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EMPRESA DE ASSISTENCIA TECNICA E EXTENSAO
RURAL DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

EMATER-ES

REGULAMENTO GERAL

TITULO |

Da Denominagao, Personalidade Juridica, Sede, Foro, Duragao e
Objetivos Sociais.

Art. 19 — A Empresa de Assisténcia Técnica e Extensdo Rural do
Estado do Espirito Santo — EMATER-ES, criada pela Lei n© 3.006 de 11 de
novembro de 1975 e regulamentada pelo Decreto n® 746-N de 25 de novem-
bro de 1975, é uma empresa Pablica, vinculada a Secretaria de Estado da
Agricultura, dotada de personalidade juridica de direito privado, com patri-
monio proprio, autonomia administrativa e financeira, a qual se regera pela
Lei e Decreto supracitados, bem como pelas disposi¢Ges contidas no Decreto
n® 1.235-N, de 3C de novembro de 1978, pelos atos que os venham alterar ou
complementar, pelo presente Regulamento Geral, pelas normas internas que
adotar e pela legislagdo a ela aplicavel.

Art. 22 — A EMATER-ES teré sede e foro na capital do Estado do
Espirito Santo e jurisdigdo em todo o territorio estadual podendo, por delibe-
racdo da Diretoria Executiva, estebelecer 6rgdos municipais e regionais.

Art. 32 — O prazo de duragdo da EMATER-ES é indeterminado.
Art. 49 — S3o objetivos da EMATER-ES:
| — Colaborar com os 6rgdos competentes da Secretaria de Estado da

Agricultura e do Ministério da Agricultura na formulagao e execucdo das poli-
ticas de assisténcia técnica e extensdo rural do Estado do Espirito Santo.

Il — Planejar, coordenar e executar programas de assisténcia técnica
e extensdo rural, visando & difusdo de conhecimentos de natureza técnica,
econdmica e social, para aumento da produc3o e da produtividade agricolas e



a melhoria das condi¢des de vida no meio rural do Estado do Espirito Santo,
de acordo com as politicas de acdo dos Governos Estadual e Federal.

Art. 59 — Para a consecucgdo dos seus objetivos devera aEMATE R-ES
observar as seguintes diretrizes:

| — Compatibilizagdo dos programas de assisténcia técnica e exten-
sdo rural com os planos nacional e estadual de desenvolvimento.

Il — Estabelecimento e manutencdo de processos de relacionamento
operacional com os sistemas de planejamento setorial de produg@o, de abaste-
cimento e de geracdo de tecnologia da Secretaria de Estado da Agricultura, ou
a esta vinculados; e do Ministério da Agricultura, através da Empresa Brasilei-
rade Assisténcia Técnica e Extensdo Rural — EMBRATER.

111 — Colaboracdo com a EMBRATER na formulagdo das diretrizes e
programacdo das atividades de assisténcia técnica e extensdo rural do Pais.

IV — Promover, no meio rural, agGes revestidas de carater educativo,
bem como agGes conjuntas entre os organismos publicos e privados que pres-
tam servigos a populacdo rural, visando 3 execucdo de programas integrados
de promogdo do homem.

V — Promover o inter-relacionamento entre os o6rgdos de pesquisa
agropecuéria e os produtores rurais, tanto para identificag@o das necessidades
destes, como para transferéncia da tecnologia gerada e avaliagdo de seus efeitos.

V| — Utilizagdo do crédito rural como recurso auxiliar de transferén-
cia de tecnologia agropecuaria e apoio aos organismos crediticios na aplicagao
dos recursos financeiros e na avaliagdo dos resultados.

VIl — Apoio a formacao e ao aperfeicoamento do pessoal especiali-
zado em atividades fim e atividades meio, para difusdo de tecnologia e promo-
¢do do homem do meio rural, com a participacao de universidades e outros
orgaos de desenvolvimento de recursos humanos.

VIIl — Adequacio dos programas e projetos de assisténcia técnica e
extensdo rural s prioridades estabelecidas pelo Ministério da Agricultura e pe-
la Secretaria de Estado da Agricultura para o desenvolvimento do setor rural,
de conformidade com as necessidades regionais.



IX — Execuc¢do, em carater prioritario, de programas nos quais a as-
siténcia técnica e a extensdo rural estejam associadas ao crédito, a provisdo de

Iy

insumos, a comercializagdo agropecuaria e a organizagdo de produtores.

X — Estabelecimento e manutengao de um sistema de acompanha-
mento e controle de atividades e de avaliacdo de resultados da agdo de assis-
téncia técnica e extensdo rural.

Art. 62 — Além das diretrizes a que se refere o Artigo anterior serdo
observadas as condigOes dispostas na Lei Federal n® 6.126, de 06 de novem-
bro de 1974, regulamentada pelo Decreto Federal n® 75.373, de 14 de feve-
reiro de 1975, que determinam:

| — Adotar diretrizes organizacionais e critérios de escolha de di-
rigentes semelhantes aos estabelecidos para a EMBRATER.

Il — Executar os respectivos trabalhos em consonancia com os sistemas
de programagédo e de controle técnico e financeiro fixados pela EMBRATER.

11l — Adequar sua metodologia de trabalho e de avaliag@o as normas
preconizadas pela EMBRATER.

IV — Constituir-se em principal instrumento de execucdo das ativida-
des de assisténcia técnica e extensdo rural no Estado do Espirito Santo, con-
tando, em conseqiiéncia, com a maior proporg¢ao de recursos destinados a esta
atividade pelo Governo do Estado.

Art. 79 — AEMATER-ES podera ser contratada por é6rgdos publicos
e privados, mediante remuneragao, para executar servigos de assisténcia técni-
ca e extensao rural.

TITULO I
Da Organizagao

Art. 82 — A Estrutura Operacional da EMATER-ES tem como prin-
cipal caracteristicade funcionamento a organizagao matricial, visando com is-
to a conseguir um procedimento sistémico, entendido como um conjunto de
unidades integradas num todo, representado na organizagao matricial, propor-
cionando condicoes de flexibilidade e funcionalidade adequadas para atender



as mudancas do ambiente e a dinamica da empresa, permitindo estabelecer
um sistema adequado de recursos e procedimentos para atingir os objetivos
pre-estabelecidos.

Art. 99 — A EMATER-ES dispora da seguinte estrutura organizacio-
nal bésica:

| — Orgdos de Administragdo Superior.

a) Conselho de Administracao.
b) Conselho Fiscal.
c) Diretoria Executiva.

Il — Orgdos de Assessoramento.

a)Grupo de Assessoria Técnico- Administrativa.
b) Assessoria de RelagGes Publicas e de Imprensa.
c) Assessoria Juridica.

111 — Orgdos de Planejamento, Controle, Execugio e Administrac3o.

a) Coordenadoria de Operagoes.

— Escritorios Regionais.

— Escritorios Locais.

b) Coordenadoria de Apoio Técnico.

c) Coordenadoria de Planejamento.

d) Coordenadoria de Desenvolvimento do Sistema.
e) Coordenadoria de Financas.

— Se¢do de Contabilidade.

— Secdo de Pessoal.

— Secdo de Tesouraria.

f) Coordenadoria de Administracdo:

— Secdo de Material e Patrimonio.

— Sec¢do de Producgdo de Impressos e Audiovisuais.
— Seg@ de Secretaria Geral.

— Segdo de Servigos Gerais.

— Secdo de Transportes.
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Art. 102 — A Diretoria Executiva, tendo em vista as necessidades da
empresa, podera propor ao Conselho de Administragdo a criag3 de novos 6r-
gdos e a alteragdo, fusdo ou extingdo dos existentes.

Art. 112 — A Diretoria Executiva podera designar grupos de trabalho
e outros mecanismos administrativos, de natureza transitoria, para assessora-
mento ou execug3 de projetos ou atividades julgadas de interesse especial ou
que merecam tratamento mais dinamico e especifico.

Art. 129 — A Assessoria Juridica e a Assessoria de Relagdes Publicas
e Imprensa serdo exercidas por assessores designados pelo Presidente.

Art. 132 — As Coordenadorias ser3o dirigidas por Coordenadores, as
Se¢des por Chefes de Sec@o, os Escritorios Regionais por Supervisores Regio-
nais e os Escritorios Locais por Supervisores Locais, designados pelo Presiden-
te, de comum acordo com a Diretoria Executiva.

§ 19 — A escolha dos Coordenadores devera recair em empregados
da empresa, com formagédo universitaria, experiéncia minima de 2 anos ani-
vel de Escritorio Central e, especificamente no caso das Coordenadorias da
area técnica, experiéncia de atuagdo como Extensionistas Regionais e/ou Lo-
cais; nas demais Coordenadorias serd exigida uma experiéncia em atividades
relacionadas com as atribuigGes respectiv as.

§ 22 — Os Chefes de Seg3o serdo escolhidos preferentemente entre
empregados da empresa, contratados ha pelo menos 2 anos e com experiéncia
em atividades relacionadas com a respectiva Segdo.

§ 32 — A escolha dos Supervisores Regionais devera recair em empre-
gados da empresa, com formagdo universitaria na area das ciéncias agrérias,
experiéncia minima de 1 ano como Extensionista Regional ou de 2 anos co-
mo Supervisor Local.

