GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DA FAZENDA

PLANO DE IMPLEMENTAGCAO DO REGIME DE TELETRABALHO

1. SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA - SEFAZ

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

Com a vigéncia da Lei Complementar n2 1.081/2024, a SEFAZ passou a realizar os tramites necessarios para a adesdo ao
teletrabalho, adequando seu Plano de Implementagdo a nova legislagdo. Foi instituida, por meio da Portaria n? 77-S, de 18 de
junho de 2024, a Comissao Especial de Teletrabalho, com a finalidade de divulgar a Politica de Teletrabalho, além de apoiar e
orientar os gestores e servidores nas agles e procedimentos necessarios para adesdo ao teletrabalho. Foi realizado o
levantamento, junto as unidades interessas das atividades que compativeis com o regime de teletrabalho. Serdo considerados
como critérios para a implementacgdo do teletrabalho a definicdo de metas de desempenho, de apuracgdo da produtividade,
avaliagao de desempenho de forma que permita uma melhor gestao da produtividade e da qualidade das entregas; a redugdo
de custos operacionais da SEFAZ; melhoria da qualidade de vida dos servidores. Os recursos tecnoldgicos necessarios para

que o servidor desempenhe suas atividades ocorrerdo as suas expensas, conforme legislagdo em vigor.

3. DEMONSTRACAO DE VIABILIDADE, ESTIMATIVA DOS RESULTADOS POSITIVOS ESPERADOS PARA O AUMENTO DA
PRODUTIVIDADE DOS SERVIDORES, MELHORIA DE SUA QUALIDADE DE VIDA E ECONOMIA E RACIONALIZACAO DOS
GASTOS PUBLICOS:

O regime de teletrabalho é uma realidade na SEFAZ desde 2020, sendo que a secretaria possui todos os requisitos e meios
tecnoldgicos para que os seus servidores desempenhem suas atividades de forma remota, bem como os servidores ja estdao
adaptados ao desempenho das atividades na modalidade. Motivo pelo qual a SEFAZ reuni todos os aspectos necessarios para

a viabilidade da implementac¢do do teletrabalho.

Nossos servidores também utilizam diversas ferramentas e plataformas de videoconferéncias, para garantir a comunicagéo e

colaboracdo eficiente, como também é disponibilizado suporte técnico remoto para resolugdo de problemas tecnolégicos.

Destacamos ainda, como estimativa dos resultados positivos o aumento da produtividade, com a redugdo de interrupgoes e
aumento do tempo dedicado a tarefas especificas; maior flexibilidade de horarios, permitindo que os servidores trabalhem
nos momentos de maior produtividade pessoal, além da implementagdo de metas claras e avaliagGes periddicas para
monitoramento do desempenho. A medida visa proporcionar, ainda, uma melhoria da qualidade de vida, uma vez que o
menor tempo de deslocamento reduz o estresse e melhora o bem-estar dos servidores. A maior flexibilidade contribui para
um melhor equilibrio entre vida profissional e pessoal, além de uma rotina de trabalho mais saudavel, com possibilidade de

pausas e hordrios ajustaveis.

No que tange a economia e racionaliza¢do dos gastos publicos, podemos destacar a redu¢do com de custos operacionais, com
reducdo de gastos com manutencdo de ambientes, energia elétrica e agua. Neste sentido, também colaboramos para uma
sustentabilidade ambiental, com a reduc¢do da pegada de carbono devido a menor necessidade de deslocamentos didrios e

utilizagdo de recursos fisicos.
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4. PREMISSAS BASICAS DE ESTRATEGIA DE DISSEMINAGAO DO REGIME DE TELETRABALHO




Sao premissas fundamentais para a implementacdao bem-sucedida do regime de teletrabalho a analise das necessidades e
expectativas dos servidores, a adogdo de tecnologias apropriadas, a garantia de seguranga da informacdo, a oferta de
treinamentos especializados, o estabelecimento de politicas claras e transparentes, o monitoramento continuo do
desempenho e da satisfacdo, além da promogdo de uma cultura organizacional que priorize a flexibilidade e a confianga. Esses

elementos sdo cruciais para uma adogao eficaz e sustentavel do teletrabalho.

5. DESCRICAO DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS PASSIVEIS DE REALIZACAO DO TELETRABALHO:

UNIDADE ADMINISTRATIVA:
Subsecretaria de Estado da Receita — SUBSER

Descricao das atividades de trabalho e dos processos organizacionais que serao passiveis de realizacao em teletrabalho:

Analise de pedidos de enquadramento no Programa INVEST; elaboracdo de pareceres técnicos no ambito dos processos do
INVEST; Elaboracdo, assinatura e publicacdo de Termos de Acordo INVEST; participagdo em reunides quinzenais junto ao
Comité de Avaliacdo do INVEST, via plataforma online; andlise e despacho de outros processos relacionados aos temas de
interesse da SUBSER/SEFAZ; participacdo no Comité Técnico para Fomento a Industria Automobilistica; manifestacdo por
despachos em processos e encaminhamentos enderecados a SUBSER; participagdo em reunides com empresas, entidades ou
setores internos da SEFAZ em assessoramento ao Subsecretdrio da Receita; apoio na construcdo de Estudos Técnicos
Preliminares (ETP) no dmbito da Subsecretaria de Estado da Receita; apoio na elaboragdo do Termos de Referéncias no dmbito
da Subsecretaria de Estado da Receita; atuagdo como membro em comissdo para Gestdo e Fiscalizagdo de contratos no ambito
da SUBSER; apoio nas analises e manifestacGes de pareceres e despachos emitidos pela Procuradoria Geral do Estado nos
processos que tem a SUBSER como area demandante da contracdo; controle da execu¢do de todos os contratos no ambito
da SEFAZ que culminam em prestagdo de servigos para a Subsecretaria da Receita; Assessoramento sob demanda para

assuntos especificos da SUBSER.

UNIDADE ADMINISTRATIVA:

Nucleo de RelagGes Federativas — NRF

Descrigao das atividades de trabalho e dos processos organizacionais que serao passiveis de realizacao em teletrabalho:

Assessorar e opinar o Secretdrio de Fazenda em questdes relacionadas ao ICMS no CONFAZ e COMSEFAZ; participar, com
direito a voto, das reunides plendrias da Comissao e dos grupos de trabalho; assessorar o Secretarios de Fazenda, em assuntos
e diretrizes bdsicas sobre a politica do ICMS; apreciar as proposi¢cdes de Convénios, ajustes SINIEF e outros atos a serem
submetidos ao CONFAZ; apreciar, formalmente, os Protocolos firmados entre os Estados e o Distrito Federal, pertinentes ou
relacionados ao ICMS; atender as convocacgdes e correspondéncias expedidas pela Secretaria do CONFAZ e COMSEFAZ;
realizar comunicag¢do com os representantes do Estado nos GT técnicos do CONFAZ e COMSEFAZ; atender demandas da
administracdo publica, sociedade e de setores econGmicos; atender a processos eletronicamente; representar a Secretaria de
Estado da Fazenda em reunifes do CONFAZ, COMSEFAZ, Consdrcios Publicos, encontros com a outras Unidades Federadas

ou com a Unido e seus Ministérios.
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UNIDADES ADMINISTRATIVAS:
Geréncia Fiscal — GEFIS
Subgeréncia Fiscal — Grandes Contribuintes e Gestdo de Auditorias — SUFIS-GCON
Subgeréncia Fiscal — Setores Econdmicos — SUFIS-SEC
Subgeréncia Fiscal — Regimes Especiais de Tributagdo — SUFIS-RET

Subgeréncia Fiscal — Regido Metropolitana — SUFIS-M

Subgeréncia Fiscal — Regido Noroeste — SUFIS-NO

Subgeréncia Fiscal — Regido Nordeste — SUFIS-NE

Subgeréncia Fiscal — Regido Sul — SUFIS-S




Descricao das atividades de trabalho e dos processos organizacionais que serao passiveis de realizagao em teletrabalho:

Auditoria Fiscal/Auditoria Contébil/monitoramento: fluxo operacional onde o Auditor Fiscal realiza diversos
procedimentos/levantamentos para verificar a conformidade das informag8es e dos registros fiscais/contabeis de uma
empresa em relagdo as leis tributérias. Essa auditoria/fiscalizagdo/monitoramento tem o objetivo de assegurar que os
impostos foram corretamente calculados, declarados e pagos de acordo com a legislagdo vigente. Durante uma auditoria
fiscal/contabil, os Auditores Fiscais revisam os livros fiscais/contdbeis, documentos financeiros e outras informagdes
relevantes para verificar se ndo ha erros, omissdes ou fraudes. J4 para no fluxo operacional de monitoramento, diversos
cruzamentos sdo realizados de modo a identificar, proativamente, algum desvio do padrdo (ex.: monitoramento do consumo
e arrecadagdo do gas natural e seus derivados); andlises de requerimentos, tais como adesdo a beneficios fiscais,
aproveitamento de crédito extemporaneo, restituicdo (repeticdo de indébito), Regimes Especiais de Obrigagdo Acessoria,
Termos de Acordo, inclusdo em Atos Cotepe, dentre outros: fluxo operacional padronizado onde o Auditor Fiscal realiza,
principalmente, a andlise do requerimento a luz da legislacdo e, do ponto de vista fiscal, emite parecer sendo favoravel ou
nao ao requerimento do interessado; andlise normativa: fluxo operacional onde o Auditor Fiscal analisa impactos da mudancga
de normas, tais como ampliacdo de beneficio fiscal, alteracdo de regras para obrigacGes acessorias e os seus impactos no
controle fiscal, dentre outras; atendimento do sistema Cooperagao Fiscal: fluxo operacional onde o Auditor Fiscal acompanha
as publicagdes sistémicas dos produtos do Cooperagdo Fiscal, incluindo a interagdo via plataforma com o Contribuinte, a
implementag¢do de novos produtos e melhorias de malhas, sem a necessidade da presenca fisica; Revisdo das bases para
tributagcdo em Substituicdo Tributaria: fluxo operacional onde o Auditor Fiscal cria regras de negdcios para a revisdo da
Margem de Valor Agregado ou do Preco Médio Ponderado ao Consumidor Final, bases de célculo para a aplicagdo da
tributagcdo quando o produto esta incluido na Substituicdo Tributaria (ex.: bebidas frias e medicamentos; analise das
informacdes de declaragGes de importacdo (DI) e atividades correlatas no comércio exterior: fluxo operacional que possui
uma parte realizada de forma sistémica, mas que necessita de intervencdo do Auditor Fiscal; criacdo de malhas e roteiros
fiscais, com foco no planejamento: fluxo operacional voltado para o planejamento e execuc¢do das agdes fiscais onde o Auditor
Fiscal, utilizando das ferramentas de BI, cria regras de negdcio com foco na irregularidade tributaria. Uma vez identificados
possiveis sujeitos passivos da obrigacdo, cabera ao Auditor Fiscal criar o roteiro de fiscalizagdo para aquela malha; oficios,
diligéncias e pericias técnicas solicitadas pelas Turmas de Julgamento de 12 instancia, pelo CERF, pela PGE-ES ou outros érgaos
da administragdo publica: atividades pontuais de analise, apresentacdo de subsidios, revisdo ou levantamento de quesitos
por solicitacdo de érgdo julgador ou de apoio (PGE-ES); processos atinentes ao cadastro do Microempreendedor Individual e
da Micro e Pequena Empresa (Simples Nacional): fluxos operacionais ligados ao monitoramento dos limites de faturamento
para o regime simplificado de arrecadacdo (SIMEI ou Simples Nacional), que envolvem a construcdo de malhas fiscais, envio
de comunicados, credenciamento e descredenciamento de oficio; constituicdo do crédito tributario por meio de langcamento
(Auto de Infragdo): fluxo operacional de competéncia privativa do Auditor Fiscal que, na identificagdo de infragdo a legislagdo
tributaria, utiliza o sistema do Auto de Infracdo para constituir créditos tributarios; gestdao dos documentos fiscais e obrigagdes
acessorias: fluxo operacional que envolve a atualizagdo de normativos, a gestdo do banco de dados e participagdao em projetos
relacionados, o atendimento ao Fale Conosco e a participagdo em projetos de implementagdo de novos documentos fiscais;
apuracdo da base de calculo do ITCMD, com base no valor venal dos bens ou direitos ou o valor do titulo ou crédito,
transmitidos ou doados, conforme estabelecido nos artigos 10 e 22, da lei n2 10.011/2013: fluxo operacional realizado pelas
Subgeréncias regionais; andlise de processos judiciais, pedido de imunidade ou isen¢do, conforme estabelecido nos artigos 52
e 72, da Lein?10.011/2013, e impugnac¢do administrativa formalizada pelo contribuinte que discordar do valor atribuido pela
SEFAZ-ES em relagdo a base de calculo do ITCMD, conforme estabelecido no artigo 12 do RITCMD-ES, aprovado pelo Decreto
n? 3.469-R, de 19/12/2013: fluxos operacionais ligados a analise das declara¢des advindas do sistema do ITCMD, inclusive
impugnacgOes de valores atribuidos pelo Fisco; gestdo nacional do SIPETRO: fluxos operacionais ligados ao correto
funcionamento do SIPETRO, realiza¢gdo de cadastro de contribuintes, solugdes de inconsisténcias e orientagdo aos usuarios
do sistema; acompanhamento da realizacdo de receitas de royalties e participacdo especial: fluxos operacionais para

acompanhamento da realizagdo das receitas de royalties e participa¢do especial previstas na lei orcamentaria, incluindo o
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monitoramento dos fatos econOémicos, e alteragbes legislativas promovidas pela ANP que podem impactar as projecdes

realizadas.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS:

Geréncia de Arrecadacdo e Cadastro — GEARC
Subgeréncia de Recuperagdo de Crédito — SUREC
Subgeréncia de Arrecadagdo e Estudos Econdmico-Fiscais — SUAEF
Subgeréncia de Cadastro de Contribuintes — SUCAD
Subgeréncia de Arrecadagdo e Controle do ITCMD — SUARC
Subgeréncia de Educagdo Fiscal — SUEFI

Descricao das atividades de trabalho e dos processos organizacionais que serao passiveis de realizagao em teletrabalho:

Geréncia de Arrecadagao e Cadastro — GEARC: manter, atualizar e gerir os contratos de arrecadagdo dos agentes financeiros
responsdveis pela arrecadagdo de receitas estaduais; receber, tratar e tramitar todos os processos e encaminhamentos

direcionados a Geréncia; gerenciar todas as atividades do expediente da geréncia.

