GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA AGRICULTURA, ABASTECIMENTO, AQUICULTURA E PESCA
INSTITUTO DE DEFESA AGROPECUARIA E FLORESTAL DO ESPIRITO SANTO

PLANO GERAL DE IMPLEMENTAGAO DO TELETRABALHO
(COM BASE NA LEI COMPLEMENTAR n2 1.081/2024)

1. ORGAO/ENTIDADE:

Instituto de Defesa Agropecuaria e Florestal do Espirito Santo - Idaf

2. DISCRIMINAGAO DE ETAPAS, CRITERIOS, RECURSOS E MECANISMOS NECESSARIOS PARA A IMPLEMENTAGAO DO
REGIME DE TELETRABALHO:

Cada unidade administrativa do Idaf realizou a analise das atividades que podem ser desempenhadas em regime de
teletrabalho. Com base nas diretrizes estabelecidas pela Lei Complementar (LC) n? 1.081/2024, cabe a cada chefia
imediata avaliar a compatibilidade do perfil do servidor solicitante com o desenvolvimento das atividades em
teletrabalho. Essa andlise deve considerar critérios como desempenho, produtividade, seguranca da informacao,
capacidade técnica, habilidade de auto-organizagdo e gerenciamento do tempo, comprometimento com o servigo
publico, além da disponibilidade e aptiddo para o uso de novas tecnologias.

Os recursos tecnoldgicos, como computadores, softwares de comunicagdo e uma conexdo de internet estavel sdo
essenciais para o desempenho eficiente das atividades em teletrabalho. Além disso, é fundamental que cada chefia
considere mecanismos de monitoramento, politicas claras de horarios e metas, bem como o treinamento adequado dos
servidores para essa modalidade de trabalho.

3. DEMONSTRAGAO DE VIABILIDADE DA IMPLEMENTAGAO DO REGIME DE TELETRABALHO:

Considerando os aspectos tecnoldgicos, operacionais, legais, financeiros e de recursos humanos, a implementacdo do
regime de teletrabalho pode trazer diversos beneficios. Entre eles, destacam-se a melhoria na gestdo da produtividade,
a elevacgdo da qualidade das entregas, a redugdo de custos e o aumento da qualidade de vida dos servidores. Além disso,
o teletrabalho promove uma cultura orientada por resultados, com foco no incremento da eficiéncia e da efetividade
dos servigos prestados.

4. ESTIMATIVA DOS RESULTADOS POSITIVOS ESPERADOS PARA O AUMENTO DE PRODUTIVIDADE DOS SERVIDORES,
MELHORIA DE SUA QUALIDADE DE VIDA E ECONOMIA E RACIONALIZAGAO DOS GASTOS PUBLICOS:

A adogdo do regime de teletrabalho entre os servidores do Idaf projeta uma série de resultados positivos que impactarado
significativamente a produtividade, a qualidade de vida dos colaboradores e a gestdo dos recursos publicos. Estima-se
que, com a flexibilizacdo do local de trabalho, os servidores experimentem um aumento na produtividade, impulsionado
pela elimina¢do de deslocamentos e pela possibilidade de criar um ambiente de trabalho mais confortavel e adaptado
as suas necessidades individuais.

Além disso, a melhoria na qualidade de vida dos servidores é um dos principais beneficios esperados, pois o teletrabalho
permite melhor equilibrio entre vida pessoal e profissional, reduzindo o estresse associado ao transito e proporcionando
mais tempo para atividades pessoais e familiares. Esse bem-estar podera refletir diretamente no desempenho e no
engajamento dos servidores.

Do ponto de vista econGmico, o teletrabalho contribui para a racionalizagdo dos gastos publicos ao reduzir custos
operacionais, como despesas com energia elétrica, manutencdo de espacos fisicos e materiais de escritorio. Esses
recursos economizados podem ser realocados para outras areas prioritarias, promovendo uma gestdo mais eficiente e
sustentdvel. Dessa forma, a implementacdo do teletrabalho representa um avanco significativo na modernizacdo do
servigo publico, alinhando-se aos principios de eficiéncia e eficacia.
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5. PREMISSAS BASICAS DE ESTRATEGIA DE DISSEMINAGAO DO REGIME DE TELETRABALHO:

As premissas basicas para a estratégia de disseminac¢do do regime de teletrabalho incluem a andlise das necessidades e
expectativas dos colaboradores, a implementacdo de tecnologias adequadas e seguras, a garantia da seguranca da
informacdo, a oferta de treinamentos especificos, a criacdo de politicas claras e transparentes, o monitoramento
continuo de desempenho e satisfacdo e a promocdo de uma cultura organizacional que valorize a flexibilidade e a
confianca. Esses elementos sdo essenciais para uma adogdo eficaz e sustentavel do teletrabalho, assegurando que os
objetivos institucionais sejam atingidos de forma eficiente e alinhada as necessidades dos servidores.

6. DESCRIGAO DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS E ATIVIDADES/PROCESSOS PASSIVEIS DE REALIZACAO DO
TELETRABALHO NO AMBITO DO IDAF (observado art. 52, da LC n? 1.081/2024):

Unidade Administrativa: Diretoria Geral (DIPRE)

Descrigdo das atividades da area:
1. Nao ha atividades passiveis de realizagao do teletrabalho.

