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O IDAF

Seja bem-vindo ao Instituto de Defesa Agropecuaria e Florestal do Espirito Santo (Idaf). O érgdo é
uma autarquia do governo estadual, vinculada a Secretaria da Agricultura, Abastecimento,

Aquicultura e Pesca (Seag).

O Idaf foi criado pela Lei Complementar n2 081, de 29 de fevereiro de 1996, e tem como finalidade
institucional promover e executar as politicas de defesa agropecuadria; de controle e fiscalizagcdo das
atividades agropecudrias e florestais; bem como de cartografia e de regularizacdo fundiaria das

terras devolutas no territorio estadual.

MISSAO, VISAO E VALORES

» MISSAO:

Contribuir para o desenvolvimento sustentdvel do Espirito Santo, atuando na protecdo da saude
publica e dos recursos naturais, garantindo a sanidade vegetal e animal, promovendo o acesso as
politicas de regularizacdo fundidria e conscientizando a sociedade capixaba por meio das atividades

de educacdo sanitdria e ambiental.

» VISAO:
Ser reconhecido por sua eficiéncia na prestacdo de servicos do meio agropecuario, estabelecendo

forte relagdo de parceria com a sociedade capixaba.

» VALORES:
Etica
Eficiéncia
Transparéncia
Responsabilidade

Impessoalidade
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DIVISAO ADMINISTRATIVA

A divisdo administrativa do érgao é composta por:

» 1 Escritdrio Central — Vitdria.

» 1 Laboratério de Diagndstico Laboratorial - Cariacica.

» 4 geréncias regionais - Cachoeiro de Itapemirim, Cariacica, Colatina e Nova Venécia.

» 31 geréncias locais

b 45 postos de atendimento

b 4 Postos de Fiscalizacdo Agropecudria - Bom Jesus do Norte, lina, Mimoso do Sul e Pedro
Candrio.

) 4 Unidades Volantes

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Os contatos estdo disponiveis em:

https://idaf.es.gov.br/estrutura-organizacional e https://idaf.es.gov.br/contatosidaf.

» GERENCIAS REGIONAIS E LOCAIS
As geréncias regionais compete a supervisdo, a coordenacdo, o planejamento, o controle e o
acompanhamento das atividades técnico-administrativas desenvolvidas pelas geréncias locais

situadas em sua area de abrangéncia.

As geréncias locais serdo subordinadas as suas respectivas geréncias regionais, tendo como
atribuicbes o planejamento, o controle, a programacdo, a execucdo e o acompanhamento das

atividades técnico-administrativas do Idaf, em suas areas de abrangéncia, vinculando-se a essas os

respectivos Postos de Atendimento e os Postos de Fiscalizagdo Agropecuaria.



https://idaf.es.gov.br/estrutura-organizacional
https://idaf.es.gov.br/contatosidaf
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ASSESSORIA DE COMUNICACAO (ASCOM)

A Assessoria de Comunicacdo do Idaf é responsavel por coordenar os processos relacionados a
comunicagdo interna e externa no ambito do érgdo, compreendendo os trabalhos relacionados a
atendimento a imprensa, producdo de material jornalistico, grafico e audiovisual, gestdo do site e
das redes sociais institucionais, analise quanto a aplicagdo da logomarca do Idaf em materiais

diversos, dentre outras a¢des relacionadas.

Sempre que tiver alguma demanda relacionada aos processos de comunicacdo, consulte

previamente a Ascom para mais informacdes.

Contato: ascom@idaf.es.gov.br

ASSESSORIA JURIDICA (ASJUR)

A Assessoria Juridica é responsdvel pela representacdao administrativa e judicial do Idaf, pela
producdo de pareceres sobre duvidas juridicas relacionadas as atribui¢cdes institucionais da
autarquia, pela colaboracdo na elaboracdo de normativas e interpretacdo dos textos legais, dentre

outras atividades relacionadas.

Sempre que tiver duvidas quanto a legalidade de agcdes ou mesmo sobre a aplicagdo do conjunto de

normas juridicas, solicite parecer a Asjur.

Contato: asjur@idaf.es.gov.br
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GERENCIA DE EDUCACAO SANITARIA E AMBIENTAL (GEDUC)

A geréncia é responsavel por planejar, programar, supervisionar, estabelecer normas e coordenar
programas, projetos e a¢des educativas que visem ampliar a conscientizagdo publica em relagdo ao

meio ambiente e a sanidade animal e vegetal.

Para tal, possui um plano estadual de educacdo sanitaria e ambiental e uma comissdo
interdisciplinar composta por servidores lotados nos diferentes regionais, a fim de capilarizar as

acoes em todo territdrio capixaba.

Atribuigées:
| - planejar, coordenar e/ou executar programas, projetos e acSes de educag¢do sanitaria e
ambiental sobre as tematicas pertinentes ao campo de atuagdo do Idaf;
Il - integrar e assessorar as demais geréncias do Idaf na inser¢do da educacdo sanitdria e
ambiental em seus planos de trabalho;
Il - capilarizar a educacdo sanitdria e ambiental por meio das geréncias regionais e locais e de
espacos educativos formais e ndo formais;
IV - articular-se com outros érgdos publicos ou entidades privadas a fim de promover
intercdmbio de informacdes e parcerias para o desenvolvimento de suas atribuicdes;
V - fomentar processos formativos em educacdo sanitaria e ambiental para os publicos interno
e externo visando ampliar os saberes e conhecimentos;
VI - apoiar a¢Oes de educac¢do sanitaria e ambiental realizadas por segmentos publicos ou

privados das cadeias produtivas agropecuarias, das instituicdes de ensino e da sociedade civil.

