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FUNDAGCAO DE APOIO A PESQUISA
FUNAPE

REGIMENTO INTERNO
CAPITULO | — PRINCIPIOS GERAIS

Art. 1°. A Fundacao de Apoio a Pesquisa (FUNAPE), vinculada a Universidade Federal de
Goias (UFG), além das disposi¢cdes constantes de seu Estatuto, fica sujeita as
determinagdes contidas neste Regimento Interno.

Secao | - Da Personalidade, Autonomia e Sede

Art. 2°. A Fundacao de Apoio a Pesquisa, doravante denominada Fundagao, € uma
entidade com personalidade juridica de direito privado, sem fins lucrativos, com sede e
foro na Estrada do Campus, s/n°, Campus Universitario, na cidade de Goiania (GO),
gozara de autonomia administrativa, financeira e cientifica, nos termos da Lei, sendo
indeterminado o seu prazo ou duragéo.

CAPITULO Il — DAS FINALIDADES E OBJETIVOS

Art. 3°. A Fundagao tem por finalidade:

. Promocgéao e apoio a pesquisa cientifica, tecnoldgica, filosdfica e artistica em todos
0s seus aspectos e fases;

Il. Apoio as atividades de ensino destinadas a formacao de recursos humanos para a
pesquisa cientifica, tecnoldgica e artistica;

lll. Apoio ao exercicio de atividades cientificas, culturais e artisticas;
IV. Apoio a divulgacao de trabalhos cientificos e artisticos de reconhecido valor;

V. Participacdo no processo de desenvolvimento do Pais, do desenvolvimento
institucional, que estimule trabalhos de pesquisa.

Paragrafo unico — As atividades constantes do Art. 5° do Estatuto da Fundagao integram
este Regimento, independente de transcri¢ao.

Art. 4°. A Fundacgao podera celebrar contratos com a UFG e instituicbes publicas ou
particulares, nacionais ou estrangeiras, desde que atendam as finalidades estatutarias,
observando as diretrizes estabelecidas no Art. 5° do Estatuto.
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Paragrafo unico: Para a consecucdo do que determina o artigo 4° do presente
regimento, a Fundacao devera estabelecer, para administracdo dos convénios e
contratos, a cobranca de taxas suficientes, para a manutencdo das suas atividades
operacionais e a formacgao de fundo para contribuicido da pesquisa na UFG.

CAPITULO Ill - DA ESTRUTURA E FUNCIONAMENTO

Art. 5°. Sdo Orgaos da Fundagao:
l. Conselho Deliberativo;
Il. Conselho Curador;

lll. Diretoria Executiva.
CAPITULO IV — DA COMPOSICAO E COMPETENCIAS DOS ORGAOS SUPERIORES
Secao | — Do Conselho Deliberativo

Art. 6°. O Conselho Deliberativo é o 6rgdao maximo de deliberacdo da Fundagao,
composto de 10 membros efetivos, nomeados através de portaria do Reitor da UFG:

. O Diretor Executivo da Fundagao;
Il. O Pré-Reitor de Pesquisa e Pds-Graduagao da UFG;
lll. Dois representantes da area de ciéncias exatas, da terra e engenharias;

IV. Dois representantes da area de ciéncias sociais aplicadas, ciéncias humanas, artes
e letras;

V. Dois representantes da area de ciéncias biologicas, saude e ciéncias agrarias;
VI. Um representante da sociedade externa a UFG;

VII. Um representante da Secretaria de Ciéncia e Tecnologia do Estado de Goias
(SECTEC).

§ 1°. Os cargos eletivos do conselho para representantes de area, deverédo ser
ocupados por doutores da UFG eleitos pelos docentes de suas respectivas areas,
para um mandato de dois anos, podendo ser reconduzido uma unica vez por igual
periodo, por meio de novo processo eleitoral;

§ 2° O processo para escolha dos representantes de area sera instalado pela
Fundacdo, no minimo 60 dias antes do término do mandato, por meio de edital
estabelecendo os critérios e prazos para sua realizacao;

§ 3°. O representante da sociedade externa a UFG é de livre designacao do Reitor
da UFG.
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Art. 7° Compete ao Conselho Deliberativo discutir e deliberar sobre:

. O plano de atividades, a proposta orcamentaria da Fundagao para cada exercicio
financeiro e as alteracbes respectivas, bem como deliberar sobre a aplicacdo do
resultado financeiro;

