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RESOLUCAO N° 01/2018-CC

Aprova o Regimento Geral da
Fundacao de Amparo a
Pesquisa e Extensao
Universitaria

O Presidente do Conselho Curador da Fundagdo de Amparo & Pesquisa e
Extensdo Universitaria, no de suas atribuigbes e tendo em vista o que deliberou este
Conselho, em reunido realizada nesta data,

RESOLVE:

Art. 1°. Aprovar o Regimento Interno da Fundagdo de Amparo a Pesquisa e
Extensao Universitaria, que com esta € publicado.

Art. 2°. Esta Resolucéo entraréd em vigor na data de sua publicago.

Floriandpolis, 27 de margo de 2018.

S AR CASSANA DECKER
Presidente do Conselho Curador da FAPEU
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REGIMENTO INTERNO DA FAPEU

O Conselho Curador da Fundacido de Amparo a Pesquisa e Extenséo
Universitaria — FAPEU, nos termos do artigo 18, inciso IV do seu Estatuto, aprova
o seu Regimento Interno, nos seguintes termos:

TiTULO I - DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA E EXTENSAO UNIVERSITARIA,
doravante denominada FAPEU, entidade de direito privado, sem fins lucrativos, de
prazo de duracdo indeterminado, com autonomia patrimonial, administrativa e
financeira, rege-se em conformidade com as disposi¢des na legislacéo aplicavel, no
seu Estatuto e neste Regimento Interno.

§1°- O presente Regimento Interno tem por objetivo definir a estrutura
organizacional, disciplinar o seu funcionamento, e dispor sobre matérias
estatutarias pendentes de regulamentacao.

§2°- A Fundacao observara na consecugao de suas finalidades os principios
da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, economicidade e
eficiéncia.

TITULO Il - DA ESTRUTURA E ADMINISTRACAO

Art. 2° Compdem a estrutura da FAPEU e exercem a sua administragéo, nos
termos do seu Estatuto:

| — Conselho Curador, érgdo maximo de deliberagéo da Fundacgéo e composto por:
a) Presidente;

b) Conselheiros.

Il — Conselho Fiscal, érgao fiscalizador da Fundacao e composto por:

a) Presidente;

b) Conselheiros.

Ill — Diretoria Executiva, 6rgéo de execucao da Fundagao e composto por:

a) Diretor Presidente;

b) Diretor Financeiro;

c) Diretor de Projetos.

Paragrafo tnico. A Diretoria Executiva tera érgaos de apoio operacional com %

competéncias definidas neste Regimento Interno." .#5(

!
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CAPITULO | - DOS CONSELHOS
Segido | - Do Conselho Curador

Art. 3° E o 6rgao maximo de deliberagdo da FAPEU, composto por 9 (nove)
membros efetivos e 3(trés) suplentes.

Paragrafo tnico: O processo para escolha dos membros do Conselho
Curador sera instalado pela Fundagéo, no minimo 60 (sessenta) dias antes do
término do mandato, por meio de edital estabelecendo os critérios e prazos para
sua realizagao.

Art. 4° O Presidente do Conselho Curador sera eleito pelos seus pares, por voto
secreto, com mandato de quatro (4) anos, permitida uma Unica recondugao,
consecutiva.

§1° No caso de auséncia ou impedimento temporario do Presidente do
Conselho, as suas funcdes serdo exercidas, em carater temporario, pelo mais
idoso, dentre os demais membros do Conselho.

§2° Ocorrendo a auséncia, impedimento permanente, destituicao, ou
rendncia do Presidente do Conselho Curador, o Conselho devera ser convocado
extraordinariamente, para eleicdo do novo Presidente, para complementagao do
mandato.

Art. 5° Os membros efetivos do Conselho Curador serdo substituidos pelos
membros suplentes na hipétese de auséncia, renlncia, destituicao, impedimento
ou morte, exceto para impedimento em deliberagéo isolada.

§1° O Conselho Curador escolhera o substituto dentre os nomes dos
membros suplentes disponiveis, em voto secreto.

§2° O membro efetivo que sera substituido ndo podera votar na deliberacao
de escolha do membro suplente.

§3° O mandato de qualquer membro substituto nos termos dos paragrafos
19 g 2° deste artigo sera coincidente com o mandato do respectivo substituido.

Art. 6° Compete ao Conselho Curador:
| — escolher e dar posse a seu Presidente;

Il — escolher, nomear e dar posse aos membros do préprio Conselho, da
Diretoria Executiva e do Conselho Fiscal, bem como destituir qualquer deles,
neste caso por decisdo motivada da maioria absoluta de seus membros;

IIl — aprovar o regimento interno da Fundacao e suas alteragoes;

IV — examinar e aprovar, até 15 (quinze) de dezembro de cada ano, as
diretrizes de atuacdo, o plano de atividades e o orcamento anual correspondente
para o exercicio seguinte; 2 /7

Z;-D



Fundacdo de Amparo a Pesquisa e Extensdo Universitaria

http:/fwww.fapeu.org.br

FAPEU

V — examinar e aprovar, até 31 (trinta e um) de maio de cada ano, a
prestacdo de contas anual e o relatério anual de gestdo apresentados pela
Diretoria Executiva e apreciados pelo Conselho Fiscal;

VI — deliberar sobre aquisicdo, alienagéo e oneragéo dos bens da Fundacéo,
bem como sobre aceitagao de doacgdes, subsidios e legados;

VIl — em conjunto com 0s membros da Diretoria Executiva:
a) alterar o Estatuto da FAPEU;

b) implementar outras unidades ou estabelecimentos em qualquer parte do
territorio nacional ou no exterior, apds prévia aprovacéo do érgac competente do
Ministério Publico;

c) deliberar sobre a extingdo da FAPEU.

VIIl — convocar a Diretoria Executiva, ou qualquer dos seus integrantes,
guando entender necessario;

IX — resolver os casos omissos do Estatuto e do Regimento Interno.

Art. 7° No caso de destituicdo de membro do Conselho Curador, da Diretoria
Executiva ou do Conselho Fiscal, na forma disposta nos incisos Il e Ill do artigo 18
do Estatuto da FAPEU, a decisdo e as razdes da destituicdo serdo imediatamente
comunicadas ao interessado por meio de correspondéncia oficial, sendo concedido
o prazo de 2 (dois) dias Uteis, contados da data do recebimento, para a apresentacao
de pedido de reconsideracao.

Paragrafo tnico. A deliberagdo do Conselho Curador sobre o pedido de
reconsideracdo sera secreta.
Art. 8° O Conselho Curador reunir-se-a ordinaria ou extraordinariamente nos
termos do artigo 19 do Estatuto da FAPEU.

§1° A falta ndo justificada a 03 (trés) reunides consecutivas implicara na
perda automatica do mandato, aplicando-se a regra do artigo 18 deste Regimento.

§2° As reunifes serdo registradas em atas, que deverao conter o nome dos
presentes, os assuntos discutidos e as deliberagoes.

§3° Por deciszo do Presidente, ou de 2/3 dos seus membros, o Conselho Curador
poderd convidar pessoas e convocar dirigentes e empregados para prestar
esclarecimentos sobre assuntos pertinentes a Fundacao.

