
GOVERNO DO ESTADO DO ESPÍRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE TRABALHO, ASSISTÊNCIA E

DESENVOLVIMENTO SOCIAL
PLANO DE IMPLEMENTAÇÃO DO REGIME DE TELETRABALHO

1-ÓRGÃO/ENTIDADE:

SECRETARIA DE ESTADO DE TRABALHO, ASSISTÊNCIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

2. DIRIGENTE MÁXIMO RESPONSÁVEL PELA APROVAÇÃO DO PLANO

CYNTIA FIGUEIRA GRILLO

3. ATO DE INSTITUIÇÃO DA COMISSÃO LOCAL DE TELETRABALHO - COLT

PORTARIA Nº 090-S, de 13 de setembro de 2021, publicada em 14 de setembro de 2021.

3.1 MEMBROS DA COLT:
AURÉLIO SIMÕES MONTEIRO JÚNIOR – nº. Funcional 2516113- Presidente

ELISANGELA FANTIN CARNEIRO - nº. funcional 3334589 - Membro

EURIANA SARTORIO RANGEL- nº. funcional 594912 – Membro

NILZAMARA ROSA TESCH OLIVEIRA - nº. funcional 3095681 - Membro

VICTOR NUNES TOSCANO - nº. funcional 2970805 - Membro
4.DESCRIÇÃO DAS UNIDADES TÉCNICAS/ADMINISTRATIVAS PASSÍVEIS DE REALIZAÇÃO DO
TELETRABALHO:

UNIDADE SUBADES

Descrição das atividades da área:

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 comunicações internas e
externas, despachos, relatórios, pareceres sociais, notas técnicas, apresentações, planilhas e painéis
interativos, entre outros.
Receber demanda das diferentes áreas da SETADES, analisar e executar as ações necessárias para
apoiar o bom andamento das atividades.
Participar, como organizador ou convidado, de eventos, reuniões ou encontros técnicos com parceiros
internos e externos da SETADES sobre temas relacionados a processos e projetos de interesse do
Governo do Estado.
Planejar, realizar e participar dos apoios e assessoramentos técnicos junto às entidades
socioassistenciais.

UNIDADE SUBAAD / GFS

Descrição das atividades da área:

Realização de empenho, liquidação e pagamento de credores;

Conferência da regularidade fiscal de credores;

Retenção e pagamento dos tributos conforme nota fiscal;

Emissão das guias de INSS e ISS da nota fiscal de credores;
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Emissão de DUA eletrônico para pagamento de imposto de renda – IR;

Conciliação bancária (registro de recebimentos, rendimentos, aplicações e resgates) das Unidades
Gestoras (UG) da SETADES;

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

Registro de depreciação de bens móveis e imóveis;

Baixa dos bens em Almoxarifado;

Baixa de bens por doação;

Contabilização da folha de pagamento dos servidores da SETADES;

Análise dos balanços e envio das Prestações de Contas Anual e Mensal - PCA/PCM ao TCEES;

Registros do recebimento e da aprovação ou rejeição de prestação de contas de recursos repassados
aos Fundos Municipais e/ou entidade sem fins lucrativos;

Apuração do superávit financeiro para devolução de saldos remanescentes de convênios federais;

Encaminhamento das Relações Externas – RE´s ao banco;

Emissão de relatórios contábeis para atender a Unidade de Controle Interno – UECI;

Participação de reuniões virtuais de interesse da Administração Pública no âmbito das competências da
SETADES e da gerência;

Análise das prestações de contas de diárias e suprimento de fundos;

Elaboração e envio das Declarações de Débitos e Créditos Tributários Federais (DCTF) e do Imposto de
Renda Retido na Fonte (DIRF) à Receita Federal.
5.QUANTITATIVO DE SERVIDORES COM APTIDÃO E QUE ESTEJAM EM ÁREAS PASSÍVEIS DE
EXERCÍCIO EM REGIME DE TELETRABALHO:

85

6.LIMITE MÁXIMO DE SERVIDORES EM EXERCÍCIO NO REGIME DE TELETRABALHO
09

ELABORAÇÃO
DATA E ASSINATURA DOS MEMBROS DA COLT
AURÉLIO SIMÕES MONTEIRO JÚNIOR

ELISANGELA FANTIN CARNEIRO

EURIANA SARTORIO RANGEL

NILZAMARA ROSA TESCH OLIVEIRA

VICTOR NUNES TOSCANO
APROVAÇÃO

DATA E ASSINATURA DO DIRIGENTE MÁXIMO

CYNTIA FIGUEIRA GRILLO
Secretária de Estado de Trabalho, Assistência e Desenvolvimento Social

Vitória, 06 de setembro de 2023
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ASSINATURA
Documento original assinado eletronicamente, conforme MP 2200-2/2001, art. 10, § 2º, por:

CYNTIA FIGUEIRA GRILLO
SECRETARIO DE ESTADO

SETADES - SETADES - GOVES
assinado em 06/09/2023 17:13:30 -03:00

INFORMAÇÕES DO DOCUMENTO
Documento capturado em 06/09/2023 17:13:30 (HORÁRIO DE BRASÍLIA - UTC-3)
por CYNTIA FIGUEIRA GRILLO (SECRETARIO DE ESTADO - SETADES - SETADES - GOVES)
Valor Legal: ORIGINAL | Natureza: DOCUMENTO NATO-DIGITAL
 
A disponibilidade do documento pode ser conferida pelo link: https://e-docs.es.gov.br/d/2023-SJS1W0

20
23

-S
JS

1W
0 

- 
E

-D
O

C
S

 -
 D

O
C

U
M

E
N

T
O

 O
R

IG
IN

A
L 

   
06

/0
9/

20
23

 1
7:

13
   

 P
Á

G
IN

A
 3

 / 
3


		2023-09-06T17:13:31-0300