§ 40 — Os Supervisores Locais ser3o escolhidos entre empregados da
empresa, preferentemente com formagdo universitaria na area das ciéncias
agrarias e experiéncia minima de 1 ano como Extensionista Local.



TITULO 1N
Da Constituicao e Competéncia dos drgé’os
CAPITULO |
Dos Orgdos de Administrag3o Superior
SECAO |
Do Conselho de Administragdao

Art. 142 — O Conselho de Administrag@o, 6rgdo de carater delibera-
tivo e normativo, sera integrado pelos seguintes membros:

| — Secretario de Estado da Agricultura, seu Presidente.

Il — Representante da Delegacia Federal da Agricultura (DFA) do
Estado do Espirito Santo.

11l — Presidente da Empresa Brasileira de Assisténcia Técnica e Ex-
tensao Rural — EMBRATER.

IV — Diretor Presidente da Empresa de Assisténcia Técnica e Exten-
sdo Rural do Estado do Espirito Santo — EMATER-ES.

V — Diretor Presidente da Empresa Capixaba de Pesquisa Agrope-
cuaria— EMCAPA.

V| — Representante da Federagdo da Agricultura do Estado do Espi-
rito Santo — FAES.

VIl — Representante da Federagdo dos Trabalhadores na Agricultura
do Estado do Espirito Santo -— FETAES.

VIl — Secretario de Estado do Planejamento.
IX — Representante da Secretaria de Estado da Agricultura.

§ 19 — S3o Membros natos os constantes dos incisos |, 111, IV, Ve
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VI1I11; os demais e seus suplentes serdo indicados por seus respectivos drgdos ao
Secretario de Estado da Agricultura e nomeados pelo Governador do Estado,
com mandato coincidente com o seu, permitida a recondugéo.

§ 29 — QO Presidente do Conselho de Administrag3o, em suas faltas
ou impedimentos, sera substituido pelo Subsecretéario de Estado da Agricultu-
ra.

§ 32 — O Presidente da Empresa Brasileira de Assistdncia Técnicae
Extensdo Rural — EMBRATER, em suas faltas ou impedimentos, designara
substituto que comparecera as reunioes devidamente credenciado.

§ 49 — Os membros natos constantes dos incisos |V e V, em suas fal-
tas ou impedimentos, serdo substituidos nas reunides do Conselho por um dos
Diretores das respectivas Empresas, devidamente credenciados pelo seu Dire-
tor Presidente.

§ 52 — O Secretario de Estado do Planejamento tera como substitu-
to o Subsecretario da pasta.

§ 62 — Os demais membros da Diretoria Executiva da EMATER-ES
participardo das reunides do Conselho de Administragao com direito a voz,
sem direito a voto.

§ 72 — O Conselho de Administracdo s6 podera reunir-se com a pre-
sen¢a de, no minimo, 5 (cinco) de seus membros.

§ 89 — As decisdes do Conselho de Administracdo serdo tomadas por
maioria simples, cabendo ao seu Presidente o voto de qualidade nos cascs de
empate.

Art. 152 — O Conselho de Administragdo reunir-se-4 semestralmente,
em sessao ordindria e, extraordinariamente, quando convocado pelo Presiden-
te ou pela maioria de seus membros, devendo os assuntos debatidos e votados
constar em ata.

§ 12 — As reunides ordinérias serdo convocadas com antecedéncia
minima de 10 (dez) dias, devendo ser encaminhada aos membros a pauta dos
trabalhos e a documentac@ a ser objeto de discussdo e/ou deliberagZo.



1

§ 29 — As reunides extraordinarias serdo convocadas com antecedén-
cia minima de 24 (vinte e quatro) horas.

Art. 162 — Compete ao Conselho de Administracao:

| — Fixar a politica de assisténcia técnica e extensdo rural a ser.ob-
servada pela EMATER-ES, atendidas as diretrizes gerais estabelecidas nos pla
nos de desenvolvimento enconomico e social do Pais e do Estado do Espirito
Santo.

Il — Aprovar os programas anuais e plurianuais de assisténcia técnica
e extensdo rural a serem desenvolvidos pela EMATER-ES.

Il — Aprovar o plano de cargos e salarios da EMATER-ES.

IV — Autorizar a aquisicdo, gravame ou alienagdo de bens imoveis da
EMATER-ES.

V — Aprovar, para encaminhar ao Governo do Estado, proposta para
aumento de capital da EMATER-ES.

VI — Aprovar previamente convénio, intengdes de contratagao de em-
préstimos e outras operagoes que resultem em endividamento.

VIl — Promover na entidade, se julgar necessario, o controle contabil
e de legitimidade, por meio de jornadas de auditoria com periodicidade e inci-
déncia variaveis, sobre os atos administrativos relacionados com despesas, re-
ceitas, patrimonio, pessoal e material.

§ 10 — A auditoria, sempre que possivel, tera sentido preventivo e
sera conduzida por meio de auditores independentes, devidamente habilitados,

correndo as despesas por conta da entidade.

§ 29 — Os membros auditores independentes ndo poderdo auditar a
Empresa por mais de 2 (dois) exercicios financeiros seguidos.

VIl — Aprovar o orgamento-programa da Empresa.

IX — Aprovar a prestagao de contas anual (relatérios e balangos, bem
como o resultado liquido das operagoes), acompanhada de laudo de auditoria,
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apos exame pelo Conselho Fiscal.
X — Apreciar o relatério anual de atividades da Diretoria Executiva.

X1 — Aprovar o Regulamento Geral da EMATER-ES e suas modifica-
coes.

XIl — Delegar a Diretoria Executiva competéncias especificas ndo
previstas neste Regulamento, quando julgar necessario.

XIlIl — Aprovar os aumentos e/ou reajustamentos salariais da
EMATER-ES.

XIV — Fixar as formas de remuneragdo por servigos prestados pela
EMATER-ES.

XV — Aprovar a instalacdo e o encerramento das atividades de Escri-
torios Regionais e Locais.

SECAO 1l
Do Conselho Fiscal

Art. 179 — O Conselho Fiscal sera constituido de 3 (trés) membros
efetivos e 3 (trés) suplentes, de reputacao ilibada e reconhecida capacidade,
designados pelo Secretario de Estado da Agricultura, pelo prazo de 3 (trés)
anos, sendo admitida a recondugdo por mais um periodo apenas.

Paragrafo Unico — A remuneragdo dos membros do Censelho Fiscal
serd fixada pelo Conselho de Administragao, anuaimente, de conformidade
com a legislagdo especifica.

Art. 182 — Ao Conselho fiscal compete:

| — Examinar os balangos, relatérios financeiros e prestagdes de con-
tas da Empresa, restituindo-os ao Presidente, com o respectivo parecer.

Il — Acompanhar a execugao financeira e orgamentaria da Empresa,
podendo examinar livros e quaisquer documentos e requisitar informagoes.
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Il — Pronunciar-se sobre os assuntos de sua atribuicdo que lhes fo-
rem submetidos pela Diretoria Executiva.

IV — Manifestar-se sobre as propostas de gravame ou alienagao de
bens iméveis de propriedade da EMATE R-ES.

V — Oferecer parecer as propostas de aumento de capital social da
EMATER-ES.

Paragrafo Unico — No cumprimento de suas atribuicdes o Conselho
Fiscal podera valer-sé de auditoria contratada.

SECAO IlI

- Da Diretoria Executiva
Art. 192 — A Diretoria da EMATER-ES serd composta de um Presi-
dente e dois Diretores nomeados pelo Governador do Estado.

§ 12 — O mandato da Diretoria sera coincidente com o do Governa-
dor do Estado, podendo ser reconduzida.

§ 29 — Aescolha dos dirigentes de que trata este artigo devera recair
em técnicos brasileiros de nivel universitario, de comprovada experiéncia ad-
ministrativa e notorios conhecimentos das atividades de assisténcia técnica e
extensao rural.

§ 39 — Compete ao Conselho de Administracdo, através de seu Pre-
sidente, a indicacdo ao Governador do Estado de nomes para comporem a Di-
retoria Executiva, observando o disposto no § 49 deste artigo.

§ 49 — Ser4 assegurado 8 EMBRATER o direito de indicar ao Conse-
lho de Administragdo um dos Diretores para atuar na area de Coordenacdo
Técnica da Empresa.

§ 59 — Considera-se como area técnica da EMATE R-ES, para efeitos
deste Regulamento, principalmente aquela referente as Coordenadorias de

Operagoes, Apoio Técnico e Planejamento.

Art. 202 — A remuneragdo e demais vantagens dos membros da Dire-
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toria Executiva da EMATER-ES serdo fixadas pelo Governador do Estado, em
consonancia com a politicada EMBRATER.

Art. 212 — A Diretoria Executiva cabe, em nivel superior, a organi-
zagdo, a Coordenagdo, a orientacao, o controle e a avaliagdo das atividades da
EMATER-ES, competindo-lhe especificamente:

| — Cumprir e fazer cumprir os Estatutos e as Deliberagdes do Conse-
Iho de Administracdo

Il — Elaborar e submeter a aprovagao do Conselho de Administracéo
o Regulamento Geral da EMATER-ES.