Contato: (27) 3636 3812/ geduc@idaf.es.gov.br

Mais informacg8es em: http://sistemas.idaf.es.gov.br/aesam/index.php



http://sistemas.idaf.es.gov.br/aesam/index.php
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E-DOCS

O e-Docs é o sistema corporativo de gestao de documentos do Governo do Estado do Espirito Santo.

x "

Por meio dele, os cidaddos que realizarem o cadastro no “Acesso Cidadao” podem encaminhar
documentos, enviar relatérios, informar o andamento dos projetos, assinar documentos e
acompanhar processos. E um sistema que possibilita a interacdo entre Estado e sociedade de

maneira mais objetiva e acessivel.

Além disso, o sistema propicia mais agilidade na tramitacdo de processos, evitando aciumulo de

documentos impressos e, com isso, confere mais economia.

Obijetivos:

» Estratégico - tornar mais agil, eficiente e transparente a gestdo de documentos e processos
administrativos no ambito do Poder Executivo Estadual.

» Operacional - substituir a produg¢ao de documentos em papel por documentos digitais.

» Agilidade - tramitacdo chega na hora ao destinatario (sem malotes, intermedidrios ou atrasos).

» Transparéncia - todos os dados de tramitacdo (remetentes, destinatarios, datas) sdo publicos para
a sociedade.

» Servicos a populagdo - facilita a prestacdo de servicos de forma digital, sem a necessidade do

cidaddo se deslocar e sem uso de papel.

Para saber mais, acesse https://processoeletronico.es.gov.br/edocs-manuais-e-videos. Ha

disponiveis videos explicativos, mostrando o passo a passo para utilizagcdo do sistema.

ESCRITORIO LOCAL DE PROCESSOS E INOVACAO (ELPI)

E uma unidade da organizagdo que tem como missdo administrar, oferecer suporte e fomentar
iniciativas de business process management (BPM). Deve atuar como agente de mudanca na
organizacao, visando disseminar a cultura de processos, engajar pessoas, definir métodos e padrdes

e promover melhorias nos processos de trabalho.



https://processoeletronico.es.gov.br/edocs-manuais-e-videos
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Atribuigoes:

» Apoiar a implantagdao do e-Docs e atuar como multiplicador na disseminagao do uso e auxilio
assistido aos servidores;

» Criar solucdes inovadoras para desafios especificos, com estudos e métodos para promocao de
transformacdes reais nos processos de trabalho e entregas a sociedade;

» Articular esforcos e estimular a formacdo de parcerias para a potencializacdo das iniciativas de

inovacdo na gestdo, dentre outras atividades.

Contato: elpi@idaf.es.gov.br

UNIDADE EXECUTORA DE CONTROLE INTERNO (UECI)

Instancia estabelecida para realizar ac6es de supervisdo e monitoramento dos controles internos

da gestao.

Atribuigdes:

» Supervisionar e monitorar os controles internos de gestao;

) Efetuar analise de riscos;

» Adotar medidas de integridade e compliance;

» Elaborar o relatério e parecer conclusivo exigido pelo érgao responsdvel pelo controle externo da
Administracdo Publica estadual,;

» Impulsionar e coordenar a elaboracdo das Normas de Procedimento da Seger;

» Observar as diretrizes, competéncias e atribuicdes previstas na Lei Complementar n2 856, de
16/05/2017, no Decreto n? 4.131-R, de 18/07/2017, e nos atos normativos expedidos pela
Secretaria de Estado de Controle e Transparéncia (Secont) e pelo Conselho Estadual do Controle e

da Transparéncia (Consect).

Contato: ueci@idaf.es.gov.br

10
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CONECTA CIDADAO

O Conecta Cidaddao é um portal eletronico que redne, em um Unico endereco, as informacoes
essenciais referentes a todos os servigos prestados pelo Governo do Estado do Espirito Santo. Seu
objetivo é informar o cidaddo capixaba, empresdario e produtor rural acerca dos procedimentos
necessarios para acessa-los. Ao navegar pela pdgina, vocé perceberd que os servigos sao
categorizados por temas, érgaos, publico-alvo e nivel de digitalizacdo, sendo esse ultimo subdividido

em trés conceitos: https://conectacidadao.es.gov.br/

DIARIO OFICIAL DO ESPIRITO SANTO (DIO/ES)

Por meio do Diario Oficial sdo publicados atos, decretos e regulamentos expedidos pelos poderes
constituidos do Estado do Espirito Santo. A publicacdo traz, ainda, entre outras matérias, um
caderno especifico para licitagdes e outro destinado a publicagdes das matérias legais das

prefeituras e cdmaras municipais, e de instituicdes privadas.

Com circulagdo diaria, o Diario Oficial do Espirito Santo esta disponivel para o cidaddo em versao

digital na internet, por meio do site www.dio.es.gov.br, no menu “Consultar Diario Oficial”.

PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

SOLICITAGCAO DE DIARIAS
Os procedimentos referentes a solicitacao de didrias podem ser consultados na Intranet

(http://sistemas.idaf.es.gov.br/intranet/wflntranet.aspx) > Didrias Idaf.

Em caso de duvidas, entre em contato com a Geréncia Financeira: gefin@idaf.es.gov.br.