Subgeréncia de Recuperagdo de Crédito — SUREC: cumprimento de decisdo judicial, demanda administrativa interna ou de
Outros Orgdos/Poder com relagdo a crédito tributario e ndo tributério inscrito em divida ativa e sua respectiva origem, quando
houver; prestar subsidios a PGE para a defesa do Estado nos processos de execucao fiscal; resposta de e-mails com solicitagdo
sobre débitos que impactam na emissao de certidao; envio de relatério mensal ao Tesouro para Contabilizagdo dos Créditos
Tributdrios do Estado; administragdo de penhora de faturamento; estudo de percentual ideal de penhora de faturamento;
anadlise de formagdo de grupo econdmico; demais demandas atipicas direcionadas ao setor; atendimento de demandas
judiciais (via e-mail); saneamento de processo administrativo para possibilitar o envio a PGE para inscrigdo em divida ativa;
envio do Requerimento a PGE para inscricdo em divida ativa do crédito tributario; controle dos processos a serem inscritos
em divida ativa evitando a ocorréncia da prescri¢do do crédito tributdrio; envio do processo de Representacdo Fiscal para Fins
Penais ao MPES; atendimento ao contribuinte via sistema Cooperagao Fiscal e e-mails; emissdo e gerenciamento dos Avisos
de Cobrancga; analise de processos relacionados ao crédito tributdrio de natureza ndo contenciosa e demais assuntos
correlatos; fornecimento de informagdes/subsidios a PGE; gerenciamento dos Acordos de Parcelamento firmados;
gerenciamento do CADIN estadual; elaboracdo de listas de cobrancas; elaboragdo e gerenciamento de lista de exclusdo de

empresas beneficiarias do COMPETE; analise de processos atinentes a cobranga administrativa e CADIN.

Subgeréncia de Arrecadacdo e Estudos EconOémicos Fiscais — SUAEF: acompanhamento e auxilio nas atividades das
supervisGes inseridas na subgeréncia; participacdo e acompanhamento de projetos das supervisGes; atendimento de
demandas diversas via e-mail; atendimento de demandas diversas via E-Docs; participacdo em reunides com assuntos que
envolvem as supervisdes; gestdo de pessoal (férias, folha de ponto, abonos, etc); acompanhamento e solucdo de problemas
envolvendo os sistemas da SEFAZ (CSS) diretamente relacionados as supervisdes; geracdo de relatdrios e conciliagdo da
arrecadacgdo (Fechamento do Mapa de Arrecadacdo); criagdao e manutenc¢do dos Cddigos de Receita; geragdo de DUA's para
pagamentos parciais de débito - Autorizagdo de Pagamento; baixa especial de débitos - Auto de Infragao e Aviso de Cobranca;
registro de Devolucdo de Valores - RP011 (Fianga); manutengdo e Acompanhamento dos Fluxos de Arrecadacgdo - Rajadas,
Fluxos Financeiros e Informagdes Consolidadas; andlise e avaliacdo de pedidos de Retificagdo de DUA (ReDUA); andlise de
Incentivos Fiscais — Crédito Presumido (Secretaria de Esporte e Secretaria de Cultura); conversdo em Renda; atendimento de
demandas diversas via e-mail; atendimento de demandas diversas via E-Docs; participagdo em Grupos de Trabalho (GT-53 e
GT-73); participacdo e acompanhamento de projetos envolvendo a supervisdo; estudos de Impacto Financeiro e
Orgamentdrio para subsidio de decisdes; estudos de Impacto Financeiro e Orgamentdrio conjugado com a analise do Artigo
14 da LRF; Dados Arrecadagdo — SIGDEF; atendimento de demandas provenientes de Entidades Representativas e/ou
Ouvidoria; arrecadagdo Resumida (Decéndio); atualizagdo dos Demonstrativos Orcamentarios DEMRE e RELGES; elaboragao
de parcela do Relatério Anual de Gestao; elaboragdo e acompanhamento do Quadro de Renuncias Fiscais (LDO); previsdo e
Acompanhamento das receitas estaduais; participagdo em Grupos de Trabalho (GT-08); participacdo e acompanhamento de

projetos envolvendo a supervisao; restituicdo de IPVA; Baixa de Débitos (Manual) — DETRAN; cadastro de Concessionarias de
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Veiculos, incluindo redugdo de aliquota; Inclusdo de novos veiculos na base do DETRAN; cadastro de Locadoras de Veiculos;
Baixa/Desvinculacdo de Débitos — Leildo; participacdo em Grupos de Trabalho (GT-37); atendimento de demandas diversas
via e-mail; atendimento de demandas diversas via E-Docs; participacdo e acompanhamento de projetos envolvendo a

supervisdo.

Subgeréncia de Cadastro de Contribuintes — SUCAD: manter e atualizar dados cadastrais dos contribuintes em ocasies
pontuais como por exemplo em casos de protocolos REDESIM rejeitados pelo SIT com mensagem de erro relacionado a data
maior que a data do arquivamento do ato cadastral na JUCEES; gerenciar contribuintes sem contabilistas (bloqueio
documentos fiscais); atualizar situagdo cadastral no SIGCC (Sistema para Gestdo Cadastral dos Contribuintes); cancelar
inscricdes estaduais de contribuintes PJ com bloqueios de documentos fiscais hd mais de 60 dias; gerenciar os eventos
relativos aos contribuintes do Simples Nacional e analisar os recursos de indeferimento ao ingresso no SN; gerir o CAD-
e/Simplifica e a interagdo com a solu¢do tecnoldgica de integracdo para resolugdo de possiveis erros ou problemas na
integracdo REDESIM; manter/gerenciar regime de pagamento dos contribuintes; atender demandas do FALE CONOSCO
(assuntos: Cadastro, Pendéncias Simples Nacional, Op¢do Simples Nacional); atender demandas encaminhadas por processos;
manter a tabela de atividades econémicas “CNAE subclasses” atualizada, inclusive no SigFacil e no site da SEFAZ; elaborar e
gerenciar projetos estratégicos, visando criar ou alterar regras de negdcios dos sistemas; participar das reunides do Grupo de
Trabalho do Confaz- GT 59 - Cadastro; informar no portal SIGDEF (Sistema Gestor de Dados EconOGmicos Fiscais) os
contribuintes ativos; cadastrar novos usuarios da SEFAZ e de outros érgdos no SIT; gerenciar empresas no sistema SICONS
(Sistema de Consultas da Tributagdo); atualizagdo do Portal da Transparéncia dos arquivos das empresas do COMPETE e
INVEST; participar de reunides do Comité Gestor da RedeSim/ES (Cogesim); manutenc¢do no sistema de Produtor Rural; dar
subsidios a GEARC na elaboragdo de matérias para publicagdo na imprensa e no site da SEFAZ; elaborar malhas com indicios
e operacGes de fiscalizagdo; abrir os Planos de Auditoria no Secaf; Identificar problemas, testar solugées, estudar resultados
e implementar solugdes para as diligéncias cadastrais; assessorar Auditores na realizagdo das diligéncias; revisar as diligéncias
realizadas pelos Auditores, encerrando o plano ou devolvendo processo para corregao; responder Fale Conosco sobre

assuntos decorrentes de diligéncias cadastrais; analisar processos de desbloqueio resultantes das diligéncias.

Subgeréncia de Arrecadagdo e Controle do ITCMD - SUARC: andlise de impugnacdo a base de calculo; evolugdes e
gerenciamento do modulo de ITCMD; gestdo de pessoal (férias, folha de ponto, abonos, etc.); atendimento de demandas
diversas via e-mail e E-Docs; acompanhamento e auxilio nas atividades da supervisdo; participagdo e acompanhamento de
projetos da supervisdo; acompanhamento e solu¢cdo de problemas envolvendo os sistemas da SEFAZ (CSS) diretamente
relacionados ao ITCMD; analise de isencdo; apuracdo de base de calculo de bens mdveis e imdveis; analise e apuragdo de
ITCMD em processos judiciais; lavrar auto de infracdo a legislacdo do ITCMD; prestar subsidios a PGE; auditoria de cotas
empresariais ndo declaradas e lavratura de Al; auditoria das doagGes declaradas no IRPF; programar PAF-ITCMD — VI; Analise
e apuracdo de ITCMD nos casos em que possuam legatarios; atendimento as demandas de ITCMD encaminhadas através do
Fale Conosco e E-mail; apreciagdo de petigcOes relacionadas ao ITCMD tais como ndo incidéncia, imunidades, homologacdo de
recolhimentos avulsos, entre outros documentos comprobatérios que o contribuinte necessite para regularizagdo da

transmissao; auditoria das declaragdes de imunidade.

Subgeréncia de Educagdo Fiscal — SUEFI: acompanhamento e auxilio nas atividades das supervisGes inseridas na subgeréncia;
participacdo e acompanhamento de projetos das supervisdes; atendimento de demandas diversas via e-mail; atendimento
de demandas diversas via E-Docs; participagdo em reunides com assuntos que envolvem as supervisdes; gestao de pessoal
(férias, folha de ponto, abonos, etc); acompanhamento e solugdo de problemas envolvendo os sistemas da SEFAZ (CSS)
diretamente relacionados as supervisGes; atender as solicitagdes de credenciamento no INTEGRA-ES e analisar os pedidos;
elaborar o Novo Manual do IPM; atualizagdo de legislacdo relativa ao IPM; atualizagdo do Manual da DOT; desenvolvimento
de novo sistema de IPM para substituir o modelo atual; participar de reunides relativas ao IPM com representantes de
Municipios; chamados em aberto (CSS) relacionados ao IPM; chamados em aberto (CSS) relacionados ao INTEGRA-ES;
responder e-mails com duvidas do Fale Conosco; ministrar palestras sobre o IPM com o IQE; calculo do IPM provisdrio e do
definitivo; analise de recursos quanto ao IPM Provisério; ministrar palestras voltadas a Educacgao Fiscal; participar da Comissao

GT 66 para reestruturacdo do Curso Disseminadores de Educacgdo Fiscal; participar de atividades relacionadas a Educacao
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Fiscal a convite de InstituicGes parceiras; participar da atualizagdo das LegislacGes (Leis, Regulamentos, Decretos, Normas) do
Programa Estadual de Educagdo Fiscal; formar multiplicadores e disseminadores em Educacdo Fiscal nas redes municipais e
estadual de ensino e de publico em geral; acompanhar os Projetos desenvolvidos pelas turmas de EaD/DEF (Educagdo a
Distancia/Disseminadores de Educagdo Fiscal) e respectiva implementagdo nas escolas das redes estadual e municipais;
promover a elaboragdo de projetos de educagao fiscal nas escolas do Estado do Espirito Santo para participacdo no Prémio
Nacional da Febrafite; atualizar banco de dados dos disseminadores formados (presencial e EAD), bem como de tutores;

realizar Oficinas presenciais utilizando como base o Caderno Metodolégico.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS:
Geréncia de Atendimento ao Contribuinte — GEACO
Subgeréncia de Atendimento ao Contribuinte — SUACO

Subgeréncia de Relacionamento Virtual — SUREV

Descrigao das atividades de trabalho e dos processos organizacionais que serao passiveis de realizacdao em teletrabalho:

Atendimentos realizados pelo Fale Conosco e Agéncia Virtual, visto que, nesses canais, as equipes de trabalho n3o realizam
nenhum tipo de interagdo presencial com os contribuintes; atividades desenvolvidas pela Agéncia Remota da Receita
Estadual, cujo setor, como a prépria denominagdo ja diz, tem como fung¢do principal prestar um apoio de execugdo as demais
Agéncias fisicas. Assim, a Agéncia Remota ndo realiza um atendimento presencial aos contribuintes. Func¢des relacionadas ao
Programa Nota Premiada Capixaba, as quais envolvem, predominantemente, processos administrativos, analise de dados,
comunicagdo com os participantes e gestdo de sistemas informatizados. Esses processos sdo todos digitais e podem ser
realizados remotamente, sem prejuizo da qualidade do servico; atividades de suporte ao Gerente e aos Subgerentes da

GEACO, considerando a natureza de assessoria.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS:
Geréncia de Inteligéncia Fiscal — GEINF
Subgeréncia de Monitoramento e Operagdes Especiais —SUMOP

Subgeréncia de Inteligéncia Fiscal e Investigagdo — SUINF

Descrigao das atividades de trabalho e dos processos organizacionais que serao passiveis de realizagao em teletrabalho:

