1. ORGAO/ENTIDADE:

Instituto Capixaba de Pesquisa, Assisténcia Técnica e Extensao Rural

2. DIRIGENTE MAXIMO RESPONSAVEL PELA APROVACAO DO PLANO:

Franco Fiorot

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

3. Instrugéo de Servi¢o n°® 048-P - publicada em 03/09/2020 e alteracdes.

3.1 MEMBROS COLT:

Janaina Odhara Oliveira — presidente; Eduardo Sales Rocha Aguiar; Livia Moreira Pereira; Marcela Moulin Brunow Freitas; Virginia Helena de Campos Vasconcelos

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

Unidade Administrativa: |1 Centro Regional de Desenvolvimento Rural

Descricdo das atividades da area: 1. Solicitacdo de materiais no Siga; 2. Compilacdo dos dados do Sispreco e envio para o mercado agricola; 3. Participacdo em reunifes técnicas
institucionais internas e externas; 4. Elaboracédo e envio de documentos e relatérios técnicos e administrativos, quando solicitados; 5. Apoio a elaboracéo do planejamento das Coordenacées
Técnicas do Incaper; 6. Andlise e avaliagdo do Proater de cada ELDR que compde o CRDR; 7. Monitoramento do desempenho dos servidores do CRDR por meio do Siater Online; 8.
Monitoramento, adequacéo e execucao de plano de a¢6es da coordenacdo do CRDR por meio do Siater Online; 9. Avaliacdo dos servidores lotados no CRDR; 10. Monitoramento dos
convénios das prefeituras; 11.Atividades administrativas.

Unidade Administrativa: |2 Escritério Local de Desenvolvimento Rural

Descricdo das atividades da area: Atividades do Quadro Técnico do ELDR: 1. Articulacéo e submissao de projetos; 2. Acessar editais para captacao de recursos; 3. Organizacao e
participacdo em lives, seminarios e webconferéncias; 4. Representacéo do ELDR, CRDR e Incaper em reunides virtuais; 5. Articulagdo, organizacao, divulgacao e realizacao de cursos, oficinas
e eventos virtuais; 6. Elaboracao e envio de relatérios técnicos e administrativos, quando solicitados; 7. Elaboracao de documento técnico-cientifico para publicacdo; 8. Participacéo
remunerada ou ndo remunerada em Comissdes, Conselhos, Comités e Grupos de Trabalho; 9. Elaboracéo de documentos técnicos; 10. Apoio a Diretoria do Incaper em Projetos Estratégicos.
Atividades de Suporte Administrativo: 1. Solicitagéo de materiais no Siga; 2. Cadastramento e atualizacéo do cadastro dos beneficiarios em propriedades assistidas pelo Incaper, no Siater
Online; 3. Participacdo remunerada ou ndo remunerada em Comissées, Conselhos, Comités e Grupos de Trabalho; 4. Levantamento no Sispreco para cotacéo agricola municipal e envio ao
CRDR; 5. Elaboragéo e envio de relatérios técnicos e administrativos, quando solicitados; 6. Sistematizacao de resultados anuais e temporéarios do ELDR para prestacéo de contas de convénio
e divulgacéo; 7. Organizacao da programacado semanal de atividades dos extensionistas; 8.Atividades administrativas.

Unidade Administrativa: |3 Geréncia de Assisténcia Técnica e Extens&o Rural

Descricdo das atividades da area: 1. Participacdo em reunides online, com 6rgdos governamentais e ndo governamentais nos varios niveis de governo; 2. Andlise de dados de projetos em
desenvolvimento; 3. Elaboracédo e envio de relatérios diversos, quando solicitado; 4. Solicitacdo de materiais no Siga; 5. Agendamento de reunides; 6.Atividades administrativas.

Unidade Administrativa: |4 Geréncia de Integracédo e Acompanhamento de Projetos

Descricdo das atividades da area: 1. Agendamento de reunidées com envio de convites e acompanhamento de participagdo; 2. Participagdo em reunides virtuais; 3. Participacdo em
treinamentos virtuais; 4. Elaboragcéo de propostas, projetos e relatérios; 5. Preparacéo de apresentacdes; 6. Andlise de dados; 7. Encaminhamentos em processos no E-Docs; 8.
Acompanhamento e gestéo técnica dos sistemas de gestéo de projetos (Sigepi) e de Ater (Siater); 9. Elaboracéo de propostas de melhorias no desenvolvimento dos sistemas de gestdo de
projetos (Sigepi) e de Ater (Siater); 10.Atividades administrativas.
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Unidade Administrativa: |5 Geréncia de Pesquisa, Desenvolvimento e Inovagéo

