REGIMENTO INTERNO DA FUNPAR

Art. 12 - O presente Regimento Interno tem por objetivo regulamentar a funcionalidade
organizacional da FUNPAR — Fundagdo da Universidade Federal do Parana para o
Desenvolvimento da Ciéncia, da Tecnologia e da Cultura, no tocante is atribuices dos
seus orgdos e dos seus membros.

Art. 22 - Sdo 6rgdos que compdem a Fundacdo da Universidade Federal do Parana -
FUNPAR:

I, Conselho Diretor;
Il. Conselho Fiscal;
1. Diretoria Executiva.

Paragrafo Unico — Conforme Organograma, assim sdo compostos e distribuidos os

orgdos da FUNPAR:
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Organograma FUNPAR setembro/2019.

CAPITULO |
DO CONSELHO DIRETOR

Art. 32 - O Conselho Diretor, érgdao maximo da FUNPAR, sera composto por 10 (dez)
membros efetivos ou seus respectivos suplentes, indicados pelos respectivos
instituidores para mandatos de 02 (dois) anos, facultada a reconduc¢do, conforme
descrito abaixo:

I 02 (dois) representantes da Universidade Federal do Parana, sendo seu
Reitor e o seu Vice-Reitor;
Il. 01 (um) representantg-flo Bgnto Regional de Desenvolvimento do Extremo
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M. 01 (um) representante da Federagdo da Agricultura do Estado do Paran aj

V. 01 (um) representante da Federagio do Comércio do Estado do Parana; ' '
V. 01 (um) representante da Federagdo das Industrias do Estado do Parana,

VI. 02 (dois) membros indicados pelo Reitor da Universidade Federal do Parang;
VII. 02 (dois) membros indicados pelo Conselho Universitario da Universidade

Federal do Parana.

Paragrafo 1° - O Reitor fard as designagdes previstas nos incisos VI e VI até dois meses
apos sua posse, ocasido em que se extinguirdio os mandatos dos Conselheiros
anteriormente nomeados pela mesma forma.

Paragrafo 2° - Em caso de vacancia de cargo no Conselho Diretor sera indicado substituto
que cumprira o restante do mandato do substituido.

Art. 42 - A Presidéncia do Conselho Diretor sera exercida pelo Reitor, efetivo ou em
exercicio, da Universidade Federal do Parana.

Pardgrafo Unico: Em caso de auséncia, os presidentes das demais entidades
instituidoras poderdo se fazer representar através de indicac3o formal.

Art. 52 - S3o atribui¢des do Conselho Diretor:

I Cumprir e fazer cumprir o Estatuto e este Regimento Interno da FUNPAR, os
regulamentos e demais atos das autoridades competentes;

. Eleger o Diretor Superintendente, com antecedéncia minima de um més
antes do término do mandato, dando-lhe posse;

. Referendar e empossar os Diretores de Programas, de Administracdo e
Financas e de Recursos Humanos, a serem indicados pelo Diretor
Superintendente, ouvido o Presidente do Conselho Diretor;

Iv. Eleger, em votagdo por maioria, e empossar os Membros do Conselho Fiscal;

V. Destituir qualquer membro da Diretoria Executiva ou do Conselho Fiscal,
apos o devido processo de apuragdo de falta grave garantindo os principios
constitucionais do contraditério e da ampla defesa;

VI. Deliberar, apés apreciagdo do parecer do Conselho Fiscal, sobre os relatérios
finais e de prestacdo de contas relacionados com o balango geral da FUNPAR,
relativos a cada exercicio;

VII. Determinar, ao fim de cada exercicio, a parte dos resultados liquidos a ser
incorporada ao Fundo Patrimonial da FUNPAR;
VIIl.  Estabelecer mediante deliberag&o registrada em ata, o valor da remuneracao

da Diretoria Executiva, desde que atuem efetivamente na gestio executiva,
respeitados como limites maximos os valores praticados pelo mercado na
regido correspondente a sua area de atuagdo, com comunicacio ao
Ministério Publico Estadual;

IX. Deliberar sobre os casos omissos.

Art. 62 - As reunibes do Conselho Diretor sero co| vocadas pelo seu Presidente, na
forma prevista no artigo 9°, do E o da FUNPAR

1 ;C
O/Jm |
/ﬂ \_.



N IMISTERIO PrLICD DO DT ANRG W Y PATANA
R P L A L0 i

Ere agbppate o dEA) ARG
Vot T
Pravvy e ettt A whih M 1 gn i & bt et
K (it b bR ST IURRTT o by Pian
1 oG s L A

llil);:(l’li).,_%,‘?_‘h‘.

'

IR YA AL A
o



Art. 72 - A destituicdo prevista no artigo 5°, inciso V deste Regimento, exigird o quérum
de 2/3 (dois tergos) dos membros do Conselho Diretor.

CAPITULO Il
DO CONSELHO FISCAL

Art. 82 - O Conselho Fiscal é o 6rgdo de controle interno da FUNPAR e tem por finalidade
fiscalizar assidua e minuciosamente a administracdo da Fundagdo atento as atribuicdes
estabelecidas nas leis vigentes aplicadas & entidade, no estatuto da Fundacdo e neste
regimento interno.

Art. 92 - O Conselho Fiscal serd constituido pela reunido de seus membros definidos no
art. 17 do Estatuto da FUNPAR, sendo composto por 3 (trés) membros efetivos e 2 (dois)
suplentes indicados pelo Conselho Diretor com mandato de 2 (dois) anos.

Art. 10 — Para o desenvolvimento de suas atividades o Conselho Fiscal se organizara
através das seguintes instancias:

I Presidéncia, Vice-Presidéncia;
1. Membros;
1. Secretaria.

Art. 11 — Compete ao Presidente do Conselho Fiscal, e nas suas auséncias e/ou
impedimentos ao Vice-Presidente, de acordo com o que estabelece seu regimento
proprio:

l. Convocar e presidir as reunides do Conselho;
Il. Constituir comissdes e grupos de trabalho;
. Distribuir processos e designar relator para exame e parecer;

IV. Baixar Atos Normativos decorrentes das decisdes do Conselho Fiscal e
submeté-los ao Conselho Diretor para aprovacao.
V. Prestar contas e balangos, através de pareceres, relativos aos movimentos

financeiros da FUNPAR, anualmente ou quando solicitado pelo Conselho
Diretor ou pela Diretoria Executiva, através da analise dos relatérios,
demonstrativos financeiros e balancos contabeis da Fundacao;

VI. Supervisionar a atuagdo de outros Membros do Conselho Fiscal.

Art. 12 — Compete aos Membros do Conselho Fiscal, de acordo com o que estabelece
seu regimento proprio:

l. Participar das reunides do Conselho;
Il. Participar das comissdes e grupos de trabalho;
M. Relatar processos de exames de contar e emitir pareceres.

Art. 13 — A Secretaria do Conselho sera exercida por Secretdria Executiva designada pela
Diretoria Executiva, no auxilio das atividades desenvolvidas pelo Conselho Fiscal.
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I Elaborar a pauta das sessdes;

Il. Providenciar a convocagdo dos Conselheiros do Conselho Fiscal, por

determinagdo do Presidente, para as sessdes plenadrias;
M. Secretariar as sessées plenarias;

V. Redigir as atas das sessdes plenarias e demais documentos que traduzam as
decisdes tomadas pelo 6rgio;

V. Manter controle sobre os processos em tramitacio no Conselho Fiscal;

VI. Manter sob sua guarda todo o material do Conselho Fiscal;

Vil. Manter codificadas e arquivar todas as decisdes e deliberac6es do Conselho
Fiscal, bem como se necessario, publicar as mesmas quando se tornarem
definitivas;

VIIl.  Organizar e coordenar a correspondéncia do Conselho Fiscal;

IX. Incumbir-se das demais atividades necessarias ao normal funcionamento do
orgao.

Art. 15 — As disposices referentes a estrutura organizacional do Conselho Fiscal serdo
regidas pelo Regimento Interno do Conselho Fiscal.

CAPITULO IiI
DA DIRETORIA EXECUTIVA

Art. 16 - A Diretoria Executiva sera composta pelo Diretor Superintendente, pelo Diretor
de Programas, pelo Diretor de Administracdo e Financas e pelo Diretor de Recursos
Humanos.

Paragrafo Unico: A Diretoria Executiva serg presidida pelo Diretor Superintendente que
exercera mandato de 02 (dois) anos, permitida sua reeleicdo e a recondugdo dos demais
Diretores.