Unidade Administrativa: Diretoria Técnica (DITEC)




Descri¢ao das atividades da area:
1. Nao ha atividades passiveis de realizacao do teletrabalho.

Unidade Administrativa: Assessoria Juridica (ASJUR)

Descrigdo das atividades da area:
1. Elaboragdo de pareceres.
2. Elaboragdo de pegas judiciais.
3. Orientagdo as dreas técnicas, geréncias e diretorias no atendimento aos expedientes encaminhados por érgaos
externos, promotorias de justica, bem como aqueles apresentados pelo publico em geral.
4. Representacdo do Idaf em conselhos e reuniGes on-line com dérgdos publicos federais, estaduais e municipais,
em assuntos internos, quando designado pelo diretor-geral.

Unidade Administrativa: Assessoria de Comunicagdo (ASCOM)

Descrigdo das atividades da area:
1. Atualizagdo do site institucional.

Criacdo de infograficos.

Criacdo de materiais publicitarios em geral.

Criagdo de materiais visuais em geral.

Criagdo de materiais visuais para redes sociais e para o site.
Diagramacdo de informativos e cartilhas.

Producdo de conteldo institucional.

Realizagdo de atividades concernentes a comissGes e grupos de trabalho especificos.
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Revisdo de atos normativos.
10. Revisdo de materiais institucionais.

Unidade Administrativa: Nucleo de Tecnologia da Informagdo (NTI)

Descrigdo das atividades da area:
1. Gerenciamento da ferramenta de reunido on-line Zoom.

2. Gerenciamento de cadastro de usuario (criacdo, atualizagdo, bloqueio/exclusdo).

3. Gerenciamento de servigos de TIC (e-mail, pastas na rede, e-Docs, rede ES Digital, proxy, firewall, aberturas de
chamado, telefonia, rede).

Gerenciamento de servidores (fisicos, virtualizados ou em colocation no Prodest).

Manutencdo e/ou desenvolvimento de sistemas.

ISR A

Suporte ao usuario.
7. Suporte e/ou gestdo de contratos.

Unidade Administrativa: Nticleo de Projetos Especiais (NPE)

Descrigao das atividades da area:
Anadlise de substituicdo e prorrogacgao.

Analise dos Subprojetos de Aquisicdo de Terra (SAT).
Andlise técnica dos Subprojeto de Investimento Basico (SIB).
Apuracdo de irregularidades no PNCF — CORE.

I O N

Elaboragdo de laudos, pareceres, regulamentagdes, formularios, requerimentos, manuais orientativos,
relatdrios técnicos e de gestdo, oficios e notifica¢des.
6. Elaboragdo do dossié para o agente financeiro.
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Unidade Administrativa: Geréncia Administrativa (GERAD)

Descri¢ao das atividades da area:
1. Auditoria em contratos vigentes em cumprimento a regimentos legais, Instru¢des Normativas, POPs e outros

regulamentos (UECI).
Elaboracgdo de projetos de melhoria de normas, fluxos e estrutura gerencial.
Elaboragdo e atualizagdo de POPs (Procedimento Operacional Padrao).
Elaboragdo periddica de relatério de gestdao, com indicagdo de pontos fracos, avancos e desafios do controle
interno no ambito do Idaf (UECI).

5. Fornecimento mensal de dados relativos aos processos de compras e contratos para alimentar o sistema
CidadEsS.




L N o

10.

Gestdo de contratos.

Manutencdo atualizada do controle geral de contratos firmados pelo Idaf.

Orientagdo técnica as dreas demandantes sobre gerenciamento e fiscalizagdo dos contratos.
Realizagdo de cadastro, pesquisa, apuragdo de mapa e manifestacdo de pregos.

Suporte as geréncias setoriais na elaboragdo e melhoria de fluxos de processos (UECI).

Unidade Administrativa: Subgeréncia de Administragao de Materiais e Servigos (SAMS)

Descrigdo das atividades da area:

1.
2.
3.
4.

Elaboragdo de estratégias organizacionais de gestdao documental.
Emissdo de Ordem de Servigco (OS) e Ordem de Fornecimento (OF).
Gestdo de contratos proprios.

Questdes de gestao patrimonial e almoxarifado do Idaf.

Unidade Administrativa: Geréncia de Recursos Humanos (GEREH)

Descrigdo das atividades da area:

© 0N U A WN e

Y
= O

12.
13.

14.

Analise e instrugdo de processos administrativos dos servidores.

Atendimento a demandas do Tribunal de Contas.

Atendimento a demandas e execugdo de atividades inerentes ao e-Social.

Consolidagdo de dados e execugdo de atos em sistema corporativo de gestdo de recursos humanos.
Coordenagdo da movimentagdo de servidores publicos do Idaf (efetivos e comissionados).
Elaboragdo e coordenacgdo da implantacdo de normas de pessoal.

Execugdo e conferéncia da Declaragdo do Imposto sobre a Renda Retido na Fonte (DIRF).

Execucdo e conferéncia da Relagdo Anual de Informagdes Sociais (RAIS).

Orientagao e divulgacdo de informagdes relacionadas a legislagao de recursos humanos.

