GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO )
SECRETARIA DE ESTADO DE TRABALHO, ASSISTENCIA
EDESENVOLVIMENTO 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- ne°. funcional 594912 - Membro
NILZAMARA ROSA TESCH OLIVEIRA - n°. funcional 3095681 - Membro
VICTOR NUNES TOSCANO - n°. funcional 2970805 - Membro

4. DESCRICAO DAS UNIDADES TECNICAS/ADMINISTRATIVAS PASSIVEIS DE REALIZACAO DO
TELETRABALHO:

Unidade

SUBADES/GSUAS

Descricao das
atividades da area

Participacdo nas reunides regulares de gerencia para socializagdo de demandas, priorizagao
e acompanhamento das atividades e das reunides de planejamento da GSUAS e da
SUBADES;

Participacdo no planejamento e na realizagcéo de a¢6es de apoio técnico especifico da area ou
integrado com outros setores (GSUAS, GPSB, GPSE, GBTR, SUBAPI), entre outros, nog
termos da Resolucédo n°03 de 19 de fevereiro de 2019 do Conselho Nacional de Assisténcig]
Social;

Desenvolvimento de atividades em atendimento a demandas da GSUAS (representar o setof
em reunides, eventos e em discussdes correlatas ao SUAS; responder demandas via oficios
circulares internos, dentre outros formatos; prestacdo de informacdes; participacdo em ac¢bes
ndo relacionadas as atividades de rotina do setor, etc);

Autuacdo, andlise, sugestdes e manifestacdes técnicas em processos e documentos
relacionados as atividades da Gestdo do SUAS, via e-doc’s, e-mail e analise de processos
fisicos;
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Estruturacao/levantamento de dados para elaboracdo de minutas, estudos, notas técnicas,
manuais, instrumentais e de respostas a demandas internas ou externas a SETADES,;
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Participacdo na equipE de Desenvolvimento do Sistema Estadual de Informacdo e Gestéo do
Sistema Unico de Assisténcia Social (SEIGSUAS) como referéncia técnica nos assuntos
relacionados ao Cofinanciamento Estadual e a Vigilancia Socioassistencial (elaboracdo de
material para apresentacdo, articulagdo com as demais é&reas sobre funcionalidades
especificas, revisdo de documentos, reunides, dentre outras questdes);

Participacdo em Grupos de Trabalhos, Comissdes, Comités, Seminarios, Encontros, Lives,
capacitacdes, reunifes e em atividades presenciais por designacao ou autorizacao da geréncia;

Participacdo nas atividades do Conselho Estadual de Assisténcia Social — CEAS e daComissao|
Intergestores Bipartite - CIB/ES como membro ou como representante técnico da SETADES;

Acdo conjunta entre COORDENACAO DO FUNDO ESTADUAL DE ASSISTENCIA SOCIAL-
FEAS E COORDENACAO DE VIGILANICA SOCIO ASSISTENCIAL, no desenvolvimento
de atividades que possuem interface com a construgdo de instrumental e apuracdo da rede
socioassitencial, consolidagdo de dados, elaboracdo de proposta de cofinanciamento,
verificacdo da relagédo da rede cofinanciada x servi¢os existentes, dentre outros);

\

Prestacdo de apoio técnico aos gestores e técnicos municipais, sobre assuntos relacionados

Gestdo do SUAS, ao Cofinanciamento Estadual, Fundo a Fundo (recursos repassados/ :I
repassar; plano de acéo; demonstrativo; aplicagdo adequada de recursos; regulamentacoes,
dentre outras questdes), e ao Cofinanciamento Federal, Fundo a Fundo (aplicacdo adequada]
de recursos; aceites, plano de a¢édo; demonstrativo, dentre outras questdes);

Desenvolvimento de atividades de rotina relativas ao Fundo Estadual de Assisténcia Social —
FEAS, de competéncia da GSUAS/CFEAS (acompanhamento da execucdo orcamentaria e
financeira do FEAS e das despesas a serem pagas; articulagdo com outras geréncias/areas/|
subsecretarias a respeito de recursos previstos x executados X previsdo de execucao;
elaboracdo da previsdo de receitas do FEAS, mediante articulacdo com outras é&reas
Geréncias/ Subsecretéaria para coleta de dados, solicitacdo de créditos, entre outros);