Art. 9° Compete ao Presidente do Conselho Curador:

| — convocar e presidir as reunides ordinarias e extraordinarias do Conselho;

Il —organizar a pauta das reunides;
Il — abrir e encerrar os trabalhos, mantendo a ordem e a fiel observancia do

Estatuto e deste Regimento; g
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IV — resolver questdes de ordem;
V — apurar as votagdes e exercer o voto de qualidade;
VI — assinar as atas das reunides juntamente com os conselheiros presentes;

VIl — conceder a palavra aos conselheiros, observando a ordem de
solicitacao;
VIl —advertir efou cassar a palavra, se necessario for, de qualquer

conselheiro ou participante de reunides formais, quando este faltar com o respeito
a ordem e a disposigao de lei;

IX — suspender a sessao, parcial ou totalmente, para manter a ordem dos
trabalhos;

X — tomar providéncias necessarias para ocupacao dos cargos nos casos de
vacancia, observando os dispositivos no Estatuto e Regimento da FAPEU,;

Xl — delegar poderes que julgar conveniente dentro de suas competéncias;
Xl — assinar matérias de relevancia, ad referendum do Conselho Curador;

XIIl — cumprir e fazer cumprir as deliberacées do Conselho Curador.

Secao Il - Do Conselho Fiscal

Art. 10. O Conselho Fiscal é o ¢rgao fiscalizador da administracdo contabil-
financeira da FAPEU, e sera integrado por 3 (trés) membros efetivos e 2 (dois)
suplentes escolhidos pelo Conselho Curador para um mandato de 4 (quatro) anos,
permitida uma reconducéo.

Paréagrafo tnico. Os integrantes do Conselho Fiscal escolheréo, entre seus
pares, um Presidente.

Art. 11. Nos casos de auséncia, impedimento permanente, renuncia e destituicao
de membro do Conselho Fiscal, cabera ao Conselho Curador a escolha de um
novo membro para a vaga.

Art. 12. Ocorrendo a auséncia, impedimento, destituicdo ou renuncia do
Presidente, o Conselho Fiscal reunir-se-a para a eleicao do novo Presidente, apos
a escolha do novo membro pelo Conselho Curador.

§1° No caso de auséncia ou impedimento temporario do Presidente do
Conselho Fiscal, suas fungées serdo exercidas, em carater temporario, pelo mais
idoso, dentre os demais membros do Conselho.

§2° Ocorrendo a auséncia, impedimento permanente, destituigao, ou
renuncia do Presidente do Conselho Fiscal, o Conselho devera ser convocado
extraordinariamente, para eleicdo do novo Presidente, para complementac&o do

7
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Art. 13. Compete ao Conselho Fiscal:

| — fiscalizar a gestdo econdmico-financeira da FAPEU, examinar as suas
contas, balangos e documentos, e emitir parecer que sera encaminhado ao
Conselho Curador;

|| — analisar a prestacéo de contas anual, elaborando o competente parecer,
do qual devero constar informagdes complementares que julgar necessarias ou
uteis a deliberacdo do Conselho Curador;

Il — opinar sobre o orgamento anual, e sobre programas ou projetos relativos
as atividades da FAPEU, sob o aspecto de viabilidade econdmico financeira;

IV — informar ao Conselho Curador eventuais irregularidades da
administragdo no desempenho de suas atribuicdes;

V — examinar e emitir pareceres sobre demonstragées financeiras da FAPEU
e demais dados concernentes a prestacao de contas perante o Ministério Publico;

VI — manifestar-se sobre a alienagao de bens imoveis e de bens moveis e
equipamentos de grande valor,

VIl — requerer a realizacao de auditoria externa para exame de contas,
balancos e documentos.

Art. 14. O Conselho Fiscal reunir-se-a ordinaria e extraordinariamente sempre que
convocado por seu Presidente, pelo Conselho Curador ou por iniciativa de seus
proprios integrantes.

Paragrafo Unico. Quando a convocagao for feita por iniciativa de seus
préprios integrantes, sera necessaria a anuéncia da maioria dos seus membros
titulares.

Art. 15. Compete ao Presidente do Conselho Fiscal:

| — convocar e presidir as reunides ordinarias e extraordinarias do Conselho;

Il — definir a pauta das reunies, ordenando o envio aos demais conselheiros
com pelo menos 5 (cinco) dias Uteis de antecedéncia para as reuniées ordinarias,
e 2 (dois) dias Uteis para as extraordinarias;

lll — encaminhar as deliberacdes do Conselho aos interessados;

IV — assinar as atas das reunides juntamente com os conselheiros presentes;

V — coordenar a elaboragio de pareceres e demais manifestagbes formais
do Conselho Fiscal;

Art. 16. No inicio de cada ano, o Conselho Fiscal analisara e determinara o valor
disposto no inciso VI, do art. 13, a partir de proposta encaminhada pela Diretoria
Executiva com base em percentual aplicado sobre o Patriménio Liquido apurado
no encerramento do exercicio anterior.
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Paragrafo tnico. Na auséncia de definigdo do valor disposto, conforme
previsto neste artigo, devera ser obedecido o limite de 1% (um por cento) do
Patriménio Liquido da Fundacao.

Art. 17. Para o desempenho de suas atribuices, o Conselho Fiscal podera
determinar & Diretoria Executiva a contratagéo de peritos e/ou auditores.

Secao lll - Das Disposigées Comuns

Art. 18. Entende-se por auséncia de um membro de conselho a falta injustificada
por 3 (irés) reunides consecutivas ou 6 (seis) alternadas.

Art. 19. Entende-se por impedimento de um membro de conselho:

| - a atuagdo em cargo, funcdo ou atividade que seja incompativel com a
condicao de conselheiro;

Il - o interesse direto ou indireto em qualquer deliberagéo de competéncia do
respectivo conselho.

§1° O membro que declarar seu impedimento devera encaminhar suas
raz0es por escrito ao presidente do respectivo conselho.

§2° O impedimento podera ser requerido por qualquer pessoa, em
requerimento fundamentado enderecado ao presidente do respectivo conselho.

§3° Na hipétese do paragrafo anterior, o interessado sera imediatamente
notificado por correspondéncia oficial, com cdpia do requerimento, tendo o prazo de 2
(dois) dias uteis contados do recebimento para apresentar manifestacdo, sendo
posteriormente deliberado pelo conselho em reunido convocada especificamente para
este fim, mediante voto secreto.

§4° O impedimento podera ser reconhecido permanente, por periodo
especificado, ou para deliberagdes isoladas.

CAPITULO Il - DA DIRETORIA EXECUTIVA

Art. 20. A Diretoria Executiva responde pela administragao da Fundacdo como
seu 0rgao executivo maximo, e serd composta por: um Diretor-Presidente, um
Diretor Financeiro e um Diretor de Projetos.

§ 1°- Os cargos de Diretor Financeiro e Diretor de Projetos poderdo ser
acumulados pelo Diretor-Presidente, em carater provisoério.

§2° Os integrantes da Diretoria Executiva seréo escolhidos e nomeados pelo
Conselho Curador para cumprirem mandato de 4 (quatro) anos, permitida uma
recondugao, e tomarao posse perante o mesmo Conselho.
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§3° Na hipétese da vacancia de algum dos cargos da Diretoria Executiva no
curso do mandato, cabera ao Conselho Curador proceder a escolha e nomeacgéo
de outro membro que preencha a vaga pelo tempo restante do mandato.