. Planejamento, coordenacao, controle e execucdo das atividades de recursos humanos.
. Realizacdo de auditorias relacionadas ao Ministério do Trabalho, a Receita Federal e a Procuradoria Geral do

Estado (PGE/ES).

Realizagdo de langamentos e geragdo de relatérios ou outros documentos.

Realizacdo de procedimentos de migracdo de dados e auditoria no Sistema Integrado de Administragdo de
Recursos Humanos do Espirito Santo (SIARHES).

Retificacdo da Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo e Informagdes a Previdéncia
Social (GFIP).

Unidade Administrativa: Subgeréncia de Desenvolvimento de Pessoas (SDEP)

Descrigao das atividades da area:

1.
2.

v os
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10.
11.

Confeccdo de artes para convites e divulgacGes dos eventos da SDEP e GEREH.

Elaboracdo de projetos, programas e/ou pesquisas relacionados as atividades da equipe social e demais areas
de atuagao da SDEP.

Elaboragdo de relatdrios de acompanhamento social.

Elaboragdo e administracdo de planilhas e de sistemas com informaces sobre cargos e respectivos ocupantes.
Elaboragdo e emissdo de despachos, pareceres, informativos, editais, instrugdes de servico, normas, certiddes
e correspondéncias oficiais relativas a politica de gestdo de pessoas do Idaf.

Gerenciamento e providéncias referentes a politica de estagio institucional.

Operacionaliza¢do da avaliagdo de desempenho individual, conforme Decreto Estadual n2 4.215-R/2018.
Operacionaliza¢do da promocio por sele¢do e dos procedimentos de registro afins, conforme LC n2 640/2012.
Orientacdo e divulgacdo de informacGes relacionadas a area de recursos humanos e desenvolvimento de
pessoas.

Planejamento, execucdo e apoio a realiza¢do de a¢Ges voltadas a qualidade de vida dos servidores.

Realizagdo de atividades concernentes a comissGes e grupos de trabalho especificos.
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Unidade Administrativa: Geréncia Financeira (GEFIN)

Descri¢do das atividades da area:

1.
2.

Emissdo de liquidagGes: processos de servicos, fornecimento de bens e locagses.

Langamentos contdbeis de fechamento mensal de almoxarifado/patrimonio.




3. Reconhecimento de passivos: registro das despesas por competéncia.

Unidade Administrativa: Subgeréncia de Contabilidade e Finangas (SCOF)

Descrigdo das atividades da area:
1. Apropriagdo financeira da folha de pagamento de pessoal.

2. Emissao de liquidagdes: processos de servicos, fornecimento de bens e locagdes.
3. Langamentos de amortizagOes e apropriagoes.

Unidade Administrativa: Subgeréncia de Arrecadagdo (SAAR)

Descrigao das atividades da area:
1. Anadlise de requerimento de restituigdo de taxas (processo e-Docs), balancetes e langamentos contabeis.

2. Atualizagdo de débitos e acompanhamento de pagamentos.
3. Auxilio no acompanhamento da execugdo orgamentaria.
4. Gestdo do cadastro de inadimplentes do Estado.

Unidade Administrativa: Geréncia de Planejamento e Orgamento (GEPOR)

Descrigdo das atividades da area:

1. Acompanhamento do Plano Plurianual (PPA).
AlteragGes orgamentarias.
Devolutiva de audiéncia publica.
Elaboragdo da Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO).
Elaboragdo da Lei Orcamentaria Anual (LOA).
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Elaboragdo do Plano Plurianual (PPA).
7. Execucdo orgamentaria e financeira.

Unidade Administrativa: Geréncia de Educagdo Sanitaria e Ambiental (GEDUC)

Descrigdo das atividades da area:
Elaboracdo de materiais educativos.

Elaboragdo de projeto.
Elaboragao de relatdrios.
Elaboragdo e realizacdo de palestras on-line.
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Realizagdo de lives.
6. Realizagdo de pesquisas.

Unidade Administrativa: Geréncia de Agroindustria de Pequeno Porte (GEAPP)

Descrigdo das atividades da area:
1. Acompanhamento e atualizagdo do Cadastro Geral do Susaf/ES com a inclusdo ef/ou retirada de

estabelecimentos e produtos/rétulos.

Alimentagdo de planilha de dados, andlise e elaborag¢do de relatérios.

Analise técnica de documentos e processos relativos a registro ou acompanhamento de estabelecimentos.
Andlise técnica de documentos e processos relativos ao Susaf/ES.

Analise técnica de documentos referentes ao Selo Arte.

Apoio técnico as agroindustrias de pequeno porte, municipios e servigos de inspe¢do municipais.
Atendimento de solicitacGes de informacdo por 6rgdos externos.
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Elaboragdo de laudos, pareceres, relatorios técnicos e de gestdo, oficios, notificagdes e demais documentos

técnicos.

9. Elaboragdo de parecer técnico e emissdo de certificados de concessdo de Selo Arte

10. Elaboragdo de relatério de auditoria de conformidade de Selo Arte.

11. Elaboragdo de relatério de auditoria prévia de concessao para Selo Arte.

12. Elaboragdo e acompanhamento de programas e projetos para fomento, capacitagdo, apoio e desenvolvimento
dos servicos de inspe¢do municipais e das agroindustrias.