Articulacdo com GPO e GFS, sobre questdes relacionadas ao Fundo Estadual de
Assisténcia Social - FEAS;

Elaboragéo da proposta Orgamentaria do FEAS, seguindo diretriz da Gestao da SETADES;

Acesso ao Sistema Integrado de Gestédo das Financas Publicas do Espirito Santo - SIGEFES,
para consulta e extracdo de dados relativos a execugdo orcamentaria e financeira do FEAS;

Planejamento, estruturacéo, elaboragéo de propostas, operacionalizacdo e acompanhamento|
do Cofinanciamento Estadual, Fundo a Fundo (Exercicio vigente, Exercicios anteriores e
Exercicio subsequente);

Elaboracéo e atualizagcdo das regulamentacdes relativas ao Cofinanciamento Estadual,
Fundo a Fundo;

Pagina 2

2021-TNSRKH - E-DOCS - DOCUMENTO ORIGINAL 08/12/2021 11:23 PAGINA 2/ 16



Articulacdo com o BANESTES para recebimento dos dados previstos no Termo de
Cooperacao Técnica n° 32/2018, assessoria/esclarecimento de davidas, verificacdo dosdados
recebidos e devolutiva sobre ocorréncias identificadas, dentre outras questoes;

Extracdo, tabulacéo, analise dos dados e disponibilizacdo mensal dos saldos existentes nas
contas dos blocos de financiamento do Cofinanciamento Estadual, Fundo a Fundo ao]
Gabinete, SUBADES e areas técnicas da SUBADES;

Consultas ao Fundo Nacional de Assisténcia Social - FNAS, a Gestdo do SUAS Nacional,
dentre outros setores do Ministério da Cidadania, por demanda do Estado ou dos municipios;

Desenvolvimento de atividades relativas ao Cofinanciamento Federal, do Fundo Nacional de
Assisténcia Social — FNAS para o FEAS (orientacdo sobre plano de acdo e prestacdo de
contas; acompanhamento saldos financeiros dos recursos recebidos pelo Estado; orientagao|
as equipes técnicas quanto a elaboracao dos planos de aplicacdo dos recursos recebidos pelo
Estado; estudo de regulamentacdes e materiais disponibilizados pela SNAS/FNAS, visando
prestar apoio técnico aos municipios e a equipe técnica da SETADES; dentreoutros);

Participacdo nos encontros e nas ag6es de Apoio técnico da Secretaria Nacional de
Assisténcia Social - SNAS e do Fundo Nacional de Assisténcia Social — FNAS;

Atendimento de demandas pontuais do Fundo Nacional de Assisténcia Social — FNAS(contato
com 0s municipios visando sanar pendéncias existentes junto ao FNAS, como por exemplo,
emendas);

Elaboracéo e divulgacao de Boletins Informativos da Vigilancia Socioassistencial;

Participacdo ativa na condugéo e no desenvolvimento de atividades quanto ao processo de
apuracdo da rede socioassistencial existente, em parceria com as demais areas/setores daj
SETADES, de forma a subsidiar o planejamento das a¢cfes da equipe estadual no ambito da
Assisténcia Social;

Desenvolvimento de atividades relativas a area da Vigilancia Socioassistencial/Gestao do
SUAS conforme Caderno de OrientagBes Técnicas da Vigilancia Socioassistencial, Norma|
Operacional Basica do SUAS/2012 (Resolugdo CNAS n° 33/2012) e outras normativas que
versam sobre atividades da area da Vigilancia Socioassistencial;

Extracdo e levantamento de dados dos sistemas federais que provém dados sobre a rede
socioassistencial e sobre os atendimentos por ela realizados, para atendimento de demandas|
internas e externas;

Desenvolvimento de atividades e/ou participagéo nas acdes de acompanhamento, mobilizag&o
e/ou prestacdo de apoio técnico as equipes municipais sobre assuntos relacionados &
Vigilancia Socioassistencial e sobre preenchimento de alguns dos sistemas de informacéo
que compdem a Rede SUAS (ex.: Cadsuas, RMA, entre outros); e para preenchimento do|
Censo SUAS;
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Articulacdo com os demais setores/areas da SUBADES/SETADES, bem como atendimentg
de demandas destes, sobre assuntos referentes ou correlacionados as atividades
desenvolvidas pela COVS;

