Ei a

(Anexo a Deliberacéo n° 36, de 15.12.2020)

Regimento Interno
Embrapa Florestas

O Centro Nacional de Pesquisa de Florestas - CNPF, tendo como

assinatura sintese Embrapa Florestas, € uma Unidade Descentralizada de Produto.

1.

2.

Finalidades

a) apoiar, no ambito da Embrapa e das demais instituicbes integrantes do
Sistema Nacional de Pesquisa Agropecuaria - SNPA, as acfes inerentes a
pesquisa, desenvolvimento e inovacao florestal,

b) desenvolver conhecimentos e tecnologias que aumentem a eficiéncia das
diversas cadeias produtivas florestais;

c) desenvolver, promover e transferir as tecnologias relacionadas as cadeias
produtivas florestais que resultem em aumento da competitividade e
melhoria da qualidade, com reducdo de impactos ambientais negativos e
de desigualdades sociais;

d) constituir-se em interlocutor nacional e internacional na area de pesquisa e
desenvolvimento florestal;

e) atuar como unidade de negdcios tecnoldgicos de produtos e servigos
desenvolvidos diretamente pela Embrapa ou em parceria com outras
organizacdes, de modo a garantir a sociedade 0 acesso a0osS mesmaos;

f) contribuir para a formulacao de politicas florestais, agricolas e de ciéncia e
tecnologia.

Estrutura Organizacional

Para cumprir suas finalidades em consonancia com objetivos e as diretrizes

estratégicas da Empresa, a Embrapa Florestas contard com a seguinte estrutura
organizacional:

2.1

2.2

Chefia Geral:

a) Nucleo de Comunicacéo Organizacional - NCO;
b) Nucleo de Tecnologia da Informagéo - NTI;

¢) Nucleo de Desenvolvimento Institucional - NDI;
d) Comité Assessor Externo - CAE;

e) Comité Tecnico Interno - CTI.

Chefia Adjunta de Pesquisa e Desenvolvimento:
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a) Nucleo de Apoio a Programacéo e Projetos - NAP;
b) Grupo de Pesquisa A;
c) Grupo de Pesquisa B;
d) Grupo de Pesquisa C;
e) Grupo de Pesquisa D;
f) Setor de Gestéo de Laboratérios - SGL;
g) Comité Local de Publicacoes - CLP.
2.3 Chefia Adjunta de Transferéncia de Tecnologia:
a) Setor de Prospeccédo e Avaliacdo de Tecnologias - SPAT,;

b) Setor de Implementacéo da Programacao de Transferéncia de Tecnologia
- SIPT;

c) Comité Local de Propriedade Intelectual - CLPI.

2.4 Chefia Adjunta de Administracao:
a) Setor de Gestédo de Infraestrutura e Logistica - SIL;
b) Setor de Gestao de Patrimbnio e Suprimentos - SPS;
c) Setor de Gestéo de Pessoas - SGP;
d) Setor de Gestdo de Or¢camento e Financas - SOF,;
e) Setor de Gestdo de Campos Experimentais - SCE.

3. Estrutura Funcional

Para operacionalizar o funcionamento da estrutura organizacional, as areas
descritas no item anterior tém as seguintes atribuigdes:

3.1 Chefia Geral:

a) coordenar o processo de planejamento e de atualizacdo das estratégias da
Unidade, bem como o processo de elaboracao e revisdo dos documentos
alinhados a estratégia corporativa;

b) analisar, em conjunto com os chefes adjuntos, as demandas estratégicas e
estabelecer o planejamento da Unidade alinhado a estratégia corporativa
de Pesquisa e Desenvolvimento - P&D, Transferéncia de Tecnologia - TT
e Desenvolvimento Institucional;

c) coordenar o acompanhamento e a avaliacdo das atividades de P&D, de TT
e administrativas da Unidade;

d) promover o relacionamento e a integragdo com outras unidades da
Embrapa e com organizagdes publicas e privadas;

e) realizar reunibes permanentes com as chefias adjuntas do Centro para
compartilhar informagdes, orientar e alinhar a tomada de decisdo sobre
temas estratégicos;
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f) realizar reunifes periddicas com as chefias da Unidade para compartilhar
informagdes, orientar e alinhar a tomada de decisdo sobre temas
estratégicos;

g) apoiar a Diretoria Executiva e as Unidades Centrais em assuntos
relacionados a Unidade;

h) praticar os atos necessarios ao cumprimento dos objetivos e da missédo da
Unidade.

