&% GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
i SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS - SEGER

PLANO DE IMPLEMENTAGAO DO REGIME DE TELETRABALHO

1. ORGAO/ENTIDADE:

Departamento Estadual de Transito do Espirito Santo (Detran/ES)

2. DIRIGENTE MAXIMO RESPONSAVEL PELA APROVAGAO DO PLANO:

Harlen da Silva

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

Instrucdo de Servigo P n2 12, de 04 de janeiro de 2022 (DIO/ES 06/01/2022) e Instrugdo de Servigo P n2 260, de 03 de maio de 2022 (DIO/ES 04/05/2022)

3.1 MEMBROS COLT:

Jorge Eduardo Francisco Nunes (presidente)

Adriana de Oliveira Carneiro Beccalli Grijé (membro titular)
Claudia Cardoso Moreira Cribari (membro titular)

Raul Guilherme Malacarne Dutra (membro titular)
Reginaldo Aparecido da Silva (membro titular)

Carolina Vicentini Madeira Turrini (membro suplente)
Jacilene Pinheiro Brasil (membro suplente)

Jéssica Dias Castilho (membro suplente)

Licia Binda Zamprogno (membro suplente)

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

UNIDADE ADMINISTRATIVA

GERENCIA / SUBGERENCIA / DESCRICAO DAS ATIVIDADES

DIRETORIA RDENACAO/NUCLE

o ASSESSORIA SUBASSESSORIA oo CALTIETEY

DIRETORIA GERAL GABINETE DA Auxiliar na elaboragdo do Portfdlio de programas e projetos internos.
DIRETORIA GERAL Auxiliar na estruturagdo dos projetos estratégicos.

Auxiliar na estruturagdo dos projetos internos.

Coordenar o Planejamento Estratégico.

Monitorar os projetos estratégicos.

Monitorar os projetos internos.

Realizar capacitagdo que desenvolva as habilidades em gerenciamento de projetos.

Realizar evento de apresentagdo de resultados anual do ESP.

Realizar inventario anual de projetos estratégicos.

Realizar inventario anual de projetos internos.

Revisar o Planejamento Estratégico.

UECI: Orientar a elaboragdo de Normas de Procedimentos as Unidades Administrativas do Detran.

ELPI: Apoiar os donos de processos no mapeamento, redesenho, supervisdo e monitoramento dos resultados

ELPI: Atender Usuario Interno (Servidores do Detran) em relagdo as quest&es do E-docs.
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Atualizar pagina eletrdnica/ Instrucbes de Servicos do Site Detran.

UECI: Coordenar Auditorias dos Pontos de Controle dos Membros da UECI.

UECI: Elaborar Relatério com Parecer Conclusivo da UECI.

ELPI: Executar Ajuste de Custddia de Processos no E-docs.

ELPI: Promover, divulgar e disseminar conhecimentos e resultados relacionados ao BPM.

ELPI: Treinar Usuario Interno (Servidores do Detran) do E-docs.

ELPI: Apoiar a implantagdo do e-Docs e atuar como multiplicador na disseminagdo do uso e auxilio assistido aos servidores

UECI: Cadastrar Operacdes/Atividades no Sistema On Base.

UECI: Controlar execugdo de Planos de Agdo com base nas recomendagdes apontadas nas auditorias da SECONT.

UECI: Controlar Execugdo e Planos de A¢do para resolucdo de Ndo Conformidades/Observacdes.

UECI: Executar A¢des de Controle, realizando auditoria nos 44 pontos de controle — Manual Reluci (Art. 32, Inciso | — Decreto N2 4131/2017).

UECI: Executar atividades de controle previstas em orientagdes normativas da SECONT e nas Resolugdes CONSECT.

UECI: Impulsionar e Coordenar a elaboragdo das Normas de Procedimentos da Autarquia.
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UNIDADE ADMINISTRATIVA

GERENCIA / SUBGERENCIA / ~ DESCRICAO DAS ATIVIDADES
DIRETORIA ASSESSORIA SUBASSESSORIA COORDENACAO/NUCLEO
DIRETORIA GERAL GABINETE DA UECI: Planejar auditorias dos prontos de controle para elaboragdo do RELUCI.

DIRETORIA GERAL
(continuagdo)

Receber, tratar e responder demandas encaminhadas via sistema de ouvidoria.

UECI: Acompanhar a elaboragdo de Normas de Procedimentos Especificas e Exclusivas pelas Unidades Administrativas do Detran.

UECI: Realizar a avaliagdo prévia da instrugdo processual referente a licitagbes, pregdes, convénios, termos de fomento, termos de cooperagdo,
contratualizacdes, concessdes e Parcerias Publico-Privadas - PPP e seus aditivos, conforme disposto na Resolu¢do CONSECT n2 023/2020.

UECI: Manter registro e acompanhar o atendimento as recomendagdes exaradas em relatdrios de auditoria, inspegdo e monitoramentos emitidos pela
SECONT, do plano de agdo elaborado pela unidade gestora e seu atendimento, com evidéncias de sua ocorréncia, ou manter registro das razdes de
divergéncia no entendimento das recomendagdes apontadas.