Descricdo das atividades da area: 1. Atuagdo remunerada ou ndo remunerada em comissao, comité ou conselho; 2. Atuagdo na gestao e fiscalizacéo de contratos, convénios e congéneres;
3. Participac@o em evento técnico; 4. Atuacdo como consultor ad hoc em publicagdes cientificas; 5. Coordenacao de projeto de pesquisa ou gestao de rede de projetos; 6. Coordenador de
atividades pertencentes a um projeto; 7. Elaboragéo de proposta, submisséo e aprovacgédo de projeto de pesquisa; 8. Selecdo, contratacéo e orientagédo de bolsista; 9. Elaboracdo de documento
técnico-cientifico para publicagdo; 10. Elaboracao de documento técnico; 11. Elaboragdo e submissdo de proposta de publica¢édo; 12. Organizacéo e/ou coordenacao de evento técnico-
cientifico; 13. Elaboragdo de Termo de Referéncia e levantamento/coleta de precos para aquisi¢do de bens e servicos; 14. Elaboracao de Plano de Trabalho para formalizacéo de convénio ou
congénere; 15. Operagéo do Sistema de Controle de Produtos Quimicos da Policia Federal; 16. Elaboragdo de mapa mensal de controle de produtos quimicos; 17. Participacdo em bancas,
orientacdo ou coorientacdo de pos-graduacao stricto sensu; 18. Cursos de qualificagdo e aperfeicoamento; 19. Atividades administrativas, quando desenvolvidas em sistemas.

Unidade Administrativa: |6 Centro de Pesquisa, Desenvolvimento e Inovagao

Descricdo das atividades da area: 1. Elaboracdo de documento técnico; 2. Elaboracao e envio de relatérios diversos, quando solicitado e tramitados em sistemas; 3.Atuacdo como consultor
ad hoc em publicacdes cientificas; 4. Elaboracéo de levantamentos, que nédo exijam a contabilizacdo manual/fisica; 5. Elaboracéo de Termo de Referéncia e levantamento/coleta de pregos
para aquisicao de bens e servicos; 6. Elaboracao de Plano de Trabalho para formalizagao de convénio ou congénere; 7. Elaboracéo de documento técnico-cientifico para publicacao; 8.
Tabulacao e avaliacao de dados para elaboracéo de trabalhos técnicos; 9. Coordenacéo de projeto de pesquisa ou gestao de rede de projetos; 10. Coordenacao de atividades pertencentes a
um projeto; 11. Estudo, desenho e elaboracao de projetos de pesquisa; 12. Submissao, aprovacao, participacdo, planejamento, coordenacao, acompanhamento, monitoramento e prestacdo de
contas de programas e projetos de pesquisa e/ou desenvolvimento; 13. Realizacao de atividades de apoio a pesquisa; 14. Participacdo como palestrante em cursos de capacitacao; 15.
Participacao em evento técnico; 16. Controle da frequéncia e ateste dos servigcos dos bolsistas e prestadores de servigos terceirizados; 17. Organizacéo e/ou coordenacao de evento técnico-
cientifico; 18. Gestao técnica de Laboratdrios; 19.Controle e manutencao da frota de veiculos; 20. Participacao em reunides; 21. Apoio as atividades dos Coordenadores e Gerentes; 22. Apoio
administrativo nas capacitacdes realizadas nos CPDIs e fazendas; 23. Representacdo do Incaper em comités, cAmaras de assessoramento e conselhos, em atuacéo remunerada ou ndo; 24.
Participacdo em reunides, com 6rgdos governamentais e ndo governamentais nos varios niveis de governo; 25. Atuacdo na gestao e fiscalizacéo de contratos, convénios e congéneres; 26.
Assessoramento e orientagdo técnica as unidades internas e instituicbes externas; 27. Avaliacao de projetos de pesquisa; 28 Participacdo em cursos de qualificacéo e aperfeicoamento; 29.
Gestao administrativa dos CPDIs e fazendas; 30. Operacgédo do Sistema de Controle de Produtos Quimicos da Policia Federal; 31. Elaboracdo de mapa mensal de controle de produtos
guimicos; 32. Participagdo em bancas, orientagdo ou coorientagédo de pés-graduacéo stricto sensu; 33. Atividades administrativas, quando desenvolvidas em sistemas.