Il. O relatério de atividades e a prestacdo de contas da Fundagao, até vinte dias
depois da deliberagao do Conselho Curador;

lll. A celebragao de contratos e convénios;
IV. A estruturagdo administrativa da Fundagao;

V. O estabelecimento das normas de interesse da Fundagao, na esfera de sua
competéncia;

VI. O zelo para que os convénios, contratos, ajustes e acordos assumidos pela
Fundagao atendam aos objetivos de proponentes e contratantes;

VII. A alienagéo de bens imoveis e a aceitacdo de doagbes com encargos, ouvindo o
Ministério Publico;
VIIl. A elei¢ao, entre seus membros, do Presidente;
IX. A posse do Diretor Executivo;
X. A proposicao e aprovacao de reforma do Estatuto;
Xl. A aprovacéao do regimento interno;
Xll. A solucao de eventuais omissdes do estatuto;

XIlll. A extingdo da Fundagao, bem como a destinagédo de patrimdnio remanescente.
Secao Il — Do Conselho Curador

Art. 8° O Conselho Curador é o 6rgao de controle interno da Fundacio, de carater
permanente, composto de 4 membros, nomeados por meio de portaria do Reitor da UFG,
conforme segue:

. Um representante do Departamento de Contabilidade e Financas da UFG;
Il. Um representante do Conselho Curador da UFG;
lll. Um representante do Conselho Universitario da UFG;
IV. Um representante da comunidade externa a UFG;
Art. 9° Compete ao Conselho Curador discutir e deliberar sobre:
l. A eleigao de seu Presidente;

Il. O controle financeiro da Fundagao, podendo, para isso, proceder ao exame de
livros, papéis, escrituragao contabil, estado do caixa, valores em depdsitos e
demais providéncias julgadas necessarias;
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O contrato, se necessario ou conveniente, de pessoa fisica ou juridica, de
reconhecida idoneidade, para assessora-lo no exercicio da fungao fiscalizadora
que |he é inerente;

O relatério de atividades e a prestacdo de contas da Fundacgao, até 10 (dez) dias
apods a sua apresentacao;

A aceitacédo de doagbes com encargo;

A extingdo da Fundagao e a destinacdo de patriménio remanescente, em reuniao
conjunta com o Conselho Deliberativo;

O plano de trabalho e a proposta or¢camentaria.

Secao Ill — Da Diretoria Executiva

Art. 10. A Diretoria Executiva é o 6rgao de execugao que coordena e superintende todas
as atividades da Fundagao, na forma do Estatuto e deste Regimento Interno.

Paragrafo unico - A Diretoria Executiva sera ocupada por um Diretor Executivo com
reconhecida experiéncia em atividades de pesquisa, sendo indicado pelo Reitor da UFG e
empossado pelo Conselho Deliberativo. Em suas faltas e impedimentos, sera substituido
pelo Pro-Reitor de Pesquisa e Pés-Graduacéo.

Art. 11. Ao Diretor Executivo compete:

VL.

VIL.
VIIL.

Representar a Fundagao em juizo ou fora dele, podendo, inclusive, delegar
poderes e constituir mandatarios;

Administrar, superintender e coordenar as atividades da Fundagao, definidas e
aprovadas pelo Conselho Deliberativo;

Administrar o patriménio e as finangas da Fundagao, determinando a aplicagéao
dos seus recursos, conforme o orgamento aprovado e a legislagdo em vigor;

Encaminhar, ao Conselho Deliberativo, o Plano de Atividades e a Proposta
Orgamentaria Anual da Fundacgao;

Receber bens, doagbes e subvencgdes destinadas a Fundagao, autorizadas pelo
Conselho Deliberativo;

Celebrar contratos, convénios, acordos e ajustes com outras instituicdes, publicas
ou particulares, nacionais, internacionais, inclusive quando referentes a taxa de
administracdo de produtos resultantes de pesquisa, desde que autorizado pelo
Conselho Deliberativo;

Autorizar pagamentos e despesas administrativas e ordinarias da Fundagao;
Encaminhar, mensalmente, ao Conselho Curador os balancetes de contas;

Encaminhar ao Conselho Deliberativo e ao Conselho Curador, no prazo de até 30
(trinta) dias depois do encerramento do exercicio financeiro, o relatério de
atividades, os balancgos e as prestacdes de contas relativas ao ano anterior;

Propor, ao Conselho Deliberativo, a politica de remuneragao do pessoal técnico e
5
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administrativo da Fundacgao;

