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:

Instituto Capixaba de Pesquisa, Assisténcia Técnica e Extensado Rural

2. DIRIGENTE MAXIMO RESPONSAVEL PELA APROVAGAO DO PLANO:
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Antonio Carlos Machado

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

INSTRUGAO DE SERVIGO N2 048-P, de 31 de agosto de 2020

3.1 MEMBROS COLT:

Janaina Odhara Oliveira Paulino
Marcela Moulin Brunow Freitas

Arthur Gabriel Guedes Rocha

Livia Moreira Pereira

Virginia Helena de Campos Vasconcelos

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

Unidade Administrativa: | 1 Coordenagao de Projetos Especiais Técnicos em Pesquisa

Descricdo das atividades da area: 1. Atuacdo remunerada e/ou ndo remunerada em comissdo, comité ou conselho; 2. Atuagdo na gestdo e fiscalizacdo de contratos, convénios e congéneres; 3. Apoio a demandas das
Geréncias e Diretorias do Incaper em projetos e assuntos diversos; 4. Gestdo administrativo-financeira de convénios e congéneres; 5. Apoio a proposi¢do e formalizagdo de novos convénios, congéneres e parcerias com entes
federais, estaduais e municipais; 6. Acompanhamento e consolidagdo de informagdes referentes a relatdrios de auditoria relacionados aos convénios e congéneres sob sua gestdo; 7. Acompanhamento mensal da
movimentagdo financeira dos convénios e congéneres sob sua gestdo; 8. Inclusdo e atualizagdo sistematica de informagdes acerca dos convénios e congéneres sob sua gestdo nos portais e sistemas de informagdo pertinentes,
conforme legislagdo vigente; 9. Negociagdo junto as concedentes de ajustes de Planos de Trabalho, prorrogagdo de vigéncia e demais atos relacionados a gestdo administrativo-financeira dos convénios e congéneres sob sua
gestdo; 10. Elaboragdo de Termos de Referéncia para aquisicdo/contratacdo de produtos/servigos solicitados nos convénios e congéneres sob sua gestdo; 11. Elabora¢&o de relatdrios de execugdo dos convénios e congéneres
sob sua gestdo em conjunto com o gestor técnico dos mesmos; 12. Analise de processos de aquisi¢do para verificar compatibilidade com valores e especificagGes do convénio ou congénere; 13. Cursos de qualificagdo e
aperfeicoamento obrigatérios; 14. Atividades administrativas.

Unidade Administrativa: 2 Coordenagdo Técnica de Seguranga Alimentar e Estruturagao da Comercializagdo
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Descricdo das atividades da area: 1. Atuacdo remunerada e/ou ndo remunerada em comissdo, comité ou conselho; 2. Atuagdo na gestdo e fiscalizagdo de contratos, convénios e congéneres; 3. Representanc¢do institucional
em reunides; 4- Orientagdo e assessoria técnica interna e externa; 5. Articulagdo interinstitucional para realizagdo de agGes inerentes a area de atuagdo da Coordenacdo; 6. Elaboragdo e acompanhamento de projetos; 7.
Elaboragdo ou contribuigdo na elaboragdo de materiais técnico-cientificos para publicagcdo pelo Incaper, como folders, cartilhas, manuais técnicos, artigos, matérias, cards, videos e outros, para orientagdo do agricultor
familiar e/ou para promogéo de a¢cdes governamentais relativas a segurancga alimentar e comercializacdo; 8. Participagdo em equipes de projetos de pesquisa; 9. Participacdo em grupos de trabalho para elaboracio de
legislagdo sanitdria e de seguranca alimentar e nutricional no ambito estadual; 10. Acompanhamento, levantamento e divulgacdo de informagdes, atuagdo em agdes governamentais e orientagdo a técnicos e agricultores
familiares quanto a execugdo das politicas publicas de seguranga alimentar e comercializagdo na agricultura familiar; 11. Elaboragdo de relatérios e pareceres técnicos gerados sob demandas especificas da administragdo
superior do Incaper e dos demais 6rgdos das esferas municipal, estadual e federal; 12. Elaboragdo de recomendacgGes técnicas geradas sob demandas especificas dos Centros Regionais de Desenvolvimento Rural (CRDRs),
Escritdrios Locais de Desenvolvimento Rural (ELDRs) e esferas municipais; 13. Elaboragdo de projetos para agroindustrias de agricultores familiares em conformidade com os requisitos sanitarios e ambientais; 14. Cursos de
qualificacdo e aperfeicoamento obrigatdrios; 15. Atividades administrativas.

Unidade Administrativa: 3 Coordenagao de Meteorologia

Descricdo das atividades da area: 1. Atuagdo remunerada e/ou ndo remunerada em comissdo, comité ou conselho; 2. Atuagdo na gestdo e fiscalizagdo de contratos, convénios e congéneres; 3. Participagdo em reunies

mensais de Andlise Climatica e Previsdo Sazonal; 4. Participagdo ou coparticipagdo na elaboragdo da previsdo do tempo diaria para o Espirito Santo; 5. Participagdo ou coparticipagdo na elaboragdo dos Informativos Climéaticos
Mensais do Espirito Santo; 6. Participagdo em reuniGes técnicas, no desenvolvimento de projetos de pesquisa; 7. Elaboragdo de capitulo de livro e outras publicagGes; 8. Participagdo em reunides técnicas institucionais; 9.
Coparticipagdo na elaboragdo do Boletim climatolégico trimestral do Espirito Santo; 10. Realizagdo de atividades relacionadas as competéncias definidas para a Coordenagdo de Meteorologia; 11. Coparticipagdo nas analises
técnicas em nivel nacional, para a composi¢gdo do Monitor de Secas do Brasil; 12. A¢des de relacionamento com a sociedade (entrevistas e similares), que apresentam as informagdes relacionadas ao tempo, clima e suas
alteragSes normais e anormais; 13. Participacdo da reunido mensal de andlise climatica e previsdo para fins de elaboragdo dos prognésticos climaticos trimestrais; 14. Coparticipagdo na elaboragdo de resumos ou artigos
publicados em simpdsios, congressos, periddicos; 15. Coparticipagdo na elaboragdo de boletins de alerta de eventos meteorolégicos e agrometeoroldgicos anormais; 16. Articulagdo institucional do Incaper junto aos 6rgaos e
entidades nas esferas municipais, estaduais e federal, para fins de desenvolvimento de solugGes tecnoldgicas para garantir a sustentabilidade das atividades econémicas, em especial a agropecudria, e da protegdo da vida; 17.
Cursos de qualificagdo e aperfeigopamento obrigatdrios; 18. Atividades administrativas.
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Unidade Administrativa: 4 Diretoria Técnica