Unidade Administrativa: |7 Geréncia de Transferéncia de Tecnologia e Conhecimento
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Descricdo das atividades da area: 1. Atuagao e/ou coordenagdo remunerada ou ndo remunerada em comissdo, comité, conselho e nucleos de discussao; 2. Atuacdo na gestéo e fiscalizagdo
de contratos, convénios e congéneres; 3. Elaboracéo de Termo de Referéncia e levantamento/coleta de precos para aquisicao de bens e contratacédo de servigos; 4. Participagdo em cursos de
qualificacdo e aperfeicoamento; 5. Realizacédo de atividades administrativas, desde que realizadas em sistemas; 6. Elaboracéo, submisséo, participacdo, planejamento, implementacéo,
coordenagdo, acompanhamento e monitoramento de projetos; 7. Elaboragédo de documento técnico-cientifico para publicagéo ou nédo; 8. Mapeamento e construgéo dos fluxos e das normas de
processos internos relacionadas as atividades da geréncia; 9. Selecao, acompanhamento, capacitacdo e orientagdo a bolsistas contratados; 10. Producdo audiovisual de contetidos técnicos e
cientificos do Incaper; 11. Acompanhamento e producéo de eventos técnicos e cientificos; 12. Gestdo de midias sociais; 13. Proposicéo, elaboragdo, organizacao e suporte de cursos online
oferecidos pelo Incaper; 14. Organizacdo de webinares de variados temas no canal do Incaper no YouTube; 15. Revisdo textual e de provas de materiais institucionais, inclusive em lingua
inglesa; 16. Orientagdo de carater linguistico a outros profissionais; 17. Execugéo de outras tarefas, no ambito institucional, que demandem conhecimento linguistico e experiéncia na area; 18.
Criagdo de conteudo digital para cards de carater linguistico; 19. Criacdo de materiais graficos digitais e impressos de sinalizacdo e divulgacéo institucional; 20. Projeto grafico e diagramagao
de publicages técnicas, impressas e digitais; 21. Orientagdo e acompanhamento a autores das publica¢g6es editoradas fora do Incaper; 22. Elaboragédo de ficha catalografica; 23. Solicitacéo de
DOI, de ISSN e ISBN; 24. Indexar periédicos em bases nacionais e internacionais; 25. Supervisao editorial e atualizagao de contetidos do site da editora Incaper; 26. Gerenciamento da
Biblioteca Rui Tendinha; 27. Atualizagcao dos contetdos e noticias do site da Biblioteca Rui Tendinha; 28. Organizacdo e catalogagdo de acervos digitais técnico-cientificos do Incaper; 29.
Servico de referéncia ao usuario; 30. Promogéo de acdes culturais; 31. Elaboracao do Informativo BRT; 32. Capacitagdo de servidores e publico externo para utilizagao de recursos
informacionais; 33. Bibliometria: monitorar os dados de acesso as publicacdes do Incaper; 34. Gestdo de venda em consignacgéo de livros editorados pelo Incaper; 35. Desenvolver estudos e
estratégias para a transferéncia de tecnologia geradas e/ou recomendadas pelo Incaper; 36. Cadastramento de servicos e acompanhamento das atualizag6es das plataformas; 37. Elaboragéo
de conteudos jornalisticos com foco em divulgacao técnico-cientifica; 38. Preparar atas para aprovacao e assinatura dos conselheiros; 39. Executar atividades previstas no procedimento de
submissao de projetos de livros; 40. Executar atividades previstas no procedimento de submisséo de originais; 41. Elaborar e propor ao CEI o plano anual de publica¢des, contendo estimativas
de valores, para compor o orgamento anual do Incaper; 42. Apresentar para aprovacao do CEI os temas e tipos de publicagbes demandadas e propor os veiculos de divulgacéo; 43. Apresentar
relatorio semestral com a situagdo das publicacdes recebidas e aprovadas pelo Conselho Editorial no periodo; 44. Apresentar relatério anual dos trabalhos planejados e realizados no ano
anterior, incluindo informac¢des da divulgacdo e comercializacdo; 45. Atividades administrativas.

Unidade Administrativa: |8 Assessoria Juridica

Descricdo das atividades da &rea: 1. Atuacdo remunerada e/ou ndo remunerada em comisséo, comité ou conselho; 2. Levantamento de documentacao solicitada pela PGE e envio por E-
Docs; 3. Elaboracéo de despachos, pareceres juridicos, peticdes e/ou manifestacdes, notificacdes, oficios e outros documentos oficiais, quando demandado administrativa e/ou judicialmente;
4. Recebimento, acompanhamento e arquivamento, quando necessario, de intimacdes eletronicas e/ou e-mails de 6rgdos administrativos e judiciais; 5. Realiza¢c&o de peticdo eletrdnica nos
sistemas do Ministério Publico e Tribunal de Contas; 6. Orientagdo e/ou assessoramento a Diretoria, as unidades administrativas e as comissdes, comités, conselhos e/ou grupos de trabalho
do Incaper em demandas e/ou consultas institucionais; 7. Interlocugéo e alinhamento de demandas entre a Diretoria e diversas entidades publicas e privadas, bem como perante os
Procuradores Chefes da PGE; 8. Preparacéo de dossié digital de processos judiciais; 9. Conferéncia e assinatura de contratos/convénios, via E-Docs; 10. Cursos de qualificacdo e
aperfeicoamento obrigatdrios; 11. Atividades administrativas.

Unidade Administrativa: [9 Coordenag&o de Contratos e Convénios
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Descricdo das atividades da area: 1. Atuacao remunerada e/ou ndo remunerada em comissao, comité ou conselho; 2. Elaboragéo de minutas de contratos e/ou convénios, respectivos
aditivos; 3. Instrucdo de processos por E-Docs, ou sistema equivalente, relacionados a celebragcdo e/ou pagamento de contratos e/ou convénios e respectivos aditivos; de contratos no sistema
— CidadES, ou equivalente; 4.Planejamento, organizagdo, acompanhamento e controle de dados, informagdes e/ou documentos dos contratos e/ou convénios do Incaper e seus respectivos
aditivos; 5.Levantamento de informac6es relacionadas a contratos e/ou convénios e respectivos aditivos, nos processos eletrénicos; 6. Atualizagdo/langamentos de dados (planilhas de
controle); 7- Relatério anual dos saldos de contrato; 8. Preparacéo e envio de extrato de contratos e aditivos para a publicacao oficial; 9- Cursos de qualificacéo e aperfeicoamento obrigatérios;
10- Acompanhamento de convénios, ou instrumento similar, e respectivos aditivos com as prefeituras municipais e instituicdes parceiras; 11. Recebimento, controle e devolugédo de caucgoes,
carta fianga ou seguro garantia dos fornecedores; 12. Encaminhamentos de documentos quando solicitados por Orgdos de controle; 13. Envio de processos e documentos para anélise de
comissoes; 14. Producédo de documentos administrativos; 15. Atividades administrativas.

