GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
INSTITUTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PRODEST

PLANO GERAL DE IMPLEMENTAGAO DO TELETRABALHO
LEI COMPLEMENTAR 1.081/2024

1. ORGAO/ENTIDADE:

INSTITUTO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO E COMUNICAGAO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PRODEST

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

1. Identificar as Unidades Administrativas que serdo contempladas com Regime de Teletrabalho; 2. Levantar as atividades e processos passiveis de teletrabalho; 3. Modalidade do regime
de teletrabalho: hibrido; 4. Elaborar Plano Geral de Implementagdo do Teletrabalho; 5. Divulgar o Procedimento para Requerimento do regime de Teletrabalho; 6. Servidor requerer a
chefia Imediata o regime de teletrabalho; 7. Chefia Imediata emitir a avaliacdo prévia da adequacdo do perfil e das competéncias do servidor para realizagdo as atividdes em regime de
teletabalho; 8. Devera ser elaborado o Plano de Trabalho Individual; 9. Elaborar o Termo de Compromisso anexando o Plano de Trabalho Individual com assinatura do servidor, chefia
imediata, gerente e diretor da drea; 10. Divulgar no site da autarquia todas as informagdes necessdrias com a finalidade de dar publicidade e transparéncia ao Regime de Teletrabalho.

3. DEMONSTRACAO DE VIABILIDADE DA IMPLEMENTACAO DO REGIME DE TELETRABALHO

Os processos de trabalho no Prodest sdo digitais, permitindo aos servidores publicos, de regime celetista e estatutério executarem as atividades de forma remota bem como o
acompanhamento em tempo real pela chefia imediata; A modalidade do regime de teletrabalho é hibrido.

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

4.1. A implementagdo do regime de teletrabalho no Prodest é vidvel e benéfica por promover ganhos de eficiéncia, reduzir custos, melhorar o equilibrio entre a vida pessoal e
profissional, e apoiar praticas ambientais sustentdveis;
4.2. A evolugdo tecnoldgica e a criagdo de uma cultura de confianga e autonomia sdo fatores que reforgam a viabilidade e os beneficios do teletrabalho.

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

Atender as diretrizes estabelecidas na legislagdo; Informar e divulgar sobre o procedimento de adesdo e realizagdo do regime de teletrabalho; disponibilizar ferramentas e recursos para
realizagdo do teletrabalho; orientar gestores na aplicagdo dos procedimentos; servidores e chefia imediata estabelecerem o plano de trabalho individual, chefia imediata acompanhar o
desempenho dos servidores em regime de teletrabalho; apresentar os resultados alcangados com a implementagdo do regime de teletrabalho; controlar os periodos de vigéncia do
Termo de Compromisso de Teletrabalho

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

Unidade Administrativa: |Assessoria de Comunicagdo

Descrigdo sumaria das atividades de trabalho e dos processos organizacionais passiveis de realizagdo em teletrabalho: Formular e executar o plano de comunicagdo institucional,
editoragdo, articulagdo, informagdo e documentagdo, organizar e coordenar as atividades necessarias a realizacdo de eventos na autarquia e fora dela, atuar na divulgagdo das atividades
e dos servigos da autarquia junto ao publico interno e externo, coletar informagdes veiculadas relativas ao 6rgdo na midia; e assessorar na relagdo com os veiculos de comunicagdo e na
promogao da imagem institucional e outras atividades correlatas em consonancia com a Superintendéncia Estadual de Comunicagao Social.

Unidade Administrativa: |Assessoria de Relacionamento com Clientes

Descrigdo sumadria das atividades de trabalho e dos processos organizacionais passiveis de realizagdo em teletrabalho: Manter catalogo de servigos do Prodest, conhecer os produtos e
servigos consumidos e/ou demandados pelo cliente, acompanhar status das demandas tratando possiveis distor¢des, participar de reunides entre o 6rgdo e o Prodest (diretoria e/ou
geréncias), Interagir com as geréncias técnicas para alinhamentos e tratativas relacionadas as demandas dos clientes, Identificar pontos de melhorias nos produtos e servigos e buscar a
transversalidade das iniciativas, potencializando a sinergia das areas, reportar, quando necessario, a diretoria (DSTEC, DSADM, DIGER) e as geréncias técnicas expectativas e insatisfagdes
dos clientes, assessorar clientes nas questdes relacionadas aos contratos e servigos prestados, elaborar oficios e documentos afins sobre temas relacionados aos clientes, elaborar
propostas comerciais, Acompanhar a execugdo dos contratos, acompanhar, através do BI Clientes, as apropriagdes dos recursos consumidos, auxiliar a Geréncia Finangas e Orgamento na
avaliagdo das faturas dos contratos de clientes.