UECI: Manter registro e acompanhar o atendimento as solicitacGes técnicas emitidas em trabalhos realizados pelos Auditores do Estado.(UECI).

UECI: Apoiar a SECONT e os Auditores do Estado nas agdes de controle realizadas na unidade gestora a que estiver vinculada.

DIRETORIA GERAL CORREGEDORIA Triar os processos (com identificacdo das diligéncias iniciais a serem realizadas).
Elaborar minutas e documentos.
Relatar processos.
DIRETORIA GERAL ASSESSORIA DE Apurar conteudo com as fontes e escrever nota ou marcar entrevista para atender demandas de imprensa sobre servicos e agdes do Detran.

COMUNICAGAO

Planejar pautas para divulgagdo e produzir contetido para os canais de comunicagdo do Detran.

Enviar sugestBes de pauta sobre agdes do Detran para imprensa.

Inserir contetido no site Detran (Noticias).

Avaliar planejamento e revisar contetdo de divulgagdo do 6rgdo nas redes sociais.

Responder interagdes nas redes sociais do Detran (SAC).

Realizar atendimento ao cidaddo via e-mail ou telefone.

Enviar comunicados oficiais por e-mail a pedido das areas.

Planejar a produgdo de contetido para as redes sociais do Orgdo.

Planejar e produzir contetido para os canais de comunicagéo interna do Orgéo.

Controle de verba do contrato de Publicidade do érgdo.

Execugdo do processo de faturamento das agdes e campanhas publicitdrias.

Acompanhamento de campanhas e/ou ag¢des publicitarias educativas e institucionais.

Reunibes periddicas com agéncia de propaganda, fornecedores e veiculos.

Gestdo do contrato de publicidade do Detran.

Planejar e executar campanhas e a¢des publicitarias do Detran.

Planejar e supervisionar a produgdo de contelido para os canais de comunicacdo do Detran.

Padronizar identidade visual das agéncias do Detran (Ciretran e Pav's).

Planejar eventos do Detran.

Realizar reunides periddicas com areas técnicas do Detran, Fornecedores e Veiculos.

Gestdo do faturamento das campanhas e agdes publicitarias dos Detran.

DIRETORIA GERAL

COORDENACAO DE

Andlise e processos de demandas diversas relacionadas as CIRETRANS.
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AGENCIAS Acompanhar as atividades das Agéncias através do Microsoft Power BI.
Acompanhar o atendimento dos processos online enviados as Agéncias atraves do Sistema ONBASE.
Confeccionar instrugdo de servigo para viagem de servidores.
DIRETORIA GERAL CIRETRANS E PAVS Servigos realizados pelo edocs.

(vinculados
hierarquicamente a CAGEN)

Envio e resposta de email.

Servigos online (abertura de processos e comunicagdo de venda).

Acerto de dados.

Autorizagdo para regravagao de chassi.

DIRETORIA GERAL

GERENCIA DE
TECNOLOGIA DA
INFORMAGCAO

Acompanhamento, Gestdo e Pagamento de Contratos.

Elaboragdo e Adequagdo de Termos de Referéncia.

Implantacdo, Integracdo, Gestdo do Sistema de Talondrio Eletronico e BOAT.

Rotinas administrativas, Despachos e Cl’s.
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UNIDADE ADMINISTRATIVA

GERENCIA / SUBGERENCIA / ~ DESCRICAO DAS ATIVIDADES
DIRETORIA ASSESSORIA SUBASSESSORIA COORDENACAO/NUCLEO
DIRETORIA GERAL GERENCIA DE SUBGERENCIA DE Gerir tarefas dos servidores do seu setor.
TECNOLOGIA DA INFRAESTRUTURA E ——
INFORMACRO SEGURANCA DE Gerir/Fiscalizar Contratos.
TECNOLOGIA DA
INFORMAGAO
DIRETORIA GERAL GERENCIA DE SUBGERENCIA DE Administrar ambiente de Infraestrutura de ti.
TECNOLOGIA DA OPERAGCOES E Gerir atividades dos servidores pertencentes ao setor.
INFORMAGAO SUPORTE DE Apoio Técnico a Funcionarios do setor que estdo trabalhando "in loco".
TECNOLOGIA DA Atendimento de Chamados.
INFORMAGAO Reunides.
Gestdo/Fiscalizagdo de Projetos e Contratos.
DIRETORIA GERAL GERENCIA DE SUBGERENCIA DE Auxiliar tecnicamente em projetos de outros setores/6rgdos.
TECNOLOGIA DA SISTEMAS E Criar usuario de sistema.
INFORMAGAO DESENVOLVIMENTO Configurar sistema.

Gerir projeto.

Gerir contrato.

Atender/dar suporte a usudrio de sistema.

Homologar sistema.

Desenvolver sistema.

Manutenir sistema.

Manutenir servidor.

Gerir sistema.

Desenvolver banco de dados.

Manutenir banco de dados.

Produzir relatérios.

DIRETORIA GERAL

NUCLEO ESPECIAL

Confeccionar minuta de parecer.

JUR[DICO Confeccionar parecer juridico
ADMINISTRATIVO P . :
DIRETORIA GERAL NUCLEO ESPECIAL Analisar as decisdes judiciais favordveis ao Detran.