Contratar e movimentar pessoal técnico e administrativo, necessario a realizacao
das atividades programadas, bem como rescindir contratos;

Expedir instrucdes e ordens de servigos;

Promover o pagamento de diarias, ajuda de custo, passagens e hospedagens, de
acordo com as atividades programadas, aprovadas pelo Conselho Deliberativo;

Assinar cheques e ordens relativas a movimentagéo de fundos ou recursos;

Elaborar o Regimento da Fundagao, submetendo-o a aprovagdo do Conselho
Deliberativo;

Encaminhar, ao Conselho Deliberativo, propostas de alteragcao estatutaria e
regimento interno.

CAPITULO V — DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E SUAS ATRIBUICOES

Art. 12. Compdem a Diretoria Executiva:

1. Assessorias
=  Assessoria Juridica
=  Comité Gestor
2. Geréncias
=  Geréncia de Informatica
=  Geréncia Executiva
=  Geréncia de Projetos
=  Geréncia de Contabilidade e Finangas
3. Setores e Servicos
=  Secretaria dos Orgéos
=  Setor de RH/Pessoal
=  Setor de Arquivo e Documentacéao
=  Servigos de Apoio
=  Setor de Captacao e Gestao
=  Setor de Compras e Importagao
=  Setor de Apoio a Projetos

. Setor de Contabilidade e Patrimonio
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= Setor Financeiro

=  Setor de Prestacao de Contas
Secao | — Das Assessorias

Da Assessoria Juridica

Art. 13. A Assessoria Juridica sera exercida por advogados devidamente inscritos na
OAB - Secao de Goias, pertencentes ou ndo ao quadro de pessoal da Fundacgao,
podendo ser dirigidos por um chefe designado pela Diretoria Executiva. Em razdo de nao
estar estruturada em O&rgdos, a Assessoria Juridica constitui-se de um numero
determinado de especialidades.

Art. 14. Sao atribuigcdes da Assessoria Juridica:

VL.

VILI.

VIIL.

Orientar e assistir juridicamente a Diretoria da Fundagao, no tocante as questbes
tributarias, fiscais, civeis, trabalhistas e outras;

Acompanhar o andamento de processos, fornecendo informagdes e participando
de audiéncias;

Emitir pareceres em processos de interesse da Fundagao na formalizagdo de
contratos e convénios;

Representar, em juizo ou fora dele, a Fundagao, nas agcbes em que esta for
autora, ré ou interessada;

Manter arquivo organizado dos processos em tramitagdo na Fundagao, contendo
informacdes sobre o seu andamento;

Elaborar documentos, formular diretrizes e/ou elaborar Planos de Trabalho,
emitindo pareceres na solugédo de assuntos juridicos;

Elaborar e analisar documentos legais e regulamentares da Fundagao emitindo
parecer conclusivo sobre eles;

Executar outras atividades inerentes a area juridica.

Do Comité Gestor

Art. 15. As atividades do Comité Gestor serdo exercidas pelos gerentes devidamente
constituidos, ocupantes de cargos pertencentes ao quadro de pessoal da Fundagao, sob
a coordenacgao do gerente executivo.

Art. 16. Sao atribuicdes do Comité Gestor:

Colaborar com o planejamento administrativo interno, propondo ag¢des para
que a Fundagao alcance suas finalidades estatutarias;
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Emitir pareceres sobre questdes administrativas, financeiras e técnicas da
Fundagao, para tomada de decisdo pela Diretoria e Conselhos;

Participar da elaboragdo do plano institucional, do plano de atividades, da
proposta orcamentaria e do relatério de gestéo;

Subsidiar com informacdes as comissdes constituidas para edicdo e criagao
de normas internas e ou outros documentos;

Zelar para que as normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela
legislacéo vigente e por outros instrumentos legais editados pelos 6rgaos da
Fundagao sejam cumpridos.

Secao Il — Das Geréncias

Art. 17. Compete as geréncias, supervisionar, planejar e avaliar a execugdo das
atividades dos setores sob sua coordenagdo. E titulada por um gerente indicado pelo
Diretor Executivo. Sao atribuicbes das geréncias:

VL.

VIL.

VIIL.