Unidade Administrativa: |10 Coordenacéo de Comunicacgéo e Marketing

Descricdo das atividades da area: 1. Atuagcdo remunerada ou ndo remunerada em comissao, comité ou conselho; 2. Atuagao na gestao e fiscalizacdo de contratos; 3. Divulgagao de
informacdes institucionais e das esferas de Governo quando necessario; 4. Insercdo e/ou atualizacdo das informag6es nas plataformas de comunicagéo do Incaper; 5. Clipping dos jornais que
o Incaper é assinante; 6. Proposi¢céo, organizagao, realizacéo e conducao das transmissdes ao vivo (lives) nas redes sociais do Incaper; 7. Apuracdo de dados e/ou informagdes, produgéo e
redacao de conteldo, para as plataformas de comunicacao do Incaper; 8. Recebimento e edi¢éo de fotografia e video, para as plataformas de comunicacao do Incaper; 9. Planejamento,
organizacao e execuc¢do de acdes de comunicacdo e marketing nas unidades e setores do Incaper; 10. Organizacdo e execucgdo de a¢des de comunicacdo e marketing do Incaper e parceiros;
11. Elaboracéo e desenvolvimento de estratégias de relacionamento institucional; 12. Cursos de qualificacdo e aperfeicoamento; 13. Producéo de documentos administrativos; 14. Prestar
informacgdes a imprensa; 15. Prestar informag®es ao publico interno e externo por e-mail e redes sociais por intermédio de computador e celular; 16. Confeccionar cards e videos para as
plataformas de comunicacao do Incaper; 17. Atividades administrativas.

Unidade Administrativa: |11 Coordenacéo de Desenvolvimento Institucional e Estratégico

Descricdo das atividades da &rea: 1. Atuacao remunerada e/ou ndo remunerada em comisséo, comité ou conselho; 2. Coordenacéo na elaboracdo da Proposta do Projeto de Lei
Orcamentéria do Incaper - LOA; 3. Coordenacao da elaboracdo da previsdo da receita do Incaper; 4. Coordenacgéo da elaboragcéo do Plano Plurianual - PPA do Incaper; 5. Acompanhamento
mensal das a¢fes do PPA do Incaper; 6. Planejamento, acompanhamento e controle orcamentério; 7. Execugéo orcamentéria; 8. Alteracdes orcamentarias; 9. Solicitacdo de
descontingenciamento orgamentario e financeiro de recursos de investimento e custeio, quando necessério; 10. Identificacéo e analise das possibilidades de captacéo de recursos federais e
de outras fontes de financiamento; 11. Formalizagdo de convénios e congéneres; 12. Cadastro e liberacéo de acesso de usuérios nas plataformas digitais que tenham relagdo com as
atividades de desenvolvimento institucional e estratégico; 13. Elaboragéo de relatorios gerenciais para subsidiar a tomada de decisé@o da Diretoria; 14. Acompanhamento de proposta e
formalizacéo de Acordos de Cooperacéo Técnica; 15. Producdo de documentos técnicos relativos ao planejamento e ao orcamento; 16. Producéo de documentos administrativos; 17.
Atividades administrativas.

Unidade Administrativa: |12 Coordenacéo de Escritério de Gerenciamento de Processos e Projetos

Descricdo das atividades da area: 1. Atuacdo remunerada e/ou ndo remunerada em comissdo, comité ou conselho; 2. Mapeamento, desenho e redesenho de processos e elaboracgéo de
normas de procedimento; 3. Participacdo em grupos de trabalho internos ou externos conforme designacao da diretoria; 4. Coordenacéo das ac¢des de inovacao no ambito institucional; 5.
Cursos de qualificacdo e aperfeicoamento; 6. Producdo de documentos administrativos; 7. Atividades administrativas.

Unidade Administrativa: [13 Coordenacéo de Infraestrutura
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Descricdo das atividades da area: 1. Atuacao remunerada e/ou ndo remunerada em comisséo, comité ou conselho; 2. Atuacéo na Gestao de contratos de obras; 3. Fiscalizacao de contratos
de combustiveis e manutencéo de veiculos; 4. Liberacédo de combustiveis, analise e liberacdo de Ordens de servigo dos veiculos em Oficinas; 5. Recebimento, controle e instrucdo para
pagamentos de taxas de seguros DPVAT, infracdes de transito; 6. Licenciamento de veiculos, controle de documentos referente a transferéncias e baixas no Detran; 7. Programac6es de
veiculos para viagens, desblogueio de senhas nos sistemas de abastecimento, controles de utilizacdo dos veiculos; 8. Fechamento mensal de balangos patrimoniais, baixas patrimoniais
guando ocorre doagao, concessao e ou transferéncias de inserviveis; 9. Lancamentos de dados nos sistemas referente aos pagamentos; 10. Cursos de qualificacdo e aperfeicoamento
obrigatérios; 11. Producdo de documentos administrativos; 12. Atividades administrativas.

