GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS - SEGER

PLANO DE IMPLEMENTACAO DO REGIME DE TELETRABALHO

1. ORGAO/ENTIDADE:

Secretaria de Estado da Educagdo - SEDU

2. DIRIGENTE MAXIMO RESPONSAVEL PELA APROVAGAO DO PLANO:

Vitor Amorim de Angelo

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

Portaria N2 540-S, de 02 de setembro de 2020.

3.1 MEMBROS COLT:

Lariza Tavares Casale Barbosa - n? funcional 3315371 - Presidente
Ana Maria Ramos Pacheco - n2 funcional 3287319

André Luiz Batista da Silva - n2 funcional 2939916

André Melotti Rocha - n2 funcional 2943808

Zacarias Souza da Silva - n2 funcional 3221830

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

Unidade Administrativa: k ia de A doe ¢

Descrigdo das atividades da area:

* Tomada de Contas

Unidade Administrativa: |Subsetretaria de Suporte ao Estudante

Descrigdo das atividades da area:

* Andlise de processos de pagamentos das geréncias da SESE;

* Controlar prazos de indicagdes parlamentares encaminhadas por e-docs para SESE;

* Atuar na aplicagdo de penalidades adminsitrativas oriundas da SESE, quando indicado;

* Andlise de solicitagdes de Aditivos Contratuais propostos no dmbito da SESE;

* Controlar tramitagdo de Emendas Parlamentares encaminhadas por e-docs para SESE;

* Andlise e manifestagdo sobre oficios oriundos de Prefeituras e drgdos do poder publico estadual;

* Andlise de requerimentos de Diretores das Unidades Escolares Estaduais enviados por e-Docs;

* Controlar requerimentos de informagdes e sua tramitagdo no ambito da SESE oriundos de casas legislativas do Estado;

* Elaborar juntada de informages técnicas para subsidiar manifestagdo da AEO3 e PGE por ventura solicitadas a este gabinete.

Unidade Administrativa: | k ia de Planej e li;

Descrigdo das atividades da area:

* Elaboragdo de documentos e relatdrios técnicos.

Unidade Administrativa: |Assessoria de Apoio Curricular e Educagdo Ambiental

Descrigdo das atividades da area:

* Escrita, Formatagdo e Revisdo de documentos;

* Elaboragdo de Pareceres;

* Planejamento, Andlise e Validagdo de Videoaulas.

Unidade Administrativa: Assessoria de Comunicagdo

Descrigdo das atividades da area:

* Produgdo de arte/video;

* Clipagem;

* Matérias;

* contato com a imprensa;

* cobertura de webinarios;

* alimentagdo da agenda publica;
* acompanhamento da ouvidoria.

Unidade Administrativa: Assessoria de Educagdo Especial

Descrigdo das atividades da area:

* Monitoramento;

* Prestagdo de Contas;

* Elaboragdo de Indicadores;

* Respostas as demandas externas de fale conosco, escolas, SREs via e-Docs;
 Escrita de documentos e diretrizes.

Unidade Administrativa: Assessoria Juridica

Descrigdo das atividades da area:

* Procedimentalizagdo/andamento PGE NET;

* Elaborag@o de Oficios;

* Elaboragdo de Pareceres;

* Elaboragdo de Despachos;

* Consultas a outros 6rgdos;

* Respostas as consultas feitas por outros 6rgdos (CEE, por exemplo) e setores internos da SEDU;
* Registro, andlise e encaminhamentos de documentos e Oficios.

Unidade Administrativa: Geréncia de Educagdo de Jovens e Adultos

Descrigdo das atividades da area:

* Gerenciamento da Plataforma CEEJA VIRTUAL atualizagdo, edigdo, monitoramento de matriculas, acessos, interagdo virtual com os alunos e professores, elaboragdo de materiais, elaboragdo de indicadores, respostas aos e-mails;

* Organizagdo da logistica para operacionalizagdo de todos os encontros remotos: criagdo das salas, abertura das salas, cadastramento dos participantes, controle de acesso, gravagao, edi¢do de videos, registros escritos de todos os encontros com
indicativos de encaminhamentos para o trabalho pedagdgico da geréncia;

* Elaboragdo de tabelas e graficos a fim de subsidiar os assessoramentos as escolas de EJA e elaborar politicas publicas, dentre outras atividades digitais da GEEJA.