Descricdo das atividades da drea: 1. Atuacdo remunerada e/ou ndo remunerada em comissdo, comité ou conselho; 2. Atuagdo na gestdo e fiscalizagdo de contratos, convénios e congéneres; 3. Participacdo, juntamente com
o Diretor Presidente, com o Diretor Administrativo e Financeiro e com as Geréncias, das definicGes e medidas relativas aos servidores; 4. Participa¢do, juntamente com a Secretaria de Agricultura(SEAG), coordenagdo técnica
de cafeicultura/Incaper e parceiros, nas propostas para a construgdo do Plano de Desenvolvimento Estadual da Cafeicultura do ES; 5. Participacdo nas reunides com a Geréncia de Ater e Coordenadores Regionais de
Desenvolvimento Rural, para alinhamentos e encaminhamentos de agdes da area; 6. Participagdo nas reunides com a Geréncia de Pesquisa, Desenvolvimento e Inovagdo e Coordenadores de Pesquisa e Desenvolvimento e
Inovagdo, para alinhamentos e encaminhamentos de agGes da drea; 7. Atuagdo como ordenador de despesas das didrias dos servidores vinculados a Diretoria Técnica; 8. Atuagdo como Presidente do Conselho Editorial do
Incaper; 9. Participagdo na construgdo de regulamento de concursos e eventos; 10. Participagdo das aberturas dos cursos de capacitagdo; 11. Cursos de qualificagdo e aperfeigopamento obrigatérios; 13. Atividades
administrativas

Unidade Administrativa: 5 Geréncia de Assisténcia Técnica e Extensdo Rural
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Descricdo das atividades da area: 1. Atuacdo remunerada e/ou ndo remunerada em comissdo, comité ou conselho; 2. Atuagdo na gestdo e fiscalizagdo de contratos, convénios e congéneres; 3. Elaboragdo, submissio,
aprovagdo, participacdo, planejamento, coordenac¢o, acompanhamento, monitoramento de programas e projetos de pesquisa e/ou desenvolvimento; 4. Assessoria e orientagdo as Coordenagdes Técnicas, participacdo em
reunides internas e externas, representacdo em eventos estaduais, orientagdo e assessoria técnica interna e externa; 5. OrientagGes a técnicos locais e agricultores familiares; 6. Desenvolvimento das atividades inerentes ao
Plano de Desenvolvimento da Agroindustria Familiar e do Empreendedorismo Rural; 7. Coordenagdo do Grupo de trabalho para propor melhorias no sistema de informagdo institucional de Ater; 8. Participagdo em reunides
técnico-administrativas e de integracdo da equipe da Gater, apresentagdo das agGes desenvolvidas e projetos executados; 9. Atendimento as solicitagdes internas (Diretoria, geréncias e coordenagdes) e externas (Gabinete e
geréncias da SEAG e outras); 10. Participagdo de Grupo de Avaliagdo de Projeto; 11. Apoio, acompanhamento e coordenagdo da elaboragdo do documento Proater de todos os municipios do Estado; 12. Atendimento ao
publico, com orientagdes, de forma remota; 13. Preenchimento do planejamento das agGes, de acordo com prazo e orientagGes da geréncia; 14. Articulagdo e organizagdo de Oficinas; 15. Elaboragdo de artigo cientifico como
autor ou co-autor, revisao de artigo; 16. Monitoramento e acompanhamento das atividades em campo e remotamente dos projetos do Incaper nas fazendas experimentais ; 17. Articulagdo e organizagdo de atendimento a
visitas monitoradas e coleta de material; 18. Participagdo em reunides, com érgdos governamentais e ndo governamentais nos varios niveis de governo; 19. Acompanhamento a distancia de coleta e produgdo de sementes e
mudas; 20. Coordenacdo da distribuigdo de mudas e amostras de produtos as Instituicdes parceiras; 21. Divulgagdo dos Produtos da Floresta; 22. Apresentagdo e participagdo em lives e webnar; 23. Anélise de dados de
biodiversidade do solo; 24. Participacdo na comissdo de avaliagdo do Banco de Projetos de Pesquisa SEAG/FAPES; 25. Analise de dados de projetos em desenvolvimento; 26. Participacdo como palestrante em cursos de
capacitagdo; 27. Receber, avaliar e solicitar a Geréncia Financeira as chaves de acesso de servidores do Incaper para o Sistema GeoMapa Rural; 28. Realizar agbes em parceria com a Geréncia de Pessoas e a Coordenagdo de
Desenvolvimento Institucional e Estratégico visando a regularizagdo do Incaper e de seus servidores junto aos Conselhos Profissionais; 29. Atuagdo como ponto focal nos assuntos referentes ao crédito rural; 30. Elaboragdo e
Envio de relatérios diversos, quando solicitado; 31. Monitoramento bimestral das atividades de Ater; 32. Organizagdo e realizagdo de reunides de monitoramento de agdes de Ater; 33. Cursos de qualificagdo e
aperfeicoamento obrigatorios; 34. Atividades administrativas.
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Unidade Administrativa: 6 Geréncia de Integragao e Acompanhamento de Projetos

Descricdo das atividades da drea: 1. Atuagdo remunerada e/ou ndo remunerada em comissdo, comité ou conselho; 2. Atuagdo na gest3o e fiscalizagdo de contratos, convénios e congéneres; 3. Apoio técnico para
elaboracao de planos, programas e projetos de Pesquisa, Infraestrutura, Desenvolvimento e Inovagdo, com objetivo de captar de recursos de fontes diversas, bem como para o acompanhamento, monitoramento, ajuste de
metas e justificativas; 4. Apoio na elaboragdo de documentagdo e de projetos de crédito para custeio e investimento; 5. Elaboragdo e celebragdo do termo de cooperagdo técnica e financeira referente a projetos; 6.
Levantamento de informagdes dos projetos vigentes nao cadastrados no sistema de informagdo institucional de projetos; 7. Acompanhamento dos projetos vigentes e cadastrados no sistema de informagdo institucional de
projetos; 8. Solicitagdo aos coordenadores o cadastramento dos projetos no sistema de informagao institucional de projetos (carteira de projetos); 9. Apoio, alinhamento e articulagdo para integragdo das geréncias e
coordenagdes em relagdo aos programas, planos e projetos; 10. Cursos de qualificagdo e aperfeicoamento obrigatdrios; 11. Atividades administrativas.

