GOVERNO DO ESTADO DO ESPiRlTp SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS - SEGER
DEPARTAMENTO DE IMPRENSA OFICIAL - DIO

PLANO DE IMPLEMENTAGAO AO REGIME DE TELETRABLHO

1. GRGAO/ENTIDADE:

DEPARTAMENTO DE IMPRENSA OFICIAL DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - DIO/ES

2. DIRIGENTE MAXIMO RESPONSAVEL PELA APROVAGAO DO PLANO:

SANDRA SHIRLEY DE ALMEIDA

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

Instrugdo de Servigco n2 045/2020
Instrugdo de Servigo n2 052/2020
Instrugdo de Servigo n2 055/2020
Instrugdo de Servigo n.2 029/2021

Instrugdo de Servigo n.2 107/2022

3.1 MEMBROS COLT:

Edgard Ramos Lima - n2 funcional 364062;

Jocimara Martins da Silva - n2 funcional 3025306
Solange Costa - n2 funcional 2832364;

4.DESCRIGAO DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS PASSIVEIS DE REALIZACAO DO TELETRABALHO:

Unidade Administrativa: Diretoria Presidente - Assessoria

Descrigdo das atividades da area:

* Auxiliar na elaboragdo do Portfélio de programas e projetos internos;

* Auxiliar na estruturagdo dos projetos estratégicos;

* Auxiliar na estruturagdo dos projetos internos;

* Atender as demandas que estejam relacionadas a diretoria presidente, conforme prioridade pré-estabelecida pelo superior hierarquico ou, na sua
auséncia, pelo proprio servidor.

4.DESCRIGAO DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS PASSIVEIS DE REALIZACAO DO TELETRABALHO:

Unidade Administrativa: | Geréncia de Recursos Humanos

Descrigao das atividades da area:

* Langamento dos valores atualizados de complementagdo de aposentadoria e pensdes no sistema SIARHES.

* Execugdo e checagem dos lancamentos na folha de pagamento (realizados na primeira e segunda semana do més) para seu devido fechamento, a
saber: assiduidade, ATS, Vale-transporte, férias,

aniversariantes, decisdo judicial, comissdes, nomeac3o e exoneragdo, estagio, devolugdes e indenizagdes, desconto/falta, aposentadoria, progressdo
e promogao.

* Execugdo dos procedimentos que comp&dem o pds-fechamento da folha de pagamento, que consiste em utilizar o sistema SIARHES para a execugdo
de relatérios e conferir o pagamento de cada servidor.

Ap0ds conferéncia, enviar arquivo para a Geréncia Financeira e Orgamentaria/DIO, bem como enviar e-mail para a PRODEST para geragdo de arquivo e
envio de oficio ao Banestes.

* Compra de carga para cartdes de vale transporte: langamentos e fechamento de atributos e geragdo de arquivo no SIARHES, importagdo dos
arquivos no site da GVBus e envio do pedido. Envio de

memorando, relatérios e boletos para a GOF via edocs (todas as execugdes na uUltima semana do més).

* Geragdo do arquivo GFIP no SIARHES; Importagdo do arquivo GFIP no software SEFIP e execugdo de procedimentos para gerar as informagdes
patronais e envio da compilagdo de arquivos Sefip no site da

Caixa Econémica Federal.

* Geragdo de arquivo no SIARHES e envio da Rais ao Ministério do Trabalho por meio de software especifico.

*Geracgdo da DIRF no sistema SIARHES e importagdo no software especifico, realizando conferéncia de nome e valores de cada servidor.
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Unidade Administrativa: | Geréncia de Orcamento e Finangas

Descrigao das atividades da area:




* Execugdo orgamentaria e financeira (reserva, empenho, liquidagdo e pagamento) de contratos, contabilizagGes diversas;
* Contabilizagdo e pagamento da folha de ativos, da complementagdo de aposentadoria, aporte e INSS;

* Verificagdo das contas do DIO/ES, conciliagdo e contabilizagdo mensal dos rendimentos;

* Entrega da Prestagdo de Contas Mensal (PCM) e Anual (PCA);

* Geragdo, baixa, conferéncia de faturas, em geral atendimento a clientes do Faturamento.

Sistemas utilizados: sites de bancos, e-mail, E-Docs, SIGEFES, IOES Admin, entre outros.

Unidade Administrativa: | Geréncia de Comunicag¢do

Descrigdo das atividades da area:

*Assessoria de Comunicagdo Interna e Externa do DIO/ES, com produgdo de textos para jornais e demais segmentos da midia;

*Produgdo da Capa (caderno de noticias) do Diario Oficial, com 8 paginas diarias;

*Produgdo de pegas publicitarias (anuncios) para publicagdo no Diario Oficial e nas redes sociais da Autarquia;

*Gerenciamento das redes sociais (Facebook, Intagram e Twitter);

*Envio do link do Diario Oficial via Whatsapp todos os dias para os clientes cadastrados, inclusive finais de semana e feriados;

*Gestdo da Ouvidoria do DIO, com envio de respostas pelo Fale Conosco e sistema E-Ouy;

*Gestado e fiscalizagdo do contrato de Publicidade e Propaganda;

*Qutras atividades relacionadas as comissGes criadas pelo Governo do Estado, como a Comissdo Setorial de Avaliagdo Documental (Cads), Escritorio
Local de Processos e Inovagdo etc.