Prestacdo de apoio técnico as equipes municipais sobre o preenchimento de
Instrumentais/ferramentas estaduais de Vigilancia Socioassistencial,

Consulta a Coordenacao-Geral de Planejamentos e Vigilancia Socioassistencial e §
Coordenacao-Geral de Rede e Sistemas de Informacfes do SUAS, dentre outros setores do
Ministério da Cidadania, por demanda do Estado ou dos municipios;

Atendimento de demandas pontuais da Coordenacgédo Geral de Planejamentos de Vigilancig]
Socioassistencial (mobilizacdes para preenchimento ou ajustes das informagdes preenchidag
em sistemas que compdem a Rede SUAS, entre outros);

Participacdo nas acdes de Apoio Técnico ofertados pela Secretaria Nacional de Assisténcigl
Social — SNAS e/ou pela Coordenacao-Geral de Planejamentos e Vigilancia Socioassistencial

Atualizacdo dos dados da Gestao Estadual/SETADES no CadSuas;

Desenvolvimento de atividades relacionadas ao planejamento, preenchimento e atualizacao
de dados da Gestao Estadual e da rede socioassistencial sob a gestdo da SETADES(exemplo
Residéncias Inclusivas), nos sistemas federais que compdem a Rede SUAS e/ou Censg
SUAS.

Unidade

SUBADES/GPSB

Descricao das
atividades da area

Acompanhamento a execuc¢do de servi¢os e projetos da Protecdo Social Basica;

Analise de processos de processos de parcerias (Termos de cooperacao, termos de fomento,
convénios e outros instrumentos correlatos) firmados entre a SETADES e Organizagfes da
Sociedade Civil, Entes Federados nas fases de pleito, prestacdo de contas, aditivos de prazos
e/ou valor, e processos de relevancia social, com a emissao do respectivo parecer técnico;

Articulacdo e interlocucdo com outras politicas publicas e 6rgdos de defesa de direitos
humanos com vistas a efetivacédo da intersetorialidade nas a¢des da Protecdo Social Bésica;
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Contribuicéo para a formulacdo de indicadores de monitoramento de servigos, programas e
projetos da Prote¢do Social Basica.

Elaboracédo de Notas Técnicas e Protocolos que orientam a atividade da rede de Protecao
Social Basica;

Levantamento de dados e informacdes para elaboracdo de minutas e manifestacbes
técnicas para respostas a demandas internas ou externas a SETADES;

Mobilizacdo dos Municipios para a participagdo em campanhas de interesse a Protecédo
Social Basica;
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Monitoramento e acompanhamento, via E-docs, de processos de parcerias (Termos de
cooperagédo, termos de fomento, convénios e outros instrumentos correlatos) com Entidades
Socioassistenciais, Municipios e Unidao no ambito da politica de Protecdo Social Basica;

Participacdo de reunifes virtuais de interesse da Administracdo Publica no ambito das
competéncias da SETADES;

Participacdo e proposicao de estudos e pesquisas para subsidiar as ag0es relativas a
Protecdo Social Bésica;

Participacdo em cursos, encontros e demais modalidades de formacdo que se fizerem
necessarias para o bom desempenho do trabalho, sejam elas ofertadas pela SETADES,
ESESP, Ministério da Cidadania ou outra instituicao correlata;

Participacdo em Grupos de Trabalhos, Comissdes, Comités, Camaras técnicas, Centros de
apoio e Conselhos por designacdo da SETADES;

Participacdo em reunifes da GPSB e SUBADES para planejamento e acompanhamento das
atividades;

Participacdo no Grupo de Trabalho para o desenvolvimento do Sistema Estadual de
Informac&o e Gestdo do Sistema Unico de Assisténcia Social (SEIGSUAS) como referéncigl
nos assuntos relacionados a Prote¢cdo Social Basica;

Participacdo no planejamento e na realizacéo de acdes de apoio técnico ndo presencial, nos
termos da Resolugcdo 03/2019 do Conselho Nacional de Assisténcia Social (CNAS), em
conjunto com os demais setores da SETADES.

