GOVERNO DO ESTADO DO ESPI'RITS) SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS - SEGER

PLANO DE IMPLEMENTACAO DO REGIME DE TELETRABALHO

1. ORGAO/ENTIDADE:

AGENCIA DE DESENVOLVIMENTO DAS MICRO E PEQUENAS EMPRESAS E DO EMPREENDEDORISMO - ADERES

2. DIRIGENTE MAXIMO RESPONSAVEL PELA APROVAGAO DO PLANO:

ALBERTO FARIAS GAVINI FILHO

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

INSTRUCAO DE SERVICO N2, 048/2020, PUBLICADA EM 15/09/2020

3.1 MEMBROS COLT:

Aline Roberta de Almeida - N2. Funcional 4082753
Jaqueline da Luz Souza - N2. Funcional 2695871
Jodo Venancio Filho - N2. Funcional 3034461

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

Unidade Administrativa: | ASSESSORIA ESPECIAL E ASSESSORIA TECNICA

Descrigdo das atividades da drea: Emitir pareceres nos processos submetidos a sua apreciagdo; prestar assessoramento relativo a informagdes aos orgdos fiscalizagdo interna e externa; prestar assessoramento ao Diretor
Presidente na elaboragdo de estudos e pareceres nos diversos assuntos de interesse da ADERES e para alcance de sua finalidade, dentre outros, elaborar Termo de Referéncia, analisar prestagdo de contas, elaborar Termo de
Colaboracdo/Fomento e Cooperacdo

Unidade Administrativa: ASSESSORIA JURIDICA

Descrigdo das atividades da area: Prestar assisténcia juridica permanente a ADERES; Representacgdo ativa e passiva, em juizo, perante os Tribunais, ou fora deles, nos casos contenciosos, administrativos ou amigdveis; Auxilio na
elaboragdo de normas, instrugdes, resolucdes e demais atos a serem expedidos, bem como na interpretagdo de textos e instrumentos legais; o estudo de pareceres sobre questdes juridicas que envolvam as atividades da
ADERES; o exame de editais, minutas de contratos, minutas do termo de fomento/colaboragdo, cooperagdo, analise do termo de referéncia, minutas de convénios, acordos e ajustes celebrados pela autarquia, emissdo de
parecer, demais atos de natureza judicial ou contenciosa, dentre outros.

Unidade Administrativa: SECRETARIA EXECUTIVA

Descrigdo das atividades da drea: Prestagdo de servicos de apoio administrativo a Diretoria , tais como: preparacdo e controle de agenda, despacho em processos administrativos, elaboragio de oficios/correspondéncias, o
controle da tramitagdo de documentos, a manutencgdo e atualizagdo do cadastro de autoridades, bem como os arquivos e ficharios de correspondéncias e publicacGes referentes as atividades do drgdo; outras atividades
correlatas.

Unidade Administrativa: GERENCIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Descrigdo das atividades da area: Supervisdo das atividades relativas a gestdo de recursos humanos, patrimonial, almoxarifado, controle da execu¢do da folha de pagamento; Arquivanento de processos via sistema; Execugdo
da atividade de compras, cadastro de fornecedores e catdlogos de materiais; Na area financeira: acompanhamento das atividades de planejamento, elaboragdo do orgamento, PPA, acompanhamento da execugdo
orgcamentaria; Acompanhamento quanto a emissao e anulagdo de empenhos e execugdo de pagamentos; Procedimentos licitatérios em suas fases internas e externas, dentre outros.

Unidade Administrativa: GRUPO DE CONTROLE, PLANEJAMENTO E RECURSOS HUMANOS

Descrigdo das atividades da area: execugdo das atividades relativas a gestdo de recursos humanos, patrimonial, almoxarifado, folha de pagamento, administragdo de carreira, cargos e salarios; direitos e deveres dos servidores;
aplicagdo da legislacdo especifica para administracdo de pessoal, assisténcia aos aposentados; controle de frequéncia, exoneragdo, nomeagdo e posse; a organizagdo, supervisdo, acompanhamento nas atividades de
planejamento, elaboragdo do orgamento e PPA; elaboracdo de Instrugcdes de Servigo; Acompanhamento de Avaliagdo de Desempenho; Fiscalizagdo de processos administrativos; Publicagdes no Didrio Oficial; Tramitagdo de
processos nos sistemas SIGA e e-Docs; dentre outras.