Unidade Administrativa: |14 Coordenagéo de Suprimentos

Descricdo das atividades da area: 1. Atuacao remunerada e/ou ndo remunerada em comisséo, comité ou conselho; 2.Atuacao na Gestéo das Atas de Registro de Pre¢co (ARP); 3. Instrucao
de processos em sistemas; 4. Cadastros e gestao de usuarios no SIGA e Siconv, ou sistemas equivalentes; 5. Conduc¢éo do processo para aquisicao de materiais e contracdo de servicos; 6.
Cadastro dos processos de aquisi¢cao e contratacdo nos respectivos sistemas; 7. Instrugcao de processo para pagamento e reconhecimento de passivo; 8. Finalizacdo e encerramento de
processos de contratagao de servico nos sistemas pertinentes; 9. Gestdo do almoxarifado que engloba consulta, registro nos sistemas, emisséo de relatérios, balancetes e documentos
equivalentes; 10. Preparacéo e envio de extrato de aquisicdes e contratacdes em publicacdes oficiais; 11. Envio de processos e documentos para andlise de comissoes; 12.Instrucéo e
conducéo de processo para chamamento publico 13. Cursos de qualificacdo e aperfeicoamento obrigatorios; 14. Producdo de documentos administrativos; 15. Atividades administrativas.

Unidade Administrativa: |15 Coordenacédo de Tecnologia da Informacé&o e Comunicagéo

Descricdo das atividades da area: 1. Atuacao remunerada ou ndo remunerada em comissao, comité ou conselho; 2. Atuacao na gestao e fiscalizagao de contratos; 3. Desenvolvimento e
implantacao de softwares e sistemas adotados pelo Incaper; 4. Realizacdo de servicos de gerenciamento e controle das bases de dados utilizadas pelo Incaper; 5. Interlocucao entre a
Coordenacéo de Tecnologia da Informag&o e Comunicacao e as outras unidades organizacionais do Incaper referente ao desenvolvimento, aquisicao e cessao de sistemas e softwares; 6.
Atendimento especializado aos gestores de softwares e sistemas adotados pelo Incaper; 7. Atendimento especializado aos usuérios de sistemas do Incaper; 8. Manutencgdo de inventario de
softwares e licencas, hardware e pecas de reposi¢éo; 9. Atendimento de suporte técnico aos usuérios dos recursos de TIC do Incaper; 10. Suporte na aquisicdo de equipamentos e contratacéo
de servigcos de TIC; 11. Garantir a padronizagéo e uso adequado dos recursos de TIC; 12. Desenvolvimento, instalagéo, configuracdo e manutencdo de um sistema de login Unico para os
sistemas do Incaper; 13. Garantir a padronizacao e uso da identidade visual do Incaper nos sistemas e sites do Instituto; 14. Instalacdo, manutencéo e suporte nivel Il de rede I6gica em
ambiente Windows e Linux; 15. Configuracdo, manutencgdo, suporte e monitoramento dos servigos do Incaper; 16. Cursos de qualificacdo e aperfeicoamento; 17. Atividades administrativas.

Unidade Administrativa: |16 Coordenacéo do Gabinete da Diretoria

Descricdo das atividades da area: 1. Elaborar ata de reunido, carta, comunicado, bem como relatérios e oficios; 2. Cuidar da agenda de reuniao externa ou interna da Diretoria; 3. Participar
de cursos ou treinamentos obrigatérios; 4. Atividades administrativas.

Unidade Administrativa: |17 Diretoria Administrativa Financeira

Descricdo das atividades da &rea: 1. Atuagao remunerada ou ndo em comisséo, comité ou conselho; 2. Atuacédo na gestéo de contratos e convénios; 3. Registro das concessdes dos iméveis
no Sistemas do Governo Estadual; 4. Instrucéo, analise e conclusédo de processos licitatorios, inclusive sua homologacéo; 5. Revisao e aprovacdo de Termo de Referéncia, minuta de contratos
el/ou convénios, minuta de projeto de lei, normas internas, bem como correspondéncias oficiais; 6. Gestdo do patrimdnio imobiliario do Incaper; 7. Adoc¢ao de providéncias para a obtengdo de
alvaréas de localizacao e de funcionamento, bem como licenca ambiental para o Incaper; 8. Gestéo, orientagdo e acompanhamento da atuacdo e desempenho das Geréncias Administrativa,
Financeira e de Pessoas, vinculadas diretamente a DAF; 9. Proposi¢do das pautas das reunides convocadas pela Diretoria Executiva do Incaper; 10. Recomendar a realizacdo de Cursos de
qualificacdo e aperfeicoamento; 11. Coordenar e produzir documentos na area administrativa; Atividades administrativas.
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Unidade Administrativa: |18 Geréncia Administrativa

Descricdo das atividades da area: 1. Atuagcao remunerada e/ou ndo remunerada em comisséo, comité ou conselho; 2. Autorizar os pagamentos em plataformas dos bancos credenciados
pelo Incaper, desde que designado; 3. Acompanhamento e controle de despesas de custeio ou investimento a serem realizadas pelo Incaper; 4. Acompanhamento, analise e pareceres em
processos para aquisi¢cdes, contratacdes e execugdes de contrato; 5. Acompanhar saldos de reservas e empenhos dos processos de custeio e investimento em tramitagdo; 6. Articulagédo com
as demais unidades do Incaper, propondo melhorias nos processos para aquisicdo de materiais, contratacdo de servicos e investimento, relacionados ao custeio; 7. Planejamento,
coordenacéo e controle das atividades pertinentes a gestao de suprimentos, patrimdnio, contratos e convénios, infraestrutura, transporte e servi¢cos gerais, protocolo; 8. Assinar documentos
para transferéncia/doacgéo de veiculos; 9. Cursos de qualificagdo e aperfeicoamento obrigatdrios; 10. Producao de documentos administrativos; 11. Atividades administrativas.