11
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TRANSPORTE
A Subgeréncia de Transporte (STRA), vinculada a Geréncia Administrativa (Gerad), é responsavel por

coordenar o uso dos veiculos oficiais do Idaf.

Cadastro do servidor como motorista
Para efetuar o cadastro do servidor como motorista, o chefe imediato deve enviar um e-mail
solicitando sua ativagao como condutor.

» O e-mail deve ser enviado para stra@idaf.es.gov.br, anexando cépia da CNH* e
informando os seguintes dados do servidor: nome completo, nimero de matricula, lotagao,
telefone e e-mail funcionais.

* Sempre que houver mudanca na carteira de habilitacdo (renovagdo ou outra motivagao),

deverd ser enviada copia do documento atualizado para a STRA.

» Ao receber a solicitacdo, a STRA ird cadastrar o novo condutor no sistema LINK CARD e ele

estard apto a realizar abastecimento em postos credenciados.

» No caso dos servidores lotados nas unidades descentralizadas do Idaf, apds o cadastro, a
STRA enviara, por malote, um cartdo de abastecimento, de uso exclusivo do servidor.
Observagdo: Os servidores lotados no Escritério Central ndo recebem os cartdes, pois esses

sao disponibilizados pela STRA apenas durante o uso do veiculo.

Abastecimento de veiculos

» O servidor devera direcionar o veiculo para posto de combustivel devidamente credenciado para

abastecimento de veiculos oficiais, cuja lista pode ser consultada em: http://www.frota.es.gov.br

(Abastecimento de frota > Contrato de Abastecimento > Lista de Postos Fitcard).

12
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» O abastecimento sera realizado com gasolina comum (quando o veiculo for bicombustivel), diesel

comum ou diesel S10, de acordo com a especificacao de fabrica do veiculo.

» Os veiculos deverdao completar o tanque em todos os abastecimentos, salvo quando a orientacao
da STRA for diferente ou ndao houver saldo disponivel para o abastecimento. Antes do
abastecimento, é importante que o servidor verifique o saldo do cartdo para evitar gasto de valor

superior ao disponivel no cartdo.

» Os veiculos poderdo utilizar o cartdo de abastecimento para manutencdo leve (troca de dleo,
filtros, fluido de freio, extintor e palhetas), de acordo com a orientagdo do manual do veiculo,
devendo atentar-se para o saldo mensal definido para cobertura dessa despesa. Para ter
informacgdes sobre o saldo do veiculo em uso, verifique diretamente nos postos ou consulte o os

regionais ou, ainda, a STRA.

» Ao final do abastecimento e/ou manutengdo, o posto solicitara a quilometragem do veiculo, a
matricula do servidor e a inser¢do da senha pessoal (de quatro a seis niUmeros, que sera cadastrada
no primeiro abastecimento que o servidor realizar) para cobranca pelo cartdo de abastecimento. E
importante que o servidor confira a quantidade de litros e o valor que estad sendo cobrado antes de

digitar a senha.

» Os abastecimentos sdo realizados de acordo com a demanda e o limite de valor estabelecido para

o veiculo.

» O prazo minimo estabelecido entre um abastecimento e outro é de duas horas.

Condugao dos veiculos

O servidor deve zelar pelo uso de veiculos oficiais, seguindo adequadamente as regras de transito e
atendando-se a Instrucdo de Servico Idaf n2 043-N/2006. Inclusive, o documento prevé que é

13
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proibido o transporte de pessoas sem vinculo empregaticio com o Idaf, sem a prévia autorizagao da

diretoria.

Antes de entrar no veiculo, é importante verificar os itens de seguranca obrigatdrios, como cintos,
fardis, pneus, entre outros e, ainda, as condi¢des gerais do veiculo, evitando ser responsabilizado
por um dano que ndo tenha sido causado por ele.

Esse procedimento deve ser feito no momento da entrega do veiculo também, de preferéncia na
presenca da chefia imediata ou do servidor por ele designado (ou de um servidor da STRA), para

comprovar que o veiculo foi entregue em condi¢des adequadas.

Caso o veiculo apresente alguma falha ou defeito durante o uso, esse problema deve ser relatado

formalmente a chefia imediata (ou a um servidor da STRA).

Multa de veiculos

O servidor condutor é responsdavel por seguir todas as normas de transito, estabelecidas no Cédigo
de Transito Brasileiro, e serd responsabilizado por eventuais multas e descumprimentos da

legislacao.

A STRA consulta, diariamente, o site da Secretaria Nacional de Transito (Senatran /ES) para verificar
possiveis infracdes de transito que, por ventura, tenham sido cometidas pelos condutores dos

veiculos pertencentes a frota do Idaf.

Realizada a consulta e identificada a infragdo, é iniciado processo de apuracdo do condutor,

conforme horario e data da ocorréncia.

Uma vez identificado o condutor, é aberto processo no e-Docs, anexando a Notificacdo da Infracao,

gue é encaminhado a geréncia de lotacdo do veiculo para identificacdo do servidor.

14
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A geréncia responsavel devera retornar o processo a STRA, conforme orientagdes constantes na
CI/CIRCULAR/001/2020/IDAF/GERAD/STRA, disponivel na Intranet:

http://sistemas.idaf.es.gov.br/documentos-tecnicos/cis.php.

Pagamento da multa

Caso o servidor opte pelo pagamento do boleto, o processo serd enviado a ele com a Notificacdo de

Penalidade. O comprovante de pagamento devera ser anexado e enviado para a STRA.