Produgdo de conhecimento na atividade de Inteligéncia Fiscal; desenvolvimento de relatério com informagdes Finais sobre a
Investigacdo de Fraude Fiscal; andlise documental de processos de Investigacdo de Fraude Fiscal; Lavratura de autos de
infragdo; monitoramento de empresas recém-criadas, objetivo de controle de empresas noteiras ou laranjas; criagdo malhas
para detectar rapidamente as fraudes nestes setores; deteccdo de fraudes relacionadas a interpostas pessoas e/ou simulagdes
de operacdes; utilizacdo do Cerco Eletronico para monitoramento de veiculos envolvidos em possivel fraude fiscal; realiza¢do
de entrevista com sdcios de empresa, contabilistas, advogados, etc.; requisicdo de cassacdo de empresas abertas com o
objetivo de praticar fraude fiscal; elaboracdo de estudos e pesquisas objetivando detectar e combater fraudes fiscais
estruturadas; — Obtencdo, analise e salvaguarda de dados e conhecimentos, com a finalidade de investigar ilicitos tributarios
conexos a condutas criminais; realizacdo de estudo, planejamento, monitoramento, fiscalizagdo e proposi¢cdo da legislacdo
referente as atividades correlatas a fiscalizagdo do transito de mercadorias; planejamento e execu¢do de Operagdes Especiais
Ostensivas; composi¢do da rede permanente de interagdo entre as Unidades de Inteligéncia Fiscal - UNIF, no ambito do
Sistema de Inteligéncia Fiscal - SIF, através da manutencgdo de fluxo de informagdes agil, seguro e institucional, de interesse
da atividade de Inteligéncia Fiscal; conceder subsidios aos érgdos responsaveis pela persecucdo penal no combate aos crimes

contra a ordem tributdria, de lavagem de dinheiro e de outros correlatos.
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UNIDADES ADMINISTRATIVAS:
Geréncia Tributaria — GETRI
Subgeréncia de Regimes Especiais — SUREP
Subgeréncia de Legislacdo Tributaria — SULEG

Subgeréncia de Julgamento de Processos e Orientagao Tributaria — SUJUP




Descricao das atividades de trabalho e dos processos organizacionais que serao passiveis de realizagao em teletrabalho:

Saneamento, distribuicdo, supervisdo e controle de processos; analise e emissdo de parecer sobre credenciamento em
substituicdo tributdria, antecipa¢do parcial do imposto, e outros diversos; minutar regimes especiais, termos de acordo,
termos de transagao, e outros correlatos; analisar processos de homologacdo de crédito acumulado, transferéncia e utilizagdo
dos mesmos, em decorréncia da ndo incidéncia tributaria na exportagdo; minutar projetos de lei e de decreto, bem como
portarias, ordens de servigo e outros correlatos; emissdo de pareceres técnicos quanto a alteracdo da legislagdo tributaria;
julgamento de processos administrativos-fiscais em primeira instancia; elaboragao, analise, supervisdo e controle de minutas
de parecer em atendimento a pedidos de consulta formal/orientacdo interna; resposta a duvidas de contribuintes ou de

servidores da SEFAZ emanadas por meio eletronico.

UNIDADE ADMINISTRATIVA:
Subsecretaria do Tesouro Estadual — SUBSET

Descrigao das atividades de trabalho e dos processos organizacionais que serao passiveis de realizagao em teletrabalho:

Analise de processos de solicitagdes de autorizagdao de empenho e pagamento de operagdes de crédito relativas aos Encargos
Gerais a cargo da SEFAZ; analise de processos de solicitacdo de abertura de créditos adicionais, inclusive no ambito dos
Encargos Gerais a cargo da SEFAZ; analise de processos de pedido de internalizagdo e transferéncia de recursos de operagoes
de crédito; analise quanto a autorizacdo de publicacdo de relatérios contédbeis e fiscais da GECOG/SUBSET; andlise de
relatérios da GEFIN/SUBSET relacionados a programacao financeira mensal e anual do Tesouro Estadual; andlise de relatérios
da GEPOF/SUBSET relacionados ao cumprimento das metas fiscais do Governo do Estado do Espirito Santo e a gestdo da
divida publica contratual, interna e externa, de responsabilidade direta ou indireta do Tesouro Estadual; acompanhar as
atividades relacionadas a projecGes de receitas, despesas e resultados fiscais, subsidiando o Subsecretdrio do Tesouro

Estadual; e andlise e despacho de outros processos relacionados aos temas de interesse da SUBSET/SEFAZ.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS:

Geréncia de Contabilidade Geral do Estado — GECOG
Subgeréncia de Normas, Procedimentos e Orientagdo Contabil - SUNOP
Subgeréncia de Contas de Governo — SUGOV
Subgeréncia de Avaliacdo e Monitoramento Contabil — SUMOC
Subgeréncia de Controle e Analise de Custos — SUCAC

Subgeréncia de Informagdes Fiscais do Estado — SUFIC

Descrigdo das atividades de trabalho e dos processos organizacionais que serdo passiveis de realizagao em teletrabalho:

Geréncia de Contabilidade Geral do Estado — GECOG: editar normas, instrugdes e manuais de politica e de procedimentos
contabeis para o adequado registro dos atos e fatos da gestdao orcamentdria, financeira e patrimonial do Governo do Estado,
submetendo os Grupos Financeiros Setoriais da Administra¢do Direta e/ ou Setores Equivalentes da Administra¢do Indireta
do Poder Executivo Estadual a orientacdo e a padronizacdo da execu¢do contabil; prestar orientacdo e apoio técnico as
unidades gestoras na utilizacdo do SIGEFES e na aplicacdo de normas e técnicas contabeis; manter e aprimorar o Plano de
Contas a ser utilizado pelos érgéos e entidades integrantes dos Or¢camentos Fiscal e da Seguridade Social, e o Manual de
Orienta¢des Contabeis e de Procedimentos Operacionais no SIGEFES; realizar monitoramento contdbil nos balancetes
mensais e balangos anuais dos 6rgdos e entidades integrantes dos Orcamentos Fiscal e da Seguridade Social, para fins de
cumprimento das finalidades do sistema fazendario, no que se refere ao Relatério Resumido da Execugdo Orcamentaria -
RREO, ao Relatdrio de Gestao Fiscal - RGF e ao Balango Geral do Estado; elaborar as demonstragdes contdbeis consolidadas
do Estado; coordenar e supervisionar a elaboragdo da Prestagdo de Contas Anual do Governador, consistindo no Balango
Geral do Estado e nos demais documentos estabelecidos na legislacdo pertinente; elaborar, analisar e dar publicidade ao
Relatdrio Resumido da Execugdo Orgcamentdria do Governo do Estado e do Relatério de Gestdo Fiscal do Poder Executivo
Estadual; emitir pareceres de natureza técnica afetos a drea contdbil em consultas que lhes forem expressamente formuladas;

extrair e tratar dados de natureza contabil dos 6rgdos e entidades estaduais objetivando construir indicadores e informacdes
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de interesse da Administracdo Publica; elaborar informagdes gerenciais com vistas a subsidiar o processo de tomada de
decisdo e propor ferramentas para auxiliar e agilizar o processo de tratamento de dados contdbeis; definir, coordenar e
acompanhar os procedimentos relacionados com a disponibilizagdo de informagGes contabeis e fiscais do Estado; articular o
intercambio com instituicdes publicas e privadas, nacionais e internacionais, objetivando a atualizagdo, implementacdo e
uniformizagdo de conhecimentos técnicos em assuntos de contabilidade aplicada ao setor publico; promover a harmonizagado
com os demais Poderes do Estado em assuntos de contabilidade aplicada ao setor publico; expedir recomendagbes e
orientagOes técnicas com vistas a zelar pelo cumprimento das Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico
(NBCTSP), do Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP), do Manual de Procedimentos Contédbeis do Estado
do Espirito Santo (MCONT) e das Normas de Procedimento do Sistema de Contabilidade - SCO, e a elaboragdo das
demonstragdes contdbeis consolidadas sem distor¢des ou omissdes relevantes; prestar suporte técnicos aos drgdos e
entidades estaduais para melhoria da qualidade do processo sistémico e organizacional da gestdo contabil; e implementar e
manter sistema de custos que permita a avaliagdo e o acompanhamento da gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial,

de modo a facilitar o equilibrio das contas publicas.

Subgeréncia de Normas, Procedimentos e Orientagdo Contabil - SUNOP: manter e aprimorar, no SIGEFES, o Plano de Contas
e as funcionalidades inerentes ao processo de registro contabil padronizado dos atos e fatos da administragao orgamentaria,
financeira e patrimonial do Governo do Estado; dispor sobre a manutengdo e atualizagdo dos cadastros basicos e tabelas de
apoio que compdem o SIGEFES, no que tange as regras de negdcio inerentes a contabilidade aplicada ao setor publico,
facultada a delegacdo para sua atualizagdo; prestar orientagdo e apoio técnico, mediante servico de atendimento aos
usudrios, acerca da utilizacdo do SIGEFES no que tange ao adequado registro contabil dos atos e dos fatos da gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial dos érgdos e entidades que compdem o Governo do Estado; interagir com as equipes
de tecnologia da informacao e do NUSIT em relagdo aos assuntos afetos ao SIGEFES, sob os aspectos de contabilidade aplicada
ao setor publico, que demandem a¢Ges conjuntas; - analisar e autorizar a extracdo, o repasse, a divulgacdo e a publicagdo de
quaisquer informagdes e dados obtidos por meio de acesso direto a base de dados do SIGEFES; coordenar e supervisionar as
acGes relacionadas com o desenvolvimento e a manutengdo dos arquivos contabeis estruturados, para fins de envio e
prestacdo de contas ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo - TCE-ES, bem como as agdes relativas ao envio dos
dados contdbeis ao Governo Federal para fins de consolidagdo das contas nacionais; desenvolver outras atividades
relacionadas a gestdo do SIGEFES sob os aspectos de contabilidade aplicada ao setor publico, julgadas necessarias pela
GECOG; editar normas e procedimentos contdbeis para o adequado registro contabil dos atos e dos fatos da gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial dos drgdos e entidades do Poder Executivo Estadual; orientar os 6rgdos e entidades
estaduais acerca da aplicagdo das normas de contabilidade aplicada ao setor publico; manter e coordenar o aprimoramento
do Manual de Procedimentos Contdbeis do Estado do Espirito Santo - MCONT; e disseminar os padrdes de contabilidade
aplicada ao setor publico estabelecidos pela Secretaria do Tesouro Nacional - STN e pelo Conselho Federal de Contabilidade
- CFC.

Subgeréncia de Contas de Governo — SUCOV: elaborar as Demonstragdes Contabeis Consolidadas do Governo do Estado, em
observancia ao disposto no Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico - MCASP e nas Normas Brasileiras de
Contabilidade Aplicada ao Setor Publico - NBC TSP; coordenar e supervisionar a elaboracdo da Prestacdo de Contas Anual do
Governador, observada a legislacdo pertinente, consistindo no Balan¢co Geral do Estado e nos demais documentos e
informacgdes exigidos em ato normativo do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo - TCE-ES; efetuar os procedimentos
relacionados ao encerramento do exercicio, em nivel de consolidacdo; apurar o superavit financeiro e a disponibilidade
financeira por fonte de recursos dos 6rgdos e entidades da Administracdo Publica Estadual, inclusive para fins de abertura de
créditos adicionais; e elaborar e divulgar os Demonstrativos Contabeis Consolidados, nos termos da Norma Brasileira de

Contabilidade Aplicada ao Setor Publico - NBC TSP 17 - Demonstragdes Contdbeis Consolidadas.

Subgeréncia de Andlise e Monitoramento Contabil — SUMOC: inspecionar os registros contabeis dos 6rgdos e entidades
integrantes dos Or¢camentos Fiscal e da Seguridade Social, visando verificar a consisténcia e conformidade dos balancetes
mensais e balancos anuais dos referidos 6rgaos e entidades, sob os aspectos contdbeis, para fins de elaboragdo das

Demonstracées Contabeis Consolidada; promover o acompanhamento das medidas realizadas e a realizar pelos 6rgdos e
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entidades integrantes do Poder Executivo Estadual com vistas a sanar as inconsisténcias apontadas nos Relatérios de
Conformidade Contdbil, bem como prestar orientacdo técnica aos referidos 6rgdos e entidades na regularizacdo das
inconsisténcias contabeis; manter e aprimorar mecanismos de certificacdo dos registros e saldos contdbeis gerados no
SIGEFES; realizar visitas técnicas nos orgdos e entidades estaduais, a fim de verificar a adogao dos procedimentos nas normas
e manuais editados pelas GECOG, bem como prestar suporte técnico a melhoria da qualidade do processo sistémico e
organizacional da gestdo contabil; e expedir recomendagGes e orientagGes técnicas com vistas a zelar pelo cumprimento das
Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico e a elaboragdo das demonstragdes contabeis consolidadas sem

distor¢cdes ou omissdes relevantes.