Art. 17 - Sdo atribuicdes da Diretoria Executiva, além daquelas previstas no Estatuto da
FUNPAR:

l. Fixar a remunerac3o de todos os funcionarios da FUNPAR,;

Il. Decidir sobre aquisi¢do de veiculos, equipamentos e outros bens méveis da
FUNPAR;

1. Deliberar, juntamente com cada Coordenador de Convénios e projetos sobre
medidas necessdrias ao bom andamento dos instrumentos e planos de

trabalhos;

v, Emitir Resolu¢des e/ou Portarias de atos administrativos da FUNPAR:

V. Implementar programas de ensino, pesquisa, extensdo, de inovacdo e de
desenvolvimento tecnolégico;

VI. Decidir sobre a aquisicdo e/ou alienacdo de bens imdveis da FUNPAR,

aprovado pelo Conselho Diretor, e autorizado pelo Ministério Publico do
Estado do Parana — Promotoria das Fundacdes;

Paragrafo Unico: S3o oOrgdos assesgbres Ya Diretoria Executiva:s

e
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l.
Il.
[

Secretaria Geral;
Assessoria Juridica;
Controladoria.

Art. 18 — S3o atribuigbes do Diretor Superintendente:

l.
Il
1.
V.
V.
VI
VIl.

VIIl.

XI.

Xil.

X,

XIV.

Representar a FUNPAR em juizo e fora dele;

Convocar as reunides da Diretoria Executiva;

Dirigir e supervisionar as atividades da FUNPAR;

Supervisionar os trabalhos da Assessoria Juridica, e da Secretaria Geral;
Praticar os atos necessarios & administracio da FUNPAR;

Admitir e demitir pessoal técnico e administrativo, ouvido o Diretor da drea;
Indicar em conjunto com o Diretor de Administragdo e Financas, o Tesoureiro
e o seu Substituto;

Indicar em conjunto com o Diretor de Programas, e com o Diretor de
Administracdo e Financas os Gerentes de cada diretoria;

Movimentar, em conjunto com o tesoureiro, as contas mantidas junto a
estabelecimentos bancarios, bem como, determinar pagamentos, podendo
delegar, formalmente, estas atribuicoes;

Assinar acordos, convénios, ajustes e contratos, previamente aprovados no
Comité de Avaliagdo de Projetos - CAP, em conjunto com o Diretor de
Programas, ou de Administragdo e Finangas, ou de Recursos Humanos, na
forma do artigo 14, alinea g, do artigo 15, alinea f, e do artigo 16, alinea e, do
Estatuto da FUNPAR;

Apresentar, por ocasido das reunides ordinarias do Conselho Diretor, a
relacdo dos convénios, ajustes e contratos assinados no periodo;
Apresentar ao Conselho Diretor o plano de trabalho e o orcamento-
programa aprovado pela Diretoria Executiva para cada exercicio, assim com
o relatdrio anual das atividades do exercicio anterior;

Apresentar ao Conselho Diretor, durante o exercicio, modifica¢ées, caso
necessarias, no plano de trabalho e no orcamento;

Exercer as atividades que n3o estejam expressamente determinadas aos
outros Diretores e que sejam de algada da Diretoria Executiva.

Art. 19 — S3o atribuicdes do Diretor de Programas:

l.

Apresentar, para aprovacdo da Diretoria Executiva, o plano de trabalho para
0 exercicio subsequente;

Coordenar a elaboracdo do relatério anual de atividades do exercicio
anterior;

Indicar em conjunto com o Diretor Superintendente os Gerentes de sua
diretoria;

Supervisionar os trabalhos do Departamento de Captagao de Projetos, e do
Departamento de Gestdo de Programas;

| Manter controle dos programas, assegurando a qualidade e a pontualidade -
| da Gest3o e sua execugdo;
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VI Estimular os pesquisadores e docentes da Universidade Federal‘do Parana a
apresentarem trabalhos de interesse para a FUNPAR e controlar os seus

desempenhos;

ViI. Assinar, juntamente com o Diretor Superintendente, todos os contratos,
convénios ou acordos de cooperagao técnica, cientifica ou cultural;

VIIl.  Estimular a publicacdo, em revistas ou orgéos especializados, dos resultados
dos trabalhos executados;

IX. Zelar pela adequada aplicacdo dos recursos vinculados a cada programa;

X. Movimentar, com o Tesoureiro, as contas bancérias, em substituicio ao

Diretor Superintendente ou Diretor de Administragdo e Finangas ou Diretor
de Recursos Humanos, em suas auséncias, faltas ou impedimentos;

XI. Substituir o Diretor Superintendente ou o Diretor de Administracdo e
Finangas ou o Diretor de Recursos Humanos em suas auséncias, faltas ou
impedimentos.

Art. 20 — S3o atribui¢des do Diretor de Administracdo e Finangas:

l. Elaborar o orcamento-programa;
1. Acompanhar a execugdo orcamentaria e financeira;
ll. Coordenar o balango anual;

V. Indicar em conjunto com o Diretor Superintendente, o Tesoureiro e o seu
Substituto;

V. Indicar em conjunto com o Diretor Superintendente os Gerentes de sua
diretoria;

VI. Movimentar, com o Tesoureiro, as contas bancérias, em substituicdo ao
Diretor Superintendente;

VIl. Substituir o Diretor Superintendente ou o Diretor de Programas ou o Diretor
de Recursos Humanos em suas auséncias, faltas ou impedimentos;

VIIl.  Assinar, em conjunto com o Diretor Superintendente, os convénios,

contratos, acordos de natureza administrativa, de cooperagdo técnica,
cientifica ou cultural da FUNPAR;

IX. Gerenciar a administracdo interna da FUNPAR de forma suplementar,
respeitadas as atribuicées dos demais Diretores;

X. Supervisionar os trabalhos do Departamento de Administragdo e Finangas,
do Departamento de Comunicagéo, e da Controladoria;

Xl Supervisionar a aplicagdo dos recursos da FUNPAR, convénios, contratos, p
fundos e de qualquer outra forma de intercimbio com 6érgdos publicos de 1)
qualquer natureza ou entidades privadas; /

X1l Assinar relatérios financeiros e demais documentos de prestacdo de contas

como ordenador de despesas.
Art. 21 - Sdo atribui¢ées do Diretor de Recursos Humanos:

I Planejar, normatizar e acompanhar as politicas de recursos humanos e ,,..f,"_;,‘;%f'”,-?‘
salarial dos empregados da FUNPAR estabelecidas pela Diretoria Executiva; /=~ |
Il. Propor diretrizes e encaminhar solugées na area de recursos humanos; / 1 R S |
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Il. Movimentar, com o Tesoureiro, as contas bancarias, em substituicdo ao
Diretor Superintendente ou Diretor de Programas ou Diretor de
Administragdo e Finangas, em suas auséncias, faltas ou impedimentos;

V. Substituir o Diretor Superintendente ou Diretor de Programas ou Diretor de
Administracdo e Finangas, em suas auséncias, faltas ou impedimentos;
V. Assinar em conjunto com o Diretor Superintendente as contratacdes e

rescises de contratos de pessoal.
CAPITULO IV
DOS ORGAOS ASSESSORES DA DIRETORIA EXECUTIVA
Da Secretaria Geral
Art. 22 — S3o atribuicdes da Secretaria Geral:

l. Manter em dia a correspondéncia do Conselho Diretor, do Conselho Fiscal, e
da Diretoria Executiva;

I. Realizar os trabalhos administrativos do Conselho Diretor, do Conselho
Fiscal, e da Diretoria Executiva;

M. Manter o sistema de entrada de documentos através de registro de

protocolo;

V. Acompanhar diariamente a tramitacio interna dos documentos
protocolados;

V. Cumprir as decisées do Conselho Diretor, do Conselho Fiscal, e da Diretoria
Executiva.

Art. 23 — Compete a Secretaria:

I Secretariar o Conselho Diretor, o Conselho Fiscal e a Diretoria Executiva;

. Elaborar a pauta e redigir as atas das reunides do Conselho Diretor, do
Conselho Fiscal e da Diretoria Executiva;

. Comunicar as reunides aos membros do Conselho Diretor, do Conselho
Fiscal, e da Diretoria Executiva;

V. Preparar toda a documentacéo que necessite de assinatura do Presidente do
Conselho Diretor, do Conselho Fiscal, e da Diretoria Executiva;

V. Fazer cumprir o bom andamento das atividades da Secretaria Geral, em
consonancia com as decisdes da Diretoria Executiva;

VI. Atender as atribui¢des que |lhe forem designadas pela Diretoria Executiva;

Vil. Sugerir ao Conselho Diretor, ao Conselho Fiscal e a Diretoria Executiva
medidas que venham contribuir ao bom andamento da FUNPAR;

VIIl.  Manter em dia os trabalhos concernentes 3 Secretaria Geral.