JURIDICO JUDICIAL

Analisar minutas de pecas judiciais.

Confeccionar subsidios a PGE.

Assessorar na confecgdo de pegas judiciais.

Gerenciar processos judiciais no PGENET.

Confeccionar pegas judiciais na defesa dos interesses do DETRAN | ES em juizo.

DIRETORIA
ADMINISTRATIVA,
FINANCEIRA E DE
RECURSOS HUMANOS

Analisar processos administrativos (convénios e contratos).

Assessorar a DFRH na gestdo junto aos outros setores da Diretoria.
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Acompanhamento de projetos e processos da DAFRH.

Controlar execugdo de Planos de A¢do com base nas auditorias da SECONT.

Controlar execugdo de Planos de A¢do com base nas auditorias do TCEES.

Controlar execugdo dos Planos de Agdo da UECI.

Acompanhamento do planejamento estratégico da DAFRH.

Elaboracdo de minuta de Cl para a DAFRH.

Elaboragdo de minuta de Oficio para a DAFRH.

Elaboracdo de despachos administrativos.

Analise de termo de referéncia.

Andlise de prestagdes de contas de didrias para aprovagao do Diretor.

Atualizagdo do SIGA - Sistema do Governo.
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UNIDADE ADMINISTRATIVA
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GERENCIA / SUBGERENCIA / = DESCRI(,'I'-'\O DAS ATIVIDADES
DIRETORIA ASSESSORIA SUBASSESSORIA COORDENAGCAO/NUCLEO
DIRETORIA GERENCIA Analisar e responder processos administrativos, via E-docs, relacionados as licitagdes.
ADMINISTRATIVA, ADMINISTRATIVA E Analisar e responder processos administrativos, via E-docs, relacionados ao patriménio.
FINANCEIRA E DE FINANCEIRA Analisar e responder processos administrativos, via E-docs, relacionados a obras e servigos.
RECURSOS HUMANOS Analisar e responder processos administrativos, via E-docs, relacionados a orcamento e financeiro.
Acompanhar o andamento dos processos das subgeréncias (SGLC, SGOF, SEOC e SGSEP).
Depachar processos de pagamentos.
Dar apoio as demandas da GEAF.
DIRETORIA GERENCIA COORDENAGAO DE Analisar a documentagdo nos processos de credenciamento e renovagao de credenciamento.
ADMINISTRATIVA, ADMINISTRATIVA E CREDENCIAMENTO
FINANCEIRA E DE FINANCEIRA
RECURSOS HUMANOS
DIRETORIA GERENCIA SUBGERENCIA DE Analise e acompanhamento de processos licitatorios.
ADMINISTRATIVA, ADMINISTRATIVA E LICITAGOES E Analise de documentagdo apresentadas pelos licitantes para habilitagdo.
FINANCEIRA E DE FINANCEIRA CONTRATOS Acompanhar a realizagdo dos pregdes eletronicos.
RECURSOS HUMANOS Preparar despachos e resumos de publicagdes iniciais e finais dos processos licitatorios.
Analisar e se manifestar sobre os Termos de Referéncia e demais documentos elaborados pelas dreas demandantes, nos autos dos processos licitatorios.
Redigir documentos oficiais e despachos.
Acompanhamento e controle de prazos dos contratos em vigéncia.
Instruir, acompanhar e executar a formalizagdo de contratos e respectivos aditivos.
Elaboragdo e formalizagdo de Termos de cooperagdo.
DIRETORIA GERENCIA SUBGERENCIA DE COORDENAGAO DE Analisar propostas de cada fornecedor.
ADMINISTRATIVA, ADMINISTRATIVA E LICITACOES E LICITAGOES Analisar propostas de fornecedores; Elaborar planilha de preco e mapas comparativos; Cadastrar fornecedores no SIGA; Langar processos de cotagdo no
FINANCEIRA E DE FINANCEIRA CONTRATOS siga e e-docs; Analisar os processos de aquisi¢des/licitatorios; Atender as diretrizes de padronizagdo e normatizagdo relativas a gestdo; Analisar os Termos
RECURSOS HUMANOS de Referéncia e demais documentagdes elaboradas pelas areas demandantes; Analisar todos os atos administrativos e documentagdes que antecedem o
procedimento de compras/licitagdes; Controlar o andamento dos processos de compras/licitatérios do Detran/ES.
Cadastrar fornecedores no SIGA.
Gerar planilha de prego e mapas comparativos.
Langar processos de cotagdo no siga e e-docs.
Realizar cotagdo de prego.
DIRETORIA GERENCIA SUBGERENCIA DE COORDENACAO DE Andlise e instrugdo dos processos referentes a contratos, aditivos e demais instrumentos; ;
ADMINISTRATIVA, ADMINISTRATIVA E LICITAGOES E CONTRATOS Instrugdo processual para formalizagdo de Credenciamento de empresas para parcelamento de débitos de veiculos.
FINANCEIRA E DE FINANCEIRA CONTRATOS Formalizagdo de Reajuste e Repactuagdes dos valores dos Contratos;
RECURSOS HUMANOS Atendimento e suporte aos proprietarios de imoéveis locados ao DETRAN | ES e aos prestadores de servigos via telefone e e-mail.
Instrugdo processual para formalizagdo de Ata de Registro de Pregos e Adesdo a Atas de outros 6rgdos e secretarias.
DIRETORIA GERENCIA SUBGERENCIA DE Emitir relatérios referente a depreciagdo mensal dos bens mdveis e imoveis, instruindo o processo no Edocs para registro contabil.
ADMINISTRATIVA, ADMINISTRATIVA E SERVICOS GERAIS E Promover o tombamento, movimentagdo e baixa dos bens patrimoniais no Sistema SIGA.
FINANCEIRA E DE FINANCEIRA PATRIMONIO Instrugdo e manifestagdo em processos referentes a bens patrimoniais no Edocs.
RECURSOS HUMANOS Gest3o de Contratos - Telefonia, Extintores.
Pagamento de energia e 4dgua.
Controle de Alvaras.
Requisi¢bes de materiais - SIGA.
Registro e movimentagdes de bens no sistema SIGA.
DIRETORIA GERENCIA SUBGERENCIA DE Elaboragdo de Termo de Referencia.
ADMINISTRATIVA, ADMINISTRATIVAE |ENGENHARIA E OBRAS
FINANCEIRA E DE FINANCEIRA CIVIS Projetos de arquitetura.