Unidade Administrativa: 7 Geréncia de Pesquisa, Desenvolvimento e Inovagdo

Descricdo das atividades da area: 1. Atuagdo remunerada e/ou ndo remunerada em comissdo, comité ou conselho; 2. Atuagdo na gestdo e fiscalizagdo de contratos, convénios e congéneres; 3. Participagdo em evento

técnico, com apresentagdo ou ndo de trabalho; 4. Atuagdo como consultor ad hoc em revista cientifica nacional ou internacional; 5. Coordenagdo de projeto de pesquisa aprovado ou gestdo de rede de projetos aprovados; 6.
Coordenador de atividades dentro de um projeto aprovado; 7. Gestdo do grupo de projeto pesquisa; 8. Elaboragdo de proposta, submissdo e aprovagdo de projeto de pesquisa cientifica; 9. Selegdo, contratagdo e orientagdo
de bolsista; 10. Elaboragdo de documento técnico-cientifico para publicagdo (artigo, livro, capitulo de livro, circular técnica, boletim, folder, publicagdo em anais de congresso, mapa, etc); 11. Elaboragdo de documento técnico
(relatério, laudo, plano de uso, diagndstico, formulario de solicitagdo, desenho técnico); 12. Elaboragdo e submissdo de proposta de publicagdo para o Comité Editorial do Incaper; 13. Organizagdo e/ou coordenagdo de evento
técnico-cientifico; 14. Elaboragdo de Termo de Referéncia e levantamento/coleta de pregos para aquisigdo de bens e servigos; 15. Elaboragdo de Plano de Trabalho para formalizagdo de convénio ou congénere; 16. Operagdo
do Sistema de Controle de Produtos Quimicos da Policia Federal (Siproquim); 17. Elaboragdo de mapa mensal de controle de produtos quimicos; 18. Cursos de qualificagdo e aperfeigopamento obrigatdrios; 19. Atividades
administrativas.

Unidade Administrativa: 8 Geréncia de Transferéncia de Tecnologia e Conhecimento
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Descricdo das atividades da area: 1. Atuacdo remunerada e/ou ndo remunerada em comissdo, comité ou conselho; 2. Atuagdo na gestdo e fiscalizacdo de contratos, convénios e congéneres; 3. Divulgagdo no Youtube e TV
Ambiental de experiéncias de pesquisas de sustentabilidade assistida pelo Incaper; 4. Acompanhamento e produgdo audio visual de eventos técnicos e cientificos; 5. Revisdo de materiais institucionais, como livros, cartilhas,
boletins, artigos cientificos, félderes, banners, etc.; 6. Revisdo linguistica (ortografia, gramatica, sintaxe, etc.); 7. Realizagdo de alteragdes necessarias na estrutura frasal, na adequagdo vocabular; 8. Revisdo normalizadora
(adequagdo as normas da ABNT); 9. Revisdo de provas - corregdo de falhas decorrentes do processo de editoragdo eletrénica; 10. Revisdo de materiais institucionais em lingua inglesa; 11. Orientagdo de caréter linguistico a
outros profissionais da atividade-fim (pesquisa e extensdo) e atividade-meio; 12. Execugdo de outras tarefas, no ambito institucional, que demandem conhecimento linguistico e experiéncia na area; 13. Criagdo de materiais
gréficos digitais para redes sociais (cards e banners para site); 14. Criagdo de materiais graficos impressos para utilizagdo em eventos presenciais (cartazes, crachas, fundo de palco, banners, certificados etc); 15. Criagdo de
materiais graficos impressos para uso institucional (adesivos para carros, portas de escritorios, placas de experimentos); 16. Projeto grafico e diagramagdo de publicagGes técnicas, impressas e digitais (folders, informes,
boletins, documentos, livros e revistas); 17. Elaboragdo de termos de referéncia para compra de equipamentos ou contratagdo de servigos dentro da area de design grafico; 18. Atualizagdo do site da Biblioteca; 19.
Atendimento interno e externo (biblioteca); 20. Cataloga¢do da produgéo editorial, da produgdo técnico-cientifica (incluindo videos); 21. Elaboragdo do Informativo BRT (conteudo, diagramagdo, distribuigcdo); 22.
Planejamento e produgdo de conteldo do Instagram da Biblioteca; 23. Auxilio a normalizagdo; 24. Elaboragdo de ficha catalografica; 25. Suporte na estruturagdo de cursos online oferecidos pelo Incaper; 26. Organizagdo de
webinares de variados temas no canal do Incaper no YouTube; 27. Disseminagdo seletiva da Informag&o; 28. Formacg&o/treinamento (pesquisa, ABNT, softwares bibliograficos); 29. Monitoramento de acessos / dados /
bibliometria; 30. Repositério (auditoria, gestdo, manutengdo); 31. Apoio ao leitor (video conferéncia/chat/e-mail); 32. Fiscalizagdo/gestdo de consignacdo de livros; 33. Catalogagdo do acervo impresso; 34. Auxilio e orientacdo
no atendimento as demandas do "Fale Conosco"; 35. Cursos de qualificagdo e aperfeicoamento obrigatdrios; 36. Atividades administrativas.
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Unidade Administrativa: | 9 Assessoria Juridica

Descricdo das atividades da area: 1. Atuagdo remunerada e/ou ndo remunerada em comissdo, comité ou conselho; 2. Atuagdo na gestdo e fiscalizagdo de contratos; 3. Levantamento de documentagdo solicitada pela PGE e

envio por E-docs; 4. Elaboragdo de despachos, pareceres juridicos, petigdes e/ou manifestagdes, notificagSes, oficios e outros documentos oficiais, quando demandado administrativa e/ou judicialmente; 5. Recebimento,
acompanhamento e arquivamento, quando necessario, de intimi¢Ses eletronicas e/ou e-mails de érgdos administrativos e judiciais; 6. Realizagdo de petigdo eletrénica nos sistemas do Ministério Publico e Tribunal de Contas;
7. Orientagdo e/ou assessoramento a Diretoria, as unidades administrativas e as comissées, comités, conselhos e/ou grupos de trabalho do Incaper em demandas e/ou consultas institucionais; 8. Interlocugdo e alinhamento
de demandas entre a Diretoria e diversas entidades publicas e privadas, bem como perante os Procuradores Chefes da PGE; 9. Preparagdo de dossié digital de processos judiciais; 10. Conferéncia e assinatura de
contratos/convénios, via E-docs; 11. Cursos de qualificagdo e aperfeigoamento obrigatérios; 12. Atividades administrativas

