GOVERNO DO ESTADO DO ESPI'RIT~O SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS - SEGER

PLANO DE IMPLEMENTACAO DO REGIME DE TELETRABALHO

1. ORGAO/ENTIDADE:

Secretaria de Estado de Esportes e Lazer - SESPORT

2. DIRIGENTE MAXIMO RESPONSAVEL PELA APROVAGAO DO PLANO:

José Maria de Abreu Junior

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

Portaria n2 42-S, de 23/09/2020, publicada no DOE em 24/09/2020

3.1 MEMBROS COLT:

Daniluzi Francis Nascimento de Moraes Nogueira - NF 2695227
John Marcos Zechner - NF 4048660
Aurea Leonora Lima Meireles - NF 370062

4.DESCRICAO DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS PASSIVEIS DE REALIZAGAO DO TELETRABALHO:

Unidade Administrativa: Grupo Financeiro e Setorial - GFS

Descricdo das atividades da area:

Empenho, liquidagdo e pagamentos via sistema SIGEFES, andamento e tramitacdo de processos e documentos via sistema E-Docs
Empenho, liquidacdo e pagamento das despesas via Sistema SIGEFES

Andamento e tramitacdo de processos via sistema E-Docs

Andamento e tramitacdo de documentos via sistema E-Docs

Prestacdo de Contas Mensal ao TCEES via sistema CidadES

Prestacdo de Contas Anual ao TCEES via sistema CidadES

Procedimentos contdbeis e financeiros via sistema SIGEFES: Nota Patrimonial, Notas de Evento, cancelamentos diversos, comunicados a SEFAZ, retencdes e recolhimentos de tributos
municipais e estaduais destacados em Notas Fiscais e Folha de Pagamento

Pagamento da Folha de pessoal via sistema SIGEFES

Lancamento de DCTF e DIRF da Sesport via sistema da Receita Federal

Emissdo de relatdrios via SIGEFES

Lancamentos contabeis via sistema Sigefes, solicitados pela Sefaz, para encerramento mensais e anuais

Unidade Administrativa: Grupo de Planejamento e Orgamento - GPO

Descricdo das atividades da area:

Elaborar e Langar o Plano Plurianual — PPA no Sistema Integrado de Gestdo das Finangas Publicas do Espirito Santo — SIGEFES

Acompanhar mensalmente o Plano Plurianual - PPA no Sistema Integrado de Gestdo das Financgas Publicas do Espirito Santo — SIGEFES
Elaborar e Langar a Prosposta Or¢camentaria Anual — LOA no Sistema Integrado de Gestdo das Finangas Publicas do Espirito Santo — SIGEFES
Acompanhar a Prosposta Or¢gamentaria Anual - LOA no Sistema Integrado de Gestdo das Finangas Publicas do Espirito Santo — SIGEFES
Acompanhar a execug¢do orcamentdria, alimentando o Sistema Integrado de Gestdo das Financas Publicas do Espirito Santo — SIGEFES e produzir dados para sua reformulacgdo e
aperfeicoamento

Atendimento e controle das Emendas Parlamentares e todas as alteracGes orcamentadrias necessarias

Controle e Execucdo Orgcamentdria (reserva orcamentaria)

Analise e alteragdes orcamentarias por meio de Remanejamentos Internos, Portarias e Créditos Suplementares

Abertura de processo para Créditos Suplementares

Abertura de processo para alteragdo da Lei Orgamentdria por meio de Projeto de Lei

Atendimento de solicitagOes da Secretaria de Estado de Planejamento e Orgamento de natureza or¢amentaria

Alimentagdo no sistema SIGA referente a execu¢do orgamentaria

Unidade Administrativa: | Grupo de Administragao e Recursos Humanos - GARH
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Descrigdo das atividades da area:

Elaboragao de Portarias (Servidores: Vida Funcional, Designagdes, Comissoes e Infraestrutura da Sesport), via e-docs
Elaboragdao de Minuta de Decreto de nomeacgdes de servidores

