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A DATA

Em 08 de agosto de 2018.

ASSUNTO: Aprovacio do Regulamento da Estrutura Funcional de Cargos Gerenciais,
de Assessoria e de Responsabilidade Administrativa do IAPAR

DATA DA ENTRADA EM VIGOR: 01 de agosto de 2018
REVOGACAO:
DISTRIBUICAO: geral

O Diretor-Presidente do Instituto Agrondmico do Parana - IAPAR, no uso das
atribui¢des que lhe sdo conferidas pelo artigo 15 do Regulamento da Institui¢do,
considerando:

a. a Lei Estadual n° 18.005, de 27 de marco de 2014, que dispde sobre a
adequagio das carreiras, cargos e vencimentos dos servidores do IAPAR:

b. a estrutura organizacional implantada pelo Decreto Estadual n® 9.510, de 02
de dezembro de 2013 e pelo Regimento Interno do IAPAR. aprovado pela
Resolucdo n° 1.738/2018, de 03 de agosto de 2018, bem como por outros
documentos institucionais internos que definem estruturas organizacionais:

¢. a implantagdo do Regulamento para Aplica¢do da Fun¢ao Comissionada de
Confianca do IAPAR - FCCI, pela Resolugao n° 1.736/2018, de 23 de julho
de 2018,

RESOLVE:

1. Aprovar o Regulamento da Estrutura Funcional de Cargos Gerenciais, de
Assessoria ¢ de Responsabilidade Administrativa do IAPAR, conforme

disposi¢des do Anexo desta Resolugdo, com vigéncia a partir de 01 de agosto

de 2018.
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REGULAMENTO DA ESTRUTURA FUNCIONAL DE CARGOS GERENCIAIS, DE

ASSESSORIA E DE RESPONSABILIDADE ADMINISTRATIVA DO IAPAR
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REGULAMENTO DA ESTRUTURA FUNCIONAL DE CARGOS GERENCIAIS, DE
ASSESSORIA E DE RESPONSABILIDADE ADMINISTRATIVA

1 DO OBJETIVO

O presente Regulamento tem por objetivo definir as atribui¢des dos cargos gerenciais, de
assessoria ¢ de responsabilidade administrativa presentes na estrutura organizacional do
IAPAR. atendendo as competéncias estabelecidas no Regulamento (Decreto n° 9.520/2013, de
02 de dezembro de 2013) e Regimento Interno (Resolugdo n® 1.738/2018 de 03 de agosto de
2018), bem como em outros documentos que aprovam estruturas internas para o cumprimento
da missdo e dos objetivos institucionais.

As atribuicdes aqui definidas buscam o cumprimento das competéncias das unidades
organizacionais do IAPAR, visando definir um padrdo gerencial adequado a implementagéo
das politicas internas e 0 permanente aperfeigoamento das mesmas. através de acdes que
garantam a inser¢do institucional no meio ambiente em que atuam.

O presente Regulamento reporta-se as funcdes de coordenagdo, de chefia. de assessoria, de
supervisdo, de lideranga ou de geréncia estabelecidas pela Resolugdo n° 1.736/2018 de 23 de
julho de 2018 que aprovou a Regulamentagdo dos Critérios para Aplicagdo da Fungao
Comissionada de Confianga do IAPAR — FCCL

2 DAS ATRIBUICOES

Ficam atribuidas aos responsaveis gerenciais e aos niveis de coordenagdo, de chefia, de
assessoria, de supervisdo ou de geréncia nos diferentes postos hierarquicos, as seguintes
competéncias:

2.1 DAS COMPETENCIAS COMUNS AOS DIVERSOS NiVEIS GERENCIAIS

Sio atribuicdes comuns a todos os ocupantes de fungdes de coordenagdo, de chefia, de
assessoria, de supervisdo ou de geréncia, no que couber:

| - a orientagdo técnica e administrativa no ambito da competéncia de sua unidade
organizacional:

I - o assessoramento ao superior hierarquico, no ambito das atribui¢cdes da unidade:

[1I - o aprimoramento da execu¢ao das atividades da unidade, visando o melhor atendimento
aos clientes internos e externos;

[V - a coordenagio e a elaboracdo de programas, projetos e planos de trabalho relativos a
unidade ou outros delegados pela Dire¢do:

V - a elaboracdo de relatorios referentes as atividades realizadas;

VI - a proposi¢io, ao nivel hierdrquico superior, de normas relativas a estrutura,
funcionamento e operacionalizagdo da unidade, com vistas a simplificagdo e agilizacdo dos
trabalhos e a obtencdo de eficiéncia e eficdcia administrativa. zelando pelo seu cumprimento;
VII - a manuten¢do de sistemas que assegurem a coleta, a guarda e o acesso as informagoes
geradas pela unidade. disponibilizando informagdes sempre que solicitado:

VIII - a coordenagdo e supervisdo das unidades subordinadas, acompanhando o desempenho
dos responsaveis gerenciais:
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IX - 0 gerenciamento do quadro de pessoal alocado a unidade em todos os aspectos técnicos ¢
administrativos e no cumprimento da legislagdo e normas internas de gestdo de pessoas:

X - a orientacdo as unidades e funciondrios sob sua coordena¢do no cumprimento das normas
¢ instrugdes relativas ao campo funcional de competéncia:

XI - a criacdo e o desenvolvimento de fluxos de informagdes internas. promovendo o
relacionamento necessario entre as unidades subordinadas, buscando sua integragdo eficiente:
X - a orienta¢do aos funcionarios sob sua coordenagdo quanto ao cumprimento do Estatuto
dos Funcionarios Civis do Parana, do Regulamento e Regimento do IAPAR e de normas e
procedimentos internos:

XI - a orientagdo ao pessoal alocado a unidade quanto & missio e objetivos institucionais do
IAPAR, assim como a sua organizagio funcional e a forma de operagdo da estrutura matricial:
XII - a atualizacdo permanente no dmbito de atuagdo da unidade sobre novos conhecimentos,
métodos e técnicas que possibilitem maior eficiéncia e eficacia;

XIII - a busca de integragdo da sua unidade com as demais unidades organizacionais do
IAPAR:

XIV - a avaliacio constante da competéncia dos funcionarios, realizando agdes que objetivem
a promogido do desenvolvimento funcional, buscando o atendimento aos objetivos e missdao
institucional;

XV - a avaliagio de desempenho dos funcionarios da unidade. vinculada aos sistemas
institucionais de gestao de pessoas;

XVI - a proposi¢io ao superior hierarquico da necessidade de alteragdes e ajustes no quadro
de pessoal da unidade, solicitando a contratagdo, remanejamentos ou desligamentos, de forma
a melhorar o desempenho das atividades e obedecendo a normas e legislagdes pertinentes:
XVII - o incentivo. no ambito de atuagdo da unidade, para a criatividade e participagdo critica
na formulacdo. revisio e no aperfeicoamento dos métodos de trabalho, bem como nas
decisdes técnicas ¢ administrativas:

XVIII - a avaliacio permanente do desempenho da unidade, adotando medidas que visem o
aumento da produtividade dos funciondrios sob sua coordenacdo. buscando a redu¢do de
custos operacionais e a simplificagdo de procedimentos e rotinas;

XIX - a emissdo de pareceres sobre assuntos especificos da unidade:;

XX - a aprovacdo, em seu nivel de competéncia, de escala de férias do pessoal alocado a
unidade:

XXI - a aprovagdo das despesas inerentes a unidade, de acordo com as normas ¢
procedimentos estabelecidos:

XXII - a autorizagdo do afastamento do pessoal alocado a unidade. decorrentes de trabalhos
ou de desenvolvimento funcional;

XXIII - o gerenciamento dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade, realizando as
atividades voltadas a administragdo e conservagio dos mesmos, solicitando servigos
necessarios a sua manutengao;

XXIV - a indicacdo ao seu superior de responsaveis pelas unidades subordinadas:

XXV - a delegagdo de competéncias especificas de seu cargo;

XXVI - 0 exercicio de quaisquer outras atribui¢des que, no campo de sua atuagao, lhe sejam
delegadas por superior hierarquico.
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2.2 DAS COMPETENCIAS PARA AS FUNCOES DE ASSESSORIA
2.2.1 DAS FUNCOES DE ASSESSOR I - FCCI-3

2.2.1.1 Do Assessor de Diretor

Sdo atribui¢des do Assessor I — FCC3, quando no desempenho da fungdo de Assessor de
Diretor:

[ - o assessoramento direto ao Diretor, substituindo-o em suas auséncias e impedimentos,
apoiando na gestdo das atividades de competéncia da Diretoria, no planejamento e na
coordenagdo das atividades desenvolvidas, observando o previsto no art. 33 do Regulamento
do IAPAR;

II - 0 assessoramento direto ao Diretor no planejamento, na coordena¢io, na supervisao ¢ no
controle da execucio das atividades das unidades subordinadas:

I1I - o assessoramento ao Diretor na formulagio de planos, programas e projetos estratégicos e
em sua implantagdo, acompanhando as ag¢des planejadas;

IV - o auxilio ao Diretor na realizac¢do, organizagdo, coordenacdo e elaboragdo de estudos,
programas de trabalho. projetos, analises, eventos € outras atividades delegadas, analisando e
avaliando resultados. elaborando relatérios e propostas or¢amentarias, e fornecendo suporte
Nos processos pertinentes;

V - o auxilio ao Diretor na articulagdo e no relacionamento com unidades internas, com
orgdos de governo e com outras instituigdes:

VI - 0 apoio na formulagio da politica de coordenagdo da Diretoria, na defini¢do de normas e
diretrizes institucionais para a programagdo, execu¢do e avaliagdo das atividades
programadas:

VII - a participagdo na defini¢do e implementacdo de metas e programas de trabalho, relativos
a area de atuacgao:

VIII - a coordenagio de trabalhos técnicos na drea de atuagdo e em outras areas, quando
solicitado;

IX - a participagio em comissdes. grupos de estudos e de trabalhos e outros demandados pela
Diretoria;

X - a orientagdio técnica e administrativa as unidades vinculadas a Diretoria, nas auséncias €
impedimentos do Diretor;

XI - a proposi¢io de normas relativas a estruturagdo e funcionamento das unidades da
Diretoria. visando a otimizagao dos trabalhos e a eficicia na administragdo e zelando pelo seu
cumprimento;

XII - o apoio ao Diretor na orientagdo e supervisdo dos servidores quanto a realizagdo das
atividades, cumprimento do Estatuto dos Funcionarios Civis do Parana, do Regulamento e do
Regimento Interno do IAPAR ¢ das normas e procedimentos internos;

XIII - o apoio ao Diretor na orientagdo e acompanhamento dos servidores do quadro da
Diretoria quanto & praticas dos valores, cumprimento da missdo e dos objetivos institucionais,
assim como na organizagao funcional e na forma de operagdo da estrutura matricial;

XIV - o assessoramento ao Diretor e a permanente atualizagdo em seu ambito de atuagdo
sobre novos conhecimentos, métodos e técnicas que possibilitem o alcance dos resultados
institucionais com eficiéncia e eficécia;

XV - a atuagdo em sistemas que assegurem a coleta, a guarda € 0 acesso as informagoes
geradas pela Diretoria;

XVI - 0 auxilio ao Diretor no gerenciamento dos bens patrimoniais da Diretoria;

XVII - a representacio do Diretor em atividades e eventos institucionais internos e exterr
quando delegado:
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XVIII - o desempenho de outras atividades correlatas ou delegadas pelo Diretor.

Para o desempenho da fung¢do de Assessor I — FCCI-3, na assessoria a Diretor, € desejavel a

seguinte formagdo e competéncias:

a. Formacdo: graduacdo e pés-graduagdo lato sensu, compativeis ao ambito de atuagdo da
Diretoria.
Experiéncia: minima de 5 anos em atividades corretadas.
Conhecimentos: gestdo e planejamento institucional; politicas publicas para agropecudria,
agroindustria e meio rural estadual; lideranga de equipes: legislagao vinculada a atuagdo
da Diretoria e do IAPAR; Regulamento e Regimento Interno do IAPAR; Estatuto dos
Funcionarios Civis do Parana; estrutura matricial; Manual de Procedimentos
Administrativos-MAPRA; documentos institucionais e normas internas.

d. Competéncias individuais: relacionamento interpessoal; gestdo de processos e rotinas;
trabalho em equipe; lideranga: visdo e atuagdo estratégica; capacidade de redacdo,
constru¢do e desenvolvimento de texto.