Unidade Administrativa: | Geréncia de Administragdo Geral

Descrigdo das atividades da area:

* Fiscalizagdo e acompanhamento dos contratos corporativos;

* Almoxarifado — cadastro do material de expediente; emissdo mensal do DMO — Demonstrativo Mensal de Operag&es (via SIGA e EDOCS);

* Patriménio: planejamento setorial, emissdo mensal do Relatério Sintético de Depreciagdo de Bens Méveis (via SIGA e EDOCS);

* Aquisi¢Bes e contratagdes: instrugdo inicial dos processos administrativos, bem como cadastro no SIGA, pesquisa de prego e emissdo do mapa
comparativo, quando houver demanda;

* Emissdo anual de documentos relativos ao licenciamento/funcionamento do prédio.

Unidade Administrativa: | Geréncia de Atendimento e Publicagdes

Descrigdo das atividades da area:

* Gerar no sistema a edig¢do dos Diarios Oficiais do para o dia Util seguinte com matérias recebidas até os horarios estipulados para cada tipo de
edicdo;

* Diagramar partes integrantes dos diarios oficiais contabilizadas por paginas;

* Aprovar ou reprovar as matérias que estiverem pendentes ou em analise, conforme orienta¢do da geréncia;

* Receber as matérias referentes as edi¢Ges extras, quando houver;

* Receber as partes feitas pelos demais integrantes da equipe de diagramagdo e montar o "livro"(arquivo final) da edigdo, e ao final disponibilizar no
respectivo portal quando finalizada;

* Aprovar ou rejeitar matérias recebidas até horario estipulado para cada tipo de edigéo;

* Atendimento a clientes externos através de telefone e e-mail mediante demanda;

* Adequar matérias para publicagdo quando contatados por clientes com dificuldade;

* Atualizar ou criar cadastro de clientes de publicacdo

* Aprovacdo de matérias mediante recebimento de comprovante de pagamento.
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Unidade Administrativa: | Nucleo de Tecnologia da Informagao

Descrigdo das atividades da area:

*Gestdo e Fiscalizagdo dos contratos referentes a tecnologia da informagao: servicedesk, colocation PRODEST, suporte sistema de publicacdo; licenga
de software Adobe;

* Elaboracdo de projeto basico/termo de referéncia para aquisicdes de equipamentos e servigos tecnologia da informagao;

* Gerenciamento remoto de desempenho e disco dos servidores de dados virtuais hospedados no datacenter do PRODEST;

* Gerenciamento e suporte das atividades relacionadas ao Sistema E-DOCS;

* Qutras atividades relacionadas as Comissdes criadas pelo Governo do Estado, como a Comissdo de Avaliagdo de Documentos e Comité de gestdo de
Patrimonio.

Unidade Administrativa: | Assessoria Juridica

Descrigao das atividades da area:




* Redagdo de documentos diversos de interesse das unidades organizacionais sempre que solicitado;

* Elaboragdo dos instrumentos contratuais, termos aditivos e convénios provenientes de licitagdes e contratagdes diretas;

* Assessorar ao Pregoeiro e equipe de apoio nas questdes relacionadas as licitagdes de um modo geral, notadamente em impugnagdes, pedidos de
esclarecimentos e recursos administrativos;

* Elaboragdo de relatério juridico nos processos em que sdo solicitados;

* Confecgdo dos contratos de publicidade legal e respectivos termos aditivos com os drgdos e entidades publicos e controle de sua vigéncia;

* Remessa de consultas sobre duvidas juridicas a Procuradoria Geral do Estado;

* Manifestagdo em processos para concessao de beneficios a servidores;

* Assessorar as unidades organizacionais do DIO/ES, sempre que se fizer necessario.

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

41
6.LIMITE MAXIMO DE SERVIDORES EM EXERCICIO NO REGIME DE TELETRABALHO:
10
ELABORACAO
DATA E ASSINATURAS MEMBROS COLT
APROVAGAO

DATA E ASSINATURA DIRIGENTE MAXIMO
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ASSINATURA

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

SANDRA SHIRLEY DE ALMEIDA
DIRETOR PRESIDENTE
DP - DIO - GOVES
assinado em 20/12/2023 10:21:36 -03:00

INFORMACOES DO DOCUMENTO

Documento capturado em 20/12/2023 10:21:37 (HORARIO DE BRASILIA - UTC-3)

por JOCIMARA MARTINS DA SILVA (MEMBRO (COMISSAO LOCAL DE TELETRABALHO - DIO) - DP - DIO - GOVES)
Valor Legal: ORIGINAL | Natureza: DOCUMENTO NATO-DIGITAL

A disponibilidade do documento pode ser conferida pelo link: https://e-docs.es.gov.br/d/2023-1HJ47M
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