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MISSAO DA EMATER-PARA

Contribuir com solucbes para a
agricultura  familiar com  servicos de
assisténcia técnica, extensdo rural e
pesquisa, baseados nos principios éticos e
Agroecologicos.

VISAO DE FUTURO

Ser reconhecida pela exceléncia em
assisténcia técnica, extensdo rural e
pesquisa para a agricultura familiar
amazonica.

VALORES PROFESSADOS

Respeito ao meio ambiente e a
sociedade Valorizagdo do quadro de
pessoal da Empresa; e Obediéncia aos
principios da Agroecologia.
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1. INTRODUCAO

O Plano de Assisténcia Técnica e Extensdo Rural (PROATER) se materializa via
planejamento das acles referentes aos servicos de Assisténcia Técnica e Extensédo Rural
(ATER) a serem prestados aos beneficiarios de ATER no &mbito municipal previstas para
2025. Considerando para tanto a Gestdo por Resultados (GPR), que é um modelo de
Gestao que tem por objetivo parametrizar as atividades institucionais, considerando metas
estratégicas, com foco nos resultados de curto, médio e longo prazo. Visa ainda priorizar o
alcance dos resultados em todas as areas de atuacdo, com objetivo de melhorar a
eficiéncia organizacional mediante a otimizacdo da capacidade operativa. O alcance
das metas institucionais € medido de forma objetiva, por meio de indicadores claros
e bem definidos enfatizando, a missédo e os valores da organizacao.

A produtividade institucional tende a aumentar, uma vez que cada colaborador passa
a ter clareza do seu dever, tendo em vista que séo atribuidas metas globais (em nivel
tatico) por unidades administrativas e individuais (em nivel operacional) para cada escritério
local.

Nesse sentido, o PROATER engloba o planejamento técnico, social e operacional e
tem a finalidade de contribuir com a organizacéo, direcionamento e implementacdo das

politicas publicas voltadas para o desenvolvimento local.



2. PROATER 2025 POR COORDENADORIA E ASSESSORIA.

No Escritério Central da EMATER-PARA estdo localizados os setores responsaveis
pela coordenacao e execucao das acdes essenciais ao funcionamento da empresa, tanto
nos escritorios regionais quanto nos locais. Situado na BR-316, em Marituba, o prédio
abriga a Diretoria Executiva (DIREX), composta pelo Presidente, Diretor Administrativo
e Diretor Técnico, além das seis Coordenadorias Estratégicas — COPER, COTEC,
CPLAN, CODES, COAFI e CTIC — e das Assessorias: ASDO, AJUR, AUDIT, Ouvidoria
e ASCOM, todas diretamente vinculadas a Presidéncia, conforme o organograma

institucional da empresa.

Neste documento, serd apresentado o PROATER correspondente a cada

Coordenadoria e Assessoria, com base no planejamento elaborado para o ano de 2025.



A COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO (CPLAN) é composta pelos seguintes nuacleos: Nucleo de Estudos e
Avaliacdes- NEA, Nucleo de Acompanhamento e Controle- NAC e Nucleo de Programacéo e Orgamentagdo- NPO.
Quadro 01- Proater CPLAN-2025

PLANEJAMENTO INTERNO E EXTERNO DAS COORDENADORIAS, OUVIDORIA E ASSESSORIAS - 2025

ESCRITORIO CENTRAL

RESPONSAVEL: Adda Ellen de Lima Silva FORMACAO: ECONOMISTA

COORDENADORIA: CPLAN

i ESPECIFICACAO DA LOCAL DA SETORES EMPREGADO | ERIODO DE Orgamento |\ iel de
ACAO ACAO ACAO ENVOLVIDOS NA RESPONSAVEL REALIZ. TRANSPORTE Prioridade
ACAO POR QDQQ R$
Processos Administrativos de
Suprimentos de Fundos,
Frequenc~la dos Empregados. Slstgmatlzagao e envio da Marituba CPLAN Norma/ Nelma Jan - Dez ALTA
Concessao de diarias, escala envio destes documentos
de recessos, apoio a
Coordenadoria
~ Reuni&do De Gestdo Para .

ET)?IZ?:E“D: Gestdo E Monitoramento E Gestéo 12 Regionais Coor[()igi)e(\;orias Adda Abr- Out AUTOMOVEL 5 682 3?

¢ Dos Resultados Do Qdqq T ALTA
Relatério de Atividades do ano Parnmpggao na glqboragao Marituba Comité Proater Adda Abr- Out
2024 do relatorio de atividades ALTA
Relatdrio de Gestao ano 2024 Part|C|prfu;.ao na eIabNora(;ao Marituba Comité Proater Adda Abr- Out

do relatdrio de Gestao ALTA

Reviséo dos Proaters 2025, Revisio e finalizacio dos
Elaboracédo do Proater Estadual PROATERS ¢ Marituba Comité Proater Adda Jan-Fev
2025 ALTA