Executar tarefas de sua especialidade e supervisionar a execugao das
atividades ligada a respectiva geréncia;

Interpretar as normas internas, a legislacdo vigente e os atos da Diretoria,
dando-lhes cumprimento;

Acompanhar as inspec¢des e fiscalizagbes referentes aos assuntos ligados a
geréncia;

Participar na elaboragao do relatério anual de gestao e do plano institucional,
bem como do plano de trabalho e proposta orcamentaria;

Participar das reunides dos oOrgados, como convidado, prestando-lhes
informagdes que contribuam no processo de tomada de decisbes;

Orientar os empregados ocupantes de cargos nos setores ligados a geréncia
visando o cumprimento das metas estabelecidas;

Sugerir, por intermédio do comité gestor, a¢gdes que contribuam para o
alcance das finalidades da Fundagao;

Cumprir e fazer cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos
pela legislacdo em vigor e por outros instrumentos legais editados pelos
orgaos da Fundacgao.

Da Geréncia de Informatica

Art. 18. Sao atribuicdes da Geréncia de Informatica:

Garantir o funcionamento dos sistemas de informatica, como instrumento de
apoio a execugéao das atividades da Fundagao;

Gerenciar a manutengéo e seguranga das informacdes, dos servidores e dos
equipamentos da rede;
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Realizar a atualizacao da home page, de softwares, e assessorar no processo
de aquisicdo dos equipamentos de informatica;

Desenvolver softwares que sejam identificados como necessarios para a
Fundagao, apds aprovagao da Diretoria Executiva;

Subsidiar a aquisicado, locacdo, contratacao, instalacdo e a manuteng¢ao dos
recursos de informatica;

Submeter a Diretoria Executiva o desenvolvimento de sistemas e o seu
desempenho, revendo necessidades adicionais e identificando possiveis
impactos, bem como apresentar sugestdes para correcdo ou ampliagdo das
informacoes;

Controlar e avaliar os equipamentos e o desempenho da equipe, nos diversos
niveis, por sistema, programa, turno de operacgao e tipo de equipamento;

Dar consultoria e treinamento aos usuarios sobre problemas de natureza
técnica;

Operacionalizar a rede de computadores, integrando as geréncias da
Fundacéo;

Integrar a equipe do comité gestor e executar outras atividades afins.

Da Geréncia Executiva

Art. 19. Sao atribuigdes da Geréncia Executiva:

VL.

VIL.

VIIL.

Executar tarefas ligadas a sua especialidade e supervisionar as atividades
desenvolvidas pelos setores ligados a geréncia;

Acompanhar o Ministério Publico nas inspecdes periddicas, bem como outros
orgaos fiscalizadores;

Elaborar o plano institucional, o plano de atividades, a proposta orgcamentaria
e o relatério de gestéo;

Colaborar com a edicdo e criacdo de normas internas e acompanhar sua
aplicacdo, bem como acompanhar a realizacdo de acordos coletivos de
trabalho e negociagbes com sindicatos;

Secretariar as reunides da Diretoria Executiva e controlar sua agenda de
COMpPromisso;

Participar das reunides, deliberacbes e decisdes da Diretoria Executiva,
elaborando sua memoria;

Elaborar instrumentos de controle através de Atos Normativos para alcance
dos objetivos da Fundacgéo;

Orientar os empregados ocupantes de cargos nos setores ligados a geréncia
visando o cumprimento das metas estabelecidas;
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Indicar, para preenchimento, os cargos de confianga dos setores ligados a
geréncia, bem como indicar membros integrantes de comissoes;

Integrar e coordenar as atividades do comité gestor;

Coordenar as atividades da equipe do servico de apoio e executar outras
atividades afins.

Da Geréncia de Projetos

Art. 20. Sao atribuicdes da Geréncia de Projetos:

VL.

VIL.

VIIL.

XI.

Executar tarefas ligadas a sua especialidade e supervisionar as atividades
desenvolvidas pelos setores ligados a Geréncia;

Aplicar a politica de captagao de recursos aprovada pelos 6rgéos, sugerindo
acdes que melhore o seu desempenho;

Estabelecer metas anuais de captacdao de recursos com base na analise da
viabilidade técnica / custo-beneficio;

Acompanhar a tramitacdo de processos na formalizagdo de convénios e na
elaboragao de proposta junto aos agentes publicos e privados;

Implantar processos eficientes de acompanhamento e controle, na gestao dos
convénios e contratos;

Representar a Fundacdo nas atividades de divulgacdo e captagao de
recursos;

Orientar a formalizacdo de processos para aquisicao de bens e servicos, de
acordo com a exigéncia legal;

Supervisionar a execucao financeira dos programas de fomento apoiados pela
Fundacéo;

Orientar os empregados ocupantes de cargos nos setores ligados a geréncia
visando o cumprimento das metas estabelecidas;

Indicar, para preenchimento, os cargos de confianga dos setores ligados a
geréncia;

Integrar a equipe do comité gestor e executar outras atividades afins.