RECURSOS HUMANOS
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UNIDADE ADMINISTRATIVA

GERENCIA / SUBGERENCIA / = DESCRI(,'I'-'\O DAS ATIVIDADES
DIRETORIA ASSESSORIA SUBASSESSORIA COORDENAGCAO/NUCLEO
DIRETORIA GERENCIA SUBGERENCIA DE Atividades realizadas de Execugdo Orgamentaria, Financeira e Contdbil junto ao sistema SIGEFES e EDOC.
ADMINISTRATIVA, ADMINISTRATIVA E ORCAMENTO E
FINANCEIRA E DE FINANCEIRA FINANCAS Langamentos contabeis.
RECURSOS HUMANOS
DIRETORIA GERENCIA SUBGERENCIA DE  |COORDENAGAO DE CUSTOS |Elaboracdo da proposta orcamentéria anual;
ADMINISTRATIVA, ADMINISTRATIVA E ORCAMENTO E E RECEITAS Promover as alteragdes na LOA;
FINANCEIRA E DE FINANCEIRA FINANGAS Informar dotagdo e cota orcamentaria.
RECURSOS HUMANOS Restituicdo de Taxas e Multas que serd realizada no SIGEFES e no EDOC.
DIRETORIA GERENCIA DE Auxiliar no atendimento de demandas da Gerencia.
ADMINISTRATIVA, RECURSOS HUMANOS Auxiliar na comunicagdo interna sobre demandas de gestdo de pessoas.
FINANCEIRA E DE Elaborar minutas de documentos.
RECURSOS HUMANOS Auxiliar na elaboracdo de procedimentos referentes a gestdo de pessoas.
Realizar estudos e levantamentos relacionados a gestdo de pessoas.
Participar de programas, projetos, acGes e atividades relacionadas a gestdo de pessoas.
Participar de comissdes e grupos de trabalho.
Atender ao publico interno e externo de forma remota.
DIRETORIA GERENCIA DE SUBGERENCIA DE Elaborar minutas de documentos.
ADMINISTRATIVA, RECURSOS HUMANOS PESSOAL Atender o publico interno e externo de forma remota.

FINANCEIRA E DE
RECURSOS HUMANOS

Realizar procedimento de posse de novos servidores.

Gerir processos de Aposentadoria.

Atuar na gestdo e fiscalizagdo de contratos.

Gerir a frequéncia dos servidores.

Analisar processos de vantagens de servidores.

Andlisar processos de progressdo.

Gerir licengas e afastamentos de servidores.

Gerir Censo Anual.

Gerir cessdo e remanejamento de servidores.

Gerir a Declaragdo do Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF.

Elaborar Certiddes e Declaragdes.

Gerir os programas de estagio.

Gerir férias.

Gerir Folha de Pagamento.

Gerir as pastas funcionais dos servidores em sistema de informacao.

Gerir localizagdo de pessoal.

Gerir a Relagdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS.
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UNIDADE ADMINISTRATIVA

DIRETORIA

GERENCIA /
ASSESSORIA

SUBGERENCIA /
SUBASSESSORIA

COORDENAGCAO/NUCLEO

DESCRICAO DAS ATIVIDADES

DIRETORIA
ADMINISTRATIVA,
FINANCEIRA E DE
RECURSOS HUMANOS

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

COORDENAGAO DE
DESENVOLVIMENTO DE
PESSOAS

Coordenar hordrio especial de estudante.

Adminstrar do AVA -Ambiente Virtual de Aprendizagem Detran - Plataforma de cursos EaD do Detran.

Atender o publico interno e externo de forma remota.

Atuar na gestdo e fiscalizagdo de contratos de cursos e qualidade de vida.

Atuar em comissdes e grupos de trabalho.

Gerir informagdes funcionais dos servidores referentes a desenvolvimento e promogado de servidores.

Desenvolver cursos EaD no AVA -Ambiente Virtual de Aprendizagem Detran.