Subgeréncia de Controle e Analise de Custos — SUCAC: manter e aprimorar o Sistema de Informagdes de Custos - SIC-ES, no
que se refere as regras de negdcio, para permitir a avaliagdo e o acompanhamento da gestdo orgamentaria, financeira e
patrimonial; elaborar relatdrios gerenciais que permitam gerar informagdes que subsidiem o processo de avaliagdo dos custos
dos 6rgdos bem como a tomada de decisdo; apoiar a elaboracdo da prestagdo de contas no que se refere as informacgdes
gerenciais sobre gestdo de custos e eficiéncia do gasto publico; apoiar a elaboracgdo da Lei de Diretrizes Or¢amentarias - LDO,
no que se refere ao inciso “e” do art. 42 da LRF, que estabelece que o ente publico deve dispor sobre normas relativas ao
controle de custos; elaborar e disponibilizar, em meios eletrénicos, instrugdes, procedimentos, metodologias de calculo,
recomendagdes técnicas e outros instrumentos que auxiliem o desempenho das atividades nos 6rgdos setoriais; elaborar e
manter metodologia de padronizagdao da codificagdo dos centros de custos de forma a garantir que atenda a estrutura
organizacional hierarquizada e funcional de cada area, bem como as necessidades especificas de cada gestor no que se refere
a eficiéncia na alocagdo de recursos e apoio a gestdo por resultados; manter sistema de organograma funcional hierarquizado
gue permita o entendimento e geracdo informacional de relatérios por centros de custos; definir, acompanhar e orientar os
processos de integragdo do SIC-ES aos sistemas estruturantes e sistemas internos dos érgdos setoriais; propor alteragées em
rotinas contabeis com vistas ao aperfeicoamento da informagdo do sistema de custos; elaborar sugestdes de alteragcdes em
sistemas gerenciados por outros érgaos, que fornegam dados ao SIC-ES; manter o controle do cadastro de usuarios do SIC-
ES; suprir o Portal de Transparéncia do Estado e/ou outros meios de divulga¢do com informacdes do Sistema de Informagéo
de Custos do Espirito Santo - SIC-ES, garantindo sua disponibilizagcdo padronizada em tecnologias acessiveis a todos os 6rgaos
e entes interessados; manter, juntamente com as areas cogestoras do SIC-ES, cadastro dos Programas, Projetos, Agdes,
Produtos e Servigos que serdo utilizados como indicadores de custos para efeito de planejamento, controle e tomada de
decisdo, com o objetivo de melhoria continua da qualidade do gasto publico; e elaborar estudos na area de custos e qualidade

do gasto publico com vistas a promover a busca pela eficiéncia nos érgdos e entidades da administracdo publica estadual.

Subgeréncia de Informagdes Fiscais do Estado — SUFIC: harmonizar os conceitos e praticas relacionados ao cumprimento dos
dispositivos da Lei Complementar N2 101/2000, do Manual de Demonstrativos Fiscais e de outras normas gerais; elaborar,
analisar e dar publicidade ao resumo da execugdo orgamentdria da receita publica estadual; elaborar e fornecer
demonstrativos e relatdrios orgamentarios, financeiros e contabeis solicitados por érgaos e instituicGes diversas; monitorar o
cumprimento dos limites constitucionais e legais, bem como das metas bimestrais de arrecadagao, mediante a elaboragdo e
analise de demonstrativos fiscais; extrair e tratar dados de natureza contabil dos sistemas da Administracdo Direta e Indireta
objetivando construir indicadores e informacées de interesse da Administragdo Publica; elaborar e disseminar demonstrativos
gerenciais contabeis e fiscais com vistas a subsidiar o processo de tomada de decisdo e propor ferramentas para auxiliar e
agilizar o processo de tratamento de dados contabeis; Inspecionar os registros contabeis dos érgaos e entidades integrantes
dos Orcamentos Fiscal e da Seguridade Social, com vistas a verificar a consisténcia e conformidade dos balancetes mensais e
balangos anuais dos referidos 6rgdos e entidades, para fins de elaboragdo do Relatdrio Resumido da Execugao Orgamentaria
do Governo do Estado e do Relatdrio de Gestdo Fiscal do Poder Executivo Estadual; - elaborar, analisar e dar publicidade ao
Relatério Resumido da Execugdo Orcamentaria do Governo Estadual e o Relatério de Gestdo Fiscal do Poder Executivo
Estadual; promover a convergéncia do Relatdrio Resumido da Execu¢do Orgamentaria do Governo Estadual e do Relatério de
Gestdo Fiscal do Poder Executivo Estadual com os padrdes estabelecidos pelo Orgdo Central do Sistema de Contabilidade
Federal; e definir, coordenar e acompanhar os procedimentos relacionados com a disponibilizagdo de informagdes contdbeis

e fiscais do Estado.
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UNIDADES ADMINISTRATIVAS:

Geréncia de Administracdo e Fiscalizagdo Financeira do Estado — GEFIN
Subgeréncia de Programacdo e Gestao Financeira — SUPEF
Subgeréncia de Controle Fiscal e do Gasto Publico — SUCOG

Subgeréncia de Gestdao do Fundo Soberano — SUGEF

Subgeréncia de Gestdo do Sistema de Finangas Publicas do Estado — SUSIF

Descrigao das atividades de trabalho e dos processos organizacionais que serao passiveis de realizagao em teletrabalho:

Geréncia de Administracao e Fiscalizagao Financeira do Estado — GEFIN: planejar, orientar, controlar, fiscalizar e executar as
atividades relativas & administragdo financeira e fiscal do Estado; gerenciar a Conta Unica do Tesouro Estadual; gerir e fiscalizar
os convénios ou contratos firmados pelo Estado com as instituicdes financeiras, que tenham por objeto a prestagdo de
servicos de pagamentos das ordens bancarias por meio do Sistema OBN - Ordens Bancarias dos Estados e Municipios;
movimentar e liberar os recursos financeiros para as diversas Unidades Gestoras do Estado; promover e acompanhar os
repasses duodecimais para os demais Poderes e érgdos autbnomos do Estado; apurar os gastos da administracdo direta e
indireta, em seus aspectos quantitativos e qualitativos; promover estudos e gerenciar a programacao, a execucao e a analise
financeira do Estado; orientar técnica e normativamente os Grupos Financeiros Setoriais, na parte afeta as finangas; controlar
e analisar as receitas e as despesas do Estado; avaliar em conjunto com a Secretaria de Estado de Gestdao e Recursos Humanos
- SEGER o cronograma anual de pagamento de pessoal; promover a integragao com os demais Poderes e esferas de Governo,
em assuntos de administracdo financeira; propor agbes voltadas a racionalizagdo dos gastos publicos e ao melhor
aproveitamento dos recursos financeiros dos érgdos e entidades do Poder Executivo; coordenar a participagdo em foruns,
colegiados e grupos técnicos destinados ao aprimoramento da qualidade do gasto e da gestdo publica; auxiliar a estruturagdo
e o aprimoramento do SIGEFES, com o objetivo de dar suporte a execugdo eficiente da despesa publica; coordenar a
estruturacdo e a participacdo em experiéncias inovadoras associadas ao gasto publico, com o intuito de viabilizar a melhoria
das condicdes de sustentabilidade das contas publicas; planejar, orientar e controlar as atividades relativas a gestdo
administrativa, financeira, orgamentdria e contdbil da Unidade Gestora do Fundo Soberano do Estado do Espirito Santo —
FUNSES e demais fundos publicos sob a sua gestdo; auxiliar a estruturagdo e o aprimoramento das agdes realizadas pelos
fundos publicos que compdem o orgamento fiscal e de seguridade social do Poder Executivo do Estado, com o objetivo de dar
suporte a execucgdo eficiente da despesa publica; planejar, orientar e controlar as atividades relativas a arrecadagdo do
Imposto de Renda retido na fonte de pessoas fisicas e juridicas e dirimir questGes suscitadas quanto a retencdo entre o sujeito
passivo e o Tesouro Estadual; gerenciar o registro orcamentario, financeiro e contabil da arrecadac¢do de todas as receitas de
competéncia do Estado e distribuir o produto da arrecadacdo devida aos municipios e demais reparticdes constitucionais e
legais; fiscalizar a liberacdo de recursos aos beneficiarios e o desempenho das atribuicdes do agente financeiro e operador
dos fundos de financiamentos vinculados a SEFAZ; e supervisionar, controlar e monitorar, bem como prestar assessoramento
técnico, aos érgaos e entidades estaduais, nas etapas relacionadas ao recebimento, a utilizagdo e a prestagdo de contas dos

recursos oriundos de emendas parlamentares, a que se referem os arts. 166 e 166-A da Constituicdo Federal.

Subgeréncia de Programagao e Gestdo Financeira — SUPEF: elaborar a programacao financeira, em articulagdo com o érgdo
central de orcamento do Estado e 6rgdos setoriais, prevendo as receitas e fixando cotas de despesas para os d6rgdos da
administracdo direta e indireta do Estado, acompanhando e controlando a sua utilizagdo; elaborar a projecao de fluxo de
caixa anual e mensal para a analise da capacidade de gastos do Estado com recursos do tesouro; elaborar e atualizar o fluxo
diario de caixa do Estado; elaborar as normas gerais e as instrucdes técnicas de administragdo financeira a serem aplicadas
por todos os drgdos e entidades da administracdo direta e indireta; estabelecer a movimentagao financeira e o cronograma
de desembolso dos recursos disponiveis e promover a limitagdo de empenhos, segundo os critérios fixados na Lei de Diretrizes
Orgcamentarias; acompanhar a execug¢do da programacao financeira aprovada e efetuar os ajustes que se fizerem necessarios;
assegurar as unidades gestoras, nos limites da programacao financeira aprovada, a disponibilidade de cotas orgamentarias e
financeiras para execuc¢do de seus orcamentos; receber os valores arrecadados pelo Estado e aplicar os recursos disponiveis
em instituicdes financeiras oficiais buscando, entre as alternativas de menor risco, o equilibrio entre retorno e liquidez;

efetuar a parametrizacdo e o controle do mapa de arrecadagdo, bem como efetuar os procedimentos relativos a arrecadacao
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orcamentaria, financeira e contabil da receita ingressada via mapa de arrecadacdo, por meio da classificacdo, registro e
verificacdo do movimento didrio de ingressos, acompanhando o seu desempenho em comparacgdo a receita orcada; efetuar
as reparticdes da receita tributaria e realizar o repasse financeiro das transferéncias constitucionais aos municipios (art. 158,
incisos Ill e IV e art. 159, §32 da CF); efetuar as reparticdes da receita tributdria e realizar o repasse financeiro das
transferéncias constitucionais ao Fundo de Manutenc¢do e Desenvolvimento da Educagdo Bdsica e de Valorizagdo dos
Profissionais da Educagdo - FUNDEB (art. 212-A, CF) e demais fundos definidos em lei; gerenciar e orientar as aplica¢Oes
financeiras dos recursos do Tesouro e de outras fontes, com o objetivo de maximizagdo do retorno e minimizagao do risco
associado e providenciar os registros de contabiliza¢do dos rendimentos oriundos da aplicagao financeira; orientar os drgaos
e entidades da administra¢do direta e indireta quanto as melhores oportunidades de aplicagdo financeira dos recursos do
Estado; controlar a arrecadagdo orgamentaria e repasses destinados a Fundos, inclusive o Fundo de Desenvolvimento das
Atividades Portuarias - FUNDAP; efetuar os procedimentos relativos ao controle, fiscalizagdo, acompanhamento e
arrecadagdo orcamentaria, financeira e contabil das transferéncias federais decorrentes do Fundo Participagdo dos Estados e
Distrito Federal - FPE (art. 159, inciso | da CF), do Imposto de Produtos Industrializados - IPI (art. 159, inciso Il da CF) e demais
transferéncias correntes, bem como realizar a averiguacgdo, revisdo e validagdo das transferéncias recebidas, com vistas a
certificar quanto a exatiddo das mesmas; planejar, supervisionar e controlar as atividades relativas a arrecadagdo e
fiscalizagdo das retengdes do Imposto de Renda retido na fonte de pessoas fisicas e juridicas ao Estado (art. 157, inciso | da
CF); manter o acompanhamento e controle das taxas e prazos das remuneragBes das aplicagdes financeiras dos recursos
estaduais; realizar e controlar os repasses de recursos destinados a satide e a educagdo, observando os limites legais; elaborar
a previsdo de receita e fornecer subsidios para o estabelecimento dos limites necessarios a elaboragdo do Projeto de Lei
Orcamentaria Anual - PLOA; apurar o excesso de arrecadacdo no exercicio conforme proje¢do da receita arrecadada em
comparagdo com a receita prevista; emitir pareceres sobre a antecipacdo de cotas ou cotas extras provenientes de abertura
de créditos orcamentadrios adicionais e outras alteragGes orcamentarias; supervisionar, controlar e monitorar, bem como
prestar assessoramento técnico, aos érgaos e entidades estaduais, nas etapas relacionadas ao recebimento, a utilizagdo e a
prestacdo de contas dos recursos oriundos de emendas parlamentares, a que se referem os arts. 166 e 166-A da Constituicdo
Federal; elaborar, em conjunto com as demais areas da Subsecretaria Tesouro Estadual, o relatério anual conclusivo
financeiro-contabil, quando da apreciagdo de contas do Governador, pelo TCE-ES; realizar estudos e analises referente ao
desempenho das receitas e transferéncias constitucionais e legais recebidas pelo Estado, bem como sobre alterages na

legislagdo que possam impactar a arrecadagdo orcamentaria do Estado.