Da Geréncia de Contabilidade e Finangas

Art. 21. S3o atribuigdes da Geréncia de Contabilidade e Financgas:

Executar tarefas ligadas a sua especialidade e supervisionar as atividades
desenvolvidas pelos setores ligados a Geréncia;
10
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Prestar informagdes solicitadas e acompanhar a realizagdo de auditorias
externas;

Implantar sistemas de controle eficientes para execucdo financeira e
orcamentaria da Fundacgao;

Representar a Fundagao junto aos érgaos de fiscalizagao;

Acompanhar as informagdes financeiras e contabeis prestadas pela
Fundagao aos 6rgaos de controle interno e externo;

Realizar o controle patrimonial da Fundagé&o, promovendo os registros
devidos;

Zelar pelo cumprimento de prazos e pela veracidade dos registros
contabeis;

Orientar os empregados ocupantes de cargos nos setores ligados a
geréncia visando o cumprimento das metas estabelecidas;

Acompanhar a execugédo dos trabalhos de informatizagdo a cargo dos
setores ligados a geréncia;

Indicar para preenchimento, os cargos de confianga dos setores ligados a
geréncia;

Integrar a equipe do comité gestor e executar outras atividades afins.

Secao lll — Dos Setores e Servigos

Das Chefias de Setores

Art. 22. Cpmpete as Chefias de Setores, executar e coordenar as atividades realizadas
no Setor. E titulado pela chefia de setor e escolhido pelo gerente de area.

Executar tarefas ligadas ao seu cargo e coordenar as atividades
desenvolvidas pela equipe, de modo a alcancar as metas estabelecidas para
o setor;

Prestar esclarecimentos, quando solicitado, sobre assuntos ligados ao setor;

Sugerir a geréncia, acbes que contribuam para a redugcdo de custos
operacionais da Fundagado e para a melhoria da qualidade dos servigos
executados no setor;

Cumprir e fazer cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos
pela legislagdo em vigor e por outros instrumentos legais editados pelos
orgaos da Fundacgao.

Da Secretaria dos Orgéos

11
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Art. 23. A Secretaria dos o¢rgaos ligada a Geréncia Executiva tem as seguintes

atribuigdes:

VL.

VILI.

VIIL.

XI.

Controlar a tramitacdo de processos e encaminha-los aos respectivos
destinos;

Preparar a pauta e elaborar a convocacgao para as reunides dos conselhos;

Fornecer ao Conselho Deliberativo e ao Conselho Curador os elementos que
Ihe forem requisitados, pertinentes ao exercicio regular de seus encargos;

Controlar as frequéncias e o periodo de exercicio dos mandatos dos membros
dos Conselhos;

Secretariar as reunides dos Conselhos Curador e Deliberativo, bem como
redigir e elaborar os respectivos documentos e atas;

Elaborar, digitar ou datilografar correspondéncias, atos, portarias e
documentos diversos solicitados;

Colaborar com a organizagdo da agenda de compromissos da Geréncia
Executiva;

Providenciar as comunicagdes internas e externas;

Elaborar editais para eleicdo de membros, bem como conduzir o processo
eleitoral;

Atender ao publico interno e externo, encaminhando-o ou prestando-lhe
informacdes sobre assuntos de seu interesse;

Executar outras atribuicdes afins.

Do Setor de RH/Pessoal

Art. 24. O Setor de RH/Pessoal ligado a Geréncia Executiva tem as seguintes atribuigcdes:

VL.

VILI.

Elaborar rotinas e acompanhar a execucdo das atividades exigidas pela
Medicina e Segurancga do Trabalho;

Organizar processos para admissao e demissao de pessoal na Fundacgéo;

Orientar parceiros e empregados, quanto aos direitos e deveres previstos em
lei, mediando conflitos e interesses nas relagdes de trabalho;

Acompanhar a implantacdo das normas, regulamento de pessoal e/ou
acordos coletivos de trabalho;

Revisar os procedimentos aplicados, de acordo com as alteragbes na
legislagdo trabalhista e no regulamento de pessoal;

Proceder aos registros e anotagdes na CTPS e prestar informagbes sobre a
situacao funcional dos empregados;

Controlar a escala de trabalho, a escala de férias, a entregas de vale
12
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transporte, bem como o resumo de frequéncia dos empregados;

Manter em dia a emissao da Certiddao Negativa de Débito/ INSS e Certificado
de Regularidade do FGTS;

Elaborar folhas de pagamento do pessoal, emitir guias de recolhimento dos
encargos, bem como das apropriagdes realizadas;

Executar outras atividades afins.