Unidade Administrativa: [19 Geréncia de Pessoas

Descricdo das atividades da area: 1. Atuagcao remunerada ou ndo remunerada em comissao, comité, conselho; 2. Atuacdo na gestéo e fiscalizagdo de contratos, convénios e congéneres; 3.
Producédo de documentos administrativos; 4. Cursos de qualificagdo e aperfeicoamento; 5. Assessorar, planejar e executar processos, projetos ou atividades relativas: a) a producao e/ou
andlise de dados e estudos sobre gestdo de recursos humanos; b) aos atos de pessoal e registros funcionais; c) ao recrutamento, selecado e ingresso de pessoal; d) as vantagens e beneficios;
e) a execucdo da folha de pagamento; f) a gestdo do desempenho e desenvolvimento do servidor; g) a gestdo de cargos e movimentagdo na carreira; h) a saude e seguranca no trabalho; i) a
qualidade de vida no trabalho; j) aos programas para estagiarios e bolsistas. 6. Atividades administrativas.

Unidade Administrativa: 20 Coordenac¢do de Projetos Especiais Administrativos

Descricdo das atividades da area: 1. Execugdo administrativa-financeira e prestacéo de contas dos convénios e congéneres federais; 2. Execugéo dos Cronogramas Fisico-Financeiro, dos
Planos de Aplicacdo Detalhados, dos Cronogramas de Desembolso e Ajustes em itens de despesas relativos aos convénios e congéneres; 3. Propor ajustes em planos de trabalho; 4. Verificar
o atendimento aos requisitos de formalizacéo; efetivar os aditivos de vigéncia ou prorrogagées de oficio; coletar evidéncias geradas; solicitar liberagédo de parcelas; realizar os procedimentos
de encerramento e elaborar a prestagédo de contas administrativa-financeira e demais atos nos sistemas e plataformas digitais disponiveis; 5. Negociar com as concedentes e formalizar os atos
em sistemas; 6. Efetuar os ajustes e corre¢cdes em sistemas eletrénicos e planilhas de controle manual; 7. Realizar pesquisas de produtos e servicos no mercado e em outras fontes oficiais; 8.
Consultar cédigos nos sistemas e verificar as naturezas de despesas apropriadas para cada aquisicao; 9. Consolidar demandas dos técnicos visando agrupamento das aquisicoes em
atendimento a meta/etapa/parcela apropriada do recurso de convénio; 10. Elaborar termos de referéncia e autuar processos de aquisi¢cao; 11. Analisar a compatibilidade técnica e financeira
das propostas comerciais recebidas; 12. Apoiar a solugéo de problemas durante o processo de aquisicdo e pagamento dos itens; 13. Acompanhar auditorias, responder pareceres e pedidos de
esclarecimentos na plataforma de convénios e congéneres federais; 14. Acompanhar "aceites" das concedentes quanto ao processo licitatorio e corrigir, quando necessario; 15. Apoiar
gestores de Atas de Registro de Preco e Gestores de Contratos, provenientes das aquisicdes em convénio e congéneres; 16. Verificar e informar a disponibilidade de diaria e combustivel dos
responsaveis pelas metas/etapas e realizar consolidagdo mensal do uso de combustiveis em convénios e congéneres.17. Apoiar na elaboracdo de contratos provenientes das aquisi¢coes de
convénios; 18. Elaborar relatérios periédicos adm-financeiros para as concedentes; 19. Monitorar as entregas e pagamentos das aquisi¢goes; 20. Avaliar a possibilidade de uso dos rendimentos
de aplicacéo financeira e formalizar instrumentos e plano de trabalho; 21. Realizar procedimentos para desmobilizagéo do projeto e preparacdo para prestacdo de contas dos convénios e
congéneres; 22. Elaborar relatérios com informacdes relativas aos convénios e congéneres federais; 23. Representar a Diretoria do Incaper, quando necessario; 24. Manter dados atualizados
da execucao nos sistemas de informagdes; 25. Realizar expedientes administrativos, funcionais e de treinamento; 26. Producdo de documentos administrativos; 27. Participagdo em cursos e
treinamentos; 28. Apoiar no redesenho de processos de trabalho; 29. Atuacéo remunerada ou ndo remunerada em comisséo, comité, conselho; 30. Atuacado na gestao e fiscalizagéo de
contratos; 31. Atividades administrativas.