§4° Os membros da Diretoria Executiva poderdo requerer afastamento
temporario ao Conselho Curador, em expediente enderegado ao seu Presidente;
e em sendo acatado o pedido, novo integrante da Diretoria podera ser escolhido
e nomeado para preenchimento do cargo pelo periodo do afastamento, a critério
do Conselho Curador.

Art. 21. Compete a Diretoria Executiva:

| — elaborar e propor alteragdes no regimento interno da FAPEU, submetendo-
as a aprovacdo do Conselho Curador;

|l — supervisionar a elaboragéo do planejamento e do plano anual de atividades,
bem como da proposta de orgamento correspondente, submetendo-os a aprovagao
do Conselho Curador,

Il — supervisionar a elaboracéo da prestacéo de contas anual e do relatorio
anual de gestao, submetendo-os a apreciagcéo do Conselho Fiscal e, por intermedio
deste, ao exame e aprovacdo do Conselho Curador,

IV — aprovar o plano de cargos e salarios da Fundagéo, sendo o regime juridico
do pessoal o previsto na Consolidagao das Leis do Trabalho (CLT), submetendo-o a
aprovacéo do Conselho Curador;

V — autorizar viagens de servigo ou de estudo ao exterior de funcionarios da
Fundacao;

V| — propor alteragées orgamentarias, no decorrer do exercicio, devidamente
fundamentadas;

VIl — solicitar ao Presidente do Conselho Curador sessdo extraordinaria do
orgéo;

VIII — representar a FAPEU ativa e passivamente, judicial e extrajudicialmente;

IX — fazer executar os planos e normas da FAPEU, a cargo do Superintendente;

X — movimentar, em conjunto com o Superintendente, os recursos financeiros
e contas bancarias, conforme o disposto no artigo 26 do Estatuto da Fundagao;

X| — fiscalizar a aplicacao dos recursos da FAPEU,

Xl — praticar todos os atos necessarios aoc bom desempenho das atividades e
finalidades sociais, delegando as atribuicdes que julgar conveniente;

Xlll — firmar convénios e contratos em geral para a consecugéo do plano de
atividades;

bW
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XIV — encaminhar ao Ministério Plblico, para autorizagdo, as propostas de
alienacao de bens imdveis, bem como a de méveis e equipamentos de grande valor,
apos a aprovacdo do Conselho Curador;

XV — remeter, até 30 (trinta) de junho, ao érgdo competente do Ministério
Publico, o relatério de atividades e prestagdo de contas do ano anterior, através de
procedimento ou sistema indicado pelo Ministério Publico;

XVI — admitir efou demitir os ocupantes das chefias, das areas de apoio
operacional e pessoal do quadro da Fundag&o.

XVII — disciplinar os procedimentos de compras de bens e servicos utilizados
pela Fundacao.

XVIII — em conjunto com o Conselho Curador:
a) alterar o Estatuto da FAPEU;

b) implementar outras unidades ou estabelecimentos em qualquer parte do
territério nacional ou no exterior, apos prévia aprovagéo do Conselho Curador,ouvido
o 6rgao competente do Ministério Publico;

c) deliberar sobre a extingao da FAPEU.

d) disciplinar a concessao de bolsas para docentes e técnicos dedicados a
geracao e difus&o de conhecimento cientifico e tecnolégico em projetos de pesquisa,
ensino, extensdo e desenvolvimento institucional;

e) disciplinar a concesséao de bolsas de estagios;

f) disciplinar a concessao de prémios de estimulo para docentes, técnicos e
estudantes por meritoria contribuicdo na producdo e difusdo do conhecimento
cultural, cientifico e tecnolédgico, no ambito institucional, regional e nacional.

g) criar nlcleos de competéncia para prestagdo de servigos em areas
especificas, reunindo pessoal da Fundagao e consultores credenciados.

§1° A Diretoria Executiva serd exercida em carater continuo, em regime de
trabalho indicado pelo Conselho Curador no ato de sua nomeagao.

§2° Para exercer a atribuicdo constante do inciso X do caput deste artigo &
suficiente, em cada ato, a participacdo de um dos membros da Diretoria Executiva
juntamente com o Superintendente.

Art. 22, A Diretoria Executiva sera apoiada operacionalmente por:

| - Superintendéncia
Il - Superintendéncia Adjunta

lll - Secretaria Executiva JL

f;D

IV - Procuradoria Juridica

V - Assessorias g
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VI - Geréncias Técnicas

CAPITULO Ill - DOS ORGAOS DE APOIO OPERACIONAL
Secao | — Da Superintendéncia

Art. 23. Compete a Superintendéncia:

| — executar o plano anual de atividades aprovado pelo Conselho Curador da
FAPEU, juntamente com a Diretoria Executiva ou por sua delegacgéo;

Il — executar e acompanhar o desempenho do orgamento aprovado pelo
Conselho Curador da FAPEU, juntamente com a Diretoria Executiva ou por sua
delegacéao;

[Il — representar a FAPEU, em juizo e fora dele, quando delegado pela
Diretoria Executiva;

IV - elaborar proposta para o plano anual de atividades e o orgamento
correspondente para o proximo exercicio e apresenta-la a Diretoria Executiva até
o dia 10 de setembro de cada exercicio, para a devida apreciacao;

V — apresentar a Diretoria Executiva sugestbes de propostas e temas a
serem submetidos ac Conselho Curador;

VI — baixar atos administrativos no limite de sua competéncia;

VIl — realizar, caso haja disponibilidade financeira, despesas nao previstas
no orcamento da FAPEU, desde que previamente autorizadas pela Diretoria
Executiva e consideradas necessarias e inadiaveis;

VIl — propor a Diretoria Executiva a estrutura organizacional, o quadro de
pessoal e o plano de cargos e salarios adequados ao funcionamento da FAPEU;

IX —administrar o quadro de pessoal da Fundagao, fixando o horario de trabalho
e aplicando a legislagdo pertinente aos direitos e obrigagées dos funcionarios;

X — orientar pessoas fisicas e/ou juridicas interessadas em parcerias e
contratos com a FAPEU sobre os procedimentos necessarios e a legislagao
pertinente;

Xl — analisar propostas de contratos, convénios, protocolos e outros
instrumentos de interesse da Fundag&o;
Xll — orientar e supervisionar a elaboracdo de propostas de convénios,

contratos, projetos, programas e parcerias a serem implementados e/ou
administrados pela Fundagio em sua sede ou fora dela;

Xl — celebrar contratos, convénios, ajustes e protocolos de intengéo e
cooperacao técnica, autorizado pela Diretoria Executiva;
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XIV — fiscalizar e acompanhar a execu¢ao dos convénios, contratos,
projetos, programas e parcerias firmados e/ou administrados pela Fundagéo;

XV — apreciar e aprovar os relatérios técnicos dos convénios e contratos nos
prazos acordados;

XVI — orientar e supervisionar a elaboracao de editais de licitagdo e os
processos de licitagdo em geral;

XVII — autorizar a execugdo de despesas pertinentes a execucdo de convénios
e contratos firmados e/ou administrados pela Fundagdo, de acordo com os
respectivos termos e conforme previsao e disponibilidade orgamentaria;