Auxiliar na comunicagdo interna sobre demanda de gestao de pessoas.

Elaborar minutas de documentos.

Enviar de informagdes ao Tribunal de Conta sobre concursos e processos seletivos.

Gerir o Processo de Avaliagdo de Desempenho Individual.

Gerir inscrigdo dos servidores nos cursos da Esesp.

Gerir da Intranet Detran | ES.

Gerir o0 Processo de Estdgio Probatério.

Gerir o Processo de Promogdes dos servidores.

Gerir demandas de competencia do setor.

Executar a¢Bes referente a nomeagdo de novos servidores.

DIRETORIA DE
HABILITAGCAO, VEICULOS E
FISCALIZAGAO

Minuta de Oficio.

Minuta de Cl.

Andlise de processos.

Despachos.

Respostas a emails.

DIRETORIA DE
HABILITAGAO, VEICULOS E
FISCALIZAGAO

GERENCIA DE
FISCALIZACAO,
INFRACOES E
PENALIDADES

Despachos em processos edocs.

Particpar de reunides online com assuntos relacionados a Geréncia e demais setorres interligados

Elaboragdo de resposta para Ouvidoria do DETRAN | ES.

Atender demandas vindo dos canais de atendimento do DETRAN | ES.

Realizar atividades inerentes a Geréncia de Fiscalizagdo, Infragdes e Penalidades.

DIRETORIA DE
HABILITACAO, VEICULOS E
FISCALIZACAO

GERENCIA DE
FISCALIZACAO,
INFRACOES E
PENALIDADES

SUBGERENCIA DE
INFRACOES E
PENALIDADES

Dar suporte administrativo as Comissdes Julgadoras de Defesa Prévia (CJDP) do DETRAN/.

Analisar Administrativamente os processos DHVF.

Realizar cadastro de recursos/suspensdo e indicagdo de real condutor.

Analisar processos de Indicagdo de Real Condutor.

Realizar procedimentos em processos Judiciais de competéncia da SGIP (Bloqueio/desbloqueio de CNH, cumprimento de liminar).

Realizar cadastro de recursos/suspensdo e indicagdo de real condutor, bloqueio e desbloqueio judiciais, langamento de CNH recolhida, bem como outras
atividades inerentes ao setor.

Analisar requerimentos administrativos;

Cumprir sentengas judiciais quem competem a SGIP onde o DETRAN ndo é parte da lide;
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Atender aos Canais de atendimento ao usuario (Ouvidoria, e-mail).

Dar suporte administrativo as Juntas Administrativas de Recurso de Infragdo (JARI) do DETRAN/ES.

Controle e distribuicdo de processos de Junta Administrativa de InfragGes.

DIRETORIA DE
HABILITACAO, VEICULOS E
FISCALIZAGAO

GERENCIA DE
VEiCULOS

Analise e abertura de processos de servigos digitais abertos via (portal DETRAN | ES)

Conferéncia de processos

Auditoria de processos

Fazer o gerenciamento dos operadores responsaveis pela abertura dos processos

Fazer o gerenciamento dos validadores de processos quanto a correta prestagdo dos sevigos

