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ESTRUTURA FUNCIONAL DO CENTRO DE
PESQUISA AGROPECUARIA DO TROPICO UMIDO
(anexo a Circular CPATU /76)

I - CHEFIA

0 Chefe do Centro é a autoridade hierarquica sobre
a qual recdi a responsabilidade do funcionamento técnico e adminis
trativo da Unidade. Deve ser pessoa com experiencia na area de pes
quisa e clara visao administrativa. Suas responsabilidades coinci
dem com as responsabilidades gerais da area diretiva do Centro 3
sua atividade e apoiada no Conselho Assessor e seus Chefes  Adjun

tos.
II - CHEFIA ADJUNTA TECNICA

0 Chefe Adjunto Tecnico e responsavel direto pelos
aspectos relacionados ao funcionamento e producdo técnico-cientifi
ca do Centro. Sob sua coordenacao estao as equipes multidisciplina
res por projeto, a coordenacao de difusao de tecnologia, coordena
cao de atividades satélites e coordenacao de sistemas e analises

economicas.
IIT - CHEFIA ADJUNTA DE APOIO

0 Chefe Adjunto de Apoio & responsavel direto pelas
atividades referentes a prestacao de servicos, ou seja, Laboratd
rios, Campos Experimentais, Documentacao e Informacao, Servigos de
Apoio (Oficinas etc.), computacao e administracao. Ao aludido Che
fe Adjunto cabe adotar as medidas necessarias para que as ativida
des sob sua coordenagao estejam suficientemente equipadas e provi
das de recursos humanos capazes de apoiar os trabalhos das equipes

de pesquisa, de acordo com a programacao aprovada para o Centro.
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Suas atividades deverao ser desempenhadas em intima colaboracao

com o Chefe Adjunto responsavel pelas equipes técnicas.

IV - CONSELHO ASSESSOR

0 Conselho Assessor e um organismo de assessoramen
to a direcao da unidade e que coopera na formulacao das politicas,
nos planos e nos programas de pesquisa e de difusao de tecnologia,
de acordo com os procedimentos e dimensoes estabelecidas pela admi
nistracao superior da Empresa. Ele deve assegurar que OS pProgramas
e as inversodes respondem as necessidades reais e prioritarias dos
produtos pesquisados no Centro, assim como, estabelecer os procedi
mentos adequados para que os planos de trabalho nao representem
dualidade desnecessaria. Deve, igualmente, acompanhar os projetos
de pesquisa e periodicamente, avaliar os programas de forma global,
propondo medidas necessarias para corrigir falhas institucionais
ou de funcionamento acaso evidenciadas no trabalho de analise e
avaliacao. Para estas funcoes o Conselho pode valer-se do assesso
ramento de teécnicos nacionais e estrangeiros, de reconhecido valon

especializados nos produtos pesquisados no Centro.
V - COORDENACAO DE DIFUSAO E TECNOLOGIA

A Coordenacgao de Difusao de Tecnologia tem a respon
sabilidade dos entendimentos e agoes visando ao perfeito relaciona
mento entre as equipes de pesquisadores, coordenadores, assisten

cia técnica e produtores.
VI - COORDENACAO DE ATIVIDADES SATELITES
A Coordenacdo de Atividades Satélites tem por res
ponsabilidade manter os entendimentos e tomar as providencias ne

cessarias para o relacionamento das equipes por projeto com as uni

dades dos sistemas estaduais que realizem atividades satelites.
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VII - COORDENACAO DE SISTEMAS E ANALISES ECONOMICAS

A Coordenacdo de Sistemas e Analises Economicas tem
a responsabilidade de promover a realizacao de estudos na area de
socio-economia e avaliacao de sistemas, bem como dar apoio a  che
fia do Centro, em todos os assuntos relacionados com a economia da

produgao.
VIIT - AREA DE OPERACOES ADMINISTRATIVAS
OBJETIVO:
Prestar apoio a Chefia do Centro no que diz respei
to as atividades administrativas, financeiras e de recursos huma

nos.

LINHA DE SUBORDINACAO

Administrativa: Chefia do Centro

Normativa: Superintendencia de Administracao e Fi
nancas e Departamento de Recursos Humanos (SAF/DRH - sede).

ATIVIDADES

a) coordenar a execugao e acompanhar as atividades
de: patrimonio e material, financas, custos e orgamento, servicos

auxiliares e recursos humanos;
b) implementar as normas internas referentes a exe

cugao das atividades sob sua responsabilidade, observada a respec

tiva competencia local;
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c) supervisionar e encaminhar para a SAF (Sede) o

cronograma de desembolso do Centro;
d) encaminhar a Divisao de Contabilidade (SAF-Sede),
a documentacao e os demonstrativos contabeis do Centro observados

os periodos pré-estabelecidos;

e) fornecer subsidios e participar na elaboracao do

orcamento do Centro;
f) acompanhar a execugéo do orcamento;

g) acorpanhar a evolucao dos "Centros de Custos' da
Unidade;

h) supervisionar os procedimentos de compras e lici

tacoes, observados os limites de competencia.