13. Realizagdo de atividades concernentes a comissdes e grupos de trabalho.

14. Realizagdo de estudos e pesquisas visando o avango na prestagdo de servicos pela Geapp.

15. Reunido de alinhamento.
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16.

Revisdo e elaboracdo de procedimentos, ferramentas, documentos, planilhas, formuldrios, programas e
manuais instrutivos para auxilio nas atividades da Geapp.

Unidade Administrativa: Subgeréncia de Registro e Fiscalizagdo de Agroindustria (SRFA)

Descrigao das atividades da area:

s wn
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Alimentacdo de planilha de dados, andlise e elaboragdo de relatérios.

Analise técnica de documentos e processos relativos a registro ou acompanhamento de estabelecimentos.
Apoio técnico as agroindustrias de pequeno porte, municipios e servigos de inspe¢do municipais.

Elaboragdo de laudos, pareceres, relatorios técnicos e de gestdo, oficios, notificagdes e demais documentos
técnicos.

Elaboragdo e acompanhamento de programas e projetos para fomento, capacitagdo, apoio e desenvolvimento
dos servigcos de inspegdo municipais e das agroindustrias.

Planejamento e monitoramento de atividades, com orientagdes e apoio técnico aos servidores.

Realizagdo de atividades concernentes a comissdes e grupos de trabalho.

Realizagdo de estudos e pesquisas visando o avango na prestagdo de servigos pela Geapp.

Revisdo e elaboragdo de procedimentos, ferramentas, documentos, planilhas, formuldrios, programas e
manuais instrutivos para auxilio nas atividades da Geapp.

Unidade Administrativa: Subgeréncia de Desenvolvimento Agroindustrial (SDAG)

Descri¢do das atividades da area:
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8.
9.

10.
11.

12.
13.
14.
15.

Acompanhamento e atualizagdo do Cadastro Geral do Susaf/ES.

Alimentagdo de planilha de dados, andlise e elaboragdo de relatérios.

Andlise técnica de documentos e processos relativos ao Susaf/ES.

Analise técnica de documentos referentes ao Selo Arte.

Apoio técnico as agroindustrias de pequeno porte, municipios e servicos de inspe¢do municipais.

Atendimento de solicitagGes de informagao por 6rgaos externos.

Elaboragdo de laudos, pareceres, relatorios técnicos e de gestdo, oficios, notificagdes e demais documentos
técnicos.

Elaboragdo de parecer técnico e emissdo de certificados de concessdo de Selo Arte.

Elaboragdo de relatdrio de auditoria de conformidade de Selo Arte.

Elaboragdo de relatdrio de auditoria prévia de concessdo para Selo Arte.

Elaboragdao e acompanhamento de programas e projetos para fomento, capacitagcdo, apoio e desenvolvimento
dos servicos de inspe¢do municipais e das agroindustrias.

Planejamento e monitoramento de atividades, com orientagdes e apoio técnico aos servidores.

Realizagdo de atividades concernentes a comissées e grupos de trabalho.

Realizagdo de estudos e pesquisas visando o avanc¢o na prestagao de servigcos pela Geapp.

Revisdo e elaboracdo de procedimentos, ferramentas, documentos, planilhas, formularios, programas e
manuais instrutivos para auxilio nas atividades da Geapp.

Unidade Administrativa: Geréncia de Defesa Sanitaria e Inspe¢do Animal (GEDSIA)
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Descri¢ao das atividades da area:

1.

3.

Atendimento de solicitagGes de informagdo por érgdos externos (Ministério Publico, poder judiciario, Policia
Civil, Incaper, IBGE, Seag etc.).

Elaboracdo de decisdo e termo de notificagdo da Junta de Impugnacdo Administrativa de Primeira Instancia
(JIAPI) (processo de Instrumento Unico de Fiscalizacdo (IUF) com defesa administrativa).

Elaboracdo de pareceres, minutas de legislacdo, normas de procedimento e notas técnicas.

Unidade Administrativa: Subgeréncia de Fiscalizagdo de Produtos de Origem Animal (SIFP)

Descrigdo das atividades da area:
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Elaboragdo de relatdrio de acompanhamento da coordenacdo técnica da SIFP.

Elaboracdo de relatdrio de acompanhamento e suporte técnico ao servigo descentralizado do SIE.
Elaboragdo de relatdrio de analise técnica de processos, documentos ou procedimentos.
Elaboracdo de relatdrio de avaliagdo de defesa administrativa de IUF/revisdo de processos de IUF.




8.

Elaboracdo de relatério de revisdo de estudos e pesquisas de atualizacdo em drea tematica e fomento para
capacitagdes internas.

Elaboragdo de relatdrio de revisdo de materiais orientativos, normativos e procedimentais.

Elaboragdo de relatério de supervisdo, auditoria ou monitorizagdo de estabelecimentos registrados no Servigo
de Inspegdo Estadual (SIE).

Reunido de alinhamento.

Unidade Administrativa: Subgeréncia de Epidemiologia e Analise de Risco (SEAR)

Descrigao das atividades da area:

1.

Andlise e produgdo de orientagdo para direcionamento de vigilancia baseada em risco (atividade principalmente
relacionada ao Programa de Erradicagdo da Febre Aftosa).