Treinamento e capacitagdo dos operadores e validadores de processos digitais
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UNIDADE ADMINISTRATIVA
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GERENCIA / SUBGERENCIA / = DESCRICI'-'\O DAS ATIVIDADES
DIRETORIA ASSESSORIA SUBASSESSORIA COORDENAGCAO/NUCLEO
DIRETORIA DE GERENCIA DE NUCLEO RENAVAM Andlise de processos.
HABILITAGAO, VEICULOS E VEICULOS Atendimento e suporte as Ciretrans
FISCALIZAGAO Corregdes e acertos em Registro de Veiculos
Atendimento a determinagdes judiciais.
Cadastro/Credenciamento de empresas.
Atendimento direto a usudrios.
Gerenciamento e controle de acessos ao Sistema DETRANET.
Analise de processos de leildo de outros Orgdos (liberagdo do Registro do Veiculo).
Mensageria (expedi¢do de expedientes, processos e documentos via Sistema -SIGEP-CORREIOS).
Manuteng3o de planilhas de controles de demandas diversas (expedientes, processos fisicos, complementagdo de documentagdo em processos fisicos).
Gerenciamento e acompanhamento de demandas com pendéncias - outros Orgdos.
Organizagdo e planejamento do arquivo interno desta Coordenagéo.
DIRETORIA DE GERENCIA DE COORDENAGAO DE Andlise e Registro dos dados dos veiculos apreendidos no DETRANET.
HABILITACAO, VEICULOS E VEICULOS REMOGAO E DEPOSITO DE |Analise de demandas judiciais e administrativas encaminhadas via edocs.
FISCALIZACAO VEICULOS Acompanhamento de contratos.
DIRETORIA DE GERENCIA DE NUCLEO DE REGISTRO DE |Analise de processos.
HABILITACAO, VEICULOS E VEICULOS CONTRATOS DE VEICULOS |Atendimento e suporte as Ciretrans e aos Agentes Financeiros.
FISCALIZACAO Correg0es e acertos em Gravames.
Credenciamento de Agentes Financeiros.
DIRETORIA DE GERENCIA DE NUCLEO DE Atendimento de demanda pelo edocs.
HABILITAGCAO, VEICULOS E VEICULOS DESPACHANTES DE Atendimento de demanda pelo Sistema DETRANET.
FISCALIZACAO VEICULOS Atendimento pelo email.
DIRETORIA DE GERENCIA DE NUCLEO DE TRANSPORTE |Atendimento de emails.
HABILITACAO, VEICULOS E VEiCULOS ESCOLAR, EMPLACAMENTO |Atendimento ao edocs.
FISCALIZAGAO E VISTORIA Atendimento ao Sistema DETRANET.
Andlise documental das Estampadoras e Vistoriadoras.
DIRETORIA DE GERENCIA DE COORDENAGAO DE LEILOES |Responder as demandas judiciais.
HABILITAGCAO, VEICULOS E VEiCULOS DE VEICULOS
FISCALIZAGAO Acompanhar o edocs.
DIRETORIA DE GERENCIA DE Atender demandas da Geréncia de Habilitagdo de forma remota.
HABILITACAO, VEICULOS E HABILITACAO Atender as demandas do Gerente de Habilitagdo.
FISCALIZAGAO Elaborar Termo de Referéncia.
Elaborar comunicados internos da drea de habilitagdo.
Elaborar oficios direcionados a autoridades.
Atender ao publico de forma remota.
Analisar processos da area de habilitagdo.
DIRETORIA DE GERENCIA DE COORDENAGAO RENACH [Atendimento edocs com abertura, instrucdo e encaminhamento de processos.
HABILITACAO, VEICULOS E HABILITACAO Autorizagio DENATRAN.
FISCALIZACKO Triagem processos estrangeiros.
Transferéncia de CNH de Outra UF.
Atendimento do e-mail do RENACH.
Monitoramento e solicitagdo de autorizagdo e liberagdo de bloqueio de suspensdo de outra UF.
Atendimentos aos DETRANS de outra UF pelo email do RENACH e Institucional.
Atendimento de demandas cartoriais e judiciais encaminhadas via EDOCS e EMAIL.
Atendimento, acompanhamento e suporte aos CFC'S, Clinicas e empresas credenciadas, via Sistema Integrado de Transito (SIT).
Conferéncia e processamento de documentos digitalizados em processos de emissdo de CNH sem 6nus.
Conferéncia e processamento de documentos digitalizados em processos de emissdo de CNH (renovagdo e relacionados).
Conferéncia e processamento de documentos digitalizados em processos de emissdo de CNH (primeira habilitagdo e similares).
Atendimento e suporte aos credenciados de CFC'S, Clinicas e empresas de cursos, através de ferramentas virtuais (edocs, telegram e email).
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GERENCIA / SUBGERENCIA / = DESCRIC[\O DAS ATIVIDADES
DIRETORIA ASSESSORIA SUBASSESSORIA COORDENAGCAO/NUCLEO
DIRETORIA DE GERENCIA DE COORDENAGAO RENACH |[Resposta a demandas da Ouvidoria via email.
HABILITAGCAO, VEICULOS E HABILITACAO (continuacgdo) Video Monitoramento e fiscalizagdo de aulas tedricas por meio de ambiente virtual (sistema online ao vivo de transmissdo das salas de aulas dos CFC'S).
FISCALIZAGAO
Atendimento e suporte ao cidaddo solicitante de servigos junto a area de Habilitagdo, atraves de ferramentas virtuais (edocs, telegram e email).
Recepgdo, emissdo e envio de credencias de estacionamento via edocs.
Cadastro, atualizagdo e monitoramento de operadores do Sistema Integrado de Transito (SIT) de forma virtual (edocs e email).
Alteragdo e corre¢do de dados pessoais de condutores e candidatos a CNH, via Sistema Integrado de Transito (SIT), recepgdo e resposta via edocs.
DIRETORIA DE GERENCIA DE COORDENAGCAO DE Acompanhar/controlar o langamento dos resultados de provas com pendéncias.
HABILITAGAO, VEICULOS E HABILITACAO EXAMES TEORICOS E Acompanhar/Fiscalizar sala de exames tedricos de todo o Estado remotamente.
FISCALIZAGAO PRATICOS Elaborar documentos para tramitacdo de forma remota.
Gerenciar Cadastro dos examinadores dos Estado.
Elaborar InstrugBes de Servigo P.
DIRETORIA DE GERENCIA DE COORDENACAO DE Realizagdo de vistorias e fiscalizagBes de forma virtual da area psicolédgica e médica em clinicas credenciadas ao DETRAN;
HABILITAGCAO, VEICULOS E HABILITACAO EXAMES MEDICOS E Atendimentos virtual, telegram e e-mail institucional aos profissionais e proprietarios de clinicas para as devidas orientacées;
FISCALIZAGAO PSICOTECNICOS Analisa e despacha processos de credenciamento e renovacgdo de clinicas, inclusdo, exclusdo e alteracdo de fungdo de profissionais, alterag@es societarias,