2.2.1.2 Do Coordenador da Assessoria Técnica Institucional

Sdo atribuicdes do Assessor I — FCCI-3, quando no desempenho da fung¢do de Coordenador
da Assessoria Técnica Institucional:

[ - o desenvolvimento, a coordenagiio e a supervisdo das atribui¢des previstas no Art. 19 do
Regulamento e Art. 15 do Regimento do IAPAR;

II - a coordenac¢do e supervisdo das atividades desenvolvidas pelas Areas de Planejamento e
Desenvolvimento Institucional, Gestdo Institucional de Convénios e Contratos e Gestdo
Institucional de Projetos, previstas nos Art. 18, 19 e 20 do Regimento do IAPAR;

[11 - o assessoramento técnico ao Diretor-Presidente ¢ Diretores no ambito das atribuigdes da
Assessoria, apoiando na gestdo, no planejamento e na coordenagdo das atividades
desenvolvidas;

IV - o assessoramento direto ao Diretor-Presidente e Diretores no subsidio de informagoes
para a formulagio de politicas e diretrizes, subsidiando na gestdo do Instituto:

V - o assessoramento ao Diretor-Presidente e Diretores e a permanente atualizagdo, em seu
ambito de atuagdo. de novos conhecimentos, métodos e técnicas que possibilitem o alcance
dos resultados institucionais com eficiéncia e eficacia;

VI - o assessoramento e supervisdo nas atividades de acompanhamento ¢ gerenciamento de
projetos. apoiando na gestdo da programagdo técnica institucional;

VII - o assessoramento, a coordenagiio e a supervisdo das atividades de controle de convénios,
contratos. acordos de cooperacio e outros instrumentos congéneres firmados pelo IAPAR:
VIII - a atuacdo em sistemas que assegurem a coleta, a guarda e o acesso as informagdes
geradas pelo IAPAR;

[X - a condugdo, a coordenagio e a elaboragdo de estudos e projetos estratégicos e de agdes de
desenvolvimento e importancia institucional;

X - a atuacdo na proposi¢do de normas e de procedimentos administrativos objetivando a
organizagdo e orientagdo das atividades internas;

XI - a participagio na definigdo e implementa¢do de metas e programas de trabalho
institucionais;

XI1I - a participagdo em comissdes, grupos de estudos e de trabalhos e outros demandados pelo
Diretor-Presidente:

XIII - a orientac¢do técnica e administrativa no ambito das competéncias da Assessoria;

XIV - a representacdo do Diretor-Presidente em atividades e eventos institucionais internos e
externos. quando solicitado; '



XV - 0 desempenho de outras atividades correlatas ou delegadas pelo Diretor-Presidente.

Para o desempenho da fungdo de Assessor I — FCCI-3, no cargo Coordenador da Assessoria

Técnica Institucional, é desejavel a seguinte formagdo e competéncias:

a. Formacdo: graduacio e pds-graduagdo lato sensu, compativeis ao ambito de atuagdo da
Assessoria.

b. Experiéncia: minima de 5 anos em gestdo e planejamento institucional.

c. Conhecimentos: gestdo e planejamento institucional; politicas publicas e legislagdo para
agropecudria, agroindistria e meio rural estadual; lideranca de equipes; legislag@o
vinculada a atuagdo da Assessoria e do IAPAR; Regulamento e Regimento Interno do
[APAR; Estatuto dos Funciondrios Civis do Parand: estrutura matricial: Manual de
Procedimentos Administrativos-sMAPRA; documentos institucionais e normas internas.

d. Competéncias individuais: relacionamento interpessoal; gestdo de processos e rotinas:
trabalho em equipe; lideranca; visdo e atuagdo estratégica; capacidade de redacdo.
construcdo e desenvolvimento de texto.

2.2.2 DAS FUNCOES DE ASSESSOR II - FCCI-5

2.2.2.1 Das Areas da Assessoria Técnica Institucional

2.2.2.1.1 Das Atribui¢des do Coordenador da Area de Planejamento e Desenvolvimento
Institucional:

Sdo atribui¢des do Assessor Il — FCCI-3, quando no desempenho da fungio de Coordenador
da Area de Planejamento e Desenvolvimento Institucional:

I - 0 desenvolvimento, a coordenagio e a supervisdo das atribui¢des previstas no Art. 18 do
Regimento do IAPAR;

Il - o assessoramento técnico ao Diretor-Presidente e ao Coordenador da Assessoria Técnica
Institucional nos assuntos de competéncia da Area;

[l - a coordenagdo das atividades de assessoramento e supervisdo na realizacdo de estudos
estratégicos, diagnosticos e analises vinculadas as competéncias da Area;

IV - a coordenagio e a supervisio de agdes de relacionamento interinstitucional, no &mbito de
atuacdo da area, apoiando as Diretorias:

V - a condugdo e coordenacio de agdes de avaliagdo institucional, envolvendo outras
unidades quando pertinente;

VI - 0 apoio as a¢des de comunicagdo e marketing institucional, coordenando as atividades no
ambito de atuacgdo da Area:

VII - a coordenacio e o desenvolvimento de estudos e diagnosticos organizacionais.
estruturais e gerenciais:

VIII - a coordenaciio e realizagio de agdes voltadas a organizagdo e manutengdo de sistemas
de guarda de documentos, de controle, registro e resgate de informagdes institucionais e
historicas:

IX - a coordenagdo, a supervisio e a elaboragdio de documentos, de informagdes e de
relatorios institucionais, bem como de projetos e estudos estratégicos:

X - a coordenacdo das atividades e a elabora¢@o de normas, procedimentos administrativos e
documentos decisorios;

XI - a coordenagio de agdes e o assessoramento aos oOrgdos colegiados internos, ¢ na
elaboracdo e preparo de documentos orientadores de seu funcionamento;
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XII - a coordenagdo das agdes e o apoio as atividades de diagnostico do clima e da cultura
organizacional;

XIII - a participa¢do em comissdes, grupos de estudos e de trabalho e outros demandados pelo
Diretor-Presidente e Coordenador da Assessoria Técnica Institucional;

XIV - a orientac¢do técnica e administrativa no ambito das competéncias da Area;

XV - o desempenho de outras atribui¢des correlatas ou delegadas pelo Diretor-Presidente ¢
Coordenador da Assessoria Técnica Institucional.

Para o desempenho da fungdo de Assessor Il — FCCI-5, no cargo de Coordenador da Area de

Planejamento e Desenvolvimento Institucional, ¢ desejavel a seguinte formacdo e

competéncias:

a. Formacdo: graduacdo e pés-graduagdo lato sensu, compativeis ao ambito de atuagdo da
Area.
Experiéncia: minima de 3 anos em atividades correlatas.
Conhecimentos: gestdo e planejamento institucional; politicas publicas para agropecuaria,
agroindustria e meio rural estadual; lideranga de equipes: legislagao vinculada a atuagdo
do TAPAR: Regulamento ¢ Regimento Interno do IAPAR; Estatuto dos Funcionarios
Civis do Parana; estrutura matricial; Manual de Procedimentos Administrativos-MAPRA;
documentos institucionais e normais internas.

d. Competéncias individuais: relacionamento interpessoal: gestdo de processos e rotinas;
trabalho em equipe: lideranga; atuagdo estratégica; capacidade de redagdo. construgao ¢
desenvolvimento de texto.

2.2.2.1.2 Das atribui¢des do Coordenador da Area de Gestdo Institucional de Convénios e
Contratos:

Sdo atribui¢des do Assessor Il — FCCI-5, quando no desempenho da fungdo de Coordenador
da Area de Gestdo Institucional de Convénios e Contratos:

[ - o desenvolvimento, a coordenagdo e a supervisdo das atribuigdes previstas no Art. 19 do
Regimento do IAPAR:

Il - o assessoramento técnico ao Diretor-Presidente e ao Coordenador da Assessoria Técnica
Institucional nos assuntos de competéncia da Area;

[1I - a coordenagdo das atividades de apoio na formulagdo de politicas, diretrizes, normas e
instrumentos visando a cooperagdo técnica, institucional e de parcerias, em conjunto com
outras unidades internas;

[V- a coordenagdo. o assessoramento € o apoio na formulagdo de politicas, normas e diretrizes
institucionais para a captac¢io de recursos;

V - a coordenacdo das atividades de elaboragdo, acompanhamento e controle de convénios.
contratos e acordos de cooperagdo e de outros instrumentos firmados com instituigdes, em
conjunto com as Diretorias e outras unidades internas;

VI - a coordenacdo das atividades de assessoramento e participa¢do na elaboragdo de projetos
especiais de captacdo de recursos:

VII - a coordenagdo de atividades de prospec¢do de oportunidades de capta¢do de recursos
junto a orgdos financiadores e de governo:

VIII - a coordenagdo das atividades relativas a andlise e divulgacdo de editais de orgdos
financiadores. apoiando e orientando as unidades internas na participagéo e na elaboragdo dos
documentos pertinentes:

IX - a coordenacdo das a¢des de acompanhamento da execugdo fisico-financeira dos projetos
e de atividades firmadas em convénios e contratos, e na manuten¢do dos sistemas de controle
dos agentes financiadores, envolvendo outras unidades internas no que pertinente:
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X - a coordenaciio das atividades de acompanhamento e controle de convénios e contratos;

Xl - a coordenacio das atividades relacionadas a projetos de pesquisa financiados.
gerenciando a elaboragdo de relatorios e prestagdes de contas e o atendimento aos 0rgaos
financiadores, em conjunto com outras unidades internas;

XII - a coordenacio das atividades de apoio no atendimento a auditorias, no ambito de
atuagao da Area:

XIII - a coordenag¢iio das atividades de acompanhamento das politicas governamentais e de
legislag@o inerentes a captagdo de recursos;

XIV - a participagio em comissdes. grupos de estudos e de trabalho e outros demandados pelo
Diretor-Presidente e Coordenador da Assessoria Técnica Institucional:

XV - a orienta¢do técnica e administrativa no ambito das competéncias da Area;

XVI - o desempenho de outras atribuigdes correlatas ou delegadas pelo Diretor-Presidente e
Coordenador da Assessoria Técnica Institucional.

Para o desempenho da func¢do de Assessor I — FCCI-5, no cargo de Coordenador da Area de
Gestdo Institucional de Convénios e Contratos, € desejavel a seguinte formacdo e
competéncias:

a. Formagcdo: graduacio e pos-graduagdo lato sensu, compativeis ao ambito de atuagdo da
Area.

b. Experiéncia: minima de 3 anos em atividades correlatas.

c. Conhecimentos: gestdo e planejamento institucional; politicas publicas para agropecudria,
agroindustria e meio rural estadual; lideranga de equipes; legislagdo vinculada a atuagdo
do IAPAR: Regulamento e Regimento Interno do IAPAR; Estatuto dos Funcionarios
Civis do Parana: estrutura matricial; Manual de Procedimentos Administrativos-MAPRA
documentos institucionais e normais internas.

d. Competéncias individuais: relacionamento interpessoal; gestdo de processos e rotinas:
trabalho em equipe: lideranga; atuagdo estratégica; capacidade de redacdo, construgao e
desenvolvimento de texto.

2.2.2.1.3 Das Atribui¢des do Coordenador da Area de Gestio Institucional de Projetos:

Sdo atribuigdes do Assessor I — FCCI-5, quando no desempenho da fun¢do de Coordenador
da Area de Gestdo Institucional de Projetos:

I - 0 desenvolvimento. a coordenagdo e a supervisdo das atribuigdes previstas nos Art. 20 do
Regimento do IAPAR.

