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a) Os documentos que necessitarem tramitar fisicamente, deverdo ser ca-
dastrados via MENU e-protocolo e seu registro sera restrito a Unidade do
Protocolo/EMATER.

b) Os documentos que se enquadram as excegles sdo aqueles que pos-
suem em seu conteldo formatos incompativeis ao formato permitido no
PAE, que sdo: plantas baixas, audios, videos, documentos que forem os
quais sejam exigidos sua forma fisica (certidGes, escrituras, convénios fe-
derais - FDE).

III. Fica vedado o cadastro de novos documentos, de qualquer natureza,
via meio fisico, que ndo se enquadrem as excegées mencionadas neste
artigo, pois com a implementacdo do PAE os mesmos serdo considerados
sem efeito legal;

Fica vedado o andamento de documentos via meio fisico, considerando a
redacdo do paragrafo anterior.

DOS PROCEDIMENTOS

Art.5°0 Para efeitos da utilizagdo do PAE nas unidades administrativas da
EMATER-PARA, ficardo estabelecidos os seguintes procedimentos:

NOVOS CADASTROS: sédo os tipos de documentos que poderdo ser cadas-
trados no PAE, segundo o interesse do usuario/unidade. Os tipos de do-
cumentos, assim como a respectiva criagdo, estardo sujeitos as seguintes
observacgoes:

Requerimentos: deverdo ser criados pelos usuarios interessados em suas
respectivas unidades via MENU Processo Administrativo Eletréonico - OU-
TROS DOCUMENTOS e poderdo ser tramitados diretamente a UNIDADE de
destino. Obedecendo sua “hierarquia ou subordinagdo”;

Memorandos: deverdo ser criados obrigatoriamente via MENU Processo
Administrativo Eletronico - OFICIOS E MEMORANDOS;

Memorandos Circulares: deverdo ser criados obrigatoriamente via MENU
Processo Administrativo Eletrénico - OFICIOS E MEMORANDOS, este per-
mite o envio do documento as Unidades Administrativas, simultaneamen-
te;

Oficios que precisarem ser assinados pela Presidente da EMATER-PARA
deverdo ser criados obrigatoriamente em uma caixa especifica intitulada
- EMATER-PARA, via MENU Processo Administrativo Eletronico - OFICIOS
E MEMORANDOS;

Oficios: deverdo ser criados obrigatoriamente via MENU Processo Adminis-
trativo Eletrénico - OFICIOS E MEMORANDOS;

Oficios Circulares: dever&o ser criados obrigatoriamente via MENU Proces-
so Administrativo Eletrénico - OFICIOS E MEMORANDOS, este permite o
envio do mesmo documento para ORGAQOS, simultaneamente;

Oficios que pertencerem a Instituicdes, Organizagdes, Entidades Externas,
AssociagOes, Sindicatos e etc. que ndo utilizam o Sistema de PAE: deverédo
recebidos fisicamente e inseridos no Sistema através do MENU PROTOCO-
LAR DOCUMENTO ELETRONICO;

RECEBIMENTOS E TRAMITAGCOES: sdo as movimentagdes ocorridas ao lon-
go da vida util do documento eletrénico, sendo realizadas pelos usuarios
das unidades administrativas. Nesse contexto, poderdo existir as seguintes
rotinas:

s processos localizados nas unidades administrativas da EMATER-PARA e
que necessitarem ser destinados via PAE para Orgdos e/ou entidades vin-
culadas ao Poder Executivo Estadual, poderdo ser tramitados diretamente
pelas Unidades em que os processos se encontram;

Os recebimentos de Oficios, em meio fisico, oriundos de Instituigdes, Orga-
nizagbes, Entidades Externas, Associagdes, Sindicatos e etc., serdo realiza-
dos pela unidade de Protocolo da EMATER-PARA, que fara a conversdo dos
mesmos em meio DIGITAL, no formato PDF, possibilitando a tramitagdo
dos mesmos via PAE e devolvendo ao interessado ou ao érgdo remetente;
Os recebimentos de processos tramitados serdo realizados automatica-
mente pelos responsaveis do setor, previamente sinalizados a Comiss&o
do PAE na EMATER-PARA.