Da Assessoria Juridica

Art. 24 - S3o atribuigdes da Assessoria Juridica:

l. Assessorar de forma técnico-juridica os 6rgdos da administracio e comissdes / :

espeuals e/ou permane da FUNPAR, na promocio de agoes e/,
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VI.

VIIL.

VIII.

!

procedimentos administrativos compativeis com a legalidade estabelecida

pela legislacdo patria;

Atuar na defesa dos interesses da Instituicdo, e da Diretoria Executiva no
ambito interno e externo, administrativa e judicialmente;

Emitir pareceres juridicos por solicitacdo do Conselho Diretor, do Conselho
Fiscal e da Diretoria Executiva;

Elaborar e analisar documentos formais necessarios ao funcionamento da
Fundagdo, como convénios, contratos, seus aditivos, resolugdes, portarias,
de aquisigBes, entre outros;

Emitir pareceres técnico-juridicos prévios a assinatura de convénios,
contratos e seus aditivos, acordos, resolu¢des e demais documentos
necessarios ao bom andamento da FUNPAR;

Atuar na defesa de Empregados, quando demandados por terceiros, em
assuntos ligados ao cumprimento de suas atividades laborais, na esfera
administrativa e judicidria;

Atuar na defesa de Diretores e Ex-Diretores, em assuntos ligados ao
cumprimento de seus mandatos, na esfera administrativa e judiciaria;
Exercer as demais prerrogativas da profissio, em defesa do bom
funcionamento da FUNPAR.

Pardgrafo Unico: A Assessoria Juridica serd conduzida por Advogado (a), regularmente
inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil, contratado pela Diretoria Executiva,
respeitada a legislagao vigente.

Art. 25

Da Controladoria

— A Controladoria é um 6rgdo de assessoria da Diretoria Executiva,

especificamente da Diretoria de Administragdo e Financas, e tem como atribuigdes:

I

[l.

Vi

VII.

Propor normatizagdo e padronizacio de procedimentos internos,
submetendo-os a Diretoria Executiva;

Elaborar e controlar o plano de investimentos/orgamentos da FUNPAR,
submetendo-os a Diretoria Executiva;

Propor, controlar, definir e realizar as auditorias internas ou externas,
coordenando a implementagdo das oportunidades de melhorias nos
controles internos, a Matriz de Risco, e a apresentacdo de resultados
trimestrais;

Avaliar e fiscalizar a gestdo da contabilidade tributdria, gerencial e de custos,
a gestdo dos recursos e despesas aplicadas nos projetos;

Responder pela liberacdo e atendimentos de informacgdes, diligéncias, de
auditorias externas;

Estabelecer, elaborar e apresentar os relatérios avaliativos mensais,
elaborando revisdo de estimativas de resultado, sempre que necessario;
fOrientar a equipe de outras dreas quanto aos ajustes necessarios nos
processos com vistas g.eficiéhcia operacional;
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VIIL.

XI.

XIl.

Reportar a Diretoria Executiva possiveis desvios ou ocorréncias que estejam -
fora dos padrdes estabelecidos pela Fundagdo, bem como de carater legal;

Participar do Controle Interno, em conjunto com a Geréncia de
Administragdo e Financas;

Coordenar, elaborar, manter atualizada e aplicar as Politicas de Alcadas,
Elaboragdo do Orgamento, Seguranga da Informagdo, Contingéncia do
Edificio Ocyron Cunha, o Manual de Normas e Procedimentos da
Organizagdo, e a atualizacdo dos formularios da FUNPAR, em conjunto com
as geréncias;

Emitir relatérios gerenciais para apreciagdo do Conselho Diretor, do
Conselho Fiscal e da Diretoria Executiva;

Elaborar apresentacdes internas e externas para a Diretoria Executiva, aos
Conselhos Diretor e Fiscal, inclusive a elaboracdo do Relatério de Atividades
da FUNPAR.

Paragrafo Unico: A Controladoria sera gerida por um profissional de nivel superior, de
preferéncia com especializacgdo em Controladoria e/ou experiéncia profissional
comprovada em conhecimento das boas praticas em Ciéncias Contabeis, Auditoria,
Controladoria, contratado pela Diretora Executiva.

CAPITULO V
DOS DEPARTAMENTOS E DE SUAS UNIDADES

Do Departamento de Administracio e Finangas

Art. 26 — Sdo atribui¢des do Departamento de Administracdo e Financas:

l.

VI.

VILI.

ViIl.

Estabelecer politicas de gestdo financeira e administracdo de recursos,
submetendo-as a Diretoria Executiva;

Garantir o cumprimento de politicas e diretrizes relativas ao Departamento;
Subsidiar, tecnicamente, acdes em assuntos institucionais, administrativos e
técnicos, prestando continua assessoria a Diretoria Executiva, ao Conselho
Diretor, e ao Conselho Fiscal da FUNPAR;

Realizar acompanhamento e auxilio técnico das atividades desenvolvidas
pelas Unidades do Departamento;

Identificar, estabelecer e Implementar normas, politicas e procedimentos de
modo a atender os interesses e necessidades técnicas, financeiras e da
legislagdo pertinente vigente, para as atividades desenvolvidas pelas
Unidades do Departamento;

Atender e prestar informacGes aos Gestores de Unidades do Departamento,
sobre as atividades da FUNPAR, das diretrizes, do orcamento e do
planejamento estratégico;

Acompanhar o controle financeiro, acompanhamento de saldos e
empréstimos;
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XI.

XIl.

X,

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.
XXI.

XXII.

XX,

XXIV.

XXV.
XXVI.

XXVII.

Acompanhar, em conjunto com a ASJUR, as acBes dos escritérios juridicos.
terceirizados; -
Orientar o cumprimento da legislacdo trabalhista pela administracdo e
demais convénios;

Gerenciar a administragdo do plano de cargos e salarios, analisar e
acompanhar as alteragdes e progressées salariais;

Assinar em conjunto com um dos diretores, documentos de transacgoes e
movimentagdes financeiras, nacionais e internacionais (cdmbio), bem como
assinaturas eletrénicas;

Atuar, de acordo com portaria da Diretoria Executiva, como representante
do comprador (FUNPAR), editais e homologagdes de procedimentos
licitatorios (pregdes eletrénicos e presenciais);

Desenvolver em conjunto com a Diretoria Executiva e com a Controladoria,
as metas estratégicas, a proposta orgamentaria e o fluxo financeiro da
FUNPAR;

Reportar agbes e dar suporte a Diretoria de Administragdo e Financas;
Identificar, estabelecer e implementar agdes que viabilizem reducdo de
custos;

Estabelecer auditorias, fomentar e implantar melhorias dos controles nas
Unidades do Departamento;

Desenvolver e promover negociacdo com agentes financeiros, parceiros e
fornecedores, atendendo sempre aos interesses e politicas diretivas da
FUNPAR;

Participar em Acordo de Negociacido Salarial, subsidiando as decisdes da
Diretoria Executiva;

Auxiliar a Controladoria a Identificar e elaborar relatérios gerenciais;
Auxiliar a Controladoria no controle e acompanhamento das prestacdes de
contas junto aos érgdos financiadores (TCE, TCU, UFPR, Ministérios, etc.);
Auxiliar a Controladoria no controle e acompanhamento das acées voltadas
ao credenciamento junto a todos os 6rgaos a que a FUNPAR tem que estar
apta (Min. Publico, Prefeitura, Ministério da Educagdo, Ministério da Ciéncia
Tecnologia, Ministério da Salde, Secretaria da Receita Federal e
Previdencidria, entre outros);

Auxiliar a Controladoria a emitir, sistematicamente, relatérios gerenciais
para apreciacao do Conselho Diretor, e do Conselho Fiscal da FUNPAR;
Auxiliar a Controladoria na elaboragdo dos relatérios a serem apresentados
pela FUNPAR nas diferentes instancias e oérgaos fiscalizadores, assim como,
Sua tramitacdo apés o encaminhamento;