Unidade Administrativa: Geréncia da Rede Fisica Escolar

Descrigdo das atividades da area:

* Elaboragdo de projetos de engenharia e arquitetura;
* Elaboragdo de memoriais, relatdrios técnicos, pareceres, oficios, etc.
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Unidade Administrativa: Geréncia de Servigos Terceirizados

Descrigdo das atividades da area:
* Suporte as escolas do SIGEST;

* Fiscalizagdo de contrato;

* Coordenagdo do SIGEST;

* Suporte na gestdo dos contratos.

Unidade Administrativa: |Geréncia de Contratos e Convénios

Descrigdo das atividades da area:

* Elaboragdo de minutas e formalizagdo de termos de contratos, convénios e instrumentos congéneres.

Unidade Administrativa: |Geréncia de Educagdo do Campo, Indigena e Quilombola

Descrigdo das atividades da area:

* Formagdes no formato live e Web;
* Formulagdo de instrumentos técnicos.

Unidade Administrativa: Geréncia de Ensino Médio

Descrigdo das atividades da area:

* Escrita de diretrizes/documentos;
* Monitoramento do Circuito de Gestao.

Unidade Administrativa: |Geréncia de Informagdo e Avaliagdo

Descrigdo das atividades da area:

* Censo Escolar.

Unidade Administrativa: |Geréncia de Monitoramento de Programas e Projetos

Descrigdo das atividades da area:

* Andlise de Processos referentes a regulagdo de escolas em funcinamento e extintas;

* Andlise de demandas especifica referentes a solicitagdes de verificagdo e ajuste de vida escolar de estudante e demais temdticas da legislagdo educacional;
* Analise e/ou elaboragdo de minutas de documentos normatizadores e legislagdes da SEDU.

Unidade Administrativa: Geréncia de Planejamento

Descrigdo das atividades da area:

* Monitoramento da Rede por meio do Sistema de Gestdo Escolar em conjunto com as superintendéncias;

* Acompanhamento do PPA - Insergdo dos programas, agdes e metas no SIGEFES;

* Realizagdo de estudos de fluxo avaliando propostas para reorganizagdo das escolas da Rede Estadual;

* Planejamento da Expans&o das Escolas de Tempo Integral - 2021;

* Planejamento e realizagdo da Chamada Publica da EJA 2020/2;

* Monitoramento do PDDE interativo- Assessoramento das escolas da rede Estadual;

* Monitoramento do SIMEC;

* Planejamento da Chamada Publica 2021;

* Andlise de dados para tomada de decisdes referente a estudos de fluxos da Rede, planejamento de vagas, desdobramentos e aglutinagdes de turmas.

Unidade Administrativa: Geréncia de Tecnologia da Informagdo

Descrigdo das atividades da area:

* Gestdo de contratos;

* Desenvolvimento de Sistemas;

* Apoio a Levantamento de Requisitos;

* Atividade de Pesquisa e Desenvolvimento de Tl;

* Elaboragdo de Termo de Referéncia;

* Atendimento de Chamados;

* Administragdo de Servidores e seus Recursos (Usudrios, Computadores, Arquivos, E-mail, Impressoras, Aplicagdes, etc).

Unidade Administrativa: |Subgeréncia de Alimentagdo Escolar

Descrigdo das atividades da area:

* Gestdo contrato alimentagdo escolar e agricultura familiar.

Unidade Administrativa: |Subgeréncia de Compras

Descrigdo das atividades da area:

* Elaboragdo de editais;
* Compras diretas.

Unidade Administrativa: | ia de D i Pr

Descrigdo das atividades da area:

* Avaliagdo DTA/DTM;

* Avaliagdo de Estégio Probatério 2016/2017/2018/2019;

* Avaliagdo de desempenho de Efetivo;

* Ascengao funcional;

* Auditoria em processos de servidores efetivos e designagdo temporaria e analise documentais (e-Docs);
* Verificagdo académica (em plataformas virtuais) e fornecer subsidios para mandato de seguranga.

Unidade Administrativa: Subgeréncia de Mobilidrio Escolar

Descrigdo das atividades da area:

* Gestdo das atas de registro de prego;

* Condugdo de processo de penalidade;

* Elaboragdo de Projeto basico;

* Acompanhamento das demandas de mobilidrios e equipamentos.

