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FUNDAGAO DE APOIO A PESQUISA, ENSINO E EK'I'ENS&D FUNEP, pessoa juridica
de direito privado, sem fins econdmices, inscrita no CNPJ sob n° 50.511.286/0001-48,
com sede e foro nesta cidade de Jaboticabal, Estado de S3o Paulo, a Via de acesso
Prof. Paulo Donato Castellane, s/n°, Campus da Unesp, Bairro Rural, CEP 14884-900,
devidamente registrada nesta Serventia Registral sob n® 097, no Livro ‘A’ das
Pessoas Juridicas, representada legal e estatutariamente por sua Diretora-
Presidente, Prof’. Dr®. Maria Cristina Thomaz, brasileira, solteira, professora
universitaria, portadora da cédula de identidade n® 9.763.188-7 e do CPF n’
029.764.488-25, com enderego profissional- no local acima indicado, requer o
registro do REGIMENTO INTERNO para fins de conservagdo e publicidade, conforme
o disposto no art, 127, inc. VI, da Lei 6.015/1973.

Mestes Termos.
P. Deferimento.

Jaboticabal, 17 de outubro de 2022.
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Artigo 1o- A Fundacdo de Apoio a Pesquisa, Ensino e Extensao - Funep,
além das disposicoes constantes de seu Estatuto Social, fica sujeita as

determinagoes deste Regimento Interno.

CAPITULO |
DAS ATIVIDADES DA FUNDACAO

Artigo 22 - A Funep desenvolvera suas atividades de apoio a pesquisa,
ao ensino e a prestacio de servicos a comunidade, conforme os
objetivos fixados nos artigos 52 e 62 de seu Estatuto Social e de
acordo com o Plano de Trabalho e Proposta Orcamentdria, de cada

ano, devidamente aprovado pelo Conselho Curador.

Artigo 32 - Para o desenvolvimento das atividades a que se refere o
artigo 2o deste Regimento, serao estabelecidas Metas para os
diferentes projetos, as quais serdo apresentadas no Plano de Trabalho

e Proposta Orcamentaria;

Pardgrafo tnico - Para os fins deste Regimento, entenda-se por
PROJETO toda atividade de pesquisa, de ensino ou de extensao, com

prazo limitado de realizacao e pessoal especificamente a ela alocado,

Artigo 4¢ - A Diretoria Executiva apreciara as propostas de projetos nos

termos deste Regimento e do Estatuto Social e decidira, em cada caso
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e apos apreciacdo da Assessoria Juridica da Funep, sobre a
participacao da Fundacao, cumprindo-lhe assinar o correspondente
instrumento legal, no qual devem ser especificados os objetivos, a

duracdo, o coordenador, a equipe participante e 0s recursos.

Paragrafo Gnico - Os projetos poderdo ser propostos por qua
dos Diretores, por membros do Conselho Curador ou do Conselho
Fiscal, membros do corpo técnico da Funep ou docente/pesquisador
ligado a uma instituicdo interessada em sua realizacao ou por

| i aB
profissionais interessados no desenvolvimento de um projeto. 0 A 69

Artigo 52 - A Diretoria podera adotar, em se tratando de pesquisas,

duas formas principais de contratos ou convénios;

|. PESQUISA CONTRATADA: em que a Funep r_eallzar:i
investigacdo cientifica de interesse da parte contratante, com a
gual fixara prazos, alocard pessoal, recursos e tomara as
providéncias que se fizerem necessarias ao cumprimento do

contrato, podendo para tal investigacdo ser de dois tipos:

a) pesquisa de uso coletivo: em que a parte contratante

concordard com a ampla difusdo dos resultados de pesquisa e

nio remunerara os direitos de publicagdo e/ou divulgagao.
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b) pesquisa de uso exclusivo: em que a Funep concordara em

limitar o uso dos resultados da pesquisa a parte contratante.

Il. PESQUISA PROPRIA: em que a Funep acolherd um projeto de

iniciativa de um dos seus membros ou de terceiros e assumira os

encargos relativos a sua execugao. 51
69

Operacionais e Administrativas - DOA, a fim de remunerar os Custas e
de administracdo geral e prover recursos para as iniciativas da prépria

Fundacdo.