Il - o assessoramento técnico ao Diretor-Presidente e ao Coordenador da Assessoria Técnica
Institucional nos assuntos de competéncia da Area;

Il - a coordenagdo das atividades de acompanhamento e gerenciamento de projetos em
desenvolvimento e na organizagao e disponibilizagdo de sistema de informagdes;

IV - a coordenagio de estudos para aperfeicoamento do sistema de acompanhamento e
gerenciamento de projetos;

V - a coordenacio do assessoramento as Diretorias de Pesquisa e de Inovagdo e Transferéncia
de Tecnologia na realiza¢io das reunides de programacdo e reprogramagdo das atividades
desenvolvidas;

VI - a coordenacdo do assessoramento as fases de analise e aprovagdo das propostas de
projeto;

VII - a coordenagdo das atividades de geragdo de informagdes para acompanhamento das
acdes de execugio dos projetos desenvolvidos nos Programas do IAPAR:

VIII - a coordenagdo das agdes de apoio a formulag@o e implementagido de metodologias de
analise e avalia¢do de propostas de projetos;
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IX - a coordenacdo das agdes de assessoramento e de acompanhamento da programacdo de
projetos em desenvolvimento, em todas as suas fases;

X - a coordenagao das agdes de geracdo de informagdes para apoio na defini¢do de normas e
diretrizes para a programagdo, organizacdo, execucdo e avaliagdo da programacgado
institucional dos Programas das Diretorias de Pesquisa ¢ de Inovagdo e Transferéncia de
Tecnologia;

XI - a coordenag¢do das atividades de disponibiliza¢do de informagdes e de elaboracdo de
relatorios da programacgdo de pesquisa;

XII - a coordenagdo das agdes de orientagdo aos usudrios do sistema de acompanhamento ¢
gerenciamento de projetos da programacéo institucional;

XIII - a administragdo e supervisdo da manutencdo e operacionaliza¢do do sistema de
or¢camentag¢do por centros de custo;

XIV - a coordenacdo das a¢des de acompanhamento de bolsas de estudos vinculadas a
programagcao institucional de projetos:

XV - a participag¢do em comissdes, grupos de estudos e de trabalho e outros demandados pelo
Diretor-Presidente e Coordenador da Assessoria Técnica Institucional:

XVI - a orientagdo técnica e administrativa no ambito das competéncias da Area;

XVII - 0 desempenho de outras atribuigdes correlatas ou delegadas pelo Diretor-Presidente e
Coordenador da Assessoria Técnica Institucional.

Para o desempenho da fun¢do de Assessor I — FCCI-5, no cargo de Coordenador da Area de

Gestdo Institucional de Projetos, ¢ desejavel a seguinte formagéo e competéncias:

a. Formagdo: graduacdio e pds-graduagdo lato sensu, compativeis ao ambito de atuagdo da
Area.
Experiéncia: minima de 3 anos em atividades correlatas.
Conhecimentos: gestdo e planejamento institucional; politicas publicas para agropecudria,
agroindistria e meio rural estadual: lideranga de equipes; legislagdo vinculada a atuagdo
do IAPAR; Regulamento e Regimento Interno do IAPAR: Estatuto dos Funcionarios
Civis do Parana; estrutura matricial; Manual de Procedimentos Administrativos-MAPRA;
documentos institucionais e normais internas.

d. Competéncias individuais: relacionamento interpessoal; gestdo de processos e rotinas;
trabalho em equipe; lideranga; atuacdo estratégica; capacidade de redagdo. construgdo e
desenvolvimento de texto.

2.2.2.2 Do Chefe do Nucleo de Controle Interno

Sao atribuicdes do Assessor II — FCCI-5, quando no desempenho da fungdo de Chefe do
Nucleo de Controle Interno:

I - o desenvolvimento, a coordenagiio e a supervisdo das atribuicdes previstas no Art. 23 do
Regulamento e Art. 22 do Regimento do IAPAR;

Il - o assessoramento técnico ao Diretor-Presidente e Diretores nos assuntos de competéncia
do Nucleo:

Il - a coordenacdo das atividades relativas ao exercicio do controle interno dos diversos
niveis de chefia quanto ao cumprimento dos programas, das metas, das diretrizes ¢ dos
orcamentos, atuando na observincia a legislagdo e normas que orientam as atividades
realizadas pelo IAPAR;

IV - a coordenacdo das atividades relativas sobre o controle do uso e guarda dos bens, através
das unidades internas pertinentes;
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V - a coordenag¢io de ag¢des vinculadas ao controle or¢amentario e financeiro sobre as receitas
e as aplicagdes dos recursos efetuados pelas unidades internas;

VI - a coordenagio de agdes de auditoria mensal e rotineira dos centros de custos do IAPAR:
VII - a coordenagdo das atividades de apresentagdo de relatorios e apontamento de falhas e
irregularidades ao Diretor-Presidente:

VIII - a coordenagdo de agdes de comunicagdo ao Diretor-Presidente de fatos irregulares que
venham causar prejuizos ao erario;

IX - a coordenacdo da atuac¢do, em cardter pericial, quando ocorrer demanda, na constatagéo
de fatos administrativos ou contabeis;

X - a coordena¢io das atividades de andlise das justificativas e implementagdo de solucdes
para as deformidades identificadas nas unidades auditadas, acompanhando a pos-auditoria;

XI - a coordenagdo da execu¢do dos trabalhos de comissdo de sindicancia e de processos
administrativos, avaliando resultados e atuando na orientacdo as chefias quanto as
providéncias a serem adotadas;

XII - a coordenagdo das acgdes de verificagdo do desempenho na gestdo das unidades
gerenciais quanto a legalidade e legitimidade dos atos praticados, atuando no exame dos
resultados quanto a economicidade. eficiéncia, eficacia da gestdo or¢amentdria, financeira,
patrimonial, de pessoal e demais sistemas administrativos operacionais:

XIII - a coordenacdo das atividades e exame e emissdo de pareceres sobre a gestdo
patrimonial e financeira e prestagdo e contas anual do Instituto:

XIV - a coordenagio das agdes vinculadas ao exame da documentagdo referente as
contrata¢des, parcerias, movimento de caixa, prestagdes de contas e de outros processos:

XV - a coordenacdo, condugido e supervisdo das atividades de ouvidoria de acordo com a
legislagdo pertinente;

XVI - a participa¢io em comissdes, grupos de estudos e de trabalho e outros demandados pelo
Diretor-Presidente:

XVII - a orientagdo técnica e administrativa no ambito das competéncias do Nucleo;

XVIII - o desempenho de outras atribuigdes correlatas ou delegadas pelo Diretor-Presidente.

Para o desempenho da fungdo Assessor Il — FCCI-5, no cargo de Chefe do Nucleo de

Controle Interno, é desejavel a seguinte formagdo e competéncias:

a. Formacdo: graduagio em areas compativeis com a atuagdo do Nicleo de Controle Interno.
Desejavel pos-graduagio lato sensu.
Experiéncia: minima de 3 anos em atividades correlatas.

¢. Conhecimentos: politicas publicas para agropecuaria, agroindustria e meio rural estadual;
legislagdo vinculada a atuagdo da IAPAR e do Nucleo; Regulamento e Regimento Interno
do IAPAR; Estatuto dos Funcionarios Civis do Parana; Manual de Procedimentos
Administrativos-MAPRA; documentos institucionais € normas internas.

d. Competéncias individuais: relacionamento interpessoal; gestdao de processos € rotinas;
trabalho em equipe; lideranga; atuagdo estratégica, capacidade de redagdo, construgdo e
desenvolvimento de texto.

2.2.3 DAS FUNCOES DE ASSESSOR III - FCCI-6

2.2.3.1 Do Assessor de Diretoria

Sdo atribui¢des do Assessor 11l — FCCI-6, quando no desempenho da fungdo de Assessor de
Diretoria:

[ - o assessoramento direto ao Diretor no planejamento e na realizagdo das atividade
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desenvolvidas. organizando, orientando e prestando o apoio no desempenho das atribuigdes e
no cumprimento de compromissos:

Il - o assessoramento nas atividades administrativas e nas relagdes com unidades internas €
com outras institui¢des, orientando o encaminhamento das questdes demandadas a Diretoria;
[II - o preparo dos expedientes que necessitem formalizagdo documental do Diretor,
orientando o correto encaminhamento, subsidiando nas informagdes pertinentes, promovendo
o registro, o acompanhamento e a guarda dos processos;

IV - a elaboracdo de correspondéncias, projetos, relatorios, levantamentos, estudos e demais
documentos demandados pelo Diretor;

V - o gerenciamento da agenda de compromissos, secretariando e organizando reunides e
eventos, providenciando os documentos pertinentes, bem como a divulgag@o e controle do
cumprimento das decisdes:

VI - o gerenciamento de sistema de arquivo e de registros. controles e distribuigdo,
propiciando a recuperagdo de informagdes e a expedigdo de documentos;

VII - 0 acompanhamento e a tramita¢do dos assuntos institucionais, processos ¢ documentos
em geral:

VIII - o subsidio de informagdes ao Diretor para atendimento as demandas recebidas pela
Diretoria;

[X - o assessoramento nas questdes de normas, procedimentos e legislagdo, bem como a
organizagio ¢ atualizagio de legislagdo, regulamentos, normas e procedimentos que
disciplinem ou orientem os assuntos de interesse da Diretoria;

X - a organizagio das providéncias para a realizagdo das viagens oficiais do Diretor;

XI - o atendimento geral as demandas e as pessoas que chegam a Diretoria, orientando seu
encaminhamento;

X1I- a supervisdo e orientacio de funcionérios e estagiarios, quando delegado pelo Diretor:
XIII- 0 desempenho de outras atividades correlatas ou delegadas pelo Diretor.

Para o desempenho da fun¢do de Assessor III — FCCI-6, na assessoria a Diretoria, ¢ desejavel

a seguinte formagdo e competéncias:

a. Formacdo: graduagiio compativel ao ambito de atuagdo da Diretoria.

b. Experiéncia: minima de 3 anos em atividades correlatas.
Conhecimentos: gestdo e planejamento institucional; legislagdo vinculada a atuagdo da
Diretoria ¢ do IAPAR; Regulamento e Regimento Interno do IAPAR: Estatuto dos
Funcionarios Civis do Parana; estrutura matricial; manual de procedimentos
administrativos-MAPRA: documentos institucionais e normas internas; e sistemas
informatizados internos.

d. Competéncias individuais: relacionamento interpessoal; gestdo de processos ¢ rotinas;
trabalho em equipe: atuagdio estratégica; capacidade de redagdo. constru¢io e
desenvolvimento de texto.

2.2.3.2 Do Assessor do Gabinete da Presidéncia

Sao atribui¢des do Assessor ITI — FCCI-6, quando no desempenho da fun¢do de Assessor do
Gabinete da Presidéncia:

[ - 0 assessoramento direto ao Diretor-Presidente e ao Chefe de Gabinete no planejamento e
na realizacdo das atividades desenvolvidas, organizando, orientando e prestando o apoio no
desempenho das atribuigdes e no cumprimento de compromissos:

IT - o assessoramento nas atividades administrativas e nas relagdes com unidades internas e
com outras institui¢des. orientando o encaminhamento das questdes demandas a Presidéncia e
ao Gabinete;
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Il - o preparo dos expedientes que necessitem formalizagdo documental do Diretor-
Presidente e do Chefe de Gabinete, subsidiando nas informagdes pertinentes, promovendo o
registro. o acompanhamento e a guarda dos processos;

[V - a elaboracio de correspondéncias. projetos, relatorios, levantamentos, estudos e demais
documentos demandados pelo Chefe de Gabinete e pelo Diretor-Presidente;

V - o gerenciamento da agenda de compromissos do Diretor-Presidente e do Chefe de
Gabinete, controlando a participagdo em solenidades e eventos:

VI - a participacio. secretaria e organizagdo de reunides, providenciando os documentos
pertinentes. bem como a divulgagdo e controle do cumprimento das decisoes:

VII - o gerenciamento de sistema de arquivo e de registros, controles e distribuigdo,
propiciando a recuperagdo de informagdes e a expedigdo de documentos:

VIII - o acompanhamento e a tramitagdo dos assuntos institucionais, processos e documentos
em geral;

IX - o subsidio de informacdes ao Diretor-Presidente ¢ ao Chefe de Gabinete para
atendimento as demandas recebidas:

X - a organizagio e a atualizagdo de legislagdo, regulamentos, normas e procedimentos que
disciplinem ou orientam os assuntos de interesse do IAPAR;

X1 - a organizagdo das providéncias para a realizagdo das viagens oficiais do Diretor-
Presidente e Chefe de Gabinete;

XII - o atendimento geral as demandas e as pessoas que chegam ao Gabinete, orientando seu
encaminhamento;

XIII - o controle, supervisio e orientagdo dos servigos de copa inerentes ao Gabinete:

XIV - o desempenho de outras atividades correlatas ou delegadas pelo Diretor-Presidente ou
pelo Chefe de Gabinete, definidas detalhadamente no ato de designac@o.