Nucleo de Comunicacdo Organizacional - NCO:

a) elaborar o plano anual e projetos de comunicacéo da Unidade, integrando
acOes para os diversos publicos de interesse (internos e externos), em
alinhamento a Politica de Comunicacao e as diretrizes da Embrapa e da
Unidade;

b) implementar e avaliar as ac6es do plano e dos projetos de comunicacao da
Unidade;

c) realizar e supervisionar levantamento de informacdes e cenarios que
fundamentem propostas, melhorias e arranjos no campo da comunicagéo,
como pesquisas, sondagens e enquetes de opinido e de avaliacao;

bY

d) coordenar e executar acbes de comunicagdo, em apoio a gestdo dos
macroprocessos de pesquisa e desenvolvimento, transferéncia de
tecnologia e gestao administrativa da Unidade;

e) executar e supervisionar a interacao da Unidade com a imprensa; as acoes
de comunicacdo interna; as campanhas institucionais; as campanhas
mercadoldgicas em apoio a transferéncia de tecnologia; edicdo e producéo
de textos e arte para pecas de comunicacdo; a edicdo de publicacdes
institucionais impressas, eletrénicas e digitais;

f) promover e organizar eventos de carater politico-institucional de interesse
da Unidade, bem como apoiar o planejamento e a realizacdo de eventos
técnico-cientificos e outros eventos de transferéncia de tecnologia;

g) executar, supervisionar e apoiar acdes de relacionamento com cidadaos
em geral (SAC, Programa Embrapa & Escola, visitas, midias sociais, entre
outras);

h) assegurar o0 uso correto da marca e dos demais elementos de identidade
visual da Embrapa, fortalecendo a imagem da Empresa e da Unidade, e
cuidar do uso correto da marca e dos elementos de identidade visual de
parceiros;

i) apoiar a equipe gerencial em assuntos de comunicagao.
Nucleo de Desenvolvimento Institucional - NDI:

a) identificar ameacas e oportunidades, com vistas ao monitoramento do
planejamento estratégico da Unidade;

b) indicar a Chefia Geral as necessidades e prioridades de acbes para
melhoria da qualidade dos procedimentos de trabalho da Unidade;
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c) apoiar as chefias na implantagdo e no acompanhamento das acfes de
melhoria da gestédo da Unidade;

d) promover e apoiar o intercambio de processos e praticas de gestdo com as
demais unidades da Embrapa e com outras organizacgoes;

e) indicar necessidades de ajustes nas orientacfes e normas corporativas, a
partir das experiéncias exercitadas na Unidade;

f) identificar processos para melhoria da gestdo da Unidade, alinhada as
orientacdes corporativas, e orientar e acompanhar a implementacéo da
metodologia de andlise e melhoria de processos na Unidade;

g) apoiar a Chefia Geral e as chefias adjuntas na implantacéo e na gestao de
politicas relacionadas a qualidade nas operacdes da empresa;

h) coordenar programas e apoiar a implementacdo de acdes relativas a
gestao da informacéo e do conhecimento no ambito da Unidade.

Nucleo de Tecnologia da Informacéo - NTI:

a) apoiar a Chefia Geral no planejamento alinhado a estratégia corporativa de
Tl e nos processos de governanca de Tl na Unidade;

b) apoiar a Chefia Geral no planejamento e na priorizacdo do orcamento de
custeio e de investimento em Tl na Unidade;

c) coordenar, apoiar e executar as acdes relativas a implementacdo das
orientacdes e padrdes corporativos de seguranca da informacao no ambito
da TI;

d) viabilizar o acesso aos servigos e produtos de TI, conforme os padrdes
definidos e institucionalizados;

e) desenvolver, implantar e monitorar sistemas de informacdo, de forma
integrada e de acordo com as orientacdes e padrbes corporativos definidos
e institucionalizados;

f) desenvolver, manter e melhorar continuamente a intranet e o site da
Unidade, de acordo com padroes corporativos definidos e
institucionalizados;

g) coordenar a aquisicdo, instalacdo e o monitoramento de solugdes e
infraestrutura de TI, conforme orientacfes e padrdes corporativos;

h) prestar suporte técnico ao usuario;

i) apoiar as acoes relativas a gestdo da informacéo e do conhecimento na
Unidade.