Manter e controlar o Manual de Organizagao;

Propor e manter atualizada a estrutura organizacional no que diz respeito ao
Organograma, Descri¢Bes de Atribuicdes e Matriz de Autoridade.
Compatibilizar a execucdo

cf :

ronograma de Atlwdades eo Cr nograma ,

fJ,)‘(‘
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XXVIIl. Responder em conjunto com o Departamento de Gest3o de Programas, 'por”‘
todas as obrigacdes decorrentes da execucdo do projeto, zelando pq'ela'«‘-,“'
correta aplicagdo dos recursos e pelo cumprimento do objeto e dos prazos

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXX

previstos no mesmo até a efetiva aprovagdo do Relatério Final e da Prestacdo
de Contas, quando couber;

Observar em conjunto com o Departamento de Gestio de Programas, as
normas da FUNPAR para a realizagdo de despesas com recursos oriundos de
projetos, sendo que tais deverdo estar vinculadas as atividades do projeto;
Solicitar a movimentacao financeira dos recursos envolvidos na execucao do
projeto, exclusivamente constantes do Plano de Aplicagdo e estritamente
ligados aos objetivos do projeto;

Emitir relatdrios gerenciais para apreciagio da Diretoria, do Conselho Diretor
e do Conselho Fiscal;

Interagir com o Departamento de Gestio de Programas, e com o
Departamento de Captacdo de Projetos na resolugdo de questdes de rotina
administrativa da Fundacéo.

Da Unidade de Financeira

Art. 27 — S3o atribuigdes da Unidade Financeira:

VI.

VIL.

VIII.
IX.

X.
XI.

XIlI.
X1,

|

\ Gestor do Projeto.

r

Assegurar que todas as operagdes financeiras sejam realizadas dentro dos
controles e garantias necessarias a execug3o dos instrumentos;

Identificar e propor alternativas de novas operagdes bancarias e aplicacdes
financeiras de modo a gerar melhores resultados para a FUNPAR e para os
Projetos;

Realizar operagSes de aplicacdes financeiras garantindo os melhores
resultados possiveis, dentro dos indicadores de mercado;

Garantir que os pagamentos e recolhimentos diversos sejam efetuados
dentro do prazo de vencimento, evitando multas e juros;

Garantir as cobrancas (Contas a Receber) dentro do prazo devido;
Estabelecer controles de caixa garantindo sua conciliagdo diaria.

CONTAS A PAGAR E RECEBER

Receber, conferir e providenciar os pagamentos diversos, respeitando os
prazos e valores previstos;

Emitir cheques e ordens de crédito previamente autorizados;

Controlar e providenciar os recolhimentos de impostos e taxas (federais,
estaduais e municipais);

Realizar faturamento de convénios;

Providenciar a emissio de Nota Fiscal (quando for o caso) para recebimentos
de servigos prestados;

Emitir e enviar Boletos de Cobranca;

Providenciar o recebi

o,de verbas de projetos quando solicitado pelo .-~

QY
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XIV.

XV.

XVI.
XVILI.
XVIII.
XIX.
XX.
XXI.

TESOURARIA e I
Realizar conciliagdes bancarias diarias, zelando pelo fechamento de saldo das
contas correntes, procedendo as agdes necessarias para sua confiabilidade;
Providenciar abertura de contas bancarias para novos projetos a partir da
solicitagdo do Gestor de Projeto;

Controlar contas bancarias: saldos, transferéncias;

Controlar e realizar depésitos;

Realizar pagamentos e ressarcimentos pelo Fundo de Caixa;

Realizar adiantamentos de numerérios;

Controlar e manter verba de caixa;

Realizar a movimentacdo financeira dos recursos envolvidos na execugdo,
exclusivamente constantes do Plano de Aplicagdo, e estritamente ligados aos
objetivos do projeto.

Da Unidade Contdbil e Patriménio

Art. 28 — Sdo atribuigbes da Unidade Contabil e Patriménio:

VI.
VILI.
VI,

Xl

XIl.

X1,

XIV.
XV.

CONTABIL

Responder pela contabilidade da Administracao, dos Projetos e Convénios da
FUNPAR;

Realizar “fechamento” contabil mensal ou periédico, dentro dos prazos
estabelecidos e atendendo os critérios e normas legais;

Registrar documentos de acordo com as Contas Contabeis;

Ajustar lancamentos realizados pelas Unidades de Gestdo e reportar as
ocorréncias;

Arquivar documentos contabilizados;

Elaborar demonstrativos contabeis de resultados dos Projetos e Convénios;
Emitir balancetes mensais para os Gestores de Projetos;

Realizar Balango Patrimonial;

Emitir relatérios gerenciais para aprecia¢do do Conselho Fiscal;

PATRIMONIO

Definir, aprovar e implementar politicas e procedimentos de administracio
dos bens patrimoniais da Administragdo, e de Convénios e Projetos da
FUNPAR, de acordo com legislacio pertinente;

Realizar e manter os registros contsbeis que dizem respeito ao patriménio e
ativo imobilizado da FUNPAR;

Definir, aprovar e implementar politicas e procedimentos de doagdo e
transferéncias de bens patrimoniais de acordo com legislagdo pertinente; {
Identificar todos os bens do patriménio da FUNPAR;

Controlar e acompanhar a localizacdo e movimentagdo de bens patrimoniais;
Controlar, conferir e fiscalizar os bens permanentes de propriedade da

=
i T

FUNPAR ou por ela ce eém comodato, efetuando levantamentos
periédicos; feg | 2’
; \"./rti\f"r" '

\ TP
\, I




Vi \ RN 13 REMTY e YRR
4 s 1 tiv & \ v b ARG RN EY P ACTTRUIN L AT
g b ey

T T A A U L U R O A s 3 by e e

T URTT FTBE I L8 v CRRIRY Lins b piaedo Bresaa,

Wity Ve fOR A AHE Y

'.“m‘m!nl.(l’ll)‘__a?), e AP *7«_0_
“

A




XVI.  Definir procedimento com a Unidade de Aquisicdo (compras, importagdo e
licitagdo) para receber informac@es sobre novos bens adquiridos.

Da Unidade de Aquisi¢do
Art. 29 — S@o atribuicdes da Unidade de Aquisicdo:

I Responder pelas atividades de compras, licitagdo e importacio;

Il. Definir, aprovar, implementar e manter normas e procedimentos a respeito
de aquisi¢bes de bens e servicos, inclusive importacao;

M. Realizar as compras da administragdo, projetos e convénios mantendo o
equilibrio entre os interesses da FUNPAR (custos e prazos de pagamento), e
do solicitante (prazo de entrega, qualidade e especificacdo);

IV. Realizar as compras e contratacdo de servicos de acordo com solicitacdes
recebidas no termo de referéncia, e aprovadas pela Unidade de Gest3o;
V. Desenvolver e manter cadastro de fornecedores que melhor atendam as

necessidades da FUNPAR, ou seja da legalidade, da impessoalidade, da
moralidade, da igualdade, do menor custo e prazo, e da melhor qualidade;

VI. Controlar e manter acompanhamento prazos de entrega garantindo o
fornecimento de acordo com o solicitado;

VII. Definir e implementar critérios de avaliagdo de fornecedores;

VIll.  Definir, aprovar, implementar e manter normas e procedimentos sobre

recebimento de materiais comprados, considerando aspectos legais de
documentacio fiscal;

IX. Realizar relatérios mensais de acompanhamento das compras efetuadas.

X. Seguir rigorosamente os preceitos do Decreto n@ 8.241/2014 e, no que
couber, de outras legislacées de aquisicdo e contratagdes publicas;

Xl. Definir, aprovar e implementar normas e procedimentos a respeito dos
processos de licitacdo;

XIl. Elaborar os editais de licitagdo observando as normas legais em consonéancia
com o Termo de Referéncia elaborado pelo Gestor do Projeto ou solicitante;

Xlll.  Encaminhar o processo a Comissio de Licitacdo para prévia apreciagao e

definicdo das datas de aberturas das propostas;

XIV.  Publicar os editais de licitagdo apos a apreciagdo pela Comissdo de Licitag3o,
promovendo o chamamento de empresas proponentes;

XV. Registrar nos arquivos de controle as informagées pertinentes ao processo
de licitacao; ﬁ _

XVl Atender empresas proponentes no sentido de prestar informagées e
questionamentos relativos ao processo de licitacdo;

XVII.  Acompanhar as atividades da Comiss3o de Licitacdo durante o processo de
abertura e sele¢do da empresa vencedora;

XVIIl.  Registrar as informacdes pertinentes ao processo de selecdo, empresas
proponentes e resultado da licitagdo, encaminhando o processo ao
Departamento de Gestio de Program{és, ou Unidade de Gestdo solicitante LS
para as providéncias de agi g
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XIX.