Unidade Administrativa: 10 Coordenagdo de Contratos e Convénios

Descricdo das atividades da area: 1. Atuacdo remunerada e/ou ndo remunerada em comissdo, comité ou conselho; 2. Atuagdo na gestdo e fiscalizagdo de contratos; 3. Elaboragdo de Termo de Referéncia, minutas de

contratos e/ou convénios e respectivos aditivos; 4. Instrugdo de processos por E-docs, relacionados a celebragdo e/ou pagamento de contratos e/ou convénios e respectivos aditivos; 5. Registros relacionados a contratos e/ou
convénios e respectivos aditivos nos Sistemas do Governo Estadual; 6. Planejamento, organizagdo, acompanhamento e controle de dados, informag&es e/ou documentos dos contratos e/ou convénios do Incaper e seus
respectivos aditivos; 7. Levantamento de informag&es relacionadas a contratos e/ou convénios e respectivos aditivos, conforme demanda; 8. Cursos de qualificagdo e aperfeigopamento obrigatérios; 9.Atividades
administrativas.

Unidade Administrativa: 11 Coordenagdo de Comunicagao e Marketing

Descricdo das atividades da area: 1. Atuagdo remunerada e/ou ndo remunerada em comissdo, comité ou conselho; 2. Atuacdo na gestdo e fiscalizagdo de contratos; 3. Divulgacdo de informagbes governamentais por e-mail e
redes sociais; 4. Inser¢do e/ou atualizagdo das informagdes no site do Incaper, inclusive eventos; 5. Clipping dos jornais que o Incaper é assinante; 6. Proposi¢do, organizagao, realizagdo e condugdo das transmissées ao vivo
(lives) nas redes sociais do Incaper; 7. Desenvolvimento, producdo, redagdo, fotografia, edigdo e atualizagdo de conteudo para as plataformas de comunicagdo do Incaper, incluindo redes sociais; 8. Elaboragdo e execugdo de
acdes de comunicag¢do e marketing, em apoio as Diretorias e demais unidades do Incaper; 9. Apuragdo de dados e/ou informacdes, e elaboragdo de textos técnico-cientificos, de agdes e eventos institucionais; 10. Proposicdo,
formulagdo, organizagdo e acompanhamento de projetos e/ou a¢des de comunicagdo e marketing, com parceiros institucionais; 11. Elaboragdo e desenvolvimento de estratégias de relacionamento institucional; 12. Cursos
de qualificagdo e aperfeicoamento obrigatérios; 13. Atividades administrativas.

Unidade Administrativa: 12 Coordenagdo de Desenvolvimento Institucional e Estratégico

2020-DHLX6D - E-DOCS - DOCUMENTO ORIGINAL 29/10/2020 16:01



Descricdo das atividades da area: 1. Atuagdo remunerada e/ou ndo remunerada em comissdo, comité ou conselho; 2. Atuagdo na gestdo e fiscalizagdo de contratos; 3. Alteragdes orcamentarias, por meio de crédito
suplementar, portaria, instrugdo de servigo e remanejamento interno; 4. Langamentos referentes ao orgamento nos sistemas do governo estadual; 5. Solicitagdo de descontingenciamento orgamentario e financeiro de
recursos de investimento e custeio, quando necessario; 6. Analise das diversas contas contdbeis para acompanhamento e controle orgamentario; 7. Participagdo na elaboragdo da Proposta do Projeto de Lei Orgamentaria do
Incaper - LOA; 8. Coordenagdo da elaboragdo da previsdo da receita do Incaper; 9. Operacionalizagdo do processo de concessdo de bens e cooperagdes técnicas entre o Incaper e instituicbes parceiras; 10. Acompanhamento
mensal das agdes do PPA (projetos, atividades e operagGes especiais) desenvolvidas pelo Incaper, junto aos seus responsaveis e langamento nos nos sistemas do governo estadual; 11. Elaboragdo de proposta e ajuste do
plano de trabalho destinado ao Fortalecimento da Estrutura de Pesquisa e Desenvolvimento do Incaper, por meio de captagdo de recursos oriundos de Emenda de Bancada; 12. Cadastro e liberagdo de acesso de usuarios nas
plataformas digitais que tenham relagdo com as atividades de desenvolvimento institucional e estratégico; 13. Identificagdo e andlise das possibilidades de captagdo de recursos federais e de ontras fontes de financiamento;
14. Elaboragdo de relatérios gerenciais para subsidiar a tomada de decisdo da Diretoria; 15. Cadastro/inclusdo e acompanhamento de propostas e planos de trabalhos nas diversas plataformas digitais; 16. Elaboracdo,
monitoramento e acompanhamento da execugdo do projeto de adequagdo, modernizagdo e fortalecimento institucional, fisico e tecnolégico do Incaper; 17. Elaboragdo de projetos para participagdo em chamadas publicas;
18. Apoio na elaboragdo de conjunturas socioecondmicas (levantamento e consolidagdo de dados e/ou informacdes) das principais atividades agropecuarias do Espirito Santo; 19. Elaboragdo de documentos técnico-
cientificos para diversos canais de midia impressa e/ou digital; 20. Acompanhamento de proposta e formalizagdo de Acordos de Cooperagdo Técnica entre o Incaper e Municipios; 21. Apoio na regularizagdo do Incaper junto
as instituicGes aos quais se relaciona; 22. Acompanhamento da execugdo orgamentaria subsidiando a Diretoria nas a¢Ges de controle a serem adotadas; 23. Emissdo de pareceres técnicos quando solicitado. 24. Cursos de
qualificagdo e aperfeigoamento obrigatdrios; 28. Atividades administrativas.
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Unidade Administrativa: 13 Coordenagdo 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. Atuacdo na gestdo e fiscalizagdo de contratos; 3. Mapeamento, desenho e redesenho de processos e

elaboragdo de normas de procedimento; 4. Atuagdo como ponto focal do Planejamento Estratégico do Governo quadriénio 2019-2022 no ambito do Incaper; 5. Atuagdo como ponto focal do E-Docs no Incaper; 6. Participagdo
no Grupo de Trabalho para Elaboragdo da Politica de Seguranga da Informagao (PSI) do Incaper; 7. Levantamento de informagdes e cadastramento dos servigos prestados pelo Incaper no Guia de Servigos do Governo do ES; 8.
Cursos de qualificacdo e aperfeigopamento obrigatdrios; 9. Atividades administrativas.