Levantamento dos dados dos

Resultados de metas fisicas

i . . Marituba CPLAN e NEA Adda Mai-Set-De
QDQQ e financeiras planejadas i ! z ALTA
Reunido virtual com regionais Apresentagdo os CPLAN, COPER,
para levantamento prévio dos Resultados dos 3 meses de Marituba NEA, NSE e Adda Mai-Set-Dez
resultados sigplan execucdo fisica e financeira Regionais ALTA
Programacé&o do orgamento Distribui¢cdo do orgamento Marituba CPLAN e NPO Adda Jan-Mai-Ago
para pagamento das despesas | para o0 QDQQ ALTA
Reuni&o de Monitoramento dos | Reunifes para avaliagdo do CPLAN, NEA, NPO .
SEPLAD Adda Mai-Set-De
QDQQs SEPLAD Proater do 1° QDQQ e NSE ! z ALTA
Reunido com Comité
~ Elaboracdo do PROATER .
PROATER para elaboragéo do 2026 ¢ Marituba Adda Ago-Set
PROATER 2026 ALTA
Revisdo das metas fisicas e
Revisdo LOA 2026 financeiras para 2026 com SEPLAD Adda Mai-Julh
a Seplad ALTA
Manter atualizadas as
informacdes das atividades
desenvolvidas. Realizar a
insercao e emisséo das
) acOes detalhadas no
Colaborar com a coordenadoria | _. =
b ; lati sistema, conforme dotagéo
S0 ,re assuntos rg a |vgs ao orcamentaria de acordo
nacleo. Operacionalizar .
- ) com seus respectivos Luci o8
3||§tem§s corpora’lf!\éos,d projetos atividades e Nac Nac ucimaA e Jodo Jan-Dez
gna isan ~o e consgl ando programas. Efetuar o nténio
informag6es. Monitorar os . =
dados inf dos. Col cadastro/inclusdo dos
ados |.n orma c~)s. oletar contratos, beneficiarios e
informacdes
prd. Acompanhar e
executar a insercao dos
dados nos sistemas,
conforme orientacao da
Seplad. Precos pagos aos ALTA

produtores e fazer a
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condensagéo.

Controle diario da
movimentagao
or¢camentéria, alteragdo de

Karina Martins/

Controle Orgamentério QDD, informe de dotacao Marituba NPO Orlgndina/ Jan-Dez
- . Simone
orgamentaria aos diversos
usudarios e rolagem de cota. ALTA
Alteracdo de QDD para as
unidades gestoras, informe Karina Martins/
Controle Orgamentério de dotagdo orgamentaria Marituba NPO Orlandina/ Jan-Dez
aos diversos usuarios e Simone
rolagem de cota. ALTA

Fonte: CPLAN
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A COORDENADORIA DE OPERACOES (COPER) é composta pelos seguintes ntcleos: Nicleo de Programas e

Projetos- NPP, Nucleo de Crédito Rural- NCR e Nucleo de Supervisdo Estadual- NSE.

Quadro02- Proater COPER-2025

PLANEJAMENTO INTERNO E EXTERNO DAS COORDENADORIAS, OUVIDORIA E ASSESSORIAS - 2025

ESCRITORIO CENTRAL (SETOR): Coordenadoria de Operacdes — COPER

RESPONSAVEL: CAMILA DE MESQUITA SALIM

FORMAGCAO: Eng.2 AMBIENTAL

COORDENADORIA

SETORES PERIODO DF QTA Orgcamento i
ACAO ESPECIFICACAO DA ACAO "OACCAA‘ODA ENVOLVIDOS REEI\Q;FSEN(;?\D/(E)L REALIZ. POR PASﬁSgEM PASSAGEM | TRANSPORTE P’:g’ﬁ;gse
NA ACAO QDQQ POR TRECHO RS
Encontro De Gestso Reunido De Gestédo Para Todos os Direx e
E Governanca Monitoramento E Gestédo Dos regionais Coordenadoria CAMILA Jun- Nov R$ ALTA
¢ Resultados Do Qdqq g s AUTOMOVEL |  4.470,00
REUNIAO DE GESTAO PARA Conceicéo do
MONITORAMENTO E GESTAO Araguaia e CAMILA Maio R$ ALTA
Monitoramento PSA | DOS RESULDATOS DO QDQQ Maraba COPER E NSE AUTOMOVEL 4.470,00
Rotinas
Administrativas da MARITUBA ISAC Jan-Dez ALTA
Coordenacao de
Operacdes ROTINAS ADMINISTRATIVAS COPER
MICHELI DIAS,
CARLOS
ANALISE DAS PLANILHAS GOMES DE SA
SIGPLAN DE DEZEMBRO/2024 OLIVEIRA,
(/;\m/;lvt'z;%ﬁi DOS MUNICIPIOS QUE NSE NSE ELIANA MARIA Jan- Nov ALTA
Wh:;\tsA ) ’ COMPOEM AS REGIOES CHAGAS DE
PP ADMISTRATIVAS DE ARAUJO e
CASTANHAL, MARABA, ILHAS, MARIA ONILSE
SAO MIGUEL DO GUAMA E BRITO BARRA
TOCANTINS RIBEIRO
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REUNIOES REFERENTE AS
AGOES DO PROATER E

NSE/COTEC/N

Comité Proater ASSESSORAMENTO DAS ) EA/CPLAN ALTA
EQUIPES DE AMA DOS ESCRITORIO
REGIONAIS CENTRAL MICHELI DIAS Jan- Nov
REUNIOES PARA TOMADA DE
P DECISOES REFERENTE AO ESCRITORIO | CTIC/COPER/
ComitE Sisater | hESENVOLVIMENTO E CENTRAL | NSE/COTEC/N Jan-Nov ALTA
ATUALIZAGAO DO SISATER MC/CPLAN MICHELI DIAS
Representante como membro
suplente na Comissédo de
Produtos Organicos do Estado do
Para- CPorg — PA;
Representante como membro
suplente na Camara Técnica de
Comercializacéo, Agroecologia,
Produgéo Organica, SFA/MAPA, MARIA ONILSE
COMISSAO Sociobiodiversidade e Agricultura | EMBRAPA/MA BRITO BARRA Jan- Nov ALTA
familiar-CTCAPOS; PA RIBEIRO
Representante nos GT’s da
Comisséo de Produtos Organicos
do Estado do Para- CPorg-PA;
GT2- Rastreabilidade
(Mapeamento) e Certificagao da
Producgéo Organica;
GT 3- Eventos e Capacitagoes;
MICHELI DIAS,
CARLOS
GOMES DE SA
ASSESSORAMENTO IN LOCO NSE/EQUIPE OLIVEIRA, Terrestre,
ESREG DO AMA ELIANA MARIA . . CARRO
AMA PRESENCIAL | DA EQUIPE DE AMA DO 2 Mai- Dez Fluvial e ALTA
REGIONAL DO MARAJO MARAJO REGIONAL E CHAGAS DE Aerea OFICIAL
ESLOCS ARAUJO e
MARIA ONILSE
BRITO BARRA R$
RIBEIRO 4.470,00
- Produzir e redigir diversos
Elaboracgéo de ) . ~ L . .
projetos prgjetos conformg orlentagoes do Escritorio Maria Cristina Jan- Nov
edital e/ou parceiro envolvido central NPP
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Buscar e analisar