Artigo 72 - A Diretoria Executiva, em se tratando de atividades de ensino

e divulgacdo técnico-cientifica, podera adotar as seguintes medidas:

. Cursos de Aperfeicoamento, Especializacdo, Extensao
Universitaria e Difusdo Cultural, presenciais ou a distancia -
planejados e executados diretamente pela Funep ou com sua

colaboracdo, de interesse da parte contratante;

Il Eventos Cientificos, presenciais ou a distancia - planejados e

executados diretamente pela Funep ou com sua colaboracao;

lll. Publicacdes técnicas, periodicos, monografias e outras formas

de divulgacio, grafica ou em e-book, de assuntos ligados as
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suas atividades - planejados e executados diretamente pela

técnico-cientifica, incluira a Despesa Operacional e Administrati
DOA, fixada por sua Diretoria Executiva, com o fim de remunerar o
custo de administracdo geral da Fundacdo e prover recursos para a
realizacdo de cursos e edicao de publicacoes de sua prépria iniciativa

e eventual concessdo de bolsas de estudos.

Artigo 9¢ - Para desempenhar as atividades relacionadas a pesquisa, ao
ensino e a extensdo, a Funep contarda com equipe formada por
Colaboradores, Jovens Aprendizes e Estagidrios, em seus f:!iférente_s
Setores, cujas competéncias serao discriminadas ao longo deste

Regimento e no Organograma apresentado ao final deste Regimento.

CAPITULO Il
DO CONSELHO CURADOR

Artigo 10 - O Conselho Curador reunir-se-a segundo as regras

previstas no Artigo 24 e respectivos Paragrafos de seu Estatuto Social.

Artigo 11 - As decisGes de competéncia do Conselho Curador da Funep

serdo tomadas em reunides ordinarias e extraordinarias.
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Artigo 12 - As reunides ordindrias, de acordo com o Estatuto

realizadas de 4 (quatro) em 4 (quatro) meses, mediante convocat
por meio de comunicacao escrita, do Presidente do Conselho Curador,

com antecedéncia de, pelo menos, 96 (noventa e seis) horas. A6 9 51
0 4

§ 12 - Na convocagdao deverdo constar a data, a hora, o local e a

ordem do dia da reuniao:

§ 22 - Em casos especiais, sem observancia do prazo previsto no
caput deste Artigo, podera ser incluida na pauta, ordem do dia

suplementar;

§ 3¢ - Questdes relacionadas ao guorum das reunides do Conselho
Curador estdo previstas no Artigo 24 e respectivos Pardgrafos, do

Estatuto Social;

§ 4o - O Conselheiro, quando impedido de comparecer as reunides,
devera comunicar a auséncia com, pelo menos, 72 (setenta e duas)

horas de antecedéncia.

Artigo 13 - As reunides extraordinarias serao convocadas pelo
Presidente do Conselho ou por requerimento do Diretor-Presidente
da Funep ou por 1/3 (um terco) dos Conselheiros, observadas as

determinagbes do artigo anterior.
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Artigo 14 - A eleicdo do Presidente e do Vice-Presidente do Conselho
Curador, de que trata o artigo 18 do Estatuto Social, serd feita
mediante voto dos Conselheiros e com a presenca de no minimo §

(cinco) membros.

: .
D
a presidéncia dos trabalhos o Vice-Presidente, conforme Inciso

Artigo 23 do Estatuto Social, o qual exercerd, também, o voto de

qualidade,

Artigo 16 - O Diretor-Presidente da Funep e/ou os Diretores Executivos
comparecera(do), quando convidado(s), as reunides do tpr;__s_elhn

Curador com direito a uso da palavra, mas sem direito a voto.

§ 1¢ - O convite aos Diretores far-se-a segundo o disposto no
Paragrafo Unico do Artigo 33 e no Paragrafo Unico do Artigo 34 do

Estatuto Social.

§ 29 - A Diretoria Executiva ndo estard presente as reunides do
Conselho Curador durante a discussdo e votacao dos assuntos

relacionados com o Inciso | do artigo 21 do Estatuto Social,

Artigo 17 - O Conselho Curador apreciard as matérias constantes da

ordem do dia de acordo com a sequéncia da pauta, podendo o
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Presidente propor inversoes e inclusdes, mediante aprovacio dos

demais membros do Conselho.