ESTRUTURA DE CARGOS

Responsavel: Assistente de Administrac3o e Finangas
I, II ou IIT (Nos seus impedimentos, sera substituido pelo respon
savel pelo Setor Financeiro).

Auxiliares: Secretaria I ou IT

VIII. 1 - SETOR DE PATRIMONIO E MATERIAL
OBJETIVO:
Controlar e executar os procedimentos relacionados

com a administragao de bens moveis e imoveis, de compras e licita

coes do Centro.
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LINHA DE SUBORDINACAO
Administrativa: Area de Operacdes Administrativas

Normativa: Coordenadoria de Patrimonio (SAF-Sede)

ATIVIDADES:

a) efetuar a guarda de documentos que digam respeil

to a propriedade dos méveis e imbveis do Centro;

b) Elatorar inventdrios pericdicos dos bens moveis,
imoveis, livros e semoventes existentes no Centro, com elementos
suficientes a sua perfeita caracterizacao e identificacdo,na trans
missdo de chefias ou quando solicitado pelo Orgao de Administracao

Superior competente;

c) controlar e registrar as aquisigoes dos bens mo

veis, suas transferencias, baixas ou alienacoes;

d) controlar a execucao das atividades de produgao
e comercializacao do Centro, observado o disposto no Manual de Pro

cedimentos Financeiros;

e) controlar a localizacao de todos os bens do Cen
tro, observando a emissao dos respectivos termos de responsabilida
de;

f) efetuar as compras destinadas a atender as neces
sidades do Centro, obrfervados os tetos autorizados por instrumento
regulamentar, excluidas, no entanto, aquelas definidas como de con

. . 3 - - - .
sumo imediato e adquirivels atraves do fundo fixo;
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g) efetuar licitacoes para execucao de obras em pPro

veito do Centro, observados os limites de competenciaj;

h) acompanhar a execucao de obras, adaptagoes ou e

paros em imoveis de propriedade da EMBRAPA ou de seu uso;

i) manter atualizados todos os controles que digam

respeito a Unidade de Patrimonio e Material;

j) elaborar relatorios gerencials sobre compras e

consumo de materiais pelo Centro;
k) controlar a manutencaoc de bens e equipamentos de
escritorio utilizados no Centro, bem como controlar a qualidade

dos servigos executados;

. - - . - - -
1) controlar fisicamente utensilios de escritorio

nao sujeitos a registros patrimoniais;

m) providenciar quando necessario, o "seguro", para

os bens da Empresa utilizados no Centro.
ESTRUTURA DE CARGOS

Responsavel: Assistente de Administracido e Financas
I ou II.

Auxiliares: Assistente Administrativo

Auxiliar Administrativo II ou III
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Viii, X.1 =

cao de bens de

de materiais;

ALMOXARIFADO
OBJETIVO:

Executar a recepcao, guarda, controle e distribui

consumo e moveis.

LINHA DE SUBORDINACAO

Administrativa: Setor de Patrimonio e Materiais
Normativa: Coordenadoria do Patrimonio (SAF-Sede)
ATIVIDADES:

a) manter atualizados os controles de entrada/saida

b) comunicar ao Setor de Patrimonio e Material, em

tempo habil, a falta de material em estoque, evitando a parada de

operag5es no Centro, em decorrencia da falta de provisoes na repo

. o~ -
sigcao de 1tens

Material mapas

de consumo constante;
c) observar as normas de seguranca de almoxarifado;

d) elaborar e encaminhar ao Setor de Patrimonio e

demonstrativos de consumo de materiais e estoques.
ESTRUTURA DE CARGOS
Responsavel: Almoxarife

Auxiliar: Armazenista
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VIII.2 - SETOR FINANCEIRO

OBJETIVO:

Elaborar a programacao financeira, bem como execu
tar as atividades de tesouraria, contas a pagar, controle de adian
tamentos e fundo fixo do Centro.

LINHA DE SUBORDINACAO

Administrativa: Area de Operagdes Administrativas

Normativa: Coordenadoria de Administracao e Finan
gcas (SAF-Sede).