Realizar pesquisa especializada

editais para acessar editais de captacéo Escritorio Jan-Maio
e parcerias central NPP Janayna
Escritorios Regionais, Danielle/Carlos
CAPACITACAO Articulagao institucional com S Central e . Jan-Maio
. Regionais . Edilson
parcerias parcerias
Acompanhamento in loco Regionais/Loca | NCR, ESREG'S Carlos .
AMA PRESENCIAL is E ESLOCS Edilson/Leandro Jan-Maio
NCR, ESREG'S .
AMAVIRTUAL Acompanhamento via (SISATER) Central E ESLOCS Mayara Jan-Maio
B.Brasil, BASA,
ARTICULACAO Banpara, Danielle/Carlos Jan-Maio
INSTITUCIONAL | Reunides presenciais com as SICREDI, NCR, COPER, | Edilson/Leandro
parcerias CAIXA DITEC
ELABORACAO DE | SISATER, PNMPO, Resultados Central Mavara Jan-Maio
RELATORIOS quadrimestrais NCR y
COORDENAGAO Central, Leandro/Carlos
DO PNCF Assessoramento na elaboragéo Regionais e NCR, ESREG'S Edilson Jan-Maio
de projetos Locais E ESLOCS
ARTICULACAO DE | Viabilizar a implementac&o da
CONVENIO COM O | ART Social para atendimento de Central NCR, COPER, Carlos Edilson Jan-Maio
CREA agricultores familiares DITEC
PARTICIPACAO NO . .
CEDRS Atuar no Comité de Crédito Rural Central NCR Carlos Edilson | Jan-Maio
PARTICIPAGAO Belém, Maraba
NAS CARAVANAS | Acompanhar a presidéncia nas e Sa,ntarém Carlos Edilson Jan-Maio
DE ATER Caravanas NCR

Fonte: COPER
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A COORDENADORIA TECNICA (COTEC) é composta pelos seguintes nucleos: Nucleo de Apoio Técnico e

Desenvolvimento- NUT Sustentavel, Nucleo de Metodologia e Comunicacdo-NMC, Nucleo de Documentagdo e

Informacédo- NDI (Secéo de Servigos Gréficos- SSG), Nucleo do Laboratério de Geotecnologias — LABGEO e Unidade de

Assisténcia Técnica- UATERP.

Quadro03- Proater COTEC-2025

PLANEJAMENTO INTERNO E EXTERNO DAS COORDENADORIAS, OUVIDORIA E ASSESSORIAS - 2025
ESCRITORIO CENTRAL (COORD.): COORDENADORIA TECNICA
RESPONSAVEL: CRISTIANE CORREA FORMAGCAO: MEDICA VETERINARIA
COORDENACAO
. QTA Nivel
SETORES PERIODO DE Orgamento
- - - LOCAL DA EMPREGADO PASSAG | PASSAGE | TRANSPOR de
AGAO ESPECIFICAGAO DA AGAO ACAO Ehll\l\;o/k\éfg S | RESPONSAVEL REAQLI;Z' g OR | em-TPo | MPOR TE Priorid
TRECHO R$ ade
Encontro De Gestéo E Reuhlao De Gestdo Pa~ra Todos os Direx . . AUTOMOVE R$
Monitoramento E Gest&o Dos ) Coordenadoria | Cirsitane Correa Jan- Nov ALTA
Governanca regionas L 5.682,71
Resultados Do Qdqq S
Assessoramento a COTEC em Escritério COTEC,
COTEC assuntos de sua area de Central/Parcei DITEC, Andrey Matos Jan-Dez ALTA
competéncia ros COPER
Elaborag&o do Plano Operacional itori
Fomento Rural ¢ P Escritorio COTECe Andrey Matos Jan-Dez ALTA
2025 Central Uaterp
Elaboragéo do Plano Operacional Escritério COTEC
Marajo sustentavel 2025 Central DITEC, SEDAP Andrey Matos Jan-Dez ALTA
TROPOC Acompanhamento e Escritonio | e pitec | Andrey Matos Jan-Dez ALTA
Assessoramento do ACT Central ' y
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Assessorar/avaliar aspectos