Para o desempenho da fun¢do de Assessor III — FCCI-6, na assessoria a0 Gabinete da

Presidéncia, ¢ desejavel a seguinte formagao e competéncias:

a. Formacdo: graduagiio compativel ao ambito de atuagdo da Diretoria.

b. Experiéncia: minima de 3 anos em atividades correlatas.

c. Conhecimentos: gestdo e planejamento institucional; legislagdo vinculada a atuacdo da
Diretoria ¢ do IAPAR; Regulamento ¢ Regimento Interno do IAPAR; Estatuto dos
Funciondrios Civis do Parana; estrutura matricial; Manual de Procedimentos
Administrativos-MAPRA: documentos institucionais e normas internas; e sistemas
informatizados internos.

d. Competéncias individuais: relacionamento interpessoal; gestdo de processos e rotinas;
trabalho em equipe: atuagdo estratégica; capacidade de redagdo. construcdo €
desenvolvimento de texto.

2.2.3.3 Da Secretaria do Programa de Pos-Graduacdo do IAPAR

S#o atribuicdes do Assessor 111 — FCCI-6, quando no desempenho de fungdes na Secretaria do
Programa de Pos-Graduagdo do IAPAR:

I — a divulgacdo da abertura de matricula nas disciplinas oferecidas a cada semestre € o
recebimento de inscri¢do de candidatos visando a sele¢o para ingresso no Programa de Pos-
Graduagao:

Il — o recebimento de processos de matricula, conferindo os documentos entregues pelos
candidatos aprovados no processo de selegdo, efetivando matriculas, preparando e
distribuindo a cada professor as pautas de disciplinas;

I1I — a organizagdo e a manutengdo atualizada dos processos de estudantes e a realizacdo dos
registros no sistema informatizado:
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[V — as providéncias de seguro de acidentes para os estudantes de pos-graduagdo e a emissao
da identidade institucional (carteira de estudante) para os discentes vinculados ao Programa
de Pos-Graduacgao:

V — o envio aos professores-orientadores dos conceitos semestrais de seus orientados;

VI — o registro de pré-projetos de Disserta¢do de cada aluno, apos aprovagao pelo Colegiado
do Programa;

VIl — a organizagio do histérico académico e o preparo dos trabalhos de defesa de
Dissertacao;

VIII — a instrugdo e o encaminhamento as instancias devidas dos processos de alteragdo de
matricula (inclusdo e cancelamento de disciplina, justificativa de faltas, prorrogagao de prazo,
trancamento de matricula);

IX — as providéncias e o encaminhamento de processos de realizagao de exame e proficiéncia;
X — a instrucdio e o encaminhamento de processos de defesa de Dissertagao:

X1 — as providéncias de expedi¢do de documentos académicos:

XII — a confeccdo e a expedicio de atestados e diplomas de conclusdo de curso;

XIII — as atividades de secretariar e redigir atas das reunides do Colegiado do Programa e das
defesas de Dissertacao:

XIV — as providéncias de elaboragdo de editais de convocagdo das reunides do Colegiado:

XV — a guarda e a manutengdo de livro de atas, dos pareceres dos processos, dos fichérios. da
correspondéncia recebida e expedida e de todo o material de expediente patrimonial:

XVI — a organiza¢io dos processos para aprovagio e registro de diplomas:

XVII — a manuten¢do do corpo docente e discente com informagdes sobre resolucdes do
Comité de Pés-Graduacdo e dos orgaos superiores do IAPAR, pertinentes ao Programa de
Pos-Graduagio:

XVIII — a assessoria ao Coordenador do Programa de Pos-Graduagdo na elaboragao de
relatorios anuais que subsidiam a avaliagdo da CAPES:

XIX — a manuten¢do atualizada das portarias de nomeagdo de Comissoes coordenadoras €
Colegiados do Programa de P6s-Graduagao;

XX — a convocacdo e a secretaria das reunides do Colegiado do Programa de Pos-Graduagdo;
XXI — a elaboragdio e as providéncias de publicagdo de editais de processos de selecdo de
alunos regulares e especiais, em conformidade com a legislagao e aprovacao da Coordenagao
do Programa de Pos-Graduagao;

XXII — as providéncias de publicagdo de editais com resultados dos processos de selegdo:
XXIII — o cadastramento e encaminhamento dos processos finalizados para o arquivo
permanente;

XXIV — a colaboragio com a Coordenagdo do Programa de Pos-Graduagdo, visando o
eficiente funcionamento de todas as atividades, com especial destaque a elaboragdo de
relatorios anuais, atas de defesa de Dissertagdes e tramitagdo de documentagdo académica,
realizando todo o trabalho proprio de funcionamento da Secretaria.

Para o desempenho da fungdo de Assessor III — FCCI-6, na Secretaria do Programa de Pos-

Graduacdo do IAPAR, ¢ desejavel a seguinte formagdo e competéncias:

a. Formagdo: graduagiio compativel com as atribui¢des a serem desenvolvidas.

b. Experiéncia: minima de 3 anos em atividades correlatas.

c. Conhecimentos: gestdo e planejamento institucional; legislagao vinculada a atuag@o do
Programa de Pos-Graduagdo: Regulamento € Regimento Interno do IAPAR; Estatuto dos
Funcionarios Civis do Parana; estrutura matricial: Manual de Procedimentos
administrativos-sMAPRA: documentos institucionais e normas internas; e sistemas
informatizados internos.

d. Competéncias individuais: relacionamento interpessoal; gestdo de processos e rotinas;



trabalho em equipe: atuagdo estratégica; capacidade de redagdo, construgdo e
desenvolvimento de texto.

2.2.3.4 De Outras Fungdes de Assessor [II - FCCI-6

Para outras atribuicdes de Assessor III, FCCI-6, o Diretor responsavel devera definir as

atribuicdes e estas deverdo constar em forma detalhada do ato de designagao pelo Diretor-
Presidente.

Para o desempenho da fungio de Assessor Il — FCCI-6 é desejavel a seguinte formagdo e
competéncias:
a. Formagcio: graduagio compativel com as atribui¢es a serem desenvolvidas.
b. Experiéncia: minima de 3 anos em atividades correlatas.
¢. Conhecimentos: gestdo e planejamento institucional; legislagio vinculada a atuagdo do
Programa de Pos-Graduagio; Regulamento e Regimento Interno do TAPAR; Estatuto
dos Funcionarios Civis do Parana: estrutura matricial; Manual de Procedimentos
administrativos-MAPRA: documentos institucionais e normas internas: e sistemas
informatizados internos.
d. Competéncias individuais: relacionamento interpessoal; gestdo de processos e rotinas;
trabalho em equipe: atuagdo estratégica; capacidade de redagao, construg¢do ¢
desenvolvimento de texto.

2.2.4 DAS FUNCOES DE ASSESSOR IV - FCCI-7

Para as atribui¢des de Assessor 1V, FCCI-7. o Diretor responsavel devera definir as
atribuicdes e estas deverdo constar em forma detalhada do ato de designagdo pelo Diretor-
Presidente.

Para o desempenho da fun¢io de Assessor IV — FCCI-7 ¢ desejavel a seguinte formagdo ¢

competéncias:

a. Formacio: graduagdo compativel com as atribui¢des a serem desenvolvidas.

b. Experiéncia: minima de 2 anos em atividades correlatas.

c¢. Conhecimentos: gestdo e planejamento institucional; legislagdo vinculada a atuagdo do
Programa de Pos-Graduagdo: Regulamento e Regimento Interno do IAPAR: Estatuto dos
Funcionarios Civis do Parana: estrutura matricial; Manual de Procedimentos
administrativos-MAPRA: documentos institucionais e normas internas; ¢ sistemas
informatizados internos.

d. Competéncias individuais: relacionamento interpessoal; gestdo de processos € rotinas;
trabalho em equipe: atuagdo estratégica; capacidade de redagdo, construgdo e
desenvolvimento de texto.

2.3 DAS FUNCOES DE LiDER DE PROGRAMA - FCCI-4

Sdo atribui¢des dos ocupantes da fungdo de Lider de Programa — FCCI-4, presentes nas
Diretorias de Pesquisa e de Inovagdo e Transferéncia de Tecnologia, cumprindo os conceitos
previstos no Regulamento e Regimento do IAPAR, bem como nas disposi¢des dos demais
documentos internos que definam a estrutura organizacional das Diretorias:
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I — o gerenciamento do Programa com base em planos e critérios apoiados nas diretrizes
institucionais de pesquisa técnico-cientificas, de inovagdo, de transferéncia de tecnologia e
administrativas:

Il — a atuacdo, em nivel estadual, buscando prospectar, identificar e acolher demandas
tecnoldgicas no ambito da atuagdo do Programa, articulando-se com o setor produtivo:

Il — o assessoramento a Dire¢do nas atividades desenvolvidas pelo Programa, objetivando o
cumprimento da missdo institucional:

IV — a atuacdo na identificagdo da necessidade de agdes e/ou intervengdes do IAPAR,
participando em debates sobre demandas e ofertas tecnoldgicas para a agropecudria, a
agroindustria, o meio rural e 0 meio ambiente;

V — a atua¢iio na identificagdo de parceiros no setor publico e privado para compor redes de
estudos e de pesquisas que facilitem a geragdo e adaptagdo de conhecimentos. de inovagdo e
de transferéncia de tecnologia, mantendo relacionamento politico-institucional com entidades
publicas e privadas;

VI — o planejamento, a organizagio e a coordena¢do da execucdo das atividades
administrativas afetas ao Programa e aos Projetos a ele vinculados:

VII — a participagio no planejamento de agdes de pesquisa, de inovacdo e de transferéncia de
tecnologia em nivel estadual e nacional;

VIII — a participagdo em discussdes, articulando-se com liderangas e organizagdes no d&mbito
estadual, nacional e internacional, visando a captagdo de recursos, elaboragdo e
implementagdo de estudos e de projetos:

X — a atuacdo institucional buscando assegurar a qualidade técnico-cientifica das agdes de
pesquisa, de inovagdo e de transferéncia de tecnologia, definindo, no dmbito de atuagao do
Programa, procedimentos para que o IAPAR produza e dissemine conhecimentos para o
desenvolvimento do meio rural e do agronegdcio;

X - a defini¢io de objetivos, de estratégias e do sistema operacional do Programa, em
consonancia com as diretrizes e objetivos institucionais, avaliando constantemente o grau de
utilizagdo da tecnologia gerada e seu impacto social;

XI — a supervisio da condugio dos projetos em andamento, em conjunto com 0s respectivos
gerentes, de forma a acompanhar as atividades desenvolvidas, a atuagdo das equipes, os
recursos utilizados e outras demandas provenientes da programagdo, articulando-se com
unidades internas para a solu¢io de problemas:

XII — a proposicio de alteragdes no Programa quanto a objetivos e Projetos desenvolvidos, em
consequéncia de anélise e avaliagdo dos diversos contextos interno e externo relacionados,
propondo seu reposicionamento estratégico;

XIII — o subsidio e o apoio a Dire¢do na proposi¢do ao Governo do Estado, de politicas
publicas de ciéncia e tecnologia voltadas ao desenvolvimento da agropecuaria. da
agroindustria, do meio rural e do meio ambiente paranaense;

XIV — a organizagio da realizagdo de eventos internos e externos no ambito de atuagdo do
Programa, visando a discussdo da atuagdo estratégica e atendimento de demandas externas ¢ a
divulgacio de resultados, articulando-se com as unidades internas pertinentes:

XV — a defini¢do do calendario anual de reunides com a equipe de gerentes de projeto e
pesquisadores vinculados ao Programa, realizando as discussdes necessarias ao bom
andamento das atividades previstas, buscando o apoio da Diregdo para a solugéio de entraves,
quando for o caso;