Unidade Administrativa: [21 Geréncia Financeira
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Descricdo das atividades da &rea: 1. Atuacdo remunerada e/ou ndo remunerada em comisséo, comité ou conselho; 2. Atuagéo na gestéo e fiscalizacdo de contratos; 3. Escrituracédo da folha
de pagamento; 4. Registro contabil, pagamento e acompanhamento de prestacdo de contas relativo as diarias; 5. Escrituracao e acompanhamento das contas bancérias; 6. Registro contabeis;
7. Procedimentos de processos de pagamento; 8. Auditoria das conformidades no Sistema do Governo Estadual; 9. Acompanhamento de Restos a Pagar e reconhecimento de despesas; 10.
Registro de cadastro pessoa fisica e juridica em sistemas; 11. Registro e monitoramento em sistemas, referentes a execugéo financeira e prestacao de contas de convénios com a Uniao,
Prefeituras Municipais e outros Orgéos; 12. Registro contabil, pagamento e acompanhamento de prestacdo de contas relativo ao suprimento de fundos; 13. Entrega ao TCEES das prestactes
de contas do Ordenador de Despesa; 14. Realizagéo das conciliagbes bancarias e elaboracao mensal de relatério para composi¢éo do saldo das contas bancérias do Incaper; 15. Melhoria
continua relativa aos processos da geréncia financeira; 16. Acompanhamento da execucdo orcamentarias; 17. Elaboragéo de relatdrios e levantamento de informacdes sempre que
demandado pelas Diretorias e Geréncias; 18. Cursos de qualificacéo e aperfeicoamento; 19. Producdo de documentos administrativos; 20. Atividades administrativas.

Unidade Administrativa: |22 Coordenacao Técnica de Seguranca Alimentar e Estruturacao da Comercializagao

Descricdo das atividades da area: 1. Atuacao remunerada ou ndo remunerada em comissao, comité, conselho; 2. Atuacdo na gestdo e fiscalizacdo de contratos, convénios e congéneres; 3.
Representacgéo institucional em reunides e eventos técnicos; 4. Orientacao e assessoria técnica interna e externa; 5. Articulagéo interna e interinstitucional para realizacdo de a¢des inerentes a
area de atuacao da Coordenacéo; 6. Elaboracao, coordenacéo, execucdo e/ou acompanhamento de projetos da Coordenacao ou relacionados a esta; 7. Realizacao e
divulgacao/recomendacao de atividades e cursos de interesse nas areas de atuacéo da Coordenacéo, para os publicos interno e externo; 8. Elaboracao ou contribuicédo na elaboracao de
materiais técnico-cientificos voltados aos publicos interno e externo do Incaper; 9. Acompanhamento, levantamento e divulgacao de informacdes e dados atualizados quanto a politicas
publicas e temas relacionados a area de atuacéo da Coordenacéo; 10. Elaboracao de relatérios e pareceres técnicos gerados sob demandas internas e externas; 11. Participacdo em cursos
de capacitacdo e em atividades de qualificacao e aperfeicoamento; 12. Producédo de documentos administrativos; 13. Atividades administrativas.

Unidade Administrativa: [23 Coordenacé&o de Meteorologia

Descricdo das atividades da area: 1. Atuagcdo remunerada ou ndo remunerada em comissao, comité ou conselho; 2. Atuagao na gestao e fiscalizacéo de contratos, convénios e congéneres;
3. Participacéo em reunides de Analise Climatica e Previsdo Sazonal; 4. Participagdo na elaboracgao da previsao do tempo diaria para o Espirito Santo; 5. Participagdo no desenvolvimento de
projetos de pesquisa; 6. Elaboragéo de periddicos e publicagbes técnicas; 7. Participagdo em reunides técnicas institucionais; 8. Participacao nas analises técnicas em nivel nacional, para a
composicao do Monitor de Secas do Brasil; 9. A¢des de relacionamento com a sociedade (entrevistas e similares), que apresentam as informacgdes relacionadas ao tempo, clima e suas
alteragbes normais e anormais; 10. Participagdo em reunido mensal de andlise climatica e previséo para fins de elaboracao dos prognosticos climaticos trimestrais para o Espirito Santo; 11.
Participacdo em eventos cientificos com a apresentacéo de resumos ou artigos; 12. Participacdo na elaboracao de boletins de alerta de eventos meteoroldgicos e agrometeoroldgicos
anormais; 13. Articulacéo institucional para fins de desenvolvimento de solugdes tecnoldgicas para garantir a sustentabilidade das atividades econdmicas, em especial a agropecuaria, e da
protecdo da vida; 14. Cursos de qualificacdo e aperfeicoamento; 15. Produgcéo de documentos administrativos; 16. Atividades administrativas.

Unidade Administrativa: 24 Coordenacdo Técnica de Agroecologia
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Descricdo das atividades da area: 1. Atuacao remunerada e/ou ndo remunerada em comissdo, comité ou conselho; 2. Atuagdo na gestdo e fiscalizagcao de contratos, convénios e
congéneres; 3. Representacédo institucional relativo a acdes de agroecologia; 4. Levantamento, acompanhamento e divulgacao de informages relativas as politicas publicas em agroecologia
no intuito de orientar e assessorar tecnicamente o para publico interno e externo; 5. Coordenagao ou organizagdo de Formagdes para técnicos e agricultores sobre Agroecologia e temas
relacionados; 6. Articulacéo interinstitucional para realizagédo de acdes inerentes a area de atuacdo da Coordenacao; 7. Elaboracdo, acompanhamento e execucgéo de projetos; 8. Elaboragdo
ou contribuicdo na elaboracé@o de materiais técnico-cientificos para orientacéo do agricultor familiar e/ou para promocédo de a¢des governamentais relativas a Agroecologia; 9. Elaboracéo de
relatorios e pareceres técnicos gerados sob demandas especificas da administragdo; 10. Participagdo em evento técnico; 11. Participagdo em Cursos de qualificagédo e aperfeicoamento; 12.
Producéo de documentos administrativos; 13. Atividades administrativas.