CONVERSAO: procedimento pelo qual o documento fisico é transformado
em documento eletrénico (meio digital) em formato PDF. A conversdo sera
realizada da seguinte forma:

A conversdo de documentos fisicos para eletrénicos, quando houver neces-
sidade, fica de inteira responsabilidade da unidade administrativa onde o
processo estiver localizado;

Os documentos fisicos, apds a conversdo, deverdo ser devolvidos a Insti-
tuicdo de origem, e/ou arquivados na unidade que efetivou a conversdo, se
possivel for e se houver necessidade;

Fica vedada a conversdo de um processo eletrénico em fisico.

JUNTADA: é uma agdo caracterizada pela unido de 02 (dois) ou mais pro-
cessos eletronicos, de mesma natureza, assunto, interessado, entre ou-
tros, gerando apenas 01 (um). O processo eletronico com maior idade serd
denominado de “Pai” e o processo com menor tempo de existéncia sera
chamado de “Filho". Serdo obrigatdrios os seguintes procedimentos:

As juntadas deixam de ser atividades exclusivas da Unidade-Protocolo;

As juntadas deverdo ser realizadas pelos Responsaveis das Unidades onde
0s processos estardo em tramitagdo;

Os processos eletronicos que necessitem ser juntados, deverdo estar loca-
lizados na ENTRADA DA UNIDADE;

Os processos eletronicos distribuidos e/ou encaminhados a um servidor
especifico (MINHA CAIXA DE ENTRADA), ndo poderdo ser juntados, obser-
vando o item acima;

As juntadas entre documentos fisicos e eletrénicos, poderdo ser realizadas,
desde que o documento fisico seja convertido em eletrénico. Este procedi-
mento serd de responsabilidade da Unidade onde os processos tramitam.
TERMO DE ANULAGCAO: procedimento pelo qual o usuéario anula um ‘docu-
mento anexo’ que se encontra confirmado no processo eletrénico, podendo
ser com ou sem substituicdo. Para tanto, as seguintes orientagdes deverdo
ser cumpridas:

Fica direcionado ao Responsdvel da Unidade a criagdo do termo de anula-
G0 em um anexo;

A confirmagdo do Termo de Anulagdo seréa realizada na “MINHA CAIXA DE

ENTRADA” do autor/Responsavel da Unidade.

ARQUIVAMENTOS: acdo pela qual o documento eletrénico deixara de tra-

mitar, devido alguma circunstancia especifica, geralmente quando a finali-

dade do processo foi alcangada. Os procedimentos para essa agdo, serdo,

obrigatoriamente:

Os arquivamentos de processos eletronicos deixam de ser atividades ex-

clusivas da Unidade-Arquivo;

Os arquivamentos deverdo ser realizadas pelos Responsaveis das Unidades

onde os processos estdo em tramitagdo, quando houver necessidade.

CO-ASSINATURA: Procedimento pelo qual o usuéario tem a opgdo de esco-

lher um ou mais assinantes para um determinado anexo que tenha sido in-

cluido ao processo. Podera ser utilizado para confecgdo de Atas, relatérios,

contratos e demais documentos que necessitem.

a) O assinante devera possuir cadastro como usuario ativo no PAE;

b) O Sistema ndo permitird que usuarios que ndo estiverem incluidos como

co-assinantes assinem o anexo; i

c) Os co-assinantes poderdo pertencer a Orgaos/Unidades Administrativas

diferentes;

DISTRIBUIR: Acdo utilizada para direcionar um processo para um usuario

especifico.

a) A distribuicdo s6 podera ser feita entre usuarios pertencentes a mesma

Unidade;

b) A distribuicdo s6 podera ser feita pelo Responsavel do Setor, devendo

determinar a data prazo, atividade a ser realizada e escolha do usuario que

receberd o processo;

c) O usudrio receberd o processo na ‘Minha Caixa de Entrada’ e devera

obedecer o prazo limite determinado pelo emissor;

d) O usudrio utilizard o comando ‘retornar distribuicéo’ indicado pelo icone

correspondente ao lado do processo;

e) Os processos distribuidos ndo poderdo ser tramitados, somente apds o

‘retorno da distribuigdo’.

PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS: quaisquer assuntos relacionados

com o PAE, que surgirem sob forma de demandas oriundas das unidades

administrativas, deverdo observar as seguintes orientagdes: .

Os gestores e membros da Comissdo Setorial do PAE, na EMATER-PARA,

deverdo prestar atendimento quanto a execugdo da tramitagdo quando for

necessario;

Os responsaveis das unidades, obrigatoriamente, informar&o a Comissdo

Setorial do PAE, na EMATER-PARA, via e-mail, quaisquer assuntos relacio-

nados com o PAE, tais como: inclusdo, alteragdo, deslocamento e exclusdo

de pessoal de suas Unidades;

Os responsaveis das unidades solicitardo treinamentos, quando necessa-

rios, através de e-mail corporativo, previamente informado, a Comisséo

Setorial do PAE, na EMATER-PARA;

Os casos omissos ou ndo previstos nesta PORTARIA serdo resolvidos pela

Coordenagdo da Comissdo Setorial do PAE na EMATER-PARA a partir do

direcionamento da Diretoria Administrativa;

Art. 6° - Os regramentos contidos nesta PORTARIA compordo a tramitagdo

dos fluxos documentais da EMATER-PARA e se tornardo de observéncia

obrigatéria quando da realizagdo dos atos necessarios, conforme a

natureza do assunto tratado pelas Unidades Organizacionais.

Art.7° - Esta PORTARIA entra em vigor na data de sua publicagdo.
Protocolo: 556045

ADMISSAO DE SERVIDOR

PORTARIA N° 0274/2020 - 19.06.2020
A Presidente da EMATER-PA, no uso de suas atribuigdes que Ihe sdo con-
feridas, RESOLVE:
ADMITIR, a contar de 24.06.2020, o Eng.© Agronomo - WADISON DA
SILVA MARANHAO, contratagdo autorizada pelo Processo Seletivo Simplifi-
cado n° 01/2020 (Processo n® 2020/124956), para exercer o emprego de
Extensionista Rural I, por prazo determinado de 12 (doze) meses, podendo
ser prorrogado por igual periodo, ficando lotado no Escritério Local de Sdo
Félix do Xingu.
CLEIDE MARIA AMORIM DE OLIVEIRA MARTINS- PRESIDENTE
PORTARIA N° 0276/2020 - 19.06.2020
A Presidente da EMATER-PA, no uso de suas atribuicdes que Ihe sdo con-
feridas, RES O LV E:
ADMITIR, acontar de 24.06.2020, o Eng.¢ Florestal — ELVIS RICARDO
FIGUEIRA BRANCO, contratagdo autorizada pelo Processo Seletivo Simpli-
ficado n° 01/2020 (Processo n° 2020/124956), para exercer o emprego
de Extensionista Rural I, por prazo determinado de 12 (doze) meses, po-
dendo ser prorrogado por igual periodo, ficando lotado no Escritério Local
de Tucuma.
CLEIDE MARIA AMORIM DE OLIVEIRA MARTINS- PRESIDENTE
PORTARIA N° 0277/2020 - 19.06.2020
A Presidente da EMATER-PA, no uso de suas atribuigdes que Ihe sdo con-
feridas, RESOLVE:
ADMITIR, a contar de 24.06.2020, a Médica Veterinaria — SHIRLEY
RENATA NEVES DE OLIVEIRA, contratagdo autorizada pelo Processo Sele-
tivo Simplificado n°® 01/2020 (Processo n® 2020/124956), para exercer o
emprego de Extensionista Rural I, por prazo determinado de 12 (doze) me-
ses, podendo ser prorrogado por igual periodo, ficando lotada no Escritério
Local de Agua Azul do Norte.
CLEIDE MARIA AMORIM DE OLIVEIRA MARTINS- PRESIDENTE