XVIII - autorizar a admissdo, a demissao e a promoc¢ao de empregados
contratados para a execug¢ao de convénios e contratos firmados e/ou administrados
pela Fundacgao, de acordo com os respectivos termos e conforme previsdo e
disponibilidade orcamentaria, conjuntamente ou por delegacdo da Diretoria
Executiva;

XIX — supervisionar e orientar o trabalho dos empregados, coordenadores
de projetos, pessoas juridicas contratadas e tomar as medidas necessarias ao
bom andamento das atividades;

XX — instruir e acompanhar o processo de credenciamento da FAPEU junto
a UFSC e outros érgaos;

XX| - participar de congressos, seminarios, reunides técnicas e eventos
pertinentes quando autorizado pela Diretoria Executiva;

XXIl — autorizar viagens e participacdo em eventos e seminarios dos
funcionarios lotados na sede da FAPEU;

XXIII — cumprir e fazer cumprir as disposi¢des estatutarias e regimentais, as
deliberagdes do Conselho Curador, do Conselho Fiscal e da Diretoria Executiva

da FAPEU,

XXIV — executar outras atividades e fungdes pertinentes a administragéo da
Fundacgao que lhe venham a ser delegadas pela Diretoria Executiva.

Secao Il — Da Superintendéncia Adjunta

Art. 24. Compete a Superintendéncia Adjunta:

| — substituir o Superintendente em suas auséncias e impedimentos,
realizando as atividades de competéncia do mesmo;

Il — auxiliar o Superintendente nas tarefas administrativas;

lll — participar de grupos de estudos para resolver assuntos de interesse da
FAPEU,
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IV — coordenar convénios e contratos quando designado pelo
Superintendente;

V — executar outras atividades e funcdes que Ihe venham a ser delegadas
pelo Superintendente e/ou Diretoria Executiva.

Secao Il - Da Secretaria Executiva

Art. 25. Compete a Secretaria Executiva:

| — assessorar e assistir a Diretoria Executiva e a Superintendéncia no ambito
de suas atribuicdes institucionais;

Il — secretariar as reunides dos érgaos superiores da FAPEU;

Il — dirigir, coordenar e supervisionar os servigos administrativos da Secretaria
Executiva;

IV — transmitir ordens e recomendacdes da Diretoria Executiva e da
Superintendéncia;

V — controlar e acompanhar o cumprimento de acdes, relatérios e tramitacao de
Processos;

VI — elaborar a agenda da Diretoria Executiva e da Superintendéncia;

VIl — receber funcionarios e clientes junto a Diretoria Executiva e a
Superintendéncia, prestando informacdes, orientando e encaminhando o seu
atendimento;

VIIl — receber, selecionar, encaminhar, expedir, controlar e acompanhar a
tramitacao de documentos e expedientes internos e externos a Fundacao;

IX — organizar e manter arquivo dos documentos e expedientes recebidos e
expedidos;

X —elaborar e redigir expedientes, preparar documentos e instruir processos
que Ihe venham a ser solicitados pela Diretoria Executiva e pela Superintendéncia;

Xl — organizar eventos promovidos pela FAPEU,;

XII — supervisionar os servicos de copa, limpeza e conservacéao prestados a
Diretoria Executiva e da Superintendéncia;

XIll — executar outras atividades inerentes & area ou que lhe venham a ser
delegadas pela Diretoria Executiva e/ou pela Superintendéncia.

Secao IV — Da Procuradoria Juridica

Art. 26. Compete a Procuradoria Juridica: (

F - 555 //a
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| — assessorar a Diretoria Executiva e a Superintendéncia nos assuntos de
natureza juridica;

Il — assistir a Administracdo da FAPEU em questdes judiciais e extrajudiciais;

Il — emitir pareceres juridicos para esclarecer dlividas demandadas sobre
matérias administrativas, juridicas e correlatas;

IV — elaborar e analisar documentos formais necessarios ao funcionamento
da Fundagao, como convénios, contratos, aditivos de contratos, termos de
referéncia, cessdes, portarias, entre outros;

V — examinar previamente os editais de licitagbes promovidas pela
Fundacéo;

VI — orientar as demais areas na elaboragdo de instrumentos juridicos de
interesse da FAPEU ou em que esta seja parte;

VIl — opinar sobre assuntos de natureza juridica que Ihe sejam
encaminhados pelas demais areas da Fundagéo;

VIl — preparar e acompanhar os processos de credenciamento da FAPEU
junto a Universidade, Ministério da Educagéo, Ministério da Ciéncia e Tecnologia
e outros orgaos;

IX — efetuar a cobranga da divida ativa da FAPEU:

X — conservar sob sua guarda e responsabilidade os documentos legais da
Fundacéo;

Xl — efetuar o controle e arquivamento de Certidées Negativas da FAPEU;

Xll — exercer as demais atividades inerentes a natureza do 6rgéao ou que
venham a ser delegadas.

Secdo V — Das Assessorias

Art. 27. Atendendo as necessidades especificas da administracdo da Fundagéo, a
Diretoria Executiva poderd contratar assessorias em carater temporério efou
permanente.

Art. 28. Compete as assessorias:

| — assessorar e assistir a Administragdo da Fundacdo no a&mbito de sua
competéncia;

Il — auxiliar a Diretoria Executiva e a Superintendéncia Geral em suas atividades;

[l — realizar estudos relacionados & estrutura organizacional, planejamento
estrategico, finangas, recursos humanos, controle interno, captagao de recursos e outras

areas que sejam de interesse da FAPEU.
= 3 o //
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Secédo VI — Das Geréncias Técnicas

Art. 29. As Geréncias Técnicas terdo denominagdo, abrangéncia, estrutura,
posicionamento hierarquico e implantagcio definidos em estrutura organizacional
estabelecida em Portaria da Diretoria Executiva.

§1° As Geréncias Técnicas poderdo ter a sua estrutura organizada em
Departamentos, Divisdes e Servicos;

§2° As Geréncias Tecnicas abrangerao as seguintes areas:
| - Area de Material e Patriménio;

Il - Area de Compras;

Il - Area de Servicos Gerais;

IV - Area de Recepcéo e Protocolo;

V - Area de Recursos Humanos;

VI - Area Financeira;

VII - Area de Contabilidade;

VIII - Area de Contas a Pagar e a Receber;

IX- Area de Prestacao de Contas;

X - Area de Controle Interno;

X| - Area de Gestéo de Projetos:

Xl - Area de Captacao e Implantacédo de Projetos;
Xl - Area de Tecnologia da Informacao;

XIV - Area de Arquivos;

XV - Area de Comunicacdo e Marketing.

Art. 30. Compete as geréncias técnicas, supervisionar, planejar e avaliar a
execucdo das atividades dos setores sob sua coordenagao, com as seguintes

atribuicées:

| — executar tarefas de sua especialidade e supervisionar a execugao das
atividades ligadas a respectiva geréncia;

Il — participar das reuniées, convocadas pela Superintendéncia, prestando-
Ihe informagdes que contribuam no processo de tomada de decisao;

Il — zelar para que as normas e os procedimentos operacionais
estabelecidos pelos 6rgaos superiores da FAPEU sejam cumpridos;

IV — subsidiar a Superintendéncia com informacdées para edigc&o e criagao de
normas internas e/ou outros documentos; /M
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V — dar cumprimento as normas internas e atos da Diretoria Executiva;

VI — gerir e supervisionar a execuc¢ao das atividades de pessoal subordinado
a respectiva geréncia,;

VIl — cumprir e fazer cumprir normas e procedimentos operacionais
estabelecidos pela legislagao em vigor e por outros instrumentos legais editados
pelos 6rgaos de controle.