Avaliagdo de Desempenho (Decreto n°® 3.133-R, de 2012) via sistema SIARHES

Formulario de acompanhamento de desempenho de atividades do servidor — FADA

Formulario de acompanhamento de desempenho individual do servidor — FADI

Avaliacdo de Estagio Probatdrio (Decreto n?. 2.554-R, 2010)

Fiscalizacdo do Processo Administrativo das Maquinas Copiadoras

Fiscalizagdo do Processo Administrativo dos Correios

Gerenciamento de créditos para aquisicdo de vale transportes para servidores e estagiarios, via e-docs

Abertura de processos administrativos, bem como elaboracdo de Comunicacgdo Interna e Oficios e pesquisa de Regularidade Fiscal do Fornecedor, via e-docs
SolicitacOes de abertura de processos de Diarias, bem como elaboracdo do formulario de pagamento,via e-docs
Lancamento de dados funcionais de servidores e estagidrios no Sistema SIARHES

Inscricdo nos cursos ESESP via e-docs e Siarhes

Oficio do GAB (Relacionado as demandas de RH)

Contratacdo de Estagidrio Campedes de Futuro e Sede

Processos administrativos referente a ressarcimento de Cessdo de servidor via e-docs

Publicacdes no Didrio Oficial do Estado, bem como leitura diaria

Tramitacdo de processos no SIGA

Controle e conferéncia de frequencias dos servidores via e-docs

Ateste de frequencias dos servidores via Siarhes

Unidade Administrativa: Geréncia Técnica Administrativa - GEADM

Descrigdo das atividades da area:

Protocolo de documentos

Gestdo e fiscalizacao de contratos de carater administrativos
Procedimentos licitatdorios em suas fases internas e externas
Controle de almoxarifado

Gestdo de frotas
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Unidade Administrativa: Geréncia de Contratos e Convénios - GECON

Descrigdo das atividades da area:

Despachos e instrucdo processual dos contratos, convénios e termos de fomento da Sesport

Andlise e manifestacdo apds paracer da PGE ou Secont

Coordenar e acompanhar a formalizagdo e auxiliar os setores responsaveis na execucado e gestao dos contratos, convénios, acordos de cooperacdo técnica, protocolo de intengbes e
congéneres, firmados junto a Secretaria, no ambito federal, estadual, municipal e privado

Unidade Administrativa: | Geréncia de Obras e Infraestrutura - GEOB

Descrigdo das atividades da area:

Andlise documental e técnica (Arquitetura e Engenharia) de processos fisicos, e-docs e SIGA, de propostas de convénio e termo de fomento e execucdo e acompanhamentos dos
celebrados

Analise da prestacdo de contas dos convenios e termos de fomentos celebrados

Unidade Administrativa: | Geréncia de Formagao e Rendimento - GEFR

Descrigdo das atividades da area:

Elaboracdo e execucdo: Bolsa Atleta Capixaba, Compete Esportivo, Chamamento de eventos

Instrucdo e acompanhamento de contratos: manutencdo e projetos paraolimpico, manutenc¢do da academia, manutencdo do CT, empoderamento da mulher com deficiéncia, bolsa
atleta da mulher

Elaboracdo do anteprojeto de Lei, Decreto de Lei e Edital do Programa Bolsa Técnico

Elaboracdo de termos de referéncia e Editais de licitacGes e fiscalizacbes

Elaborac¢do de Portarias de funcionamento das atividades esportivas ao CT Jaime Navarro

Registro e monitoramento de cadastro de atletas frequentadores do CT Jaime Navarro e academia da Sesport
Confecgdo de textos e referenciais bibliograficos

Confecgdo de textos diversas finalidades na geréncia, desde a oficios, comunicados internos, discursos e projetos
Andlise técnica de Termos de fomento

Analise técnica detalhada de viabilidade dos projetos propostos por federagGes e associacGes, com emissdo de Relatério
Analise e confecc¢do de Editais de Chamamento, Bolsas Atleta e Técnico, Compete e demais acoes