Caso o servidor opte pelo desconto em folha, ele deve manifestar essa vontade expressamente nos
autos do processo. Se desejar parcelar o valor a ser descontado, deve indicar em quantas vezes
devera ser feito o parcelamento. Apds a manifestacdo, os autos seguirdo para o diretor-presidente
para autorizacdo do desconto em folha e, em caso de indicacdo de parcelamento, ratificacdo ou

adequacdo do numero de parcelas.

Solicitagao de veiculos

SOLICITACAO — NAS GERENCIAS REGIONAIS E LOCAIS
A programacao e os procedimentos para solicitacdo de veiculos nas geréncias regionais e locais, nos
postos de atendimentos e nos Postos de Fiscalizacdo Agropecuaria sdo definidos pelos respectivos

gerentes ou pelos administradores regionais.

SOLICITAGAO - NO ESCRITORIO CENTRAL

Para deslocamento na Grande Vitéria*

* A Grande Vitdria é formada pelos municipios de Cariacica, Funddo, Guarapari, Serra, Viana, Vila Velha e Vitdria.

15
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» Para solicitar o veiculo, o servidor deve acessar o link https://frotaidaf.yolasite.com, preencher o

formulario disponivel e clicar em “Enviar”.

» Os servidores deverdo comparecer pessoalmente a STRA para retirar a chave dos veiculos que

foram previamente solicitados on-line.

» Nessa ocasido, sera preenchido o formulario CONTROLE MENSAL DE QUILOMETRAGEM,
disponivel na prépria STRA e de preenchimento préprio da subgeréncia. Ao fazer isso, lhe serdo
entregues a chave, o documento do veiculo o cartdo de abastecimento, acompanhados de ficha

do controle de quilometragem, que devera ficar de posse do condutor.

» A ficha de controle de quilometragem deverd ser preenchida com todas as informacgdes

solicitadas: nome do condutor, lotacdo, data e hora de saida e de retorno e assinaturas.

Para deslocamentos para fora da Grande Vitdria (com ou sem pernoite)

» Para solicitar veiculo, o servidor deverd acessar o site https://frotaidaf.yolasite.com. Em “Agenda

de Reservas”, podera visualizar todos os agendamentos (veiculos disponiveis e/ou ja agendados).

» Clicar em “Formulario de Solicitacdo” e preencher os campos solicitados.

Observacgao: os agendamentos realizados serao capturados no e-Docs pela STRA e, para que o
documento seja aprovado, tanto as chefias envolvidas quanto o solicitante deverdo assinar
eletronicamente a solicitacao de viagem, atestando que estdao de acordo com o solicitado. Somente

apos essa autorizacdo, o veiculo podera ser liberado.

» Ao ser autorizada a viagem, o servidor (ou outro servidor por ele indicado) deverd comparecer

pessoalmente a STRA para assinatura do documento TERMO DE RECEBIMENTO E DEVOLUCAO DE
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VEICULOS, que devera ser assinado quando da entrega do veiculo, antes da viagem, bem como no

momento em que o servidor efetuar sua devolucao.

Acidentes com veiculos

Os veiculos do Idaf ndo possuem seguro automotivo. Os danos, eventualmente, causados poderdo

ser pagos pelo servidor, caso seja comprovada culpa ou dolo do envolvido no acidente.

O servidor envolvido em acidente devera providenciar o Boletim de Ocorréncia com a autoridade
de transito competente. E aconselhavel que identifique eventuais testemunhas e faca registros
fotograficos (em diferentes angulos e nao apenas fotos em close) para subsidiar os processos de

investigacao de responsabilidade civil.

O Boletim de Ocorréncia deverd, o mais breve possivel, ser encaminhado a STRA pela chefia
imediata do servidor, via e-Docs, acrescido de relatério detalhado do acidente, fotos e demais

documentos que facilitem a apuracado de responsabilidade do ocorrido.

A STRA autuard processo, no e-Docs, visando a apuracao do acidente, por meio da Comissdao de

Processo Administrativo para Apuracdo de Responsabilidade Civil (CPAARC).

Conserto do veiculo

Caso o servidor assuma a responsabilidade pela ocorréncia, terd a opcao de assinar o Termo de

Ajustamento de Conduta (TAC), conforme disposto no Decreto Estadual n? 4.729-R/ 2020.

Caso ndo haja consenso sobre o responsavel, o veiculo serd encaminhado, pelo gestor da unidade,
para oficinas credenciadas pelo Governo. Apds o término da apuracdo, o servidor serd comunicado
se cabe ou ndo ressarcimento ao erario publico.
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Manutencgao de veiculos e troca de pneus

A manutencdo de veiculos e troca de pneus nos veiculos do Escritério Central s3o de
responsabilidade da STRA. Para as unidades descentralizadas, os procedimentos sdo os que seguem

abaixo.

Manuteng¢do de veiculos

» O gestor da unidade envolvida direciona o veiculo a rede credenciada para manutencdo de
veiculos oficiais e relata (pessoalmente ou por e-mail) a demanda a oficina, sempre alinhando

previamente com a chefia imediata e os administradores das geréncias regionais.

» Apds o relato do servidor, a oficina abrird Ordem de Servigo (OS) para manutengao do veiculo no

sistema de gestdo da manutencdo da frota.

» Apds a oficina lancar a OS no sistema, os administradores das geréncias regionais deverao
proceder as devidas andlises, quais sejam: valores de pecas e mao de obra, histérico de manutencao

de veiculo, cotacdes e se a OS confere com o que o servidor relatou a oficina.
» Apds a verificacdo, a OS é enviada a STRA (via sistema), com a justificativa do servidor
demandante e com a manifestacdo do administrador regional, para analise critica e posterior

deliberacao.