Andlises de atualizagdo de cadastro e controle do percentual de geolocalizagdo (atividade relacionada ao
Programa de Erradicagdo da Febre Aftosa).

Elaboragdo de relatérios de vacinagdo e de vigilancia relacionados ao Programa de Erradicagdo da Febre Aftosa.
Monitoramento das notificagGes, ocorréncias e atendimento de doencgas registrados no sistema e-Sisbravet,
com produgdo de relatdrios bimestrais de vigilancia.

Producdo de relatérios mensais de vacinagdo de raiva e brucelose, e de ocorréncia de Anemia Infecciosa Equina
(AIE), raiva, brucelose, tuberculose e mormo, com elaboragdo de mapa de ocorréncia dessas doengas.
Producdo de treinamento on-line relacionado com a melhora na sensibilidade e qualidade da vigilancia em
saude animal.

Unidade Administrativa: Subgeréncia de Defesa Sanitaria Animal (SDSA)

Descrigdo das atividades da area:

1.

w
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9.

Acompanhamento da execug¢do das atividades realizadas pelo Programa Nacional de Controle e Erradicacao da
Brucelose e Tuberculose (PNCEBT), desenvolvidas a campo pelas geréncias locais e postos de atendimento.
Acompanhamento das agdes com os inadimplentes de vacinagao de brucelose.

Acompanhamento e suporte técnico aos médicos-veterinarios cadastrados, habilitados e do Idaf, relacionado
ao PNCEBT.

Elaboracdo de relatdrio de avaliagdo de defesa administrativa de IUF/revisdo de processos de IUF (JIAPI).
Elaboragdo de relatdrio de exames de brucelose e tuberculose.

Elaboragdo de relatdrio de inadimplentes para brucelose.

Elaboragdo de relatdrio de vacinagao contra brucelose.

Realizacdo de cadastramento e recadastramento de médicos-veterindrios para a realizagdo de vacinagdo contra
brucelose.

Reunido de alinhamento.

10. Suporte aos modulos de brucelose e tuberculose do Sistema de Integragdo Agropecuaria (Siapec).

Unidade Administrativa: Geréncia de Defesa Sanitdria e Inspecdo Vegetal (GEDSIV)

Descrigao das atividades da area:

1.

3.

Auxiliar a geréncia na elaboracdo e no gerenciamento de notificagdes e demais tramites no ambito dos
processos administrativos de auto de infragdo com defesa.

Prestar apoio a geréncia no atendimento a solicitaces de informacdo por drgdos externos (Ministério Publico,
poder judicidrio, Policia Civil, Incaper, IBGE, Seag etc.

Prestar apoio as subgeréncias na gestdo e no acompanhamento dos contratos em curso.
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Unidade Administrativa: Subgeréncia de Inspegdo e Fiscalizagdao Vegetal (SIFV)

Descrigdo das atividades da area:

1.
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Cadastramento e atualizagdo de cadastro de produtos agrotéxicos.

Elaboracdo de relatdrio em processos de autuagdo administrativa para apreciagdo da JIAPI.

Registro inicial, renovacdo e alteragGes nos registros de comerciantes de produtos agrotoxicos.

Registro inicial, renovacdo e alteragdes nos registros de distribuidores de produtos agrotoxicos.

Registro inicial, renovagdo e alteragbes nos registros de prestadores de servico de aplicagdo de produtos
agrotoxicos.

Unidade Administrativa: Subgeréncia de Defesa Sanitaria Vegetal (SDSV)




Descri¢ao das atividades da area:

1.

2.
3.
4

Cadastramento de empresas higienizadoras de caixas plasticas.

Elaboragdo de relatdrio em processos de autuagdo administrativa para apreciagdo da JIAPI.

Elaboracdo de relatdrios técnicos das atividades de defesa sanitdria vegetal.

Elaboragdo e aprimoramento de normas, normativas, procedimentos e metodologias das a¢des de defesa
sanitaria vegetal.

Gestdo de contratos de prestacdo de servigos e de aquisicdo de materiais e equipamentos relacionados as
atividades de defesa sanitaria vegetal.

Gestdo de processos de habilitagdo de responsavel técnico para emissdo de Certificado Fitossanitario de Origem
e CFP Consolidado (CFOC).

Gestdo de processos de inscricdo de Unidade de Produgdo (UP) e Unidade de Consolidagdo (UC).

Organizagdo de eventos, cursos e treinamentos aplicados a defesa sanitaria vegetal.

Representagdo e suporte no desenvolvimento de ferramentas de informatica aplicadas a defesa sanitaria
vegetal.

Unidade Administrativa: Geréncia de Licenciamento e Controle Florestal (GELCOF)

Descrigdo das atividades da area:

L oo NOOUEWN
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Acompanhamento de Acordos de Cooperagdo Técnica.

Acompanhamento, gestdo e fiscalizagcdo de contratos/convénios.

Atendimento a demandas judiciais relacionadas ao Ministério Publico.

Atendimento de solicitagGes de informacgdo por 6rgdos externos.

Elaboragao de noticia-crime e envio ao Ministério Publico.

