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XIII - liberar veiculos para prestacgdo de servico aos empregados
da Empresa mediante apresentagdo de “formuléario solicitagdo”
devidamente preenchido;
XIV - exercer as demais atividades relativas a Segdo de
Transporte que lhe forem atribuidas.
c.3) FungGes da Segéo de Servigos Gerais
I - coordenar, organizar e operacionalizar as atividades da Segao
de Servigos Gerais;

II - manter permanentes servigos de limpeza,
conservagao do ambiente e material;
III - operacionalizar, através de contratos de aquisicdo de
materiais de consumo e servicos de terceiros, até o limite
estabelecido pela legislagdo em vigor;
1V - proceder a manutengao e conservagdo dos imdveis ocupados
pela Empresa no Escritério Central, bem como suas instalagdes;
V - controlar a expedigdo e recebimento de toda e qualquer
correspondéncia recebida pelo Protocolo da Empresa;
VI - executar as medidas necessarias ao bom funcionamento da
central telefonica, vigilancia, protocolo e arquivo ativo e passivo;
VII - executar pronto e permanente servigo de portaria com
recepgao e controle de movimentagdo interna das unidades da
Empresa em horario extra-expediente;
VIII - controlar a entrada e saida de todos os veiculos extra
Empresa;
IX - operacionalizar os processos para pagamento de servigos
de terceiros;
X - despachar todos os documentos e materiais da Empresa;
XI - emitir todas as requisicbes de passagens e fretes da
Empresa;
XII - receber e expedir malotes, efetuando o devido controle e
acompanhamento;
XIII - controlar a execugdo das atividades de copa/cozinha no
Escritorio Central;
XIV - tomar medidas necessérias a realizagdo de contratos,
visando a manutencdo e reparos de bens pertencentes a
Empresa;
XV - exercer as demais atividades relativas a Segdo de Servigos
Gerais que lhe forem atribuidas.
Art. 42. A Coordenadoria de Administracdo e Finangas sera
dirigida por técnico de nivel superior com formagdo compativel
com a fungdo, experiéncia minima de 3 (trés) anos no Sistema
Brasileiro Descentralizado de Assisténcia Técnica e
Extensao Rural - SIBRATER, e seus nucleos serdo dirigidos por
técnicos de nivel superior, com formagédo profissional compativel
com a fungdo e com experiéncia minima de 2 (dois) anos no
SIBRATER, e as segBes que compdem os nucleos administrativo
e financeiro serdo dirigidos por empregados da EMATER-PARA,
com no minimo de 2 (dois) anos de experiéncia no SIBRATER.

TiTuLO VI
DAS ATRIBUICOES DOS TITULARES DOS ORGAOS

Secgdo I
Do Presidente
Art. 43. Sdo atribuigdes do Presidente dirigir, coordenar e controlar
todas as atividades técnicas e administrativas da EMATER-PARA,
observadas as competéncias inerentes a Presidéncia.
Segdo 11
Dos Diretores
Art. 44. Consoante com o item VII, do art. 25 deste Regulamento
Geral, mediante designacdo expressa do Presidente e sem
prejuizo das atribuigdes inerentes as de membro do colegiado
do Orgdo de Decisdo Superior, os Diretores serdo investidos das
responsabilidades de supervisdo de areas funcionais previstas
nos objetivos e na Organizacdo Técnico-Administrativa da
EMATER-PARA.
Secdo III
Do Chefe de Gabinete
Art. 45. Sdo atribuigdes do Chefe de Gabinete dirigir a unidade
sob sua responsabilidade, observadas as competéncias inerentes
ao Gabinete da Presidéncia.
Segdo IV
Da Assessoria Técnica-Administrativa
a) Assessor Juridico
Art. 46. Séo atribuicbes do Assessor Juridico dirigir o érgdo sob
sua responsabilidade, observadas as competéncias inerentes a
Assessoria.
b) Assessor de Desenvolvimento Organizacional
Art. 47. S&o atribuicbes do Assessor de Desenvolvimento
Organizacional dirigir o ¢6rgdo sob sua responsabilidade,
observadas as competéncias inerentes a Assessoria.
c) Assessor para Assuntos de Auditagem
Art. 48. Sdo atribuigdes do Assessor para assuntos de Auditagem
dirigir o 6rgdo sob sua responsabilidade, observadas as
competéncias inerentes a Assessoria.