Artigo 18 - As decisdes do Conselho Curador serdo lavradas em

§ 12 - O Conselho Curador podera solicitar a colaboracao da Geréncia

Administrativa da Funep para a lavratura das atas das reuniges;

§ 20 - As atas, lavradas em arquivo proprio, contendo as deliberagdes
do Conselho Curador, serdo submetidas a aprovacao, em sua

reuniao subsequente;

§ 30 - Nas atas constardo as decisdes do Conselho Curador, a relagdo
dos membros presentes, tudo que tenha acontecido na reuniao e o

que for solicitado constar por qualquer participante da reuniao;

§ 42 - Copias das atas das reunioes do Conselho Curador deverao ser

enviadas, pela Geréncia Administrativa, ao Ministério Publico.

Artigo 19 - As decisdes do Conselho Curador terdo vigéncia a partir da
reuniido em que forem tomadas, salvo determinacdo em contrdrio do

proprio Conselho Curador e explicitada na ata correspondente.

Fegimentﬁ Interno— Rev. 02 - 10/10/2022 fag2.de2s
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Artigo 20 - O, Presidente do Conselho Curador poderd ser assessorado

pela Assessoria Juridica da Funep ou por uma Consultoria Juridica

externa, se for o caso.

Artigo 21 - Poderdo estar presentes as reunides, para colab
desenvolvimento dos trabalhos, convidados do Preside

Conselho Curador. \ 0 A 6 g 51

Artigo 22 - Ao Conselho Curador, além das atribuigoes especificas -
apresentadas no Artigo 21 do Estatuto Social da Funep, tambeém

¥

cabera:

§ 12 - Aprovar a Politica Antissuborno e demais -Pa_ll'tlt_:a_s;rela,rf:iunad_a,s

ao Sistema de Gestdo Antissuborno da Funep;

§ 20 - Destinar recursos para manutencao e melhoria do Sistema de

Gestdo Antissuborno da Funep;

§ 30 - Cumprir e fazer cumprir o Cédigo de Etica e de Conduta, a
Politica Antissuborno da Funep e demais documentos pertinentes

aplicaveis;

§ 4o - Exercer razoavel monitoramento sobre o Sistema de Gestao

Antissuborno da Funep;
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§ 5¢ - Nomear o Compliance Officer da Funep.

CAPITULO 11l
DO CONSELHO FISCAL

Artigo 23 - O Conselho Fiscal terd composicio e competéncias

estabelecidas na Secdo IV do Estatuto Social da Funep.

Artigo 24 - Cumprir e fazer cumprir o Cédigo de Eti_c.ji_ e de Conduta, a

Politica Antissuborno da Funep e demais documentos pertinentes

aplicaveis.

CAPITULO IV
DA DIRETORIA EXECUTIVA

Artigo 25 - As competéncias e atribuicbes da Diretoria Executiva sao

aquelas previstas no Artiga 32 do Estatuto Social.

Paragrafo Unico - A Diretoria Executiva podera delegar pud_e_res para

tarefas sob sua responsabilidade a procuradores legalmente

constituidos, desde que nao haja impedimento estatutdrio.
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Artigo 26 - As decisdes de competéncia da Diretoria Executiva da Funep

serdo tomadas em reunides ordinarias e extraordindrias nos termos

dos artigos da Secao lll do Estatuto Social.

realizadas a cada dois meses ou extraordinariamente quando
' convocadas pelo Diretor-Presidente ou em conjunto pelos o‘u‘trcs 2
(dois) Diretores Executivos, por melo de comunicacdo escrita
incluindo ordem do dia, data, horario e local. | 51
0469
§ 12 - A convocacao devera ser enviada aos Diretores com

antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas,;

§ 2¢ - Para deliberar, a reuniao devera contar com a presenca de, no

minimo, 2 (dois) de seus membros;

§ 3¢ - O Diretor-Presidente podera aprovar matéria de interesse da

Funep ad-referendum da Diretoria Executiva.

Artigo 28 - Em seu impedimento eventual, o Diretor-Presidente,
conforme Artigo 34 do Estatuto, sera substituido por um dos

Diretores por ele indicado.