Do Setor de Arquivo e Documentagao

Art. 25. Setor ligado a Geréncia Executiva, com as seguintes atribui¢des:

VL.

VILI.

VIIL.

Manter o controle da documentagdo no arquivo, de forma organizada e
classificada;

Zelar pela guarda, conservagao e sigilo dos documentos;

Controlar a consulta de documentos de forma sistematizada, através de
registros;

Manter o controle da saida e entrega dos documentos e do acervo
bibliografico;

Reproduzir e encadernar documentos;

Aplicar a tabela de temporalidade, para arquivo dos documentos gerados na
Fundacao, evitando o crescimento desnecessario da massa documental,

Nao entregar documentos de interesse da Fundagao a terceiros, sem preévia
autorizacao da geréncia;

Comunicar a Geréncia Executiva qualquer ocorréncia de fatos alheios ao
setor;

Executar outras atividades afins.

Do Setor de Captacao e Gestao

Art. 26. Setor ligado a Geréncia de Projetos, com as seguintes atribuigdes:

Manter o cadastro da Fundagao atualizado em agéncias de fomento e
mantenedores;

Manter base de dados dos principais agentes de financiamento, bem como de
pesquisadores, por area de especialidades;

Divulgar, junto aos pesquisadores, informagdes sobre entidades financiadoras
de projetos de pesquisa, ensino e extensdao, bem como sobre as atividades
desenvolvidas pela Fundacgao;
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Contatar professores da Universidade, com objetivo de prestar consultoria nas
diversas areas do conhecimento;

Orientar pesquisadores na elaboragdo de projetos, de acordo com as normas
especificas de 6rgao;

Elaborar, analisar e acompanhar a tramitacdo dos processos de contratos/
convénios, até sua celebragao;

Manter atualizado o cadastro dos projetos em execugdo e orientar os
coordenadores quanto a proposicédo de remanejamento e reprogramagao de
recursos, prazos e outros indicadores;

Autorizar a aquisicdo de materiais/servicos dos contratos e convénios,
conforme planilha financeira e orgamentaria;

Controlar prazos de vigéncia, bem como acompanhar o encerramento das
contas, solucionando todas as pendéncias;

Elaborar a previsdo de despesas dos convénios, para emissao de Notas
Fiscais;

Acompanhar o recebimento dos recursos previstos no cronograma de
desembolso financeiro, bem como os cursos/eventos realizados pelos
convénios;

Elaborar Termo de Comodato para bens remanescentes de convénios ja
encerrados;

Encaminhar a prestacdo de contas parcial e final, com todas as pecas e
relatorios de acordo com as exigéncias contratuais e legais;

Realizar inspegdes in loco regularmente, visando ao acompanhamento e
controle eficiente na execugcao de convénios e contratos.

Do Setor de Apoio a Projetos

Art. 27. Setor ligado a Geréncia de Projetos, com as seguintes atribuicdes:

Receber e conferir os pedidos de auxilios, de acordo com calendarios e
normas preestabelecidas, para encaminhamento e avaliagdo do Conselho
Deliberativo;

Controlar os pagamentos de bolsas/estagios, observando o estabelecido em
Normas Internas e Resolucoes;

Autorizar em conjunto com a Geréncia de Projetos, as solicitacbes de
pagamentos de auxilios, bolsas e estagios, conforme editais de fomento/
plano de trabalho;

Realizar o controle financeiro dos auxilios e dos editais, de acordo com as
normas preestabelecidas;

Divulgar os resultados de apoios concedidos conforme deliberagdo do
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Conselho Deliberativo;
Organizar e manter atualizado o cadastro dos bolsistas e estagiarios;

Controlar e avaliar os documentos apresentados na prestagcao de contas de
auxilios;

Emitir parecer sobre os pleitos apresentados;

Apresentar quando solicitado, dados e informagdes no ambito de sua area de
atuacao;

Realizar outras atividades afins.