XX.

XXI.

XXII.

Adquirir e contratar produtos e servicos que melhor atendam as,

necessidades da FUNPAR, ou seja da legalidade, da impessoalidade, da
moralidade, da igualdade, da publicidade, do menor custo e prazo, e da
melhor qualidade;

Zelar para que todos os produtos importados estejam em consonancia com
as especificagdes técnicas exigidas pelo pesquisador;

Responder pela elaboragio dos processos de importacao e todo tramite de
desembarago de carga no porto e aeroporto.

Atender auditores da Receita Federal do Brasil, referente aos bens
importados.

Da Unidade de Logistica Interna e Materiais

Art. 30 — Sdo atribuigSes da Unidade de Logistica Interna e Materiais:

Il.

V.

V.
VI.

VII.

i,

Controlar os veiculos da FUNPAR no que diz respeito a:
a) Manutencio;
b) Controle de uso;
c) Licenciamentos, taxas e multas;
d) Documentacdo.

Controlar e manter o patriménio (imdveis e equipamentos) no que diz
respeito a:
a) Controle dos aluguéis (negociacio, melhorias e adaptagbes nos
imoveis);
b) Controle de taxas, impostos e tributos;
c) Conservagdo;
d) Reparos e manutengdo.

Controlar produtos quimicos controlados:
a) Identificar os produtos que necessitam de controle;
b) Solicitar e controlar autorizacdes;
c) Providenciar e manter atualizados os cadastros e autorizagdes anuais
para Produtos Controlados pelo Exército e pela Policia Federal;
d) Enviar mensalmente os Mapas de Produtos Controlados pelo Exército
e pela Policia Federal.

Controlar a vigéncia de seguros e solicitar a contratagcdao a Unidade de
Aquisicdo;

Realizar servigos externos de malotes;

Identificar necessidades, propor, manter e controlar parcerias com
fornecedores: estacionamento, correio, copiadoras, malote, etc.;

Controlar e manter o estoque de material de escritério, limpeza e consumo

da Administragdo da FUNPAR; A
Py
Atender as solicitagdes de ial de estoque; /
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IX. Coordenar e controlar o servigo de cépias (interno e externo);

X. Responder pela Seguranca Patrimonial (vigildncia);

Xl Responder pela Manutengdo do Iméveis da FUNPAR;

XIl. Supervisionar a qualidade dos servigos de limpeza terceirizada;
Xlll.  Responder pelo servigo de copa;

XIV.  Responder pelo servigo de protocolo;

XV. Receber os documentos a serem protocolados verificando seus aspectos
basicos de emissdo em conformidade com legislagdo pertinente e
regulamentacdo interna da FUNPAR;

XVI.  Encaminhar documentos recebidos;

XVII.  Registrar as informagbes contidas nos documentos recebidos para
encaminhamento as unidades competentes.

Da Unidade de Gestido de Pessoas
Art. 31 - S3o atribuigdes da Unidade de Gest3o de Pessoas:

I Atender fiscalizagdo e auditorias externas no que diz respeito aos aspectos
de pessoal, em conjunto com a Assessoria luridica, quando necessario;

Il. Participar em reunides de Negociagdo Salarial;

I, Atender funcionarios administrativos e convénios sobre assuntos de pessoal
e Recursos Humanos;

Atuagdo: Administragdo FUNPAR, Convénios e Estagidrios (exceto Hospital de

Clinicas)

V. Elaborar Folha de Pagamento;

V. Controlar frequéncia e apontamento de horas;

VI Controlar e emitir processo de férias;

VII. Realizar processo de rescis3o (inclusive homologagao);

VIIl.  Emitir guias e providenciar os recolhimentos pertinentes;

IX. Providenciar aquisicdo, controlar e fornecer beneficios (Vale Transporte e
Vale Alimentagdo);

X. Atualizar CTPS (Carteira de Trabalho e Previdéncia Social);

Xl Providenciar documentacio solicitada em casos de questdes trabalhistas;

XIl. Elaborar, cadastrar e providenciar pagamento de servigos prestados;

Xll.  Emitir documentos diversos (adverténcias, suspensdes, declaragdes,

documentos para outras instituicGes);
XIV.  Realizar recrutamento e selecao de pessoal;
XV. Coordenar e realizar aplicacdo de teste seletivo;
XVI.  Elaborar processo de contratacdo de pessoal, no que diz respeito a:
a) Receber e conferir documentos;
b) Providenciar Exames Médicos Admissionais;
c) Realizar cadastro no sistema;

| d) Emitir Ficha de Registro; { L%
*\ e) Providenciar assinatur contratos, e
/ | \-
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XVIl.  Emitir o CAGED (Cadastro Geral de Empregados e Desempregados);

XVIII.  Cadastrar beneficios e plano de satide quando da contratagao;
XIX.  Controlar e fornecer uniformes;
XX. Controlar Bolsa Educagao.

Atuacdo: Hospital de Clinicas
XXI.  Elaborar Folha de Pagamento;
XXIl.  Controlar frequéncia e apontamento de horas;
XXIII.  Controlar e emitir processo de férias;
XXIV. Realizar processo de rescisdo (inclusive homologagao);
XXV.  Emitir guias e providenciar os recolhimentos pertinentes;

|

XXVI.  Providenciar aquisi¢do de beneficios (Vale Transporte e Vale Alimentagao);

XXVII. Atualizar CTPS (Carteira de Trabalho e Previdéncia Social);
XXVIII. Providenciar documentagéo solicitada em caso de trabalhistas;

XXIX. Emitir documentos diversos (adverténcias, suspensdes, declaracdes,

documentos para outras instituicdes);

Desenvolvimento de Pessoal Administracédo

XXX.  Desenvolver politicas e propostas que envolvam o quadro de pessoal interno

da FUNPAR no que diz respeito a:

a) Treinamento, desenvolvimento de pessoal, saldrios, carreira,

beneficios, e outros assuntos pertinentes;

b) Acompanhar a execucio das politicas de treinamento e

desenvolvimento de pessoal;
c) Realizar Plano de Treinamento anual;
d) Controlar o orgamento de treinamento.

XXXI. Operacionalizar treinamentos a partir do LNT (Levantamento das

Necessidades de Treinamento) ou solicitagbes aprovadas:
a) lIdentificar e avaliar instituicées;
b) Realizar inscrigées e providenciar pagamentos de taxas;

¢) Orientar funcionarios quanto aos procedimentos sobre treinamento;

XXXIl. Desenvolver e realizar Integracdo e ambientagdo de pessoal;
XXXII. Administrar e fazer cumprir plano de cargos, saldrios e carreira:
XXXIV. Responder pelo processo de recrutamento e sele¢do de pessoal.

Da Unidade de Saltide e Seguranca/SESMT
Art. 32 — S3o atribui¢des da Unidade de Satde e Seguranga/SESMT:

l. Cumprir as normas de seguranca e satide do trabalhador e demais legislacdes

trabalhistas;

1. Realizar inspecdes, avaliagbes, vistorias e mensuragdes nos postos de ;j
E trabalho da Administracio e demai i 4
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M.

VI,
VII.

VIIl.