ﬁ.rtigu 29 - As decisdes da Diretoria Executiva serdo lavradas em atas.

lREgImenm Interno - Rev, 02 - 1071072022 Pdg. 12 de 38
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§ 12 - A Ceréncia Administrativa da Funep serd a responsavel pela

lavratura das atas das reunides;

da Geréncia Administrativa da Funep, conterdao as deliberacGes da
Diretoria Executiva e serao submetidas a aprovacdo em sua reuniao

subsequente; 04 6 0 51

§ 30 - Nas atas constarao as decisoes da Diretoria Executiva, a relacao
dos membros presentes, tudo que tenha acuntgcld'c_r na_rﬂ_uni_ﬁp_ €0

que for solicitado constar por qualquer participante da reuniao;

§ 42 - Copia das atas das reunides da Diretoria Executiva sera

enviada, pela Geréncia Administrativa, ao Ministério Pablico.

Artigo 30 - As decisdes da Diretoria Executiva terdo vigéncia a partir da
reuniao em que forem tomadas, salvo resolugao em contrario,

explicitada na ata correspondente,

-Artigo 31 - As alteracbes do Plano de Trabalho ou da Proposta
Orcamentdria, aprovados nos termos do Inciso Il do artigo 32 do

Estatuto Social, poderdo ser encaminhadas ao Conselho Curador em

qualquer tempo e em regime de urgéncia.
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Artigo 32 - Para a consecucgdo de seus objetivos, a Diretoria Executiva

podera designar comissdes transitérias sob a presidéncia de um dos

Diretores.

JARDTICABAL
L ¥

Paragrafo Gnico - O pessoal integranfe das comissdes asse
podera ser convocado para participar das reunides da Diretoria
Executiva da Funep com direito a voz, mas sem direito a voto.

04®
Artigo 33 - Para elaboracdo dos Planos de Trabalho e Propostas

Orcamentarias e dos Relatorios Anuais de Atividades, conforme itens

“c" e “d" do Inciso Il do Artigo 32 do Estatuto Social, a Diretoria

Executiva contara com os resultados infoermades pelos diferentes

Setores da Funep.

Artigo 34 - A Diretoria Executiva caberd, além das atribuicées previstas
no Artigo 32 do Estatuto Social, coordenar e acompanhar as
atividades da Assessoria Juridica e supervisionar as atividades
relacionadas ao Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ) e ao Sistema

de Gestdo Antissuborno (5GA).

Artigo 35 - Conforme o Inciso Ill do Artigo 32 do Estatuto Social, a
Diretoria Executiva sera responsavel por cumprir e fazer cumprir o
Codigo de Etica e de Conduta e a Politica Antissuborno da Funep e
dl:-:'_mal!i documentos aplicaveis ao Sistema de Gestao Antissuborno da

Funep e a ela caberd tomar as devidas e cabiveis providéncias no caso
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de desrespeito aos referidos documentos. Quando aplicavel, o
Conselho Curador devera ser acionado para suportar decisoes
relacionadas ao Codigo de Etica e de Conduta e a Politica

Antissuborno.

Estatuto Social e deste Regimento Interno. 9%

%

JARDTICADAL 2

; . . : ; 3. &
Artigo 37 - A Diretoria Executiva cabera exercer quaisquer ob¥gas A
. ' o

atribuicdes decorrentes de Lei, do Estatuto Social, deste Regimento

Interno e as delegadas pelo Conselho Curador.

Artigo 38 - Demonstrar compromisso com o Sistema de Gestao

Antissuborno da Funep por meio dos seguintes meios:

I. Assegurar que o Sistema de Gestdo Antissuborno, incluindo a
politica e os objetivos sejam estabelecidos, implementados, mantidos

e analisados criticamente;

Il. Assegurar a integracdo dos requisitos do Sistema de ﬁ_es't&_n

Antissuborno nos processos da Funep;

IIl. Disponibilizar recursos adequados e apropriados;

V. Comunicar internamente e externamente a Politica Antissuborno

da Funep;
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V. Comunicar internamente a importancia de uma gestdo antissuborno
eficaz e de estar em conformidade com os requisitos do Sistema de

Gestao Antissuborno;