» Caso seja questionada ou indeferida parcialmente, a STRA retornara a OS para o regional para os

devidos ajustes.

» Caso seja deferida, a OS é enviada pela STRA a Dipre para ciéncia e autorizagao.
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» Uma vez autorizado pela Dipre, a STRA aprova as Ordens de Servigo no sistema e divulga por e-
mail a relacdo daquelas aprovadas a todas as unidades administrativas, para ciéncia e

encaminhamento do veiculo para execug¢do do servigo.

» Apds a execugao do servico, o administrador regional confirma com o servidor demandante a
realizacdo dos reparos. Uma vez confirmado, o administrador credita saldo no sistema para

cobranca do servico executado pela oficina.

Troca de pneus

» O servidor e/ou gerente da unidade administrativa, ao identificar a necessidade de troca dos
pneus, encaminha a STRA requisicdao de material, via e-Docs ou e-mail, informando o quantitativo

necessario, a medida do pneu e a quilometragem atual do veiculo.

» Os pneus que nao tenham percorrido, no minimo, 20.000 quilébmetros em relacdo a ultima troca,

devem ter a substituicdo justificada pelo servidor demandante, se possivel com fotos.

» ASTRA encaminha ao almoxarifado as requisi¢cdes autorizadas para que o servidor retire os pneus.

» As Ordens de Servicos sdao analisadas pela STRA e enviadas, semanalmente, a Dipre para

autorizagao.

Para mais informacdes sobre os principais procedimentos relacionados a Subgeréncia de
Transporte, consultar:
e Subgeréncia de Transporte

Email: stra@idaf.es.gov.br

Telefone: (27) 3636-3810
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RECURSOS HUMANOS

A Geréncia de Recursos Humanos (Gereh) é responsavel por planejar, coordenar, controlar e
executar atividades de recursos humanos e administragdao de pessoal, como:

» Elaboracdo e gestdo da folha de pagamento do quadro de servidores do Idaf;

» Realizacdo de atividades de recrutamento e selecdo de pessoal;

» Administracao e realizacdo de rotinas e fluxos de movimentacdo de carreira e concessao

de direitos e vantagens;

» Controle de frequéncia dos servidores do Idaf;

» Movimentacdo de pessoal;

» AcOes de acompanhamento e reestruturacdo organizacional do Idaf, dentre outras.

A Gereh conta, em sua estrutura, com a Subgeréncia de Desenvolvimento de Pessoas (SDEP),
responsavel por elaborar, coordenar, executar, supervisionar e avaliar estudos, planos, programas
e projetos na area de gestdo e desenvolvimento de pessoas, como:

» Gestdo da Avaliacdo de Desempenho Individual e da Avaliacdo Especial de Estdgio

Probatério no Idaf;
» Projetos de desenvolvimento pessoal e profissional;
» Acompanhamento, encaminhamento e orientacdo social;

» Fomento a promoc¢do da qualidade de vida no trabalho, dentre outras.

FREQUENCIA

A jornada de trabalho do servidor do Idaf é de oito horas didrias e o expediente nas unidades
administrativas é de segunda a sexta-feira, de 7h as 19h, seguindo o previsto na Instru¢do de Servigo

Idaf n2 001-N/2021 (disponivel em: http://sistemas.idaf.es.gov.br/legislacao/instrucoes-

servico.php).
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O registro de frequéncia deverd ser efetuado dentro do horario determinado para o inicio do
expediente, com uma tolerdncia maxima de quinze minutos, no limite de uma vez por semana e, no
maximo, trés vezes ao més (Lei Complementar (LC) n? 46/1994, art. 26). As situagGes que podem

caracterizar a perda da remuneracdo estdo previstas na LC 46/1994, art. 29.

A frequéncia mensal deve ser preenchida por meio de formulario padrao disponibilizado no e-Docs,
no inicio e término de cada expediente. O servidor deve capturar o documento preenchido,
prevendo sua assinatura e de sua chefia imediata. Cabe a chefia imediata encaminhar a frequéncia

de sua equipe a Gereh até o quinto dia util do més subsequente.
PASSO A PASSO

1 - Acessar o e-Docs.

2 - Clicar em: “+NOVO” > ELABORAR > ELABORAR NOVO.

= E‘o’ E-Docs Pesquise processos, encaminhamentos e documentos Q
a

Vocé Sabia? O E-Docs possui um site para Treinamento e Aprendizado. Nele, vocé pode fazer testes, navegar liviemente e experimentar o funcionamento do sistema. [} SITE DE TREINAMENTO @k VIDEOS E TUTORIAS

.
£ ol 9

[N ] al

ﬁ Separamos alguns atalhos para vocé. Para ver mais opcdes, acesse o menu lateral.

“ PROCESSOS ENCAMINHAMENTOS DOCUMENTOS
Piag Caixa de Entrada Encaminhamentos Pendentes. Documentos para Eu Assinar
1
~ IR PARA PROCESSOS IR PARA ENCAMINHAMENTOS IR PARA DOCUMENTOS
i
s
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Pesquise processos, encaminhamentos e documentos Q

Vocé Sabia? O E-Docs possui um site para Treinamento e Aprendizado. Nele, vocé pode fazer testes, navegar livremente e experimentar o funcionamento do sistema. [} SITE DE TREINAMENTO @K VIDEOS E TUTORIAS

Captura de Documentos
o cesse o menu lateral

Elaborar Fazer Upload
ENCAMINHAMENTOS DOCUMENTOS
ie um documento em branco ou escolha ejftre Envie arquivos PDF, dudio ou video.

varios modelos existentes.