Amazonia Agora-Territérios | técnicos, tecnologias e inovagdes Escritorio COTEC,
1a A ; lechologias € inovag DITEC, Andrey Matos Jan-Dez ALTA
Sustentaveis propostas, inclusive métodos de Central
. - COPER
pesquisa-agao
Entregas a Sociedade — Criar um Plano de Gestdo para os Escritorio
9 resultados decorrentes da agao COTEC Andrey Matos Jan-Abr ALTA
Produtos e Impactos S Central
Extensionista
. Criar um Plano de Gestéo para
Gestao dos processos Monitorar e avaliar 0os processos
tecnoldgicos, inovagges tecnoldgicos, inovagdes e dados Escritorio COTEC, NMC, Andrey Matos Jan-Abr ALTA
dos dados gerados nas Central COPER
gerados nas UFPAs, Uds e UOs em
UFPAs, UDs e UOs . =
conformidade com a programacgéo
Assessoramento a COTEC AssessorarAa (.:OTEC em assuntos | Escritorio NMC/COTEC TODOS DO Jan-Dez ALTA
da competéncia e correlatas Central SETOR
Assesso/ra.mento Identificacao e encammi/wamento Escritério TODOS DO
metodolégico aos das demandas metodoldgicas Central NMC SETOR fev-Marg ALTA
regionais/locais contidas no PROATER 2025
£ ~ ——
xecugdo do ' Escritério . TODOS DO
assessoramento Conforme a demanda e ajustes Central/Regio NMC SETOR Jan-Abr ALTA
metodologico nal
Materiais com enfoque na Fazer uma coletaneas de materiais
aaroecoléaica araqos (livros, legislagéo, audiovideos etc.) | Escritorio NMC TODOS DO Abr-Maio e ALTA
,g . gica p sobre o assunto e disponibilizar Central SETOR Ago e Set
técnicos de campo o
para disp6e
Projeto do Programa Radio Escritério Paulo Cesar
R . - n-Abr ALTA
Rural (PPRR) Finalizag&o do Projeto Radio Rural | Central NMC Barros Jan-Ab
Elaborar uma cartilha com Fazer o mapeamento das
. " tecnologias digitais e suas Escritério TODOS DO
orientacdes sobre o uso das L . NMC ALTA
S aplicagdes nos servigos de ATER Central SETOR
tecnologiais digitais o .
com enfoque metodoldgico Fev-Maio
Elaborar uma proposta
Alinhamento das Acdes de metodoldgica para cumprimento de | Escritorio NMC Raimundo ALTA
ATER as metas dos ODS metas dos ODS (construgéo Central Ribeiro
compartilhada) Abr-Maiio
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Retomada do Projeto: atualizagao

E;(:Tj]eizltit;rFelra da Agricultura da proposta da Feira Itinerante da EZ‘;T:;”O C;ng?-?gg Agl(; mNp’\zjllghado ALTA
Agricultura e do Artesanato Familiar P P Fev-Marco
Apoiar a Capacitagdo em o COTEC/COPE | Dinilde Serréo e
PRA Capacitacdo em PRA pela Semas Braganca RILABGEO Cristiane Corréa Jan-Dez ALTA
Capacitagéo online no uso | Capacitar técnnicos dos Regionais e )
. LABGEO LABGEO Jamerson Viana Mar-Jun ALTA
do Geoportal Locais no Uso do Geoportal
Capacitacédo de Técnicos do Labgeo
Capacitacao interna em SIG em Sistemas de Informacgdes LABGEO LABGEO Jamerson Viana Mar-Jun ALTA

Geogréficas

Fonte: COTEC
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A COORDENADORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS (COAFI) é composta pelos seguintes nticleos: NF- Nucleo
Financeiro, Secdo de Tesouraria- SETES, Secao de Prestacdo de Contas- SPC, Secdo de Controle Orcamentério-SCO,
Secdo de Contabilidade- SECON, Nucleo Administrativo- NA, Secao de Material e Patriménio- SEMAP, Secao de
Transporte-SETRA, Secéo de Servicos Gerais-SEGER.

Quadro04- Proater COAFI-2025

PLANEJAMENTO INTERNO E EXTERNO DAS COORDENADORIAS, OUVIDORIA E ASSESSORIAS - 2025

ESCRITORIO CENTRAL (SETOR): COAFI

RESPONSAVEL: MARIALVA SOUSA COSTA

FORMAGAO: CIENCIAS CONTABEIS

COORDENADORIA DE ADMINISTRAGAO E FINANCAS

SETORES PERIODO DE Orcamento .
ACAO ESPECIFICACAO DA ACAO LO:S&LODA ENVOLVIDOS NA REE'\Q';?)ECSEQSSL REALIZ. POR TRANSPORTE P':'i'c‘)’rei'dgge
ACAO QDQQ R$

Relatorio de Gestdo | Participagdo na elaboracdo do relatorio de | -\ 5y o Comité Proater Marialva Jan- Dez AUTOMOVEL 5682,71 ALTA
ano 2024 Gestéo

acesso as contas SIAFI de

disponibilidade, recurso disponivel, grupo COAFI Coafi Marialva Jan- Dez ALTA
Administrativos de despesa

assinaturas de OB como responsavel . . )
Financeiro financeiro da EMATER o sistema PAE COAFI Presidencia e Coafi coordenador Jan- Dez ALTA
Administrativos Relatérios de Suprimentos e Diarias COAFI Coalfi Marialva Jan- Dez ALTA

- . suporte aos niicleos e segoes, quando COAFI Coalfi Daniel e Marialva Jan- Dez ALTA

Administrativos contactado
Administrativos despacho em processos PAE COAFI Coafi Daniel e Marialva Jan- Dez ALTA

assessorar as coordenadorias quando COAFI Coafi Marialva Jan- Dez ALTA

Administrativos

contactado
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solicitar financeiro para as Ugs, conforme