Unidade Administrativa: |Subgerencia de Pessoal Transitério

Descrigdo das atividades da area:

* Coordenagdo dos programas de Estagio da SEDU: controle de vagas de estagios, analise de termos de estagio, registro no sistema SIARHES e registros no sistema SIGEST, controle de pagamentos.

Unidade Administrativa: |Subgeréncia de Prestagdo de Contas

Descrigdo das atividades da area:

* Elaboragdo da prestagdo de contas dos convénios e programas do Governo Federal no SICONV e SIGPC de acordo com as normas vigentes.
* Emissdo de relatério e parecer final de prestagdo de contas de convénios de Estaduais como: obras/Equipamentos, Suprimento de Fundos, Diarias, Termo de Fomento e do PETE.
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Unidade Administrativa: Subgeréncia de Subvencdo a Escola

Descrigdo das atividades da area:

* Analise e liberagdo de processos para pagamento via e-docs;

* Elaboragdo da portaria da distribui¢do dos recursos aos conselhos de escola;
* Monitoramento dos gastos dos recursos, via Bl do PROGEFE;

* Gerenciamento do GRF;

* Insergdo de itens de despesa no GRF;

* Ajuste nas distribui¢des de recursos no GRF.

Unidade Administrativa: |Subgeréncia de Transporte Escolar

Descrigdo das atividades da area:

* Mapeamento das rotas do transporte escolar rural.

Unidade Administrativa: |Grupo de Recursos Humanos

Descrigdo das atividades da area:

* Abertura e manutengdo dos processos de pagamento das folha 25, 29, 31 e complementares;

* Execucdo de pagamento da folha 25 - Escolas de Tempo integral. Extragdo dos arquivos de abertura de conta e pagamento do SIARHES, andlise dos arquivos (nome, agéncia e conta do servidor), quando houver problemas realizar as alteragdes
necessarias no SIARHES e GEPAR, e envio dos arquivos via site do Banco do Brasil;

* Execucdo de pagamento da folha 29 PRONATEC/MEDIOTEC. Extragdo dos arquivos e relatérios de para abertura de conta e pagamento do SIARHES, anilise dos arquivos (nome, agéncia e conta do servidor), quando houver problemas realizar as
alteragBes necessarias no SIARHES e GEPAR;

* Auxilio no célculo, anélise e manutengdo dos processos de recurso de Bénus Desempenho em andamento no E-Docs;

* Simulagdes salariais solicitadas pelo IPAJM, que serdo usados para calculos de cobrangas previdenciarias e concessdo de aposentadoria dos servidores;

* Auxilio na extragdo e analise de relatdrios diversos no sistema SIARHES, para atendimento de demanda especifica;

* Abertura e manutengdo dos processos de vale transporte no E-Docs.

 Viabilizagdo junto as empresas fornecedoras de vale transporte, cadastro de usuarios, confecgdo de 22 via, compra dos vales junto ao financeiro, retirada dos vales na rodoviaria e envio as superintendéncias.

Unidade Administrativa: Grupo de Planejamento e Orgamento

Descrigdo das atividades da area:

* Apuragdo do custo das escolas de tempo integral no SIGEFES;

* Registro no SIGA;

* Descentralizagdo orgamentaria externas;

* Adequagdes orgamentarias (publicagdo de portarias ou Decretos);

* Execugdo orgamentaria;

* Classificagdo da despesa;

* Elaboragdo da proposta para projeto da lei orgamentaria anual - PLOA.

Unidade Administrativa: Grupo Financeiro Setorial

Descrigdo das atividades da area:

* Conferéncia dos pagamentos do dia nos sistemas SIGEFES e E-docs (ou processo fisico), verificando a existéncia de duplicidades ou incorre¢des;
* Conferéncia das RE’s com o relatdrio Calculo das Execugdes de pagamentos, antes de ser enviado ao banco.

* Despachar processos ap6s a execucdo da Programagdo de Desembolso (PD);

* Contabilizagdo, pagamento e andlise da folha de pessoal e dos encargos;

* Controle e pagamento de débitos de IPAJM dos servidores cedidos;

* Acompanhamento e baixa dos depésitos pendentes de identificacdo, pertinentes a folha de pagamento de pessoal e ao IPAJM de servidores cedidos;
* Conciliagdo contabil das contas pertinentes a folha de pessoal;

* Prestagdo de contas do Ordenador de Despesa mensal e anual;

* Conciliagdo patrimonial;

* Respostas as notificagdes pertinentes a drea contabil/financeira;

* Conciliagdo das contas bancarias;

* Registo das informagdes no SIOPE;

* Conciliagdo contabil;

* Pagamento via SICONV (OBTV);

* Conciliagdo financeira das fontes orgamentdrias;

* Resgates/aplicacdes diariamente;

* Acompanhamento didrio da execugdo de pagamentos;

* Envio eletronico das Re’s ao banco.