As atribuicdes do Comité Assessor Externo - CAE e do Comité Técnico

Interno - CTI estédo definidas em normas especificas.

3.2

Chefia Adjunta de Pesquisa e Desenvolvimento:

a) coordenar a elaboracdo da proposta de P&D, com foco na inovagéo, a ser
incorporada ao planejamento estratégico da Unidade;
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b) coordenar a elaboracéo, a execu¢édo, o acompanhamento e o controle dos
projetos de pesquisa, desenvolvimento e inovagéo alinhados ao PDE e ao
planejamento estratégico da Unidade;

c) assegurar a qualidade técnica e a eficacia da programacdo de P&D,
alinhadas ao PDE e ao planejamento estratégico da Unidade;

d) viabilizar féruns internos de discussédo sobre temas relativos a P&D;

e) mobilizar os recursos para a consecucdo da carteira de pesquisa e
desenvolvimento da Unidade;

f) interagir com as areas técnicas e administrativas da Unidade e demais
Chefias Adjuntas de P&D da Embrapa, com vistas ao efetivo desempenho
dos projetos, planos de acéo e das atividades;

g) coordenar e negociar parcerias para a execucdo dos projetos de pesquisa
da Unidade;

h) coordenar a organizacdo da informacgdo cientifica da Unidade e a
manutencao dos bancos de dados dos projetos de P&D;

i) coordenar a avaliacdo e a publicacdo dos resultados dos projetos de
pesquisa, desenvolvimento e inovacao;

J) coordenar a avaliacdo dos impactos socioecondmicos e ambientais das
tecnologias, produtos e servicos viabilizados pela Unidade;

k) apoiar a Chefia Geral na elaboracdo de perfis profissionais, selecéo e
capacitacao de equipes técnico-cientificas da Unidade;

[) auxiliar a Chefia Adjunta de TT na identificacdo de tecnologias, servigos e
produtos para compor a agenda de TT da Unidade;

m) identificar, priorizar e acompanhar a implementacao de processos para a
melhoria da gestdo de P&D da Unidade;

n) promover, juntamente com a Chefia Adjunta de TT, os estudos de
prospeccao de problemas e demandas tecnoldgicas.

Nucleo de Apoio a Programacéo e Projetos - NAP:

a) prospectar e divulgar oportunidades de financiamento da carteira de projeto
da Unidade;

b) auxiliar os pesquisadores e analistas na elaboracdo, adaptacdo e
articulacéo de projetos para captacao de recursos;

c¢) identificar competéncias internas para composicéo de equipes de projeto;
d) promover oficinas de projetos;

e) organizar e  disponibilizar informagbes necessarias para 0
acompanhamento da programacéao de projetos de P&D da Unidade;

f) organizar informagdes relativas aos planos de trabalho dos pesquisadores
e analistas que integram as equipes de projetos de P&D.

Grupos de Pesquisa A:
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a) elaborar e articular propostas de projetos de P&D, no(s) tema(s) objeto(s)
do nucleo, visando atender ao PDE e ao planejamento estratégico da
Unidade;

b) realizar discussfes técnicas em temas de interesse estratégico para a
Embrapa Florestas;

c) colaborar com a proposicéo do planejamento anual de TT da Unidade;
d) mobilizar equipes para a composi¢ao dos projetos;

e) contribuir com a avaliacdo de impacto ex-ante de propostas de projetos de
P&D, em articulacdo com a area de TT,;

f) identificar e propor temas para o avango do conhecimento e do
desenvolvimento tecnoldgico;

g) discutir e organizar treinamentos na area florestal, com foco na atuacao de
cada Grupo de Pesquisa,

h) apoiar a Chefia Adjunta de P&D na indicagdo de tendéncias e de problemas
estratégicos de pesquisa sobre o(s) tema(s);

i) propor e implementar projetos relativos ao tema;

j) colaborar com o CTl no acompanhamento e avaliacdo de projetos de P&D
relativos ao(s) temag(s), indicando ajustes ou outras medidas que preservem
a qualidade e efetividade dos seus resultados;

k) validar produtos gerados pelos projetos;

[) colaborar com o CTI na avaliacdo dos resultados dos projetos de P&D
relativos ao(s) tema(s);

m)interagir com 0S outros grupos de pesquisa e parcerias, visando a
complementaridade e a interdisciplinaridade na conducgéo de projetos de
P&D;

n) contribuir com a avaliacdo dos impactos socioeconémicos e ambientais das
tecnologias, produtos e servi¢os gerados pela Unidade.