XI.
XII.

X1,

XV,

XV.
XVI,

|

Apontar situagbes que possam resultar em doengas ocupacionais, acidentes
de trabalho, incéndios e/ou emergéncias;

Elaborar relatérios, laudos e projetos especificos;

Confeccionar o PPRA (Programa de Prevencio de Riscos Ambientais),
levantamento das atividades e dos riscos e as ordens de servigo;

Fornecer e controlar o uso de EPIs (Equipamentos de Protecdo Individual);
Registrar o CAT (Comunicacdo de Acidente de Trabalho) e investigar os
motivos da sua ocorréncia;

Inspecionar e providenciar a recarga de extintores e demais equipamentos e
sinalizacBes em caso de incéndio;

Prestar  assisténcia técnica junto as pericias trabalhistas de
insalubridade/periculosidade e médica;

Providenciar a CIPA (Comiss3o Interna de Prevengdo de Acidentes) e a
Brigada de Incéndio, providenciar o treinamento e acompanhar as reunides
mensais, a confecgdo dos mapas de risco, a SIPAT (Semana Interna de
Prevencdo de Acidentes de Trabalho) e demais acdes;

Validar e controlar os atestados médicos e odontoldgicos;

Confeccionar o PCMSO (Programa de Controle Médico de Saude
Ocupacional), exame admissional, periédico, de mudanga de cargo e/ou de
setor, de retorno ao trabalho e demissional;

Realizar ACL (Avaliagdo de Capacidade Laborativa) dos empregados que
retornam de afastamento junto ao INSS (Instituto Nacional de Seguridade
Social) e/ou possuem restrigdes quanto ao exercicio da atividade ao qual foi
contratado, bem como a reinsercdo destes profissionais na equipe de
trabalho;

Efetuar o recrutamento, a selecio e a integracdo na equipe de trabalho dos
empregados pertencentes a cota de deficientes e reabilitados;

Efetuar treinamentos previstos nas NRs (Normas Regulamentadoras);
Promover campanhas de prevenc¢io de doencas, de qualidade de vida e de
vacinacgdo.

Da Unidade de Tecnologia da Informagio

Art. 33 — S3o atribui¢des da Unidade de Tecnologia de Informagdo:

Desenvolver e implementar solugdes informatizadas, enfocando sempre os
aspectos de integracdo, performance e resultados;

Desenvolver manuais de sistemas e treinar usudrios nas novas solugdes;
Realizar manuteng&es e melhorias nos sistemas existentes;

Propor programas de treinamento e capacitagdo aos usudrios de informatica
a partir de necessidades identificadas;

Controlar softwares e hardwares, de modo a ma}até-los em perfeito
funcionamento e na melhor tecnologia de acordo com as necessidades da
FUNPAR, bem como vigentes icencas necessarias; 1
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VI. Desenvolver e implementar politicas de seguran¢a e de aquisicdes de
Hardware e Software; '

VILI. Administrar a rede interna visando a integridade dos dados armazenado_'f. ea
melhoria de performance interna;

VIIl.  Administrar e manter atualizado o site da FUNPAR;

IX. Avaliar os fornecedores de servicos especializados de manutencio de
hardware e software fornecendo informagdes a Unidade de Aquisicoes;

X. Garantir o perfeito funcionamento dos sistemas informatizados no que diz
respeito aos aspectos de seguranca e confiabilidade de dados e informacédes;

XI. Garantir o perfeito funcionamento e disponibilidade da rede de
computadores.

Do Departamento de Comunicagio
Art. 34 — S3o atribuigdes do Departamento de Comunicacéo:

I Desenvolver programas para divulgar as agbes da FUNPAR e da UNIFM, na
comunidade universitaria e empresarial;

. Atuar como representante da FUNPAR junto aos 6rgdos de divulgacio
(jornais, televisdo, radio, etc.);

M. Prestar esclarecimentos ao publico externo sobre assuntos pertinentes a
FUNPAR, e a UNIFM sempre que for necessario ou solicitado;

V. Identificar através da midia, assuntos de interesse da Fundacdo e transmitir
a diretoria e unidades competentes;

V. Elaborar (ou contratar) e providenciar a divulgagdo de andincios em jornais e
outras midias que forem necessarias;

VI, Produzir e coordenar a elaborag3o de materiais de divulgacdo que envolvem
a marca FUNPAR e UNIFM;

VII. Desenvolver, em parceria com a Unidade de Gest3o de Pessoas, estratégias

de mobilizagdo do publico interno, aumentando a integracio, conhecimento
sobre o negdcio FUNPAR, UNIFM e fidelizacdo dos colaboradores;

VIIl.  Criar e manter os canais e plataformas de comunicagio, para que sirvam de
ligagdo entre a instituicdo e os publicos de interesse;

IX. Controlar e garantir o cumprimento das politicas de comunicacio
estabelecidas em parceria com a Diretoria Executiva;

X. Buscar informacgdo e divulgacio sobre as politicas governamentais e os

programas publicos de atuacdo econémica, social, cultural, educacional,
cientifica e tecnolégica;

Xl Assessorar a Assistente Comercial em assuntos relacionados a prospecgao de
novos clientes, atualizacio de contratos e orgcamentos.

Da Unidade de Politicas de Comunicagdo

Art. 35 - Sdo atribui¢cbes da Unidade de Politicas de Comunicacao:

|

(K
Atuar como representante da FUNPAR junto aos drgdos de divulgacio e 7\ ‘
|\ imprensa (jornais, televisio, radi etc.); ' '
ir

.

A .
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VI

VII.

Prestar esclarecimentos ao publico externo sobre assuntos pertinentes 2
FUNPAR, e a UNIFM sempre que for necessario ou solicitado;

Identificar através da midia, assuntos de interesse da Fundagdo e transmitir
a diretoria e unidades competentes;

Elaborar (ou contratar) e providenciar a divulgacio de antincios em jornais e
outras midias que forem necessarias;

Produzir e coordenar a elaboracdo de materiais de divulgacdo que envolvem
a marca FUNPAR e UNIFM;

Desenvolver, em parceria com a Unidade de Gestdo de Pessoas, estratégias
de mobilizagdo do publico interno, aumentando a integracao, conhecimento
sobre o negécio FUNPAR, UNIFM e fidelizagdo dos colaboradores;

Controlar e garantir o cumprimento das politicas de comunicacdo
estabelecidas em parceria com a Diretoria:

Da Radio UNIFM

Art. 36 — A Radio UNIFM é uma emissora de Radiodifusio em Frequéncia Modulada —
FM 94,5. E uma radio Universitaria que tem natureza educativa, na forma da Lei, com
fins laboratoriais de ensino, pesquisa e extensdo. Tem por finalidade a prestagio de
servicos de radiodifusdo publica e servicos conexos, observados os principios e objetivos
na Lei em vigor no Brasil.

Art. 37 — S3o atribuicdes da Radio UNIFM:

VI.
VII.

VIIlL.

XI.

XIl.

1 XM,
L XIV.

Organizar e preparar os programas de média e longa durag¢do que deverdo
ser gravados pelos apresentadores;

Organizar debates e documentirios,

Atender ao publico interno e externo da Radio;

Receber, responder e direcionar correspondéncia eletrénica;

Controlar e organizar o material referente a eventos da Radio;

Equalizar as gravagdes, colocando no ar o contetdo produzido em estudio;
Executar a veiculagdo dos programas gravados e/ou ao vivo de acordo com
o roteiro pré-estabelecido;

Caracterizar o registro da emissora fazendo com que sejam exclusivos,
evitando confusdo com outras emissoras;

Criar e manter canais de comunicacdo para que exista interacdo entre a
instituicdo e seus varios publicos;

Promover o acesso a informacdo por meio da pluralidade de fontes de
producdo e distribuigdo do contetido;

Produzir programagdo com finalidades educativas, artisticas, culturais,
cientificas, informativas, estimulo 3 producdo regional e 3 producgao
independente;

Respeitar valores éticos e sociais da pessoa e da familia, com fins n3o
religiosos e apartidarios;
Observar preceitos éticos no exe
Servir de campo de estagio s

icio das atividades de radiodifusao;
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XV. Buscar exceléncia em conteidos e linguagens e desenvolver formétos_‘_
criativos e inovadores, constituindo-se em centro de inovagdo e formacdo de
talentos;

XVI.  Promover parcerias e fomentar produc3o audiovisual nacional, contribuindo
para a expansao de sua produgao e difusio;

XVII.  Interagir com érgdos e entidades do Estado, com instituigdes publicas e
privadas, nacionais e internacionais integradas as atividades especificas da
Radio UNIFM 94,5, com o objetivo de celebrar convénios e contratos;

XVIll. Acompanhar permanentemente as inovagdes tecnoldgicas, métodos,
sistemas de operagdo e a qualidade técnica dos equipamentos da
radiodifusdo.