ATIVIDADES:

As atividades inerentes ao Setor Financeiro encon

tram-se detalhadas no respectivo Manual de Procedimentos.
ESTRUTURA DE CARGOS
Responsavel: Assistente de Administrac3o e Financas
I ou II (Substituto do responsavel pela Area de Operacodes Adminis

trativas, nos seus impedimentos).

Auxiliares: Assistente Administrativo ou Tecnico de
Contabilidade I ou II

Auxiliar Administrativo I, II ou IIT
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VIII. 3 - SETOR DE CUSTOS E ORCAMENTO.
OBJETIVO
Promover a compilacao dos elementos basicos para o
estabelecimento da apropriagao e valorizagao dos '"Centros de Cus
tos"; participar na elaboragao do orgamento-programa e sugerir al
teracoes no orgamento-operacional do Centro.
LINHA DE SUBORDINACAO

Administrativa: Area de Operacoes Administrativas

Normativa: Coordenadoria de Administracao e Finan
cas (SAF-Sede)

ATIVIDADES

As atividades inerentes ao Setor de Custos e Orca
mento encontram-se detalhadas nos respectivos Manuais de Procedi
mento.

ESTRUTURA DE CARGOS

Responsavel: Assistente de Administracao e Financgas
I ou ITI

Auxiliares: Técnico de Contabilidade I ou II

Auxiliar Administrativo I, II ou III
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VIII. 4 - SETOR DE SERVICOS AUXILIARES
OBJETIVO

Prestar apoio a execucao das atividades técnico-ad

ministrativas do Centro.
LINHA DE SUBORDINAGCAO
Administrativa: Area de Operacoes Administrativas

Normativa: Superintendencia de Administracao e Fi

nancas (SAF-Sede)
ATIVIDADES

a) executar e/ou controlar as atividades de conser
vagao, manutencao e limpeza das instalagoes componentes do Centro,
através de elementos préprios ou servicos de terceiros, bem como ,
dispor de instalacoes apropriadas para a guarda de material de lim

peza e conservacgaos;

b) controlar as atividades relacionadas com protoco
lo, recebimento, distribuicdo e envio de correspondencias, telegra
mas, telex, malotes e arquivo;

c) controlar as ligacoes interurbanas;

d) executar e controlar as atividades relacionadas

com servicos de fotocopias, através de procedimentos adotados pela
Sede;
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e) executar e/ou controlar as atividades de vigilan

. . ~ - é . -
cia das instalagoes e area fisica do Centro, atraves de elementos
proprios ou servigos de terceiros, bem como fiscalizar o fluxo de

entrada/saida de viaturas e pessoas;

f) executar e controlar os servigos de suporte dati

lografico para todas as unidades componentes do Centro;

g) executar atividade relacionada com a locacao de

imoveis pelo Centro para uso proprio ou de servidores;

h) executar e/ou controlar as atividades de conser
vagao, manutencao e limpeza das areas comuns, parques, jardins,
vias e acessos do Centro, através de elementos préprios ou servi

cos de terceiros;

i) executar e/ou controlar, atraves de elementos

proprios ou servicos de terceiros, as atividades de copa e cozinha.

j) preparar a documentacao fotografica de experimen

tos ;

k) executar os servicos de encardenacao, tipografia

e paginacao.
ESTRUTURA DE CARGOS

Responsavel: Assistente de Administracao e Financgas

I ou Assistente Administrativo.
Auxiliares: Auxiliar Administrativo I, II ou III

-
Continuo

Auxiliar de Servicos
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Vigilante

Mestre de Manutencao

Artifice I, II ou III
Auxiliar de Artifice

Telefonista
VITII. 4.1 - PROTOCOLO

OBJETIVO:;

Efetuar o recebimento, entrega e envio de correspon
dencias, telegramas, telex, malotes e executar os procedimentos re
lacionados com arquivo em geral.

LINHA DE SUBORDINACAO

Administrativa: Setor de Servicos Auxiliares

Normativa: Superintendencia de Administracao e Fi
nancas (SAF-Sede).

ATIVIDADES

a) efetuar a coleta, registro, protocolo, distribui
gao e envio de correspondencias e telegramas, telex, assim como re
ceber e expedir malotes;

b) efetuar e atualizar periodicamente o registro do
Centro junto a Empresa Brasileira de Correios e Telegrafos no que

se refere a enderecamento postal e telegrafico:

c) organizar e manter atualizado arquivo de corres

pondencias e documentacao do Centro.
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ESTRUTURA DE CARGOS
Responsavel: Auxiliar Administrativo IT ou III
Auxiliar: Continuo

VIII. 4.2 - SUPORTE DATILOGRAFICO

OBJETIVO

Apoiar as unidades componentes do Centro no que tan
ge a execucao de trabalhos datilograficos.