VL. Assegurar que o Sistema de Gestao Antissuborno

apropriadamente concebido para alcancar seus objetivos,

VIl. Dirigir e apoiar os Colaboradores e Estagiarios de maneira a

contribuir para a eficicia do Sistema de Gestdo Antissuborno;

VIIl, Promover uma cultura antissuborno apropriada dentro da Funep;
IX. Promover melhoria continua;

X. Apoiar os gestores para demonstrar sua lideranca na prevencao e
deteccao de suborno e como se aplica a Politica Antissuborno as
dreas sob sua responsabilidade;

X|. Encorajar o uso de dendncias para subornos reais ou suspeitos;
Xll, Assegurar que ndo havera retaliagao, discriminagao ou acao
disciplinar por relatos feitos de boa-fe ou com base em uma razoavel

conviccdo de violdcdo ou suspeita de violagao da politica antissuborno

(exceto quando o individuo participou da violagao);
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Xlll. Assegurar que ndo haverd retaliacdao, discriminacdo ou acio
disciplinar ao pessoal que se recusar a participar de suborno, mesmo

que tal recusa possa resultar em perda de negécio para a Funep.

CAPITULO V
ASSESSORIA JURIDICA

Artigo 39- A Assessoria Juridica da Funep funcionara como apoio
consultivo, vinculado a Diretoria Executiva, cuja funcao principal é
efetuar andlises de riscos juridicos, sendo sua atuacdo balizada no

contencioso, porém, privilegiando o preventivo.

Pardgrafo Unico - Tem como objetivo primordial o alinhamento das
operagdes da Funep com os ditames da legalidade, fazendo com que
a Fundacdao cumpra as Leis como forma de manter seu pleno

desenvolvimento.

‘Artigo 40 - A Assessoria Juridica compete:
|. Dominar a teoria juridica nas dimensdes do Direito do Trabalho,
Administrativo e Civil, especialmente em relacdo as disciplinas de

obrigagGes e contratos;

Il. Avaliar e relacionar temas legais nos Setores Administrativos;
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. Avaliar os riscos das atividades da Funep, identificando seus

impactos econdmicos junto aos Orgdos de Controle e aos Clientes:

IV. Analisar todos eos documentos juridicos da Funep, tais

contratos de todos os Setores (elaboracao, pareceres, aditivo
diligéncias de contelido); pareceres sobre contratos do Setor de

Compras; andlises de terceirizagbes, convénios, contratagdes de

pessoal, licitacdes em que a Funep € parte, entre outros; 0k 3] ‘361

V. Atender os Coordenadores em suas demandas vinculadas aos
Projetos, esclarecendo ddvidas, propondo solugbes viaveis
juridicamente e, caso necessario, ajuizando medidas judiciais

cabiveis;

VI. Atuar na prevencio de demandas, buscando conciliacio de
interesses, ajuste extrajudicial de legalidade de atos;, bem como
orientar a Diretoria Executiva e os Setores da Funep, caso ocorram

demandas;

VIl. Analisar toda demanda da Funep de forma continua, ajuizando

acbes, interpondo recursos e propondo defesa judicial de eventuais

agoes;
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VIIl. Cumprir e fazer cumprir o Cédigo de Etica e Conduta, a Politica
Antissuborno da Funep e demais documentos pertinentes

aplicaveis.

CAPITULO VI
GERENCIA ADMINISTRATIVA

Artigo 41 - A Geréncia Administrativa compete:

I. Gerenciar, planejar, organizar e controlar as atividades das dreas

administrativas;
Il. Manter os processos operacionais;

ll. Coordenar as agoes administrativas visando atingir os objetivos da

Funep;
IV. Supervisionar as operagbes de apoio;
V., Definir e gerenciar as estratégias definidas no Plano de Trabalho;

VI. Executar as despesas autorizadas pela Diretoria Execut'iva_:-

VIl. Acompanhar os resultados buscando o melhor desempenho das

atividades,
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VIl Prestar assessoria a Diretoria Executiva da Funep, bem como
elaborar relatérios gerenciais e conduzir reunides, além de prover
meios para que as atividades administrativas sejam desenvolvidas de

acordo com as normas e os procedimentos estabelecidos:

IX. Cumprir e fazer cumprir o Cédigo de Etica e Conduta, a Politica
Antissuborno da Funep e demais documentos pertinentes

aplicaveis.