Do Departamento de Captagdo de Projetos
Art. 38 — S3o atribui¢des do Departamento de Captacgdo de Projetos:

l. Atender e orientar os coordenadores na elaboragdo de propostas de projetos
de pesquisa e/ou prestagdo de servicos;

Il. Acompanhar as negociagbes e analises das propostas, prestando ou
solicitando assessoria nas areas juridica, técnica, financeira e administrativa;

M. Analise prévia de instrumentos legais oriundos de terceiros ou a elaboracdo
de minutas para analise da ASJUR;

IV. Propor critérios para definigdo de DOA/RCO dos projetos administrados;

V. Apresentar os projetos em negociagdo e em tramite de instrumento, para a
deliberagdo do Comité de Avaliagdo de Projetos;
VI. Elaborar relatérios de gestdo para os orgdos de fiscalizagdo e controle de

acordo com a especificidade de cada instituicdo e dentro dos prazos
estabelecidos;

VII. Controlar e acompanhar as acbes voltadas a manuten¢do dos
credenciamentos junto aos 6rgdos a que a FUNPAR tem que estar apta para
atuar como fundag@o e de apoio da UFPR;

VIl Interagir com as Pré-Reitorias da UFPR e demais unidades administrativas
para tratar da melhoria de procedimentos de implantacdo e execugdo de
projetos, prestacdo e contas e atendimento a legislacdo;

IX. Buscar o credenciamento de consultores externos para o desenvolvimento
de projetos institucionais;
X. Selecionar consultores para o atendimento de projetos institucionais em 1
acordo com a Diretoria de Programas; F1
Xl Promover agdes junto aos Setores, Departamentos e Laboratérios da UFPR, !
no sentido de orientagio e encaminhamento de projetos de apoio; P
XIl. Atender a diligéncias e consultas de orgdos de fiscalizacio e controle L
relativas a manutencio de credenciamentos;
Xlll.  Planejar, controlar e supervisionar as atividades das unidades subordinadas

orientando os gestores e acompanhando de acord9' com as diretrizes da 55
Diretoria Executiva e basea j x !
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XIV.

Interagir com o Departamento de Administragdo e Financas, e com o
Departamento de Gestdo de Programas na resolucgio de questdes de rotina
administrativa da Fundagio.

Da Unidade de Captacdo, Formalizacdo e Implantagdo

Art. 39 —S3o atribuicbes da Unidade de Captacio, Formalizagao e Implantac3o:

VI,

VII.

VIIL.

XI.

XII.

Xl

XIV.

XV.

XVI.
XVII.

XVIIL.

Prospectar oportunidades de projetos de apoio no ambiente interno da
UFPR;

Propor agbes estratégias de atuacdo e desenvolvimento de novos
negécios/produtos, captacio de projetos e oportunidades conforme
diretrizes da Diretoria;

Manter contatos com instituicdes publicas e privadas com intengdo de
desenvolver oportunidades de parcerias, convénios e negdcios;

Buscar informagéo e divulgacio sobre as politicas governamentais e os
programas publicos de atuagdo econémica, social, cultural, educacional,
cientifica e tecnoldgica e traduzi-las em novas oportunidades de negdcios;
Identificar e atender as demandas da Universidade (departamentos de
extensdao e pesquisa, coordenadores de projetos, pesquisadores e
professores), oferecendo suporte para captac¢do de recursos;

Identificar empresas que necessitam de suporte ou produtos cientificos,
tecnoldgicos e educacionais, promovendo a interface com a Universidade;
Elaborar propostas de projetos, produtos e prestacao de servicos de
interesse da Diretoria Executiva;

Identificar fontes e linhas de financiamento para projetos;

Interagir com o captador de projetos/agenciador/negociador externo na
apresentacdo da FUNPAR e negociagio de projetos institucionais articulando
os interesses do financiador as possibilidades da Fundacéo;

Apresentar a FUNPAR e estabelecer a negociacao com financiadores de
projetos institucionais;

Atender e orientar os coordenadores na elaboracdo de propostas de projetos
de pesquisa e/ou prestacio de servigos;

Orientar coordenadores na elaboragdo de orgamentos das propostas,
conforme rubricas e itens exigidos;

Acompanhar as negociacdes e analises das propostas, prestando ou
solicitando assessoria nas areas juridica, técnica, financeira e administrativa;
Manter contato com financiadores de projeto para identificar normas e
exigéncias para aprovagio de projetos;

Analisar necessidades de documentos e informagGes e organizar a
documentagdo do projeto;

Providenciar a formalizagdo do projeto através das assinaturas necessarias;
Analisar previamente os instrumentos legais oriundos de terceiros ou a
elaboragdo de minutas para analise da ASJUR;
Solicitar abertura de conta coprén para projetos;

--4//’ . g
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XIX.

XX.

XXI.
XXI1.

XXII.

Propor DOA/RCA, custos operacionais diferenciados em projetos de acordo
com especificidades do financiador ou da legislaggo;

Manter dentro dos prazos de validade a documentacio fiscal da FUNPAR,
recorrendo a outras instancias em casos de inadimpléncia;

Elaborar relatérios mensais dos projetos efetivados no periodo;

Encaminhar resenha dos projetos em negociaco para anélise do Comité de
Avaliacdo de Projetos;

Cadastrar propostas técnicas junto aos sistemas de projetos de instituicdes
financiadoras acompanhando o tramite.

Da Unidade de Captagdo de Projetos Préprios

Art. 40 — S3o atribuigbes da Unidade de Captacio de Projetos Proprios:

VI.
VL.

VI,

Xl
XIl.

Xl

Prospectar negdcios para desenvolvimento por profissionais vinculados a
Fundacgdo;
Manter controle sobre os projetos préprios, no que diz respeito a:

a) Orgamentos e gastos;

b) Cronogramas de execucio;

c) Aprovagdes de aquisicdes de servigos, materiais e pessoal;

d) Retorno financeiro.
Promover acGes para ampliacdo e manutencao do banco de profissionais e
consultores externos;
Manter atualizados o credenciamento/contrato com profissionais
vinculados;
Estabelecer as relagdes entre os profissionais da FUNPAR e
financiadores/contratantes segundo os interesses da Fundagao;
Selecionar os profissionais necessarios ao atendimento das demandas;
Solicitar propostas técnicas para os profissionais vinculados em atendimento
a uma demanda pré-estabelecida, detalhando as a¢des, cronograma,
produtos, recursos envolvidos;
Ajustar as propostas de servigo aos interesses do contratante e da FUNPAR
mantendo padrado de qualidade quanto a apresentacao;
Subsidiar o contratante com os elementos necessarios (fiscais, legais e
técnicos) visando a celebragdo de contrato de prestacao de servicos;
Elaborar e analisar minuta de contrato entre FUNPAR e contratante,
propondo aditivos quando necessario, em conjunto com a Assessoria Juridica
da FUNPAR;
Emitir Ordem de Servigo para profissionais vinculados aos projetos;
Acompanhar a execugdo dos projetos proprios sendo responsavel por sua
gestdo técnica e financeira;
Analisar os produtos parciais e final de cada servico prestado verificando
aderéncia do produto a proposta/contrato (previsto X realizado), mantendo
padrdo de qualidade na apr tacdo;
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XV.  Solicitar Termo de Cumprimento de Objetivos e/ou Atestado de Capacidade
Técnica para o contratante.

Do Departamento de Gest3o de Programas
Art. 41 — S3o atribuicdes do Departamento de Gestdo de Programas:

l. Acompanhar as negociacdes e analises das propostas, prestando ou
solicitando assessoria nas &reas juridica, captacdo, financeira e
administrativa;

Il. Propor critérios para definicdo de DOA/RCO dos projetos administrados;

1. Analisar os projetos de apoio, e institucionais para a deliberacdo do Comité
de Avaliagdo de Projetos;

v, Elaborar relatérios de gestdo para os orgdos de fiscalizacdo e controle de
acordo com a especificidade de cada instituicdo e dentro dos prazos
estabelecidos, conforme calendirio anexo;

V. Acompanhar a tramitagio de relatérios de gestao até a emissdo de certiddes
ou pareceres;
VI. Interagir com Pro-Reitorias da UFPR e demais unidades administrativas para

tratar da melhoria de procedimentos de implantagdo e execugio de projetos,
prestagdo e contas e atendimento a legislagdo;

Vil. Atender a diligéncias, auditorias e consultas de orgaos de fiscalizacdo e de
financiamento;
VIIl.  Realizar a gestdo e a execucdo administrativa e financeira dos convénios,

contratos e demais ajustes, agindo como elo entre o coordenador técnico do
convénio e as diversas unidades da FUNPAR, buscando atingir as metas e
prazos descritos no plano de trabalho do instrumento;

IX. Acompanhar a execu¢do dos convénios, contratos e demais ajustes
celebrados com as diferentes instituicdes de financiamento (governo federal,
estadual, municipal, iniciativa privada e outros);

X. Controlar e acompanhar as prestacbes de contas junto aos orgaos
financiadores;

XI. Emitir relatérios gerenciais para apreciacdo da Diretoria e do Conselho
Diretor;

XII. Supervisionar as atividades das unidades subordinadas orientando os
gestores e acompanhando as agdes de gestdo de projetos; ,

XIll.  Planejar e controlar a execucdo das atividades das unidades subordinadas }f
em acordo com as diretrizes da Diretoria Executiva e baseada na legislacdo N,
vigente;

XIV.  Interagir com o Departamento de Administragdo e Finangas, e com o '
Departamento de Captacdo de Projetos na resolugio de questdes de rotina
administrativa da Fundacgo.