Unidade Administrativa: GRUPO CONTABIL, FINANCEIRO E ORCAMENTARIO

Descrigdo das atividades da area: execugdo das atividades concernentes ao sistema contabil, financeiro e orcamentario compreendendo a contabilizagdo de atos e fatos contébeis, através da emissdo de empenho, anulagdo de
empenho, liquidagdo e pagamento, emissdo da relacdo de pagamentos, aposicdo de assinatura dos responsaveis e envio ao Banco, controle e acompanhamento dos respectivos processos administrativos, registros de
langamentos de receitas, de aplicagdes de recursos financeiros, atividades de cadastro e acompanhamento do sistema financeiro do Estado, conciliagdo bancéria, manutenc¢do de arquivos de documentos inerentes ao setor;
Elaboragdo e envio de prestagdo de contas mensal e anual do ordenador de despesa e andlise dos balangos e demonstrativos contabeis da ADERES; Andamento e tramitagdo de processos nos sistemas SIGA e e-Docs; outras
atividades correlatas

Unidade Administrativa: GRUPO ADMINISTRATIVO

Descrigdo das atividades da area: gestdo de contratos administrativos, controle, execugao e avaliagdo das atividades de protocolo e arquivo, reprografia, telefonia e transportes; execugdo da atividade de compras, cadastro de
fornecedores e catalogos de materiais, acompanhamento da execugdo das atividades de limpeza, manutengdo preventiva e corretiva de imdveis, veiculos e equipamentos de escritério; atividades de expedigdo e distribuigdo
de documentos/correspondéncias; entrega e recolhimento de volumes e documentos remetidos pela ADERES ou a ela destinados; abertura de processos nos sistemas SIGA e e-Docs, cotacdo de precos para processos de
compras e outras atividades correlatas.

Unidade Administrativa: GERENCIA DE MICRO E PEQUENA EMPRESA
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Descrigdo das atividades da area: coordenar e supervisionar a implantacdo, implementagao e diregdo dos servigos, acdes e projetos de apoio, fomentar atividades correlatas, expansdo e fortalecimento das micro e pequenas
empresas no Estado do Espirito Santo, através de aquisi¢bes, celebragdes de convénios, termo de fomento/colboracdo; realizar Féruns Regionais; fortalecer o FOCAMPE; estabelecer parcerias que proporcionem a qualificagdo
do segmento; atrair novos investimentos e negdcios para o Estado; articular-se para a concepgdo e desenvolvimento de agBes conjuntas compreendida no planejamento estratégico, inclusive através da formacgao de
consorcios e associagdes microrregionais; identificar e fomentar cadeias produtivas estratégicas para a promog¢do do desenvolvimento regional; apoiar e promover a assisténcia técnica e financeira para o fortalecimento e
melhoria da qualidade dos setores produtivos locais; Realizagdo de Feiras e Giros de Negdcios; Elaboragdo de parecer, justificativas e Termo de referéncia.

Unidade Administrativa: | COORDENAGAO DE MICRO E PEQUENA EMPRESA

Descrigdo das atividades da drea: Elaboracdo de pareceres, justificativas e Termo de referéncia; Coordenacdo de Feiras e Giros de Negdcios; identificacdo de cadeias produtivas estratégicas para a promogdo do
desenvolvimento regional; apoio e promogao para o fortalecimento e melhoria da qualidade dos setores produtivos locais;

Unidade Administrativa: | COORDENAGAO DE MICRO EMPREENDEDOR INDIVIDUAL

Descrigdo das atividades da area: Elaboragdo de pareceres, justificativas técnicas e Termo de referéncia; Orientagdo ao Micro Empreendedores Individuais; inclusdo no processo de digitalizagdo (E-Docs)

Unidade Administrativa: | GERENCIA DE ECONOMIA SOLIDARIA E MICROCREDITO

Descrigdo das atividades da area: promover a interagdo entre os 6rgdos de governo para aplicagdo das politicas e programas em favor do setor; promover e estabelecer a articulagdo, interagdo e parcerias entre os 6rgdos do
governo federal de economia solidaria e microcrédito; fortalecer as articulagdes com os parceiros estaduais do Programa NOSSOCREDITO - BANDES, BANESTES, SEBRAE e Municipios; apoiar e promover a articulagdo com a
Rede Capixaba de Bancos Comunitdrios; articular com os gestores publicos municipais para unificagdo de agdes das politicas do Programa de Desenvolvimento Solidario com Inclusdo Social; compreendida na programagao do
Planejamento Estratégico, Elaboragdo de parecer, justificativas e Termo de referéncia.