Unidade

SUBADES /GBTR

Descricdo das
atividades da area

Estabelecimento de mecanismos (reunides, questionarios e similares) de assessoramento
monitoramento e avaliacdo dos programas de transferéncia de renda e beneficios no ambito
municipal;

Organizacéo de informagdes produzindo dados com vistas ao monitoramento, apoio técnico,
aprimoramento da gestdo de beneficios e programas e projetos de transferéncia de renda;

Articulacdo e interlocugcdo com outras politicas publicas com vistas a efetivacdo da
intersetorialidade nas agdes da gestédo de beneficios e programas e projetos detransferéncia
de renda;

Assessoramento na proposicao e implementacéo do desenvolvimento das aces de inser¢ég
dos beneficiarios e de suas familias no ambito da politica de assisténcia social e das demaig
politicas sociais. Ex: bolsa Capixaba e auxilios emergenciais;
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Participacdo em reunibes, eventos, comissfes, comités, grupos de trabalho, audiéncias,
conselhos, planejamentos, capacitacfes e formacoes;

Orientacdes Técnicas aos gestores municipais sobre os servicos; Bolsa Capixaba, Cartao
Reconstrugéo, Bolsa Familia, Cadastro Unico, BPC e auxilios emergencias;
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Assessoramento técnico aos municipios na organizacao e implementacdo das acoes;

Subsidiar na regulamentacdo, implementacdo e avaliacdo da gestdo integrada entre
beneficios e servicos em articulagcdo com as areas especificas, como saude, educacéo,
dentre outros;

Acompanhamento de estudos, consultorias e pesquisas que subsidiem as acfGes de acessq
e de acompanhamento dos beneficiarios na rede socioassistencial e de outras politicas sociais
como, a pesquisa do Bolsa Capixaba feita pelo Instituto Jones dos Santos Neves;

Acompanhamento dos convénios celebrados com a SETADES pertinentes a gerencia;

Monitoramento e avaliacdo dos servigos, programas e projetos;pertinentes ao setor: Bolsa
Capixaba, Bolsa Familia, BPC, Cadastro Unico e calamidades publicas;

Elaboracdo de proposta de formagdo e capacitacdo para 0S municipios: gestores
entrevistadores e outras demandas que vierem do Ministério ou do préprio Governo Estadual,

Elaboragé&o de instru¢des processuais, manifestagdes técnicas, relatorios e similares;

Subsidiar o desenvolvimento de sistemas de informacdo, monitoramento e avaliacdo das
acoes de acompanhamento dos beneficiarios; dos programas: Bolsa Capixaba, Bolsa Familia,
BPC, Cadastro Unico e calamidades publicas;

Coordenacdao a aquisicdo e concessao de beneficios em situacdo de desastre e calamidade
publica, assim como a prestacao de contas;

Capacitacao dos municipios no que tange aos programas e projetos de transferéncia de
renda e beneficios;

Subsidiar a regulamentacao e implementagéo dos beneficios eventuais em ambito
estadual;

Contribuir para a formulagéo de indicadores de monitoramento de beneficios e transferéncia
de renda;

Prestar informacdes que subsidiem respostas as demandas dos 6rgaos de controle internos
e externos.

2021-TNSRKH - E-DOCS - DOCUMENTO ORIGINAL 08/12/2021 11:23 PAGINA 6/ 16

Unidade

SUBADES / GPSE

Descricao das
atividades da area

Acompanhamento a execucéo de servigos e projetos da Prote¢c&do Social Especial;

Analise de processos de processos de parcerias (Termos de cooperacao, termos de fomento
convénios e outros instrumentos correlatos) firmados entre a SETADES e Organiza¢fes da
Sociedade Civil, Entes Federados nas fases de pleito, prestacdo de contas, aditivos de prazog
e/ou valor, e processos de relevancia social, com a emisséo do respectivo parecer técnico;
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Apoio a estratégias de articulagdo e mobilizagdo social pela garantia de atendimento dal
protecao social especial e grupos populacionais em situagao de risco e de violacao de direitos;

Articulacdo e interlocu¢cdo com outras politicas publicas e 6rgdos de defesa de direitos
humanos com vistas a efetivacéo da intersetorialidade nas acdes da protecao social especial;