Unidade Administrativa: |Unidade de Controle Interno

Descri¢do das atividades de trabalho e dos processos organizacionais passiveis de realizagdo em teletrabalho: Monitorar e apoiar o gerenciamento de riscos, visando o
desenvolvimento e a implantagdo de praticas de gerenciamento de riscos e dos controles internos, apoiar os gestores na avaliagdo de fragilidades conjunturais no macroprocesso de
contratagdes publicas, na promogdo de controles preventivos e no monitoramento das ag8es propostas pela Gestdo, supervisionar os controles internos da gestdo, por meio do
cumprimento de roteiros de controle definidos pela SECONT, no plano dos macroprocessos, executar as agdes de controle para a elaboracdo do Relatério do Controle Interno - RELUCI,
integrante da Prestagdes de Contas dos administradores, elaborar o parecer quanto a regularidade da execugdo de concursos publicos e de nomeagdes, impulsionar a elaboragdo das
Normas de Procedimentos, apoiar os agentes responsdveis na proposicdo de acréscimo, revisdo ou elaboragdo de novas listas de verificagdo, manter registro e acompanhar o
atendimento as recomendagdes exaradas em relatdrios de auditoria, inspegdo e monitoramentos emitidos pela Secont e Tribunal de Contas, apoiar a SECONT e os Auditores do Estado
nas agoes de controle, quando formalmente requisitada, atuar como ponto focal das agGes de controle realizadas pela SECONT, promover o desenvolvimento, a implementacdo, o
monitoramento e a gestdo das medidas previstas no Programa de Integridade.
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Unidade Administrativa: |Agente de Contratagdo e Comissdo de Apoio ao Agente

Descri¢do sumaria das atividades de trabalho e dos processos organizacionais passiveis de realizagdo em teletrabalho: Coordenar e executar as atividades e processos de compras e
licitagdes nas modalidades de pregdo, pregdo para registros de precos, inexigibilidade e dispensa de licitacdo com base na legislacdo e em todas as etapas de abertura, julgamento,
adjudicagdo e homologagdo das compras e licitagdes, executar e cumprir as normas de procedimentos e fluxos de trabalho das compras e licitagdes estabelecidos pela SEGER, SECONT e
PGE, distribuir as tarefas e acompanhar as entregas da equipe de apoio as licitagdes, analisar os estudos técnicos preliminares e termos de referéncia, elaborar o planejamento anual de
contratagdo em conjunto com as demais areas e diretoria, coordenar e orientar sobre gestdo riscos nas contratagdes, elaborar minutas de editais dos processos de compras e licitagdes,
acompanhados dos anexos termo de referéncia e contratos, efetuar cadastro no processo Sistema CidadES , encaminhar os processos com a minuta dos editais para manifestagdo da
drea juridica e da unidade de controle interno, coordenar e analisar as recomendagdes juridicas e de controle interno, atualizar as minutas de editais e contratos quando necessério,
realizar procedimentos para publicagdo do Edital nos sistemas Siga, ComprasGov e Jornais de grande circulagdo, acolher as propostas, responder os questionamentos e/ou impugnagdes,
se houver, gerir as sessdes publicas, elaborar e atualizar sistemas e relatérios gerenciais de compras e licitagdes para Ordenador de Depesas.