horario especial e eventuais processos judiciais que passam pelo setor, entre outros;
Responde e-mails da Ouvidoria;
Elabora processos administrativos de irregularidades de clinicas; realizar o acesso ao SIT para langamento de dados e atualizagdes;
Agendamento e organizagdo das bancas examinadoras de prova pratica para pessoas com deficiéncia; Auxiliar no agendamento e organizagdo das pericias
médicas realizadas no DETRAN;
Atendimento de usuarios que foram aposentados pelo INSS e que passam pela pericia do DETRAN;
Realizagdo da junta médica especial no caso de recurso em face do resultado obtido na clinica médica credenciada;
Recebimento e apuragdo de denuncias por e-mail e telegram;
Solicitar abertura de Banca Especial de Diregdo Veicular para portadores de deficiéncia fisica.
Analise de processos de solicitagdo de bloqueio de CNH por motivo de doenga e Credencial de estacionamento;
Atendimento pelo telegram e e-mail de usuarios que solicitam orientagdo para aquisigdo de veiculos com descontos junto as Receitas Federais e
Estaduais;
Atendimento e-mail e telegram e por telefone de usuarios para orientagdes diversas
Alteracdo e langamento de laudos, apds prova pratica em banca especial.
Analise de processo para pagamento de médico credenciado a prestagdo de servigo de prova pratica PCD.
DIRETORIA DE GERENCIA DE COORDENAGAO CARTEIRA |Encaminhar processos de pagamento de CNH SOCIAL
HABILITACAO, VEICULOS E HABILITACAO NACIONAL HABILITACAO
FISCALIZACAO SOCIAL Responder demandas do setor CNH SOCIAL
DIRETORIA DE GERENCIA DE COORDENACAO DE CURSOS|Anilise de processos de relatérios de bancas examinadoras
HABILITAGAO, VEICULOS E HABILITACAO E FORMAGAO DE Atendimento ao publico interessado no formato digital (TELEGRAM, WHATSAPP, E-mail institucional)
FISCALIZAGAO CONDUTORES inclusdo/exclusdo de profissionais do corpo docente dos CFC'S
Inclusdo/Exclusdo de veiculos dos CFC''S e empresas de cursos
Insercdo de certificados de profissionais no sistema SIT
Processo de credenciamento de CFC'S
Recredenciamento de CFC'S
Crendeciamento de empresas de cursos
Renovagdo de credenciamento de empresas de cursos
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GERENCIA / SUBGERENCIA / = DESCRICI\O DAS ATIVIDADES
DIRETORIA ASSESSORIA SUBASSESSORIA COORDENACAO/NUCLEO
DIRETORIA TECNICA Analisar e responder processos administrativos no E-Docs.
Gerenciamento dos contratos de sinalizagdo vidria.
Pesquisar legislagdes e conteldos relacionados a processos de aquisicdo/contratag&o.
Elaborar Notas Técnicas, referente a processos de aquisicdo/contratagao.
Revisar Termos de Referéncia para aquisi¢do/contratacdo.
Elaborar C.I’s, referentes a processos de aquisigdo/contratagdo.
Elaborar/atualizar planilha de andamento dos processos da DT, GEET e GETE.
Atualizar planilha de controle de processos de sinalizagdo viaria.
Participar de reuniGes.
Elaborar apresentagdes e relatdrios para reunides.
Elaborar Relatérios de Entregas da Diretdria Técnica, com as informagdes fornecidas pela GEET e GETE.
Atualizar as Composig¢bes de Custo Unitario (CCU) dos servigos constantes na planilha dos contratos de sinalizagdo viaria.
Elaborar Minutas de Relato — C.A, referente aos contratos de sinalizagdo vidria.
Elaborar Despachos, referentes as documentagdes de medi¢do das Ordens de Servigo de sinalizagdo viaria.
Elaborar Despachos, referentes ao pagamento de medicdo de servigos de sinalizagdo vidria.
Analisar laudos de avaliagdes de imdveis do DETRAN | ES.
Elaborar Despachos, referentes as avaliagdes de imdveis, submetidas a analise da pela CAI/DETRAN | ES.
Elaborar Pareceres Técnicos, referente as avaliagdes de imdveis, submetidas a analise da CAI/DETRAN | ES.
Elaborar C.I’s, referentes a processos/procedimentos de avaliagdes de imdveis do DETRAN | ES.
Participar de reunies da CAI/DETRAN | ES, inclusive, com servidores da CAI/SEGER.
Analisar orcamentos, referentes aos servigos de manutengdo/certificagdo de etildmetros.
Elaborar Ordens de Servigo, autorizando a execugdo de servigos de manutengdo/certificagdo de etildémetros.
Elaborar Despachos, referentes ao pagamento de servigos de manutengdo/certificagdo de etildmetros.
Elaborar Minutas de Relato — C.A, referente ao contrato de manutengdo/certificagdo de etildmetros.
Responder Ouvidorias acerca de etildmetros.
Elaborar Termo de Devolugdo de Etilometros e Impressoras.
Elaborar Termo de Entrega de Insumos de Etildmetros e Impressoras.
Elaborar planilha de controle de execugdo e de saldo de empenho do contrato.
Revisar Minuta de Convénio/Termo de Cooperagdo apresentado pelo convenente.
Analisar proposta de Plano de Trabalho/Cronograma de Execugdo apresentado pelo convenente.
Elaborar Termo de Referéncia.
Elaboragdo de relatérios de entregas e investimentos do setor.
Atualizagdo de sistemas do Governo (Ex: SIGA, SIGES).
Elaboragdo de IS P de viagem e controle das Prestagdes de contas - DT.
Elaboragdo de despachos, comunicagdo interna e minutas de oficios.
Elaboragdo e atualizagdo de planilhas de controle dos servigos realizados pelas Geréncias da DT.
Gestora Suplente do Contrato com o DIO/ES.
Fiscal Suplente do Contrato com a FB Gera.
DIRETORIA TECNICA GERENCIA DE Analisar e responder processos administrativos no E-Docs.
ENGENHARIA E
ESTUDOS DE Gerenciamento dos contratos de sinalizagdo viaria.
TRANSITO
DIRETORIA TECNICA GERENCIA DE COORDENAGAO DE Revisar projetos de sinalizagdo viaria.
ENGENHARIA E ENGENHARIA DE TRANSITO |Analisar e responder processos administrativos no E-Docs, acerca de sinalizagdo viaria.
ESTUDOS DE Fiscalizar os contratos de sinalizagdo viaria.
TRANSITO Realizar medigdo dos servigos de sinalizagdo executados pelas empresas contratadas.
Analisar a viabilidade técnica da sinalizagdo das areas de provas praticas solicitadas pela GH.