Il — Estabelecer as normas operacionais e administrativas que rege-
rdo as atividades da EMATER-ES, respeitadas as disposigoes dos Estatutos da
Empresa e, em especial, as condigdes fixadas no Art. 59 da Lei Federal n®
6.126 de 06/11/74.

IV — Submeter a aprovagao do Conselho de Administragdo os pro-
gramas anuais e plurianuais, bem como os respectivos orgamentos.

V — Submeter a apreciagao do Conselho de Administragdo os relato-
rios anuais de atividades.

VI — Submeter ao Conselho Fiscal os balangos, relatérios financeiros
e prestacdes de contas daEMATER-ES.

VIl — Instituir mecanismos necessarios a articulagd com os outros
servicos de Poder Publico e do Setor Privado, especialmente os de pesquisa
agropecudria, crédito rural, provisdo de insumos, comercializagdo de produtos
agropecuarios e organizagao de produtores.

VIII — Apreciar e submeter a apreciagao do Conselho de Administra-
¢ao propesta de instalagdo ou encerramento de atividades de Escritorios Re-
gionais e Locais.

IX — Apreciar e submeter a aprovacdo do Conselho de Administra-
¢do o plano de cargos e salarios da EMATER-ES, bem como seus reajustamen-
tos.
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X — Opinar sobre os nomes das pessoas indicadas para os cargos de
Coordenadores, Supervisores Regionais e Locais e Chefes de Segao.

X1 — Aprovar contratos, ajustes e acordos.

XIl — Autorizar a aquisi¢do, locag@o e alienagdo de bens méveis da
empresa, bem como a transferéncia, a renlncia e a desisténciade direito de
acdo, e propor ao Conselho de Administragdo aquisi¢cio, gravame ou aliena-
¢do de bens imoveis.

Xl — Encaminhar ao Conselho de Administragdo proposta de au-
mento de capital da EMATER-ES.

Art. 222 — A Diretoria Executiva deliberara por maioria de votos,

com a presengade todos os seus membros, tendo o Presidente o direito de vo-
to de qualidade nos casos de empate.

CAPITULO I
Das Assessorias
SEGAO |
Do Grupo de Assessoria Técnico-Administrativa

Art. 232 — O Grupo de Assessoria Técnico-Administrativa constituir-
se-a4 da Diretoria Executiva e dos Coordenadores e se reunira regularmente,
pelo menos uma vez por més, por convocagao e sob o comando do Presidente
da empresa ou seu substituto.

Art. 242 — Compete ao Grupo de Assessoria Técnico-Administrativa:

Il — Apresentar altermativas quanto as diretrizes gerais da empresa,
para formulacdo dos planos anuais e plurianuais de assisténcia técnica e exten-
sdo rural a serem executados pela EMATER-ES.

Il — Levantar alternativas quanto & conveniéncia de convénios, con-
tratos, acordos e ajustes que venham a resultar na execug2 de programas
e/ou projetos, assim como em relagdo & formulacdo de suas diretrizes gerais.
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IV — Examinar e discutir documentos de natureza normativa e pro-
gramatica da empresa, antes de serem submetidos a deliberacdo da Diretoria
Executiva.

V — Assessorar a Diretoria Executiva na tomada de decisdes compa-
tiveis com as necessidades dos niveis de execugdo da empresa.

V| — Propiciar intercdmbio de subsidios técnico-administrativos en-
tre seus membros, visando a facilitar o cumprimento das atividades e a resolu-
¢30 de problemas comuns de uma forma integradae sistémica.

SEGCAO Il
Da Assessoria de Relagoes Publicas e de Imprensa

Art. 259 — A Assessoriade RelagOes Piblicase de Imprensa compete:

| — Exercer a coordenag3o e o acompanhamento relativos as ativida-
des promocionais, informativas e de divulgagdo da empresa.

Il — Elaborar com a colaboragdo das Coordenadorias, e submeter a
aprovagdo da Diretoria Executiva, programas de relagGes publicase de impren-
sa, mantendo contatos constantes com os 6rgdos de informacdes (radio, jor-
nais e televis3o) visando a divulgar assuntos e/ou promogoes internas e exter-
nas sobre as atividades da empresa.

111 — Elaborar, com acolaborag&o dos demais 6rgaos daEMATER-ES,
boletins informativos periddicos e/ou outras mensagens de circulag@o interna.

IV — Divulgar assuntos ou promogoes internas e externas adequadas
A sua area de competéncia sobre as atividades de extensdo rural.

V — Supervisionar e executar as atividades de recepg@o, alojamento e
assistdncia a componentes ou participantes de reunides seminarios, simposios
e congressos realizados pela EMATE R-ES em articulagdo com as Coordenado-
rias da empresa.

VI — Contribuir para a manutencdo de boas relagoes entre a empre-
sa, seus empregados e seus familiares, assistindo os Gltimos em casos de neces-
sidade, promovendo a integracéo e adaptacao dos empregados, através de cri-
ac3o de oportunidades e confraternizagdo e da divulgag@o de noticias de inte-
resse geral.
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SECAO Il
Da Assessoria Juridica
Art. 262 — Compete a Assessoria Juridica:
| — Assessorar a Diretoria Executiva em assuntos juridicos em geral.

Il — Coordenar e executar as atividades de assisténcia juridica a
EMATER-ES em juizo ou fora dele.

Il — Conduzir sindicancias e inquéritos administrativos mandados
instaurar pelo Presidente.

IV — Opinar sobre aspectos juridicos de convénios, contratos, acor-
dos e ajustes, nos quais a EMATE R-ES seja parte.

V — Organizar e manter atualizados cadastros e registros de legisla-
¢do, doutrina, jurisprudéncia em geral, bem como de pareceres de interesse da
empresa.

V| — Praticar todos os atos juridicos que |he forem submetidos por
despacho ou procuragao do Presidente.

VIl — Assessorar o Presidente no acompanhamento do cumprimento
das leis, decretos, regulamentos, resolugoes e normas, especiaimente aqueles

alusivos as Empresas Pablicas, sugerindo medidas de defesa da Instituicdo.

VIl — Estudar e emitir pareceres em matéria de legislacdo fiscal, tra-
balhista, administrativa ou civel, em assuntos ligados a empresa.

IX — Acompanhar a legislacao de titulos de propriedades de imoveis.

X — Promover as cobrangas administrativas e judiciais dos créditos
da EMATER-ES, quando especialmente solicitado pelo Presidente.

X1 — Comunicar a Diretoria as decisoes proferidas nos procedimen-
tos judiciais sob sua responsabilidade, sugerindo as medidas cabiveis.

X1l — Oferecer redagao final as minutas de atos normativos, convé-
nios, acordos e ajustes, adequando-os as normas juridicas e administrativas



18

pertinentes, quando solicitado.

X1l — Representar a EMATER-ES nos assuntos de sua competéncia
perante tribunais, juizos e outros 6rgdos e entidades, devidamente credencia
da pela Presidéncia.

X1V — Exercer outras atribuigoes que Ihe forem cometidas, pela Di-
retoria Executiva desde que compativeis com suas fungoes.

CAPITULO IlI

Dos Orgdos de Planejamento, Controle,
Execugdo e Administragado

SECAO |
Coordenadoria de Operacoes
Art. 279 — Compete a Coordenadoria de Operacgoes:

| — Assessorar a Diretoria Executiva em assuntos relacionados com a
execucao do programa de assisténcia técnica e extensao rural.

Il — Propor a Diretoria Executiva politicas, diretrizes e normas para
o funcionamento dos Escritorios Regionais e Locais, bem como para o rela-
cionamento entre as Coordenadorias e aqueles Escritorios.

Ill — Propor, manter e operar o relacionamento interinstitucional
com 6rgdos e entidades que atuam na area de sua competéncia.

IV — Estabelecer uma programagdo anual de trabalho compatibili-
zada com as demais Coordenadorias da Empresa.

V — Acompanhar a execugdao do programa de assisténcia técnica e
extensdo rural, procurando corrigir falhas, visando a atingir os objetivos pro-
postos.

VI — ldentificar as necessidades de treinamento do pessoal dos E scri-
torios Regionais e Locais e propor a Coordenadoria de Desenvolvimento do
Sistema arealizagdo dos mesmos.
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VIl — Identificar necessidades de pessoal a nivel de campo, propon-
do ao Presidente contratagdes, transferéncias, realocagdes e/ou promogoes.

VIIl — Harmonizar a execug3o de programas, politicas e diretrizes a
nivel de Escritério Regional, principalmente no que toca ao uso de atividades
meio e procedimentos e técnicas de supervisdo.

IX — Articular-se com as demais Coordenadorias visando a corecdo
de possiveis deficiéncias no relacionamento das mesmas com os Escritorios
Regionais e Locais.

X — Articular-se com a Coordenadoria de Planejamento para a defi-
nic3o de diretrizes programéticas e o controle da execugéo de programas, in-
clusive no estabelecimento de instrumentos para isto.