Elaboracdo de Notas Técnicas e Protocolos que orientam a atividade da rede de Protecéo
Social Especial,

Elaboracéo de proposta de formacao e capacitacdo para os municipios;

Levantamento de dados e informacgdes para elaboracdo de minutas e manifestacdes
técnicas para respostas a demandas internas ou externas a SETADES;

Mobilizagdo dos Municipios para a participagdo em campanhas de interesse a Protecao
Social Especial;

Monitoramento e acompanhamento, via E-docs, de processos de parcerias (Termos de
cooperacgdo, termos de fomento, convénios e outros instrumentos correlatos) com Entidades
Socioassistenciais, Municipios e Unido no ambito da politica de Prote¢éo Social Especial,

Participacdo de reunifes virtuais de interesse da Administracdo Publica no &mbito das
competéncias da SETADES e da geréncia;

Participacdo em cursos, encontros e demais modalidades de formagcdo que se fizerem
necessarias para o bom desempenho do trabalho, sejam elas ofertadas pela SETADES,
ESESP, Ministério da Cidadania ou outra instituicao correlata;

Participagdo em Grupos de Trabalhos, Comissdes, Comités, Camaras técnicas, Centros de
apoio e Conselhos por designacéo da SETADES;

Participacao no planejamento e na realizacao de acdes de apoio técnico nao presencial, nos
termos da Resolugdo 03/2019 do Conselho Nacional de Assisténcia Social (CNAS), em
conjunto com os demais setores da SETADES;

Participacdo no Grupo de Trabalho para o desenvolvimento do Sistema Estadual de
Informacéo e Gest&o do Sistema Unico de Assisténcia Social (SEIGSUAS) como referéncia
nos assuntos relacionados a Prote¢&o Social Especial;

Planejamento e produgéo de dados com vistas ao monitoramento, apoio técnico,
aprimoramento e cofinanciamento da rede de protecéo social especial;

Reordenamento do conjunto de servigcos e programas de protecdo social especial de acordo
com a diretrizes intituidas para a politica em nivel nacional e estadual.

Unidade

SUBADES / GSAN

Descricdo das
atividades da area

Prestar esclarecimentos e orientacédo via telefone, email e lives de assessoramento virtua
programadas, quanto as bases e aos principios para a formulacdo e execucdo da Politica
Estadual de Seguranca Alimentar e Nutricional;
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Articular e fornecer apoio técnico na elaboracédo de politicas publicas de Seguranca
Alimentar e Nutricional juntos as secretarias de Estado que compdem a CAISAN - ES;

Implementar e acompanhar a Politica e o Plano Estadual de Seguranca Alimentar e
Nutricional;

Coordenar Programas e Projetos de Seguranca Alimentar e Nutricional no ambito estadual;

Estimular a implantacdo do Sistema de Seguranca Alimentar e Nutricional (SISAN) nos
municipios do Estado do Espirito Santo e oferecer assessoria técnica aos mesmos;

Promover, subsidiar e participar de atividades de capacitacdo, PLATAFORMA VIRTUAL sobrg
conceitos, legislacdo e programas de Seguranca Alimentar e Nutricional junto aos Municipios,
aos Conselhos e a Sociedade Civil;

Implementar mecanismos de monitoramento e avaliacdo dos servigos, programas e projetos
da Geréncia de Seguranca Alimentar e Nutricional;

Participacdo de reunibes virtuais de interesse da Administracdo Publica no &mbito das
competéncias da SETADES e da geréncia;

Propor e participar de estudos e pesquisas online, para subsidiar as agfes de Seguranga
Alimentar e Nutricional;

Atuar em cooperagdo técnica com Municipios e organizacdes sociais na organizacao e
execucgdo de acdes de Seguranca Alimentar e Nutricional;

Contribuir para a formulagéo de indicadores de monitoramento de programas e projetos de
seguranca alimentar e nutricional;

Prestar informacdes que subsidiem respostas as demandas dos 6rgdos de controle internos
e externos.