Do Setor de Compras e Importagao

Art. 28. Setor ligado a Geréncia de Projetos, com as seguintes atribuigdes:

VL.
VILI.

VIIL.

Proceder a aquisigdo de bens ou servigos, nacionais ou estrangeiros, de
acordo com a legislagao vigente;

Realizar as atividades de conferéncia, armazenamento, registro no patriménio
e distribuicdo dos bens adquiridos;

Emitir Termo de Responsabilidade para entrega de equipamentos e materiais
de uso permanente, adquiridos pela Fundagao;

Realizar o controle preventivo e corretivo dos bens patrimoniais, visando a
sua manutencao e conservagao;

Estabelecer critérios para fixacdo e manutencdo dos niveis de estoque de
materiais no almoxarifado;

Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

Emitir relatorio circunstanciado do julgamento de propostas, fundamentando a
escolha da vencedora;

Submeter resultados de processos licitatérios para aquisicdo de bens e
servigos para homologacéo pela Diretoria Executiva;

Realizar o controle dos gastos com combustivel, contas de agua, energia e de
telefone;

Realizar outras atividades afins.

Do Setor de Contabilidade e Patrimo6nio

Art. 29. Setor ligado a Geréncia de Contabilidade e Finangas, com as seguintes

atribuigdes:
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Analisar, classificar e contabilizar documentos referentes as receitas e
despesas, bem como proceder a conciliagdo das contas;

Elaborar a DIRF, DCTF, REST, DIPJ, DACON e outros exigidos pela
legislagao;

Elaborar a prestacdo de contas anual da Fundagao, e prestar informacdes
sobre ela, quando solicitado;

Manter o controle dos bens patrimoniais préprios da Fundagao e proceder a
baixa contabil dos bens adquiridos com recursos de terceiros;

Exercer o controle da liberacdo e prestacdo de contas dos adiantamentos
para despesas;

Proceder a analise dos balancetes e demais pecas contabeis;
Manter atualizado o controle das certiddes negativas da Fundagao;

Providenciar a encadernagéo e o registro dos livros contabeis nos 6rgaos
competentes;

Preparar os documentos contdbeis para arquivamento, apds ajustes nos
registros contabeis;

Elaborar, ao final de cada exercicio, o Balango Patrimonial e a Demonstragao
de Resultado do Exercicio e demais pecas contabeis;

Manter registro dos bens médveis e imdveis e dos valores da Fundagdo em
cada exercicio;

Elaborar o relatério de execucédo do orgcamento e a reformulagédo da proposta
orgcamentaria;

Manter sob sua guarda a documentagdo relativa aos bens patrimoniais,
atualizar o inventario dos bens e encaminhar a Geréncia Executiva a relagao
de bens inserviveis;

Executar outras atividades afins.

Do Setor Financeiro

Art. 30. Setor ligado a Geréncia de Contabilidade e Finangas, com as seguintes

atribuigdes:
.

Realizar a execugéo financeira dos recursos da Fundagao, incluindo os seus
convénios e contratos;

Acompanhar, junto as instituicdes financeiras, a exatiddo das informagdes
contidas nos registros processados;

Realizar os processos de pagamento e liquidagao das despesas, observando
a legislagao vigente;

Proceder a conciliagdo das contas, fornecendo informagbes para a gestao
16
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eficiente dos recursos proprios e de convénios e contratos;

Observar a vigéncia dos convénios e contratos, com o objetivo de evitar
pendéncias no encerramento das contas;

Fornecer dados para a elaboracdo e acompanhamento do orgamento anual;

Classificar os documentos financeiros de acordo com a legislagao em vigor e
encaminhar ao Setor de Contabilidade;

Encaminhar aos interessados, a documentacado sobre servigos e retengdes
efetuadas;

Controlar os saldos bancarios e financeiros dos contratos e convénios, a
movimentagao dos créditos, produzindo dados e alteragcdes necessarias;

Informar quando solicitado, sobre a execucado financeira dos contratos e
convénios;

Providenciar aberturas de contas em bancos para execug¢ao dos contratos e
conveénios;

Manter atualizados relatérios sobre inscricdo e baixa, bem como controlar os
compromissos inscritos em Obrigacbes a Pagar e Despesas de Exercicios
Anteriores;

Verificar o cumprimento das formalidades necessarias a liquidacdo de
processos relativos a Obrigacbes a Pagar;

Executar outras atividades inerentes ao setor.