Grupos de Pesquisa B:

a) elaborar e articular propostas de projetos de P&D, no(s) tema(s) objeto(s)
do ndcleo, visando atender ao PDE e ao planejamento estratégico da
Unidade;

b) realizar discussdes técnicas em temas de interesse estratégico para a
Embrapa Florestas;

c) colaborar com a proposicéo do planejamento anual de TT da Unidade;
d) mobilizar equipes para a composi¢ao dos projetos;

e) contribuir com a avaliacdo de impacto ex-ante de propostas de projetos de
P&D, em articulacdo com a area de TT;

f) identificar e propor temas para o avango do conhecimento e do
desenvolvimento tecnoldgico;
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g) discutir e organizar treinamentos na area florestal, com foco na atuacéo de
cada Grupo de Pesquisa,

h) apoiar a Chefia Adjunta de P&D na indicacdo de tendéncias e de problemas
estratégicos de pesquisa sobre o(s) tema(s);

i) propor e implementar projetos relativos ao tema;

J) colaborar com o CTI no acompanhamento e avaliagéo de projetos de P&D
relativos ao(s) tema(s), indicando ajustes ou outras medidas que preservem
a qualidade e efetividade dos seus resultados;

k) validar produtos gerados pelos projetos;

[) colaborar com o CTI na avaliagdo dos resultados dos projetos de P&D
relativos ao(s) tema(s);

m)interagir com 0S outros grupos de pesquisa e parcerias, visando a
complementaridade e a interdisciplinaridade na conducéo de projetos de
P&D;

n) contribuir com a avaliacdo dos impactos socioeconémicos e ambientais das
tecnologias, produtos e servigos gerados pela Unidade.

Grupos de Pesquisa C:

a) elaborar e articular propostas de projetos de P&D, no(s) tema(s) objeto(s)
do ndcleo, visando atender ao PDE e ao planejamento estratégico da
Unidade;

b) realizar discussdes técnicas em temas de interesse estratégico para a
Embrapa Florestas;

c) colaborar com a proposicéo do planejamento anual de TT da Unidade;
d) mobilizar equipes para a composi¢ao dos projetos;

e) contribuir com a avaliacdo de impacto ex-ante de propostas de projetos de
P&D, em articulacdo com a area de TT;

f) identificar e propor temas para o avanco do conhecimento e do
desenvolvimento tecnolégico;

g) discutir e organizar treinamentos na area florestal, com foco na atuacéo de
cada Grupo de Pesquisa,

h) apoiar a Chefia Adjunta de P&D na indicacdo de tendéncias e de problemas
estratégicos de pesquisa sobre o(s) tema(s);

i) propor e implementar projetos relativos ao tema;

J) colaborar com o CTI no acompanhamento e avaliacédo de projetos de P&D
relativos ao(s) tema(s), indicando ajustes ou outras medidas que preservem
a qualidade e efetividade dos seus resultados;

k) validar produtos gerados pelos projetos;

[) colaborar com o CTI na avaliagdo dos resultados dos projetos de P&D
relativos ao(s) tema(s);

Ano XLVI-BCA n°58, de 21.12.2020



3.2.5

3.2.6

Ei a

m)interagir com 0S outros grupos de pesquisa e parcerias, visando a
complementaridade e a interdisciplinaridade na condugéo de projetos de
P&D;

n) contribuir com a avaliagdo dos impactos socioeconémicos e ambientais das
tecnologias, produtos e servicos gerados pela Unidade.