Unidade

SUBAAD / GPO

Descricao das
atividades da area

Emisséo de relatérios orcamentérios padronizados;

Anadlises orcamentarias;

Verificacdo de disponibilidade orcamentaria;

Classificagéo de despesa,;
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Estorno parcial/total de reserva e cota orgamentaria;

Remanejamento interno (RI) do orgcamento;

Crédito Suplementar;

Descontingenciamento/Antecipacéo de Cota;

Alteracdo de Quadro Detalhado de Despesa (QDD);

Descentralizacao de Crédito;

Lancamentos referentes a reservas Orcamentdarias das despesas como Contratos,
Convénios, Emendas Parlamentares, Termos de fomento, Termos de Colaboracao e Diérias;

Acompanhamento mensal da execugéo financeira do Plano Plurianual (PPA);

Publicacéo de portarias especificas do GPO;
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Preenchimento de formularios e planilhas orcamentérias sob demanda da Gestéo;

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

Gestao do SIGA.

Unidade

SUBAAD / GFS

Descricao das
atividades da area

Realizacdo de empenho, liquidagéo e pagamento de credores;

Conferéncia da regularidade fiscal de credores;

Retencado e pagamento dos tributos conforme nota fiscal,

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

Emissdo de DUA eletronico para pagamento de imposto de renda — IR;

Conciliagdo bancéria (registro de recebimentos, rendimentos, aplicacdes e resgates) das
Unidades Gestoras (UG) da SETADES;

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

Registro de depreciacéo de bens moveis e iméveis;

Baixa dos bens em Almoxarifado;

Baixa de bens por doagéo;

Contabilizacéo da folha de pagamento dos servidores da SETADES;

Anadlise dos balancos e envio das Prestacdes de Contas Anual e Mensal - PCA/PCM ao
TCEES;

Registros do recebimento e da aprovagéo ou rejeicdo de prestacdo de contas de recursos
repassados aos Fundos Municipais e/ou entidade sem fins lucrativos;

Apuracgdo do superdvit financeiro para devolucdo de saldos remanescentes de convénios
federais;

Encaminhamento das Rela¢des Externas — RE’s ao banco;

Emissao de relatérios contdbeis para atender a Unidade de Controle Interno — UECI,

Participacdo de reunifes virtuais de interesse da Administracdo Publica no &mbito das
competéncias da SETADES e da geréncia;
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Analise das prestacdes de contas de diarias e suprimento de fundos;

Elaboracéo e envio das Declaracfes de Débitos e Créditos Tributarios Federais (DCTF) e do
Imposto de Renda Retido na Fonte (DIRF) & Receita Federal.
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Unidade

SUBAAD/GGCONV

Descricdo das
atividades da area

Acompanhar as atividades desempenhadas pela Coordenacdo de Convénios, por meio de
relatorio;

Realizar andlise da documentacgéo das propostas de parcerias (Termos de cooperacao, termos
de fomento, convénios e outros instrumentos correlatos) firmados entre a SETADESH
Organizacdes da Sociedade Civil, Entes Federados nas fases de pleito, execu¢éo eprestacad
de contas, apostilamento. aditivos de prazos e/ou valor;

Elaborar minuta de parcerias, e outros instrumentos similares, submetendo-os a apreciacdo
e parecer dos 6rgaos de controle;

Providenciar a celebracdo e assinatura das Parcerias e outros instrumentos similares
Termos de cooperagéo, termos de fomento, convénios e outros instrumentos correlatos);

Manter contato com as entidades participes das parcerias por telefone e por correio
eletrénico (e-mail) institucional individual para atualizagéo de informagdes e orientacdes;

Assessorar nas informacdes que subsidiem respostas as demandas dos 6rgdos de controle
internos e externos;

Manter articulacao e interlocu¢cdo com outros 6rgaos da Administracao Publica;

Analise Técnico Financeira de Prestagéo de Contas - analise que avalia a execu¢do da parcerig
pelo qual seja possivel verificar 0 cumprimento do objeto e o alcance das metas e dos
resultados previstos, compreendendo as duas fases:

A) Apresentacado das contas, de responsabilidade da organizacdo da sociedade civil.
B) Analise e manifestacdo conclusiva dessas contas, de responsabilidade da administracao
publica, sem prejuizo da atuag&o dos 6rgéos de controle por meio de relatorios técnicos.

