1. GRGAO/ENTIDADE:

SECTI

2. DIRIGENTE MAXIMO RESPONSAVEL PELA APROVAGAO DO PLANO:

CRISTINA ENGEL DE ALVAREZ

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

PORTARIA N2 027-S, DE 28/08/2020

3.1 0S COLT:

SIMONE TAVARES DOS SANTOS - PRESIDENTE/ GABRIELE FRITZ FREITAS GOMES - MEMBRO/ SOLANGE MARIA BATISTA DE SOUZA - MEMBRO/ ANGELA CRISTINE PATROCINIO -
SUPLENTE/ MARILIA SABINO BARBOSA - SUPLENTE

4.DESCRICAO DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS PASSIVEIS DE REALIZACAO DO TELETRABALHO:
Unidade GERENCIA DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVAGAO

1A DE PESQUISA E

Descricao das atividades da area
* Gestdo de contratos e convénios: Atestas as despesas e solicitar mensalmente o pagamento dos fornecedores;
* Realizar as atividades da secretaria executiva do FDI

* Ponto focal - Planejamento Estratégico: Responder as demandas da SEP sobre os projetos, indicadores;

* E-DOCS e Escritdrio Local de Processos: Participar de reunides e capacitagdes promovidas pelo Prodest e SEGER;

[SUBGERENCIA DE INOVACAO

*Atender as solicitacGes de demandas do Gerente do setor, enviando e-mail, whatsapp e fazendo ligacdes;
* Participar do ES+Criativo, cumprindo as metas pactuadas entre a SECTI e a SECULT;

* Participar do Habitats SEBRAE/IFES/SECTI, promogdo de ades para melhoria do ecossistema de inovago e dos habitats;
* Mentorias de projetos na incubadora do Ifes.

* Definir as estratégias adotadas j comas das

* Acompanhar as agdes das incubadoras e a elaboragdo dos relatérios;

* Realizar capacitago no programa de pré-incubagdo;

* Elaborar Termo de Referéncia e CI;

* Abrir o processo no E-docs e acompanhar;

* Solicitar cotagBes para agilizar 0 andamento dos processos

Unidade Administrati GERENCIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Descricao das atividades da area
* Ordenar despesas relativas a consumo de 4gua, energia, telefone, condominio, postagem e correios, via expressa, combustivel e vale transporte (via-edocs);

* Encaminhar ao gabinete para autorizagao de pagamento todas as despesas desta Secretéria que ndo estejam no rol acima listados, apés andlise da instrugdo processual adequada (via e-docs);
* Responder solicitagdes de adesdo 3 Atas de Registros de Pregos da SECTI (via e-docs);

* Autorizar e autuar todos os processos da Geréncia (via e-docs);

GRUPO ADMINISTRATIVO

Descrigdo das atividades da area
* Gestdo de contrato e/ou pagamento dos seguintes servigos: publicages do Diario Oficial do ES; locagao de imével da sede da SECTI; condominio; locagdo de veiculo; servicos de reprografia; servigos de postagem; abastecimento de agua; fornecimento de
energia, entre outros. (via-edocs).

* Gerenciamento dos contratos coorporativos (passagem aérea, telefonia fixa e movel, combustivel).

* Acompanhamento do sistema TAXIGOV ES e do sistema de manutencao de veiculos.

* Confecgdo, revisio e andlise de termo de referéncia.

* Confecgdo de todos os instrumentos contratuais bem como gerenciamento/supléncia de contratos.

* Confecgdo de todos os termos aditivos;

* Gestiio de todas as Atas de Registro de Precos (quantitativos, alteragdes qualitativas e quantitativas).

* Cotagao de pregos e cadastro de processos.

Unidade Administrati GRUPO FINANCEIRO SETORIAL

Descricio das atividades da area:
* Tratamento orgamentario, financeiro e tributdrio das despesas de custeio, investimento e pessoal;

* Envio a0 banco das relagdes de ordens bancirias referente as execugdes de pagamentos efetuados on line;

* Registro, controle e organizagdo contabil de patriménio (bens de consumo, iméveis, equipamentos permanentes, etc);
* Execugdo dos procedimentos referentes as prestagdes de contas mensais e anuais;

* Conciliagio e organizagio de domicilios bancérios;

* Tramitagao de processos nos sistemas e-docs e SEP;

* Pagamento de boletos e guias no sistema SIGEFES-Pagamentos;

* Acompanhamento de pagamentos pelo Internet Banking do Banestes.