Unidade Administrativa: |Geréncia de Adminsitra¢do Geral

Descrigdo sumaria das atividades de trabalho e dos processos organizacionais passiveis de realizagdo em teletrabalho: Coordenar e executar servigos de manutengdo e conservagdo
predial; coordenar e executar atividades de conservagdo dos bens patrimoniais, coordenar e executar atividades de almoxarifado, recebimento de material, sua conservagdo, registros e
distribuigdo; coordenar e executar atividades de material de consumo e permanente, incluindo tombamento, emissdo de termos de responsabilidades, notas de transferéncias e eventual
baixa fisica do bem; executar atividades de controle, guarda e conservagdo dos bens permanentes; coordenar a realizacdo de inventdrios e o controle patrimonial; e coordenar e propor
processos de baixa, permuta ou doagdo de bens permanentes inserviveis ou em desuso; coordenar as atividades de gestdo de documentos arquivisticos; organizar e coordenar as
atividades relativas a administragdo, a manutengdo, a seguranga e a conservacgdo predial; e coordenar a execugdo das atividades de servigos gerais, elaborar estudos técnicos preliminares
e termos de referéncias para aquisi¢do de bens e servigos ; executar a fiscalizagdo de contratos administrativos.

Unidade Administrativa: |Geréncia de Licitagdes e Contratos

Descri¢do sumaria das atividades de trabalho e dos processos organizacionais passiveis de realizagdo em teletrabalho: coordenar as atividades dos processos de aquisigdo e
contratagdo de bens e servigos, gestdo de atas de registro de pregos e compras diretas; coordenar as atividades de elaboragdo, gestdo e manutengdo dos contratos administrativos;
auxiliar na instrugdo processual, quanto a construgdo de estudos e termos de referéncias, bem como na aplicagdo das normativas vigentes no ambito de sua atuagdo; executar as
atividades inerentes aos processos de compras; levantar e apurar pregos referenciais ou de mercado para compras e servigos; elaborar mapa comparativo e emitir manifestagdo técnica
inerente a atividade de compras; gerir e manter os contratos administrativos vigentes; e elaborar relatérios e pareceres inerentes a drea de atuagdo; prestacdo de contas ao érgdo de
controle TCES relativos aos processos de contratagdo.

Unidade Administrativa: |Geréncia de Finangas e Orgamento

Descrigdo sumaria das atividades de trabalho e dos processos organizacionais passiveis de realizagdo em teletrabalho: planejar, coordenar e avaliar as atividades de gestdo econémico-
financeira, orcamentdria e contabil; elaborar proposta de dotagdo orgamentaria anual e plurianual e supervisionar sua execugdo; coordenar as atividades contdbeis e fiscais e controlar as
atividades de execugdo orgamentaria e financeira, coordenar e executar as atividades de planejamento, orgamento e captagdo de recursos para a celebragdo de contratos, convénios,
acordos, ajustes e congéneres, coordenar e executar as atividades do planejamento do orgamento nos termos da legislagdo vigente; realizar o planejamento, programacdo e execugdo
orgamentdria e financeira, coordenar e executar os registros e langamentos contabeis, emitir balancetes e balangos para prestacdo de contas, manter e prover informagdes contabeis e
financeiras e disponibilizar relatérios e demonstrativos contabeis para composicdo da Prestagcdo de Contas Anual do Ordenador de Despesas.

Unidade Administrativa: |Geréncia de Recursos Humanos

Descri¢do sumaria das atividades de trabalho e dos processos organizacionais passiveis de realizagdo em teletrabalho: Propor e elaborar estudos, planos de trabalho para formulagdo
de diretrizes e normas para politica de recursos humanos, implementar projetos com defini¢do de rotinas e regulamentos; coordenar e executar processos seletivos de concurso publico;
executar o processo de admissdo de pessoal e contratagdo de estagidrios, coordenar, executar e consolidar o processo da folha de pagamento, direitos e obrigagdes previdencidrias e
trabalhistas, manter plano de cargos e saldrios com enquadramento, movimentagdo e progressdo nas carreiras e tabelas salariais; executar as atividades de contratagdo e
acompanhamento dos treinamentos de pessoal, executar as atividades de organizagdo e realizagdo de eventos em geral e do programa de qualidade de vida; elaborar estudos técnicos
preliminares e termos de referéncias para aquisi¢do de bens e servigos ; executar a fiscalizagdo de contratos administrativos; cadastrar e manter atualizados os dados funcionais e
informagdes nos sistemas corporativos e especificos da gestdo e controle de pessoal; prestar contas aos 6rgdos de controle SECONT, UECI e TCES relativos aos processos de folha de
pagamento, estrutura de pessoal e atos de pessoal; elaboracdo de relatérios e planilhas com informagdées gerenciais.