Encaminhamentos Pendentes Documentos para Eu Assinar
Iniciar Novo

—»
« “ IR PARA ENCAMINHAMENTOS

IR PARA DOCUMENTOS

Encaminhamento Processo
0 jeito E-Docs de tramitar documentos avulsos: Autue e tramite um processo administrativo
flexivel, poderoso e totalmente rastreavel seguindo a formalidade da legislagao vigente.

T

3 - Clicar em: ELABORAR DOCUMENTO e selecionar o CARGO/FUNCAO com o qual ird elaborar o

documento.

E: E-Docs Pesquise processos, encaminhamentos e documentos
2

° Elaborar Documento Paragrafo v 12pt v
ral e B I VUS| Avey
vJ

L

“ Com qual Cargo/Fungao vocé iré elaborar?
\

liil
liil
jol
to)
X
N

@ ANALISTA DE SUPORTE EM DESENVOLVIMENTO AGROPECUARIO - IDAF
= . GOVES

n

MEMBRO (COMISSAO
VES

B 2 IDAF - 6O

1 2 MEMBRO
~;

ih e PRESIDENTE
s “& 0101120000%

0 & CIDADAO

4 - Selecionar: RH - FREQUENCIA - (més corrente) - (ano corrente).
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X FECHAR

Selecione um Modelo de Documento

pigite para filtrar

£ 10AF - ASCOM
Proposta de Documento Padréo - Idaf

o oar

IDAF - Fiscalizagdo - Oficio de notificagdo de IUF ao autuado

I coves

(e b T

“RiL: Frequéncia - Janeiro 2022 __—~

DECLARACAO DE RETENCAO

RH - Comunicagdo de Abono

RH - Requerimento de Dispensa Eleitoral

Documento Oficial Padrao

Oficio

Comunicagéo Interna (Cl)

Ata de Reunido

Termo de Encerramento de Tramite em Papel (integral) Abertura do Processo Eletrnico no e-Docs
Termo de Encerramento de Tramite em papel (parcial) e Autuago do Processo Eletrdnico no e-Docs
Termo de Classificag@o da Informagao

Requisi¢do de Diaria

RH - Comunicagao Férias

5 - Preencher diariamente a frequéncia no sistema e salvar como rascunho até o final do més

Pesquise processos, encaminhamentos e documentos Q @ ‘
o Elaborar Documento Putide | % 2 viz =gl xx|E
@ B I US Avev EEEE EviEvEBY 9 1TH ol
A & { © sALvARr RASCUNHO
LJ C
R ESTADO DO ESPIRITO SANTO
a INSTITUTO DE DEFESA AGROPECUARIA E FLORESTAL DO ESPIRITO SANTO -
Com qual Cargo/Fungéo vocé ird elaborar? \ IDAF
Ll ANALISTA DE SUPORTE EM DESENVOLVIMENTO =
‘ 2 AGROPECUARIO IDAF - GOVES FREQUENCIA - 01/2022
& e MEMERO IDADOS PESSOAIS
@& AMBIENT! Nome: XXXXXXXXXXXXXX N° Funcional:
B 2 MEMBRO 6 TDAF - XXXXX
Cargo: Y0000
! e MEMBRO . N .
~; So \OVXES APURACAO DIARIA
i & PRESIDENTE 1° Expediente | 2° Expediente
L ORGANIEACH Data | Entada | Saida | Entada | Saida _ Observagdes
S 2 cioabio | Horario | Horario | Horario Horario
[ 1] s - 1 g | = =
2 | dom = - [ - N
Selecione um Modelo de Documento ['a] wgi] 108:00; | 12:00: [ 13:00 17:00
4| ter 08:00 12.00 | 13:.00 17.00
@ 0 E-Docs possui varios modelos de documentos para diversas e T T
situagdes do dia-a-dia o
SELECIONAR MODELO EM BRANCO |7 | sex |
3| sa - - = =
9 dom - - | - =t
10] seg |
Informagdes do Documento | 11] ter | |
Nome: {12) o ! I
3 13 Qui |
Frequéncia - 01 -2022 - (NOME/SOBRENOME) - IDAF - (LOTAGAO) 14| sex ‘
15 | sab

6 - Havendo afastamentos no més, devera ser registrada a motivagdao no campo “Observagdes”.

7 - No final do més corrente, servidor e chefia imediata deverao assinar a frequéncia, devidamente
preenchida, para posterior envio a Gereh (pela chefia imediata), em conjunto com todas as

frequéncias da unidade.
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=
Pesquise processos, encaminhamentos e documentos
2
o Elaborar Documento = -
B I UYS|Av