Subgeréncia de Controle Fiscal e do Gasto Publico — SUCOG: contribuir com subsidios a SEFAZ para formulagdo da politica de
financiamento da despesa publica; apurar os gastos da administracdo direta e indireta, em seus aspectos quantitativos e
qualitativos; monitorar as principais despesas da administracdo direta e indireta do Poder Executivo e elaborar relatério de
acompanhamento; avaliar, acompanhar, elaborar estudos e propor medidas concernentes a qualificagdo e eficiéncia do gasto
publico, especialmente o monitoramento de resultado dos indicadores de melhoria das populagdes atendidas nas areas de
Educacgdo e Saude; coordenar a¢des em relagdo a implementacao e utilizagdo de novas ferramentas e praticas de gestdo que
busquem a qualificagdo e eficiéncia do gasto publico, no ambito de sua competéncia; apoiar e acompanhar agdes relacionadas
ao gasto publico em conjunto com outros érgdos; manter relacionamento institucional com outros Tesouros Estaduais,
colegiados e grupos técnicos destinados ao aprimoramento da qualidade do gasto e da gestdo das financas publicas; realizar
estudos e analises do desempenho das financas do Estado, identificando as causas da variacdo mensal das despesas estaduais;
realizar estudos referentes a execugdo orcamentaria e financeira, incluindo a producdo de relatérios de execucdo financeira;
manifestar-se em propostas que impliquem impacto orgamentario, econdmico ou financeiro relevante nas contas do Estado;
orientar os 6rgdos e entidades da administragdo publica estadual quanto aos procedimentos relativos ao Imposto de Renda
retido na fonte de pessoas fisicas e juridicas de acordo com a legislagdo vigente, bem como inspecionar e solicitar processos
e demais documentos e informagdes pertinentes, a fim de assegurar a correta reten¢do do Imposto de Renda na fonte; dirimir
guestdes relativas ao Imposto de Renda retido na fonte suscitadas entre o sujeito passivo e o Tesouro Estadual, bem como
analisar e realizar os procedimentos relativos a restituicdo do Imposto de Renda retido a maior ou indevidamente pelos érgaos
e entidades da administracdo publica estadual; expedir normas relativas as atividades dos agentes responsaveis pela execucado

financeira do orcamento estadual nos drgdos e entidades da administracdo direta e indireta; supervisionar o processo de
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execuc¢ado financeira no SIGEFES; gerir o processo de ordens judiciais de bloqueios de pagamentos no SIGEFES; coordenar a
gestdo financeira da folha de pagamentos dos servidores do Poder Executivo; coordenar as atividades de conversao em renda
decorrentes da divida ativa do Estado; gerenciar os procedimentos de registros de abertura, inclusdo/exclusdo de outorgados
e encerramento de contas bancdrias de modo a atender as necessidades das unidades gestoras; coordenar os Registros de
Envio das Ordens Bancarias das unidades gestoras vinculadas ao Tesouro; realizar a¢gdes voltadas a administracdo financeira
do SIGEFES junto aos agentes bancarios; supervisionar e promover a¢des de manutencdo e evolucdo relativas as
funcionalidades do Portal de Precos NF-e de modo a assegurar o acesso dos usudrios ao portal, a atualizagdo das consultas e
a ampliagdo do escopo de pesquisa; efetuar os repasses do duodécimo aos outros Poderes conforme previsdo na lei
orcamentaria, inclusive eventuais créditos abertos e os aportes ao Fundo Financeiro; fiscalizar a liberagdo de recursos aos
beneficidrios e o desempenho das atribuigdes do agente financeiro e operador dos fundos de financiamento vinculados a
SEFAZ; realizar a transferéncia da contribuicdo complementar referente as aposentadorias e pensdes dos servidores inativos

do Poder Executivo ao Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado do Espirito Santo - IPAJM.

Subgeréncia de Gestao do Fundo Soberano — SUGEF: planejar, coordenar, controlar e executar as atividades ligadas a gestdo
orcamentaria, administrativa e financeira do FUNSES e demais fundos publicos sob a sua gestdo; elaborar os célculos
necessarios para decisdao fundamentada do Conselho Gestor do Fundo Soberano do Estado do Espirito Santo - COGEF;
elaborar propostas relativas a governanca e a transparéncia do FUNSES, bem como dos demais relatérios e instrumentos de
controle social relativos as aplicagdes financeiras e inversdes financeiras realizadas pelo FUNSES; coordenar o registro contabil
dos balancetes orgamentarios, financeiros e patrimoniais do FUNSES e demais fundos publicos sob a sua gestdo, e
providenciar as respectivas presta¢des de contas mensais e anuais; promover a conciliagdo bancdaria das contas vinculadas ao
FUNSES e demais fundos publicos sob a sua gestdo, com as disponibilidades por fontes de recursos; manter atualizada
mensalmente os créditos a receber provenientes dos contratos de financiamentos sob amparo do Fundo de Desenvolvimento
das Atividades Portuarias - FUNDAP; fiscalizar os valores correspondentes aos juros subsidiados pelo Estado referentes ao
fundo privado de que trata a Lei n? 11.125/2020, a partir dos relatérios encaminhados pelas instituicbes financeiras
correspondentes; efetuar as transferéncias financeiras ao BANDES decorrentes dos financiamentos do FUNDAP, conforme Lei
n2 2.508/1970.

Subgeréncia de Gestao do Sistema de Finangas Publicas do Estado — SUSIF: gerenciar, no SIGEFES, o Plano de Contas e o
processo de registro contdbil padronizado dos atos e fatos da Administragdo Publica Estadual; manter o controle do cadastro
de usuarios do SIGEFES mediante definicdo de perfis de acesso e habilitacdo de usuarios, em interacdo com as areas
cogestoras, inclusive no tocante ao acesso direto a base de dados do SIGEFES, o qual sera restrito aos profissionais de
tecnologia da informacgdo responsaveis pela manutengdo e evolugdo do sistema e condicionado a assinatura de termo de
responsabilidade especifico; prestar apoio técnico e orientagdo, mediante servico de atendimento, aos usuarios acerca da
utilizacdo do SIGEFES; dispor sobre a manutengao e atualizagdo dos cadastros basicos e tabelas de apoio que compdem o
SIGEFES, no que tange as regras de negdcio, facultada a delegacdo para sua atualizagdo; recepcionar, analisar e demandar a
Geréncia de Tecnologia da Informagdo todas as solicitagdes inerentes as manutengGes corretivas, adaptativas e evolutivas no
SIGEFES, que impactem as funcionalidades do sistema, no que tange as regras de negdcio, ou que resultem no
desenvolvimento e implementacdo de rotinas de integracdo com outros sistemas, visando a definicdio da ordem de
prioridades; definir, em conjunto com as equipes de tecnologia da informacdo, data e hora para as manutenc¢des planejadas
no banco de dados e nos equipamentos centrais, para a execugdo planejada de servigos e manutengdes que possam provocar
indisponibilidade de acesso e para as atualiza¢Ges das versdes do SIGEFES, visando sempre provocar o menor impacto possivel
para os usuarios do sistema; desenvolver outras atividades relacionadas a gestdo do SIGEFES sob os aspectos de contabilidade

aplicada ao setor publico, julgadas necessarias pela GECOG.
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UNIDADES ADMINISTRATIVAS:
Geréncia de Encargos Gerais e Regularidade Fiscal do Estado — GEREF
Subgeréncia de Encargos Gerais do Estado — SUENG
Subgeréncia de Regularidade Fiscal do Estado — SUREF




Descricao das atividades de trabalho e dos processos organizacionais que serao passiveis de realizagao em teletrabalho:

Planejar, coordenar, registrar e controlar as atividades ligadas a gestdo orgamentdria e patrimonial da Administragdo Geral a
cargo da SEFAZ - Encargos Gerais do Estado; conferir a contabilizagdo das receitas do Estado e suas respectivas dedugGes
constitucionais; administrar, controlar e centralizar as participagGes societarias do Estado; coordenar e controlar os registros
de precatorios devidos pelo Estado, inclusive efetivando os repasses de recursos aos Tribunais; controlar a restituicdo de
convénios, tributos, e demais receitas recolhidas indevidamente; controlar os pagamentos de sentencas judiciais;
acompanhar e registrar outros direitos e deveres que couberem ao Estado; gerenciar a elaboragdo das prestagdes de contas
anuais e mensais dos Encargos Gerais do Estado - Administracao Geral a cargo da SEFAZ; promover as conciliagdes das contas
bancdrias domiciliadas na Unidade Gestora Administragdo Geral a cargo da SEFAZ; e realizar a conciliagdo das transferéncias
constitucionais efetuadas aos municipios do Espirito Santo. As atividades sdo executadas através dos sistemas informatizados
da SEFAZ (SIGEFES, EDOCs, SIT e Fale Conosco) e redes bancarias. Todas executadas de qualquer computador com acesso a

internet.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS:
Geréncia de Politica Fiscal e da Divida Publica do Estado — GEPOF
Subgeréncia da Divida Publica — SUDIP
Subgeréncia de Politica Fiscal — SUPFI

Subgeréncia de Analise Econdmico-Fiscal de Projetos de Investimento Publico — SUAPI

Descri¢do das atividades de trabalho e dos processos organizacionais que serdo passiveis de realizagdo em teletrabalho:

Subgeréncia da Divida Publica — SUDIP: elaborar o planejamento de curto, médio e longo prazos da Divida Publica Estadual,
nele incluidos o gerenciamento de riscos e custos; elaborar estratégias de financiamento interno e externo do Estado; manter
o controle da capacidade de pagamento e de endividamento do Estado; manter o controle dos compromissos que onerem
direta ou indiretamente o Estado junto as entidades ou organismos internacionais; examinar, registrar e controlar as
operagoes de crédito realizadas pela administracdo direta; acompanhar as operagdes de crédito da administragdo indireta ou
aquelas em que o Estado for avalista; elaborar a proposta orgamentdria anual e realizar as execu¢des or¢gamentdria e
financeira e os registros contabeis da Divida Publica Estadual; coordenar o registro e o acompanhamento das garantias
concedidas pelo Estado, bem como a execuc¢do da liquidagdo de obrigagdes decorrentes dessas garantias, quando ndo
honradas por seus devedores; gerar informacdes, relatérios e estatisticas sobre a Divida Publica Estadual; identificar e propor
composicdo 6tima, em termos de riscos e custos, para a Divida Publica Estadual; manter contato com agéncias de classificagdo
de risco, por meio de fornecimento de informacdes e analise de relatdrios com a finalidade de acompanhar a avaliagdo dessas
agéncias; coordenar a elaboragdo e publicagdo do Relatério Anual da Divida Publica Estadual; analisar e avaliar a concessao
de quaisquer garantias para empresas controladas direta ou indiretamente pelo Estado, bem como a respeito da suficiéncia
e liquidez das contragarantias oferecidas; participar do processo de negociagdo de operagGes de crédito interno ou externo

a serem contratados pelo Estado; e outras atividades correlatas.

Subgeréncia de Politica Fiscal — SUPFI: supervisionar e acompanhar o Programa de Reestruturagdo e Ajuste Fiscal do Estado
do Espirito Santo junto a Unido; elaborar os indicadores fiscais para o acompanhamento e a avaliacdo das Metas Fiscais
integrantes da Lei de Diretrizes Orcamentarias e do Programa de Reestruturagdo e Ajuste Fiscal do Estado do Espirito Santo;
propor medidas de ajuste orcamentdrio financeiro objetivando o cumprimento das metas fiscais; monitorar
permanentemente as contas publicas, visando o equilibrio fiscal; contribuir para a formulagao da estratégia fiscal do Estado
para a melhoria do planejamento fiscal de médio e longo prazos do Estado; elaborar estudos e pesquisas em matéria fiscal;
articular agdes institucionais de fomento a producdo e divulgacdo de estudos e anadlises econdmico-fiscais; articular a
avaliagdo institucional de estudos externos relativos a politica fiscal; identificar riscos ao cumprimento das metas fiscais do
setor publico; elaborar e consolidar projec¢des fiscais de médio e longo prazo; elaborar e acompanhar a disponibilizagdo de
estatisticas de financgas publicas do Estado; elaborar o relatdrio anual de cumprimento de metas fiscais para a LDO e PAF;
manter relacionamento institucional com participantes dos mercados financeiros nacional e internacional, formadores de

opinido, imprensa, agéncias de classificacdo de risco e drgaos de governo no que se refere a politica fiscal; acompanhar,

2024-NZ40SC - E-DOCS - DOCUMENTO ORIGINAL 21/08/2024 17:27 PAGINA 13/ 23




analisar e realizar proje¢des sobre a conjuntura econbmica interna e externa, com objetivo de gerar cendrios
macroecondmicos; fornecer parametros para as operac¢des financeiras e avaliagdes econémicas no ambito da Subsecretaria

do Tesouro Estadual, em especial para a gestdo da Divida Publica Estadual; e outras atividades correlatas.