CAPITULO VI
SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

Artigo 42 - Ao Sistema de Gestao da Qualidade compete:

l. Assegurar a qualidade dos produtos e servicos oferecidos pela

Funep, atendendo as necessidades dos clientes;

Il. Criar e manter um ambiente propicio para que os envolvidos no
processo desempenhem suas atividades de forma adequada e que se

sintam motivados e comprometidos a atingir os objetivos da Funep;

Ill. Garantir o maximo envolvimento de todos, compreendendo e
utilizando as habilidades e conhecimentos de cada um para o

beneficio da Funep e de seus parceiros;
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IV. Garantir boa abordagem por processos, permitindo visao sistémica
do funcionamento da Funep como um todo, o que possibilita alcance

mais eficiente dos resultados desejados;

i

JABOTICABAL 2
‘ 5P 3

V. Buscar melhoria continua dos processos, produtos e setsicos

oferecidos pela Funep, visando exceder as expectativas dos clientes

parceiros,;

VI. Implantar e manter um sistema eficiente de monitoramento,
permitindo a tomada de decisGes baseada em fatos, dados concretos

e analise de informacades;

VIl. Manter com o0s parceiros, sejam os Coordenadores, os
fornecedores, os patrocinadores ou os financiadores, uma relacdo de

beneficios mituos;
VIIl. Cumprir e fazer cumprir o Cédigo de Etica e Conduta, a Politica

Antissuborno da Funep e demais documentos pertinentes

aplicaveis.

CAPITULO VIII
COMPLIANCE OFFICER

Artigo 43 - Ao Compliance Officer compete:

0&6951,

-
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I. Apoiar no planejamento, organizacao, implantacdo, execucao,
controle e melhoria continua do Sistema de Gestdo Antissuborno

(SGA);

Il. Supervisionar a concepcac e implementacdo do Sistema d

Antissuborno (SGA):

Il. Promover orientacdc e diretrizes para o pessoal sobre o Sistema

de Gestdo Antissuborno e as questdes relativas a suborno;

IV. Assegurar que o Sistema de Gestdo Antissuborno da Funep esteja
conforme os requisitos da norma do Sistema de Gestio Antissuborno

ABNT NEBR ISO 37001

V. Relatar o desempenho do Sistema de Gestao Antissuborno ao
Conselho Curador, a Diretoria Executiva e a outras funcbes de

Compliance, conforme apropriado;

VI. Receber e tratar comunicados recebidos via Canal Etico, dendncias
ou preocupagdes relacionadas com a Politica Antissuborno, ao Cédigo
de Etica e de Conduta e aos demais documentos do Sistema de

Gestdao Antissuborno;
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VIl. Ter acesso a todas as fungées, registros, propriedade e pessoal

da Funep, considerando a disponibilidade das pessoas envolvidas;

VIll. Solicitar alocacdo de recursos, determinar escopo de trabalho e

aplicar as técnicas requeridas para atingir os objetivos do _éistema de

Gestdo Antissuborno;

IX, Obter a necessaria assisténcia dos Colaboradores e Estagid
diversas dreas da Funep, bem como de outros servn

especializados, internos ou externos; oA 6"3."51

X. Asr.égﬂriir a pronta interrupcao de irregularidades e a tempestiva

remediacdo da situagao;

X!. Bloguear pagamentos, fornecedores, contratos ou tomar qualquer

outra acio preventiva a continuidade de atos de corrupgio e suborno;

XIl. Executar diligéncias e background check, conforme regras

definidas nos procedimentos da Funep;

XIll. Cumprir e fazer cumprir o Cédigo de Etica e de Conduta, a
Politica Antissuborno da Funep e demais documentos pertinentes

aplicaveis.

CAPITULO IX
DOS SETORES DA FUNEP E
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Artigo 44 - Os Setores da Funep se subdividem em:

|. De Apoio - Recursos Humanos, Compras, Financeiro, Controladoria

e Tecnologia da Informacao;

ll. Operacionais - Projetos, Eventos, Livraria e Editora e Convénios

Saude.

Paragrafo Unico - As competéncias de cada Setor serdo apresentadas

neste Regimento.