Unidade Administrativa:

Descrigdo das atividades da area:

* Produgdo e realizagdo de cursos EAD;

* Produgdo, curadoria e publicagdo de conteudos digitais (sites, tutoriais, roteiros de estudos, etc);

* Realizagdo de pesquisas e mapeamentos online (apropriagdo tecnoldgica das escolas, nivel de competéncia digital dos professores, adesdo e execugdo de recurso federal para aquisi¢do de internet, etc) ;
* Monitoramento online de programas e projetos vinculados a finalidade do programa Sedu Digital.

Unidade Administrativa: Centro de Formagéo de dos issionais da Edi 3

Descrigdo das atividades da area:

* Organizagdo de documentos de formagdo;

* Procedimentos para inscri¢do de formagdo:

* Mobilizagdo de publico alvo via redes sociais e comunicagdo oficial SEDU (E-mail e site);

* Edicdo e modelagem de sala virtual de formagao:

* Monitoramento de formagdo online;

* Organizagdo do procedimento de certificagdo da formagdo:

* Elaboragdo e implementagdo de agdo formativa;

* Curadoria e produgdo de contetudo para formagdes;

* Monitoramento e assessoramento dos programas Bolsa Estagio Formag&o Docente e Pro-Formagdo;
* Monitoramento e assessoramento do Pré-Docéncia (stricto e lato sensu);

* Construcdo de Termo de Referéncia e monitoramento de processos de descentralizagdo de recursos.

Unidade Administrativa: Conselho Estadual de Educagdo

Descrigdo das atividades da area:

As atividades desempenhadas pela assessoria técnica:
* Andlise dos processos (estudo preliminar com a juntada de informagdes) que sdo relatados pelos Conselheiros.

Unidade Administrativa: Corregedoria

Descrigdo das atividades da area:
* Elaboragdo de pareceres;

* Elaboragdo de relatdrios finais;

* Elaboragdo de atas deliberativas.

Unidade Administrativa: Escritério Setorial de Projetos

Descrigdo das atividades da area:

* Estudos e i It Osti avaliagbes de projetos, boas praticas (| 1to e compartil e defini dei es e metas.
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Unidade Administrativa: Unidade Executora de Controle Interno

Descrigdo das atividades da area:

* RELUCI, executar a¢des de controle necessarias para subsidiar a elaboragdo do Relatério do Controle Interno - RELUCI integrante das Prestagdes de Contas, dos administradores e responsaveis pela gestdo de recursos publicos estaduais, ao Tribunal
de Contas do Estado;

* Coordenar a elaboragdo das Normas de Procedimentos a cargo da Secretaria;

 Coleta, verificagdo e compilagdo de informagdes para implantagio do indice de Efetividade da Gestdo Publica Estadual - IEGE, pelo TCEES;

* Emitir parecer quanto a regularidade da execugdo e homologagdo de concursos e de nomeagdes para o TCEES;

* Levantamento e reunido de informagdes para fiscalizagdes do TCEES e SECONT.

Unidade Administrativa: Superil énci i de Ed 3

Descrigdo das atividades da area:

* Supervisdo Escolar;

* Analise de processo de Renovagdo de Credenciamento das escolas da rede publica e privada/Analise de processo de encerramento das atividades escolares rede publica e privada/Elaboracdo de processos de municipalizagdo/analise de Regimentos
Escolares/Elaboragdo de Pareceres e atendimento as solicitagdes do CEE-ES/ Analise de processos de Credenciamento de APAE e Pestallozi/ Analises de calendarios e organizag@es curriculares de escolas privadas e SEME/Orientagdo remota na
elaboragdo de PDI, PAl e PPC das unidades de ensino;

* Orientagdo quanto a elaboragdo dos Planos de Aplicagdes PEDDE E PDDE;

