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SEXTA-FEIRA, 23 DE SETEMBRO DE 2011

Executivo

GABINETE

DO GOVERNADOR

Subsecgao II
Da Coordenadoria Técnica - COTEC
Art. 34. A Coordenadoria Técnica cabe a coordenacdo, organizagdo,
operacionalizagdo das atividades relacionadas ao programa de
assisténcia técnica, extensdo rural e pesquisa, especialmente:
Documentacdo e Informacgdo, Metodologia e Comunicacdo, e
Tecnologia e Apoio, competindo-lhe especificamente:
a) FUNCOES GERAIS
I - assessorar os Diretores e Presidente em assuntos relacionados
a area de sua competéncia;
1I - propor a Diretoria diretrizes e normas relativas a sua area de
atuacgdo, em articulagdo com as demais coordenadorias;

III - estabelecer uma programagdo de trabalho
compatibilizada com as demais unidades da Empresa;
IV - participar nos processos de selegdo e nos programas de
capacitagdo de recursos humanos para sua area;
V - manter, externamente, um relacionamento com as entidades
que atuam em areas de sua competéncia e, internamente, com
todas as unidades da Empresa;
VI - fornecer subsidios para elaboracdo do orcamento operacional
da EMATER-PARA;
VII - coordenar o assessoramento técnico em ambito regional e
local em assuntos de sua competéncia;
VIII - acompanhar e avaliar sistematicamente o desempenho das
unidades sob sua responsabilidade;
IX - exercer outras competéncias que Ihe forem atribuidas, desde
que compativeis com suas fungoes.
b) FUNCOES DO NUCLEO DE METODOLOGIA E COMUNICACAO
1 - assessorar o Coordenador Técnico em assuntos relacionados
a area de sua competéncia;
II - programar, executar, controlar, acompanhar e avaliar as
atividades de comunicagdo e metodologia de Extensdo Rural;
111 - assessorar os Escritorios Regionais e Locais em assuntos de
sua competéncia;
IV - elaborar estratégia de comunicagdo para as atividades
desenvolvidas pela Empresa;
V - proceder a analise nos planos Regionais e Locais no que se
refere a Metodologia e Comunicagéo;
VI - planejar e determinar, em conjunto com o Nucleo de
Documentacdo e Informacdo e o Nucleo de Tecnologia e Apoio,
a distribuicdo de publicagbes de apoio tecnoldgico, produzidos
pela Empresa;
VII - realizar programas de radio e/ou televisdo, desde a coleta de
informacdes até a veiculacdo em ambito estadual, em conjunto
com a ASCOM;
VIII - programar e/ou elaborar documentos técnico-educacionais
e de divulgagdo relacionados com as atividades de assisténcia
técnica, extensdo rural e pesquisa, visando a operacionalizagdo
da documentagdo e metodologia em ambito estadual, regional
e local;
IX - realizar, assessorar e propor estudos em comunicagdo,
notadamente, na area de difusdo de inovacgdes tecnoldgicas,
supervisionando sua execugao;
X - solicitar os materiais e equipamentos de comunicagdo
metodologia necessarios a Empresa e controlar sua distribuigdo;
XI - planejar e/ou elaborar os recursos didaticos necessarios
a execugdo dos métodos de comunicagdo rural, assessorando
os extensionistas no planejamento e/ou elaboracdo desses
materiais;
XII - identificar os fatores que estdo interferindo de forma
negativa ou positiva no processo de transferéncia e adogdo de
tecnologia;
XIII - participar da elaboragao da programagdo anual da Empresa,
analisando aspectos voltados para a area de comunicagdo e
metodologia de extensdo rural;
X1V - participar de Comisséo Editorial no que concerne a analise e

aprovagdo dos materiais educativos, nos aspectos: apresentagdo,
conteldo, objetivo e produgdo, considerando o publico a que se
destina;

XV - exercer outras competéncias que lhe forem atribuidas,
desde que compativeis com suas fungdes;

c) FUNCOES DO NUCLEO DE TECNOLOGIA E APOIO

I - assessorar o Coordenador Técnico em assuntos de sua area
de competéncia;