programacao de COTA realizada pela COAFI Coalfi Marialva Jan- Dez ALTA
financeiro CPLAN/NPO
Assessorar os Regionais e Ugs, parte
Administrativos / administrativa, operacionais, orcamentéria COAFI Coalfi Marialva Jan- Dez ALTA
financeiro e financeira
Emissad e envio de Oficio a SEFA,
Administrativos solicitagdo de inclusdo de usuario no COAFI Coalfi Marialva Jan- Dez ALTA
SIAFE
EXERCER A GESTAO DE CONTRATOS .
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVOS NA EMPRESA: NA NA e EMATER. Oscar/ Claudine Jan- Dez ALTA
ASSESSORAR, COLABORAR E
FORNECER SUBSIDIOS EM ASSUNTOS .
ADMINISTRATIVA REFERENTES A AREA NA NA e COAFI. Oscar/ Claudine Jan- Dez ALTA
ADMINISTRATIVA A COAFI;
COORDENAR, ORGANIZAR E NA e SEMAP:
ADMINISTRATIVA ORIENTAR AS ATIVIDADES DAS NA SETRA: SEGE‘R Oscar/ Claudine Jan- Dez ALTA
SEQGES: SEMAP, SETRA E SEGER; ’
ANALISAR MENSALMENTE AS
DOCUMENTAQ@ES INSERIDAS NOS NA e SEGER:
ADMINISTRATIVA PROCESSOS DE CONTRATOS GERAIS, NA SETRA ' Oscar/ Claudine Jan- Dez ALTA
LOCACAO DE IMOVEIS, UTILIDADES E ’
REGULARIZAGCAO DE VEICULOS;
CHECKLIST DAS CONTAS- SIAFE;
EMISSAO DE MENSAGEM SEFA- ALDENAIR
ADMINISTRATIVOS | o) | cITACAO DE RECURSOS NF NF ARAUJO DA LUZ Jan- Dez ALTA
FINANCEIROS TESOURO;
ELABORACAO PLANILHA COM MARIALVA
DISTRIBUICAO COTA FINANCEIRA SOUSA COSTA
ADMINISTRATIVOS TESOURO NF COAFI e ALDENAIR Jan- Dez ALTA
ARAUJO DA LUZ
EMISSAO DE EMPENHOS, EMISSAO ROSIRES DA
DE DOCUMEMENTOS DE sco SILVA
ADMINISTRATIVOS LIQUIDACAO/DL,REGISTRO JUNTO AO SCO PRESIDEeNCIA CARDOSO e Jan- Dez ALTA
SIAFE DOS CONTRATOS, CADASTRO RAIMUNDO
DE CREDOR JUNTO AO SIAFE ALVARO
ALENCAR DE
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LIMA

ELABORAGCAO DE PROCESSOS DE SF
DOS ESC. REG., ONDE NAO TEM UG.
LANCAMENTO EM PLANILHA

CONFORME DEMANDA; ELABORACAO IS:Q;L/L%ZA'

E ANALISE DE DIARIAS DOS REG. E NASCIMENTO

CENTRAL,LANCAMENTO EM PLANILHA '
ADMINISTRATIVOS | - o\ FORME DEMANDA; CLASSIFICAGA SPC SPC (':\AAZZC;"\\I/ OA ALTA

DE DESPESAS CONFORME NATUREZA ROSANGELA

FEITA NAS NOTAS FISCAIS; DAR VIDAL

BAIXA DOS SF / DIARIAS NO SIAFE,

ATRAVES DE NOTA DE LANCAMENTO /

BAIXA.

EMISSAO DE ORDEM BANCARIAS/OB;

CONCILIACAO BANCARIA MENSAL- ROSANGELA

CENTRAL; CONTROLE DAS CONTAS LUCENA, LAIS
ADMINISTRATIVO- DE CONVENIO E RECURSOS SETES SETES GEMAQUE, ALTA
FINANCEIRO PROPRIOS; ABERTURA E MARIA

ENCERRAMENTO DE CONTAS DE HONORATA,

REC. PROPRIOS E CONVENIOS; ANA CLAUDIA

ACOMPANHAMENTO, CONTROLE,
ADMINISTRATIVO- | ORGANIZACAO DE ENTRADAS E LAIS Moderada
FINANCEIRO SAIDAS DE PROCESSOS NO SISTEMA

PAE 3 E 4, FREQUENCIAS ETC.. SETES SETES

FRANCISCO Moderada
OPERACIONAL OFFICE-BOY SETES SETES XAVIER
ADMINISTRATIVO / Fazer os langamentos Contabeis no Erancisco/
CONTABIL Sistema SUCESSOR. SECON SECON Edmir/lvana
ALTA
Fonte: COAFI
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A COORDENADORIA DE ADMINISTRACAO E DE DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS (CODES) ¢é

composta pelos seguintes nacleos: Nucleo de Desenvolvimento de Recursos Humanos- NRH, Nucleo de Administragéo

de Pessoal- NAP.

Quadro05- Proater CODES-2025

PLANEJAMENTO INTERNO E EXTERNO DAS COORDENADORIAS, OUVIDORIA E ASSESSORIAS - 2025

ESCRITORIO CENTRAL (SETOR): CODES

RESPONSAVEL: LEDA CHAVES

FORMACAO: Administradora

COORDENADORIA: COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS

ACAO

ESPECIFICACAO DA ACAO

LOCAL
DA
ACAO

SETORES
ENVOLVIDO
S NA ACAO

EMPREGADO
RESPONSAVE
L

PERIODO DE
REALIZ. POR
QDQQ

PASSAGEM-
TIPO

QTA
PASSAGEM
POR
TRECHO

TRANSPORTE

Orgamento

R$

Nivel de
Prioridade

Recebimento de
processo Pae e
encaminhamento
dos processos aos
nacleos.

Processos de licenga prémio, férias,
cedéncia, frequéncias, demandas
judiciais, impacto em folha, portarias,
processo de rescisdo, capacitagdo,
incorporacéo de funcéo de 10 anos,
processo de licitagdo, estagio, horario
especial, palestra, levantamento de
ficha funcional.

CODES

CODES

MARTA
ROSINEIDE

Jan-Dez

ALTA

Coordenadoria

Elabora oficio para 6rgdos externos
para implementac&o de obrigacdes de
fazer, capacitacéo, realiza impacto
financeiro para contratacéo PSS,
entrevista, selecéo, recepcgao e
orientagcdo aos novos contratados,
termo de referéncia, encaminhamento
de carta de desligamento/ processo de
aposentadoria, oficios de cedéncia,
carta se incorporacgédo de FG, tratativas
com diad p processos licitatérios,
acompanhamento e confecgdo de
processos de implantacéo de 8,5
salarios, acompanhamento de

CODES

CODES

LEDA CHAVES

Jan-Dez

ALTA
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processo da folha de pagamento,
tratativas e estudo do impacto
financeiro para realizagdo de concurso
publico, impacto ACT,recebimento de
notificagcdes do MP e resolugdes,
obrigacdes de pagar, coordenar
contratos, tratativas para novas
capacitacoes.