XI| — Articularse com a Coordenadoria de Desenvolvimento do Sis-
tema para o estabelecimento de estruturas e normas operacionais, bem como
de diretrizes para o desenvolvimento de recursos humanos a nivel de Escrito-
rios Regionais e Locais.

X1l — Articular-se com as Coordenadorias de Administragdo e de Fi-
nangas para o estabelecimento e a alteragao de rotinas administrativas para os
Escritorios Regionais e Locais compativeis com as finalidades daEMATER-ES.

X1l — Articular-se com a Coordenadoria de Apoio Técnico para o
direcionamento da ag3o dos responsaveis pelas atividades de apoio ao programa.

XIV — Participar das avaliagdes periédicas do programa junto a Co-
ordenadoria de Planejamento.

XV — Exercer outras atribui¢cdes que lhe forem cometidas, desde que
compat iveis com suas fungoes.

SUB-SECAO |
Dos Escritorios Regionais
Art. 282 — Os Escritorios Regionais s@o 6rgaos de supervisdo da exe-

cug3o do programa a quem cabe supervisionar um detemminado nimero de
Escritérios Locais.
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Paragrafo Unico — Os Escritérios Regionais subordinam-se direta
mente & Coordenadoria de Operagses.

Art. 299 — Compete aos Escritérios Regionais:

| — Promover a execuc¢ao dos programas e projetos através dos Escri-
torios Locais, coordenando e supervisionando as diversas atividades na area de
sua atuacdo, propondo inclusive a realizagdo de estudos de interesse de sua
area e, quando necessario, deles participando.

Il — Prestar assessoramento técnicc e administrativo aos responsa-
veis pela execugao dos programas e projetos a nivel local.

11l — Programar, executar e avaliar suas atividades, segundo as nor-
mas vigentes.

IV — Prever, com a colaboragdo dos Escritorios Locais, as necessida
des de recursos humanos, técnicos e materiais necessarios ao desenvolvimento
das atividades na sua areade agzo.

V — Propor a Coordenadoria de OperagGes a lotagdo de pessoal téc-
nico e administrativo necessario ao desenvolvimento do programa a cargo dos
Escritérios Locais da regido, bem como a promogao, transferéncia e dispensa
destes empregados.

VI — Promover medidas para a obtengao de ajuda financeira, mate-
rial e técnica, no ambito de sua area de agéo.

VIl — Promover a divulgagdo da Empresa em sua regido administra-
tiva, de acordo com as normas existentes.

VIl — Coordenar as atividades dos Escritérios Locais, com o fim de
obter agdo integrada e harmonica, relativamente & programagao geral daEm-
presa, principalmente através do acompanhamento, do controle e da avaliagao
das atividades realizadas, comparando-as com os programas estabelecidos.

IX — Propor a Coordenadoria de Operagdes, ou com ela estudar, no-
vos procedimentos que agilizem o processo de tomada de decisGes e facilitem
o fluxo de agOes que visam a assisténcia técnica e extens3o rural.
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X — Promover reunides periddicas com os empregados da Empresa
lotados na regido de sua atuag@o, objetivando a discuss@o e a solugéo de pro-
blemas existentes, bem como a implantagdo de novas linhas de agZo.

X| — Articular-se com 6rgdos e entidades que atuam na regido, nos
setores agricola e social, envolvidos na programacao geral, tendo em vista o
desenvolvimento da agdo integrada na area.

X1l — Fornecer as diversas Coordenadorias, nos prazos estipulados,
ou sempre que solicitados, os dados e as informacGes estabelecidos como ro-
tina inclusive fazendo contatos diretos para a obtengdo de orientagoes especi-
ficas, dirimir dividas e prestar ou obter esclarecimentos.

XIll — Apreciar as despesas do Escritorio Regional e dos Escritorios

Locais de sua regido administrativa, corrigindo distorgoes e encaminhando
prestacdes de contas a Coordenadoria de Finangas.

XIV — ldentificar caréncias de treinamento e propor a Coordenado-
ria de Operagoes providéncias para sua realizagao.

XV — Representar a Empresa perante 6rgdos publicos e particulares,
bem como a populagéo rural, situados na regidio de sua atuacao.

XVI| — Cumprir e fazer cumprir as normas técnicas e administrativas
da Empresa.

XVII — Responsabilizar-se pelo uso e conservagao dos equipamentos
e instalacGes que utiliza para desenvolver suas atividades.

XVIIl — Exercer outras atribuicdes que lhe forem cometidas, desde
que compativeis com suas fungdes.

SUB-SEGAO Il
Dos Escritorios Locais
Art. 309 — S3o 6rgdos de execugdo do programa os Escritorios Lo-

cais, a quem cabe a execuc@o das atividades de assisténcia técnica e extensdo
rural junto aos produtores e suas familias.
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Par4grafo Unico — Os Escritérios Locais subordinam-se diretamente
aos Escritérios Regionais correspondentes.

Art. 319 — Compete aos Escritorios Locais:

| — Prestar assisténcia técnica e realizar ou promover atividades de
extensdo rural, junto a produtores rurais e suas familias, com vistas ao alcance
dos objetivos da EMATER-ES e de acordo com o programa de trabalho mon-
tado anualmente.

Il — Programar, executar e avaliar suas atividades de acordo com as
normas vigentes na Empresa.

111 — Incentivar a criagdo e/ou a dinamizagdo de organizacOes de pro-
dutores e seus familiares, visando a obter a participacdo comunitaria na solu-
cdo de problemas que entravem a adog3o de tecnologia a melhoria de renda
ou de niveis de vida.

IV — Estabelecer, manter e operar o relacionamento interinstitucio-
nal com érgdos e entidades que atuem na sua area de trabalho, visando ao de-
senvolvimento de acGes integradas nas areas de sua competéncia.

V — Divulgar, a nivel municipal, as atividades e realizacoes da
EMATER-ES, lancando mdo de meios de comunicacdo e métodos de divulga-
¢do considerados oportunos.

V1 — Participar de eventos realizados no ambito de sua area de agdo,
nos quais a participagcao da EMATER-ES resulte em melhor imagem e maio-
res facilidades de integrac@o interinstitucional.

VIl — Elaborar planos e/ou projetos de administragao de proprieda-
des rurais e de cooperativas, inclusive objetivando ao Crédito Rural e assistir
sua implantagdo e desenvolvimento, com vistas a garantir o éxito e a rentabi-
lidade das acOes planejadas, em consonancia com o programa de trabalho ela-
borado.

VIl — Realizar e manter atualizado o estudo de situacao de sua area
de agdo, utilizando-o como base para programas de trabalho.

IX — Fomecer aos demais 6rgdos da Empresa dados estatisticos e in-
formagGes necessarias & elaboracZo, previsdo e atualizagdo de programas de
trabalho.
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X — Assessorar os Escritorios Regionais na previsdo de recursos hu-
manos, técnicos e materiais necessarios & execucdo das atividades de assistén-
cia técnicae extensdo rural.

X| — Assessorar os Escritorios Regionais na tomada de decisGes re-
ferentes aos aspectos técnicos e metodoldgicos da transferéncia de tecnologia

no ambito da regido a que pertengam.

X1l — Manter atualizados os registros e cadastros previstos nas nor-
mas vigentes na Empresa.

X1l — Submeter ao Escritério Regional relatérios e prestacdes de
contas relativos ao andamento de trabalho em sua areade ag@o.

X1V — Cumprir as normas da Empresa.

XV — Responsabilizar-se pelo uso e conservagao dos equipamentos e
instalagoes que utiliza para desenvolver suas atividades.

XVI| — Exercer outras atribuicdes que lhe forem cometidas, desde
que compativeis com suas fungoes.

SEGAO I
Da Coordenadoria de Apoio Técnico
Art. 329 — Compete a Coordenadoria de Apoio Técnico:

| — Assessorar a Diretoria Executiva em assuntos relacionados com
as atividades do programa de assisténcia técnica e extensao rural.

Il — Fornecer o apoio necessario 3 execucdo das atividades do pro-
grama, seja formulando orientagdes técnicas e metodologicas, seja mobilizan-
do recursos humanos e materiais, em articulagdo com a Coordenadoria de
Operagoes.

Il — Formular diretrizes especificas relaciorniadas com as atividades
do programa de assisténcia técnica e extensdo rural, em articulagdo com a Co-
ordenadoria de Planejamento.
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IV — Propor, manter e operar o relacionamento interinstitucional
com 6rgaos que atuem em areas de sua competéncia.

V — Estabelecer uma programacdo anual de trabalho compatibilizada
com as demais Coordenadorias da Empresa.

VI — Elaborar documentos técnicos e instrugdes na area de sua com-
peténcia que orientem a execucao das atividades do programa de assisténcia
técnica e extensdo rural.

VIl — Assessorar diretamente os Escritorios Regionais e Locais nos
assuntos de sua competéncia, articulando-se com aCoordenadoria de Operagoes.

VIIl — Participar das avaliagdes periddicas do programa junto a Co-
ordenadoria de Planejamento.

IX — Colaborar com a Coordenadoria de OperagOes na identificagdo
das necessidades de treinamento do pessoal técnico dos Escritorios Regionais
e Locais.