XVI — a atuagdo, no nivel interno, como facilitador na superagdo de entraves que possam
dificultar a condugfo e os resultados dos projetos de pesquisa:

XVII — a articulagdo com os Coordenadores de Areas Técnicas e de Apoio Técnico na busca
de solu¢do para assuntos técnicos-cientificos e operacionais relacionados ao Programa;

XVIII — a elaboragio de relatorios, resultado do acompanhamento dos projetos em
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andamento, responsabilizando-se pelas informagdes técnicas provenientes dos Projetos
vinculados ao Programa:

XIX — a indica¢do de pesquisadores, técnicos e outros profissionais para participar em eventos
externos relacionados aos objetivos do Programa, em estreita articulagdo com a unidade de
origem e respectiva Diretoria;

XX — a atualiza¢iio permanente, em seu ambito de atuagdo, de informagdes sobre as demandas
externas por novos conhecimentos, métodos e técnicas que possibilitem a melhoria no
desempenho dos agentes publicos e privados:

XXI — o incentivo as equipes de pesquisa em relagdo a criatividade e a participagdo critica na
formacio, revisdo e no aperfeigoamento dos métodos de trabalho, bem como nas decisdes
técnicas e administrativas;

XXII — o assessoramento na indicacdo e sele¢do de livros, revistas e periddicos para
aquisi¢do, visando o apoio as atividades de pesquisa;

XXIII — a manutengdo de dados atualizados sobre assuntos de responsabilidade do Programa,
disponibilizando informagdes sempre que solicitado:

XXIV — o preparo da programagdo anual de pesquisa e de seu respectivo or¢amento para
aprovagdo da Diretoria. resultado das discussdes pertinentes, acompanhando sua execugao:
XXV — A recomendagio de trabalhos técnicos-cientificos para publicagdo pelo Conselho
Editorial referentes aos resultados dos projetos de pesquisa do Programa:

XXVI - a defini¢do, em conjunto com Coordenadores de Areas Técnicas e de outras unidades,
da participagdo de pesquisadores, técnicos e outros profissionais nas atividades do Programa,
compondo equipe de projetos e indicando os respectivos Gerentes.

Para o desempenho da funcio de Lider de Programa — FCCI-4 ¢ desejavel a seguinte

formagdo e competéncias:

a. Formacdo: graduagio e pés-graduagdo, compativeis ao &mbito de atuagio do Programa.

b. Experiéncia desejada: minima de 5 anos em atividades de pesquisa no ambito da atuagao
do Programa.

¢. Conhecimentos: gestdo e planejamento institucional; politicas piblicas para agropecuaria,
agroindustria e meio rural estadual; lideranga de equipes; legislagao vinculada a atuagdo
da Diretoria e do IAPAR; Regulamento e Regimento Interno do IAPAR; Plano de
Carreiras; Estatuto dos Funcionarios Civis do Parand; estrutura matricial: Manual de
Procedimentos Administrativos-MAPRA.

a. Competéncias individuais: relacionamento interpessoal; facilidade de comunicagao;
gestdo de processos e rotinas; trabalho em equipe: lideranga; visdo e atuagdo estratégica,
capacidade de redagdo, construgdo e desenvolvimento de texto.

2.4 DAS FUNCOES DE COORDENADOR I - FCCI-4
2.4.1 Das Atribui¢des de Coordenador de Polo Regional

S#o atribui¢des dos ocupantes da fungdo de Coordenador I — FCCI-4, quando no cargo de
Coordenador de Polo Regional, cumprindo as disposi¢des do Regulamento, do Regimento do
[APAR e da Resolu¢do n° 1.680/2015 de 28 de agosto de 2015:

I — o zelo pelo interesse institucional, representando o Diretor-Presidente nos ambitos do
Governo, em foruns e em eventos regionais:

11 — a promogdo da articulagdo com os diversos publicos de interesse institucional;

Il — o assessoramento a Diretoria de Pesquisa na defini¢do de politicas e diretrizes de
pesquisa para a regido de abrangéncia do Polo:



IV — a prospeccio, a identificagdo e acolhimento de demandas tecnoldgicas no ambito de
atuacdo do Polo, internalizando-as junto a Presidéncia e Diretorias de Pesquisa e de Inovagao
e Transferéncia de Tecnologia;

V - a atuagdo na identificacio da necessidade de a¢des e/ou intervengdes do IAPAR.
participando de debates regionais sobre demandas e ofertas tecnologicas para a agropecudria,
a agroindustria, o meio rural e o meio ambiente do Estado;

VI — a atuacdo na identificagdo de parceiros no setor publico e privado para compor redes de
estudos e de pesquisas que facilitem a geragio de conhecimento e inovagdes tecnoldgicas e de
difusdo e transferéncia de tecnologia, mantendo relacionamento politico-institucional com
entidades publicas e privadas atuantes na regido:

VII — a participagdo no planejamento de agdes de pesquisa, de inovagdo e de difusdo e
transferéncia de tecnologia para a regiio de abrangéncia do Polo, sob a coordenagdo da
Diretoria de Pesquisa e Diretoria de Inovagéo e Transferéncia de Tecnologia:

VIII - o fomento junto aos segmentos da sociedade da inser¢do do IAPAR no
desenvolvimento regional;

IX — a participagdo, em conjunto com as unidades responséveis, na divulgagdo dos produtos
gerados e servigos ofertados pelo IAPAR;

X — a manutencdo de estreito relacionamento com as Diretorias visando a agilizagao e o apoio
na execugdo das atividades regionais:

XI — o cumprimento e a supervisio do cumprimento das normas de funcionamento do IAPAR
no Polo Regional;

XII — o acompanhamento do desenvolvimento das atividades realizadas nas Estagoes
Experimentais e unidades de pesquisa de sua base territorial;

X1l — a supervisio da gestdo de pessoal alocado no Polo, de acordo com as normas
institucionais;

XIV — a administra¢do dos recursos financeiros e de patrimonio alocados no Polo:

XV — o desempenho de outras atividades delegadas pelo Diretor-Presidente.

Para o desempenho da fungdo de Coordenador I — FCCI-4, no cargo de Coordenador de Polo

Regional. ¢ desejavel a seguinte formagdo e competéncias:

a. Formacdo: graduagio e pos-graduagdo, compativeis com a drea de atuagao.

b. Experiéncia desejada: minima de 5 anos em atividades de pesquisa no ambito da atuacdo
do IAPAR.

¢. Conhecimentos: gestdo e planejamento institucional; politicas publicas para agropecuaria,
agroindustria e meio rural estadual; lideranga de equipes: legislag@o vinculada a atuacdo
da Diretoria e do IAPAR; Regulamento e Regimento Interno do IAPAR; Plano de
Carreiras: Estatuto dos Funcionarios Civis do Parana; estrutura matricial; Manual de
Procedimentos Administrativos-MAPRA.

d. Competéncias individuais: relacionamento interpessoal; facilidade de comunicagdo:
gestdo de processos e rotinas; trabalho em equipe; lideranga: visdo e atuagdo estratégica,
capacidade de redagdo, construgdo e desenvolvimento de texto.

2.5 DAS FUNCOES DE COORDENADOR II - FCCI-5

2.5.1 Do Coordenador de Area Técnica

Sao atribuicdes dos ocupantes da fungdo de Coordenador II - FCCI-5, quando no cargo de
Coordenador de Area Técnica. presentes nas Diretorias de Pesquisa e de Inovagdo e
Transferéncia de Tecnologia. cumprindo os conceitos previstos no Regulamento ¢ Regimento
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do IAPAR, bem como em disposigdes de outros documentos internos que definam a estrutura
organizacional das Diretorias:

[ - a atuagdo na busca da qualidade técnico-cientifica na especialidade, definindo, no ambito
da Area, procedimentos para a produgdo, adaptacdo e difusdo de conhecimentos visando o
desenvolvimento do meio rural e do agronegocio, em consonancia com os objetivos ¢ as
diretrizes institucionais;

II - a atuagiio no desenvolvimento da capacidade de produzir novos conhecimentos, através de
metodologia apropriada e pelo aperfeigoamento dos recursos humanos e materiais. buscando a
continua amplia¢do da capacitagdo técnico-cientifica;

[1I - o assessoramento a a Direcdo na area de conhecimento, objetivando o cumprimento da
missdo institucional;

[V - a atuagdo na atualizagio e acompanhamento do avango da ciéncia na especialidade,
buscando atender as distintas demandas encaminhadas pelos Programas, decidindo pela
pertinéncia em desenvolver agdes de pesquisa, de inovagdo e de transferéncia de tecnologia:

V - a coordenagdo e o acompanhamento da participagdo da equipe da Area nos diversos
Programas e Projetos, segundo as prioridades estabelecidas na programagdo institucional,
avaliando permanentemente o desempenho técnico-cientifico:

VI - a busca do relacionamento com as unidades organizacionais de forma a garantir a
operacionalidade da estrutura administrativa;

VII - a orienta¢io aos Gerentes de Projetos em atividades relativas a Area, atuando em
conjunto com Lideres de Programa, e, quando necessario, a orientagdo na execu¢do de
pesquisas basicas resultantes de demandas de projetos desenvolvidos em Programas;

VIII - a avaliagdo dos trabalhos na é4rea de especialidade, destinados a publicagdo ou a
divulgacdo em eventos;

IX - a definicdo de metodologias necessérias ao desenvolvimento de projetos, envolvendo a
equipe de profissionais da especialidade:

X - o incentivo a equipe da Area em relagio a criatividade e a participagio critica na
formagio, revisio e no aperfeicoamento dos métodos de trabalho, bem como nas decisdes
técnicas e administrativas;

XI - a promogdo ¢ a realizagdo de eventos internos e externos no ambito de atuagao da Area,
visando a discussio da atuacdo estratégica, o atendimento de demandas, a divulgagdo de
resultados e outros assuntos de carater interno, bem como para a discussdo de avangos
técnicos-cientificos na especialidade;

XII - o subsidio e o apoio a Dire¢do na proposi¢do ao Governo do Estado. de politicas
publicas de ciéncia e tecnologia voltadas ao desenvolvimento da agropecuaria, da
agroindustria, do meio rural e do meio ambiente paranaense;

XIII - a definicdo do calendério anual de reunides com a equipe da Area, realizando as
discussdes necessarias ao bom andamento das atividades previstas, buscando o apoio da
Direcdo para a solugdo de entraves, quando for o caso;

XIV - a articulagdio com Lideres de Programa e Coordenadores de Areas de Apoio Técnico e
de outras dreas de especialidade, na busca de solugdo para assuntos técnicos-cientificos e
operacionais relacionados a atuagdo da Area;

XV - a atuagdo no planejamento e na elaboragdo de propostas para a infraestrutura de apoio
para o desenvolvimento de pesquisas e de agdes, articulando-se com as Areas de Apoio
Técnico e outras unidades internas, quando for o caso, buscando definir necessidades de
equipamentos, materiais e de pessoal:

XVI - 0 assessoramento na indicacdo e selecdo de livros, revistas e periddicos para aquisi¢ao,
visando o apoio as atividades de pesquisa:

XVII - a manutencdo de dados atualizados sobre assuntos de responsabilidade da Area,
disponibilizando informagdes sempre que solicitado.
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Para o desempenho da fun¢do de Coordenador de Area Técnica — FCCI-5 é desejavel a

seguinte formacao e competéncias:

a. Formagdo: graduago e pos-graduagdo, compativeis ao ambito de atuagdo da Area.

b. Experiéncia desejada: minima de 5 anos em atividades de pesquisa no ambito da atuagdo
da Area.

¢. Conhecimentos: gestdo e planejamento institucional; politicas publicas para agropecuaria.
agroindustria e meio rural estadual; lideranga de equipes; legislagdo vinculada a atuagdo
da Diretoria e do JAPAR; Regulamento e Regimento Interno do IAPAR: Plano de
Carreiras; Estatuto dos Funcionarios Civis do Parana: estrutura matricial; Manual de
Procedimentos Administrativos-MAPRA.

d. Competéncias individuais: relacionamento interpessoal; facilidade de comunicagéo:
gestdo de processos e rotinas; trabalho em equipe; lideranga; visdo e atuagdo estratégica.
capacidade de redag¢do, construgdo e desenvolvimento de texto.