Elabora e executa plano de CODES NRH TODA A
= capacitacéo, voltados para o EQUIPE DO
CAPACITAGOES desenvolvimento de habilidades a nivel NRH Jan-Dez ALTA
individual, equipe e organizagéao.
Acompanhamento dos empregados
afastados por problemas de saude;
Responsével pela execugao das
atividades referentes a seguro de vida
ATENDIMENTO | em grupo e auxilio funeral; Orientagao ESTELA
SOCIAL as familias quanto ao procedimento CODES NRH PALMEIRA Jan-Dez ALTA
sobre seguro de vida em grupo, e
auxilio funeral; Mediacao entre a
familia e a seguradora; Elabora
relatério social.
Rosangela
Realiza atendimento psicolégico Maria de Lima
ATENDIMENTO | quando solicitado pelo empregado; Barros e
PSICOLOGICO | Realiza escuta e orientagdo quanto as CODES NRH Josiqueila Jan-Dez ALTA
questbes de saude mental do Martins Novais
trabalhador; de Oliveira.
Rosangela
Maria de Lima
Barros ,
ACOMPANHAME | fiscaliza o contrato, emiti relatério e Josiqueila
NTO A JOVEM presta esclarecimentos quando CODES NRH Martins Novais Jan-Dez ALTA
APRENDIZ necessario, realiza articulagdo com de Oliveira e
o6rgéos e entidades de ensino, Suely do
acompanha os jovens nas atividades e Socorro Santos
realiza avaliagdo de desempenho. Costa
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Fiscalizar contratos, Realizar
atendimento aos pedidos de estagios

da Coordenadoria; Elabora e Despacha
documentos via e-mail PAE;

uando ha solicitagGespor parte dos Rosangela
ESTAglos  |duandot coesporp : CODES NRH Maria de Lima Jan-Dez ALTA
Regionais e/ou Institui¢cdes de Ensino
. . Barros
interessadas e com parceria de
convénio com a EMATER-PARA.
realiza os procedimentos de execugéo
QUALIFICA e supervisdo do Programa Qualifica Josiqueila
Servidor, tais como: a conferéncia, CODES NRH Martins Novais Jan-Dez ALTA
SERVIDOR . o . o Lo
validacéo e registro dos certificados de Oliveira
anexados via plataforma on-line;
NOVOS realizar a integracéo deste ao ambiente CODES NRH EQUIPE DO Jan-Dez ALTA
EMPREGADOS orag NRH
de trabalho
PARCERIA COM | Articula junto a EGPA para a promog¢ao
A ESCOLA DE de cursos de capacitagdo; Informa e .
. DE NRH Estela Palmeir. n-Dez ALTA
GOVERNANCA - | orienta as empregados sobre a CODES stela Palmeira Jan-De
EGPA participagcao em cursos.
APOIO AS Realiza semestralmente em parceria
CAMPANHAS DE | com as Secretarias de Saude do
VACINACAO municipio de Marituba ou Sespa acdes .
DE NRH Estela Pal -D ALTA
JUNTO A AOS de promocao a saude do trabalhador CODES stela Palmeira Jan-Dez
ORGAOS com oferta de servi¢os de vacinagdo
COMPETENTES | aos empregados da Emater — Para.
Desenvolver o Projeto RH itinerante
APRESENTACAO | com objetivo de levar os servicos JAIRA
DO PROJETO RH | prestados na area de recursos
ITINERANTE E humanos aos diversos escritérios PIMENTEL
) . X CODES NRH /JOSIQUEILA Jan-Dez ALTA
PROGRAMA DE | locais, UDB'"s e central, ampliando a
~ . ~ . NOVAES DE
ORIENTAGCAO AO | integracgéo e estreitando o OLIVEIRA
APOSENTADO relacionamento do setor com os demais
empregados da empresa.
Alimentac&o, Envio e Transmissdo das
GESTAO Do | TS e Erpreces
PROGRAMA E- - 9 . ' CODES NAP RITA SIDONIO Jan-Dez ALTA
SOCIAL Continuidades Aos encaminhamentos
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LICENCAS E

PORTARIAS
GERAIS DA
EMPRESA

Elaboragéo, Levantamento, Analise e
Atualizagdo de licengas e Portarias.

CODES

NAP

MARILIA
CALDERARO

Jan-Dez

ALTA

RESCISAO
CONTRATUAL

Elaboracbdes das Rescisdes
Contratuais; Controle e Manutengéo de
Pessoal Demitido; Langamento e
Controle de Empregados em Beneficio.

CODES

NAP

SEBASTIAO
FERREIRA

Jan-Dez

ALTA

ADMISSAO DE
EMPREGADOS

Elaboragéo de Portaria e Contrato de
Trabalho para Admisséo de Todos os
Empregados Efetivos e Temporarios;
Langcamentos dos Dados Pessoais do
Empregado em Ficha Funcional.

CODES

NAP

LUCIOMAR
NASCIMENTO

Jan-Dez

ALTA

FREQUENCIA

Faz o Levantamento e langamentos
das Frequéncias dos Empregados do
Escritorio Central e Regionais, das
Licencas Prémio, dos Atestados
Médicos no Sistema SIGIRH; Faz
Lan¢camentos em Ficha Funcional das
Licencas Maternidades, Faltas e outra
Licencas.

CODES

NAP

THAIS SILVA

Jan-Dez

ALTA

FERIAS

Elaborag¢&o Mensal de Demonstrativo
de Férias para Langcamento no Sistema
SIGIRH; Elaboracéo de Aviso de Férias
e envio para o Escritério Central e
Regionais; Publicacdo das Férias no
DOU; Langamento das férias nas
Fichas Funcionais; Levantamento de
Férias aos Empregados & disposicédo
sem dnus/Beneficios e outros; Axilia na
Alimentacéo da Folha de Pagamento
mensal no Programa E-social.