Subgeréncia de Analise Econdmico-Fiscal de Projetos de Investimento Publico — SUAPI: avaliar, orientar e manifestar-se
acerca da analise econdmico-fiscal de projetos na modalidade de parcerias publico-privadas (PPPs) e concesséGes; assistir e
subsidiar tecnicamente decisdes deliberatdrias sobre questdes relacionadas aos investimentos publicos realizados sob a
modalidade de integralizagdo de capital, aportes e investimento em PPPs e em concessdes; auxiliar na formulagdo da politica
de investimentos publicos, demais gastos setoriais e receitas, inclusive em relagdo as empresas estatais do Estado; assistir e
subsidiar tecnicamente a atuagdo do Secretdrio de Estado da Fazenda no Conselho Gestor de Parcerias Publico-Privadas -
CGP; acompanhar aimplementagdo e execugdo financeira do investimento publico advindo de concessdes e parcerias publico-
privadas; acompanhar e propor, no ambito de suas atribuicdes, normas reguladoras e disciplinadoras relativas aos
investimentos publicos em suas diferentes modalidades; zelar pela observa¢do dos parametros de responsabilidade fiscal na
elaboracdo dos projetos e estudos de PPPs; manifestar-se acerca da utilizagdo de recursos do Tesouro Estadual e de entidades
da Administragdo Publica Indireta Estadual, como forma de garantia ao pagamento da contraprestagdo pecuniaria devida pelo
parceiro publico; elaborar o pronunciamento prévio, fundamentado e conclusivo previsto no Regimento Interno do Conselho
Gestor de Parcerias Publico Privada do Espirito Santo - CGP-ES, quanto a viabilidade da concessdo de garantias e a sua forma;
analisar e acompanhar as receitas publicas setoriais decorrentes de concessao comum, bem como as receitas acessorias

advindas de PPPs; realizar estudos sobre investimento, regulagdo e legislagdo dos principais setores econémicos.

UNIDADE ADMINISTRATIVA:

Subsecretaria de Estado para Assuntos Administrativos — SUBSAD

Descrigao das atividades de trabalho e dos processos organizacionais que serao passiveis de realizagao em teletrabalho:

Prestacdo de servicos de apoio técnico-administrativo-financeiro no seu ambito de atuagdo e nas demais unidades
administrativas da SEFAZ; promoc¢do da administragao interna da Secretaria, com o planejamento e gerenciamento das
atividades dos Grupos Setoriais na Secretaria, relativamente nos servicos-meio nas areas de administracdo geral, recursos
humanos, financas, planejamento e orgcamento e infraestrutura fisica das unidades centrais e regionais da SEFAZ, necessarias
ao seu regular funcionamento; controle e monitoramento dos contratos e outros termos de ajustes firmados pela SEFAZ,
inclusive convénios de cooperagdo e assisténcia mutua entre o Estado e os Municipios, visando o incremento da arrecadagao;
autorizagao, por delegacdo do Secretario de Estado da Fazenda, das despesas e transferéncias, inclusive aquelas relativas a
diarias e viagens e assinando os respectivos documentos de empenho, pagamento e estornos; tomar decisdes em prol da boa
condugdo da contratagao, impulsionando o procedimento, inclusive demandando as areas responsaveis o saneamento da
fase preparatoria, caso necessario; acompanhar os tramites do procedimento, promovendo diligéncias, se for o caso, para
gue o calendario estabelecido no Plano de Contratagdo Anual seja cumprido na data prevista, observado, ainda, o grau de
prioridade da contratacdo; prestar apoio técnico e informagdes relevantes ao desenvolvimento da instrucdo processual,
sempre que solicitado; coordenar os trabalhos da Equipe de Apoio, quando houver; e elaborar minuta de edital, de ata de

registro de pregos e de contrato ou de instrumento equivalente.
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UNIDADES ADMINISTRATIVAS:
Geréncia de Licitagdes e Contratos — GECON

Subgeréncia de Contratos — SUGEC

Descricao das atividades de trabalho e dos processos organizacionais que serao passiveis de realizagao em teletrabalho:

Elaboracao de despachos, relatérios e demais documentos administrativos; avaliacdo de atos administrativos, com destaque
para os estudos técnicos preliminares, termos de referéncia, minutas de termos de contrato e solicitagcbes de alteragdes
contratuais (prazo e objeto), de reajustamentos, repactuacdes e revisOes de pregos; apoio e orientagdo a agentes de
contratagdo, equipes de apoio, gestores e fiscais de contratos; Instru¢do e monitoramento dos processos de contratagdo,

convénios e termos de acordo e/ou cooperagdo técnica, incluindo a verificagdo de conformidade dos respectivos




procedimentos e seus desdobramentos (alteracGes contratuais, rescisdes, sancionamentos e afins); formalizacdo de adesdes
a atas de registros de precos de outros Orgdos; celebracdo, acompanhamento e controle de contratos, ordens de
fornecimento ou servico e outros ajustes, inclusive a manutengdo e a atualizagdo de registros e documentos contratuais,
garantindo a correta instru¢do dos procedimentos administrativos e contratuais; estruturagdo e desenvolvimento de
capacitagdo e treinamento em articulagdo com a Geréncia de Desenvolvimento Fazendario — GEDEF, inclusive em ambiente
virtual, para gestores e fiscais de contratos, além da prdpria equipe; realizagdo de reunides virtuais, comunica¢do continua

com a equipe, coordenacdo das atividades didrias e acompanhamento do progresso dos trabalhos.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS:

Geréncia Administrativa e Financeira — GEAFI
Subgeréncia Administrativa — SUADI
Subgeréncia de Gestao Documental e Patrimonial — SUDAP
Grupo de Administragao — GA
Grupo Financeiro Setorial — GFS

Grupo de Planejamento e Or¢camento — GPO

Descri¢do das atividades de trabalho e dos processos organizacionais que serdo passiveis de realizagdo em teletrabalho:

Anadlise da instrucdo e saneamento de todos os processos de pagamentos de despesas da Secretaria; analise da instrucgdo,
saneamento e autoriza¢do para empenho e pagamento das concessdes de didrias no ambito SEFAZ; acompanhamento das
atividades financeiras e contdbeis associadas ao or¢amento da SEFAZ, desempenhadas pelos Grupos de Planejamento e
Orgamento — GPO e Grupo Financeiro Setorial — GFS; monitoramento das atividades a cargo do Grupo de Administracao — GA;
acompanhamento da execug¢do de servigos corporativos, patriménio, manutengdo predial, frotas, almoxarifado, protocolo,
arquivo e areas correlatas, no ambito da SEFAZ; realizar o planejamento, a organiza¢do, a coordenacdo e a logistica das
atividades relacionadas a distribuicdo de bens e servigos; programar, organizar e controlar o abastecimento da SEFAZ com os
materiais e insumos que se fizerem necessarios; controlar a frota de veiculos da SEFAZ, bem como quanto aos servigcos de
manutencbes e abastecimento; controlar os servicos relativos ao almoxarifado e ao fluxo de documentacgdo inerentes ao
Arquivo Geral e Protocolo da SEFAZ; coordenar, orientar e efetivar as atividades de cadastramento e tombamento dos bens
patrimoniais, bem como manter o controle da distribuicdo; avaliagdo, depreciacdo e reavaliagdo dos bens méveis e imdveis
no ambito da SEFAZ, para fins de uso, controle e registros e outras finalidades; controle dos bens patrimoniados, sua
movimentacdo em sistema proprio, bem como dos termos de responsabilidade; Controlar e manter atualizada a
documentacdo dos bens imdveis pertencentes a SEFAZ; coordenar o inventario anual de bens madveis, imdveis e intangiveis
do acervo da SEFAZ; execucdo das atividades concernentes ao sistema or¢camentario e financeiro (SIGEFES), compreendendo
contabilizacdo, controle e fiscalizagao financeira; a execu¢dao do orcamento; a promogao das medidas iniciais para o empenho
e pagamento devidos pela Pasta; a apuracdo, andlise e controle de custos; instrucdo dos processos de doacdo de bens
pertencentes ao patrimonio da SEFAZ; execugdo das atividades concernentes ao sistema de planejamento, compreendendo
a participagdo nos processos de planejamento setorial, a coleta e divulgacdo sistematica de informagGes técnicas; a
elaboragdo, controle e acompanhamento da execug¢do orcamentaria; a consecucdo das atividades concernentes a
modernizagdo administrativa, projetos e programas especiais, assisténcia aos municipios e as iniciativas de interesse para o
desenvolvimento urbano; execucdo das atividades concernentes ao sistema de administracdo geral, compreendendo a

prestacdo dos servicos-meio necessarios ao funcionamento regular da Secretaria.
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UNIDADES ADMINISTRATIVAS:

Geréncia de Desenvolvimento Fazenddrio — GEDEF
Subgeréncia de Avaliagdo e Desenvolvimento Organizacional — SUDOR
Subgeréncia de Treinamento e Desenvolvimento — SUTED
Subgeréncia de Administragdo de Recursos Humanos — SUARH

Grupo de Recursos Humanos — GRH

Descricao das atividades de trabalho e dos processos organizacionais que serao passiveis de realizagao em teletrabalho:




Geréncia de Desenvolvimento Fazendario — GEDEF: dar subsidios aos Subsecretarios de Estado na formulagdo de politicas de
desenvolvimento organizacional; coordenar a manualiza¢do, a racionalizacdo e a padronizacdo de rotinas, procedimentos,
formuldrios e impressos da SEFAZ, de forma a promover maior qualidade nos seus servigos e a eficicia nos resultados da
Secretaria; acompanhar a condugdo das normas e procedimentos, bem como das atividades de organizacdo e de
desenvolvimento da SEFAZ, nos seus aspectos gerencial, estrutural, normativo, funcional, de organizacdo e métodos, de
desburocratizacdo e de qualidade, que visem a sua modernizagdo e melhor funcionamento; supervisionar o desenvolvimento
de estudos e proposi¢cdes de comunicagdo interativa interna, estabelecendo um fluxo continuo de informagdes institucionais
e organizacionais; gerenciar o processo de elaboragdo do planejamento estratégico da SEFAZ; coordenar projetos e agdes
relativos a gestdo de pessoas, no ambito da SEFAZ; gerenciar as agles relativas a movimentagdo de servidores, bem como o
Sistema Integrado de Administragao dos Recursos Humanos do Espirito Santo- SIARHES, no ambito da SEFAZ; e, desenvolver

outras tarefas correlatas e complementares a sua area de atuacao.

Subgeréncia de Avaliagdo e Desenvolvimento Organizacional — SUDOR: supervisdo, controle, execucdo e avaliagdo das
atividades de desenvolvimento organizacional, institucional, estrutural, normativo, funcional, comportamental, de pessoas e
de organizacdo e métodos no ambito da SEFAZ, sob a forma de estudos, programas, projetos, trabalhos, pareceres, analises,
interpretacdo de textos, relatdrios, mapeamento, normas e procedimentos, bem como as atividades de racionalizagao,
padronizacdao e manualizagdo de procedimentos, rotinas, formularios e impressos da SEFAZ de forma a promover maior

qualidade nos seus servigos; gestdo do Escritdrio Local de Processos e Inovagdo da SEFAZ.

Subgeréncia de Treinamento e Desenvolvimento — SUTED: elaboragdo, revisdo, coordena¢do e execugao do Plano de
Formacgdo Continuada do Servidor Fazendario; planejamento, organizagdo, controle, execucdo e avaliacdo das atividades
relativas a treinamentos de servidores fazendarios e de outros eventos realizados pela SEFAZ; levantamento das demandas
de treinamento ndo atendidas pelo Plano de Formacgdo Continuada do Servidor Fazenddrio, com vistas ao atendimento das
demandas; gestdo da plataforma de ensino a distancia, produzindo, inserindo e acompanhando o desenvolvimento de cursos;
controle, acompanhamento e avaliagdo do desempenho dos servidores fazendarios nos treinamentos ofertados pela SEFAZ;
gestdao de eventos e atividades com vistas a garantir a qualidade de vida e saude dos servidores, em articulagdo com a
Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos Humanos - SEGER; articulagdo institucional com outros érgaos e entidades

destinados ao aprimoramento e ofertas de cursos na modalidade a distancia.

Subgeréncia de Administragdo de Recursos Humanos — SUARH: gest3o do Sistema Integrado de Administra¢do dos Recursos
Humanos do Espirito Santo- SIARHES, no ambito da SEFAZ, em estreita articulagdo com a Secretaria de Estado de Gestdo e
Recursos Humanos — SEGER; coordenagao das atividades relacionadas a administracdo de recursos humanos da SEFAZ;
controle, registro e encaminhamento dos atos de nomeag¢do e exoneragdao dos cargos comissionados da SEFAZ; supervisao,
monitoramento e avaliagdo das atividades de recursos humanos da SEFAZ a cargo do Grupo de Recursos Humanos - GRH;
controle da lotagdao e movimentacgao interna dos servidores da SEFAZ, bem como a movimentagdo externa dos servidores das
carreiras proprias da SEFAZ, nos termos do Decreto n? 5170- R/2022; andlise e elaboragcdo dos atos administrativos

relacionados com a administragdo de recursos humanos da SEFAZ.