2.5.2 Do Coordenador de Area de Apoio Técnico

Séo atribuigdes, de forma geral, dos ocupantes da fungdo de Coordenador II - FCCI-5, quando
no cargo de Coordenador de Area de Apoio Técnico, presentes nas Diretorias de Pesquisa e
de Inovagio e Transferéncia de Tecnologia, cumprindo os conceitos previstos no
Regulamento ¢ Regimento do IAPAR, bem como em disposi¢des de outros documentos
internos que definam a estrutura organizacional das Diretorias:

[ - a atuacdo na busca da qualidade técnico-cientifica na especialidade, definindo. no ambito
de atuacdo da Area, procedimentos para a produgdo dos trabalhos, em consondncia com o0s
objetivos e diretrizes institucionais;

Il - a atuacdo na atualizagdo e acompanhamento do conhecimento cientifico existente na
especialidade. buscando atender as distintas demandas encaminhadas por Programas das
Diretorias de Pesquisa e de Inovagio e Transferéncia de Tecnologia e de outras unidades;

[l - o desenvolvimento da capacidade de produzir novos conhecimentos, através de
metodologia apropriada e pelo aperfeicoamento dos recursos humanos e materiais, buscando a
continua amplia¢do da capacitagdo técnico-cientifica;

IV - o planejamento, a organizagdo, a coordenagdo e o controle das atividades afetas a Area:

V - a coordenagdo e acompanhamento da participagdo da equipe da Area nos diversos
Programas/Projetos, segundo as prioridades estabelecidas na programagdo institucional;

VI - o acompanhamento das atividades executadas pela equipe da Area, avaliando
pcrmanentemente a performance técnico-cientifica;

VII - o exercicio do relacionamento com as unidades organizacionais para garantir a
operacionalidade da estrutura administrativa;

VIII - a definicdo de metodologias necessarias ao desenvolvimento de projetos e de pesquisas,
envolvendo a equipe de profissionais da especialidade:

IX - a manutengdo de relacionamento direto com as demais unidades internas, em especial
com as Areas Técnicas e Programas, visando o eficiente funcionamento da Area;

X - o incentivo a equipe da Area em relagdio a criatividade e a participagdo critica na
formagdo, revisao e no aperfeigoamento dos métodos de trabalho, bem como nas decisdes
técnicas e administrativas;

XI - a atualizagio permanente sobre novos conhecimentos, métodos e técnicas que
possibilitem o alcance dos resultados institucionais com eficécia;

XII - o assessoramento na indicacdo e sele¢do de livros, revistas e periodicos para aquisi¢ao,
visando o apoio as atividades de pesquisa;

XIII - a manutencdo de dados atualizados sobre assuntos de responsabilidade da Area,
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disponibilizando informagdes sempre que solicitado:
XIV- a emissdo de pareceres sobre assuntos especificos da Area:

XV- a manuten¢io de sistemas que assegurem a coleta, 0 armazenamento € O acesso as
informacdes geradas pela Area.

Para o desempenho da fun¢do de Coordenador de Area de Apoio Técnico — FCCI-5 ¢

desejavel a seguinte formagdo e competéncias:

a. Formagdo: graduacio e pds-graduagdo. compativeis ao dmbito de atuagdo da Area.

b. Experiéncia desejada: minima de 5 anos em atividades de pesquisa no ambito da atuagdo
da Area.

¢. Conhecimentos: gestio e plangjamento institucional; politicas publicas para agropecudria,
agroindustria e meio rural estadual; lideranga de equipes; legislagdo vinculada a atuagéo
da Diretoria ¢ do IAPAR; Regulamento e Regimento Interno do IAPAR;: Plano de
Carreiras: Estatuto dos Funcionarios Civis do Parand; estrutura matricial; Manual de
Procedimentos Administrativos-MAPRA.

d. Competéncias individuais: relacionamento interpessoal; facilidade de comunicag¢do;
gestdo de processos e rotinas; trabalho em equipe; lideranga; visdo e atuagdo estratégica,
capacidade de redagdo, construgdo e desenvolvimento de texto.

2.5.2.1 Das Atribui¢des Especificas do Coordenador da Area de Producio e Experimentagdo

[ - o planejamento. a organizagdo. a coordenagdo e o controle das atividades programadas
para o conjunto de Esta¢des Experimentais;

I - o estreito relacionamento com a pesquisa na determina¢do de providéncias para o
atendimento a demanda de servi¢os de apoio;

11 - a definicdo e execugdo de agdes que visem o suprimento de materiais ¢ equipamentos
para as Estagdes Experimentais;

IV - a proposi¢io e/ou a autorizagdo da comercializagéo de produtos agropecudrios:

V - a coordenacdo e a defini¢dio. em conjunto com as dreas internas pertinentes, da realizag¢do
de construgdes e reformas de obras nas Estagdes Experimentais;

VI - o apoio as Diretorias de Pesquisa e de Inovagdo e Transferéncia de Tecnologia na
defini¢do da ocupagdo das areas de produc¢do das Estagdes Experimentais;

X1 - 0 desempenho de outras atribui¢des delegadas pelo Diretor de Pesquisa.

2.5.2.2 Das Atribuicdes Especificas do Coordenador da Area de Documentagao e Informagao:

I - a promogdo das atividades de aquisi¢do de documentos demandas pelas necessidades do
IAPAR;

11 - a atuacdo na sistematizagdo de informagdes, analisando conteudos ¢ buscando torna-las
acessiveis aos usuarios;

[11 - a atuagdo nas agdes de obtengdo e manutengdo de informagoes atualizadas no campo da
pesquisa agropecudria e outras dreas de interesse institucional;

IV - a atuacdo na busca e na manutengdo de intercdmbio com outras instituigoes:

V - a realizacdo de agdes visando a integragdo com os sistemas estaduais, nacionais e
internacionais de informagdo agropecudria e ciéncias afins;

VI - a condugdo das atividades de atualizagdo e manutengdo de publicagdes e sistemas de
informagdes em ciéncia e tecnologia, disponibilizados ao uso institucional;

VI - a orientagio aos usuarios na busca de informagdes e no manuseio de fontes
bibliograficas:

VIII - a atuacgdo na sistematizagdo do intercambio de informagdes com outras instituigoes:
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IX - o desenvolvimento de outras atribui¢des delegadas pelo Diretor de Pesquisa.

2.5.3 Do Coordenador do Programa de Pés-Graduacio stricto sensu do IAPAR

O ocupante da fungdo de Coordenador II - FCCI-5, quando no cargo de Coordenador do
Programa de Pos-Graduagio do IAPAR devera cumprir as defini¢des e atribui¢des previstas
no Regimento do Programa de Pos-Graduagdo Stricto Sensu do IAPAR e outras constantes do
ato de designagdo pelo Diretor-Presidente.

Para o desempenho da fungdo de Coordenador do Programa de Pos-Graduagao do IAPAR —
FCCI-5 ¢é desejavel a seguinte formagdo e competéncias:

a. Formagio: graduacio e pos-graduagdo, compativeis ao dmbito de atuagao.

b. Experiéncia desejada: minima de 5 anos em atividades de pesquisa.

c. Conhecimentos: gestio e planejamento institucional; politicas publicas para agropecuaria,
agroindustria e meio rural estadual; lideranga de equipes; legislagdo vinculada a atuagao
da Diretoria e do IAPAR; Regulamento e Regimento Interno do IAPAR: Regimento do
Programa de Pos-Graduagdo Stricto Sensu do IAPAR; Plano de Carreiras; Estatuto dos
Funcionarios Civis do Parana; estrutura matricial; Manual de Procedimentos
Administrativos-MAPRA.

d. Competéncias individuais: relacionamento interpessoal; facilidade de comunicagao:
gestdo de processos e rotinas; trabalho em equipe; lideranga; visdo e atuagdo estratégica,
capacidade de redagdo, construgdo e desenvolvimento de texto.

2.6 DAS FUNCOES DE GERENTE - FCCI-5

2.6.1 Dos Gerentes das Diretorias de Administra¢do e Financas e de Gestdo de Pessoas

O cargo de Gerente — FCCI-5 esta presente nas seguintes estruturas, conforme Regimento do
IAPAR:
a. Diretoria de Administracdo e Finangas:
Geréncia de Contabilidade e Finangas
Geréncia de Suprimentos e Patrimonio
Geréncia de Logistica de Transportes
Geréncia de Tecnologia da Informagédo
Geréncia de Engenharia, Manutengdo e Servigos Gerais
b. Diretoria de Gestdo de Pessoas:
Geréncia de Administra¢io de Processos de Pessoas
Geréncia de Desenvolvimento de Pessoas
Geréncia de Cargos, Salérios e Selegdo de Pessoas
Geréncia de Beneficios Sociais

Sdo atribui¢des dos ocupantes do cargo de Gerente — FCCI-5. observando as competéncias
previstas para a unidade no Regimento do IAPAR:

[ - o assessoramento ao Diretor na aplicagdio das politicas institucionais ¢ de administra¢ao
geral do IAPAR, apoiando na gestdo das atividades de competéncia da Geréncia;

IT - o planejamento, a organizagdo, a coordenagao e o controle das atividades afetas a area de
atuacdo da Geréncia, em cumprimento as atribuigdes definidas no Regimento do IAPAR;

111 - a proposi¢io e implementagdo de processos e sistemas de informagdo e de gerenciamento
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de dados que possibilitem a realizagdo das atividades da unidade:

IV - o assessoramento ao Diretor e a participagio na formulagdo de planos e estudos
estratégicos ¢ em sua implantagdo, acompanhando as agdes plancjadas no nivel de
competéncia da unidade:

V - 0 auxilio ao Diretor e a participagio na realiza¢do, organizagdo, coordenacdo e elaboragao
de estudos, programas de trabalho, projetos, andlises. eventos e outras atividades delegadas,
analisando e avaliando resultados, elaborando relatorios e propostas. e fornecendo suporte nos
processos conduzidos no ambito da unidade;

VI - a proposi¢do e o apoio ao Diretor na formulagio da politica de coordenagdo da unidade,
na definicdo de normas e diretrizes institucionais para a programagao, execugdo ¢ avaliacao
das atividades programadas;

VII - a participagdo na defini¢do e implementagdo de metas e programas de trabalho relativos
a area de atuagdo da unidade;

VIII - a coordenagdo de trabalhos técnicos na area de atuagdo da unidade:

IX - a participacdo em comissdes, grupos de estudos e de trabalho e outros demandados pelo
Diretor:

X - a representagdo do Diretor em atividades e eventos institucionais internos € externos.
quando delegado:

X1 - 0 desempenho de outras atividades correlatas ou delegadas pelo Diretor.

Para o desempenho da fungdo de Gerente — FCCI-5, quando no desempenho da fung¢éo junto

3s unidades das Diretorias de Administracdo e Finangas e de Gestdo de Pessoas, € desejavel a

seguinte formagdo e competéncias:

Formagio: graduagdo compativel com as atribuigdes a serem desenvolvidas.

Experiéncia: minima de 3 anos em atividades correlatas.