X — Articular-se com a Coordenadoria de Desenvolvimento do Siste-
ma para o planejamento e execucdo de treinamento ao pessoal técnico da Em-
presa em assuntos de sua competéncia.

X1 — Identificar necessidades de pessoal na area de sua competéncia,
propondo a Diretoria Executiva contratagdes, transferéncias, realocacGes e/ou
promogaoes.

X!l — Colaborar na administragdao dos recursos financeiros e materi-
ais para a area de sua competéncia, articulando-se com as Coordenadorias de

Administragao e de Finangas.

XIIl — Exercer outras atribuicoes que lhe forem cometidas, desde
que compativeis com suas fungdes.

SECAO IlI
Da Coordenadoria de Planejamento

Art. 332 — A Coordenadoria de Planejamento compete:
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| — Assessorar a Diretoria Executiva em assuntos relacionados com o
planejamento global da Empresa.

Il — Propor a Diretoria Executiva politicas, diretrizes e normas para
a sistematizacdo dos programas e projetos de assisténcia técnica e extensdo
rural da Empresa, formulados com a colaboragdo das demais Coordenadorias.

11l — Propor, manter e operar o relacionamento interinstitucional
com 6rgdos e entidades que atuem naarea de sua competéncia

IV — Estudar e analisar as diretrizes da politica de desenvolvimento
econdmico e social dos Governos Federal e Estadual, com a finalidade de com-
patibilizar com elas a programaco de assisténcia técnica e extensdo rural da
Empresa.

V — Elaborar e submeter & aprovagdo da Diretoria Executiva os ins-
trumentos programaticos da Empresa.

V| — Estabelecer uma programacéo anual de trabalho compatibiliza-
da com as demais Coordenadorias da Empresa.

VIl — Coordenar a elaboracao e dar forma final aos programas, pla-
nos e relatdrios decorrentes de compromissos assumidos pela Empresa.

VIII — Exercer, em carater geral, as atividades de programagao e or-
camentacao da Empresa.

IX — Formular e operacionalizar o sistema de acompanhamento do
orcamento-programa, com participacdo das Coordenadorias de Administragéo
e de Financas, e analisar a execucdo orcamentaria, com a finalidade de propor
a adequacdo de recursos as necessidades dos programas e projetos.

X — Desenvolver estudos que visem 2 criac3o, desenvolvimento e/ou
continuo aperfeigoamento de um sistema de coleta, apuragao e avaliagdo de
dados, capaz de medir as mudangas verificadas em decorréncia do trabalho de
assisténcia técnica e extensao rural.

X| — Sugerir as Coordenadorias de Operacoes e de Apoio Técnico re-
visdes ou atualizacbes nos programas e projetos, de forma a pemmitir uma
maior eficicia na consecug3o dos objetivos finalisticos da EMATER-ES.
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XIl — Desenvolver estudos que permitam levar subsidios 2 Diretoria
Executiva da EMATER-ES, visando & tomada de decisdes sobre a Idcalizag3o
e funcionamento de Escritérios Regionais e Locais.

XIll — Coordenar e orientar a atualizag3 dos estudos de realid ade
municipal.

XIV — Cooperar com as demais Coordenadorias da EMATER-ES na
estruturag@o de estudos e pesquisas de natureza sécio-econdmica.

XV — Reunir, coordenar e consolidar, a nivel estadual, as informacdes
contidas nos instrumentos de acompanhamento e controle, encaminhando- as
as demais Coordenadorias para conhecimento e apreciagdo, e 3 EMBRATER e
outros 6rgdos, obedecidas as normas vigentes.

XVI — Coordenar e orientar o p rocedimento de coletade dados con-
forme normas vigentes.

XVII — Planejar, coordenar, acompanhar e avaliar as atividades de in-
formagoes correntes e documentarias daEMATER-ES.

XVIIlI — Atuar como centro de armazenamento e intercdmbio de in-
formagdes correntes e documentérias das unidades internas daEMATER-ES.

XIX — Organizar e manter os servigos de biblioteca e documentacdo
da Empresa.

XX — Articular-se com a Coordenadoria de Desenvolvimento do Sis-
tema para o estabelecimento de sistemas operativos e o desenvolvimento de
recursos humanos na areade sua competéncia.

XXI — Identificar necessidades de pessoal na drea de sua competén-
cia, propondo ao Presidente contratacGes, transferéncias, realocagdes e/ou
promogdes.

XXIl — Exercer outras competéncias que lhe forem atribuidas, desde
qgue compat iveis com suas funcdes.



27

SECAD IV
Da Coordenadoria de Desenvolvimento do Sistema

Art. 34° — A Coordenadoria de Desenvolvimento do Sistema Com-
pete:

| — Assessorar a Diretoria Executivaem assuntos relacionados com o
desenvolvimento organizacional e de recursos humanos da Empresa.

Il — Elaborar e propor a Diretoria Executiva diretrizes para a implan-
tag3o e/ou aprimoramento da estrutura organizacional da Empresa.

Il — Elaborar e propor a Diretoria Executiva as politicas, diretrizes
e programas para o desenvolvimento dos recursos humanos da empresa.

IV — Propor, manter e operar o relacionamento interinstitucional
com 6rgdos e entidades que atuem em areas de sua competéncia.

V — Estabelecer programago anual de trabalho compatibilizada com
as demais Coordenadorias da empresa.

V| — Elaborar diagnésticos organizacionais em articulacdo com as
demais Coordenadorias.

VIl — Propor mudangas no modelo operacional da empresa.

VIl — Propor e dar parecer sobre a contratagdo de consultoria, reali-
zacdo de seminarios e cursos na area de organizacdo para a empresa.

IX — Coordenar, em colaboragdo com as demais Coordenadorias, a
formulagdo, elaborag@o e analise de programas e prjetos de organizagdo e
modernizag¢d administrativa.

X — Executar, acompanhar, controlar e avaliar programas e projetos
de desenvolvimento de recursos humanos

X| — Coordenar e operacionalizar o processo de recrutamento, sele-
cdo e participar do processo de alocagdo e movimentag@o de pessoal.
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X1l — Organizar e manter o cadastro de pessoal da empresa.
X1l — Planejar, implantar e operacionalizar, com a colaboragéo das
demais Coordenadorias, a politica de cargos e salarios, bem como o sistema de

avaliacdo de desempenho de pessoal, apds a competente aprovacéo.

X1V — Elaborar e propor a Diretoria Executiva a politica e as diretri-
zes para concessao de estagios a estudantes.

XV — Implantar, operacionalizar, controlar e avaliar, com a colabo-
ragao das demais Coordenadorias, a execugao da politica de estagios para es-
tudantes.

XV| — Coordenar as atividades do Centro de Treinamento da Empresa.

XVII— Identificar necessidades de pessoal na area de sua competén-
cia, propondo a Diretoria Executiva contratagdes, tr-.isferéncias, realocacdes

e/ou promogoes.

XVIII — Exercer outras atribuigoes que lhe forem cometidas, desde
que compativeis com suas fungoes.

SECAO V
Da Coordenadoria de Administragcao
Art. 352 — A Coordenadoria de Administracdo sera constituida pelas
SegOes de Produgdo de Impressos e Audiovisuais, de Secretaria Geral, de
Transportes, de Material e Patrimonio e de Servigcos Gerais.
Art. 362 — A Coordenadoria de Administragdo compete:

| — Assessorar a Diretoria Executiva em assuntos de sua area.

Il — Propor a Diretoria Executiva diretrizes e normas relativas 3 area
de sua competéncia, em articulagdo com as demais Coordenadorias.

Il — Propor, manter e operar o relacionamento interinstitucional
com 6rgéos e entidades que atuem em areas de sua competéncia.
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IV — Estabelecer uma programagao de trabalho compatibilizada com
as demais Coordenadorias da Empresa

V — ldentificar necessidades de pessoal na areade sua competéncia,
propondo a Diretoriacontratagdes, transferéncias, realocagdes e/ou promogdes.

VI — Articular-se com as demais Coordenadorias visando a harmonia
de atuagdo de todos os érgdos da Empresae conseqiiente solug@o de problemas.

Art. 372 — A Sec3o de Produgdo de Impressos e Audiovisuais compete:

| — Organizar, coordenar e operacionalizar as atividades de producdo
grafica, garantindo pleno funcionamento dos equipamentos e instalagGes cor-
respondentes.

Il — Receber e analisar, sob o ponto de vista de producdo, todas as
solicitagbes para preparagdo de impressos em geral, bem como de audiovi-
suais, painéis paraexposi¢des e outros, devidamente autorizados pelo Coorde-
nador Administrativo.

11l — Produzir tais materiais, mantendo para isto os contatos neces-
sarios com os autores ou com os Coordenadores responsaveis.

IV — Elaborar e submeter ao Coordenador Administrativo planos de
producdo de impressos e audiovisuais.

V — Propor a sua Coordenagdo um sistema de controle de custos e
gastos de materiais utilizados na produgdo de audiovisuais e impressos.

VI — Responsabilizar-se pelo acabamento dos materiais impressos,
inclusive seu aspecto visual, para que se cumpram as finalidades para as quais
foram planejados.