SETORES DE APOIO

SETOR DE RECURSOS HUMANOS

Artigo 45 - Ao Setor de Recu rsos Humanos compete:

. Elaborar a Folha de Pagamento de Colaboradores e de Autdnomos,

bem como seus beneficios;

Il, Elaborar e participar dos Processos Seletivos dos Colaboradores, de

Estagidrios e de. Jovens Aprendizes da Funep e dos Projetos com

admissoes e demissodes;
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L)

IIl, Acompanhar as renovacoes do Programa de Prevencdo de Riscos
Ambientais -~ PPRA; do Laudo Técnico das Condigcdes Ambientais do
Trabalho - LTCAT, dos Mapas de Riscos Ambientais e do Programa de
Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO;

IV. Atualizar e descrever as fungoes no Plano de Remuneragio

Funcional, visando a Avaliacdo por Competéncia, a Avaliaciao

Desempenho e a Progressao Salarial;
V. Elaborar o Plano de Treinamento, de acordo com as necess

dos Colaboradores dué diferentes Setores; & 5 55‘1

VI. Enviar informacoes para a Receita Federal; Caixa E;ﬂﬂﬁzmica

Federal; Ministério do Trabalho e Previdéncia ._Soi:_ial;

VIl. Trabalhar na execucdo das diversas rotinas administrativas de
Setor Pessoal e de Recursos Humanos, com base nas Legislacoes

Trabalhista e Previdenciaria;
VIIl. Intermediar as relagées interpessoais e éticas,

IX. Executar outras atividades atribuidas pelo superior €/ou pela
Diretoria Executiva, bem como prestar esclarecimentos aos

Coordenadores e aos Colaboradores da Funep e dos Projetos;
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Artigo 46 - Ao Setor de Compras compete!

Il

IV.

VL.

Regimento Interno

1

X. Cumprir e fazer cumprir o Codigo de Etica e Conduta, a Politica

Antissuborno da Funep e demais documentos pertinentes aplicaveis.

SETOR DE COMPRAS

Processar as solicitagoes de compras recebidas; QA ©

Realizar as cotagdes e, apds a aprovac¢do, emitir as ordens de

compras ou as autorizacdes de faturamento:

Monitorar o fluxo do recebimento das compras: receber, conferir,

registrar nos formularios e entregar;

Registrar no sistema ERP Sapiens todas as notas fiscais de

entradas das compras;
Emitir, conferir e entregar os protocolos dos titulos langados;

Realizar a triagem diaria das notas fiscais emitidas contra a
Funep, identificando as compras oriundas de uma ordem ou
autorizacdo de compra, destinando as demals para a continuidade

da triagem e identificacao do responsavel pela compra;
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Vi,

VL.

Xl

XIL.

X,

XIV.

Realizar e controlar as manutencGes preventivas e corretivas dos
veiculos, dos imoveis e das instalacGes, bem como manter ativos

e atualizados os seguros dos imoveis e dos veiculos;

Controlar as entradas e as saidas dos itens de consumo i

Realizar a gestdo dos itens controlados pela Policia Federal, Policia

Civil ou Ministério do Exército, emitindo os mapas dos produtos
adquiridos, mantendo ativo o cadastro e as licengas; 0 A © Q 51
Realizar e manter atualizado os cadastros dos produtes, dos
servicos e dos fornecedores, bem como realizar a homologagao e -

o monitoramento dos fornecedores de acordo com o estabelecido

no processo de compras;
Realizar o monitoramento dos indicadores de desempenho;

Realizar a gestao das vigéncias e das obrigacoes estabelecidas
nos contratos oriundos de uma ordem de compra;
Enviar, receber e controlar os documentos enviados pelos

Correios, respondendo pela gestao da fatura de pagamento;

‘Cumprir e fazer cumprir o Cédigo de Etica e Conduta, a Rolitica

Antissuborno da Funep e demais documentos pertinentes

aplicaveis.
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SETOR FINANCEIRO

Artigo 47 - Ao Setor Financeiro compete:

l. Planejar, executar e controlar as atividades da Tesouraria; \) A 595
Il. Realizar o planejamento financeiro (fluxo de caixa);

IIl. Responder pela quarda dos recursos financeiros e dos
investimentos.