Subsecio | — Da Area de Material e Patriménio

Art. 31. Compete a Area de Material e Patriménio:

| — propor a Administracdo da Fundacdo alteragcbes em procedimentos
internos para melhoria dos servigos prestados;

[ — coordenar as atividades de apoio operacional relacionadas ao
patriménio;

Il — auxiliar os coordenadores de projetos no desenvolvimento de suas
atividades, dentro no @mbito de sua area de competéncia;

IV — efetuar o tombamento de bens adquiridos via FAPEU;

V — controlar o registro patrimonial de todo material permanente em uso na
FAPEU e nos projetos, de acordo com contratos e convénios;

VI — providenciar o encaminhamento dos materiais e equipamentos
adquiridos para os projetos apds o devido registro patrimonial e/ou protocolo;

VIl — propor a alienacdo e a doacdo de bens imodveis, moveis e
equipamentos;

VIl — executar os procedimentos necessarios para a manutencdo e
conservacgao dos bens méveis e imdveis da FAPEU,;

X — controlar e contratar apolices de seguro para cobertura de pessoas e de
bens méveis e imdveis sob responsabilidade da Fundacao;

Xl — controlar o licenciamento dos veiculos, motocicletas e embarcacdes da
FAPEU,;

XIl — exercer o controle das despesas de energia elétrica, telefonia, correio,
conservacao e limpeza, compra de materiais e servigos e outras relacionadas ao
funcionamento e manutencao das instalagdes da Fundagéo;

XIV — executar outras atividades inerentes a area ou que Ilhe venham a ser
delegadas.

Subsecio Il - Da Area-de Compras

Art. 32. Compete a area de Compras: ' g M g’/
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| — efetuar coletas de precos e tabelas comparativas buscando a eficiéncia na
utilizagdo de recursos para compras de materiais, bens e servigos;

Il — analisar, quando da entrada dos pedidos, a viabilidade do cumprimento
dos prazos para a concretizacdo dos processos de compras ou realizagéo dos
Servigos;

[l — efetuar as compras de materiais e equipamentos, bem como contratagcbes
de servigos, de acordo com os procedimentos disciplinados na legislagao vigente
e nas normas internas da Fundagao;

IV — emitir as Ordens de Compra e os demais documentos necessarios para
a efetivacao das compras de materiais e de servigos;

V — autorizar juntamente com o Superintendente as ordens de pagamento de
fornecedores de produtos e servigos;

VI — emitir relatérios operacionais;
VIl — providenciar as publicagdes legalmente exigidas na Imprensa Oficial;
VIII — organizar e executar processos licitatorios;

IX — realizar todos os procedimentos necessarios para a importagcado de
materiais e equipamentos, observando a legislagao pertinente;

X — coordenar as atividades de apoio operacional relacionadas ao
almoxarifado;

Xl - executar outras atividades inerentes a area ou que lhe venham a ser
delegadas.

Subsec3o Il - Da Area de Servigos Gerais

Art. 33. Compete a Area de Servigos Gerais:

| — responsabilizar-se pelos servicos de seguranga e limpeza das instalagdes
da FAPEU,

Il — organizar e administrar os servigos de copa e cozinha;
IV — organizar e administrar o estacionamento da FAPEU,

V — organizar e coordenar os servicos de transporte, e controlar o uso de
veiculos da Fundacao;

V — cuidar dos servigos de malote e correspondéncia;
V| —organizar e coordenar os servicos de portaria da FAPEU,;

Xlll — organizar, coordenar e supervisionar os servicos de manutengao,
limpeza e conservacao das instalagées da Fundacéo;
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VIIl — organizar e coordenar o sistema de seguranga pessoal e patrimonial
da FAPEU,;

IX — providenciar o licenciamento dos veiculos, motocicletas e embarcacoes
da FAPEU,

X — realizar outras atividades pertinentes a area ou que lhe venham a ser
delegadas.

Subsecio IV — Da Area de Recepcao e Protocolo

Art. 34. Compete & Area de Recepcdo e Protocolo:
| — registrar e controlar o acesso de pessoas as dependéncias da FAPEU;

Il - recepcionar e orientar as pessoas que buscam a Fundagéo, encaminhando-
as aos setores competentes para o seu atendimento;

[l — atender as solicitagdes por ligagées telefonicas, informando e orientando;
IV — protocolar e encaminhar os documentos que dao entrada na FAPEU;

VI — executar outras atividades inerentes a area ou que lhe venham a ser
delegadas.

Subsecdo V — Da Area de Recursos Humanos

Art. 35. Compete a Area de Recursos Humanos:

| — executar e/ou orientar e supervisionar o recrutamento e a selecédo de
pessoal;

Il — receber e conferir os documentos necessarios a admissdo de
empregados;

lIl — realizar a admissdo e o enquadramento de pessoal a pedido da
Superintendéncia, ou dos coordenadores de projetos;

IV — assinar os documentos trabalhistas relacionados a contratacées de
empregados, por delegacdo do Superintendente;

V — efetuar anota¢des devidas na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social
dos empregados;

VI — controlar o registro de frequéncia de pessoal da FAPEU e dos
estagiarios e bolsistas;

VIl — processar e emitir a folha de pagamento de pessoal;
VIl — elaborar a escala de férias dos empregados, de acordo com as

informacgdes das chefias; g
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IX — realizar os procedimentos e efetuar os registros necessarios nas
rescisbes de contratos de trabalho;

X — assinar os documentos trabalhistas relativos as rescis6es de contratos
de trabalho:

Xl - realizar os descontos legais obrigatorios, alem daqueles devidamente
motivados ou formalmente autorizados;

Xl — acompanhar e controlar o vencimento de contratos de trabalho, de
estagios e de bolsas;

Xl — apurar e realizar os descontos relativos a provisao para despesas com
rescisdes contratuais;

X1V — fiscalizar e zelar pelo correto cumprimento da legislacao trabalhista e
normas internas, nas relacdes de trabalho, podendo emitir adverténcia oral ou por

escrito;

XV — organizar documentos e prestar as informacdes e o apoio necessario
a Procuradoria Juridica nos casos de agdes trabalhistas;

XVI — coordenar os processos de avaliagdo de desempenho de pessoal,
inclusive dos estagiarios e dos bolsistas;

XVIlI — supervisionar a execucao das atividades de higiene, medicina e
seguranca do trabalho;

XVIII — fiscalizar as atividades desenvolvidas pelo pessoal contratado nos
projetos em relacao as condi¢des de trabalho e a adequacéo das atribuicdes
conferidas a categoria funcional de cada empregado;

XIX — promover e realizar programas, cursos, treinamentos e palestras para
aperfeicoamento da capacitacao profissional e da melhoria da qualidade de vida
e bem-estar dos empregados da Fundacao;

XX — emitir cartdes de identificagcdo funcional,

XXl — representar a FAPEU junto ao sindicato dos empregados, por
delegacao;
XXIl — proceder as homologagdes trabalhistas junto aos sindicatos;

XXIlI — atender, prestar informacbes e preparar respostas aos
questionamentos e diligéncias das auditorias e dos 6rgéaos de fiscaliza¢&o;

XXIV — acompanhar a implantagdo de normas e regulamentos internos de
pessoal e/ou acordos coletivos de trabalho;

XXV — promover a implantagcao de convénios e beneficios aos empregados,
e controlar os respectivos descontos em folha, quando for o caso;

XXVI — elaborar relatérios de dados a serem transmitidos para os 6rgaos i
governamentais, como declaragdo RAIS - Relagéo Anual de Informagdes Sociais, /, /
!
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para o Ministério do Trabalho e Emprego — MTE, Recolhimento do FGTS e
Informagdes a Previdéncia Social, para o Instituto Nacional do Seguro Social —
INSS, entre outros.