Grupos de Pesquisa D:

a) elaborar e articular propostas de projetos de P&D, no(s) tema(s) objeto(s)
do nucleo, visando atender ao PDE e ao planejamento estratégico da
Unidade;

b) realizar discussfes técnicas em temas de interesse estratégico para a
Embrapa Florestas;

c) colaborar com a proposicéo do planejamento anual de TT da Unidade;
d) mobilizar equipes para a composi¢ao dos projetos;

e) contribuir com a avaliacdo de impacto ex-ante de propostas de projetos de
P&D, em articulacdo com a area de TT,;

f) identificar e propor temas para o avango do conhecimento e do
desenvolvimento tecnoldgico;

g) discutir e organizar treinamentos na area florestal, com foco na atuacédo de
cada Grupo de Pesquisa,;

h) apoiar a Chefia Adjunta de P&D na indicagdo de tendéncias e de problemas
estratégicos de pesquisa sobre o(s) tema(s);

i) propor e implementar projetos relativos ao tema;

j) colaborar com o CTI no acompanhamento e avaliacdo de projetos de P&D
relativos ao(s) temag(s), indicando ajustes ou outras medidas que preservem
a qualidade e efetividade dos seus resultados;

k) validar produtos gerados pelos projetos;

[) colaborar com o CTI na avaliacdo dos resultados dos projetos de P&D
relativos ao(s) tema(s);

m)interagir com 0S outros grupos de pesquisa e parcerias, visando a
complementaridade e a interdisciplinaridade na conducgéo de projetos de
P&D;

n) contribuir com a avaliacdo dos impactos socioeconémicos e ambientais das
tecnologias, produtos e servigos gerados pela Unidade.

Setor de Gestao de Laboratoérios - SGL:

a) supervisionar as atividades de manutencdo das areas fisicas, dos
instrumentos, equipamentos e instalacées de suporte aos pesquisadores
nas atividades de pesquisa realizadas nos laboratérios da Unidade;

b) coordenar a prestacdo de servicos laboratoriais nas suas areas de
competéncia, a outras unidades da Embrapa e do SNPA, e a terceiros,
quando demandados;
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c) elaborar e manter atualizadas as normas para utilizacdo dos laboratorios,
instrumentos, equipamentos e insumos a eles relacionados, dentro dos
principios de Boas Praticas de Laboratorio - BPL;

d) promover a manutencédo dos equipamentos e instalacées dos laboratérios,
dentro dos principios de BPL,;

e) orientar o processo de aquisicdo de equipamentos, reagentes e outros
materiais para uso dos laboratoérios da Unidade, observando as exigéncias
legais, fiscais e de seguranca, bem como realizar estudos e coordenar
acOes com vistas a modernizacdo dos laboratorios;

f) controlar e supervisionar a utilizacdo de equipamentos que usam materiais
radioativos, de acordo com as normas da Comissdo Nacional de Energia
Nuclear - CNEN;

g) coordenar a guarda, o controle e a administracdo de reagentes e outros
materiais dos laboratérios, observando as exigéncias legais, fiscais e de
seguranca aplicaveis;

h) apoiar as &reas técnicas e administrativas da Unidade nos assuntos
relativos a administracdo de laboratorios e analises laboratoriais.

3.2.7 As atribuicdes do Comité Local de Publicagbes - CLP estédo definidas em
norma especifica.

3.3 Chefia Adjunta de Transferéncia de Tecnologia:

a) coordenar a prospeccédo de problemas e demandas tecnoldgicas a serem
consideradas na programacdo de desenvolvimento e transferéncia
tecnolégica da Unidade;

b) propor a agenda de demandas tecnolégicas a serem atendidas pela area
de P&D, com foco na inovacéo;

c) elaborar a agenda de demandas tecnoldgicas a serem atendidas pela area
de TT, com foco na inovacéo;

d) apoiar a avaliagdo ex-ante das tecnologias, produtos e servicos propostos
nos projetos de P&D;

e) coordenar a avaliagdo das tecnologias, produtos e servicos gerados pela
Unidade e seu nivel de adocao;

f) coordenar a articulacdo e definicdo de parcerias para a realizacdo das
acOes e dos projetos de TT;

g) coordenar a negociacéo e o planejamento dos planos de TT necessarios
ao cumprimento dos contratos, convénios e demais acordos firmados pela
Unidade;

h) coordenar o planejamento, a execug¢ao, 0 acompanhamento e a avaliagao
das acdes de TT, alinhados ao PDE e ao planejamento estratégico da
Unidade;

i) coordenar a participacdo da Unidade na implementacdo de politicas
publicas e/ou sociais e programas governamentais similares;
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]) coordenar a capacitacdo de publico externo e a participacao da Unidade
em eventos técnico-cientificos e de TT;

k) contribuir com o CTI no processo de acompanhamento e avaliagcdo dos
projetos de TT;