Unidade Administrativa: 14 Coordenagdo de Infraestrutura

Descricdo das atividades da area: 1. Atuagdo remunerada e/ou ndo remunerada em comissdo, comité ou conselho; 2. Atuacdo na gestdo e fiscalizagdo de contratos; 3. Elaboragdo de termo de referéncia para aquisi¢do de
materiais elétricos, seguranca e contratagdo de servigos de manutencdo das edificagdes do Incaper; 4. Apoio técnico nas discussdes e no planejamento de obras, reformas de edificagGes do Incaper; 5. Elaboragdo de
planejamento de manutengdo preventiva e corretiva das instalagdes elétricas das unidades do Incaper; 6. Controle de notificagdes de infragdo de transito recebidas e providéncias quanto ao pagamento; 7. Controle de
pagamento das taxas de seguro DPVAT dos veiculos oficiais e atividades de apoio no pagamento dos DUAs de licenciamento; 8. Elaboragdo de circulares internas, oficios e outras correspondéncias oficiais; 9. Requisi¢do de
material para os funciondrio da empresa prestadora de servico e conservagdo; 10. Disponibilizagdo de combustivel/servico por meio de sistemas e plataformas digitais; 11. Levantamento de dados sobre veiculos e condutores;
12. Programacdo semanal de veiculos da sede do Incaper; 13. Fechamento mensal do balango patrimonial; 14. Baixas patrimoniais quando de doagdo, concessao, e/ou transferéncia de inserviveis; 15. Controle patrimonial de
todos os bens do Incaper (recebimento, cadastramento, emplaquetamento e distribui¢do) entre as unidades; 16. Elaboragdo de relatérios gerenciais para subsidiar decisdes; 17. Estudos de simplificagdo e racionalizagdo de
processos, normas, diretrizes e estruturas organizacionais e funcionais; 18. Analise e liberagdo de Ordens de Servigco dos veiculos em oficina; 19. Cursos de qualificagdo e aperfeigoamento obrigatérios; 20. Atividades
administrativas.

Unidade Administrativa: 15 Coordenagdo de Projetos Especiais Administrativos
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Descricdo das atividades da area: 1. Atuagdo remunerada e/ou ndo remunerada em comissdo, comité ou conselho; 2. Atuacdo na gestdo e fiscalizagdo de contratos; 3. Identificagcdo da necessidade, proposicdo e realizagdo de
ajustes de plano de trabalho de convénios, nos casos de remanejamento, inclusdes e/ou exclusdes de itens de despesa, inclusive uso de rendimentos de aplicagdo financeira; 4. Analisar, em conjunto com usarios,
compatibilidade técnica e financeira das propostas comerciais recebidas pela equipe da CSUP com o Termo de Referéncia e com a memodria de célculo da meta/etapa; 5. Elaboragdo de Notas Técnicas, subsidios para
correspondéncias e posicionamentos da Diretoria do Incaper, relacionado aos Convénios e Congéneres; 6. Monitoramento do atendimento de demanda de sistemas informatizados para gestdo de recursos de convénios e
congéneres; 7. Controle da execugdo financeira dos convénios sob responsabilidade da equipe da Coordenagdo, por meio da alimentagdo e analise de planilhas de controle e de realizagdo de conciliagdo entre controle da
equipe e langamentos disponiveis nos sistemas do governo federal; 8. Anélise da execugdo financeira dos convénios sob responsabilidade da equipe da Coordenagdo, por meio do acompanhamento de planilhas de controle; 9.
Levantamento de demandas de aquisi¢des/contratagdes junto aos responsaveis por projetos e afins; 10. Consolidagdo de demandas de aquisi¢des/contratacBes, emissdo dos respectivos Termos de Referéncia e autugdo dos
processos no E-Docs; 11. Elaboragdo de relatdrios de execugdo de convénios e congéneres em conjunto com gestor técnico para identificar compatibilidade de execugdo de campo com a financeira, analisando-os e
identificando ag¢des corretivas cabiveis; 12. Cursos de qualificagdo e aperfeigoamento obrigatérios; 13. Atividades administrativas.

Unidade Administrativa: | 16 Coordenagdo de Suprimentos

Descricdo das atividades da area: 1. Atuagdo remunerada e/ou ndo remunerada em comissdo, comité ou conselho; 2. Atuagdo na gestdo e fiscalizagdo de contratos; 3. Instrucdo de processos em sistemas do governo

estadual; 4. Cadastros e gestdo de usuarios nos sistemas do Goverdo Municipal, Estadual e Federal; 5. Andlise e respostas a solicitagdes de esclarecimentos ou impugnagao de edital; 6. Elaboragdo de editais e termos de
referéncia; 7. Realizagdo das etapas inerentes a realizagdo de Pregdo Eletronico, inclusive solicitando empenho ; 8. Pesquisa de pregos no mercado para Atas, aquisi¢oes, adesdes ou carona; 9. Realizagdo das etapas inerentes
a aquisicdo ou servigo para dispensa ou inexigibilidade; 10. Apuragdo de resultado das aquisicGes executadas pela Coordenagdo e comunicagdo sobre a emissdo de empenho ao fornecedor vencedor; 11. Cadastro de todos os
processos de aquisi¢do com recurso de convénio federal no Sistema do Governo Federal; 12. Cadastro no médulo de contratos do Sistema do Governo Estadual todas as aquisi¢des executadas pela Coordenagdo (pregdo,
dispensa de licitagdo, inexigibilidade ou Ata); 13. Langamento de Ordens de Fornecimento, Notas Fiscais atestadas e Ordens Bancarias no Mdédulo Contratos do Sistema do Governo Estadual; 14. Checagem e emissdo de Nota
Fiscal Eletronica e Certiddes objetivando pagamento e/ou reconhecimento do passivo; 15. Solicitagdo ao Diretor Presidente de finalizagdo de processos no Mddulo de Contratos do Sistema do Governo Estadual; 16.
Solicitagdo de autorizagdo para utilizagdo de Ata ao respectivo drgdo gestor e controle de saldo; 17. Consulta didria no Portal de Compras Governamental para identificar a existéncia de Ata de Registro de Pregos, da qual o
Incaper participa (previsdo de consumo) e/ou tenha interesse em "pegar carona"; 18. Consulta didria para identificar a existéncia de alguma requisicdo de material de consumo/expediente proveniente das unidades do
Incaper, analisando e autorizando total ou parcialmente, ou negando; 19. Envio as unidades do Incaper, relagdo de itens com saldo em estoque, auxiliando a confecgdo das Requisi¢des; 20. Cadastro de produtos ou servigos
inexistentes, utilizando ferramenta prépria do Sistema do Governo Estadual; 21. Fechamento mensal dos almoxarifados, utilizando ferramenta prépria do Sistema do Governo Estadual; 22. Pesquisa de verificagdo e solicitagdo
para criagdo de cddigos de itens de materiais e servigos no Sistema do Governo Estadual; 23. Cursos de qualificagdo e aperfeigopamento obrigatérios; 24. Atividades administrativas.