LINHA DE SUBORDINAGAO
Administrativa: Setor de Servicos Auxiliares

Normativa: Superintendencia de Administragao e Fi
nang¢as (SAF-Sede).

ATIVIDADES

a) executar todos os trabalhos de datilografia do
Centro, observados os padroes normais de trabalho adotados pela
EMBRAPA;

b) efetuar o controle de requisicoes e entregas de
servicos de datilografia.

ESTRUTURA DE CARGOS
Responsavel: Auxiliar Administrativo ITI

Auxiliares: Auxiliar Administrativo I ou II
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VIII. 5 - SETOR DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO: Prestar apoio a Chefia do Centro,no pro
cessamento das medidas relativas a administragdo de recursos huma

nos.
LINHA DE SUBORDINACZO:

3.1 - Administrativa: Area de Operagdes Administra

tivass

3.2 - Normativa: Departamento de Recursos Humanos
(DRH-Sede) .

ATIVIDADES:
a) processar o recrutamento e selecao do pessoal
de apoio a pesquisa e administragdo geral, observada a devida com

peténcia do Centro;

b) processar a admissao e demissao de pessoal de

acordo com as normas vigentes;

c) promover a manutencao do cadastro de pessoal do

Centro;

d) adotar as medidas atinentes a higiene e seguran

ca do trabalho;

e) adotar as medidas referentes a servico e benefi

cios dos empregados do Centro;
f) promover o cumprimento das normas regulamenta

res e de procedimentos relativos a administracdo de recursos huma

nos
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g) realizar outras atividades referentes ao siste

ma de recursos humanos, desde que implementados pela Sede.
ESTRUTURA DE CARGOS:

Responsavel: Assistente de Administracdo e Finan

cas I ou Assistente Administrativo,.
VIIT.5.1 - PAGAMENTOS E RECOLHIMENTOS
OBJETIVO:

Executar as atividades referentes a pagamentos e

recolhimentos dos empregados sob controle do Centro.
LINHA DE SUBORDINACAO:
3.1 - Administrativa: Setor de Recursos Humanos

3.2 - Normativa: Departamento de Recursos Humanos

e Superintendéncia de Administracdo e Financas (DRH/SAF-Sede)
ATIVIDADES:

a) encaminhar as informacdes a area de administra

cao de pessoal na Sede, para processamento da folha de pagamento;

b) processar as exclusoes da folha de pagamento do

pessoal desligado apos o fechamento da mesma;

c) preparar os recolhimentos legais: FGTS, = . IR,

INPS e outros;
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d) preparar escalas, avisos de ferias e recibo de

adiantamento de ferias;
e) controlar a concessao de féerias dos emprega
. - - - . .
f) preparar fichas de salario-familia, maternidade
e controlar a concessao dos mMesmos ;

7) controlar a frequencia e horas extras dos empre

gados registrando-as na ficha propria;

h) controlar os proventos e descontos dos emprega

dos, mantendo atualizada a ficha financeira individual;
i) manter sob controle os afastamentos dos empre
gados em decorrencia de: licencas, acidentes de trabalho, benefi

cios, INPS, e outros;

j) preparar recibos de quitacao de pessoal desliga
do;

k) preparar os recolhimentos referentes ao emprega

do desligado;

1) encaminhar as rescisoes de contrato para homolo

gagao, junto a delegacia Regional do Trabalho;
m) preparar recibos por prestacao de servigos;
n) distribuir contra-cheques;

o) preparar resumo da folha de pagamento para enca

minhar a unidade financeira;
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rendimentos.

VIIIOS.Z =

p) conferir e distribuir as declaragoes anuais de

ESTRUTURA DE CARGOS:

Auxiliar: Auxiliar Administrativo III
MOVIMENTACAQ E REGISTROS

OBJETIVO:

Executar a movimentacdao, registro e controle dos

empregados do Centro.

(DRH-Sede)

LINHA DE SUBORDINAQAO:
3,1 - Administrativa: Setor de Recursos Humanos

3.2 - Normativa: Departamento de Recursos Humanos

ATIVIDADES:

a) preparar contratos de trabalho;

b) anotar contratos nas carteiras profissionais e

manté-las atualizadas;

c) preencher fichas de registros de empregados e

manté-las atualizadas;

funcionais;g

d) arquivar a documentacao de empregados em pastas

VINCULADA AO MINISTERIO DA AGRICULTURA



EMBRAPA

e) expedir guias de afastamento, salarios e comuni

cacoes de acidentes de trabalho;

f) expedir declaragdes funcionais para os empre
gados ;

g) fornecer os dados necessidrios a Area de Adminis
tracdo de Pessoal (Sede) para cadastramento de empregados junto
ao PASEP;

h) comunicar o vencimento do contrato de experiéen
cia de empregados admitidos e expedir comunicacdo i Chefia imedia
ta do mesmo, solicitando o pronunciamento quanto a indetermina -