Unidade

SUBAAD/ENGENHARIA

Descricao das
atividades da area

Analise de documentacao técnica de Engenharia e emissao de Manifestacdo Técnica sobre
Obras e Servicos de Engenharia nas etapas de celebragdo, monitoramento e avaliacdo &
prestacédo de contas, dos processos de Parcerias com as Organiza¢cOes da Sociedade Civil,
gue tenham como objeto adequacédo de espaco fisico, conforme Lei n°® 13.019/2014, alteradg
pela Lei 13.204/2015;
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Anadlise de documentacéo técnica de Engenharia e emissédo de Parecer Técnico sobre Obrag
e Servicos de Engenharia nas etapas de celebragéo, execucdo e prestacdo de contas dos
processos de Convénios que tenham como objeto obras e servicos de Engenharia, conforme
legislacéo vigente e Normas de Procedimento SCV n° 001, 002 e 003;
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Orientacao técnica referente ao desenvolvimento de projetos de Arquitetura e Engenharia juntd
aos municipios do estado contemplados com recurso de convénio para construcao, reforma
e/ou ampliacéo de Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS, Centro de Referéncia
Especializado de Assisténcia Social - CREAS e Centro de Referéncia Especializado parg
pessoas em Situacdo de Rua - Centro POP;

Fiscalizacdo de contratos administrativos que envolvam aquisicdo ou contratacdo de bem ou
servico relacionado a obras e servicos de Engenharia, conforme Lei n® 8.666/93 e demaig
legislac¢des vigentes;

Elaboracdo de Termos de Referéncia para aquisicdo ou contratacdo de bem ou servicg
relacionado a obras e servicos de Engenharia, conforme Norma de Procediemento SCL N9
004;

Suporte aos demais setores da SETADES para o desenvolvimento de seus projetos &
atividades fim que envolvam conhecimento técnico especifico na area de arquitetura, obrag
e servigos de engenharia;

Participacdo, como membro, na Comissdo de Monitoramento e Avaliacdo dos Termos de
Fomento e Colaboracéo celebrados pela Setades com as Organizacfes da Sociedade Civil dg
Estado do Espirito Santo, instituida pela Portaria SETADES N° 160, de 17 de maio de 2019
alterada pela Portaria SETADES N° 206-S, de 13 de novembro de 2019;

Participagdo na revisdo da Norma de Procedimentos SETADES n° 010, cujo objetivo &
padronizar os procedimentos adotados pelos técnicos da Secretaria de Estado de Trabalho,
Assisténcia e Desenvolvimento Social na emissdo de pareceres nos processos dg
formalizagé@o de parcerias e de prestagéo de contas;

Participagdo, como suplente, na Comisséo de Pregao Eletronico da SETADES, intituida pela
Portaria n® 049-S, de 18 de abril de 2020;

Participacdo, como titular, na Comissdo Permanente de Avaliacdo de Desempenhag
(CAD)/SETADES, intituida pela Portaria n°. 009-S, de 23 de fevereiro de 2018, alterada peld
Portaria n°. 144-S, de 17 de abril de 2019.

Unidade

SUBAAD/CPL
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Descricao das
atividades da area

Cotacdao de precos através de sites eletrénicos;

Elaboracéo de edital de licitacao atraves de minuta padronizada extraida do site da PGE;

Publicacdo de instrumentos dos processos licitatorios no Diario oficila do estado do ES;

Apuracao de vencedor e adjudicagédo das modalidades de licitacdo através do sistema SIGA,

Emissao de parecer para dispensa e inexigibilidade de licitagdo através do sistema SIGA,;

Tramitac@o dos processos licitatérios em todas as mdalidades através do sistema E-Docs;
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Unidade

GABINETE SECRETARIA/UECI

Descricao das
atividades da area

Andlise de processos extraidos dos pontos de controle do Manual do Relatério da Unidade
de Controle Interno-RELUCI;

Preparacdo de relatérios quinzenais com todas as atividades desenvolvidas pela Unidade
Executora de Controle Interno- UECI, demonstrando o desenvolvimento das atividades a|
Secretaria,;

Emissédo anual do Relatério da Unidade de Controle Interno -RELUCI;

Acompanhamento e divulgacdo interna das recomendac¢des do Tribunal de Contas e
SECONT;