Unidade Administrativa: |Geréncia de Infraestrutura de TIC

Descrigdo sumadriadas atividades de trabalho e dos processos organizacionais passiveis de realizacdo em teletrabalho: Gerenciamento, planejamento, monitoramento e operagdo do
Date Center, analisar e elaborar projetos de infraestrutura de TIC, prestar suporte técnico e consultoria aos clientes; gerenciamento da rede de fibras do Governo do Estado, atuar na
solugdo de incidentes, planejamento e instalagdo de pontos na rede, remanejamento, e desativagdo de sites e documentagdo da rede Optica, gerenciamento de entradas das operadoras
de Telecom que atendem a autarquia e clientes; acompanhar periodicamente as comunicagdes da EDP de trocas de postes acionando a contratada para remanejamento do cabo 6ptico
do Governo do Estado, participar de projeto de expansdo da rede de fibra dptica; atuar no planejamento das instalagdes dos pontos de concentragdo e pontos de acesso e
acompanhamento da evolugdo da construgdo da rede, configuragdo, atualizagdo, operagdo do software e monitoramento de sistemas da informagao, servidores, switches, roteadores do
datacenter e roteadores da rede dptica do Governo do Estado, elaborar estudo técnico preliminar e termo de referéncia para aquisigdo e manutengao de bens e servigos para atender
necessidade da geréncia, fiscalizagdo de contratos de prestagdo de servigos de terceiros, atendimento de demanda de servigo dos clientes, escalonamento e triagem de solicitagdes de
servigo para area técnica, criagdo de procedimentos técnicos operacionais, suporte aos usuarios de rede, de sistemas e solugdes, andlise e parecer técnico em processos de aquisigdo de
equipamentos dos clientes, apresentar resultados operacionais periddicos e supervisionar equipe técnica.

Unidade Administrativa: |Geréncia de Plataforma de TIC

Descri¢do sumadria das atividades de trabalho e dos processos organizacionais passiveis de realizagdo em teletrabalho: Administracdo e gerenciamento de redes de dados do
Datacenter, redes de fibra dtica e o acesso a internet para 6rgdos governamentais, suporte técnico aos clientes na utilizagdo do ambiente do datacenter, coordena e executa atividades
de fiscalizagdo de contratos associados, assegurando o funcionamento e disponibilidade de servigos, implementagdo e gerenciamento de ferramentas de seguranga, firewalls e proxies,
atua na detecgdo de ameagas para garantir a conformidade com as politicas de seguranga, mantém e administra sistemas gerenciadores de banco de dados, como Oracle e SQL Server,
criagdo de rotinas de backup e monitoramento do desempenho dos bancos de dados, coordena as atividades de infraestrutura de hospedagem de sites e sistemas governamentais, pela
|gestdo de contéineres, pelo monitoramento de performance de aplicagdes e pela seguranga de ambientes Linux, garante a disponibilidade de armazenamento e backup, gerencia a
infraestrutura de virtualizagdo e os servigcos essenciais para ambientes Windows, elaboragdo de estudos preliminares e termo de referéncia para as aquisices emnautengdo de bens e
servigos de TIC, atua na gestdo e fiscalizagdo de contratos de servigos de terceiros visando a entrega servigos e solugdes corporativas de tecnologia da informagdo do Governo do Estado
do ES.

Unidade Administrativa: |Geréncia de Sistemas

Descrigdo sumadria das atividades de trabalho e dos processos organizacionais passiveis de realiza¢gdo em teletrabalho: desenvolvimento e manutencgdo de sistemas (desenvolvimento,
documentagdo, extragdo e manuntegdo de dados, operagdo, estudo, suporte e consultoria); operagdes SIARHES (Folha de pagamento; Desenvolvimento de site (criagdo do site padrdo,
treinamentos para administradores do site, publicacdo do site, manutencgdo e extragdo e manutenc¢do de dados, suporte e consultoria); Contratagdo e Fiscalizagdo (elaboragdo de estudos
preliminares, elaborag&o de termo de referéncia, fiscalizagdo de contratos, ateste de notas fiscais de servigos; manifestagdo técnica); ministrar treinamento/workshop.

