GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE TRABALHO, ASSISTENCIA E
DESENVOLVIMENTO SOCIAL
PLANO DE IMPLEMENTACAO DO REGIME DE TELETRABALHO

1-ORGAO/ENTIDADE:

SECRETARIA DE ESTADO DE TRABALHO, ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

2. DIRIGENTE MAXIMO RESPONSAVEL PELA APROVACAO DO PLANO

CYNTIA FIGUEIRA GRILLO

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

PORTARIA N° 090-S, de 13 de setembro de 2021, publicada em 14 de setembro de 2021.

3.1 MEMBROS DA COLT:

AURELIO SIMOES MONTEIRO JUNIOR — n°. Funcional 2516113- Presidente
ELISANGELA FANTIN CARNEIRO - n°. funcional 3334589 - Membro
EURIANA SARTORIO RANGEL- n°. funcional 594912 — Membro
NILZAMARA ROSA TESCH OLIVEIRA - n°. funcional 3095681 - Membro
VICTOR NUNES TOSCANO - n°. funcional 2970805 - Membro

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

UNIDADE SUBADES

Descrig¢ao das atividades da area:

Receber os processos via E-DOCS analisar, ajustar, produzir documentos, despachar e realizar o
encaminhamento apropriado, a depender do tipo e objeto do documento.

Produzir, analisar/editar e despachar documentos institucionais, incluindo comunicagbes internas e
externas, despachos, relatérios, pareceres sociais, notas técnicas, apresentacdes, planilhas e painéis
interativos, entre outros.

Receber demanda das diferentes areas da SETADES, analisar e executar as acbes necessarias para
apoiar o bom andamento das atividades.

Participar, como organizador ou convidado, de eventos, reunides ou encontros técnicos com parceiros
internos e externos da SETADES sobre temas relacionados a processos e projetos de interesse do
Governo do Estado.
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Planejar, realizar e participar dos apoios e assessoramentos técnicos junto as entidades
socioassistenciais.

UNIDADE SUBAAD / GFS

Descrig¢ao das atividades da area:

Realizagdo de empenho, liquidagao e pagamento de credores;

Conferéncia da regularidade fiscal de credores;

Retengao e pagamento dos tributos conforme nota fiscal;

Emissao das guias de INSS e ISS da nota fiscal de credores;




Emissao de DUA eletrénico para pagamento de imposto de renda — IR;

Conciliagao bancaria (registro de recebimentos, rendimentos, aplicagdes e resgates) das Unidades
Gestoras (UG) da SETADES;

Abertura e encerramento de contas bancarias das Unidades Gestoras (UG) da SETADES;

Registro de depreciagdo de bens moveis e iméveis;

Baixa dos bens em Almoxarifado;

Baixa de bens por doacéo;

Contabilizagao da folha de pagamento dos servidores da SETADES;

Analise dos balangos e envio das Prestagdes de Contas Anual e Mensal - PCA/PCM ao TCEES;

Registros do recebimento e da aprovacgao ou rejeigdo de prestacao de contas de recursos repassados
aos Fundos Municipais e/ou entidade sem fins lucrativos;

Apuracgao do superavit financeiro para devolugao de saldos remanescentes de convénios federais;

Encaminhamento das Relacdes Externas — RE’s ao banco;

Emissao de relatérios contabeis para atender a Unidade de Controle Interno — UECI;

Participacao de reunides virtuais de interesse da Administracdo Publica no &mbito das competéncias da
SETADES e da geréncia;

Analise das prestagdes de contas de diarias e suprimento de fundos;

Elaboracéo e envio das Declarag¢des de Débitos e Créditos Tributarios Federais (DCTF) e do Imposto de
Renda Retido na Fonte (DIRF) a Receita Federal.

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

85

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

09

ELABORACAO

DATA E ASSINATURA DOS MEMBROS DA COLT

AURELIO SIMOES MONTEIRO JUNIOR
ELISANGELA FANTIN CARNEIRO
EURIANA SARTORIO RANGEL
NILZAMARA ROSA TESCH OLIVEIRA
VICTOR NUNES TOSCANO
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APROVACAO

DATA E ASSINATURA DO DIRIGENTE MAXIMO

CYNTIA FIGUEIRA GRILLO

Secretaria de Estado de Trabalho, Assisténcia e Desenvolvimento Social
Vitoria, 06 de setembro de 2023




ASSINATURA

Documento original assinado eletronicamente, conforme MP 2200-2/2001, art. 10, 8 2°, por:

CYNTIA FIGUEIRA GRILLO
SECRETARIO DE ESTADO
SETADES - SETADES - GOVES
assinado em 06/09/2023 17:13:30 -03:00
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