* Analise, corregdo e aprovagdo dos processos do PDDE/2019 (Recurso Federal, PROGEFE/PEDDE, Recurso Estadual, GRF e e-mail com solicitagdo de alguns documentos;
* Emissdo de notificagdes as escolas onde se identificou inconsisténcias quanto a documentagdo e auséncias de informagdes necessarias;
* Monitoramento do preenchimento de dados no GRF e no One Drive pelos conselhos de escola;

* Orientagdo aos conselhos de escolas acerca da legislagdo e procedimentos de prestagdo de contas e de execugdo de recursos;

* Recebimento e andlise dos planos de aplicagdes do PROGEFE/PEDDE;

* Insergdo dos planos de aplicagdes do PEDDE no sistema e-Docs;

* Monitoramento online do One Drive para analisar os documentos inseridos pelas escolas;

* Emissdo de parecer conclusivo da prestacdo de contas de cada Conselho de Escola, em conformidade com o monitoramento do GRF;
 Insergdo e atualizagdo dos dados cadastrais de fornecedores no GRF;

* Analise, corregdo e aprovagdo mensal, inser¢do no sistema e-Docs e envio das prestagdes de contas das APAES e PESTALOZZIS;

* Assessoramento pedagdgico as escolas;

* Censo escolar;

* Bolsa familia;

* Orientagdo e analise da relagdo de alunos Concluintes e Atas de Resultados Finais, de acordo com a Portaria N2 163- R de 14.12.2018;

* Analise e aprovagdo de Regimentos Escolares de escolas publicas e privadas em conformidade com a Resolugdo do CEE N2 3.777/2014;
* Agbes do RH (SIAHRES);

* Acompanhamento do SEGES;

* Acompanhamento do transporte escolar;

* Acompanhamento servigos terceirizados;

* Alimentagdo escolar;

* Lancamentos de alteragdes de jornada/prorrogacdes de contratos;

* Conferéncia e consolidagdo do boletim de frequéncia e auditoria;

 Filtragem do QGIS, andlise dos atestes;

* Inserir e atualizar os dados cadastrais de fornecedores no GRF;

* Acompanhamento dos processos de autoriza¢do ao Atendimento Educacional Especializado (AEE);

* Monitoramento e alimentagdo do SIGEST;

* Conferéncia das planilhas de prestacdo de servigos;

* Analise dos recursos encaminhados diretamente para a escola (PROGEFE, PDDE e outros).

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

701
6.LIMITE MAXIMO DE SERVIDORES EM EXERCICIO NO REGIME DE TELETRABALHO:
175
ELABORAGAO
DATA E ASSINATURAS MEMBROS COLT
APROVAGAO

DATA E ASSINATURA DIRIGENTE MAXIMO

2020-DZPTBS - E-DOCS - DOCUMENTO ORIGINAL  03/11/2020 14:53 PAGINA4/5



CAPTURADO POR

LARIZA TAVARES CASALE BARBOSA
PRESIDENTE (COMISSAO LOCAL DE TELETRABALHO)

SEDU - SEDU

DATA DA CAPTURA | 03/11/2020 14:53:42 (HORARIO DE BRASILIA - UTC-3)
VALOR LEGAL ORIGINAL

NATUREZA DOCUMENTO NATO-DIGITAL

ASSINARAM 0 DOCUMENTO

LARIZA TAVARES CASALE BARBOSA

PRESIDENTE (COMISSAO LOCAL DE TELETRABALHO)
SEDU - SEDU

Assinado em 03/11/2020 11:45:33

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

ANA MARIA RAMOS PACHECO

MEMBRO (COMISSAO LOCAL DE TELETRABALHO)
SEDU - SEDU

Assinado em 03/11/2020 14:25:45

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

ANDRE LUIZ BATISTA DA SILVA

MEMBRO (COMISSAO LOCAL DE TELETRABALHO)
SEDU - SEDU

Assinado em 03/11/2020 13:58:24

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

ANDRE MELOTTI ROCHA

MEMBRO (COMISSAO LOCAL DE TELETRABALHO)
SEDU - SEDU

Assinado em 03/11/2020 13:10:46

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

ZACARIAS SOUZA DA SILVA

MEMBRO (COMISSAO LOCAL DE TELETRABALHO)
SEDU - SEDU

Assinado em 03/11/2020 12:31:54

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

VITOR AMORIM DE ANGELO
SECRETARIO DE ESTADO

SEDU - SEDU

Assinado em 03/11/2020 14:53:40

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-DZPTB5

Consulta via leitor de QR Code.
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