Grupo de Recursos Humanos — GRH: controle e registros dos atos funcionais dos servidores no Sistema Integrado de
Administracdo dos Recursos Humanos do Espirito Santo- SIARHES, no dmbito da SEFAZ, no que tange a analise e consolidagdo
da frequéncia mensal, férias, abonos, entre outros; analise e emissdo de certiddo de vinculo de servidores com a SEFAZ;
controle e registro de afastamentos de licencas médicas e licengcas sem vencimentos; controle e compra mensal de vale
transporte para os servidores e estagiarios da Grande Vitdria e interior do Estado; acompanhamento das publicagdes no diario
oficial dos atos da SEFAZ; gestdo dos estagidrios da SEFAZ, no que concerne aos registros, contratagdo, rescisdo e

encerramentos.
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UNIDADES ADMINISTRATIVAS:
Geréncia de Projetos — GEPRO
Subgeréncia de Projetos — SUPRO




Descricao das atividades de trabalho e dos processos organizacionais que serao passiveis de realizagao em teletrabalho:

Analisar os termos de referéncia e orgamentos para contratacdo de servigos de consultoria elaborados pelas dareas
técnicas/setor demandante/lideres de produtos, nos projetos no dmbito do PROFISCO I, além de prover suporte quando
necessario, a fim de garantir a qualidade técnica dos termos de referéncia, dos orgcamentos e das especificagGes técnicas de
bens, servicos e consultorias a serem contratados; apoiar o Gerente e Subgerente da unidade a gerenciar os projetos da
Secretaria de Estado da Fazenda - SEFAZ, aprovados e priorizados pelo Comité Executivo de Gestdo Estratégica - CEGE,
independente da fonte de recursos; monitorar o processo de contratagdo e os contratos correspondentes junto aos érgaos
competentes; monitorar o cumprimento dos contratos de consultoria e servigos, apresentando ao BID o produto final
relacionado; assegurar a revisdo técnica do BID aos termos de referéncia propostos e sua anuéncia ao disposto no Projeto;
apoiar na analise da proposta técnica de processos licitatdrios, acionando as dreas técnicas necessarias para a composicdo da
Comissdo Técnica; apoiar na preparagdo dos documentos de aquisicdes/contratagcdes, bem como, acompanhar o andamento
dos processos e solicitar a ndo objecdo do BID, conforme for o caso; elaborar os Planos de Aquisicoes (PA) do PROFISCO II;
apoiar/subsidiar a atuagdo das instancias revisoras e do Agente de Contratacdo na realizacdo de todos os procedimentos
licitatérios do Projeto, seguindo o disposto do documento “Acordos Financeiros” do Projeto, nas Politicas de
Aquisicdes/Contratacdes do Banco (GN-2349-versdo vigente e GN-2350-vers3o vigente), e na legislagdo nacional no que tange
aos instrumentos do sistema nacional de compras acreditados pelo BID; encaminhar os documentos de contrata¢do/aquisi¢do
as instancias revisoras e ao Agente de Contratac¢do, que incluem: evidéncia de publicidade, listas curtas de consultores, termos
de referéncia/especificagbes técnicas e orcamentos estimados; assegurar a adequacdo destes documentos ao estabelecido
nas Politicas de AquisicGes e Contrata¢des do BID, assim como providenciar a documentagdo para ndo objecdo do Banco
gquando a modalidade de contratacdo se encontrar sob a modalidade de revisdo ex-ante; garantir o recebimento dos
documentos pelo Agente de Contratagdo e acompanhar o processo de contratagdo; mapear contratagdes similares no ambito
das demais administragdes financeiras e/ou 6rgdos governamentais, assim como de aquisi¢des de bens e equipamentos de
interesse comum; assessorar os Lideres de Produto sobre os critérios de julgamento propostos nos termos de referéncia,
visando dar objetividade na andlise e julgamento de propostas técnicas; assessorar as comissdes de avaliacdo de propostas
técnicas e financeiras dos certames do PROFISCO II; manter, na UCP, toda a documentagdo dos processos de
selecdo/aquisicdo e outros necessarios, organizados em arquivos digitais, a disposicdo, também, das institui¢cdes financiadoras
e de auditores independentes, de modo a subsidiar os 6rgdos de controle interno e externo; assessorar o Coordenador Geral

e o Coordenador Técnico do PROFISCO Il em outras tarefas correlatas com as atribuices de Assessoria de Aquisi¢oes.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS:
Geréncia de Tecnologia da Informacgdo - GETEC
Subgeréncia de Desenvolvimento de Sistemas — SUDES
Subgeréncia de Infraestrutura Tecnoldgica — SUINT
Subgeréncia de Sistemas de Apoio a Decisdo — SUBAD
Subgeréncia de Governanca de Dados e Segurancga da Informacdo — SUDAS
Subgeréncia de Gestdo dos Sistemas Corporativos — SUSIC

Subgeréncia de Projetos de Tecnologia da Informagédo — SUPRO-TI
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Descrigdo das atividades de trabalho e dos processos organizacionais que serdo passiveis de realizagdo em teletrabalho:

Geréncia de Tecnologia da Informagdo — GETEC: desenvolvimento de estratégia de Tl: criagdo e alinhamento da estratégia
de Tl com os objetivos e metas estratégicas da organizacdo; planejamento da alocacdo e utilizacdo de recursos tecnolégicos,
financeiros e humanos; identificagcdo das necessidades tecnoldgicas da organizacdo e desenvolvimento de planos para atendé-
las; definicdo e autorizacdo de novos projetos de TI, incluindo escopo, objetivos e recursos necessarios; coordenacgao da
implementacdo de projetos de TI, incluindo cronograma, orcamento e gerenciamento de equipe; acompanhamento do
progresso dos projetos e controle de mudangas e riscos para garantir a entrega dentro dos parametros estabelecidos; garantia
da operacgado continua e eficiente dos sistemas e infraestruturas existentes; gestdo e resolucdo de problemas e solicitagGes de

suporte dos usuarios finais; identificacao, classificagdo e resolucdo de incidentes e problemas que afetam os servigos de TI;




controle e manutencdo de inventario de hardware e software, incluindo aquisicbes e substituicGes; monitoramento e
conformidade com as licengas de software e contratos de servi¢o; desenvolvimento e aplicagdo de politicas e procedimentos
de segurancga da informacdo; uso de ferramentas e técnicas para monitorar e proteger a infraestrutura de Tl contra ameacgas
e ataques; identificacdo e mitigacdo de riscos relacionados a seguranga da informacgdo; avaliacdo e escolha de fornecedores
de hardware, software e servigos; negociagcdo e administracdo de contratos com fornecedores e prestadores de servigos;
monitoramento e avaliacdo do desempenho dos fornecedores para garantir que atendam aos padrdes e expectativas;
elaboragdo e controle do orgamento de Tl, incluindo planejamento financeiro e controle de custos; avaliacdo e gestdo de
investimentos em tecnologias e projetos de Tl para garantir o retorno sobre o investimento; criagdo e manutencdo de
documentacgdo técnica e processos para compartilhar conhecimento e melhorar a eficiéncia; desenvolvimento de politicas e
procedimentos para garantir que a Tl esteja alinhada com as melhores praticas e regulamentagfes; garantia de que as
operagdes de Tl estejam em conformidade com regulamentagdes e realizagdo de auditorias regulares; ITIL (Information
Technology Infrastructure Library): aplicacdo de praticas e processos ITIL para gerenciar servigos de Tl, incluindo incidentes,
mudancas e problemas; desenvolvimento e manutengdo de um catalogo de servigos que descreva os servigos de Tl oferecidos
e seus niveis de servigo; desenvolvimento e manutenc¢do de um catalogo de servigos que descreva os servigos de Tl oferecidos
e seus niveis de servigo; monitoramento continuo da performance de sistemas e servigos para identificar e resolver problemas
de capacidade; desenvolvimento e manutengdo de planos de continuidade de negdcios para garantir a resiliéncia em caso de
falhas ou desastres; realizagdo de testes e simulagGes regulares para garantir que os planos de continuidade sejam eficazes;
controle e gestdao de mudancgas na infraestrutura e sistemas de Tl para minimizar impactos e garantir a integragao eficiente;
aplicacdo de metodologias de gerenciamento de projetos, como Scrum ou PMBOK, para garantir a entrega bem-sucedida de
projetos de Tl; manutencdo de comunicagdo eficaz com stakeholders paragarantir que as expectativas sejam gerenciadas e
atendidas; coleta de feedback dos usudrios e stakeholders para implementar melhorias continuas nos servicos e operagoes
deTI.

Subgeréncia de Desenvolvimento de Sistemas — SUDES e Subgeréncia de Gestao dos Sistemas Corporativos — SUSIC: reunido
com stakeholders para identificar e documentar as necessidades e requisitos dos sistemas a serem desenvolvidos; criagdo de
planos detalhados de projeto, incluindo cronogramas, orgamentos, recursos e marcos importantes; avaliagdo da viabilidade
técnica e econ6mica dos projetos propostos; criagao de arquiteturas de sistema e design de solugdes, incluindo a modelagem
de dados e a definicdo de interfaces; desenvolvimento de cddigo de software conforme os requisitos e o design estabelecidos;
integracdo de novos sistemas com sistemas existentes para garantira compatibilidade e a interoperabilidade; criacdo de
planos e casos de teste para validar a funcionalidade e a performance do sistema; realizacdo de testes funcionais, de
integracdo, de sistema e de aceita¢do para identificar e corrigir defeitos; implementacdo de praticas de controle de qualidade
para assegurar que o software atenda aos padrGes de qualidade estabelecidos; criagdo e manutencdo de documentacdo
técnica, incluindo manuais de usuario, especificagdes técnicas e diagramas de arquitetura; registro de processos e
metodologias utilizadas durante o desenvolvimento; identificacdo e corre¢dao de problemas e defeitos encontrados apds a
implantagdo do sistema; implementagdo de atualizagbes e melhorias continuas para garantir a evolugdo do sistema e a
adaptacdo a novas necessidades; gestdao e coordenagdo da equipe de desenvolvimento, incluindo desenvolvedores, analistas
e testes; escolha e aplicacdo de metodologias de desenvolvimento (como Agile, Scrum, Waterfall) conforme as necessidades
do projeto; acompanhamento do progresso do projeto, controle de mudangas e gestao de riscos para garantir que o projeto
seja entregue conforme o planejado; coleta e andlise continua dos requisitos para garantir que o sistema atenda as
expectativas dos usuarios e stakeholders; controle e documentacdo de alteragGes nos requisitos durante o ciclo de vida do
projeto; realizacdo de revisdes de cddigo e auditorias de qualidade para garantir que o software esteja em conformidade com
os padrGes e praticas estabelecidos; avaliagdo da performance e escalabilidade do sistema para garantir que ele possa
suportar a carga esperada; gerenciamento de versdes e controle de configuracdo do software para garantir a integridade e
rastreabilidade das mudangas; coordenagdo do processo de construgdo e integragao continua do software; identificagdo e
avaliacdo de riscos associados ao desenvolvimento de sistemas, como riscos técnicos, operacionais e de mercado;
desenvolvimento de estratégias para mitigar riscos e lidar com problemas imprevistos; manutencdo de comunicagao continua
com stakeholders para garantir que as expectativas sejam gerenciadas e atendidas; coleta de feedback dos usuarios e

stakeholders e implementacdo de ajustes conforme necessario; garantia de que os processos e praticas de desenvolvimento
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estejam alinhados com as politicas e regulamentacdes de governanca de Tl; realizacdo de auditorias para assegurar que o

desenvolvimento de sistemas esteja em conformidade com padrdes e regulamentos de governanca de TI.

Subgeréncia de Infraestrutura Tecnoldgica —SUINT: avaliacdo de Necessidades: Analise das necessidades de negdcios e
requisitos técnicos para definir a infraestrutura necessdria; criagdo de arquiteturas de infraestrutura que garantam
escalabilidade, alta disponibilidade e desempenho adequado; previsdo de capacidade necessaria para suportar a carga de
trabalho atual e futura, considerando crescimento e demanda; compra e instalagdo de servidores, storage, equipamentos de
rede e outros componentes fisicos; instalagdo e configuragdo de sistemas operacionais, software de gerenciamento e
ferramentas de suporte a infraestrutura; configuragdo e gerenciamento de redes, incluindo roteadores, switches, firewalls e
redes locais (LAN) e de longa distancia (WAN); utilizagdo de ferramentas para monitorar o desempenho dos sistemas e
identificar problemas antes que afetem as operagdes; resolugdo de incidentes e problemas relacionados a infraestrutura,
garantindo a continuidade dos servigos; coordenacdo e controle de mudancgas na infraestrutura para minimizar impactos e
garantir que as atualiza¢Oes sejam feitas de forma segura e eficiente; implementacdo de medidas de seguranca para proteger
a infraestrutura contra ameacas e ataques, incluindo firewalls, sistemas de detecgdo de intrusdes e criptografia; controle de
acesso aos recursos de infraestrutura para garantir que apenas usuarios autorizados possam acessar informacdes e sistemas
sensiveis; garantia de que a infraestrutura esteja em conformidade com regulamentac0es e padrdes de industria relevantes;
desenvolvimento e implementagao de estratégias de backup para proteger dados e sistemas criticos; criagdo e manutengao
de planos de recuperagdo de desastres para garantir a continuidade dos negdcios em caso de falhas graves ou eventos
catastroficos; criagdo e manutencdo de documentagdo detalhada sobrea arquitetura, configuragdes e processos de
infraestrutura; geracdo de relatdrios sobre o status da infraestrutura, incluindo desempenho, incidentes e conformidade;
fornecimento de suporte técnico para problemas relacionados a infraestrutura, ajudando usuarios e equipes internas a
resolver problemas; coordenacdo de projetos para implementa¢do de novos componentes ou atualizagdes na infraestrutura,
incluindo planejamento, execugao e monitoramento; gerenciamento do escopo do projeto e controle de mudancgas para
garantir que os projetos de infraestrutura sejam entregues conforme o planejado; monitoramento e planejamento de
recursos para garantir que a infraestrutura possa suportar a carga de trabalho atual e futura; andlise e otimizagdo de recursos
para melhorar o desempenho da infraestrutura; manutencgao de registros detalhados sobre a configuragdao dos componentes
de infraestrutura; gestdo e controle de inventario de hardware e software para garantir que todos os ativos sejam registrados
e monitorados; desenvolvimento e aplicagdo de politicas de seguranga para proteger a infraestrutura contra ameagas e
garantir conformidade com regulamentacoes; realizacdo de auditorias regulares para avaliar a eficicia das medidas de
seguranca e identificar areas de melhoria; implementacdo e monitoramento de processos de backup para garantir a protecdo
dos dados; realizagdo de testes regulares para validar a eficacia dos planos de recuperagdo de desastres; processos para
identificar, classificar e resolver incidentes relacionados a infraestrutura; analise de causas raiz para identificar e resolver
problemas subjacentes e evitar recorréncias; selecdo e gestdo de fornecedores para aquisicdo de hardware, software e

servigos; negociacdo e administragao de contratos com fornecedores e prestadores de servigos.