XXVII — alimentar o Cadastro Geral de Empregados e Desempregados —
CAGED, do Ministério do Trabalho e Emprego - MTE com informagées sobre
contratacdo e desligamento de pessoal da FAPEU;

XXVIII — executar outras atividades inerentes a area ou que |lhe venham a
ser delegadas.

Subsecio VI — Da Area Financeira

Art. 36. Compete a Area Financeira:
| — controlar os fluxos de recursos financeiros da FAPEU;

Il — efetuar as movimentagbes bancarias relacionadas as aplicagoes,
resgates, cobrangas, e negociacdes de taxas e tarifas;

Ill — executar as operagdes financeiras relativas a cadastro, crédito, caixa e
bancos, cobrancas e similares;

IV — coordenar as atividades relacionadas aos bancos, como abertura de
contas, verificagdo de extratos, solicitacdo de documentos, envio de malotes,
controle de saldos, e outras correlatas;

V —realizar transac¢des financeiras internacionais;

VI — analisar os processos financeiros, zelando pela corregao do registro das
informacdes e presenca dos documentos pertinentes;

VIl — orientar os setores internos da Fundagao quanto as exigéncias legais
e procedimentos adequados de execucao financeira;

VIl — preparar relatérios financeiros e gerenciais individualizados, por
projeto, convénio ou contrato;

IX — verificar e informar sobre o saldo disponivel para a realizacao de
despesas por conta de projeto;

X — fornecer dados para a elaboragcdo e acompanhamento do or¢camento
anual;

XI — propor meios para recuperacao de déficits em projetos;

XII — verificar, quando do inicio de um novo projeto, contrato ou convénio, se
a remuneracdo dos servicos prestados pela Fundacdo esta devidamente

contemplada;

XIIl — supervisionar a.'cob&@n,gg de despesas operacionais e encargos nos
! <

projetos; vy
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XIV — apurar e manter atualizado o custo por atividade de cada setor da
Fundacgao;

XV — propor e manter atualizada planilha de custos para remuneracao dos
servigos prestados pela FAPEU:;

XVI — acompanhar junto as instituicbes financeiras, a exatiddo das
informacdes contidas nos registros processados;

XVII — auxiliar os coordenadores de projetos nas questdes financeiras:

XVIII — atender clientes internos e externos, quanto a questdes de sua
competéncia;

XIX— atender, prestar informagbes e preparar respostas aos
questionamentos e diligéncias das auditorias e dos 6rgdos de fiscalizacao;

XX — prestar atendimento as auditorias;

XXI — acompanhar a emisséo de notas fiscais para as instituicdes apoiadas
e outras instituicbes publicas ou privadas, nacionais ou internacionais, e os
pagamentos recebidos nos contratos com elas firmados;

XXII — realizar e instruir o processo de conciliagdo bancaria, mensalmente,
conservando sob a sua guarda e responsabilidade;

XXIII - executar outras atividades inerentes a area ou que Ihe venham a ser
delegadas.

Subsecio VIl - Da Area de Contabilidade

Art. 37. Compete a Area de Contabilidade:

| — efetuar os registros de todos os fatos contabeis da gestdo orcamentaria,
financeira e patrimonial ocorridos na FAPEU;

Il — manter a escrituracéo contabil rigorosamente em dia;

[l — organizar os processos e documentos contabeis relacionados a
escrituracao;

IV — providenciar a encadernagéo e o registro dos livros contébeis nos 6rgéos
competentes;

V — preparar e entregar as declaracdes previstas pela legislacdo vigente aos
orgaos competentes;

VI — manter sob sua guarda e responsabilidade os documentos contabeis e 3
financeiros;

{

VII — realizar, anualmente, andlise sobre a situagao financeira e patrimonial da
FAPEU, encaminhando-a a Superintendéncia e a Diretoria Executiva;

»
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VIl — controlar as atividades financeiras da Fundacao, apurando divergéncias
entre a movimentag&o bancaria e a movimentagao contabil;

IX — efetuar langcamentos contabeis de eventuais ajustes que se fagam
necessarios;

X — manter e atualizar os saldos contabeis e informa-los aos setores que
dependem destas informacgdes;

XlI — elaborar as pegas contabeis que compéem a Prestacdo de Contas Anual
da Fundagéo, em observancia as Normas Brasileiras de Contabilidade;

XII - executar outras atividades inerentes a area contabil ou que lhe venham a
ser delegadas.

Subsecio VIl — Da Area de Contas a Pagar e Receber

Art. 38. Compete a Area de Contas a Pagar e Receber:

| — auxiliar os coordenadores de projetos nas questfes financeiras
relacionadas aos projetos;

Il — atender clientes internos e externos, quanto a questbes de sua
competéncia,

Il — efetuar os pagamentos das obrigagdes contraidas pela FAPEU,
observando os saldos orcamentarios e financeiros dos projetos;

IV — emitir relagdes bancarias, cheques e colher as assinaturas da Diretoria
Executiva e da Superintendéncia;

V — organizar e conferir os documentos enviados e recebidos dos bancos;
VI —realizar as retencdes de tributos e efetuar o recolhimento destes valores;

VIl — encaminhar os documentos fiscais, apés o pagamento, para os setores
gue necessitam deste material para a realizacéo de seus trabalhos;

VIII — auxiliar o setor de contabilidade, efetuando as codificagcbes e
lancamentos de fatos relacionados a sua competéncia;

IX — efetuar as cobrangas e controlar os recebimentos de recursos,
observando a adequacao das parcelas conforme os contratos;

X —emitir documentos relacionados ao recebimento de recursos, como notas
fiscais, boletos de cobrancga, recibos e solicitagcées de adiantamento, entre outros;

Xl — realizar atividades relacionadas ao fechamento de cadmbio;

Xl - realizar outras atividades pertinentes a area ou que lhe venham a ser
delegadas. )]
' n 1
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Subsecio IX — Da Area de Prestacao de Contas

Art. 39. Compete & Area de Prestaczo de Contas:

| — verificar os prazos para prestagao de contas, bem como os valores lancados e
parcelas recebidas;

Il — controlar o vencimento das parcelas dos convénios, contratos, termos de
cooperacao, acordos de parceria e instrumentos congéneres por meio de
relatérios contabeis;

IIl —recolher e conferir a documentacao relacionada ao projeto, antes de seu
vencimento;

IV — analisar planilhas, extratos bancarios e conciliacdo contabil, verificando
a existéncia de saldos de recursos e providenciando sua devolugdo, quando
houver;

V — elaborar os processos de prestacao de contas dos convénios, contratos,
termos de cooperacdo, acordos de parceria e instrumentos congéneres efetuando
o preenchimento de toda a documentacéo necessaria;

VI — encaminhar as prestacdes de contas aos 6rgéos financiadores para
analise, acompanhando o processo até a sua aprovacéo;

VIl — atender, prestar informacdes e preparar respostas aos pedidos de
informacao e diligéncias dos 6rgaos financiadores, de controle e fiscalizagso, e
das auditorias;

VIII — assinar, por meio do contador responsavel, as prestacées de contas
dos projetos;

IX - executar outras atividades inerentes a area ou que lhe venham a ser
delegadas.