Unidade Administrativa: 17 Coordenagdo de Tecnologia da Informagao e Comunicag¢do

Descricdo das atividades da area: 1. Atuagdo remunerada e/ou ndo remunerada em comissdo, comité ou conselho; 2. Atuagdo na gestdo e fiscalizagdo de contratos; 3. Desenvolvimento e implantagdo de softwares e sistemas
adotados pelo Incaper, incluindo a analise de requisitos, modelagem, codificagdo, manutencg3do corretiva e evolutiva, instalagdo, atualizagdo e configuragdo; 4. Realizagdo de servigos de gerenciamento e controle das bases de
dados utilizadas pelo Incaper e desenvolvimento de sistemas tendo como foco as boas praticas de criagdo e gerenciamento de bancos de dados, inclusive com viés a reestruturagdo dos produtos de Tl; 5. Interlocugdo entre a
Coordenagdo de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo e as outras unidades organizacionais do Incaper referente ao desenvolvimento, aquisi¢do, cessdo, de sistemas e softwares; 6. Atendimento especializado aos
gestores de softwares e sistemas adotados pelo Incaper, no dmbito de instalagdo, atualizagdo e configuragdo; 7. Atendimento especializado aos usuarios da Intranet do Incaper; 8. Manutengao de inventério de softwares e
licengas, hardware e pegas de reposi¢do; 9. Atendimento de suporte técnico aos usuarios dos recursos de TIC do Incaper (gestdo de usuarios, hardware, software, sistemas, conexdo de dados e cabeamento estruturado),
registrando e mantendo atualizado o sistema de registro de chamados de suporte de TIC; 10. Suporte na aquisigdo e contratagdo de servigos de TIC, incluindo a elaboragdo de termos de referéncia, especificagdes técnicas,
bem como verificagdo das mesmas no ato da entrega de equipamentos, materiais de consumo e servigos na area de TIC; 11. Garantia da padronizagdo e uso adequado dos recursos de TIC, colaborando ainda com a
elaboragdo, execugdo e fiscalizagdo de normas e procedimentos de TIC no Incaper; 12. Desenvolvimento, instalagdo, configuragdo e manutengdo de um sistema de login Unico para os sistemas do Incaper, zelando pela
integracdo das ferramentas adotadas pelo Incaper; 13. Garantia da padronizagdo e uso da identidade visual do Incaper nos sistemas e sites do Instituto; 14. Avaliacdo, desenvolvimento e configuragdo de sites e interfaces de
sistemas com o viés em usabilidade, incluindo a alteragdo do layout de acordo com os padrdes do Incaper; 15. Suporte aos usuarios do Incaper no uso de ferramentas de gest3o de conteldo adotadas; 16. Instalagao,
manutengdo e suporte nivel Ill de rede Iégica em ambiente Windows e Linux; 17. Configuragdo, manutencdo, suporte e monitoramento dos servidores de correio eletronico, web, de dominio Windows, de FTP, de arquivos e
banco de dados, firewall/proxy e de impressdo; 18. Cursos de qualificacdo e aperfeicoamento obrigatdrios; 19. Atividades administrativas.

Unidade Administrativa: 18 Coordenagao do Gabinete da Diretoria
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Descricdo das atividades da area: 1. Atuagdo remunerada e/ou ndo remunerada em comissdo, comité ou conselho; 2. Atuacdo na gestdo e fiscalizagdo de contratos; 3. Organizac3o e atualizagdo da agenda da Diretoria do
Incaper, inclusive insergdo da agenda virtual no Portal da Transparéncia; 4. Recebimento e encaminhamento das correspondéncias da Diretoria do Incaper; 5. Redagdo das correspondéncias oficiais da Diretoria do Incaper; 6.
Solicitagdode dados, informag&es e/ou pareceres as unidades do Incaper para subsidiar decisdes da Diretoria; 7. Assessoria a Diretoria nos despachos dos processos; 8. Cursos de qualificagdo e aperfeicoamento obrigatérios;
9. Atividades administrativas.

Unidade Administrativa: | 19 Diretoria Administrativa Financeira

Descricdo das atividades da area: 1. Atuacdo remunerada e/ou ndo remunerada em comissdo, comité ou conselho; 2. Atuagdo na gestdo e fiscalizagdo de contratos; 3. Registro das concessdes dos imdveis no Sistemas do
Governo Estadual; 4. Instrugdo, andlise e conclusdo de processos, inclusive, aprovagdo da abertura e da homologagdo de processos licitatorios; 5. Elaboracdo e revisdo de Termo de Referéncia, minuta de contratos e/ou
convénios, minuta de projeto de lei, normas internas, bem como correspondéncias oficiais; 6. Gestdo do patriménio imobilidrio do Incaper, inclusive promovendo a regularizagdo de documentos; 7. Providéncias para a
obtencdo de alvaras de localizagdo e de funcionamento e licenga ambiental para o Incaper; 8. Elaboragdo de layout e plantas baixas de arquitetura; 9. Elaboragdo de planilhas or¢amentarias para emissdo de Ordem de Servigo;
10. Elaboragdo de plano de trabalho para contratos e/ou convénios cujo objeto seja prestacao de servicos de engenharia e obras; 11. Diregdo, orientagdo e acompanhamento da atuacdo e do desempenho das Geréncias
Administrativa, Financeira e de Pessoas, inclusive por meio de relatédrios periddicos de atividades; 12. Preparagdo de pautas das reunides da Diretoria Executiva; 13. Cursos de qualificagdo e aperfeicoamento obrigatdrios; 14.
Atividades administrativas.
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Unidade Administrativa: 20 Geréncia Administrativa