Subgeréncia de Sistemas de Apoio a Decisdo — SUBAD: criagdo de uma estratégia de Bl alinhada com os objetivos de negdcios
da organizagdo; identificacdo e definicdo de indicadores-chave de desempenho(KPIs) e métricas que sdo criticos para os
objetivos de negdcios; identificacdo e alocagdo de recursos necessarios, incluindo ferramentas, tecnologias e pessoal;
identificacdo e integracao de fontes de dados internas e externas, como bancos de dados, sistemas ERP, CRM e outras fontes
relevantes; desenvolvimento e gerenciamento de processos de ETL para extrair dados de diferentes fontes, transforma-los
para analise e carrega-los em um armazém de dados; implementacdo de processos para garantir a qualidade dos dados,
incluindo limpeza, padronizacgdo e validagao; design e manutengdo de um data warehouse para armazenar grandes volumes
de dados de forma eficiente e acessivel; criagdo de modelos de dados que representam a estrutura e relacionamentos dos
dados de maneira ldgica e compreensivel; criagdo de relatdrios e dashboards que fornegam insights sobre o desempenho dos
negadcios e suportem a tomada de decisdes; realizagdo de analises ad hoc para responder a perguntas especificas e fornecer
insights adicionais conforme necessario; utilizacdo de técnicas de exploracdo de dados para descobrir padrdes, tendéncias e
insights ocultos; desenvolvimento de dashboards interativos e visuais que apresentem dados de forma clara e intuitiva;

criacdo de relatérios visuais que facilitem a compreensao e interpretacdo dos dados por partes interessadas; prestacdo de
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suporte técnico para resolver problemas relacionados a ferramentas de Bl e analises de dados; monitoramento e avaliacao
continua do desempenho das solucdes de Bl e dos processos de andlise; implementacdo de melhorias continuas com base no
feedback dos usudrios e nas mudancas nas necessidades de negdcios; coordenacgdo de projetos de BI, incluindo planejamento,
execucdo e monitoramento de iniciativas de Bl; gerenciamento do escopo do projeto e controle de mudangas para garantir
que os projetos de Bl sejam entregues conforme o planejado; estabelecimento de politicas e diretrizes para garantir a
conformidade e a integridade das operagGes de Bl; controle de acesso aos dados e relatérios para garantir a seguranca e a
privacidade das informagdes; desenvolvimento e implementagdo de uma estratégia de dados para assegurar que os dados
sejam utilizados de forma eficaz e eficiente; monitoramento e gestao da qualidade e integridade dos dados para garantir a
precisdo e a confiabilidade das analises; criacdo de relatérios padrao que atendam as necessidades recorrentes da
organizagdo; sele¢do e integracdo de ferramentas e tecnologias de Bl que atendam as necessidades da organizagao;

integracdo de solugGes de Bl com outros sistemas e plataformas para garantir uma visao unificada dos dados.

Subgeréncia de Governanga de Dados e Seguranga da Informagdo — SUDAS: criacdo de politicas para governancga de dados,
incluindo gestdo de qualidade, segurancga, privacidade e conformidade; revisdo e atualizagdo regular das politicas para refletir
mudancas regulatdrias e necessidades organizacionais; estabelecimento de critérios e padrdes para a qualidade dos dados;
realizagdo de andlises continuas para garantir que os dados atendam aos padrdes de qualidade definidos; implementagdo de
processos para corrigir dados incorretos ou inconsistentes; estabelecimento de medidas de segurancga para proteger os dados
contra acessos ndo autorizados e vazamentos; controle sobre quem tem acesso aos dados e a que nivel, garantindo que os
acessos estejam alinhados com as politicas de segurancga; garantia de que a gestdao de dados estejam em conformidade com
leis e regulamentacgGes de protecdo de dados, como SIGILO FISCAL,GDPR, LGPD etc; desenvolvimento e manutengdo de um
catdlogo de dados para registrar e classificar os dados disponiveis na organiza¢do; implementagdo e manutencdo de um
repositdrio de metadados para fornecer contexto sobre a origem, uso e caracteristicas dos dados; identificacdo e gestdo de
dados mestres, como clientes, produtos e fornecedores, que sdo criticos para a operagdo da organizac¢do; garantia de que os
dados mestres sejam consistentes e integrados em todas as aplicagBes e sistemas; identificacdo e avaliagdo dos riscos
associados ao gerenciamento de dados; criagdo de estratégias para mitigar riscos, como perda de dados ou falhas de
seguranga; criacdo de uma estratégia de governanca dedados alinhada com os objetivos gerais da organizagdo; identificacdo
e alocagdo de recursos necessarios para implementar e manter a governanga de dados; estabelecimento de processos para a
gestdo de dados, incluindo aquisicdo, armazenamento, uso e eliminagdo de dados; documentacdo de processos e
procedimentos para garantira consisténcia e a conformidade em toda a organizacdo; realizacdo de auditorias regulares para
avaliar a conformidade com as politicas de governanca de dados e identificar areas de melhoria; implementacdo de processos
para gerenciar alteragGes nas praticas e politicas de governanca de dados; desenvolvimento de processos para a gestdo e
resolucdo de incidentes relacionados a dados, como vazamentos ou falhas de seguranca; colaboragdo com outras areas, como
Tl e compliance, para garantir uma abordagem integrada a gestao de dados; garantir que as praticas de governanca de dados

estejam alinhadas com as estratégias e objetivos corporativos gerais.

Subgeréncia de Projetos de Tecnologia da Informagao — SUPRO-TI: identificacdo e definicdo do propdsito e dos objetivos do
projeto; criagdo do Termo de Abertura do Projeto (Project Charter), que formaliza a existéncia do projeto e autoriza o inicio;
mapeamento e analise dos stakeholders para entender suas necessidades e expectativas; criacdo do Plano de Projeto, que
inclui o escopo, cronograma, orgamento, recursos e outros aspectos fundamentais; estabelecimento do que esta incluido e
excluido do projeto para evitar escopo variavel; criacdo de um cronograma detalhado com todas as atividades, marcos e
prazos; estimativa e alocacdo de recursos financeiros necessarios para o projeto; identificacdo e alocacdo dos recursos
necessarios, incluindo equipe, equipamentos e materiais; identificacdo e analise dos riscos, e desenvolvimento de estratégias
de mitigagdo; gerenciamento e coordenac¢do da equipe de projeto para garantir que as tarefas sejam executadas conforme o
plano; manutenc¢do de comunicacgdo regular com stakeholders para manté-los informados sobre o progresso e mudangas no
projeto; execugdo das atividades e tarefas do projeto conforme o plano estabelecido; garantia de que o trabalho esta sendo
realizado conforme os padrdes e requisitos de qualidade definidos; acompanhamento do progresso do projeto em relagdo ao
cronograma e orcamento; gerenciamento de mudancas no escopo, cronograma e or¢amento do projeto, incluindo a avaliagdo

e aprovacao de solicitacdes de mudancga; monitoramento dos riscos identificados e implementacdo de planos de contingéncia
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conforme necessario; criacdo e disseminacdo de relatdrios de status do projeto para informar stakeholders e a equipe sobre
0 progresso e quaisquer problemas; entrega dos produtos finais ou resultados do projeto para o cliente ou usudrio; realizacao
de uma avaliagdo final para analisar o desempenho do projeto e identificar licGes aprendidas; compilagdo e arquivamento de
toda a documentagdo do projeto, incluindo relatdrios, contratos e registros; formalizagdo do encerramento do projeto,
incluindo a liberagdo de recursos e a celebracdo de conquistas; estabelecimento de processos para definir, gerenciar e
controlar o escopo do projeto, incluindo a criagdo de uma Declaragdo de Escopo e Work Breakdown Structure (WBS);
utilizacdo de ferramentas e técnicas para desenvolver e controlar o cronograma do projeto, assegurando que 0s prazos sejam
cumpridos; estimativa, alocagdo e controle de custos do projeto para garantir que o orgamento seja mantido; definicdo de
padrdes de qualidade e implementagdo de praticas para garantir que os entregdveis atendam aos requisitos e expectativas;
processos para identificar, avaliar e desenvolver planos de resposta a riscos, além de monitorar e controlar riscos durante a
execucdo do projeto; desenvolvimento e implementagdo de um plano de comunicagdo para garantir que todas as partes
interessadas recebam informagdes relevantes de forma oportuna e eficaz; identificagdo e gerenciamento das expectativas e

necessidades dos stakeholders para garantir seu suporte e envolvimento continuos.

6. O NUMERO DE SERVIDORES QUE PODERA ATUAR E REGIME DE TELETRABALHO NA SEFAZ E O CONSTANTE DO ANEXO
I, QUE INTEGRA O PRESENTE PLANO.

7. NECESSIDADE DE MANUTENGAO PRESENCIAL DE NO MINIMO 1 (UM) SERVIDOR POR SETOR.

8. ORIENTACOES GERAIS.

A implementacdo, concessdo, execugdo, prorrogacao, desligamento e demais procedimentos relacionados ao regime de
teletrabalho para servidores na SEFAZ/ES seguirdo o estabelecido na Lei Complementar n? 1.081/2024, além das normativas,
regulamentacgdes, procedimentos e diretrizes de gestdo do Governo do Estado, devendo, ainda, ser observado:

1. Serd considerado apto ao Regime de Teletrabalho o servidor que, no Formulério de Andlise de Aptiddo (Anexo Il), obtiver
atendimento dos critérios preenchidos nos quadrantes “quase sempre” e “sempre”.

2. Fica estabelecida como regra a modalidade de execucdo hibrida de teletrabalho no ambito da SEFAZ.

2.1. O servidor em teletrabalho na modalidade hibrida devera cumprir sua carga horaria diaria presencialmente na SEFAZ pelo
menos 1 (uma) vez por semana, podendo a chefia imediata estabelecer frequéncia semanal superior.

2.2. Serd aceito modelo de teletrabalho continuo, em casos excepcionais, desde que possua justificativa formal e
individualizada de interesse publico com ratificacdo do dirigente maximo, nos termos do paragrafo Unico do art. 17, da Lei
Complementar n2 1.081/2024.

2.3. O servidor em regime de teletrabalho continuo podera desempenhar trabalhos externos, cujo conceito é definido no art.
29, inciso IV, da Lei Complementar n2 1.081/2024, desde que em carater extraordinario e previamente estabelecido em seu
FADA.

3. O regime de teletrabalho sera realizado mediante o uso de recursos tecnoldgicos e o estabelecimento de metas, prazos e
entregas previamente pactuados e devidamente aferidos, através do Formuldrio de Acompanhamento e Desenvolvimento de
Atividades (FADA), que sera considerado o Plano de Trabalho Individual.

3.1. As entregas do servidor em teletrabalho deverdo ser pactuadas e aferidas em periodicidade mensal, ou outra estabelecida
no Plano de Trabalho Individual, desde que de acordo com o previsto no paragrafo Unico, do art. 14, da Lei Complementar n?
1.081/2024.

3.2. Para aferigcdo do estabelecido, devera ser encaminhado, juntamente com a folha de frequéncia mensal do servidor em
teletrabalho, relatério unificado das reunides periddicas previstas no art. 19, da Lei Complementar n2 1.081/2024.

3.3. O Relatério de Atividades executadas pelo servidor em teletrabalho, que consiste na avaliagdo por parte da chefia
imediata do que fora pactuado no FADA, devera ser encaminhado juntamente com a documentagdo a que se refere o item

3.2, de acordo com a periodicidade de entregas estabelecida.
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4. Independente da modalidade de trabalho, o servidor poderda ser convocado, em prazo razodvel, para exercer suas
atividades de forma presencial para atendimento de demanda da unidade e atividades de interesse publico, do qual ndo
poderd se escusar sob a justificativa de distancia ou razoes de cunho pessoal, como determina o art. 20, § 19, da Lei
Complementar n2 1.081/2024.

5. Para descontinuidade imediata do teletrabalho, conforme disposto no art. 21, da Lei Complementar n2 1.081/2024,
considera-se “setor distinto” (inciso lll), para o caso de movimentagdo interna do servidor, a unidade gerencial. De modo que,
a troca de geréncia acarretara descontinuidade de regime de teletrabalho pelo periodo de 2 (dois) meses, para a realizagdo
de nova avaliagdo de aptiddo.

6. O Plano de Trabalho Individual (FADA), o Termo de Compromisso de Teletrabalho e o relatério unificado das reunides
periédicas do Auditor Fiscal da Receita Estadual serd assinado, quando for o caso, pelo seu respectivo Supervisor de Area, em
conjunto com a chefia imediata.

7. Este Plano Geral de Implementacdo do Teletrabalho passa a vigorar a partir de 4/9/2024, ficando todos os Termos de

Compromissos vigentes rescindidos em 3/9/2024.

ELABORACAO E APROVACAO
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