Subsecio X — Da Area de Controle Interno

Art. 40. Compete a Area de Controle Interno:
| — propor diretrizes, normas e procedimentos de controle interno;
Il — desenvolver estudos para aprimorar os controles internos;
IIl spromover a padronizagdo nos processos intemos;
IV — sugerir meios para promover a eficiéncia de recursos humanos e materiais;

V — zelar pelo cumprimento e adequacio dos processos internos em
consonéncia com a legislacao vigente;

VI —orientar as areas sobre normas e procedimentos de Controle Interno a serem
adotados; ;

//’ 4;
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VIl — supervisionar o cumprimento das ordens de servico e portarias da
Administracao da Fundagéo;
VIl — efetuar verificagdes periédicas na documentacao relacionada a recursos

humanos, analisando a legalidade e adequacgao as normas de Controle Interno, dando
ciéncia aos responsaveis de eventuais inconformidades encontradas;

IX — efetuar verificacdes periédicas na documentacéo relacionada a compras de
produtos, equipamentos e servicos, analisando a legalidade e adequacgéo as normas
de Controle Interno, dando ciéncia aos responsaveis de eventuais inconformidades
encontradas;

X —analisar as prestacdes de contas de adiantamentos e suprimentos de fundos,
dando ciéncia aos responsaveis de eventuais inconformidades encontradas;

Xl — verificar o cumprimento de prazos para prestacéo de contas, bem como
outros estipulados em cronogramas;

Xl — verificar a previsdo orcamentaria, previamente aos procedimentos de
aquisicéo de materiais e servigos;

Xlll — orientar os coordenadores de projetos e equipes sobre normas e
procedimentos da FAPEU em relagdo a execucao de projetos;

XIV — adotar procedimentos de controle na gestdo de convénios e contratos para
assegurar a sua execucgao financeira e contabil de acordo com os respectivos prazos
de vigéncia;

XV - manter contato com o6rgdos financiadores para verificar e conferir
procedimentos de execucgao;

XVI — apresentar relatérios a Administracdo da Fundacdo sobre falhas efou
irregularidades observadas em procedimentos administrativos;

XVIl - executar outras atividades inerentes a area ou que lhe venham a ser
delegadas.

Subsecgio Xl — Da Area de Gestio de Projetos

Art. 41. Compete a Area de Gestso de Projetos:

| — manter contato com érgaos financiadores, para adequar o orgamento do
projeto as exigéncias impostas pelos instrumentos contratuais firmados entre a
Fundacao e as instituicdes apoiadas;

[l — acompanhar os repasses de recursos das instituicbes apoiadas para a
FAPEU, para a realizacdo dos projetos;

Il — acompanhar as alteracbes de planos de trabalho dos projetos,
observando os prazos e verificando a necessidade de celebragdo de termos

aditivos; g—g/ | %5/
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IV — verificar junto ao setor de Auditoria Interna da UFSC as recomendacdes
de orgaos fiscalizadores, em relacdo a execugao de projetos;

V — atender as solicitacdes de orgaos fiscalizadores relacionadas aos
projetos;

VI — coordenar atividades administrativas relacionadas aos cursos de
extensdo e pds-graduagéo gerenciados pela Fundacéo;

VII — elaborar e controlar planilhas de reservas de salas de aula, auditério e
de outros espagos fisicos da Fundagao utilizados nas atividades de extensdo:;

VIl — acompanhar as prestagdes de contas de contratos da Fundagéo com
as instituicbes apoiadas;

IX — verificar previamente se as acdes de ordenacédo de despesas atendem
ao disposto no instrumento contratual, no Plano de Trabalho e na legislacédo e
normas pertinentes;

X —exercer a fungéo de controle e acompanhamento da execucéo financeira
e administrativa do projeto;

Xl — convocar e coordenar a reunido de planejamento de gestdo de projetos
financiados com recursos publicos, com as demais areas:

Xl - informar e discutir com os Coordenadores de projeto os procedimentos
a serem adotados na gestéo financeira e administrativa do projeto;

XIIl - executar outras atividades inerentes a area ou que lhe venham a ser
delegadas.

Subsecio XIl — Da Area de Captacao e Implantacao de Projetos

Art. 42. Compete a Area de Captacdo e Implantacdo de Projetos:

| — auxiliar na elaboragdo de projetos, com atengdo especial na proposta
orcamentaria do Plano de Trabalho;

I - auxiliar na elaboragéo e celebragdo de convénios, com especial atencio a
clareza e exatiddo das informagées do Plano de Trabalho:

Il — auxiliar os professores na elaboragdo de propostas de consultorias,
cooperagao técnica e cursos;

IV —divulgar junto a comunidade cientifica editais de 6rgaos de fomento e agéncias
de financiamento & pesquisa, publicos e privados;

V — enviar os projetos para 6rgaos financiadores confirmando o protocolo de
recebimento;

VI — atender as solicitagbes de alteragzo nos projetos conforme as demandas do

orgao financiador; g ’ f %(
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VIl — proceder ao arquivamento de projetos ndo aprovados, informando aos
autores;

VIl - receber o documento de aprovagao de projetos dos érgéos financiadores;
IX — cadastrar os projetos no Sistema Gerencial de Informagées da FAPEU;

X — colocar o projeto em execucdo no Sistema Gerencial de Informacées da
FAPEU;

Xl —realizar as alteragcdes no cadastro dos projetos, quando necessario:

Xl — realizar alteracdes nos cadastros de coordenadores, 6rgéos financiadores e
contas correntes bancarias, sempre que necessario;

Xl — informar a abertura de projetos aos coordenadores e geréncias técnicas;
XIV — solicitar & Area de Contas a Receber a emisso de faturas:

XV — enviar copia de contrato, plano de trabalho e orcamento para os
coordenadores e para a Area de Contas a Receber;

XVI — enviar correspondéncias, instrumentos contratuais e de cobranca para o
6rgéo financiador;

XVII — enviar copias de instrumentos contratuais, plano de trabalho e orgamento
para os coordenadores e para a Area de Prestacado de Contas;

XVIII — acompanhar inclusdes, substituicoes, suplementacdes e prorrogacdes em
contratos e convénios;

XIX - zelar pela inclusdo no plano de aplicagdo dos recursos financeiros, em
convénios e contratos, dos valores relativos as despesas administrativas da Fundacao;

XX — elaborar proposta de remanejamento financeiro dos projetos;

XXl - providenciar o envio dos relatérios parciais e/ou finais de execugéo, conforme
exigido pelo orgéo financiador;

XXII' — manter sob a sua guarda e responsabilidade os contratos, convénios,
projetos e, quando houver, termos de declaragzo de propriedade intelectual;

XXIII — zelar pelo nome da FAPEU, solicitando autorizacdo & Superintendéncia
para o seu uso em projetos, convénios, contratos, editais, etc., em cada caso;

XXIV — submeter & aprovacéo da Superintendéncia a proposicio, a participacio e
a contratacéo em projetos, convénios, contratos, editais e outros;

XXV — analisar previamente projetos, convénios, contratos e editais a serem
assinados, em conjunto com a area de Extensio;
XXVI —acompanhar a execugao fisica e financeira dos projetos;

XXVII — atender, prestar informacdes e preparar respostas aos questionamentos
e solicitagbes das auditorias, dos érgdos de fiscalizacdo e dos 6rgaos financiadores;
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XXVIII — elaborar as minutas de contratos entre a Fundacido e as instituictes
apoiadas;

XXIX —acompanhar a tramitagéo dos processos junto aos orgaos das instituices
apoiadas;

XXX - executar outras atividades inerentes a area ou que lhe venham a ser
delegadas.