Unidade Administrativa: 25 Coordenacdo Técnica de Producéo Vegetal

Descricdo das atividades da area: 1. Atuacao na gestao e fiscalizagéo de contratos, convénios e congéneres; 2. Elaboragédo de material técnico e outras publica¢des inerentes a produgéo
vegetal; 3. Orientagdo e assessoria técnica interna e externa; 4. Acompanhamento e consolidagéo de informacgdes referentes a relatorios de auditoria relacionados aos convénios e congéneres
sob sua gestéo; 5. Acompanhamento mensal da movimentagéo financeira dos convénios e congéneres sob sua gestéo; 6. Inclusdo e atualizagdo sistematica de informacdes acerca dos
convénios e congéneres sob sua gestao nos portais e sistemas de informacgéo pertinentes, conforme legislacdo vigente; 7. Elaboracéo de Termos de Referéncia para aquisigcdo/contratacéo de
produtos/servicos solicitados nos convénios e congéneres sob sua gestao; 8. Elaboracao de relatdrios de execugdo dos convénios e congéneres sob sua gestdo em conjunto com o gestor
técnico dos mesmos; 9. Analise de processos de aquisi¢édo para verificar compatibilidade com valores e especificagcdes do convénio ou congénere; 10. Elaboracdo de cursos de qualificagao e
aperfeicoamento para técnicos, produtores e estudantes da rede publica e privada. 11. Cursos de qualificacédo e aperfeicoamento obrigatérios; 12. Atividades administrativas.

Unidade Administrativa: 26 Coordenacdo Técnica de Produgdo Animal

Descricdo das atividades da area: 1. Atuacao remunerada e/ou ndo remunerada em comissdo, comité ou conselho; 2. Atuagdo na gestdo e fiscalizagcao de contratos, convénios e
congéneres; 3. Apoio as demandas das Geréncias e Diretorias do Incaper em projetos e assuntos referentes a area de atuagao da coordenacao de producao animal; 4. Apoio a proposicao e
formalizagcéo de novos convénios, congéneres e parcerias com entes federais, estaduais e municipais e iniciativa privada; 5. Participagdo em reunides técnicas, de Ater, pesquisa e
desenvolvimento; 6. Elaboragdo de material técnico e outras publicagGes inerentes a producdo animal e areas correlatas; 7. Participagao e representagdo em reunides técnicas institucionais; 8.
Orientagdo e assessoria técnica interna e externa; 9. Elaboracdo e acompanhamento de projetos de pesquisa, desenvolvimento e extensao; 10. Participagdo em equipes de projetos de
pesquisa e Ater, institucional e interinstitucional; 12. Elaboragéo de termos de referéncia para aquisicao/contratacdo de produtos/servigos solicitados nos convénios e congéneres; 13.
Organizagao de cursos de qualificagcdo e aperfeicoamento para técnicos, produtores e estudantes da rede publica e privada; 14. Participacdo em capacitagdes obrigatérias; 15. Atendimento as
demandas técnicas da Seag e do Governo em producéo animal; 16. Atendimento as demandas da geréncia de comunicagéo e da imprensa; 17. Apoio técnico as equipes de pesquisa e Ater do
Incaper; 18. Apoio técnico as acdes de producao animal desenvolvidas nas fazendas experimentais do Incaper; 19. Atividades administrativas.

Unidade Administrativa: 27 Coordenacdo Técnica de Cafeicultura

Descricdo das atividades da &rea: 1. Reunibes para realizacdo de levantamento de safra, discussédo de Rotina administrativa e operacional de trabalho entre outras; 2. Elaboracdo de projetos
de pesquisas; 3. Elaboragéo de projetos de desenvolvimento; 4. Elaboracéo de Laudos; 5. Elaboracéo de relatdrios; 6. Atividades administrativas.

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

341

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

15% por meio de Edital e 3% por requerimento avulso

ELABORACAO
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DATA E ASSINATURAS MEMBROS COLT

APROVACAO

DATA E ASSINATURA DIRIGENTE MAXIMO
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ASSINATURA

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

FRANCO FIOROT
DIRETOR PRESIDENTE
INCAPER - INCAPER - GOVES
assinado em 29/12/2023 13:53:14 -03:00

INFORMACOES DO DOCUMENTO

Documento capturado em 29/12/2023 13:53:14 (HORARIO DE BRASILIA - UTC-3)

por JANAINA ODHARA OLIVEIRA (PRESIDENTE (COLT - COMISSAO LOCAL DE TELETRABALHO - INCAPER) -
INCAPER - INCAPER - 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-NVBSPL
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