d) Assessor de Comunicagao
Art. 49. Sdo atribuicdes do Assessor de Relagdes Publicas e
Imprensa dirigir o 6rgdo sob sua responsabilidade, observadas
as competéncias inerentes a Assessoria.
Segdo V
Dos Coordenadores

Art. 50. Aos Coordenadores compete:
I - acompanhar, controlar e avaliar as atividades desenvolvidas
pelas unidades que estdo sob sua responsabilidade, visando a
otimizagdo dos objetivos da Empresa;
1I - prestar a Diretoria Executiva informacg6es sobre o andamento
das atividades afetas a sua Coordenadoria;
III - manter estreita articulagdo com as demais unidades que
compdem a estrutura organizacional da Empresa;
IV - supervisionar o desempenho funcional dos empregados
lotados na Coordenadoria, identificando suas necessidades
de treinamento e capacitagdo, bem como sugerir medidas de
carater administrativo relacionadas com o seu pessoal;
V - sugerir a Diretoria Executiva o nome do seu substituto nas
suas faltas e impedimentos eventuais;
VI - expedir instrugGes de servigos relativas a Coordenadoria;
VII - submeter a consideragdo superior os assuntos que excedam
a sua competéncia;
VIII - estabelecer, manter e operacionalizar sistema de integragdo
interinstitucional, tendo em vista o alcance dos objetivos da
Empresa;
IX - dar conhecimento as unidades que compdem sua
Coordenadoria das informagdes emanadas da Diretoria
Executiva;
X - promover reunides periddicas com os Nucleos, enfatizando
sempre os objetivos da Empresa;
XI - divulgar, em &mbito Regional e Local, as Diretrizes da
Diretoria Executiva, tendo em vista os objetivos a serem
alcangados;
XII - despachar toda a matéria inerente ao atendimento e
provimento de apoio administrativo e de atividades auxiliares a
Coordenadoria;
XIII - atender as convocagdes e comparecer as reunides
propostas pela Diretoria Executiva;
XIV - sugerir, mediante relatério escrito e fundamentado, a
Diretoria Executiva, a aplicagdo de penalidades;
XV - elaborar o relatério anual de atividades da
Coordenadoria e outros que lhe sejam solicitados pela Diretoria
Executiva;
XVI - exercer outras competéncias que lhe forem atribuidas,
desde que compativeis com suas fungdes.
Segdo VI
Dos Responsaveis por Nicleo
Art. 51. Aos responsaveis por Nucleos compete:
I - acompanhar, controlar e avaliar as atividades desenvolvidas
pelas unidades sob sua competéncia, procurando elevar os niveis
de eficiéncia e eficacia na realizagdo de suas atribuigdes;
IT - manter o respectivo Coordenador sempre bem informado
sobre a atuagdo das segdes que lhe sdo subordinadas;
III - assessorar o Coordenador em assuntos relativos a sua area
de trabalho;
IV - distribuir o trabalho de seus subordinados e orientar a
execugao;
V - comparecer as reunies para as quais for convocado;
VI - sugerir ao Coordenador a aplicagdo de penas disciplinares
através de detalhado relatério escrito;
VII - fazer avaliagdo de desempenho de seus subordinados;
VIII - requisitar os meios humanos, materiais e financeiros
necessarios ao bom funcionamento do Nucleo;
IX - sugerir ao Coordenador o nome do seu substituto nas suas
faltas e impedimentos eventuais;
X - promover, pelo menos uma vez por més, reunido com os
empregados que lhe sdo subordinados, visando avaliar os
resultados alcangados;
XI - elaborar o relatério anual de atividades do Nucleo e outros
que Ihe sejam solicitados pelo Coordenador;
XII - exercer outras competéncias que lhe forem atribuidas,
desde que compativeis com suas fungdes.
Segdo VII
Dos Chefes de Secdo
Art. 52. Aos Chefes de Segdo compete:
I - dirigir acompanhar, controlar e avaliar as atividades
desenvolvidas pela Segdo, procurando elevar os niveis de
eficiéncia e eficacia na realizagdo de suas atribuicdes;
II - manter o respectivo Responsavel pelo Nucleo sempre bem
informado sobre o desempenho de seus subordinados;
I1I - assessorar o Responsavel pelo Nucleo em assuntos relativos
a sua area de trabalho;