[) viabilizar a transferéncia de tecnologias, produtos e servi¢cos para o setor
produtivo aplicando as politicas de comunicagdo empresarial, negécios
tecnoldgicos e informacao da Embrapa;

m)viabilizar féruns internos de discusséo sobre temas relativos

n) coordenar o processo de protecéo da propriedade intelectual das inovacdes
tecnologicas geradas ou adaptadas pela Unidade;

0) coordenar o funcionamento da biblioteca da Unidade.
Setor de Prospeccao e Avaliacdo de Tecnologias - SPAT:

a) identificar problemas tecnoldgicos a serem objeto da programacao de TT
da Unidade;

b) apoiar a construcdo da agenda de demandas tecnoldgicas a serem tratadas
na programacao de P&D;

c) realizar, em parceria com o CTI, a analise de impacto ex-ante de projetos
de pesquisa,;

d) realizar e promover a analise e avaliacdo de impacto socioeconémica e
ambiental de tecnologias geradas;

e) realizar a avaliagdo do impacto e do nivel de adocdo das tecnologias
geradas;

f) articular com agentes e atores de transferéncia de tecnologia com vistas a
elaboracao de programas e projetos de TT;

g) elaborar e coordenar a execucdo de contratos de negocios, remunerados
ou nao remunerados;

h) apoiar a definicdo de acbes para implementacéo de politicas e programas
governamentais;

i) identificar e orientar o processo de registro de propriedade intelectual das
tecnologias geradas pela Unidade;

j) elaborar e coordenar a execugdo de parcerias com Parques Tecnoldgicos,
Incubadoras de Empresas e/ou novos arranjos institucionais;

k) realizar pesquisas de mercado e/ou busca em bases de dados
consolidadas para identificacdo de indicadores que orientem as acdes de
P&D;

[) orientar e apoiar o pesquisador quanto a legislacdo e a documentacao
necessaria para a coleta de material bioldgico e de acesso ao patriménio
genético e aos conhecimentos tradicionais associados;

m)apoiar a Chefia Adjunta de TT em assuntos de competéncia da area,
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Setor de Implementacao da Programacao de Transferéncia de Tecnologia

a) produzir os meios necessarios ao processo de transferéncia tecnologica e
a entrega dos produtos tecnoldgicos, objeto de acordos com o0s
interessados;

b) coordenar a execucdo de eventos de transferéncia tecnoldgica
patrocinados pelos agentes de TT parceiros, com apoio do NCO;

C) apoiar as iniciativas para implementacdo de politicas sociais e programas
governamentais relacionados a missao da Unidade;

d) manter atualizado e acessivel o portfélio de tecnologias e servicos dos
laboratorios da Unidade;

e) elaborar propostas e coordenar a execugdo de servico e de consultorias
técnicas, com o apoio da area de P&D;

f) implementar e coordenar a gestao da carteira de clientes;

g) coordenar o processo de qualificacdo das tecnologias geradas e a definicdo
de modelos de negdcios apropriados para transferéncia de tecnologias da
Unidade;

h) coordenar, em parceria com o NCO, a implementacdo de acgbes de
comunicacdo mercadoldgica integradas as acfes de transferéncia de
tecnologia;

i) elaborar Planos de Negodcios definindo as estratégias de marketing
necessarias a promoc¢ao das tecnologias, servi¢cos e produtos gerados pela
Unidade;

J) coordenar o processo de protecdo do conhecimento na Unidade;
k) apoiar a Chefia Adjunta de TT em assuntos de competéncia da area.
As atribuicdes do Comité Local de Propriedade Intelectual - CLPI estéo

definidas em norma especifica.