..... o
rn Informagdes do Documento ;O
LJ Nome: X
R ESTADO DO ESPIRITO SANTO
A Frequéncia - 12 -2021 - (NOME/SOBRENOME) - IDAF :g::rruro DE DEFESA AGROPECUARIA E FLORESTAL DO ESPIRITO SANTO -
LY (LOTAGAO) \\
b FREQUENCIA - 12/2021
& DADOS PESSOAIS i
Classe NOME: XXXXXXXXKXXXX j=Eunclonat:
B I Orga 1DAF -
; Q_ 02.06.01.01 - Registro de Apuragéo Didria de Frequéncia X Cargo:
o e
Nivel de Acesso: | ORGANIZACIONAL @ 5 APUTACRO DIARIA
th © TORNARPUBLICO @ LIMITAR ACESSO Data | Entrada Saida | Entrada Saida | Observagdes
s Horario | Horario Hordrio Hordrio
o 1| qua 08:00 12:00 13:00 17:00
2| qu | 0800 1200 | 1300 17.00 |
Quem vai assinar o documento? 3| sex - - - - ABO
4 sab - - - -
o ; 5 dom - - - -
e = = = — JsoL
[N 7| ter 08:00 12:00 13:00 17:00
8| oa | 0800 | 1200 | 1300 1700 |
( qui 08:00 12:00 13:00 17:00
[ AocnuapAssinAnTEs I 10| sex | 0800 | 12:00 13.00 17:00
11 | sab - -
Outras opgdes: Aguardar a concluséo da operagio 12| dom = = = =
13| seg 08:00 12:00 13:00 17:00
14| e | 0800 | 1200 | 1300 1700 |

» ABONO: o servidor que ndo possuir nenhuma falta injustificada no exercicio anterior tem direito
a seis abonos anuais, ndo cumulativos, devendo sua utilizacdo ocorrer, no maximo, uma vez a cada
més. O gozo deve ser comunicado antecipadamente a chefia imediata, via e-Docs, por meio do FO-
ADM-063 - SOLICITACAO DE ABONO (disponivel na intranet), e posterior remessa a Gereh,

procedendo também com a devida anotacdo em frequéncia digital.

» FOLGA ANIVERSARIO: o servidor do Idaf tem direito ao gozo de um dia de folga na data do seu
aniversario, devendo comunicar a chefia imediata antecipadamente e registrar a informagdo em

frequéncia digital, no campo “Observacoes”.
O direito de afastamento (...) ndo é cumulativo, devendo ser gozado no dia do aniversdrio
ou em dia util anterior ou subsequente, caso a data ocorra em sdbado, domingo, ponto

facultativo, feriado ou periodo de férias. (Instrucdo de Servigo Idaf n® 062-P/2021).

» FERIAS: o servidor tem direito ao gozo de um periodo de férias por ano de efetivo exercicio, na
seguinte proporgao:
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I - 30 (trinta) dias corridos, quando ndo houver faltado ao servigco mais de 5 (cinco) vezes;
I - 24 (vinte e quatro) dias corridos, quando houver tido de 6 (seis) a 14 (quatorze) faltas;
IIl - 18 (dezoito) dias corridos, quando houver tido de 15 (quinze) a 23 (vinte e trés) faltas;
IV - 12 (doze) dias corridos, quando houver tido de 24 (vinte e quatro) a 32 (trinta e duas)

faltas. (LC 46, art. 115).

No Idaf, as normas e os procedimentos para solicitacdo, concessdao, antecipa¢do, adiamento,
interrupgao, fracionamento e fruicdo de férias dos servidores sao estabelecidas na Instrugao
Normativa Idaf n2 013/2019 (disponivel em: http://sistemas.idaf.es.gov.br/legislacao/instrucoes-

servico.php).

O Planejamento Anual de Férias, publicado no Diario Oficial uma vez no ano, indica o més em que,
obrigatoriamente, serd pago o adicional de férias do servidor no exercicio seguinte. O periodo de
fruicdo das férias, por sua vez, podera coincidir ou ndo com o més indicado nesse planejamento,
ndo sendo permitido o afastamento, em um sé més, de mais de um terco dos servidores de cada

setor.

O periodo de fruicdo de férias pode ser dividido em dois periodos iguais de 15 dias, mediante
solicitacdo do servidor. Servidores publicos cOnjuges poderdo requerer fruicdo de férias para o
mesmo més, ainda que estejam lotados em érgdos distintos, desde que ndo acarrete prejuizos para

o funcionamento dos respectivos setores.

O formulario FO-ADM-066 - MARCACAO DE GOZO DE FERIAS esta disponivel na intranet, em:

http://sistemas.idaf.es.gov.br/procedimentos-administrativos/formularios-planilhas.php.

Outras possibilidades de afastamento do servidor estdo previstas na Lei Complementar n? 46/1994
e, conforme o caso, deverdo ser registradas na frequéncia digital. Consulte mais detalhes também
na Cartilha da Gereh
(http://sistemas.idaf.es.gov.br/intranet/download/GEREH/Cartilha%20Gereh.pdf).
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LICENCA-MEDICA

A Lei Complementar n? 46/1994 prevé a concessao de licenga-médica em decorréncia de:

» TRATAMENTO DA PROPRIA SAUDE (LMS): concedida quando o servidor apresenta
atestado/laudo médico para tratamento de sua prépria saude, devendo o documento
conter, obrigatoriamente, carimbo com nome, especialidade e CRM do médico emitente;

Cddigo Internacional da Doenca (CID); e periodo de afastamento por extenso.

Conforme Decreto Estadual n2 2.297-R/2009, se o afastamento for igual ou inferior a cinco
dias no exercicio, consecutivos ou ndo, o servidor deverd apresentar o atestado/laudo
original a Gereh, para fins de guarda e registro. Se superior a cinco dias no ano,
consecutivos ou ndo, deverd agendar pericia médica no Instituto de Previdéncia dos
Servidores do Estado do Espirito Santo (IPAJM), até cinco dias apds o afastamento, e portar,
no dia agendado, o atestado/laudo médico original, trés vias da Guia de Inspec¢do Médica -
GIM (emitida pela chefia imediata ou retirada na Gereh), o documento oficial com foto e
os exames médicos, se houver. Apds a pericia, entregar a via da GIM, assinada pelo médico-

perito, a Gereh, para fins de guarda e acompanhamento.