IV - dividir o trabalho a ser executado entre seus subordinados,
orientando a execugdo e avaliando os resultados;

V - promover, periodicamente, reunides com seus subordinados,
a fim de detectar problemas e entraves na execugdo de suas
tarefas;

VI - comparecer as reunides para as quais for convocado;

VII - sugerir as instancias superiores a aplicacdo de penas
disciplinares a seus subordinados mediante circunstanciado
relatério escrito;

VIII - fazer avaliagdo de desempenho de seus subordinados;

IX - requisitar os meios humanos, materiais e financeiros
necessarios ao bom funcionamento da Segéo;

X - sugerir ao Responsavel por Nicleo o nome de seu substituto
nas suas faltas e impedimentos eventuais;

XI - elaborar o relatério anual de atividades do Nucleo e outros
que lhe sejam solicitados pelo Coordenador;

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

Secdo VIII

Dos Supervisores Regionais

Art. 53. Aos Supervisores Regionais compete:

I- supervisionar, acompanhar, controlar e avaliar as
atividades técnicas e administrativas dos Escritérios Locais que
lhe sdo subordinados, procurando elevar os niveis de eficiéncia e
eficacia na realizagéo de suas atribuigdes;

II - aplicar penas disciplinares, obedecidos os parédmetros do
Regimento Interno de Pessoal;

III - propor, ao Coordenador da COPER, por escrito, a aplicagdo
de penas que escapem de sua competéncia;

IV - atuar como elo de ligagdo entre o Escritério Central e os
Escritdrios Locais, visando acelerar a solugdo de problemas;

V - manter o Coordenador da COPER sempre bem informado
sobre o desempenho de todos os servidores que lhe sdo
subordinados;

VI - assessorar o Coordenador da COPER nos assuntos relativos
a sua Regido Administrativa;

VII - dividir o trabalho a ser executado dentro do Escritério
Regional, orientando a execugdo e avaliando os resultados;

VIII - promover reunides com seus subordinados, a fim de
detectar problemas e entraves na execugdo de suas tarefas;

IX - comparecer as reunides para as quais for convocado;

X - sugerir ao Coordenador da COPER o nome de seu substituto
em suas faltas e impedimentos eventuais;

XI - elaborar o relatério de atividades do Escritério Regional
e outros que |he sejam solicitados pelos érgdos do Escritério
Central;

XII - fazer avaliagdo de desempenho de seus subordinados;

XIII - exercer outras competéncias que lhe forem atribuidas,
desde que compativeis com suas fungées.

Segdo IX

Dos Supervisores Adjuntos

Art. 54. Aos Supervisores Adjuntos compete:

I - assessorar o Supervisor Regional nos trabalhos de ATERP em
nivel regional e local;

II - supervisionar, orientar, acompanhar, controlar e
avaliar as atividades técnicas dos escritérios locais de abrangéncia
do escritdrio regional, auxiliando o supervisor a elevar os niveis
de eficiéncia e eficcia na realizagdo de suas tarefas;

III - participar de todas as fases do processo de planejamento
do Escritéorio Regional e dos Escritérios Locais, orientando e
assessorando as equipes extensionistas;

1V - divulgar os instrumentos de politicas agricolas e informagdes
indispensaveis ao conhecimento do extensionista na area
Agrossilvipastoril, organizacional e social;

V - discutir alternativas que melhor se adequem as condigGes da
regido administrativa do Regional;

VI - colaborar no atendimento das solicitagbes das equipes ao
Escritério Regional, prestando esclarecimentos e viabilizando
solugdes;

VII - atuar como elo de ligagdo entre os Escritérios Locais e os
Escritérios Regionais, visando acelerar a solugdo de problemas e
entraves na execugdo das atividades operacionais;

VIII - manter o supervisor informado sobre o desempenho
de todos os empregados que atuam na regido administrativa,
auxiliando-o na tarefa de avaliagdo;

IX - diagnosticar necessidade de treinamentos de pessoal
procurando identificar e sugerir as areas de real prioridade ao
supervisor;

X - promover a integracdo das equipes através de reuniGes,
intercambios e outros eventos;

XI - participar na elaboragdo do relatério anual de atividades do
escritorio e auxiliar o supervisor em outros tipos de relatérios
solicitados pelo Escritério Central;

XII - executar outras atividades compativeis com o cargo.