Conhecimentos: gestio e planejamento institucional; legislagao vinculada a atuac@o do

Programa de Pos-Graduagdo; Regulamento e Regimento Interno do IAPAR; Estatuto dos

Funcionarios Civis do Parana; estrutura matricial; Manual de Procedimentos

administrativossMAPRA: documentos institucionais e normas internas; e sistemas

informatizados internos.

h. Competéncias individuais: relacionamento interpessoal; gestdo de processos e rotinas;
trabalho em equipe: atuagdo estratégica; capacidade de reda¢do, construgdo ¢
desenvolvimento de texto.

e = o

2.7 DAS FUNCOES DE RESPONSAVEL ADMINISTRATIVO I - FCCI-6

2.7.1 Do Responsavel Administrativo de Polo Regional

Sdo atribuicdes dos ocupantes da fungdo de Responsavel Administrativo — FCCI-6. cargo
presente na estrutura organizacional de Polos Regionais:

[ - o assessoramento ao Coordenador do Polo Regional, apoiando na gestdo das atividades de
competéncia da unidade:

I - o planejamento, a organizagao, a coordenagao € o controle das atividades afetas a area de
atuacio da unidade, cumprindo as atribuigdes definidas pelo item 10 da Resolugdo n°
1.680/2015, de 28 de agosto de 2015;

[11 - a proposi¢do ¢ implementagdo de processos ¢ sistemas de informacdo e de gerenciamento
de dados que possibilitem a realiza¢do das atividades da unidade;

IV - o assessoramento ao Coordenador do Polo e a participagdo na formulagdo de planos
estratégicos e estudos e em sua implantagdo. acompanhando as agdes planejadas no nivel de
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competéncia da unidade;

V - o auxilio ao Coordenador do Polo e a participagdo na realizagdo. organizagdo,
coordenacido e elaboragdo de estudos. programas de trabalho, projetos, analises, eventos ¢
outras atividades delegadas, analisando e avaliando resultados, elaborando relatorios e
propostas, e fornecendo suporte nos processos conduzidos no dmbito da unidade:

VI - a proposicio e o apoio ao Coordenador do Polo na formulagdo da politica de
coordenacdo da unidade, na definicdio de normas e diretrizes institucionais para a
programagdo, execug¢do e avaliagdo das atividades programadas;

VII - a participagio na defini¢do e implementag¢@o de metas e programas de trabalho relativos
a area de atuacdo da unidade;

VIII - a coordenagdo de trabalhos técnicos na area de atuacdo da unidade:

IX - a participagdo em comissdes, grupos de estudos e de trabalho e outros demandados pelo
Coordenador do Polo;

X - a representacdo do Coordenador do Polo em atividades e eventos institucionais internos e
externos, quando delegado;

X1 - o desempenho de outras atividades correlatas ou delegadas pelo Coordenador do Polo.

Para o desempenho da fun¢io de Responsavel Administrativo de Polos Regionais — FCCI-6, ¢

desejavel a seguinte formagéo e competéncias:

b. Formacdo: graduagdio, compativel ao ambito de atuagdo da unidade. Desejavel pos-
graduagdo lato sensu.

c. Experiéncia: minima de 3 anos em atividades corretadas.

d. Conhecimentos: gestio e planejamento institucional; politicas publicas para agropecudria,
agroindustria e meio rural estadual; lideranga de equipes; legislagdo vinculada a atuagao
unidade; Regulamento e Regimento Interno do IAPAR; Estatuto dos Funcionarios Civis
do Parand: estrutura matricial; Manual de Procedimentos Administrativos-MAPRA:
documentos institucionais e demais normas internas.

e. Competéncias individuais: relacionamento interpessoal; gestdo de processos e rotinas:
trabalho em equipe; lideranga; atuagdo estratégica; capacidade de redagdo, construgao e
desenvolvimento de texto.

2.7.2 Do Responséavel Administrativo pelo Centro de Difusdo de Tecnologia

Séo atribuicdes do ocupante do cargo de Responsavel Administrativo 1 — FCCI-6 quando no
desempenho da fungdo de Responsavel pelo Centro de Difusdo de Tecnologia, unidade
vinculada a Area Técnica de Transferéncia de Tecnologia:

[ - o assessoramento ao Gerente hierarquico, apoiando na gestdo das atividades de
competéncia da unidade:

I - o planejamento, a organizagéo, a coordenagio e o controle das atividades afetas ao CDT:
11 - a proposi¢do e implementagdo de processos e sistemas de informagéo e de gerenciamento
de dados que possibilitem a realizagdo das atividades da unidade:

[V - o assessoramento ao Gerente hierarquico e a participagdo na formulagdo de planos
estratégicos ¢ estudos e em sua implantagdo, acompanhando as agoes planejadas no nivel de
competéncia da unidade;

V - 0 auxilio ao Gerente hierarquico e a participagdo na realiza¢do, organizag@o, coordenacao
e elaboracdo de estudos, programas de trabalho, projetos, analises, eventos e outras atividades
delegadas, analisando e avaliando resultados, elaborando relatérios e propostas, ¢ fornecendo
suporte nos processos conduzidos no ambito da unidade;

V1 - a proposicio e o apoio ao Gerente hierdrquico na formulagéo da politica de coordenagdo
da unidade. na definicio de normas e diretrizes institucionais para a programagao, execugao ¢
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avalia¢do das atividades programadas:

VII - a participagdo na defini¢do e implementacio de metas e programas de trabalho relativos
a area de atuagdo da unidade:

VIII - a coordenagio de trabalhos técnicos na area de atuagdo da unidade;

IX - a participa¢do em comissdes, grupos de estudos e de trabalho e outros demandados pelo
Diretor de Administra¢éio e Finangas e Gerente hierarquico:

X - a representagio do Diretor de Inovagdo e Transferéncia de Tecnologia e Gerente
hierarquico em atividades e eventos institucionais internos e externos, quando delegado;

X1 - o desempenho de outras atividades correlatas ou delegadas pelo Coordenador da Area de
Transferéncia de Tecnologia ou pelo Diretor de Inovagdo e Transferéncia de Tecnologia

Para o desempenho da fun¢do de Responsavel Administrativo pelo CDT, FCCI-6, ¢ desejavel

a seguinte formagdo e competéncias:

a. Formagdo: graduacio, compativel ao ambito de atuagdo da unidade.

b. Experiéncia: minima de 3 anos em atividades corretadas.

¢. Conhecimentos desejaveis: gestio e planejamento institucional: politicas publicas para
agropecudria, agroindustria e meio rural estadual; lideranca de equipes: legislacdo
vinculada a atuagdo unidade; Regulamento e Regimento Interno do IAPAR: Estatuto dos
Funcionarios Civis do Parana: estrutura matricial; Manual de Procedimentos
Administrativos-MAPRA: documentos institucionais e demais normas internas.

d. Competéncias individuais desejaveis: relacionamento interpessoal; gestdo de processos e
rotinas; trabalho em equipe: lideranga: atua¢do estratégica; capacidade de redacdo.
constru¢do e desenvolvimento de texto.

2.7.3 Do Responsavel Administrativo pelas Atividades de Almoxarifado

S#o atribuigdes do ocupante do cargo de Responsavel Administrativo 1 — FCCI-6 na estrutura
organizacional da Diretoria de Administragdo e Finangas, como Responsavel Administrativo
pelas atividades de Almoxarifado:

[ - o desenvolvimento das atividades de administragio de materiais de consumo do IAPAR e
da sua estocagem, gerenciando sistema especifico de controle de estoque;

I - o recebimento. o controle. o armazenamento, a conferéncia e a distribui¢do de materiais
de consumo adquiridos, devolvidos ou retirados de circulagdo, registrando dados em sistema
interno especifico;

111 - o desenvolvimento da politica de gestdo econdomica de estoque, de acordo com as normas
institucionais:

IV - a manutencdo do controle de qualidade dos materiais sob sua guarda;

V - a orientagdo. o acompanhamento, a fiscalizagdo e a avaliagdo do inventario fisico e
financeiro geral do estoque, realizado periodica e anualmente;

VI - o controle do recebimento. movimentagdo e distribui¢io de fertilizantes e agrotoxicos,
em conjunto com as unidades internas pertinentes e de acordo com a legislagdo e
procedimentos internos definidos;

VII - a elaboragio de relatorios sobre as atividades de controle de produtos e or¢amentagdo e
de relatorio financeiro mensal da movimentagdo dos materiais de consumo;

VIII - a manutengdo dos registros, arquivos. controles de estoque e da estatistica de consumo
fisico e financeiro e dos centros de custos:

IX - a coordenacdo do sistema de cadastramento, classificagdo e codificagdo. por tipo de
classe, dos materiais de consumo;

X - o gerenciamento do deposito de materiais quanto aos requisitos de seguranga, de acordo
com normas ou legislagdo;
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XI - a condugdo das atividades de baixa ou permuta de materiais em desuso;

XII - a orienta¢do de providéncias para o transporte de materiais distribuidos as unidades
descentralizadas:

XIII - o0 apoio na realizagdo de inventarios fisicos e financeiros periodicos;

XIV - a elaborag¢do de previsdo de consumo de materiais no curto, médio e longo prazos, com
bases em dados estatisticos;

XV - a conferéncia fisica de materiais sob sua guarda e conservagao:

XVI - a coordenacio das atividades relativas ao exame técnico dos materiais recebidos;

XVII - a coordenagdo e supervisdo do inventario anual fisico e financeiro do estoque para
composi¢do do balanco geral;

XVIII - 0 acompanhamento do prazo de entrega dos materiais adquiridos:

XIX - o fornecimento de relatorio de produtos controlados por érgdos externos, conforme
exigéncia legal;

XX - o desenvolvimento de atividades relacionadas a sistema de requisicdo de materiais e
servigos € a orientacio aos usuarios;

XXI - 0 acompanhamento e alimentagdo do sistema de registro de pregos:

XXII - o atendimento e fornecimento de informag¢des a auditorias de estoque:

XXIII - a realizacdo de outras atividades delegadas pelo Gerente de Suprimentos e Patrimonio
ou pelo Diretor de Administragdo e Finangas.

Para o desempenho da fun¢io de Responsavel Administrativo pelo Almoxarifado, FCCI-6, ¢

desejavel a seguinte formacdo e competéncias:

a. Formacdo: graduagdo, compativel ao ambito de atuagdo da unidade.

b. Experiéncia: minima de 3 anos em atividades corretadas.

¢. Conhecimentos desejaveis: gestdo e planejamento institucional; politicas publicas para
agropecuaria, agroindustria e meio rural estadual; lideranga de equipes; legislagdo
vinculada a atuagdo unidade; Regulamento e Regimento Interno do IAPAR; Estatuto dos
Funcionarios Civis do Parand: estrutura matricial; Manual de Procedimentos
Administrativos-MAPRA; documentos institucionais e demais normas internas.

d. Competéncias individuais desejaveis: relacionamento interpessoal; gestdo de processos e
rotinas; trabalho em equipe; lideranga; atuagdo estratégica: capacidade de redag@o,
constru¢do e desenvolvimento de texto.

2.7.4 Do Responsavel Administrativo pelas Atividades de Servigos Graficos

Sdo atribui¢cdes do ocupante do cargo de Responsavel Administrativo 1 — FCCI-6 na estrutura
organizacional da Diretoria de Administragdo e Finangas, no desenvolvimento das atividades
relativas a servigos graficos:

I - a coordenacio e a execugdo dos servigos de impressdo grafica;

1 - a coordenacio e a execugio dos servigos de acabamento final, montagem de publicagdes e
encadernagdo de trabalhos graficos:

[1I - a execugdo dos servigos de reprodugdes em copias e encadernagdo em geral:

IV - a organiza¢io e manutencio de estoque de material grafico, acompanhando demanda ¢
consumo:

V - 0 acompanhamento e defini¢do de custos de servigos, em conjunto com outras unidades
internas;

VI - a composicio de trabalhos graficos, em conjunto com as unidades internas responsaveis:
VII - o estabelecimento das prioridades na execugdo dos trabalhos graficos, em articulacao
com as unidades internas responsaveis;

VIII - a elaboragdo de relatorios de produgdo e custos; o%
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IX - a realizacio de manutengiio preventiva e as providéncias de manutengdo corretiva em
maquinas e equipamentos de sua responsabilidade:

X - 0 acompanhamento e controle da qualidade dos servigos de impressao;

XI - o ajuste e a regulagem das méaquinas e equipamentos utilizados no desenvolvimento das
atividades:

XII - a coordenacdo da demanda de servigos, programando sua execugdo por ordem de
prioridade. em atendimento as defini¢des institucionais;

XIII - a supervisdo dos servigos de acabamento, avaliando a qualidade do resultado final:

XIV - a execucio dos servigos de plotagem de cartazes e banners:

XV - a realizacdo de outras atribuigdes delegadas pelo Gerente de Engenharia, Manutengdo e
Servigos Gerais ou pelo Diretor de Administragdo e Finangas.