Observacdo: o Decreto Estadual n2 4.601-R/2020 ampliou, excepcionalmente, em virtude
da pandemia do coronavirus, a dispensa de submissdo a pericia médica no IPAJM para os
gue gozarem de licengas-médicas, consecutivas ou ndo, com prazo de duracdo de até

quinze dias no ano.

» MOTIVO DE DOENCA EM PESSOA DA FAMILIA (LMF): o servidor podera obter tal licenca,
mediante comprovacdo médica, para acompanhar conjuge/companheiro, filhos, pais ou
irmaos, desde que prove ser indispensavel a sua assisténcia pessoal e que essa ndo possa
ser prestada, simultaneamente, com o exercicio do cargo.

§ 22 - A licenga serd concedida:

a) com remuneragdo integral, até um ano;
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b) com redugdo de um terco, apds este prazo até o vigésimo
quarto més;
c) a partir do vigésimo quarto més, sem remunera¢éo. (LC

46/1994, art. 142).

» ACIDENTE EM SERVICO OU DOENGCA PROFISSIONAL: sera licenciado o servidor
acidentado em servico ou que apresente doenca ocupacional, com incapacidade laborativa
para as atividades do cargo. Cabe a Comissado Especial para Analise de Acidente em Servico
e Doenca Ocupacional (CEAASDO) proceder a analise de processos para caracterizacdo ou

nao de Acidente em Servico ou de Doenga Ocupacional.

Mais informacgGes em: https://ipajm.es.gov.br/acidente-em-servico-e-doenca-ocupacional-2.

\1=.¢ 101" Cabe 3 chefia imediata do servidor publico adotar as providéncias necessarias para dar
inicio ao processo regular para comunicacao de acidente em servico no primeiro dia Util seguinte ao

fato ocorrido, conforme art. 134, da Lei Complementar n® 46/1994.

As pericias podem ser realizadas na sede do IPAJM (https://ipajm.es.gov.br/unidade-sede-vitoria)
ou nas unidades regionais (https://ipajm.es.gov.br/atendimento-nas-unidades-regionais),

conforme o caso.
CENSO
A Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos Humanos (Seger) instituiu, por meio da Portaria 22-

R/2017, o Censo Bianual dos Servidores Publicos da Administracdo Direta, Autarquica e Fundacional,

do Poder Executivo do Estado do Espirito Santo.

27



https://ipajm.es.gov.br/acidente-em-servico-e-doenca-ocupacional-2
https://ipajm.es.gov.br/unidade-sede-vitoria
https://ipajm.es.gov.br/atendimento-nas-unidades-regionais

INSTITUTO DE DEFESA
AGROPECUARIA E FLORESTAL
DO ESPIRITO SANTO

CARTILHA DE BOAS-VINDAS AOS NOVOS CONCURSADOS | 2022

O censo deve ser realizado no més de aniversario do servidor, sob pena de suspensao automatica
do pagamento em caso de descumprimento. O servidor esta dispensado de fazer o censo no ano de

seu ingresso.

O procedimento deve ser realizado via e-Docs. Os servidores lotados na sede devem fazer o

encaminhamento a Gereh e, os lotados no interior, a Gerencia Regional de abrangéncia.

Ndo havendo dados a serem alterados, o servidor ficard responsavel por declarar que nao
apresentou os documentos comprobatdrios por estarem atualizados e corretos (modelo disponivel

no Portal do Servidor).

AVALIACAO ESPECIAL DE ESTAGIO PROBATORIO

Os candidatos aprovados em concurso publico devem cumprir o estagio probatdrio de trés anos, na
forma definida no Estatuto do Servidor Publico do Estado do Espirito Santo, e devem atender as
regras especificas estabelecidas na Lei Complementar n2 699/2013, que organiza os cargos e as

respectivas carreiras dos servidores efetivos do Idaf.

AVALIACAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL

Regulamentada pelo Decreto Estadual n° 4.215-R/2018, a avaliacdo de desempenho individual é
realizada, anualmente, entre 12 de marco e 30 de abril, tendo como ciclo avaliativo o primeiro dia

de margo ao ultimo dia de fevereiro.

Importante: essa avaliagdo também é aplicada aos servidores efetivos em estagio probatdrio,
independentemente da realizacdo da Avaliacdo Especial de Desempenho para fins de estagio

probatdrio.
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POLITICA DE GESTAO DE PESSOAS

A Politica de Gestdo de Pessoas dos Servidores Publicos do Poder Executivo do Estado do Espirito
Santo foi instituida por meio da Lei Complementar n2 637/2012, com o objetivo de estruturar um
modelo estratégico de gestdo de pessoas no Poder Executivo Estadual, possibilitando o
planejamento e a execucdo de instrumentos e a¢des de gestdo de pessoas de forma estruturada e

organizada.

Por meio desse dispositivo, foram instituidas a “progressao” e a “promocgao por selecdo” como
possibilidades de movimentacdo na carreira. Para mais informacdes, consulte a Cartilha da Gereh

http://sistemas.idaf.es.gov.br/intranet/download/GEREH/Cartilha%20Gereh.pdf.
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