Unidade Administrati GRUPO PLANEJAMENTO E ORCAMENTO

Descricio das atividades da area:
* Interlocugio com a Secreatria de Economia e Planejamento para execucio das atividades orgamentarias;

* Compreensio e participago nos processos de elaboragio do orgamento, LOA, PPA e LDO;

* Coleta e divulgagao sistemitica de informagdes técnicas;

* Controlar e acompanhar a execugdo orcamentéria;

* emitir reserva e gerar relatérios no SIGEFES;

* Acompanhar o PPA no decorrer do ano;

+ Realizar andlise contas contabeis, Elaborar Oficios e Comunicag3o Interna concernentes ao orgamento;

* Elaborar Termo de Cooperagdo, bem como suas Ges resumidas de D izag éria; dentre outras atividades correlatas e atribuidas.

Unidade Administrati GRUPO DE RECURSOS HUMANOS

Descrigao das atividades da drea
+ Controle e registro de frequéncia no Siarhes;

* Consolidagéo de Folha de Pagamento;

* Acompanhamento e Controle das Avaliagdes de Desempenho dos servidores efetivos;
* Gestdo dos contratos de prestagdo de servigos com fornecimento de mao de obra terceirizado;
* Elaboragéo de editais e realizagdo dos certames de pregdo eletronico;

* Acompanhamento de processos de requisigdo e cesso de servidores;

* Gestéo e acompanhamento de processos de concesséo de vale transporte;

Unidade Administrati GERENCIA DE ENGENHARIA E OBRAS

Descrigao das atividades da drea
- Elaboracéo de Termo de Referéncia, Cls, despachos, abertura de processos e outros documentos necessérios na rotina administrativa

Unidade Administrati GERENCIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL

Descricdo das atividades da area:
* Elaboragéo de Termos de Referéncia para aquisigo de novos equipamentos para os CEET;
* Programa de Repasse Financeiro as Escolas Técnicas Estaduais:

a) Escrita e publicagdo de portaria;

b) Andlise do plano de aplicacdo;

) Acompanhamento do repasse e da u

izagio do recurso;4- Acompanhamento da Criagdo, Execugdo e Implantacao do site qualificar.es.gov.br

Unidade Administrati ASSESSORIA ESPECIAL

Descrigao das atividades da drea
*Elaboragdo de consultas 3 PGE, andlise de pareceres da PGE, elaboragdo de instrumentos juridicos e correlatos.

*Elaboragéo de textos no formato de release (com uso do celular institucional) tanto para midia on (interna) e off (externa/publico); envio de texto para imprensa (e-mail); gestao das midias sociais da Secti (planjamento das postagens, postar os cards e
intergir com o piblico-alvo); criagéo das pecas publitérias para divulgago de campanhas da secretaria, tanto em midia on (interna) quanto off (gréfica/externa/publico).

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

20

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

5

ELABORAGAO

DATA E ASSINATURAS 0S COLT

Coordenadora - Simone Tavares dos Santos
Solange Maria Batista de Souza
Angela Cristine Patrocinio

APROVAGAO

DATA E ASSINATURA DIRIGENTE MAXIMO

CRISTINA ENGEL DE ALVAREZ
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CAPTURADO POR

SIMONE TAVARES DOS SANTOS
PRESIDENTE (SECTI - COMISSAO LOCAL DE TELETRABALHO)

SECTI - SECTI

DATA DA CAPTURA | 26/10/2020 15:40:17 (HORARIO DE BRASILIA - UTC-3)
VALOR LEGAL ORIGINAL

NATUREZA DOCUMENTO NATO-DIGITAL

ASSINARAM 0 DOCUMENTO

SIMONE TAVARES DOS SANTOS

PRESIDENTE (SECTI - COMISSAO LOCAL DE TELETRABALHO)
SECTI - SECTI

Assinado em 26/10/2020 15:24:42

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

SOLANGE MARIA BATISTA DE SOUZA

MEMBRO (SECTI - COMISSAO LOCAL DE TELETRABALHO)
SECTI - SECTI

Assinado em 26/10/2020 13:49:54

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

ANGELA CRISTINE PATROCINIO

SUPLENTE (SECTI - COMISSAOQ LOCAL DE TELETRABALHO)
SECTI - SECTI

Assinado em 26/10/2020 15:40:17

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/2020-7X5H6Q

Consulta via leitor de QR Code.

2020-7X5H6Q - E-DOCS - DOCUMENTO ORIGINAL 26/10/2020 15:40 PAGINA2/2