VIl — Preparar estimativas de necessidades de material da Secao, re-
quisita-los e responsabilizar-se por sua conservacdo até o momento de uso.

VIl — Atender as solicitagoes de copia de documentos, conforme
normas vigentes.

IX — Recomendar a substituicdo de equipamentos que ndo sejam
mais economicamente justificaveis.
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X — Sugerir a sua Coordenadoria medidas que venham contribuir pa
ra a eficiéncia do trabalho.

X1 — Participar junto a Coordenadoria de Desenvolvimento do Siste-
ma do treinamento de funcinarios em métodos de impressdo, preparacdo de
auxilios audiovisuais e uso dos materiais e equipamentos comespondentes.

X1l — Exercer outras atribuicoes que Ihe forem cometidas, desde que
compativeis com suas fungoes.

Art. 382 — A Secdo de Secretaria Geral compete:

| — Organizar, coordenare operacionalizar os servigos de recebimento,
expedicdo, distribuicdo e circulagdo de toda a correspondéncia da Empresa.

Il — Elaborar e manter atualizado o sistema de codigos de correspon-
déncias do Escritorio Central e dos Atos da PresidénciadaEMATER-ES.

11l — Receber e orientar os trabalhos de datilografia de documentos
e correspondéncias do Escritorio Central da EMATER-ES, encaminhando-os
apos executar o trabalho, conforme normas vigentes.

IV — Rever a redagdo de todas as minutas e projetos que a Secdo re-
ceber para datilografia e colaborar com os respectivos 6rgdos na redag3o dos
mesmos, quando necessario.

V — Responsabilizar-se pelos servicos de arquivamento, sendo o de-
positario de toda a correspondéncia da EMATER-ES, inclusive do arquivo
morto da Empresa.

VI — Assistir as Coordenadorias da EMATER-ES na localizagdo de
qualquer correspondéncia.

VIl — Operar o sistema de Telex da Empresa.

VIl — Responsabilizar-se pelo trabalho de enderecamento mecanico,
cuidando para que as listas de expedicdo estejam sempre atualizad as.

IX — Requisitar e responsabilizar-se pelos materiais e equipamentos
da Secdo, mantendo estoques e providenciando a renovagdo ou substitui¢do
dos mesmos quando necessario.
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X — Manter um fichario atualizado de enderegos de pessoas fisicas e
juridicas de interesse da Empresa.

X1 — Responsabilizar-se pelo quadro de avisos principal da Empresa.

X1l — Exercer outras atribuicoes que lhe forem cometidas, desde que
compativeis com suas funcoes.

Art. 392 — A Secio de Transporte Compete:

| — Organizar, coordenar e operacionalizar os servicos de transpor-
tes, garantindo pleno funcionamento da frota de veiculos da Empresa.

Il — Coordenar e controlar as atividades inerentes aos desempenhos
das tarefas dos motoristas da Empresa.

11l — Manter atualizados os registros, emplacamentos, seguros e ou-
tros documentos necessarios a utilizagdo dos veiculos da Empresa.

IV — Responsabilizar-se pelo atendimento as solicitagOes de trans-
porte para cumprimento de atividades da Empresa, cuidando para que os vei-
culos sejam entregues sempre em perfeito estado de funcionamento, conserva-
¢do e limpeza.

V — Tomar as providéncias necessarias nos casos de acidente ou pane
com veiculos.

V| — Requisitar e responsabilizar-se pelos equipamentos e materiais
de consumo da Secdo, controlando estoques e providenciando a renovagdo
ou substituicdo, quando necessario.

VIl — Tomar providéncias que garantam a boa conservacao e manu-
tencao dos veiculos.

VIII — Manter um controle de custos por veiculo, recomendando a
alienacdo das unidades anti-economicas.

IX — Coordenar e supervisionar as atividades da Oficina Mecanica da
Empresa, cuidando para que esta funcione econdmica e eficientemente.
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X — Analisar os servigcos de manutenc¢do realizados nos ve iculos em
uso nos Escritorios Regionais e Locais, fazendo as observagdes necessarias a
sua Coordenadoria.

XI — Controlar a localizagdo, as caracteristicas e os gastos de todos
os veiculos proprios da Empresa ou de terceiros sob sua guarda, mantendo
sempre um registro proprio atualizado e um quadro demonstrativo dinamico.

XIl — Colaborar no treinamento de empregados da Empresa nos as-
pectos relacionados com a conservagao e uso dos veiculos.

X1l — Verificar constantemente junto aos motoristas e mecanicos
que detenham veiculos sob sua responsabilidade, a atualizagao da documenta-
¢a0 necessaria.

XIV — Executar o registro e controle da entrada e saida dosveiculos,
examinando-os e providenciando os reparos e a recuperagdo dos mesmos,
quando necessario.

XV — Exercer outras atribui¢Ges que Ihe forem cometidas, desde que
compativeis com suas fungoes.

Art. 402 — A Seczo de Material e Patrimdnio compete:
| — Organizar, coordenar e operacionalizar as atividades de aquisi¢3o,
guarda, distribui¢do, controle e venda de material e patrimonio da Empresa,

observando a legislagdo e as normas pertinentes.

Il — Realizar o tombamento, alocagao, fiscalizagdo e conservagdo de
bens moveis da Empresa.

1l — Efetuar, anualmente, o inventario de patrimdnio da Empresa,
para confrontagdo junto a Sec3o de Contabilidade.

IV — Proceder a corre¢cdo monetaria e a analise da depreciagdo dos
bens do ativo imobilizado, juntamente com a Se¢do de Contabilidade.

V — Sugerir e providenciar, apds autorizacdo, a alienagao dos bens e
equipamentos inserviveis.



33
V| — Responsabilizar-se pela organizacdo e funcionamento do almo-
xarifado, elaborando relatérios mensais discriminativos.

VIl — Efetuar semestralmente levantamentos de estoque de material
de consumo no almoxarifado.

VIII — Participar do processo de licitagao para aquisi¢ao de material
e equipamentos.

IX — Executar o registro e controle das entradas e saidas de mate-
riais permanentes e de consumo da Empresa.

X — Examinar e providenciar o atendimento das requisi¢oes de mate-
rial, controlando sua distribuicao, conforme normas vigentes.

X| — Proceder a conferéncia do material recebido, fazendo o compe-
tente registro.

X1l — Conferir notas fiscais e faturas para pagamentos.

X111 — Exercer outras competéncias que Ihe forem cometidas, desde
que compativeis com suas funcdes.

Art. 410 — A Secio de Servigos Gerais compete:

| — Organizar, coordenar e operacionalizar os servicos de zeladoria e
vigilancia da sede da EMATER-ES.

Il — Responsabilizar-se pelos trabalhos de limpeza e jardinagem da
sede da EMATER-ES e suas dependéncias.

11l — Providenciar e examinar os reparos das instalagdes da sede da
Empresa, assim como a recuperacdo de todos os equipamentos, maquinas e
utensilios.

IV — Guardar uma copia de todas as chaves das instalacoes da sede
da EMATER-ES, responsabilizando-se pela forma de utilizagao das mesmas.

V — Receber visitantes que acorrem a portaria da sede, prestando-
Ihes informacdes e fazendo o encaminhamento necessario.
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VI — Responsabilizar-se pela operag3 e manutenc3o do sistema tele-
fonico da Empresa

VIl — Conferir e atestar para pagamento as notas de servigos presta-
dos a Empresa.

VIl — Responsabilizar-se pelos servicos da cantina e do refeitério da
Empresa.

IX — Requisitar e responsabilizar-se pelo material de consumo e equi-
pamentos da Segdo, controlando os estoques e providenciando sua renov acdo

ou substitui¢do, quando necessario.

X — Manter um sistema de controle dos reparos efetuados em equi-
pamentos da Empresa.

X| — Exercer outras atribui¢des que lhe forem cometid as, desde que
compativeis com suas funcgoes.

SECAO VI
Da Coordenadoria de Finangas

Art. 422 — A Coordenadoria de Finangas sera formada pelas Sec¢des
de Contabilidade, de Tesouraria e de Pessoal.

Art. 432 — Compete a Coordenadoria de Finangas:

| — Assessorar a Diretoria Executiva em assuntos relacionados 3 res-
pectiva coordenadoria.

Il — Propor a Diretoria Executiva diretrizes e normas relativas as
areas de sua competéncia, articulando-se com as demais Coordenado rias.

Il — Propor, manter e operar o relacionamento interinstitucional
com &rgaos e entidades que atuam em area de sua competéncia.

IV — Estabelecer uma programac3o de trabalho compatibilizada com
& demais coordenadorias da Empresa
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V — ldentificar necessidades de pessoal na areade sua competéncia,
sugerindo a Diretoria Executiva contratacGes, transferéncias, realocagoes e/ou
promogaes.

VI — Articular-se com as demais Coordenadorias, visando a harmonia
de atuacdo de todos os 6rgaos da Empresa e consequiente solugao de problemas.

Art. 449 — A Secio de Contabilidade compete:

| — Coordenar, organizar, controlar e exectuar as atividades referen-
tes ao registro de movimentagdo de valores e recursos financeiros da Empresa.