Descricdo das atividades da area: 1. Atuagdo remunerada e/ou ndo remunerada em comissdo, comité ou conselho; 2. Atuagdo na gestdo e fiscalizagdo de contratos; 3. Acompanhamento do processo referente aos

pagamentos de ARTs CREA/ES; 4. Servicos diarios de protocolo de correspondéncias e/ou documentos institucionais, registrando-os no livro de protocolo, e encaminhando-os aos destinatarios, inclusive via mensageria oficial;
5. Cadastro de usudrios do Incaper no Sistema Eletronico de Protocolo, bem como exclusdo de usuarios inativos, suporte a migragdo de usuarios e reinicio de senhas expiradas; 6. Solicitagcdo de informagdes e relatdrios
periddicos das atividades das Coordenagdes subordinadas a Geréncia; 7. Diagnosticos financeiros em articulagdo com as demais unidades do Incaper, propondo mudangas nos processos pertinentes; 8. Planejamento,
coordenagdo e controle das atividades pertinentes a administragdo de material, suprimentos, patrimdnio, contratos e convénios, transporte e servigcos gerais, protocolo; 9. Cursos de qualificagdo e aperfeicoamento
obrigatérios; 10. Atividades administrativas.

Unidade Administrativa: | 21 Geréncia de Pessoas

Descricdo das atividades da area: 1. Atuagdo remunerada e/ou ndo remunerada em comissdo, comité ou conselho; 2. Atuagdo na gestdo e fiscalizagdo de contratos; 3. Levantamento de dados e/ou informagdes para subsidiar

relatdrios, planos de agdo e/ou planos de implementagao, inclusive em atendimento a Ordem de Servigo de Auditoria (OSA); 4. Elaboragdo/emissado de despachos, pareceres, informativos, editais, instrugdes de servigos,
normas, certiddes e/ou correspondéncias oficiais que objetivam a execucdo e ao controle da politica de pessoal do Incaper; 5. Lancamentos em sistemas e/ou planilhas de controle disponiveis, dados e/ou informagdes ; 6.
Operacionalizagdo e acompanhamento de todas as fases dos processos de cessdo, remanejamento e requisi¢do de pessoal, inclusive referentes a pagamento e ressarcimento de despesas; 7. Apoio a Assin na
operacionalizagdo do Seguro de Vida Bradesco; 8. Planejamento, execugdo e apoio a realizagdo das a¢Ges de qualidade de vida do servidor; 9. Orientagdes, recebimento de solicitagdes, confecgdo, registro e emissdo de
certificados de cursos e eventos promovidos/realizados pelo Incaper; 10. Comunicagdo e orientagdo sobre a participacdo dos servidores do Incaper em eventos (internos e externos), inscricdo em sistemas (quando for o caso);
11. Comunicagdo e orientacao aos servidores sobre processos de acidentes em servigo; 12. Comunicacao e orientagdo aos servidores sobre processos de averbag¢do de tempo de contribui¢do; 13. Processo de provimento de
pessoas: estudo, nomeagdo, posse e aposentadorias: emissdo de relatérios gerenciais ao Incaper e drgdos externos (Elaboragdo de proposta de redimensionamento e recomposigdo do quadro de pessoal); 14. Comunicagdo e
orientagdo aos servidores sobre Horario Especial de Estudante (legislagdo vigente e preenchimento do formulario); 15. Estudo, desenho, elaboragdo e implementagdo de projetos; 16. Comunicagdo e orientagdo aos servidores
sobre processo de desligamento, bem como arquivo da entrevista de desligamento e publicagdo do ato de exoneragdo; 17. Orientagdo, recebimento, analise, cadastro e acompanhamento da documentagao de servidores em
cargo em comissdo, estagiarios, bolsistas e de servidor voluntario, conforme respectivas legislagdes vigentes; 18. Operacionalizagdo dos processos de aquisi¢do de vales transporte para os servidores ativos e estagiarios; 19.
PublicagGes de atos oficiais do Incaper no Diario Oficial do Estado; 20. Elaboragdo da GIM - Guia de Inspe¢do Médica, sob demanda; 21. Apoio as demais unidades do Incaper na regularizagdo da situagdo do corpo técnico
junto aos conselhos profissionais; 22. Consolidagdo das frequéncias das unidades do Incaper e envio da frequéncia dos servidores requisitados aos 6rgdos de origem; 23. Operacionalizagdo dos processos de avaliagdo de
desempenho (modalidades: vencimentos e subsidio); 24. Operacionalizagdo dos processos, automatizados ou ndo, de concessdo de direito, como progressdo por subsidio, progressido por desempenho, promogao por selegdo
e promogdo por titulagdo; 25. Operacionalizagdo do processo de folha de pagamento; 26. Implantagdo e democratizagdo do atendimento psicossocial (Atender, apoiar e assistir servidores em atividades de cunho
psicossocial); 27. elaboragdo de diagndsticos organizacionais em articulagdo com as demais unidades do Incaper, para o plano de implementagdo do teletrabalho; 29. Apoio as demais unidades do Incaper na implantagdo do
teletrabalho, orientando na elaboragdo dos planos de trabalho e no acompanhamento dos resultados; 28. Assessoria as Diretorias e demais unidades do Incaper no estabelecimento de politicas e diretrizes de recursos
humanos; 29. Inventario de Trabalho e Riscos de Adoecimento aos servidores do Incaper; 30. Praticar agGes do processo de Desenvolvimento de pessoas; 31. Cursos de qualificagdo e aperfeicoamento obrigatdrios; 32.
Atividades administrativas.
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Unidade Administrativa: 22 Geréncia Financeira