Elaboragdo de parecer técnico para as defesas administrativas referentes a autos de infracdo (JIAPI).
Elaboragdao, acompanhamento e coordenagdo de projetos.

Gestdo de processos e-Docs da Gelcof.

Representacdo do Idaf em comissdes, conselhos, grupos de trabalho e camara técnicas.

. Revisdo e elaborag¢do de manuais, instrugdes normativas e demais documentos relacionados a Gelcof no ambito

do Idaf.

Unidade Administrativa: Subgeréncia de Licenciamento Ambiental (SLAM)

Descri¢ao das atividades da area:

1.
2.

© N VAW

Anélise e acompanhamento de processos de fiscalizagdo vinculados a SLAM.

Andlise e acompanhamento de processos de licenciamento ambiental de atividades agropecudrias e de
barragens.

Analise e acompanhamento de processos de licenciamento de atividades de impacto local.

Andlise e parecer técnico dos pedidos de desinterdicdo e/ou desembargo.

Analise para baixa de processos de licenciamento de atividades agropecuarias.

Anidlise, desenvolvimento e gestdo do Simlam no ambito do licenciamento ambiental.

Atendimento de solicitagGes de informagdo por 6rgdos externos.

Elaboragdo de parecer técnico para as defesas administrativas referentes a autos de infracdo (JIAPI).

Revisdo e elaboragdo de manuais, instrugdes normativas e demais documentos relacionados ao licenciamento
ambiental de atividades agropecudrias e de barragens.
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Unidade Administrativa: Subgeréncia de Licenciamento Florestal (SULF)

Descri¢ao das atividades da area:

1.

Andlise de requerimentos/solicitacdes/renovacgdo de licenciamentos de silvicultura: emissdo de oficios de
pendéncia, notificagGes e pareceres técnicos.

Andlise de requerimentos/titulos emitidos de CAR relacionados aos empreendimentos objeto de licenciamento
de silvicultura.

Aniélise e confeccdo de mapas georreferenciados com utilizagdo de software SIG.

Anidlise, aprovagao e acompanhamento dos estudos e projetos ambientais da atividade de silvicultura: Planos
de Controle Ambiental (PCA), Projetos de Recuperacdo de Areas Degradadas (PRAD), Estudos de Impacto
Ambiental e Relatérios de Impacto Ambiental (EIA/RIMA).




Atendimento a demandas judiciais relacionadas ao Ministério Publico.

Elaboragdo de laudo de vistoria florestal para subsidio da emissdo das licengas ambientais.
Revisdo/elaboragdo de manuais, instru¢des normativas e demais documentos relacionados ao licenciamento
ambiental de silvicultura.

Supervisdo da execugdo e do cumprimento de condicionantes dos processos de licenciamento de silvicultura
(licengas vigentes).

Unidade Administrativa: Subgeréncia de Controle Florestal (SCFL)

Descrigao das atividades da area:

© 0N U AW
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Acompanhamento e desenvolvimento de novas ferramentas de sistema no ambito do controle florestal.
Acompanhamento e gestdo de bens apreendidos.

Acompanhamento, gestdo e fiscalizacdo de contratos/convénios.

Analise dos requerimentos referentes ao Sistema DOF (Documento de Origem Florestal).

Andlise e acompanhamento de processos de fiscalizagdo vinculados a SCFL.

Analise e parecer técnico dos pedidos de desembargo de areas autuadas.

Elaboragdo de parecer técnico para as defesas administrativas referentes a autos de infragdo (JIAPI).
Elaboragdo de relatdrios e mapas de fiscalizagdo e controle florestal.

Gestdo dos alertas do MapBiomas.

. Revisdo e elaboragdo de manuais, instru¢des normativas e demais documentos relacionados ao controle

florestal no ambito do Idaf.

Unidade Administrativa: Subgeréncia de Regularizagao Ambiental (SREG)

Descrigdo das atividades da area:

1.

2.
3.
4

Acompanhamento e desenvolvimento de novas ferramentas do Simlam no ambito da regularizagdo ambiental.
Acompanhamento e gestdo de contrato/convénio de concessdo de colaboracgdo financeira.
Acompanhamento, gestao e fiscalizagao de contratos.

Elaboragdo de relatérios e mapas de acompanhamento do CAR e do Programa de Regularizagdo Ambiental
(PRA).

Gestdo de informagses e atendimento dos requerimentos de Cadastro Ambiental Rural (CAR) no Estado do
Espirito Santo (cancelamentos e afins).

Revisdo e elaboracdo de manuais, instru¢des normativas e demais documentos relacionados a regularizagdo
ambiental no ambito do Idaf.

Unidade Administrativa: Geréncia de Terras e Cartografia (GETCAR)

Descri¢ao das atividades da area:

1.

N&o ha atividades passiveis de realizagcdo do teletrabalho.

Unidade Administrativa: Subgeréncia de Geoprocessamento (SGEO)

Descri¢do das atividades da area:

1.

Elaboragdo de certiddo de anuéncia de localizagdo do imdvel em relagdo ao municipio e de geolocalizagdo de
plantas originarias.

Elaboragao de planta de localizagdo (fotocadastro de 1970, sesmarias, areas patrimoniais, banco de legitimagao
de terras e de pontos fornecidos pela ANP em relagdo ao municipio e parecer técnico).