Unidade Administrativa: Geréncia de Esportes Educacional, Comunitario e Lazer - GEECL

Descrigdo das atividades da area:

Executar emendas parlamentares, resultando na elaboragao, celebragdo, publicacdo e gestao de convénios com as prefeituras municipais do estado, para consecuc¢ao de objetos
voltados para ag¢0es relativas ao escopo desta geréncia, com langamentos concomitantes no siga e no e-docs;

Executar emendas parlamentares, resultando na elaboragado, celebragdo, publicacdo e gestdo de termo de fomento com as organiza¢Ges da sociedade civil, para consecucdo de
objetos voltados para acdes relativas ao escopo desta geréncia, com langamentos no e-docs;

Analisar prestacdo de contas dos convénios realizados com as prefeituras municipais do estado e dos termos de fomentos realiza realizados com as organiza¢des da sociedade civil,
relativas aos objetos voltados para agGes relativas ao escopo desta geréncia, com langamentos tanto no siga quanto no e-docs;

Elaborar de termo de referéncia para aquisi¢do de diversos equipamentos fixos de treinamentos resistido para pessoas idosas, que, quando agrupados formam as denominadas
academias populares;

Elaborar termos de referéncia para aquisicdao equipamentos esportivos; para aquisi¢cdo de uniformes esportivos e para as contratagdes dos servigos utilizados na realizagdo dos
projetos

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

02 (Grupo Financeiro e Setorial)

01 (Grupo de Administragdo e Recursos Humanos)

01 (Geréncia Técnica Administrativa)

01 (Geréncia de Formagdo e Rendimento)

01 (Geréncia de Esportes Educacional, Comunitdrio e Lazer)
TOTAL: 06 (seis) servidores
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6. LIMITE MAXIMO DE SERVIDORES EM EXERCICIO NO REGIME DE TELETRABALHO:

12 (doze) servidores

ELABORACAO

DATA E ASSINATURAS MEMBROS COLT

APROVACAO

DATA E ASSINATURA DIRIGENTE MAXIMO




CAPTURADO POR

DANILUZI FRANCIS NASCIMENTO DE MORAES NOGUEIRA
PRESIDENTE (PORTARIA N° 042-S - COMISSAO LOCAL DE TELETRABALHO)
SESPORT - SESPORT

DATA DA CAPTURA | 21/10/2020 08:58:23 (HORARIO DE BRASILIA - UTC-3)

VALOR LEGAL ORIGINAL

NATUREZA DOCUMENTO NATO-DIGITAL

ASSINARAM 0 DOCUMENTO

DANILUZI FRANCIS NASCIMENTO DE MORAES NOGUEIRA

PRESIDENTE (PORTARIA N° 042-S - COMISSAO LOCAL DE TELETRABALHO)
SESPORT - SESPORT

Assinado em 20/10/2020 16:54:34

Documento original assinado eletronicamente, conforme art. 6, § 1°, do Decreto 4410-R/2019.

JOHN MARCOS ZECHNER .

MEMBRO (PORTARIA N° 042-S - COMISSAO LOCAL DE TELETRABALHO)
SESPORT - SESPORT

Assinado em 20/10/2020 16:58:19

Documento original assinado eletronicamente, conforme art. 6, § 1°, do Decreto 4410-R/2019.

AUREA LEONORA LIMA MEIRELES .

MEMBRO (PORTARIA N° 042-S - COMISSAO LOCAL DE TELETRABALHO)
SESPORT - SESPORT

Assinado em 21/10/2020 08:58:21

Documento original assinado eletronicamente, conforme art. 6, § 1°, do Decreto 4410-R/2019.

JOSE MARIA DE ABREU JUNIOR
SECRETARIO DE ESTADO
SESPORT - SESPORT

Assinado em 20/10/2020 17:09:39

Documento original assinado eletronicamente, conforme art. 6, § 1°, do Decreto 4410-R/2019.

A disponibilidade do documento pode ser conferida pelo link https://e-docs.es.gov.br/documento/registro/2020-3T300J

Consulta via leitor de QR Code.
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