Da Unidade de Projetos Hospitalares

‘.-".Art. 42 — S3o atribuicdes da Unidade de
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3

Manter controle sobre os projetos dos convénios com hospitais, no quediz= =~
respeito a:

a) Orgamentos e gastos;

b) Cronogramas de execugdo;

c) Vigéncia dos instrumentos;

d) Aprovagdes de aquisi¢des de servicos, materiais e pessoal;

e) Retorno financeiro.

Il. Definir, estabelecer e fazer cumprir procedimentos e normas sobre gestdo
dos projetos hospitalares;

M. Realizar a gestdo e a execugdo administrativa e financeira dos convénios,
contratos e demais ajustes, agindo como elo entre o coordenador técnico do
convénio e as diversas unidades da FUNPAR, buscando atingir as metas e
prazos descritos no plano de trabalho do instrumento;

V. Representar a FUNPAR na Administracdo dos Hospitais conveniados;

V. Elaborar relatérios gerenciais fisico-financeiros dos convénios hospitalares;

VI, Acompanhar mensalmente, através de visitas, as atividades dos hospitais;

Vil. Fiscalizar o cumprimento das metas estabelecidas nos convénios
hospitalares;

VIIl.  Acompanhar o cumprimento das escalas dos plantdes médicos em conjunto
com as unidades hospitalares e demais instituicdes conveniadas;

IX. Avalizar as Notas de Prestacdo de Servicos Médicos dos hospitais e repassar
a Unidade de Aquisigio;

X. Acompanhar junto a SESA (Secretaria de Satide do Estado do Parand) os
repasses mensais das parcelas dos convénios;

Xl. Gerenciar os recursos da Produtividade SUS nas solicitagdes de compras de

materiais médicos, medicamentos, equipamentos, servicos e outros itens
para os hospitais de acordo com o recurso disponibilizado, quando firmado
instrumento com o Municipio respectivo ou a Unido;

XIl. Acompanhar processos de licitagdes e tomadas de precos para as aquisi¢des
dos itens descritos acima;

XIll.  Participar das reunides do Conselho Diretor dos hospitais quando
convocadas;

XIV.  Prestar contas a Diregdo de Programas e 3 Geréncia de Gestao de Programas
de todas as agdes que estdo sendo tomadas com relagdo a administragdo dos

Hospitais; ‘
XV. Coordenar os contratos dos projetos hospitalares; 4
XVI.  Elaborar e implementar Diagndsticos de Saude nos Municipios e unidades ;: |
contratantes.

Da Unidade de Projetos de Pesquisa e Extens3o

Art. 43 — S3o atribui¢des da Unidade de Projetos de Pesquisa e Extensdo: o

h expertises;

»

#

I. | Receber projeto
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Il. Manter controle sobre os projetos de Ensino, Pesquisa e Extensdo, no que
diz respeito a: — T
a) Orgamentos e gastos; ‘I BF
b) Cronogramas de execugio; : :
¢) Vigéncia dos instrumentos;
d) Aprovagdes de aquisicdes de servigos, materiais e pessoal;
e) Retorno financeiro.

[l Autorizar, quando em conformidade com os planos de aplicagdo, dentro do
seu limite de algada, pagamentos, contratacées e adiantamentos solicitados
pelo coordenador do projeto;

V. Realizar a gestdo e a execucdo administrativa e financeira dos convénios,
contratos e demais ajustes, agindo como elo entre o coordenador técnico do
convénio e as diversas unidades da FUNPAR, buscando atingir as metas e
prazos descritos no plano de trabalho do instrumento;

V. Solicitar para as demais unidades da FUNPAR a execucdo das agdes previstas
no Plano de Trabalho (contratagdes, compras, etc.) acompanhando o tramite
até sua finalizagdo;

VI. Definir, estabelecer e fazer cumprir procedimentos e normas sobre gestdo
dos projetos;

VII. Manter atualizadas as informacgdes cadastrais e de gestdo dos projetos nos
sistemas internos da FUNPAR e, se houver, dos financiadores;

VIIl.  Propor, providenciar aprovacdo, implementar e divulgar aos coordenadores,
politicas e procedimentos para gestao de projetos;

IX. Garantir que a atuacdo efetiva dos gestores de projetos, sendo estes o
contato principal com os coordenadores para qualquer assunto pertinente;

X. Controlar a gestdo de projetos zelando pela perfeita execucdo fisico-

financeira e o cumprimento das exigéncias e prazos pactuados com os 6rgdos
financiadores e entidades envolvidas;

XI. Controlar para garantir que a execuc3o do projeto seja realizada dentro dos
critérios e procedimentos de prestacio de contas definidos pela Unidade de
Formalizagdo;

XIl. Interagir com o Coordenador dos projetos para a elaboragdo dos Termos de
Referéncia, em conformidade com a legislagdo, para o embasamento do
processo licitatério para contratacio de servicos e/ou aquisicio de bens
necessarios a execucdo de projetos ou ainda para a compilacdo dos
documentos necessarios ao procedimento conforme determina a legislac3o:;

Xlll.  Acompanhar os processos de selecdo, contratacio, reenquadramento
salarial e rescisdo de funcionarios e/ou estagiarios da FUNPAR contratados
para o projeto; P

XIV.  Controlar e providenciar junto aos 6rgaos financiadores a liberacdo de
recursos financeiros para os projetos de acordo com programacao aprovada; B \\

XV. | Garantir que as informacdes g€ or fisico-financeira sobre os pijEtOS‘.{‘:’/':‘\D‘m"""»"I'."‘, >

| sejam consistentes e atualizadas; 3] |
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XVl Manter coordenadores informados sobre a gestio dos seus projetos; .

XVIl.  Realizar a prestacio de contas dos projetos dentro dos critérios e prazo§
estabelecidos;

XVIIl.  Controlar a prestagio de contas de adiantamentos concedidos;

XIX.  Solicitar Termo de Cumprimento de Objetivos e/ou Atestado de Capacidade
Técnica para o financiador;

XX. Manter atualizadas as informacdes cadastrais e de gestdo dos projetos junto
aos sistemas internos da FUNPAR e, se houver, dos financiadores:;

XXI.  Elaborar relatérios de acordo com as demandas institucionais;

XXIl.  Manter o encaminhamento de prestacdes de contas dentro dos prazos
determinados pelos projetos ou pela legislacao;

XXIIl.  Controlar e fazer cumprir (junto aos analistas de projetos) os procedimentos
e prazos de prestagdo de contas;

XXIV. Prestar esclarecimentos aos coordenadores, quando de n3o conformidade a
respeito dos aspectos legais ou de regulamentacdo interna da FUNPAR, dos
documentos fiscais recebidos;

XXV.  Atender a diligéncias, elaborar e apresentar recursos, recorrendo as demais
unidades para subsidio de informacées;

XXVI. Formalizar e finalizar processo de prestacdo de contas junto aos drgios
competentes;

XXVII. Elaborar relatérios de acordo com as demandas institucionais.

CAPITULO VI
Das Disposicdes Gerais

Art. 44 — Este Regimento Interno podera ser alterado mediante proposta da Diretoria
Executiva desde que aprovada pelo Conselho Diretor, obedecendo-se sempre o que
determina o Estatuto da FUNPAR.

Art. 45 — Este Regim

: Interno entrard em vigor na data de sua aprovacgao pelo
Conselho Diretor.

Andra Feofiloff

Advogado - OAB/IPR 27.577
ASJUR - FUNPAR
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