Do Setor de Prestacao de Contas

Art. 31. Setor ligado a Geréncia Contabilidade e Financas, com as seguintes atribuicoes:

VL.

VIL.

Elaborar a prestagcdo de contas dos convénios e contratos de acordo com
normas vigentes;

Acompanhar as inspeg¢des dos o6rgdos financiadores, no que se refere a
prestacao de contas;

Observar e acompanhar prazos de vigéncia dos contratos e convénios no que
se refere a apresentagao da prestacao de contas;

Elaborar relatorios, apresentar dados e planilhas sobre a execucdo dos
convénios e contratos;

Elaborar o Termo de Doag¢ao dos bens adquiridos com recursos de terceiros,
observando o disposto no instrumento contratual,

Prestar informagdes aos interessados e colaborar para uma gestao eficiente
dos contratos e convénios em execugao;

Proceder a analise e sugerir ajuste nas contas contabeis pelas
inconsisténcias encontradas;
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VIIl. Apresentar quando solicitado, dados e informagdes no ambito de sua area de
atuacao;

IX.  Acompanhar a execugdo dos trabalhos de informatizagdo a cargo do Setor;

X. Executar outras atividades afins.
CAPITULO VI - DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 32. Os direitos e deveres dos empregados da Fundagao serao regidos juridicamente
pela CLT, por contratos especiais e pelo que estabelece o Regulamento de Pessoal da
Fundagao, aprovado pelo Conselho Deliberativo, em 27 de maio de 2004.

Paragrafo unico: Os empregados contratados para prestar servicos de carater
temporario, nos convénios e projetos gerenciados pela Fundagao, serdo contratados por
tempo determinado, com base no quadro proprio de cargos/empregos e na tabela de
remuneragao, que compdem o plano de trabalho ou o objeto contratual.

Art. 33. As decisdes do Conselho Deliberativo terdo a forma de resolugao, e as decisdes
da Diretoria Executiva a de instru¢dées normativas e ordens de servigo, e se destinam a
especificar e ou detalhar o modo de execugao das atividades meio e fim da Fundagao;

Art. 34. A contratagdo de pessoal, sob o regime celetista, sera disciplinada dentro do
cédigo brasileiro de ocupacdo, obedecera aos critérios estabelecidos na Resolugdo n.°
04, de 13 de junho de 2002, e aos requisitos exigidos na especificagdo dos cargos (Anexo
[l do Regulamento de Pessoal);

Art. 35. A aplicacéo da tabela de gratificagdo de fungédo para os cargos de confianga da
Fundagado obedecera as especificidades do cargo e/ou dos servigos realizados, ao
numero de vagas existentes e ainda ao que determina o Memorando 049/2004/DIR.

Art. 36. A concessao de diarias se dara de acordo com os critérios estabelecidos na
Resolugado n.° 01, de 17 de margo de 2005;

Art. 37. A avaliacdo de desempenho dos empregados da Fundagao e das atividades de
gestdo sera realizada anualmente no més de setembro, de acordo com o estabelecido no
anexo V do Regulamento de Pessoal, observando as regras contidas na Ordem de
Servigo n.° 013/2005/DIR,;

Art. 38. A identificagdo da demanda para capacitagdo profissional dos empregados,
acontecera anualmente durante o processo de avaliagcdo de desempenho, levando
sempre em conta a necessidade do servigo e a disponibilidade de recursos financeiros;

Art. 39. A produgdo de matérias sobre a Fundagao e divulgagdo na home page, ou
outros veiculos de comunicagéo, sao atividades de rotina obrigatoria a todos os setores,
porém sua divulgacao deve ser autorizada previamente pela Diretoria Executiva;

Art. 40. As rotinas administrativas da Fundagado estdo definidas no documento de
Estrutura Interna, devendo ser observada sua aplicacdo no cumprimento das metas e
acdes programadas para os setores, geréncias e assessorias;

Art. 41. Nenhum empregado podera executar servigos alheios ao interesse da Fundagao,
durante sua jornada diaria de trabalho;
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Art. 42. O presente Regimento Interno podera ser alterado por proposta da Diretoria
Executiva, submetida a aprovacao pelo Conselho Deliberativo;

Art. 43. Os casos omissos neste Regimento serdo analisados pelo Conselho Deliberativo;
Art. 44. O presente Regimento entrara em vigor na data de sua aprovacgao.

Anexo: Organograma da FUNAPE.
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