Il — Registrar atos e fatos administrativos quanto aos aspectos eco-
ndmicos, financeiros e patrimoniais.

111 — Controlar a aplicacdo de recursos da EMATE R-ES, acompanhan-
do a execugdo da proposta orcamentaria

IV — Preparar as prestagOes de contas a serem encaminhadas aos or-
gdos e entidades mantenedoras e convenentes da EMATER-ES.

V — Elaborar mensalmente demonstrativos de execu¢ao orgamenta-
ria, receita e despesa, balancetes, bem como, nas épocas proprias, relatérios fi-
nanceiros e balangos.

V| — Estar em permanente contato com a Se¢do de Material e Patri-
monio, com vistas a acompanhar as entradas, baixas, estoques e inventarios

dos equipamentos, materiais permanentes e de consumo.

VIl — Verificar mensalmente as reconciliagdes bancarias com o ex-
trato bancéario de contas movimentadas no més.

VIl — Efetuar lancamentos contabeis e emitir avisos de langamento.

IX — Receber e conferir todas as prestagoes de contas dos emprega
dos, antes de passé-las a Secao de Tesouraria para pagamento.

X — Elaborar anualmente a declaragdo de imposto de rendadaEm-
presa, no periodo pré-estabelecido.



X| — Preparar documentagdo de despesas para comprovacg3o de re-
cursos, mantendo-a devidamente arquivada

X1l — Dar assisténcia as auditorias de sua area e gerais.

XIll — Realizar com a Se¢ao de Material e Patrimdnio a corregdo
monetaria e depreciagdo do ativo imobilizado.

XIV — Preparar as autorizagdes de pagamento para efeito de encami-
nhamento a Tesouraria.

XV — Acompanhar a aplicagdo de recursos proprios da EMATE R-ES
ou provenientes de convénios, ajustes, acordos, contratos e instrumentos se-
melhantes, bem como a reformulagdo dos respectivos orgamentos quando ne-
necessario.

XVI — Informar a quem de direito na empresa a situacdo financeira
de convénios, ajustes, contratos, aditivos e acordos.

XVII — Requisitar e responsabilizar-se pelo material e equipamentos
da Secdo, mantendo estoques e providenciando sua substituicdo quando ne-
cessario.

XVIIl — Exercer outras atribuigdes que Ihe forem cometidas, desde
que compativeis com suas funcgdes.

Art. 450 — A Secio de Tesouraria compete:

| — Coordenar, controlar e executar as atividades de movimentacdo
de valores e recursos financeiros.

Il — Preparar cheques, ordem de crédito e transferéncia de numera-
rio por via bancaria.

Il — Efetuar e controlar os pagamentos da EMATE R-ES.

IV — Receber e guardar os valores da EMATER-ES em moeda ou
cheques, dando a respectiva quitagao.

V — Preparar boletins diarios e balancetes mensais do movimento de
caixa e de bancos.
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VI — Manter nos cofres um numerario previamente estabelecido pela
autoridade competente.

VIl — Encaminhar a Secdo de Contabilidade, apos pagamento, os do-
cumentos comprobatorios destes pagamentos.

VIl — Requisitar e responsabilizar-se pelo Material e esquipamentos
da Se¢3o, mantendo estoques e providenciando sua renovagao ou substituicao
quando necessario.

IX — Dar assisténcia as auditorias especificas de sua area.

X — Exercer outras atribuicdes que Ihe forem cometidas, desde que
compativeis com suas fungoes.

Art. 46° — A Secio de Pessoal compete:

| — Coordenar, organizar e operacionalizar as atividades relacionadas
com a formalizacio da contratagdo, o controle, a movimentagdo, o pagamen-
to, a admissdo e demissdo de empregados da Empresa.

Il — Cumprir e fazer cumprir a legislag@o trabalhista.

Il — Fornecer subsidios e colaborar com a Coordenadoria de Desen-
volvimento do Sistema na execucdo de programas de administragdo de recur-
sos humanos.

IV — Executar as atividades de registro de empregados, assentamen-
to de férias, licencas, atualizagdo de Carteiras de Trabalho, em atendimento as
orientacoes da Coordenadoria Financeira.

V — Manter em arquivo leis, decretos, atos e portarias inerentes a ad-
ministracdo de pessoal.

VI — Assessorar os diversos 6rgdos da Empresa quanto a programa-
¢do de férias e sua execugao.

VIl — Manter rigorosamente em dia as fichas individuais dos empre-
gados da Empresa.



VIl — Manter relacionamento com o INAMPS, PASEP, BNH, FGTS,
Receita Federal, Delegacia Regional do Trabalho e outros érgdos reiacionados
com a administragdo de pessoal.

IX — Encaminhar a cada empregado, em tempo habil, o informe de
remuneragdo anual e dos descontos efetivados para efeito de declaragio do
Imposto de Renda.

X — Requisitar materiais e equipamentos necessarios ao funciona-
mento da se¢ao, mantendo estoques e providenciando as substituicdes ou repa-
ros, quando necessario.

X| — Elaborar guias de pagamento de encargos sociais, tributarios e
outros documentos inerentes aos descontos efetuados na folha de pagamento.

XIlI — Preparar as carteiras da Previdéncia ¢ Assisténcia Social dos
empregados da Empresa e seus dependentes, conforme convénio firmado nes-
te sentido.

Xl — Manter devidamente atualizado o controle do FGTS e Seguro
de Vidaem Grupo dos empregados da Empresa.

XIV — Preparar os processos para empréstimos em consignagio a em-
pregados.

XV — Exercer outras atribuigdes que Ihe forem cometidas, desde que
compativeis com suas fungaes.

TITULO IV
Das Atribuicdes dos Titulares dos Orgdos
CAPITULO |
SECAO |
Do Presidente
Art. 479 — Compete ao Presidente da EMATER-ES:

| — Representar a EMATER-ES em juizo ou fora dele e constituir
procuradores.
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Il — Dirigir, coordenar e controlar todas as atividades técnicas e ad-
ministrativas da EMATE R-ES.

111 — Convocar e presidir reunides da Diretoria Executiva.

IV — Cumprir e fazer cumprir as disposicoes emanadas da Diretoria
e do Conselho de Administracdo, bem como os documentos normativos esta-
belecidos por aqueles 6rgdos e pela legislacde competente.

V — Atribuir competéncias especificas aos Diretores, principalmente
no que concerne a coordenac3o e superviséo de atividades previstas nos cbje-
tivos e na organizacdo técnico-administrativa da EMATER-ES, ressalvado o
disposto no artigo 169 paréarafo 49 dos estatutos da Empresa.

V! — Assinar ou delegar poderes para a assinatura de convénios, con-
tratos, ajustes e acordos.

V1l — Encaminhar aos Conselhos de Administragdo e Fiscal, aos or-
glos competentes da Secretaria de Estado da Agricultura, 8 EMBRATER e a
outros drados governamentais, os documentos e informacdeas para efeito de
acompanhamento da execuc3o das atividades daEMATER-ES no que couber,
dentro dos prazes regiilamentares, especialmente:

a) Programas anuais e plurianuais de trabalhoe respectivos orgamentos.
b) Prestacdes de contas

c) Relatdrio anual de atividades

d) Avaliacdo de resultados

e} Relatério especial, auando solicitado.

VIl — Dar cumprimento 20s planos anuais e plurianuais e respecti-
vos crcamentos, apos aprovados.

1X — Admitir, promover, transferir e demitir passoal da EMATER-ES,
aplicar-lhe penalidades e praticar os demais atos de administracao.

X — Receber, depesitar e movimentar os recuros da EMATER-ES,
podendo delegar esta competéncia a outros Diretores e furicionarios, ressaiva-
do o disposto no Art. 499 deste Regulamentc.
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— Controlar a aplicag@o e promover a comprovac dos recursos
recebldos de acordo com as normas vigentes.

X1l — Designar o Diretor que o substituira em seus impedimentos.

Xl — Submeter ao Secretario de Estado da Agricultura os assuntos
que dependam da decisdo da mesma autoridade.

XIV — Participar das reunides do Conselho de Administrago.

XV — Exercer outras atribuicdes correlatas, compreendidas no po-
der de direg@o inerente ao cargo.

SECAO I
Dos Diretores
Art. 482 — Compete aos Diretores:
| — Participar das reunides da Diretoria Executiva.

Il — Coordenar e supervisionar a agcdo dos 6rgdos que estejam subor-
dinados a area que lhe for designada pelo Presidente.

Il — Elaborar e submeter ao Presidente os projetos de atos e normas,
cujo exame e aprovagao sejam de competéncia da Diretoria.

IV — Representar o Presidente ou substitui-lo, quando especialmen-
te designado por ele.

Art. 499 — A competéncia para movimentag3o de conta bancaria,
quando delegada pelo Presidente, serd exercida conjuntamente por um dos
Diretores especialmente designado e pelo Tesoureiro da Empresa.