Unidade Administrativa: |Geréncia de Integragdo

Descrigdo sumaria das atividades de trabalho e dos processos organizacionais passiveis de realizagdo em teletrabalho: gestdo de processos (mapeamento e melhoria de processo);
diagndstico de problema comum as areas técnicas; desenvolvimento de solugdo para problemas comuns as areas técnicas; gestdo do Azure Devops (criagdo, estruturagdo ou exclusdo de
time; criagdo ou customizagdo de tipos de itens de trabalho; consultoria/apoio de Backlog e/ou fluxo); agilidade, gestdo por métricas e resultados (implantagdo do Kanban em time,
consultoria/apoio em método/frameworks dgeis, consultoria/apoio em gestdo por resultados, consultoria/apoio em gestdo por métricas); conhecimento (realizagdo de
treinamento/workshop); contratagdo (elaboragdo de estudos técnicos preliminares, elaboragdo de termo de referéncia e elaboragdo de documento de oficializagdo de demanda) e
fiscalizagdo de contratos.
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Unidade Administrativa: |Geréncia de Dados

Descri¢do sumparia das atividades de trabalho e dos processos organizacionais passiveis de realizagdo em teletrabalho: desenvolvimento de projetos de Machine Learning (ML);
sustentacdo de sistemas de Machine Learning (ML); desenvolvimento de projetos de Business Intelligence (Bl); sustentagdo de sistemas de Business Intelligence (Bl), desenvolvimento e
sustentagdo de Aplicagdes e Projetos em programagao de cédigo reduzido, cddigo rapido e sem cédigo; gestdo e governanga de dados.

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

O percentual de empregados e servidores que poderdo atuar em regime de teletrabalho no Prodest é de 100% (cem por cento) dos aptos, desde que atendidos os requisitos legais
estabelecidos na LC n2 1.081/2024, bem como atender a necessidade de manutengdo presencial de, no minimo, um servidor por setor.

|8. DEMAIS DISPOSIGOES

1. Sera considerado apto ao Regime de Teletrabalho, o servidor publico, de regime celetista ou estatutario, que na Avaliagdo de Aptiddo emitida pela chefia imediata, atender os critérios
de Capacidade Técnica, Habilidade de Auto-Organizagdo e AutoGerenciamento do Tempo, Comprometimento com o Servigo Publico e Disponibilidade de Aptiddo para o uso de Novas
Tecnologias no Trabalho e nas andlises desses critérios, obtiver "quase sempre” e “sempre”.

2. Fica estabelecida como padrdo a modalidade de execugdo hibrida de Teletrabalho no @mbito do PRODEST.

3. A modalidade de execugdo hibrida devera seguir a seguinte premissa:

3.1. Servidores aptos para realizar o regime de teletrabalho, deverdo cumprir sua carga horéria, presencialmente, no Prodest de 16 (dezesseis) horas semanais, conforme acordado com
a Chefia Imediata.

4. O regime de teletrabalho sera realizado mediante o uso de recursos tecnoldgicos e o estabelecimento de metas, prazos e entregas previamente pactuados e podendo ser aferidos
mensal, bimestral ou trimestralmente de acordo com as peculiaridades desenvolvidas por cada drea, por meio do Plano de Trabalho Individual.

4.1. O Plano de Trabalho Individual sera assinado pelo servidor, chefia imediata, gerente e diretor da drea, com nivel de acesso organizacional.

5. Este Plano Geral de Implementagdo do Teletrabalho passa a vigorar a partir de 09/12/2024.

6. Para fim de implementagdo do Teletrabalho no PRODEST, fica estabelecido a utilizagdo do médulo Teletrabalho no sistema disponivel no site Central da Governanga
(https://centralgov.prodest.es.gov.br/) que contempla os procedimentos para Solicitagdo e Execucdo do Regime de Teletrabalho: Requerimento de Regime de Teletrabalho; Analise
Prévia de Aptiddo; Plano de Trabalho Individual, Termo de Compromisso para o Regime de Teletrabalho e Avaliagdo do Desempenho do Servidor no Regime de Teletrabalho.

ELABORACAO E APROVACAO

|DIRIGENTE MAXIMO RESPONSAVEL PELA APROVACAO DO PLANO: MARCELO AZEREDO CORNELIO - DIRETOR GERAL

Em 06/12/2024 ASSINATURA DIRIGENTE MAXIMO
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