Inclusdo dos imdveis titulados via Simlam no banco de legitimagdo de terras.

Vetorizacdo e localizagdo de plantas de processos antigos do Idaf e inclusdo no banco de dados de legitimagao
de terras.

2024-XZVCGK - E-DOCS - DOCUMENTO ORIGINAL  25/10/2024 13:44 PAGINA 8/ 12

Unidade Administrativa: Subgeréncia de Geografia e Cartografia (SGCA)

Descrigdo das atividades da area:

1.

vk W

Andlise de processos de discriminagao grafica e de confrontacdo em processos de retificacdo de matricula
imobiliaria.

Avaliagdo de pecas de topografia executadas por profissionais privados.

Discriminagdo grafica em processos de legitimacdo de terras devolutas.

Elaboragao de pecas de topografia decorrentes de medigdes efetuadas por técnicos do Idaf.

Levantamento geografico para avaliagdo de divisas municipais e distritais (atividade de campo e escritério).




6. Processamento de dados de topografia resultantes de levantamentos efetuados por técnicos do Idaf.
7. Suporte a atividade fundiaria patrimonial da Seag, Seger e outros 6rgaos do governo estadual (atividade de
campo e escritorio).

Unidade Administrativa: Subgeréncia Fundidria (SFUN)

Descrigdo das atividades da area:
1. Analise de processo de regularizacdo de interesse da administracdo publica estadual.
2. Andlise de processos de legitimagdo fundiaria e confecgao de titulos de terra devoluta.
3. Elaboragdo de certiddo de andamento de processos e de quebra de cldusula de inalienabilidade.

Unidade Administrativa: Geréncia de Diagndstico Laboratorial (GEDLAB)

Descrigao das atividades da area:
1. Gestdo das subgeréncias subordinadas a GEDLAB.
2. Gestdo dos processos de aquisicdo, servigos, separacdes e destinacdo de residuos, e de modernizagdo e
expansao dos laboratorios da GEDLAB.

Unidade Administrativa: Subgeréncia de Qualidade (SQUA)

Descrigao das atividades da area:
1. Gestdo da acreditagdo na Norma ABNT NBR ISO/IEC 17025 e Credenciamento ao Ministério da Agricultura e
Pecuaria (Mapa).
Gestdo da documentacgao e dos indicadores do sistema de gestdo da qualidade.
Gestdo de processos, a¢oes, ndo conformidades e melhorias internas da subgeréncia.

P wnN

Realizagdo de treinamento e de iniciativas de inovagdo aplicadas a GEDLAB.
5. Suporte de gestdo a geréncia e as demais areas do laboratério.

Unidade Administrativa: Subgeréncia de Analise Laboratorial (SALB)

Descrigdo das atividades da area:
1. Elaboragdo de termos de referéncia para aquisi¢cdo de insumos e/ou servigos.

2. Emissdo de relatérios de ensaios dos laboratdrios da GEDLAB.

3. Gestdo da conformidade dos ensaios e do credenciamento dos laboratérios da GEDLAB.

4. Gestdo da documentacgdo do sistema de gestdo da qualidade, dos processos de aquisi¢do dos insumos e do
funcionamento dos equipamentos dos laboratdrios da GEDLAB.

Unidade Administrativa: Geréncias regionais e locais e postos de atendimento

Descrigao das atividades da area:
1. Acompanhamento das metas da programagéo de atividades da defesa sanitaria animal (planilha de vigilancia).

2. Andélise de processos de Cadastro Ambiental Rural (CAR).

3. Andlise de processos de certificado de registro de atividade florestal (CRAF).

4. Andlise de processos de licenciamento ambiental enquadrados nas classes Il e IV (a cargo dos regionais).

5. Analise de processos de licenciamento ambiental simplificado (LS) e de licenciamento ambiental por adesdo e
compromisso (LAC).

6. Anélise de projetos de reforma e/ou ampliagdo de estabelecimentos e rotulagem de produtos de origem animal.

7. Analise e emissdo de Permissdo de Transito de Vegetais (PTV) e Permissdo de Transito de Vegetais Eletronica
(e-PTV).

8. Andlise processual e elaboragdo de laudo fundidrio, com a utilizagdo de imagens obtidas por sensoriamento
remoto que permitam apurac¢do de atividade agropecuaria, ocupacdo e exploracdo do imével e tempo de
exercicio da posse, sem necessidade de vistoria em campo.

9. Apoio administrativo e gerencial as geréncias locais e aos postos de atendimentos.

10. Apuragédo e langcamento de frequéncia dos servidores no Siarhes, no ambito regional.

11. Elaboragdo de pareceres, minutas de legislagdo, normas de procedimento e notas técnicas.

12. Gestdo de manutencdo, do saldo de combustivel e de condutores da frota de veiculos do Idaf.

13. Gestdo de patrimonio.

14. Gestdo de recursos materiais de almoxarifado.

15. Gestdo do suprimento de fundos.

16. Gestdo e fiscalizagdo de contratos administrativos.

17. Lavratura, andlise e acompanhamento de Instrumentos Unicos de Fiscalizacdo (IUF).

18. Operacionalizagdo das atividades de defesa agropecuaria no Sistema de Integracdo Agropecuaria (Siapec).

19. Realizagdo de atividades concernentes a comissdes e grupos de trabalho especificos.
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20. Suporte técnico aos médicos-veterindrios, aos administrativos, ao gerente regional e a equipe de fiscalizacdo
volante e de controle de Desmodus rotundus.