II - colaborar com a Coordenadoria de Planejamento na
formulagdo de diretrizes relacionadas com as atividades de
suportes de programas, projetos e convénios institucionais;

III - colaborar na formulagdo de politicas, diretrizes e normas
de administragdo de recursos humanos, assim como a
operacionalizagdo para as areas de sua competéncia, articulando-
se com a Coordenadoria de Administragdo e Desenvolvimento de
Recursos Humanos;

IV - participar na administragdo dos recursos financeiros e
materiais para as areas de sua competéncia, articulando-se com
a Coordenadoria de Administragdo e Finangas;

V - estabelecer, manter e operar o relacionamento com 6rgdos
e entidades que atuem em area de sua competéncia visando
garantir o apoio técnico necessario aos executores;

VI - receber, responder e manter sob sua guarda, devidamente
controlada, toda correspondéncia proveniente do publico
trabalhado ou ndo, que trate de transferéncia de tecnologia;

VII - articular-se com o Ndcleo de Programagdo e Orgamentagéo,
visando a compatibilizacdo das metas;

VIII - estabelecer sua programagcao anual de trabalho
compatibilizando-a com as das demais unidades da EMATER-
PARA;

IX - elaborar documentos técnicos de sua area de competéncia
que venham contribuir de maneira efetiva para execugdo dos
programas e projetos finalisticos definidos pela Empresa;

X - exercer constante integragdo com os programas especiais
e projetos finalisticos, propiciando o apoio indispensavel ao
atingimento das metas pré-
estabelecidas;

XI - captar, adaptar e desenvolver nas fontes geradoras
tecnologias apropriadas ao publico trabalhado;

XII - analisar, acompanhar, avaliar e sistematizar as
Unidades Demonstrativas (U.D), Unidade de Observagao
(U.0), Demonstragdo de Resultados (D.R) e Propriedades
Demonstrativas;

XIII - programar, acompanhar, assessorar e avaliar as atividades
desenvolvidas em Unidades Didaticas; assessorar os Escritorios
Regionais e Locais em assuntos de sua competéncia;

XIV - analisar e emitir parecer técnico sobre os Relatorios de
Atividades dos Escritérios Locais no que se refere aos assuntos
e/ou atividades inerentes ao Nucleo;

XV - assessorar os Regionais e Locais em assuntos de sua
competéncia;

XVI - exercer outras competéncias que lhe forem atribuidas,
desde que compativeis com suas fungdes.

d) FUNGCOES DO NUCLEO DE DOCUMENTACAO E INFORMAGAO
I - assessorar o coordenador técnico em assuntos relacionados a
sua area de atuagdo;

II - detectar as necessidades documentarias da Empresa,
operacionalizando a selegdo e coleta de documentos, através dos
processos de compra, doagdo e intercambio/permuta;

III - coordenar e exercer o processamento técnico do material
documentario, desenvolvendo as atividades de classificacdo,
catalogagdo, registro e analise, bem como de conservagéo e
restauragdo do acervo;

IV - normalizar a apresentagdo dos trabalhos técnicos e
documentos oficiais da Empresa, de acordo com as normas da
ABNT e as estabelecidas pelo Sistema de Documentagdo do
Sistema Nacional Descentralizado de ATER PUblica;

V - participar da Comissao Editorial acompanhando e controlando
o plano de producgdo dos documentos elaborados pela Empresa;
VI - supervisionar e executar os servigos técnicos e auxiliares
referentes ao projeto de implantacdo e operacionalizagdo das
Unidades Regionais e Locais de Documentagdao, bem como das
Unidades Didaticas e da Biblioteca do Escritério Central;

VII - organizar e manter atualizada a produgdo documentéria
gerada na Empresa, preservando, assim, a memoria historica-
técnica-administrativa da Extensdo Rural;