¢ao do contrato de trabalhoj

i) preparar e encaminhar 3 Delegacia Regional do

Trabalho, relacdao mensal de empregados admitidos e desligadosjy

j) preparar relacao anual de menores a ser encami

nhada a Delegacia Regional do Trabalho;

k) preparar relacao anual de 2/3 e encaminhar a

Delegacia Regional do Trabalhoj
1) manutencdo do cadastro de pessoal do Centro.
ESTRUTURA DE CARGOS:
Auxiliar: Auxiliar Administrativo III
IX-- SETOR DE LABORATORIOS

OBJETIVO:

r

Prestar apoio a Chefia do Centro no tocante
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execugao de atividades relacionadas com Laboratdrio, processamen

to de dados, estatistica, economia rural e outros.
LINHA DE SUBORDINAGZAO:
3.1 - Administrativa: Chefia Adjunta de Apoio
3.2-~- Normativa: Departamentos Técnicos da EMBRAPA
ATIVIDADES:

Serao desenvolvidas de acordo com a execucao  dos

programas, projetos e sub-projetos no ambito do Centro.
ESTRUTURA DE CARGOS:

Responsavel: Técnico de Laboratorio II
Auxiliares: Técnico de Laboratorio I e II
Laboratorista
Auxiliar de Laboratorio I e II
Auxiliar de Estatistica
Auxiliar Administrativo II
X - SETOR DE INFORMACAO E DOCUMENTACZO

OBJETIVO:

Prestar apoio & Chefia do Centro no tocante a exe

cucao de atividades de biblioteconomia.
LINHA DE SUBORDINACAO

3.1 = Administrativa: Chefia Adjunta de Apoio
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3.2 - Normativa: Departamento de Informacao e Do

cumentacgao (DID-Sede)
ATIVIDADES:

Serao desenvolvidas de acordo com as diretrizes do
Departamento de Informacdo e Documentacdao observada a devida com

peténcia local.
ESTRUTURA DE CARGOS:

Responsdvel: Bibliotecario II
Auxiliares: Bibliotecdrio I e II
Auxiliar de PBiblioteca e Documenta -
cao I e II
Auxiliar Administrativo I
XI -~ SETOR DE CAMPOS EXPERIMENTAIS

OBJETIVO:

Prestar apoio a Chefia do Centro, no tocante a exe
cugao de atividade relacionadas com instalagdo e condugdo de expe
rimentos, tratos culturais e animais, bem como efetuar o controle
e a manutencao da frota de maquinas e implementos agricolas.

LINHA DE SUBORDINACAO:

3.1 - Administrativa: Chefia de Apoio

3.2 - Normativa: Departamento Técnicos da EMBRAPA
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ATIVIDADES:

Decorrentes da execugao dos programas,projetos e

sub-projetos a cargo do Centro.
ESTRUTURA DE CARGOS:

Responsavel: Técnico Agricola II

Auxiliares: Técnico Agricola I e II
Operario Rural
Auxiliar Rural I e II
Mestre Rural
XII - SETOR DE REPROGRAFIA

OBJETIVO:

Prestar apoio a Chefia do Centro, no tocante a axe
cucao de servicos de reproducdo grafica, desenho, fotografia e
impressoes em geral.

LINHA DE SUBORDINACAO:

3.1 = Administrativa: Chefia Adjunta de Apoio

3.2 - Normativa: Departamento de Difusao de Tecno
logia e SAF (DDT/SAF-Sede)

ATIVIDADES:

a) executar servicos de reproducao grafica em oe

ral;

b) elaborar plantas de instalacoes de experimentos,

edificacoes e de obras em geral;
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c) diagramar e compor a arte final de formularios,

periddicos e folhetos para impressao;

d) desenhar organogramas, fluxogramas, cartazes em
(=) o ] = 3

geral;

e) providenciar copias em papel heliografico e em

papel vegetal.
ESTRUTURA DE CARGOS
Responsavel: Desenhista Técnico

Auxiliares: Desenhista

Auxiliar Administrativo I
XIII - SETOR DE MAQUINAS E VEICULOS
OBJETIVO
Efetuar o controle e a manutencao da frota de vefcg
los, maquinas e implementos agricolas, assim como gerir a garagem
e oficina do Centro.
LINHA DE SUBORDINACAO