7. LIMITE TOTAL DE SERVIDORES EM EXERCICIO NO REGIME DE TELETRABALHO:

O Idaf poderd permitir que até 100% dos servidores aptos atuem em regime de teletrabalho, desde que sejam cumpridos
todos os requisitos legais estabelecidos pela LC n2 1.081/2024. No entanto, é fundamental garantir a presenga minima
de um servidor em cada unidade administrativa para assegurar a continuidade das atividades presenciais.

8. DEMAIS DISPOSICOES:

1. Considera-se apto ao regime de teletrabalho o servidor que, no Formulario de Analise de Aptiddo (Anexo Il), obtiver
pontuagdes predominantes nos quadrantes “quase sempre” e “sempre”.

2. A modalidade padrdo de execugdo do teletrabalho no ambito do Idaf sera o regime hibrido.
2.1. A modalidade continua serd permitida mediante justificativa formal e individualizada de interesse publico, para
as seguintes situagdes:

I — servidores com deficiéncia, comprovada por laudo médico, que dificulte sua locomogdo diaria ao local
de trabalho;

Il — servidores que tenham filhos, enteados, tutelados, cOonjuge ou companheiro com deficiéncia,
comprovada por laudo médico, que residam no mesmo domicilio e demandem cuidados especiais;

Il — servidoras gestantes e lactantes, mediante comprovacao por laudo médico;

IV — servidores que tenham filhos na primeira infancia, de até 6 anos de idade;

V — servidores que tenham dependentes idosos ou com doengas graves, cuja condicdo exija assisténcia
continua e resida no mesmo domicilio, mediante comprovacgdo por laudo médico;

VI —servidores com doengas cronicas ou condi¢cdes de saude especificas, que necessitem de cuidados
continuos ou frequentem tratamentos médicos regulares que dificultem a presenca didria no local de
trabalho, mediante comprovagdo por laudo médico;

VIl —servidores que residam em areas rurais, regies com infraestrutura de transporte precaria ou areas de
dificil acesso, onde o deslocamento didrio até o local de trabalho implique risco a salde ou seja
economicamente inviavel;

VIl — servidores que desempenhem fung¢des que demandam concentracdo elevada ou que possam ser
realizadas mais eficientemente em ambiente remoto;

IX— servidores que estejam passando por situagdes de vulnerabilidade temporaria, como violéncia
domeéstica, perseguicdo ou outras circunstancias que ponham em risco sua integridade fisica ou mental,
mediante avalia¢do da equipe de assisténcia social; e

X — servidores que estejam cursando ensino médio-técnico, superior, pds-graduagdo lato sensu ou stricto
sensu.

3. A execucdo do teletrabalho na modalidade hibrida deverd cumprir, no minimo, oito horas semanais de trabalho
presencial nas dependéncias do Idaf, em dias e horarios previamente definidos no Plano Individual de Trabalho. Nos dias
de comparecimento presencial, o periodo minimo de trabalho sera de quatro horas.
3.1. Se o servidor em teletrabalho for designado para substituir servidor ocupante de cargo em comissdo ou func¢do
gratificada, o teletrabalho sera suspenso durante a designacao, e o servidor devera cumprir a jornada presencial nos
dias em que estiver substituindo.

4. O regime de teletrabalho sera conduzido mediante o uso de recursos tecnoldgicos e a definicdo de metas, prazos e
entregas previamente acordados, que serdo aferidos mensalmente por meio do Formuldrio de Acompanhamento de
Desempenho de Atividades (FADA), com execugdo automatizada pelo Portal do Servidor (www.servidor.es.gov.br).

5. Conforme inciso |ll do art. 21 da LC n? 1.081/2024, ressalta-se que a mudanca de setor resultard na descontinuidade
do regime de teletrabalho por um periodo de seis meses, até que nova avaliagdo de aptiddo seja realizada.

6. Este Plano Geral de Implementacdo do Teletrabalho entrarad em vigor a partir de 6 de setembro de 2024, e todos os
Termos de Compromisso vigentes serdo rescindidos em 5 de setembro de 2024.

7. Compete a Geréncia de Recursos Humanos do Idaf as atribui¢cdes descritas no art. 23 da LC n2 1.081/2024

8. Para a implementacdo do teletrabalho no Idaf, ficam estabelecidos seis anexos de operacionalizagdo:
e Anexo | —Requerimento de regime de teletrabalho
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http://www.servidor.es.gov.br/

Anexo Il — Formuldrio de anadlise de aptidao do servidor —regime de teletrabalho
Anexo Il — Despacho —resultado da analise de aptidao do servidor

Anexo IV — Apreciagdo legal — Checklist — Gereh

Anexo V — Plano de trabalho individual

Anexo VI — Termo de compromisso

9. ELABORACAO E APROVAGAO:

Dirigente maximo responsavel pela aprovagdo do plano: Diretor-geral do Idaf
Data e assinatura do dirigente maximo: datado e assinado eletronicamente
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