Emisséo e revisdo de normas e procedimentos ( via e-docs e reunido on-line);

Unidade

SUBGEP/NAGI

Descricao das
atividades da area

Levantamento de dados e informacdes sobre indicadores e indices relacionados as politicas
executadas pela SETADES;

Tratamento de banco de dados oficiais das politicas executadas pela SETADES;

Elaboracdo de Painéis de monitoramento das politicas da SETADES de acordo com as
demandas internas da gestao;

Auxilio na estruturagdo dos projetos estratégicos de governo alocados na SETADES de
acordo com as diretrizes e orienta¢des da Secretaria de Economia e Planejamento (SEP);

Acompanhamento das metas relacionadas aos projetos estratégicos de governo alocados na
SETADES;
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Producdo de manuais, cartilhas, relatérios, informativos e infograficos para o conjunto de
servidores da secretaria e, quando pertinente, para os cidadaos;

Auxiliar elaboracao de relatérios de atividades executadas pela SETADES que auxiliem os
6rgaos de controle interno e externo;

Apoio na analise e melhoria das Normas de Procedimento Exclusivas da SETADES por meio
de reunibes virtuais e modelagem de processos;

Participacéo no projeto de reestruturacdo do website da SETADES;

Coordenacdo de pesquisas de monitoramento e avaliacdo de politicas executadas pela
SETADES;

Realizar capacitacdes online nos temas de interesse do setor;

Realizar pesquisas de opinido com os servidores da SETADES para coletar informacdes sobre
as atividades desempenhadas, clima organizacional e opinido sobre demandas especificas de
interesse da Secretaria;

Formular, implementar, assessor e monitorar estratégias de avaliagdo e gestéo da informacao
no ambito da atuacao e controle da SETADES;

Elaborar, propor, coordenar e apoiar a implementacéo de planos, programas, projetos e actes
voltados a promocao de provimento de informacdes a formulacdo de politicas publicas;

Desenvolver a eficiéncia nas operagfes, avaliar o cumprimento dos programas, objetivos
metas e orcamentos, verificar a exatiddo e a fidelidade das informacbes e assegurar O
cumprimento da lei.
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Unidade SUBAPI

Descricdo d"f‘s Orientacdes as Equipes do PCF por meio de contato telefénico;
atividades da area

Assessoria Técnica e Monitoramento dos Municipios adesos pelo Grupo WhatsApp;

Elaboracdo de Documentos, oficios, convites, relatorios, Memérias de reunido, Planilhas,
dentre outros;

Participacdo em Reunibes de Equipe, Conselhos e GTs;

Participacdo em reunides com Municipios e Ministério da Cidadania;

Realizacao de Videoconferéncia de Monitoramento e Formacédo Continuada;

Encaminhamento de documentos e processos no E-Docs;

Envio de documentos para os Municipios por e-mail e WhatsApp;

Atendimento das demandas da Ouvidoria;

Realizagdo de reunido Comité Estadual Intersetorial Politicas Publicas pela Primeira
Infancia;

Alimentar Sistema SIGES — Planejamento Estratégico do Governo;

Elaborar relatérios semanais das visitas domiciliares realizadas pelos Municipios (Prontuario
Eletrénico do SUAS e e-PCF).

Unidade SUBTRAB

Descricao das _ N . . .
atividades da area|Planejamento das agdes e supervisdo dos estagiarios na modalidade OS (Ordem de

Servico);
A realizacdo de tramitacéo de todos os processos via e docs;

Abertura de novos processos eletronicamente, sem nenhum prejuizo para o andamento da
rotina de trabalho na unidade;

Acompanhamento de todos os trabalhos da rotina da unidade administrativa, interagindo
com os servidores de atividades presenciais;

Andlise de propostas de novos Fomentos da Secretaria,;

Emisséao de parecer técnico;

Participacdo em todas reunides virtuais, quando convocados;

Atendimento das demandas de outros 6rgaos eletronicamente;

Elaboragéo de Termo de Cooperacao Técnica;

Representacéo Oficial no RECONECTA Virtual a nivel nacional;

Planejamento das a¢des e supervisdo dos estagiarios na modalidade OS (Ordem de
Servico);

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

76

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

10
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