VIII - criar, compor e preparar originais para producdo grafica,
bem como coordenar e executar a produgdo de documentos
através dos processos de duplicagdo, reproducdo e impressédo;
IX - executar os servigos de atendimento ao publico (referéncia
e empréstimo) e os demais processos de disseminacdo geral
e seletiva da informagdo, tais como: bibliografia corrente,
notificacdo corrente, sumarios correntes, periddicos, pesquisa
bibliogréfica, pesquisa virtual, e boletim informativo de
documentacéo incluindo perfis de interesse dos usuarios;

X - organizar e manter atualizados os catdlogos destinados aos
usuarios e todos aqueles necessarios a difusdo das colecbes
documentéarias da Empresa, e a eficiéncia da Documentagdo no
Sistema;

XI - estabelecer, operacionalizar e controlar o processo de
distribuicdo das publicagdes editadas pela Empresa e/ou
coletadas em outras entidades;

XII - desenvolver atividades de indexagdo, incluindo o
estabelecimento e atualizagdo das linguagens especificas, como
“thesauri” e classificacdo especializada;

XIII - coordenar e efetivar a participagdo da Empresa nos
Sistemas Cooperativos de Documentagdo e Informagdo de
ambito estadual, nacional e internacional;

XIV - promover exposigdes e palestras que divulguem as colegbes
documentérias e as atividades que a Documentagdo oferece
aos usuarios, bem como colaborar com outros segmentos da
Empresa na realizagdo de eventos que divulguem a Extensdo
Rural;

XV - acompanhar e avaliar sistematicamente as atividades
técnicas e de apoio referentes a Documentagdo na Empresa;
XVI - exercer outras competéncias que |he forem atribuidas,
desde que compativeis com suas fungées.

d.1) Fungbes da Segdo de Servigos Graficos

I - coordenar, organizar e executar atividades inerentes a segédo
de servigos graficos;

II - elaborar orgcamentos das solicitagbes para prestagdo de
servigos externos e da Empresa, mediante autorizagdo da
Diretoria Executiva;

III - providenciar levantamento quinzenal e relatério mensal
e anual da producdo grafica demandada por cada Unidade da
Empresa, bem como analise mensal de custo para a EMATER-
PARA;

IV - executar as atividades de duplicagdo, reprodugdo, impressao,
restauracdo e acabamento de servigos graficos;

V - promover acompanhamentos constantes das atividades
executadas, visando cumprir os prazos para entrega de material
impressos de demandas existentes;

VI - manter rigoroso controle dos materiais recebidos do SEMAP,
a fim de cumprir o que foi estipulado em orgamento;

VII - manter em perfeito estado de conservagao e funcionamento
equipamentos lotados na segdo;

VIII - executar outras atividades que Ihe forem atribuidas, desde
que compativeis com suas fungoes.

Art. 35. A Coordenadoria Técnica sera dirigida por profissional
de nivel superior, com formagdo compativel com a fungdo,
experiéncia minima de 3 (trés) anos no
Sistema Brasileiro Descentralizado de Assisténcia Técnica
e Extensdo Rural - SIBRATER e seus
nucleos serdo dirigidos por profissionais com
formagdo compativel com a fungdo, e com experiéncia minima
de 2 (dois) anos no SIBRATER.

Secgdo VI

Da Diretoria Administrativa

Art. 36. A Diretoria Administrativa cabe supervisionar, orientar
e coordenar os projetos e atividades afetas a Coordenadoria de
Administracdo e Finangas e a Coordenadoria de Administragdo
e Desenvolvimento de Recursos Humanos em sintonia com os
objetivos, politicos e diretrizes globais da Empresa, incumbindo-
Ihe especificamente:

I - contribuir com a Diretoria Executiva na definigdo das diretrizes
e normas a serem adotadas pela EMATER-PARA em consonancia
com as politicas estabelecidas pelo Governo Federal e Estadual;
II - desenvolver e manter um relacionamento interinstitucional
com entidades que atuam em areas de sua competéncia;

III - desenvolver e estimular, internamente, com todas as
unidades da Empresa, um relacionamento capaz de fortalecer