3.4

Chefia Adjunta de Administracgao:
a) garantir a qualidade técnica e a eficacia da gestdo da Unidade;

b) assegurar a implementacdo na Unidade do modelo de gestdo de pessoas
da Embrapa;

c) coordenar a elaboracdo da proposta de planejamento estratégico da
Unidade, com foco na modernizagcdo administrativa e de melhoria de
processos e métodos de trabalho da Unidade;

d) viabilizar féruns de discussado sobre temas relativos a gestdo da Unidade;

e) coordenar e executar a programacao orcamentaria e financeira, 0s
recursos materiais, 0os bens patrimoniais, o quadro de pessoal, a
manutenc¢ao da infraestrutura fisica e os servi¢os de logistica no ambito da
Unidade;
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Ei a

f) planejar, acompanhar, coordenar e controlar as atividades de natureza
administrativa, com base nas metas e objetivos a serem atingidos e nos
recursos disponiveis, definindo prioridades, sistemas e rotinas;

g) planejar, promover e executar, em conjunto com as areas técnicas e
administrativas, programas de capacitacdo de pessoal da Unidade;

h) apoiar as &reas técnicas e administrativas no que se refere a gestao de
pessoas e uso de recursos materiais e financeiros, para a eficacia no
alcance dos objetivos da Unidade;

i) coordenar o desenvolvimento e implementar métodos e praticas
administrativas, com vistas a alcancar a exceléncia nos padrdes de gestéao
publica;

j) coordenar a elaboracao e gestdo dos instrumentos juridicos firmados pela
Unidade;

k) executar outras atividades que Ihe forem delegadas pela Chefia Geral da
Unidade e por instancias superiores da Empresa.

Setor de Gestéo de Infraestrutura e Logistica — SIL:

a) planejar, executar e organizar processos e informacdes relacionados a
manutencao e conservacao das areas e das instalacdes fisicas;

b) planejar, executar e organizar processos e informacdes relacionados a
manutenc¢ao, conservacgao dos bens patrimoniais da Unidade;

c) coordenar e executar 0s servi¢os limpeza, jardinagem e coleta de lixo nas
dependéncias e areas fisicas da Unidade;

d) supervisionar a execuc¢ao dos servicos de vigilancia e seguranca nas areas
fisicas da Unidade;

e) executar os servicos de protocolo, recepc¢do, triagem, distribuicdo e
expedicao de correspondéncias;

f) programar, controlar e atender as demandas de uso dos veiculos de
transporte de pessoal e de carga da Unidade;

g) executar a gestdo operacional e a manutencao, preventiva e corretiva, de
veiculos, maquinas, equipamentos e implementos agricolas da Unidade;

h) planejar, executar e coordenar as acdes do arquivo geral da Unidade, de
acordo com as orienta¢cées normativas;

i) apoiar a Chefia Adjunta de Administracdo em assuntos de competéncia da
area.

Setor de Gestdo de Patrimdnio e Suprimentos - SPS:

a) planejar, executar e organizar programas, processos e informacdes
relacionados ao suprimento dos materiais e servicos necessarios ao bom
funcionamento da Unidade;
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b) planejar, executar e acompanhar as atividades relativas a licitacbes e
contratos administrativos pertinentes a obras, servigos, inclusive de
publicidade, compras, alienacfes e locacdes no ambito da Unidade;

C) executar a gestao do patrimonio da Unidade, compreendendo o controle, a
guarda e a distribuicdo dos bens que integram o Sistema de Administracédo
de Bens Patrimoniais da Embrapa;

d) planejar, executar e acompanhar as atividades do almoxarifado da
Unidade, compreendendo recebimento, armazenagem, controle, guarda e
distribuicao;

e) coordenar o processo de incorporacao, transferéncia e baixa de produtos
oriundos dos projetos de producdo, fabricacdo propria e excedente de
pesquisa;

f) apoiar a Chefia Adjunta de Administracdo em assuntos de competéncia da
area.

Setor de Gestao de Pessoas - SGP:

a) planejar, executar e organizar 0s processos de contratacdo e
movimentacao de pessoal;

b) efetuar o controle e administracédo do quadro de pessoal e identificar as
demandas e perfis ocupacionais necessarios ao cumprimento da missao
da Unidade;

c) planejar, executar e organizar 0s processos de capacitacdo e
desenvolvimento de pessoal,

d) planejar, executar e organizar 0os processos de pagamento, beneficios e
demais rotinas de pessoal de acordo com a legislacédo e as normas da
Embrapa;

e) planejar, executar e organizar os processos de avaliacdo de desempenho,
de reconhecimento e de recompensa de pessoal;

f) planejar, executar estratégias e acfes visando retencao e motivagdo de
pessoal;

g) atualizar e manter organizada as informacdes e documentos relacionados
a gestao de pessoas no ambito da Unidade;

h) apoiar as chefias, as areas técnicas e administrativas da Unidade, nos
assuntos relativos a administracédo e desenvolvimento de pessoas;

i) planejar, executar e organizar programas de estagiarios, bolsistas e
terceirizados no ambito da Unidade;

j) operacionalizar o modelo de gestédo de pessoas da Embrapa no ambito da
Unidade;

k) apoiar a Chefia Adjunta de Administracdo em assuntos de competéncia da
area.