Administrativa: Chefia Adjunta de Apoio

Normativa: Superintendencia de Administragao e Fi

nancas (Sede)
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ATIVIDADES

a) operar os servicos de transporte de empregados;

b) executar e/ou controlar manutencao e conservacao
de veiculos, observados os prazos de revisao, através de elementos

proprios ou servicos de terceiros;

c) executar as atividades atinentes a maquinas,
equipamentos, garagens e oficinas de acordo com o disposto do Manu

al de Procedimentos de Custos;

L . . .
d) controlar o consumo de combustiveis, lubrifican
tes, pecas e acessorios de reposicao, de acordo com o disposto no

Manual de Procedimentos de Custos;

e) controlar as requisicoes para consumo de combus
tiveis, lubrificantes e pegas de reposigao quando tais servicos fo

rem executados ou fornecidos por terceiros.

ESTRUTURA DE CARGOS
Responsavel: Mestre de Manutencao

Auxiliares: Mestre de Manutencao
Operador de Maquinas e Veiculos I, II e
ITT
Artifice I, II e III
Auxiliar de Artifice

Auxiliar Administrativo I
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PROCEDIMENTOS A SEREM SEGUIDOS EM RELACAQ
A0S DIVERSOS SETORES

I - SETOR DE PATRIMONIO E MATERIAL

As atividades desenvolvidas pelo Setor de Patrimo
nio e Material sao em grande parte de seu exclusivo interesse. En
tretanto, para os seus usuarios serao dados a seguir, instrugaes
sobre pedidos de material e solicitagoes de compra. Antes, deve fi
car claro que as atividades ligadas a Patrimonio, Compras e Almoxa
rifado sao dependentes umas das outras. Assim, quando houver inte
resse por parte do usuario na aquisicao de qualquer material que
se destina a pesquisa (material constante da programagao), a provi
dencia inicial devera ser um contato com o Almoxarifado, que & a
unidade responsével pela Recepgao, pela guarda, controle e distri
buicao de bens de consumo e moveis, a qual informara da existencia
ou nao do material em estoque. Em caso positivo, isto e, havendo
disponibilidade no Almoxarifado, o interessado devera emitir uma
Requisicao (modelo anexo n? 1) a ser visada pelo Chefe Adjunto da
area correspondente, encaminhando-a ao Almoxarifado que providen

ciara a entrega do material no local indicado pelo requeisitante.

Caso nao exista o material em estoque, o responsavel pe
lo pedido devera emitir uma P.A. (Pedido de Abastecimento - modelo
anexo n® 2), ao Sub-setor de compras, para as providencias de aqui
sicao junto aos fornecedores. Dada entrada do material no Almoxari
fado para processamento e carga, o pedido sera imediatamente aten
dido e o material entregue ao solicitante. Com estes procedimen
tos, evitar-se-a perda excessiva de tempo com emissao de Requisi

cao e busca de material.

A titulo de orientacdao recomenda-se que os Projetos
Técnicos utilizem para os contatos e entendimentos com o pessoal
do Setor de Patrimonio e Material os seus técnicos agricolas evi
tando, desta forma, a ocupacao indevida dos pesquisadores em dili
gencias que poderao ser facilmente realizadas por esses emprega

dos.
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IT) SETOR DE RECURSOS HUMANOS

0 Setor de Recursos Humanos tem a seu cargo ativi-
dades expressivamente diversificadas que sao realizadas por duas
Sub-unidades, sendo uma de Pagamentos e Recolhimentos e a ou-
tra, de Movimentacao e Registros. Juntas, estas duas Sub-uni-
dades atendem toda a demanda de servigos relacionada com o Dpes
soal do Centro desde a sua admissao até a saida. No que concer
ne a programacao de férias dos empregados do Centro, para o ano
seguinte, a partir de outubro do ano em curso, todas as Unidades
deverao encaminhar a sua programacao ao SRH, onde sera compati-
bilizada de forma a evitar que muitos empregados da mesma cate-
goria funcional utilizem o mesmo periodo. A programacao de to-
do o pessoal sera analisada pela Chefia do Centro que aprovara

ou fara alteracoes no interesse do CPATU.

Qualquer modificacao que venha a ocorrer na situa
cao funcional dos empregados, ou qualquer assunto de interesse
individual ou coletivo, o SRH tomara as providencias para infor
mar os interessados, nao havendo necessidade de que os mesmos se

dirijam ao Setor.

Com relacao ao horario de trabalho, para o pessoal
de apoio e administracao, sera permitido a tolerancia de 10(dez)
minutos de atrazo, em conformidade com o contido na Deliberacao
064.que estabelece a ncrma regulamentar sobre comparecimento ao
trabalho, aplicavel ao: empregados da EMBRAPA. Para os pesqui-
sadores, os procedimentos serao os mesmos em vigor até a presen
te. A frequencia sera registrada em folha de presenca, com ob-

servacao de pontualidade na jornada de trabalho.