CAPITULO II

Dos Titulares dos Orgdos de Assessoramento, Planejamento,
Controle, Execucdo e Administragdo

SECAO |
Dos Assessores

Art. 50C — SZo atribuicdes dos Assessores desempenhar as funcées

necessarias a consecugdo das competéncias das assessorias correspondentes.
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SECAO II
Dos Coordenadores
Art, 519 — S3o atribuicdes dos Coordenadores:

| — Administrar as atividades do pessoal lotado na Coordenadoria,
estimulando, avaliando seu desempenho, aconselhando e promovendo o
desenvolvimento profissional de cada um, dentro d as normas vigentes.

Il — Acompanhar, controlar e avaliar as atividades desenvolvidas pe-
las Secdes, quando houver, e pelo pessoal das respectivas coordenadorias, vi-
sando a otimizagao dos objetivos da Empresa.

Il — Prestar & Diretoria Executiva informagoes sobre o andamento
das atividades afetas a sua Coordenadoria.

IV — Manter estreita articulag@do com as demais unidades que com-
poem a estrutura organizacional da Empresa.

V — Sugerir a Diretoria Executiva o nome do substituto nas suas
eventuais faltas e impedimentos, bem como o dos substitutos dos chefes dos
6rg3os que |he s subordinados.

V| — Submeter a consideragcdo superior os assuntos que excedam a
sua competéncia.

VIl — Dar conhecimento aos seus subordinados das informagdes e de-
cisoes emanadas da Diretoria Executiva.

VIl — Fazer cumprir ao nivel de suacompeténcia as diretrizes da
Empresa, tendo em vista os objetivos a serem alcan¢ados.

IX — Atender toda a matéria inerente ao provimento de apoio admi-
nistrativo e de atividades auxiliares a Coordenadoria.

X — Atender as convocagOes e comparecer as reunides do Grupo de
Assessoria Técnico-Administrativa, ou de qualquer outra natureza feitas pelo
Presidente ou Diretores.
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X1 — Responsabilizar-se pelo uso e conservagdo dos equipamentos e
instalagGes que lhe forem entregues pela Empresa.

X1l — Exercer outras competéncias que lhe forem cometidas, desde
que compativeis com suas fungdes.

SEGAO 1l
Dos Chefes de Segao
Art. 529 — S3o atribuicdes dos Chefes de Secéo:
| — Administrar o pessoal lotado na sua Segao.

Il — Cumprir e fazer cumprir, no ambito de sua competéncia, as nor-
mas vigentes na EMATER-ES.

11l — Manter integragdo dentro da se¢do e com os outros 6rgdos, de
modo a obter uma agdo conjunta no cumprimento das atribuigdes que lhe

cabem.

IV — Responsabilizar-se pelo cumprimento das atribuigoes de sua

V — Sugerir o nome de seu substituto para os casos de impedimento.

VI — Responsabilizar-se pelo uso e conservagao dos equipamentos e
instalagoes que lhe forem entregues pela Empresa.

VIl — Desempenhar outras atribui¢des que lhe forem cometidas, des-
de que compativeis com suas fungoes.

SECAO IV
Dos Supervisores Regionais
Art. 532 — S#o atribuicdes dos Supervisores Regionais:

| — Administrar o pessoal lotado em seu Escritério.
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Il — Acompanhar, controlar e avaliar as atividades desenvolvidas pe-
lo pessoal lotado no Escritério Regional, bem como dos Supervisores Locais
de sua Regido, visando a otimizacdo dos objetivos da Empresa.

111 — Coordenar a a¢do dos Escritérios Locais de sua Regido, de mo-
do a manter uma unidade de agdo na execugdo do programa da Empresa.

IV — Cumprir e fazer cumprir, no ambito de sua competéncia, as
normas vigentes na EMATE R-ES.

V — Representar a EMATER-ES no ambito de sua Regido Adminis-
trativa.

V| — Responsabilizar-se pelo cumprimento das competéncias do Es-
critorio Regional.

VIl — Sugerir o nome do substituto em seus impedimentos.

VIIl — Responsabilizar-se pelo uso e conservagdo dos equipamentos
e instalacoes que |he forem entregues pela empresa.

IX — Desempenhar outras fungdes que Ihe forem atribuidas pela Di-
retoria Executiva.

SEGCAO V
Dos Supervisores Locais
Art. 549 — S7o atribuicdes dos Supervisores Locais:
| — Administrar o pessoal lotado em seu Escritorio.

Il — Cumprir e fazer cumprir, nd ambito de sua competéncia, as nor-
mas vigentes na EMATER-ES.

111 — Manter integracdo interna, de modo a obter uma agdo conjunta
de todo o pessoal do Escritorio no cumprimento do programa estabelecido.

IV — Representar a EMATER-ES no ambito de seu Escritorio Local.
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V — Responsabilizar-se pelo cumprimento da competéncia do Escri-
tério Local.

‘VI — Sugerir o nome de seu substituto para os casos de impedimento.

VIl — Responsabilizar-se pelo uso e conservagdo dos equipamentos e
instalagGes que lhe forem entregues pela Empresa.

VIIl — Desempenhar outras atribuigdes que |he forem cometidas,
desde que compativeis com suas fungoes.

TITULO V
Dos Recursos Financeiros
Art. 552 — Constituem-se recursos financeiros da EMATER-ES:

| — As transferéncias consignadas nos urgamentos anuais e plurianu-
ais do Estado.

Il — Os recursos provenientes de convénios, contratos e ajustes.
11l — Os créditos abertos em seu favor.

IV — Os recursos de capital, inclusive os resultados de conversdo, em
espécie, de bens e direitos.

V — Renda de bens patrimoniais.
VI — Taxas de elaboragcdo de projetos e de assisténcia técnica, nas
operagoes de crédito rural em que atuar como intermediaria entre 0 mutuério

e o agente financeiro.

VIl — Recursos provenientes de fundos existentes ou a serem criados,
destinados a promover o aumento da producdo e produtividade agricolas e a
melhoria das condigGes de vida do meio rural.

VIl — Recursos decorrentes de lei especifica.
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IX — Participacdo no resultado econdmico apresentado em cada
exercicio financeiro, por empresa de cujo capital o Estado detém maioria, de
conformidade com o que ficarestabelecido, em cada caso, pelo poder Executivo.

X — Receita operacional.

Xl — Auxilios e subvengdes intemacionais ou estrangeiros, atendidas
as prescrigoes legais.

X1l — Qutras receitas.

X111 — Doacdes e legados que Ihe forem feitos.

TITULO VI

Do Regime de Pessoal

Art. 562 — O regime juridico do pessoal da EMATER-ES é o da
Consolidag® das Leis do Trabalho e respectiva legislacdo complementar.

| — Em todos os contratos de trabalho firmados pela EMATER-ES
serad consignado que o empregado podera ser transferido para qualquer ponto
do territorio do Estado do Espirito Santo, de acordo com as necessidades do
servigo.

Il — Enquanto em exercicio do cargo, aos membros da Diretoria da
EMATER-ES com vinculo empregaticio sdo estendidos os deveres e direitos
inerentes ao regime juridico de que trata este artigo.

Art. 579 — A remuneracdo do pessoal da EMATER-ES procurara
acompanhar os niveis de mercado, respeitada a legislac2o vigente e as diretri-
zes daEMBRATER.

Art. 582 — Todo o pessoal técnico e administrativo da EMATER-ES
sera submetido periodicamente a uma avaliacdo de desempenho, visando me-
dir a melhoria alcancada pelo empregado e os impactos por ele gerados no al-
cance dos objetivos da EMATER-ES.

Pardgrafro Unico — A avaliagdo de que trata este artigo serd realizada
através de critérios constantes do Plano de Cargos e Salarios daEMATER-ES
e em sistematica especifica.



46

TITULO VII
Do Exercicio Social

Art. 592 — O exercicio social da EMATER-ES correspondera ao ano
civil, levantando-se obrigatoriamente o seu balangco em 31 de dezembro de ca-
da ano, para todos os fins de direito.

Art. 60° — Os resultados apurados em balango terdo a destinac3o
que o Conselho de Administragdo determinar, estabelecidas, desde logo, priori-
dades para o aumento de capital.

Paragrafo Unico — E vedada a utilizag@o dos recursos a que se refere
este artigo para concessdo de qualquer tipo de gratificagdo ao pessoal da
EMATER-ES. '

TITULO VIII
Disposi¢oes Gerais
Art. 612 — A duracdo da EMATER-ES é por prazo indeterminado.
Art. 622 — E proibido o uso, por parte de Diretores ou de emprega

dos, da denominacdo social em negdcios estranhos & empresa, inclusive avais,
fiangas ou outras garantias.

Art. 632 — O presente Regulamento podera ser alterado por propos-
tada Diretoria e aprovagdo do Conselho de Administragao.

Art. 642 — Em caso de extingdo da EMATE R-ES seus bens e direi-
tos, atendidos os encargos e responsabilidades, reverterdo ao patrimonio do
Estado e as pessoas juridicas que participarem da formagdo de seu capital,
proporcionalmente a respectiva integralizagao.

Art. 659 — E vedada 3 EMATER-ES conceder financiamen tos.

Art. 662 — Os casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria que bai-
xaréa atos proprios, observadas as normas legais, regulamentares e estatutarias.
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