Descricdo das atividades da area: 1. Atuagdo remunerada e/ou ndo remunerada em comissdo, comité ou conselho; 2. Atuagdo na gestdo e fiscalizagdo de contratos; 3. Emissdo de notas de empenho, notas de liquidagdo e

programa de desembolso relativo a folha de pagamento; 4. Registro contabil das devolugdes de didrias; 5. Registro de transferéncias financeiras entre contas bancarias; 6. Realizagdo das conciliagdes bancdrias; 7. Emissdo de
guias de recolhimento relativo as receitas arrecadadas pelo Incaper; 8. Baixa contabil relativa ao consumo de materiais; 9. Resgate contabil e aplicagdes financeiras; 10. Realizagdo das conformidades didrias no Sistema do
Governo Estadual; 11. Emissdo de notas patrimoniais relativas ao langamento dos rendimentos das caugdes; 12. Emissdo de nota de empenho e de nota de liquidagdo para pagamento de fornecedores; 13. Empenho,
liquidagdo e pagamento (programa de desembolso) de didrias; 14. Acerto de fonte por nota de evento para registro de disponibilidade e apropriacdo de determinada fonte para outra; 15. Recebimento de processos para
empenho, liquidagdo e pagamento e envio a Geréncia devidamente contabilizados no Sistema do Governo Estadual; 16. Registro de estornos das notas para acertos no Sistema do Governo Estadual; 17. Emissdo
programagoes de desembolsos relativos a pagamento de despesas; 18. Pagamento e cancelamento dos saldos de restos a pagar (RAP) processados e ndao processados, liqguidados em exercicios anteriores; 19. Emissdo no
Sistema do Governo Estadual de Notas de Aplicagdes e Resgates e Notas Patrimoniais para execugdo das notas; 20. Emissdo de didrias no E-Docs; 21. Emissdo de Nota de Empenho e tramite no Sistema do Governo Estadual
relativos aos processos de contratagdo de fornecedores; 22. Retengdo do IRRF e INSS dos credores pagos pelo INCAPER, assim como a emissdo dos documentos (DUA e GPS); 23. Acompanhamento de Restos a Pagar e
reconhecimento mensal de despesas; 24. Registro contabil de contratos através de Nota Patrimonial, no Sistema do Governo Estadual; 25. Resgate financeiro e acompanhamento das contas contabeis; 26. Emissdo de Nota de
Liquidagdo e Programa de Desembolso de notas fiscais e faturas de servigo com as devidas classificagSes contabeis, nos Sistemas do Governo Estadual 27. Cadastro dos credores (pessoa fisica e pessoa juridica); 28. Registro e
monitoramento de langamentos noSistema do Governo Federal, referentes a execugdo financeira e prestagdo de contas de convénios federais; 29. Elaboracdo, digitagdo, controle e emissdo de relatdrios de prestagdo de
contas financeiras de convénios com a Unido, Prefeituras Municipais e outros Orgdos; 30. Acompanhamento, anélise, conferéncia e controle dos processos de solicitacdo e de prestacio de contas de diarias; 31. Orientagdo
aos servidores quanto as pendéncias em prestacdo de contas e emissdo da Certiddao Negativa de Pendéncias relativas a Prestagdo de Contas de Didrias Concedidas; 32. Ateste que as prestacdes de contas de suprimentos de
fundos foram conferidas e analisadas, estando em condi¢Ses de serem aprovadas pelo Ordenador de Despesas do Incaper; 33. Registro de solicitagdes, data de pagamento, recebimento das prestagdes de contas e mudangas
nos status das diarias no sistema interno - Sistema de Concessao de Didrias; 34. Controle do saldo das Notas de Reservas referente a solicitagdo de didrias; 35. Contabilizacdo de Nota de Liquidagdo e Reconhecimento do
Passivo da despesa; 36. Consulta sobre a emissdo de ordens bancarias executadas no Sistema do Governo Estadual e salvar aquelas que foram pagas com recursos de convénios com a Unido; 37. Programagdo de desembolso
orgamentario, Nota patrimonial de resgaste, baixa de diarias e suprimentos de fundos no Sistema do Governo Estadual; 36. Gravagdo das ordens bancarias no Sistema do Governo Estadual, juntada de documento no sistema E
docs e despacho de processo ao respectivo servidor para providenciar prestagdo de contas; 38. Entrega ao TCEES até o dia 10 de cada més as presta¢des de contas mensais do Ordenador de Despesa; 39. Confecgdo e
conferéncia dos Demonstrativos de Inventdrios dos Bens Mdveis, Imdveis, Intangivel e dos bens em almoxarifado, tendo por base os relatérios apresentados pelas comissGes; 40. Registro contabil das depreciagbes, cessdes e
concessoes dos bens moveis e imoveis, bem como de baixas de materiais e equipamentos permanentes, mediante autorizacdo do ordenador de despesas; 41. Registro de estorno contébil do vale transporte relativo a folha de
pagamento dos servidores; 42. Registro de estornos de nota de empenho, nota de liquidagdo e de ordens bancarias relativo as devolugdes de diarias; 43. Elaboragdo mensal de relatério para composigdo do saldo das contas
bancérias do Incaper; 44. Registro contabil de acertos contabeis de NE, NL, OB, GR, GD e PD da folha de pagamento; 45. Acompanhamento e implementagdo de melhorias aos pontos criticos dos processos de pagamento,
registros contabeis, solicitagdo de diaria e prestagdo de contas de diaria; 46. Acompanhamento, monitoramento dos processos de empenho e pagamento; 47. Acompanhamento da execugdo orcamentdrias e disponibilidade
de cota para execugdo dos pagamentos; 48. Elaboracdo de relatérios e levantamento de informagdes sempre que demandado pelas Diretorias e Geréncias; 49. Cursos de qualificagdo e aperfeicoamento obrigatérios; 50.
Atividades administrativas.

PAGINA 8/ 10

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

93 (Sede)

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

23

ELABORACAO

DATA E ASSINATURAS MEMBROS COLT

APROVACAO
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DATA E ASSINATURA DIRIGENTE MAXIMO

L09L 0202/0L/6C TVNIOIHO OLNINNDO0A - SO0A-3 - d9XTHA-020C



CAPTURADO POR

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

DATA DA CAPTURA | 29/10/2020 16:01:27 (HORARIO DE BRASILIA - UTC-3)

VALOR LEGAL ORIGINAL

NATUREZA DOCUMENTO NATO-DIGITAL

ASSINARAM 0 DOCUMENTO

JANAINA ODHARA OLIVEIRA PAULINO

PRESIDENTE (COLT - COMISSAO LOCAL DE TELETRABALHO - INCAPER)
INCAPER - INCAPER

Assinado em 29/10/2020 15:52:22

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

ARTHUR GABRIEL GUEDES ROCHA

MEMBRO (COLT - COMISSAO LOCAL DE TELETRABALHO - INCAPER)
INCAPER - INCAPER

Assinado em 29/10/2020 15:57:10

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

MARCELA MOULIN BRUNOW FREITAS

MEMBRO (COLT - COMISSAO LOCAL DE TELETRABALHO - INCAPER)
INCAPER - INCAPER

Assinado em 29/10/2020 15:59:15

Documento original assinado eletronicamente, conforme art. 6, § 1°, do Decreto 4410-R/2019.
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VIRGINIA HELENA DE CAMPOS VASCONCELOS
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