Convem esclarecer que esta funcionando junto ao RH,
a Comissao Interna de Prevencao de Acidentes (CIPA), ja instala
da neste Centro, que tem como objetivo especifico cuidar da pre

vencao de acidentes, seguranca e higiene do trabalho. Referida
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Comissao reune mensalmente e esta constituida por 1 Presidente, 1
Secretario, 1 Gerente e 1 Supervisor de Seguranca, todos emprega
dos do CPATU.

Conta ainda, com a participacao de Representantes
dos empregados que informam, para discussao, nos encontros mensais,
ocorrencias e falhas observadas no decorrer do meés,apresnetando as

causas dos acidentes e sugerindo as correcoes necessarias.

E muito importante que todos os empregados, indis
tintamente, saibam da importancia que representa a CIPA para a Em
presa. Na ocorrencia de acidentes de trabalho com empregados do

Centro, a providencia inicial e imediata devera ser a comunicacao

do acidente ao Inspetor de Higiene e Seguranga do Trabalho, para
que o mesmo providencie os socorros de urgencia e os registros da
ocorrencia junto ao SRH. A atuacao do Inspetor de Higiene e Segu
ranga do Trabalho deve ser vista com a maxima consideracao, ateée

mesmo nos momentos em que ele determine a suspensao de qualquer at
vidade que esteja sendo executada sem os pre-requisitos de seguran

ca.

IIT - SETOR FINANCEIRO

Para melhor desempenho das atividades desta Unidade,
e importante esclarecer que, de acordo com as normas da EMBRAPA, o
Setor Financeiro ndao processara, sob nenhum argumento autorizagdes
de viagens que nao sejam encaminhadas com a antecedencia de 72 (se
tenta e duas horas), nao sendo permitido também que seja ultrapas
sado o mesmo periodo de 72 (setenta e duas horas), para a presta

cao de contas da viagem realizada.

0 nao cumprimento dos prazos estabelecidos, implica
ra no cancelamento de viagens programadas, O que acarretara pre

juizos para as atividades do Centro. Com relacao, especifi
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camente ao item anterior os faltosos serao chamados ao Setor Fi-
nanceiro, para regularizar a situacao pendente, no prazo de 24
(vinte e quadro) horas. Persistinto a irregularidade a Chefia
do Centro, informada sobre a pendencia, desautorizara qualquer
viagem do empregado durante o periodo, atribuindo-se-lhe todos os

prejuizos que venham a ocorrer com a pesquisa ou outros traba-
lhos.

Até a preparacao das alteracoes a serem feitas pelo
SRH, para inclusao na folha de pagamento do mes seguinte, os em-
pregados que estiverem em débito, no tocante a prestacdo de con
tas de viagem, serao selecionados como faltosos e incluidos para
desconto em folha de pagamento dos valores devidos, tomando a
Chefia do CPATU, as providencias disciplinares com relacao ao

descaso de entrega do Relatorio de Despesas de Viagem.

O .Setor Financeiro possue ainda a responsabilidade
de controlar a utilizacao do Fundo Fixo. TEste fundo e constitui
do de um valor destinado a antender pagamentos de depesas de pe-
queno vulto até o limite de 1 (um) salario minimo (salario de
Brasilia). Nas Unidades descentralizadas sao fixados os valores
do fundo fixo pelo Superintendente de Administracao e Financas
nao podendo ser atendidos por este fundo, pagamentos relacionados
com vales e cheques post-datados, diarias, salarios e outras
quaisquer vantagens de pessoal, aquisicao de materiais que nor-
malmente devam existir em estoque no Almoxarifado e compra de
bens conceituados como material permanente. Quanto a utilizacao
do fundo fixo, somente sera permitida pelo Sub-setor de compras
e devidamente autorizado pela Chefia do Centro. Quando solicita
da sua utilizacao pelos pesquisadores, o Setor de Patrimonio e
Material, através do Sub-setor de compras, determinara o seu uso
ou nao, em funcao da disponibilidade do material ou do tipo de

servico solicitado.
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IV - SETOR DE CUSTOS E ORCAMENTO

s

Este Setor, além dos objetivos e atividades 3

menéionados, tem ainda como finalidade basica, proceder ao aco

=]

panhamento do Orcamento Operacional do Centro, de acordo com os
modelos padronizados. A execucao orcamentaria da unidade regis
trara especificamente os valores compromissados e realizados em
funcao do Orcamento Operacional. A atividade de acompanhamento
visa o adequado controle, na gestao dos Recursos Orcamentarios

da Empresa.
'V - SETOR DE SERVICOS AUXILIARES

As atividades do Setor de Servicos Auxiliares,bem
como os seus objetivos, foram relatadas anteriormente, entanto,
convém ressaltar que os servicos de Carpintaria, Marcenaria, E-
letricidade e outros estao vinculados ao Setor, onde ali sao
preparados alguns dos materiais necessarios ao apoio da pesqui
sa, inclusive aqueles destinados a atender outras unidades do
CPATU.