Unidade Administrativa: | GERENCIA DE INTEGRACAO REGIONAL

Descrigdo das atividades da drea: Planejamento, coordenagdo, acompanhamento e avaliagdo de programas e projetos de desenvolvimento local e de integragdo regional de iniciativa do Governo do Estado; subsidio nas
articulagdes junto aos organismos dos Governos Federal, Estadual e Municipais e empresas e entidades de iniciativa privada e organizagdes ndo-governamentais, com o objetivo de estabelecer parcerias e de criar condigdes
para viabilizar as iniciativas do Governo Estadual ou de outras esferas, de interesse para o desenvolvimento local e regional; Elaboracdo de parecer, justificativas e Termo de referéncia;

Unidade Administrativa: GERENCIA DE ARTESANATO

Descrigdo das atividades da area: Planejar, Coordenar, executar e avaliar atividades inerentes ao setor; articular e fortalecer as parcerias com as entidades representativas deste segmento; propor politica integrada de
associativismo e cooperativismo em conjunto com as entidades representativas deste segmento; implantar e gerir banco de dados dos empreendedores, associacGes e cooperativas relacionadas aos projetos da ADERES;
Planejar e gerenciar a qualificacdo permanente dos servidores na sua drea de atuagdo; articular-se com érgdos governamentais, ndo governamentais e da iniciativa privada, visando a obtengao de parcerias, recursos técnicos,
financeiros e outros; elaborar e propor a programagao anual de trabalho estabelecida no Planejamento Estratégico, bem como apresentar o relatério das atividades desenvolvidas em sua drea de competéncia; apoiar a
produgdo e comercializagdo dos produtos fruto do artesanato capixaba; promover a capacitacdo dos artesdos capixabas; feiras, capacitacdes, cadastrar e emitir a carteira do artesdo; Elaboragdo de parecer, justificativas e
Termo de referéncia;




Unidade Administrativa: COORDENAGCAO DE ARTESANATO

Descrigdo das atividades da area: Planejar e coordenar as ages que visem a expansdo e ao desenvolvimento do artesanato no Estado do Espirito Santo; identificar as instituicdes que tém ag¢des e programas voltados para o
artesanato; propor e coordenar programa interinstitucional que minimize as sobreposi¢des e que integre as politicas publicas para o artesanato no Estado, gerando um aproveitamento dos recursos publicos; elaborar,
sistematicamente relatdrios das atividades, visando subsidiar a Coordenadoria e a Secretaria com informagGes necessdrias a tomada de decisGes; estimular a melhoria técnica, profissional e social do artesdo; promover e
coordenar atividades que incentivem o conhecimento e a difusdo do patrimonio artesanal de nosso Estado; promover e coordenar a formagdo profissional dos artesdos; promover e coordenar a¢Ges para comercializagdo das
produgdes artesanais, organizando ou participando de feiras, exposi¢des nacional/internacional, jornadas e outras iniciativas de interesse do artesanato; desenvolver contatos com entidades com interesse ou interven¢io no
setor das artes e oficios; promover e coordenar o intercimbio e desenvolver relagées de cooperagdo com entidades publicas ou privadas, nacionais ou estrangeiras no sentido de desenvolver, valorizar e dignificar a atividade
artesanal e os artesdos, bem como participar em associagdes ou outros organismos cujo objeto contribua para a prossecugdo de fins comuns; programar, promover, coordenar e participar em atividades de interesse para a
melhoria das condigdes socio econdmico dos artesdos; promover a solidariedade ativa entre os artesdos associados, criando servigos de interesse comum aos mesmos.

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

26 servidores

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

06 servidores

ELABORACAO

DATA E ASSINATURAS MEMBROS COLT

APROVACAO

DATA E ASSINATURA DIRIGENTE MAXIMO
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ASSINATURAS (4)

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

ALINE ROBERTA DE ALMEIDA JAQUELINE DA LUZ SOUZA
PRESIDENTE (COMISSAO LOCAL DE TELETRABALHO - COLT - MEMBRO (COMISSAO LOCAL DE TELETRABALHO - COLT -
ADERES) ADERES)
ADERES - ADERES ADERES - ADERES
assinado em 26/11/2020 15:01:12 -03:00 assinado em 25/11/2020 13:32:28 -03:00
JOAO VENANCIO FILHO ALBERTO FARIAS GAVINI FILHO
MEMBRO (COMISSAO LOCAL DE TELETRABALHO - COLT - DIRETOR PRESIDENTE QCE-01
ADERES) ADERES - ADERES
ADERES - ADERES assinado em 26/11/2020 10:15:25 -03:00

assinado em 25/11/2020 13:33:14 -03:00

INFORMAGOES DO DOCUMENTO

Documento capturado em 26/11/2020 15:01:13 (HORARIO DE BRASILIA - UTC-3)

por JAQUELINE DA LUZ SOUZA (CHEFE DE GRUPO DE CONTROLE, PLANEJAMENTO E RECURSOS HUMANOS -
ADERES - GCPRH)

Valor Legal: ORIGINAL | Natureza: DOCUMENTO NATO-DIGITAL

A disponibilidade do documento pode ser conferida pelo link: https://e-docs.es.gov.br/d/2020-61GX0G
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