CODES

NAP

MARIA RITA

Jan-Dez

ALTA

FOLHA DE
PAGAMENTO

Manutencao de Dados Pessoais
Setoriais: Realiza a manutengéo em
sistema SIGIRH e e-Social das
diversas carteiras em sistema para
fechamento de folha de pagamento;
Langamento de Tributo (Titularidade /
Especializagéo / Mestrando e
Doutorado).

CODES

NAP

ANA REGINA

Jan-Dez

ALTA
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Elaborag&o da Planilha do Auxilio
Alimentac&o e Auxilio transporte por
Regibes de Integracéo: Realiza a
manutencao de planilha com base no
sistema SIGIRH do Auxilio Alimentacéo
e Auxilio Transporte; Elaboragao e
Planilha de Custo de Pessoal para
Alimentacéo do sistema SIGPLAN;
Elaboragéo de planilha de Custos de
Salérios, Vantagens e Encargos das
Regibes de Integracdo com entrega até
05 de cada més para serem inseridas
junto a SIGPLAN.

CODES

NAP

JOSE MARIA

Jan-Dez

ALTA

Realiza o monitoramento dos
processos de Regularizagdo de Débitos
junto a Receita Federal/Previdéncia
Social e Caixa Econdmica ; EMITE as
guias do FGTS e IRRF para empenho e
pagamento; Emisséo de Guias de
FGTS e IR das Rescis6es Contratuais.

CODES

NAP

PAULO
PALHETA

Jan-Dez

ALTA

Elabora e monitora o Pré Ingresso de
empregados junto ao SIGIRH;
ELABORA Declaracdes e CertidGes de
Tempo de Servigos dos Empregados
ativos.

CODES

NAP

NELMA
LAVAREDA

Jan-Dez

ALTA

PUBLICAGCAO E
AUXILIO

Faz todas as Publicacdes da
Coordenadoria; Auxilia no Processo da
Elaboracéo das rescisGes Contratuais:
Auxilia na elaboragao de Portarias e
Auxilia na alimentacéo da Folha de
Pagamento no E-social.

CODES

NAP

YAGMA
SUELY

Jan-Dez

ALTA

ENTREGA DE
DOCUMENTOS;
CONTROLE E
ORGANIZACAO
DO ARQUIVO
MORTO

Monitora e organiza os documentos
que estao no Arquivo Morto da CODES
e auxilia na entrega de documentos da
Coordenadoria a outros setores da
Empresa.

CODES

NAP

JOAO
FREITAS

Jan-Dez

ALTA

Fonte: CODES
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A COORDENADORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO (CTIC) é composta pelos

seguintes nucleos: Nucleo de Projetos e Sistemas- NPS, Nucleo de Redes e Suportes Tecnoldgicos- NRS.

Quadro 07- Proater CTIC-2025

PLANEJAMENTO INTERNO E EXTERNO DAS COORDENADORIAS, OUVIDORIA E ASSESSORIAS - 2025

ESCRITORIO CENTRAL (SETOR): COORDENADORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO (CTIC)

RESPONSAVEL: JORGE AUGUSTO MACEDO DE SOUZA

FORMAGCAO: EXTENSIONISTA RURAL | -

SOCIOLOGO
COORDENADORIA: CTIC/ NPS e NRS
- Orcamento | Nivel
~ SETORES PERIODO DE QTA
ACAO ESPECZ:(I;(?&AOCAO DA LO;éA'ODA ENVOLVIPOS REE'\QIZEE(QQSEL REALIZ. POR PASTSISSEM_ PASSAGEM TRANSPORTE P:jice)ri
NA ACAO QDQQ POR TRECHO R$ dade
Distribuigéo,
assessoramento e
Gerenciamento de monitoramento dos
telefonia mével/ equipamentos. Cadastro,
Suporte ao PAE, reativacao e alteragdo de
Suporte ao ZIMBRA, perfil, Cadastro, alteracéo e
Coordenar GT- orientacdo, Coordenar o GT | EMATER, cTIC Cristina Carvalho, ) ) ALTA
SISATER, Implantar o | visando solugfes para o CTIC/PAE Jorge Augusto
Nucleo de Projetos e sistema. Gerir o contrato
Sistemas - NPS; com a empresa
Gestéo de contrato do | desenvolvedora do sistema;
SISATER Desenvolver, aprimorar e
monitorar os sistemas de
informac&o;
Implantar o Nicleo de E:z‘v’g;z;‘;'a;‘;jfe ﬁ;‘ggae"*
Redes e Suporte . EMATER CTIC Jorge Augusto - - ALTA
Tecnologico - NRS expanséo das redes de
computadores, bem como
atividades de suporte
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técnico relativo a softwares,
aplicativos e equipamentos
de informatica
Promover acesso das
unidades Estabelecer e acompanhar
administrativas a contratos para acesso a Jorge Augusto /
. . . P . EMATER CTIC Gleison / - - ALTA
internet por meio de internet nas unidades
L . Eduardo
empresas contratadas | administrativas da Emater
(Publica ou privada)
Fazer avaliagcao dos
equipamentos e da rede
Visita Técnica aos l6gica bem como Todos os CTIC/ Gleison / ALTA
regionais levantamento de solugdes regionais REGIONAL Eduardo / Sandro
para acesso a Internet para 3.706,05
os Eslocs e o regional
Oficinas de
assessoramento, 12 ADM-
monlltorNamento e Regionais SISATER/Reglo Jorge Augusto - ALTA
avaliagdo do SISATER- nais Fluvial, Terrestre
p : 14.824,20
PARA e aereo
ENCONTRO DE REUNIAO DE GESTAO
GESTAOE PARA MONITORAMENTO DIREX E
= Jorge Augusto .
GOVERNANCA E GESTAO DOS COORDENAD Fluvial, Terrestre
MARABA RESULTADOS DO QDQQ MARABA ORIAS e aereo R$ 8.894,52 | ALTA
. - TIC /A M
Gerenciamento e Suporte técnico, c C//GTS_CO
manutgngao do sitio Monltoramepto e Agoes CTIC/INPS TRANSPAREN Gleison
eletronico para melhoria do site CIA
ALTA
Instalagéo e —_—
manutencéo ao sistema I\Sllli)z(i)t:;(:atr?g:foo € CTIC/NPS BIB(L:B?'é CA Gleison
Ainfo (Biblioteca) ALTA
Suporte técnico,
Suporte técnico ao Monitoramento e Agdes EMATER - .
SISATER-PARA para melhoria do SISATER- | CT'C/NPS PARA Gleison
PARA ALTA
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Gerir 0 contrato da nuvem
Gestédo do Contrato da | que hospeda o Sisater- EMATER - .
Nuvem Para, mantendo o CTIC/NPS PARA Gleison / Jorge
funcionamento 24 x 7 ALTA
Manter estrutura de rede
Suporte e manutencio l6gica em condicdes de Todos os
P . Q funcionamento e realizar setores da NRS Eduardo / Sandro
do parque tecnologico ~ o
manutencao e ampliagdo Empresa
da rede de computadores. ALTA
oarsupans e Tias | T e s
unidades zs ontaneas dos ESREG e NRS Eduardo /
administrativas da po . L ESLOC Gleison / Sandro .
empresa: Escritérios Regionais e Fluvial, Terrestre
P ' Locais e dereo R$ 8.894,52 | ALTA
. Executar avaliages
Monitorar e promover ) o
reparos em preventivas e agdes
. corretivas em Central NRS Sandro / Eduardo
equipamentos de .
informatica equipamentos de
informéatica ALTA
~ Manter o funcionamento do .
Suporte e manutengao . Gleison /
20 servidor de rede servidor de rede do Central NRS Eduardo
Escritério Central 24x7 ALTA

