e pesquisas do IJSN;
Manter os repositérios de dados necessdrias as atividades do 1JSN;

Automatizar a geragdo de dados e indicadores;

Manter o site do l1JSN;

Manter a Intranet do IJSN;

Manter a biblioteca online;

Manter a ferramenta de geragdo de mapas;

Realizar estudos e pesquisas com a finalidade de subsidiar a formulagdo e avaliagdo de politicas publicas;
Participar e prover apoio técnico a conselhos, comissdes, cdmaras técnicas e grupos de trabalho.

Unidade Administrativa: I Coordenagdo de Gestdo de Pessoas

Descrigdo das atividades da area:

Coordenar as atividades relativas a recrutamento, selegdo, avaliagdo de desempenho, sistema de carreiras, planos de lotagdo e demais atividades de natureza técnica da administragdo de recursos
humanos;

Examinar e se manifestar em quest&es relativas a direitos, vantagens, deveres e responsabilidades e outros aspectos do regime juridico do pessoal;

Coordenar os servigos de concessdo de beneficios e vantagens aos servidores, bem como as agdes e programas relacionados a higiene, medicina e seguranga do trabalho;

Assegurar a manutencgdo de leis, decretos e atos normativos de interesse para a gestdo dos servidores da Autarquia.
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Departamento de Cadastro e Pagamento

Descrigdo das atividades da area:
Atividades de registro funcional de servidores (Nomeagdes,exoneragdes, férias,frequéncia,afastamentos e etc);
Elaboragdo de folha de Pagamento, transmissdo de informagdes previdenciarias.

Departamento de Recursos Humanos

Descrigdo das atividades da area:
Operacionalizar informagGes sobre os direitos e obrigaces de servidores;
Tramitar de pedidos de aposentadoria, beneficios previdenciarios e outros processos da vida funcional dos servidores.

Unidade Administrativa: I Coordenacgdo de Administrag¢do Geral

|EACEaSE Ao AR oo e o
Realizar procedimento de compra direta através do SIGA, controle dos bens patrimoniais e almoxarifado, manutengdo predial, organiza¢do e arquivo de documentagdo.

Departamento de Servigos Gerais

Descrigdo das atividades da area:
Prover a infra-estrutura necessaria ao funcionamento do 1JSN;
Programar e acompanhar a execugdo de servigos referentes a manutengdo predial, bem como de conservagdo e reparos de equipamentos e instalagdes.




Unidade Administrativa: Coordenagdo de Orgamento e Finangas

Descrigdo das atividades da area:
Coordenar e executar as agbes e medidas relacionadas aos processos de elaboragdo da Proposta Orgamentaria Anual-LOA e do Plano Plurianual-PPA;

Supervisionar os trabalhos de escrituragdo contabil, a elaboragdo de demonstrativos e prestagdes de contas, a execugdo orgamentaria e financeira, bem como a analise e 0 acompanhamento das

despesas e processos de pagamento;

Analisar os demonstrativos gerenciais da execugdo orgamentaria, dos desembolsos efetuados, das disponibilidades orgamentérias e financeiras;

Acompanhar as operagdes de empenho e controle orgamentario, de controle de fluxo de caixa, de pagamentos das despesas executadas e as tarefas referentes a conciliagdo bancaria;
Assegurar a atualizagdo das informagGes orgamentarias, financeiras e contdbeis;

Atender diligéncias e solicitagdes de informagdes dos 6rgdos estaduais, de controle e de auditoria;

Realizar alteragGes orgamentarias;

Desempenhar outras atribui¢des afins.

Departamento de Finangas

Descrigdo das atividades da area:

Realizar empenho, liquidagdo, Programagdo de Desembolso e pagamento;

Providenciar o recolhimento das contribuigdes para instituigdes de previdéncia e os fundos regulamentares;

Registrar os contratos, seguros garantias e as caugdes no SIGEFES;

Emitir Guia de INSS e ISS das prestadoras de servigos;

Movimentar contas bancarias;

Acompanhar a execugdo financeira;

Proceder a analise de contas, processos de pagamento, comprovantes de despesas e outros documentos comprobatdrios e de controle contabil e financeiro;
Assinar e enviar ao banco os pagamentos, conforme Relagdo de Ordens Bancdrias Externa - RE;

Desempenhar outras atribuicdes afins.

Departamento de Contabilidade

Descrigdo das atividades da area:

Dirigir as atividades relativas ao registro e escrituragdo contabil dos atos e fatos patrimoniais, orcamentarios e financeiros e das operagdes extraorgamentdrias;
Realizar as conciliagdes bancarias, bem como analisar os balangos, balancetes e outras demonstragGes contabeis e relatérios financeiros;

Emitir empenhos;

Controlar e acompanhar a execugdo orgamentdria;

Realizar a conformidade didria dos registros efetuados;

Elaborar documentos complementares referente a prestagdo de contas e verificar a conformidade dos documentos relacionados a mesma, bem como enviar ao TCEES.
Transmitir a Declaragdo de Débitos e Créditos Tributarios Federais - DCTF mensal e o Documento Basico de Entrada -DBE;

Desempenhar outras atribuicdes afins.

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

39

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

9

ELABORAGCAO

DATA E ASSINATURAS MEMBROS COLT

23/10/2020

APROVACAO

DATA E ASSINATURA DIRIGENTE MAXIMO

26/10/2020
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CAPTURADO POR

SILVIA DOS SANTOS MERILHO

ASSESSOR V

IJSN - GAB

DATA DA CAPTURA | 29/10/2020 17:17:05 (HORARIO DE BRASILIA - UTC-3)
VALOR LEGAL ORIGINAL

NATUREZA DOCUMENTO NATO-DIGITAL

ASSINARAM 0 DOCUMENTO

SILVIA DOS SANTOS MERILHO
ASSESSOR V

IJSN - GAB

Assinado em 29/10/2020 16:30:19

Documento original assinado eletronicamente, conforme art. 6, § 1°, do Decreto 4410-R/2019.

DANIEL RICARDO DE CASTRO CERQUEIRA
DIRETOR PRESIDENTE

IJSN - DP

Assinado em 29/10/2020 16:48:24

Documento original assinado eletronicamente, conforme art. 6, § 1°, do Decreto 4410-R/2019.

MICHELE GASPARINI DE MIRANDA
ASSESSOR |

IJSN - ASJUR

Assinado em 29/10/2020 16:46:03

Documento original assinado eletronicamente, conforme art. 6, § 1°, do Decreto 4410-R/2019.

KATIA CESCONETO DE PAULA
GERENTE DE PROJETO Il - IFG-03
IJSN - AESP

Assinado em 29/10/2020 16:49:22

Documento original assinado eletronicamente, conforme art. 6, § 1°, do Decreto 4410-R/2019.

ANA CLAUDIA SANTOS FRAGA
COORDENADOR

IJSN - CGEP

Assinado em 29/10/2020 17:06:28

Documento original assinado eletronicamente, conforme art. 6, § 1°, do Decreto 4410-R/2019.

LIGIA DA MOTTA SILVEIRA BORGES
GERENTE DE PROJETO Il - IFG-03
IJSN - EP

Assinado em 29/10/2020 17:17:04

Documento original assinado eletronicamente, conforme art. 6, § 1°, do Decreto 4410-R/2019.

A disponibilidade do documento pode ser conferida pelo link https://e-docs.es.gov.br/documento/registro/2020-G4G0JN

Consulta via leitor de QR Code.
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