Para o desempenho da fungio de Responsavel Administrativo pelas atividades de servigos
graficos, FCCI-6, ¢ desejavel a seguinte formagao e competéncias:

a. Formagcdo: graduagdo, compativel ao &mbito de atuagdo da unidade.
b. Experiéncia: minima de 3 anos em atividades corretadas.
¢. Conhecimentos desejaveis: gestio e planejamento institucional; politicas publicas para

agropecuaria, agroindistria e meio rural estadual; lideranga de equipes; legislagdo
vinculada a atuacdo unidade; Regulamento e Regimento Interno do IAPAR; Estatuto dos
Funcionarios Civis do Parand; estrutura matricial: Manual de Procedimentos
Administrativos-MAPRA: documentos institucionais e demais normas internas.

d. Competéncias individuais desejaveis: relacionamento interpessoal; gestdo de processos e
rotinas; trabalho em equipe; lideranga; atuagdo estratégica: capacidade de redagdo,
constru¢do e desenvolvimento de texto.

2.7.5 Do Responsédvel Administrativo pelas Atividades de Limpeza. Restaurante. Vigilancia e
Expediente

Sio atribuicdes do ocupante do cargo de Responsavel Administrativo 1 — FCCI-6 na estrutura
organizacional da Diretoria de Administragdo e Finangas, como Responsavel Administrativo
pelas atividades de Limpeza, Restaurante, vigilancia e Expediente:

[ - o gerenciamento e execugdo dos servi¢os de conservagdo, limpeza e zeladoria dos bens
imoveis e areas internas;

Il - o gerenciamento e a supervisdo dos servigos de pessoal de empresas terceirizadas e de
outras modalidades, bem como a conferéncia dos documentos e providéncias de pagamento;
[II - a coordenag¢do e execucdo dos servigos de restaurante € copa, supervisionando e
avaliando a qualidade dos servigos prestados e de seguranga alimentar;

IV - o controle do estoque de géneros alimenticios para atendimento as atividades de
restaurante e copa, bem como o gerenciamento do correto armazenamento;

V - o gerenciamento e execugdo dos servi¢os de seguranga interna, tanto dos bens moveis e
imoveis, como da circulag@o de pessoas;

VI - a coordenacdo e realizagdo dos servios de portaria, recep¢ao e controle da entrada ¢
saida de pessoal e de veiculos;

VII - a supervisdo e execugdo das atividades de telefonia e fax e de som ambiente:

VIII - a execucdo dos servicos de controle de protocolo e expediente ¢ de publicagdo de
documentos na midia impressa;

[X - o controle de estoque de materiais de limpeza e conservagao:

X - 0 gerenciamento e supervisdo das equipes de trabalho;

XI - a manutencio. limpeza e conservagdo das vias internas;

XII - a realizacdo de outras atribui¢des delegadas pelo Gerente de Engenharia, Manutengdo ¢
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Servicos Gerais ou pelo Diretor de Administragdo e Financas.

Para o desempenho da fung¢do de Responsavel Administrativo pelas Atividades de Limpeza,

Restaurante, Vigilancia e Expediente, FCCI-6, ¢ desejavel a seguinte formagdo e

competéncias:

a. Formacdo: graduacdo. compativel ao &mbito de atuagdo da unidade.

b. Experiéncia: minima de 3 anos em atividades corretadas.

c¢. Conhecimentos desejdveis: gestdo e planejamento institucional; politicas publicas para
agropecudria, agroindustria e meio rural estadual; lideranca de equipes: legisla¢do
vinculada 2 atuacdo unidade; Regulamento e Regimento Interno do TAPAR: Estatuto dos
Funcionarios Civis do Parand; estrutura matricial; Manual de Procedimentos
Administrativos-MAPRA ; documentos institucionais e demais normas internas.

d. Competéncias individuais desejaveis: relacionamento interpessoal; gestdo de processos e
rotinas; trabalho em equipe; lideranca; atuagdio estratégica: capacidade de redacdo,
constru¢do e desenvolvimento de texto.

2.7.6 Do Responsavel Administrativo pelas Atividades de Engenharia e Manutencao

S#o atribui¢des do ocupante do cargo de Responsavel Administrativo 1 — FCCI-6 na estrutura
organizacional da Diretoria de Administra¢do e Finangas, como Responsavel Administrativo
pelas atividades de Engenharia e Manutengao:

[ - o assessoramento técnico e a elaboracdo de projetos no campo da arquitetura e da
engenharia civil;

I - a coordenacdo, a supervisio e a fiscalizagdo das obras e servicos de engenharia,
envolvendo novas construgdes e obras de reforma e recuperagao;

11l - a realizacdo dos estudos de viabilidade técnica de obras e reformas, bem como de
levantamentos planialtimétricos, topograficos e licenciamentos ambientais;

[V - a elaboracdo de orgamento de obras e de reformas em geral, com memorial descritivo dos
servicos e de especificagdes técnicas de material:

V - o gerenciamento da execugdo dos servigos de obras e reformas, bem como a inspegado ¢
acompanhamento da execugdo de obras contratadas:

VI - a elaboragdo do plano de obras, zelando pela padronizagdo das mesmas;

VII - o gerenciamento da realizagdo de servigos de reformas e pequenas obras de alvenaria:
VIII - a manutengiio e organizagdo do arquivo de plantas arquitetonicas, projetos elétricos.
estruturais e hidraulicos, com detalhes construtivos, das obras e edificios do IAPAR;

IX - a supervisio e elaborag¢do de projetos técnicos ¢ de custos de obra a ser realizada, em
articulacdio com o orgdo estadual competente;

X - a coordenagdo e execugdo dos servigos de manutenc¢do, reparagdo, instalagdes e
conservacio de bens méveis e imoveis e dos servigos de manuten¢ao predial e dos servigos de
adaptagdo. ampliacdo e reforma dos edificios;

XI - o gerenciamento da execugdo dos servicos de adaptagdo e reparo de maquinas,
equipamentos e imoveis, dos servigos de carpintaria e de marcenaria em geral:

XII - o gerenciamento dos servi¢os de confec¢do, montagem ¢ de reparos em moveis em
geral, dos servigos de pinturas em moveis e edificios:

XIIl - o gerenciamento servigos de instalagdo, manuten¢io e conservagido das redes
hidraulica. elétrica e de esgoto e a coordenagdo e supervisdo dos servigos de instalagdo,
modificagiio e manutengdo da rede elétrica;

XIV - a realiza¢io das atividades de manutengdo, reparos ¢ regulagens de sistemas de ar
condicionado ¢ aparelhos de refrigeragio e dos servicos de instalagdo, manuten¢do e
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conservacao da rede de encanamento e esgoto:

XV - a execucdo de servicos de reparo em aparelhos elétricos e eletronicos e outros
equipamentos € a manutengdo técnica ¢ instalagao da rede de telefonia;

XVI - o controle de estoque de material de manuten¢do elétrica e hidraulica, de carpintaria,
marcenaria e pintura e as providéncias de aquisi¢do para as demandas recebidas;

XVII — o gerenciamento dos servigos de jardinagem, executando limpeza, capina e
desmatamento das areas ajardinadas e a manutencdo das 4areas ajardinadas e dos vasos
ornamentais, com a aplica¢do de adubos e defensivos e cortes de arvores, de acordo com
orientagdo técnica;

XXVIII - a realizagdo de outras atribuigdes delegadas pelo Gerente de Engenharia,
Manutencdo e Servicos Gerais.

Para o desempenho da fungdo de Responsavel Administrativo pelas atividades de Engenharia

e Manutengdo, FCCI-6, ¢ desejavel a seguinte formagdo e competéncias:

a. Formagdo: graduagdo, compativel ao ambito de atuag@o da unidade.

b. Experiéncia: minima de 3 anos em atividades corretadas.

c. Conhecimentos desejaveis: gestdo e planejamento institucional; politicas publicas para
agropecudria, agroindustria e meio rural estadual; lideranga de equipes; legislacdo
vinculada a atuagdo unidade: Regulamento e Regimento Interno do IAPAR; Estatuto dos
Funcionarios Civis do Parana; estrutura matricial; Manual de Procedimentos
Administrativos-MAPRA; documentos institucionais e demais normas internas.

d. Competéncias individuais desejaveis: relacionamento interpessoal; gestdo de processos e
rotinas; trabalho em equipe; lideranca; atuacdo estratégica; capacidade de redagéo,
construcdo e desenvolvimento de texto.

2.8 DAS FUNCOES DE ADMINISTRADOR DE ESTACAO EXPERIMENTAL -
FCCI-6

Sao atribui¢cdes dos ocupantes da fun¢do de Administrador — FCCI-6, cargo presente na
estrutura organizacional da Diretoria de Pesquisa:

I - o planejamento, a organizag¢do, a coordenagdo e o controle das atividades afetas a Estagdo
Experimental;

I - o relacionamento direto com os pesquisadores que desenvolvem trabalhos nas areas da
Estacdo Experimental;

[II - a responsabilidade pela comercializagdo de produtos agropecuarios na Estagdo
Experimental, quando for o caso;

IV - a proposi¢do de melhorias para a infraestrutura da Esta¢do, visando o melhor
atendimento as necessidades dos projetos de pesquisa e de produgdo:

V - a coordenagdo das atividades de apoio administrativo da Estagdo Experimental;

VI - o gerenciamento do pessoal da Esta¢do no desenvolvimento das atividades diarias;

VII - gerenciar as agdes para o atendimento das necessidades de suprimentos materiais ¢ de
equipamentos para a Estacdo;

VIII - a proposi¢do as instancias superiores via Coordenador da Area de Produgio e
Experimentacdo, das necessidades de reformas e obras na Estagéo;

IX - o gerenciamento das atividades de manuten¢do geral da Estagio Experimental,
envolvendo cuidados com éreas de campo e de jardins, das instalagdes, das éreas fisicas, dos
maoveis e equipamentos e de veiculos;

X - 0 apoio ao Coordenador da APE nas discussdes e definicdo da ocupacdo das dreas de
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produgdo da Esta¢do Experimental; '
XI - o desempenho de outras atribui¢des delegadas pelo Coordenador da Area de Producio e
Experimentagdo.

Para o desempenho da fun¢io de Administrador de Estacdo Experimental, FCCI-6, ¢

desejavel a seguinte formagio e competéncias:

e. Formacdo: graduagdo, compativel ao ambito de atuacdo da unidade.

a. Experiéncia: minima de 3 anos em atividades corretadas.

b. Conhecimentos desejaveis: gestdo e planejamento institucional: politicas publicas para
agropecuaria, agroindustria e meio rural estadual; lideranca de equipes; legislagdo
vinculada a atua¢@o unidade; Regulamento e Regimento Interno do IAPAR; Estatuto dos
Funcionarios Civis do Parana; estrutura matricial: Manual de Procedimentos
Administrativos-MAPRA; documentos institucionais e demais normas internas.

¢. Competéncias individuais desejaveis: relacionamento interpessoal; gestdo de processos e
rotinas; trabalho em equipe; lideranga; atuagio estratégica; capacidade de redacio,
constru¢do e desenvolvimento de texto.

2.9 DAS FUNCOES DE SUPERVISOR II — FCCI-7

2.9.1 Do Supervisor das Casas de Vegetacio

Sdo atribui¢des do Supervisor II - FCCI-7, quando no desempenho da fungdo de responsavel
pelas Casas de Vegetagdo, estrutura presente na Estagdio Experimental de Londrina. as
descritas especificamente no ato de designagio pelo Diretor-Presidente.

Para o desempenho da func¢do de Supervisor II, FCCI-7, é desejavel a seguinte formagdo e

competéncias:

a. Formagdo: graduagio, compativel ao ambito de atuacio da unidade.

b. Experiéncia: minima de 2 anos em atividades corretadas.

¢. Conhecimentos desejdveis: gestdo e planejamento institucional; politicas publicas para
agropecuaria, agroindustria e meio rural estadual; lideranca de equipes; legislagdo
vinculada a atua¢@o unidade: Regulamento e Regimento Interno do IAPAR: Estatuto dos
Funciondrios Civis do Parand; estrutura matricial; Manual de Procedimentos
Administrativos-MAPRA: documentos institucionais e demais normas internas.

d. Competéncias individuais desejaveis: relacionamento interpessoal; gestdo de processos e
rotinas; trabalho em equipe; lideranca; atuagdo estratégica; capacidade de redacdo.
constru¢do e desenvolvimento de texto. %
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