Fonte: CTIC
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O Setor de OUVIDORIA esta diretamente ligado a Presidéncia.

Quadro 08- Proater Ovidoria-2025

PLANEJAMENTO INTERNO E EXTERNO DAS COORDENADORIAS, OUVIDORIA E ASSESSORIAS - 2025

ESCRITORIO CENTRAL (SETOR): OUVIDORIA

RESPONSAVEL: ALESSANDRA DE CASSIA SILVA DA SILVA

FORMACAO: ADVOGADA

OUVIDORIA
~ | Orgamento
AQAO ESPECIFICACAO LOCAL ES\I/E;(I_)\F/{IEDZS EMPREGADO DPEEFF:IIE?A?IOZ PASSAGEM- QTA PASSAGEM TRANSPORTE ¢ Nivel de
DA ACAO DA ACAO NA AQAO RESPONSAVEL POR QDQQ TIPO POR TRECHO RS Prioridade
Elaboragdo Relatério Relatério de
2024 ¢ Atividades Ouvidoria Ouvidoria Alessandra Jan - ALTA
realizadas
Ouvidori tod Divulgaca . N .
uv,| ona por fodo i qagao © Regionais Quvidoria Alessandra marg a out Terrestre/Aérea ALTA
Para Atendimentos
. Envio de cépia do
M.aterlal (je Cartaz de ToFias as Ouvidoria Alessandra abr-mai Correios 4.000,00 MEDIA
Divulgacéao . ~ unidades
divulgacao
Man[fgstagoes de Recgblmento N Ouvidoria Ouvidoria Leticia e Maxima jan-dez - MEDIA
Usuarios Registros no SIGO
Solicitagbes Acesso | Recebimento e no Ouvidoria Ouvidoria Leticia jan-dez - MEDIA

a Informacéo

E-Sic

Fonte: Ouvidoria
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A Assessoria de Desenvolvimento Organizacional esta ligada a Presidéncia da empresa.

Quadro 09- Proater ASDO-2025

PLANEJAMENTO INTERNO E EXTERNO DA COORDENADORIAS, OUVIDORIA E ASSESSORIAS - 2025

ESCRITORIO CENTRAL (SETOR): ASSESSORIA DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

Luana Melkes Ledo do Nascimento

Formacéo: BIOMEDICA

ASSESSORIA
SETORES i TA Orgamento
~ . - LOCAL DA EMPREGADO FE ORIz PASSAGEM- o 5 Nivel de
ACAO ESPECIFICACAO DA ACAO ~ ENVOLVIDOS p REALIZ. POR PASSAGEM | TRANSPORTE L.
ACAO o RESPONSAVEL TIPO Prioridade
NA ACAO QbQaQ POR TRECHO RS
Aucxiliar a DIREX em

Assessorar a assuntos relacionados com Jan- Dez
DIREX sua area de atuagdo ASDO ASDO/DIREX | Luana/Ofir Média
Aprimoramento Contribuir para a elaboragao
da estrutura de diretrizes para a

N . ~ Jan- Dez
organizacional da implementagdo de novas
Empresa estruturas organizacionais ASDO ASDO/DIREX | Luana Média

elaborar diagndsticos
organizacionais em
Levantamento articulagdo com as Jan- Dez
situacional da Coordenadorias
Empresa integrantes da Empresa ASDO ASDO/DIREX | Luana Média
Contribuir com a formulagao
de estratégias e
adogdo de metodologia para Jan- Dez

Prestar assisténcia | @ concepgdo de estruturas,
as Coordenadorias planos e projetos de ASDO ASDO/DIREX | Luana/Ofir Alta

organizagao
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administrativa

Carta Anual de
Politicas Publicas

N Jan- Dez
e Governanga Elaboragdo de documento
Corporativa previsto na Lei 13.303/2026 ASDO ASDO/DIREX | Luana/Ofir Alta
Relatério
referente a Lei de Atender as prerrogativas

. Jan- Dez
Acesso a emanadas da Lei Federal n?
Informagdo 12.527 - LAI ASDO ASDO/DIREX | Luana Alta
Fonte: ASDO
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