Secio Xl - Da Area de Tecnologia de Informagio

Art. 43. Compete a Area de Tecnologia de Informacéo:

| — administrar o banco de dados central, o servidor de e-mail, os servidores
de web e os demais servidores;

Il — realizar backups diarios das unidades da rede e dos servidores;

Il — executar os procedimentos necessarios para a manutencao fisica da
rede;

IV — realizar a manutencgao de equipamentos de informatica;

V — buscar novas tecnologias e recursos de informatica que facilitem as
rotinas da Fundacao;

VI — elaborar o plano de desenvolvimento de informatica da Fundacao;

VIl — instalar hardwares e softwares, responsabilizando-se pela sua
manuteng¢do e funcionamento;

VIl — prestar suporte aos usuérios do Sistema Gerencial de Informacgdes,
realizando treinamentos e atualizacées, e elaborando rotinas para sua utilizacao;

IX — adaptar e criar novas rotinas de informatica para atender as alteracées
da legislacdo e de procedimentos;

X — criar relatérios para atender as necessidades das diversas areas da
Fundacéo;

Xl —adequar o Sistema Gerencial de Informacdes da FAPEU para integracao
com orgéos oficiais, sistemas bancarios e empresas;

Xl — realizar a manutencgéo e atualizagio da homepage da Fundacéo;
Xl — analisar, projetar e desenvolver novos sistemas;
XIV — emitir relatérios financeiros e contabeis:

XV — orientar os coordenadores de projetos sobre a utilizacao de ferramentas
online, a criagédo de senhas de acesso e a emissao de extratos;

XVI — administrar as inscrigées online efetuadas para eventos realizados
pela FAPEU, inclusive elaborando os formularios de inscricao;
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XVII — elaborar DIRF - Declaracdo do Imposto Retido na Fonte, para a
Secretaria da Receita Federal e disponibilizar os comprovantes de rendimentos
de Pessoa Fisica e Pessoa Juridica;

XVIII — avaliar os fluxos de informacdes e detectar possiveis falhas de
procedimentos na utilizagdo do Sistema Gerencial de Informacdes da FAPEU e
demais ferramentas de tecnologia de informacao;

XIX — auxiliar na especificagdo de materiais, equipamentos e servicos na
area de informatica a serem adquiridos pela FAPEU:

XX — zelar pela manutengdo e seguranga do banco de dados e das
informacgdes da FAPEU:

XXI - executar outras atividades inerentes a area ou que lhe venham a ser
delegadas.

Secao XIV — Da Area de Arquivos

Art. 44. Compete & Area de Arquivos:

| - receber documentagdo proveniente dos arquivos setoriais, separar,
classificar, registrar e distribuir estes documentos em pastas, de acordo com o
ndmero dos projetos;

Il - organizar a documentagéo nas pastas em ordem cronolégica;
Il - orientar e acompanhar pesquisas ao acervo:

IV - registrar e controlar a movimentacdo dos documentos para empréstimo
e consulta;

V - prestar informages relativas a projetos arquivados e providenciar o
emprestimo do material, se solicitado, ao publico interno; e ao publico externo
quando autorizado pela Administragéo da Fundacao;

VI - treinar recursos humanos destinados a execucao das atividades nos
arquivos;

VIl - coordenar e orientar a organizagéo dos arquivos, estabelecendo normas
de trabalho de forma a manter a uniformizacao dos procedimentos:

VIII — estabelecer normas para manuseio dos documentos armazenados em
arquivo, atendendo as peculiaridades de cada um;

IX — subsidiar e apoiar a Comissdo Permanente de Avaliacao de Documentos
no processo de avaliagdo documental;

X - orientar a aplicacdo de Tabelas de Temporalidade de Documentos nos
arquivos, zelando pelo fiel cumprimento dos prazos e destinacao, aprovados pela
Comisséao Permanente‘de Avaliacao de Documentos;

Xl - orientar a ela@bs Termos e Listagens de Eliminacdo de Documentos:

{
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XIl - atender aos usuarios do Sistema de Arquivos;

Xl - manter a custédia, a conservacdo e a preservagido do acervo
documental da FAPEU;

XV — adotar medidas preventivas para resguardar a integridade fisica dos
documentos;

XV - orientar a elaboragéo dos instrumentos de pesquisa como inventarios,
guias, catalogos e outros;

XVI - promover estudos para a automacdo das atividades do arquivo e
coordenar sua implantaczo;

XVIl - fornecer subsidios a Administracido da FAPEU, com base nos
documentos custodiados;

XVIII - orientar e supervisionar nos diversos setores o acondicionamento e
a armazenagem de documentos;

XIX - executar outras atividades inerentes a area ou que lhe venham a ser
delegadas.

Subsecio XV — Da Area de Comunicagio e Marketing

Art. 45. Compete a Area de Comunicagdo e Marketing:

| — promover a divulgagao das atividades da FAPEU:

Il —divulgar a FAPEU e seus projetos, através da producéo de materiais para
a midia;

Il — atualizar as informagdes e dados divulgados no site da FAPEU:

IV — elaborar material impresso, tais como folders, banners, cartazes,
boletins e similares, sobre a Fundacao;

V — produzir e editar a revista da FAPEU;
VI — produzir videos sobre os projetos gerenciados pela FAPEU:

VIl — acompanhar e auxiliar os dirigentes da FAPEU nos compromissos
relacionados a divulgacio da entidade;

VIl — atender aos érgédos de imprensa e outros no que se refere a
divulgacéo de dados sobre a Fundacéo;

IX — realizar pesquisas junto aos clientes e parceiros da Fundacao para
avaliar o grau de satisfacdo com os servicos prestados;

X - executar outras atividades inerentes a area ou que lhe venham a ser

delegadas.
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TiTULO Il - DISPOSICOES FINAIS
Art. 46. A estrutura disposta neste Regimento sera estabelecida em organograma
por meio de Portaria da Diretoria Executiva.

Art. 47. A estrutura disposta neste Regimento sera implantada de forma paulatina,
de acordo com as necessidades da Fundaco.

Art. 48. Os casos omissos deste Regimento serdo resolvidos pelo Conselho
Curador.

Art. 49. Este Regimento entrard em vigor apos sua aprovacao pelo Conselho
Curador.

Florianépolis, 27 de marco de 2018.

r Cassana Decker
Presidente
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