Pagina 9 de 10




UNIDADE ADMINISTRATIVA

GERENCIA / SUBGERENCIA / ~ DESCRICAO DAS ATIVIDADES
DIRETORIA ASSESSORIA SUBASSESSORIA COORDENACAO/NUCLEO
DIRETORIA TECNICA GERENCIA DE Oferecer atendimento psicolédgico de forma remota.
EDUCAGAO DE Analisar e responder processos administrativos no E-Docs, acerca de educagdo de transito.
TRANSITO E Gestdo/fiscalizagdo dos contratos da Geréncia de Educagdo.
ESTATISTICA Acompanhar aquisi¢do de bens e servigos.
Dar apoio as demandas da geréncia.
DIRETORIA TECNICA GERENCIA DE COORDENAGAO DE Gerenciar ag6es educativas de forma remota.
EDUSACAO DE PROMOCAO DE Elaborar projetos pedagogicos.
TRANSITO E CAMPANHAS EDUCATIVAS - — - — -
ESTATISTICA E PROJETOS ESPECIAIS Analisar e responder processos administrativos no E-Docs, acerca das agdes educativas.
Acompanhar aquisi¢do de bens e servigos.
DIRETORIA TECNICA GERENCIA DE COORDENAGAO DE Geragdo de Relatdrios Estatisticos com acesso a sistemas on-line e a rede interna do DETRAN.
EDUCAGAO DE ESTATISTICA DE TRANSITO |Realizar relatério estatistico.
TRANSITO E Gerenciar dados estatisticos.
ESTATISTICA Atendimento as demandas estatisticas.
Analisar e responder processos administrativos no E-Docs, acerca dos dados estatisticos.

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

509

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

até 25% (vinte e cinco por cento) nos termos do inciso lll, do art. 52 da LC 874/2017

ELABORACAO

DATA E ASSINATURAS MEMBROS COLT

APROVAGAO

DATA E ASSINATURA DIRIGENTE MAXIMO
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ASSINATURAS (5)

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

JORGE EDUARDO FRANCISCO NUNES ADRIANA DE OLIVEIRA CARNEIRO BECCALLI GRIJO
PRESIDENTE (COMISSAO LOCAL DE TELETRABALHO - COLT MEMBRO (COMISSAO LOCAL DE TELETRABALHO - COLT DETRAN)
DETRAN) DETRAN - DETRAN - GOVES
DETRAN - DETRAN - GOVES assinado em 26/07/2022 12:29:13 -03:00

assinado em 26/07/2022 11:59:19 -03:00

CLAUDIA CARDOSO MOREIRA CRIBARI RAUL GUILHERME MALACARNE DUTRA
MEMBRO (COMISSAO LOCAL DE TELETRABALHO - COLT DETRAN) MEMBRO (COMISSAO LOCAL DE TELETRABALHO - COLT DETRAN)
DETRAN - DETRAN - GOVES DETRAN - DETRAN - GOVES
assinado em 26/07/2022 12:28:16 -03:00 assinado em 26/07/2022 14:08:43 -03:00

REGINALDO APARECIDO DA SILVA
MEMBRO (COMISSAO LOCAL DE TELETRABALHO - COLT DETRAN)
DETRAN - DETRAN - GOVES
assinado em 26/07/2022 12:09:20 -03:00

INFORMAGOES DO DOCUMENTO

Documento capturado em 26/07/2022 14:08:43 (HORARIO DE BRASILIA - UTC-3)

por JORGE EDUARDO FRANCISCO NUNES (PRESIDENTE (COMISSAO LOCAL DE TELETRABALHO - COLT DETRAN) -
DETRAN - DETRAN - GOVES)

Valor Legal: ORIGINAL | Natureza: DOCUMENTO NATO-DIGITAL

A disponibilidade do documento pode ser conferida pelo link: https://e-docs.es.gov.br/d/2022-WXNS7T
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