As solicitagoes ao S.S.A. deverao ser encaminha-
das a apreciacao da Chefia de Apoio que, em conjunto dom a Che-
fia Adjunta Técnica, autorizara ou nao a realizacao dos servi-
cos, considerando as necessidades especificas e atribuindo, na

ocasiao, a prioridade a ser dispensada (ver formulario anexo n¢
3).

VI - SETOR DE LARORATORIOS
As Sub-unidades deste Setor (Lab. de Solos, de Fi
topatologia etec.) receberao orientacao de um Conselho Técnico,

formado por pesquisadores que tem suas atividades ligadas a la-

boratorios, tendo como apoio um tecnico de laboratorio (Respon-
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savel pelo Setor) para supervisionar, coordenar e fiscalizar to
das as atividades das referidas Sub-unidades. Tem ainda o técnico
de laboratorio a funcdo de requisitar material, permutar pessoal
de laboratorio e fazer com que seja obedecida a orientagdo técni
ca do Conselho Técnico. Para as solicitagOes a este Setor utili

zar o formulario anexo n9 3.
VII - SETOR DE REPROGRAFIA

Estard sob responsabilidade de um desenhista téeni
co,que exercera uma coordenacdo visando atender a programacido de
pesquisa aprovada para o Centro. As agdes obedecerdo as indicg
¢des tecnicas dos pesquisadores, ao responsavel pelo Setor, a fim
de que os servigos sejam solicitados as Chefias Adjuntas conforme
o caso, para autorizacdo e encaminhamento (ver formulario anexo

n® 3).
VIII - CAMPOS EXPERIMENTAIS

Este Setor estara sob a responsabilidade de um
técnico agricola que sera o encarregado da distribuigao, coordena
cao e supervisao de todo pessoal da carreira de campo. Os Campos
Experimentais obedecerdao a uma coordenagao administrativa que vi

sa atender a programagab de pesquisa aprovada para o Centro.

As agdes obedecerdao as indicagOes técnicas dos pesqui
sadores ao responsavel pelo Setor, a fim de que os servigos sejam
solicitados as Chefias Adjuntas, conforme o caso, para autoriza -

-~ - - -
cao e encaminhamento (ver formulario anexo n? 3).

Ainda como responsabilidade deste Setor, estara o aten

dimento no referente a miquinas e implementos agricolas.
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IX - SETOR DE INFORMACAO E DOCUMENTACAO

Sera estruturado de acordo com normas tecnicas
padronizadas pelo DID.

Alem dos objetivos e atividades ja mencionados ,
este Setor mantera contato direto com os pesquisadores, infor
mando-lhes sobre assuntos recentes em sua area ou que estejam

relacionados com o tipo de pesquisa em desenvolvimento.

A mapoteca e os seus servicos estarao subordina-
dos ao SID.

Com referencia a regulamentacao para empréstimos
de publicag6es ou outros materiais do Setor, proceder conforme

as normas em vigor (anexo).
X - SETOR DE MAQUINAS E VETCULOS

Todos os veiculos do Centro, com excecao dos car
ros da Chefia e chefias adjuntas, permanecerao na garagem para

atendimento as solicitacoes dos Projetos e Setores.

Qualquer solicitacao para deslocamentos internose
externos devera ser feita por contato telefonico entre o inte-
ressado e o responsavel pelo Setor de Maquinas e Veiculos, o
qual tomara as providencias para o pronto atendimento. Nos ca
sos de solicitacoes de viagens para os Campos Experimentais ou
outros locais fora do perimetro da cidade de Belém, com a utili
zacao de veiculo do Centro, devera ser utilizado o formulario

anexo ne 4 .

Nao sera permitido a qualquer empregado, com ex-
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cegao da Chefia e dos Chefes Adjuntos, dirigir veiculos da Empre

Sa.

. - . - o . .
A assinatura do usuario do velculo sera exigida no
Mapa de Controle Diario, de posse do motorista, ao teérmino da via

gem.( modelo anexo n?9 5).
Anexos: Quadros 1 a 9 com indicagao da distribuicgao

quantitativa do pessoal tecnico e de apoio por Projetos e por uni

dade (area e setor).
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