Setor de Gestdo de Orgamento e Finangas - SOF:
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a) planejar, executar e organizar programas, processos e informacodes

relacionados a gestdo dos recursos orcamentérios e financeiros da
Unidade;

b) planejar, executar e organizar as atividades de execucédo dos recursos
orcamentarios e financeiros da Unidade;

C) executar e organizar as atividades da area fiscal tributaria de acordo com a
legislacdo federal, estadual e municipal;

bY

d) executar as atividades relacionadas a operacionalizagdo dos sistemas
corporativos de apoio a gestdo orcamentaria e financeira da Unidade;

e) assegurar a correta e uniforme aplicacdo das normas adotadas pela
Empresa e da legislacdo pertinente ao controle orcamentario e financeiro;

f) apoiar a Chefia Adjunta de Administracdo e as é&reas técnicas e
administrativas da Unidade nos assuntos relativos ao orcamento,
contabilidade e financgas;

g) planejar, coordenar e acompanhar os recursos orcamentarios e financeiros
provenientes dos projetos, contratos e convénios da Unidade;

h) providenciar os registros e analises contabeis da documentacdo da
Unidade, elaborando os demonstrativos de contas e conciliagbes
bancarias;

i) manter o controle efetivo e permanente das contas a pagar e a receber,
efetuar o pagamento das obrigacGes e promover a cobranca de créditos da
Unidade;

j) apoiar a Chefia Adjunta de Administracdo em assuntos de competéncia da
area.

Setor de Gestdo de Campos Experimentais - SCE:

a) supervisionar e executar as atividades de manutencéo das areas fisicas,
equipamentos e instalacfes de suporte aos pesquisadores nas atividades
de pesquisa realizadas no campo experimental da Unidade, bem como
manter os sistemas de registros e controle atualizados;

b) executar, promover e controlar as atividades de preparacao de areas para
implantacdo de experimentos, segundo a programacado de trabalho da
Unidade;

c) coordenar e supervisionar a alocacdo e distribuicdo de pessoal para a
execucao dos trabalhos relacionados ao campo experimental;

d) executar o controle operacional e a manutencdo das maquinas,
equipamentos, implementos e utensilios existentes no campo
experimental, em interacdo com o setor responsavel;

e) organizar, controlar e manter atualizado o fluxo de comunicagéo entre a
Unidade e o campo experimental,

f) atender as demandas de P&D no que se refere ao preparo de vasos,
irrigacéo, tratos culturais e controle de pragas e doencas;
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g) apoiar as areas técnicas e administrativas da Unidade nos assuntos
relativos & administragdo e manutencdo do campo experimental;

h) realizar analise critica dos campos experimentais, periodicamente,
propondo agfes que visem a racionalizacdo e otimizagdo do uso de
recursos e sua modernizacao;

i) assegurar a manutengdo dos processos necessarios ao estabelecimento e
continua melhoria do Sistema de Garantia da Qualidade, de multiuso dos
campos experimentais e de capacitacdo continuada de técnicos agricolas
e manejadores;

J) coordenar o atendimento das recomendacdes de biosseguranca, gestao de
residuos e da ética em pesquisa, conforme orientacdo dos respectivos
comités e comissoes;

k) coordenar as atividades de transferéncia, treinamento e capacitacéo
promovidas pela Unidade nas dependéncias dos campos experimentais.

4. Fungdes Gerenciais

Para realizar a gestdo da Unidade, a Embrapa Florestas contard com 20
(vinte) funcbes gratificadas, cuja designacdo deverd observar as orientacdes
corporativas, distribuidas da seguinte forma:

a) 1 (um) Cargo em Comisséao de Chefe-Geral;
b) 3 (trés) Funcbes de Confianca de Chefe Adjunto;

c) 16 (dezesseis) funcdes de Supervisdo, sendo: 3 (trés) Supervisdes lll; 9
(nove) Supervisdes Il; e 4 (quatro) Supervisdes I.
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