Paragrafo Unico - Ao gestor respansavel pelo _S'etm Financeiro fica
permitida, apenas e tao somente, a aplicacdo dos investimentos.
em fundos de renda fixa de baixo risco e de perfil conservador,
sem risco de reducdo do valoer nominal inicial aplicado. Quaisquer
outros tipos de investimentos, por mals rentdveis que sejam,

deverio ser previamente aprovados pela Diretoria Executiva;
IV. Planejar, executar e controlar as atividades das contas a pagar;

V. Planejar, executar e controlar as atividades das contas a receber;

VI. Executar a conciliagao bancaria;
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VIl. Cumprir e fazer cumprir o Cédigo de Etica e Conduta, a Politica

Antissuborno da Funep e demais documentos pertinentes

aplicaveis.

CONTROLADORIA

Artigo 48 - A Controladoria compete;

|. Planejar, realizar e controlar os movimentos e os registros contabeis,

financeiros, patrimoniais e fiscais;

. Cumprir com as obrigaces legais estabelecidas pelos 6rgaos

fiscalizadores e de controle;

. Contribuir com a execucdio do planejamento estratégico e
orcamentario, auxiliando os gestores com informacoes financeiras-

contabeis para a tomada de decisées;

IV. Realizar atividades de controle interno, auditoria interna, correcao,
prevencdc e combate a corrupgao e acompanhar a realizacao da

auditoria externa,

V. Cumprir e fazer cumprir o Codigo de Etica e Conduta, a Politica

Antissuborno da Funep e demais documentos pertinentes aplicaveis.
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TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Artigo 49 - A area de Tecnologia da Informagao compete:

l. Analisar, desenvolver e implantar sistemas ou solugdes providas por
recursos de tecnologia que visam permitir a produgao,
armazenamento, transmissdo, acesso, seguranca e o uso das
informacdes, a partir das diretrizes e politicas estabelecidas;

Il. Prover, administrar e manter a infraestrutura de tecnologia da
informacdo, garantindo o pleno funcionamento dos servigos
colocados a disposicao dos usuarios,;

Il Planejar, executar e zelar pela seguranga no ambito da tecnologia
da informacdo, por meio do estabelecimento e garantia de politicas
e niveis de seguranca, conscientizacdo de usuarios e
gerenciamento de riscos;

IV, Prestar apoio técnico aos usuarios;

V. Cumprir e fazer cumprir o Cédigo de Etica e Conduta; a Politica

Antissuborno da Funep e demais documentos pertinentes aplicaveis.

SETORES OPERACIONAIS

SETOR DE PROJETOS

Artigo 50 - Ao Setor de Projetos compete:
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I. Gerenciar os recursos captados para condugao de pesquisas e/ou
prestacao de servicos, por meilo da celebracdo de convénios e
contratos firmados com pessoas fisicas ou juridicas, e/ou com

empresas publicas ou privadas, nacionais ou estrangeiras;

Il. Realizar a gestdo de todos os projetos, acompanha

atividades de natureza financeira, realizando cobrangas™e—~
acompanhando a realizacdo das atividades técnicas, assegurando

o cumprimento das obrigacdes contratuais;
lll. Realizar a importacao de material de consumo e/ou permanente;

IV. Atender e prestar as informacbes aos Coordenadores, bem como
prestar contas aos financiadores e/ou _p.__irceims',. ass'eg'urandﬂ a
plena satisfacdo de todos,

V. Cumprir e fazer cumprir o Codigo de Etica e Conduta, a Politica
Antissuborno da Funep e demais documentos pertinerites

aplicaveis.
SETOR DE EVENTOS

Artigo 51 - Ao Setor de Eventos compete:
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I. Realizar a gestdo de todas as etapas de um Evento, presencial ou a
distancia, quais sejam: a marcacao das datas de realizacao; a emissao
e a assinatura dos contratos; o desenvolvimento do material
publicitdrio; as inscricdes; o envio de relatorios aos Coordenadores; a
divulgacdo; as cobrancas de boletos; a confeccdo do material dos
participantes; a montagem das pastas; a recepcao dos participantes; a
organizacdo do coffee break; a organizagao e logistica das salas de
aula: o acompanhamento da realizacdo do Evento; a emissao dos

certificados de participagao;

Il. Definir as diretrizes politicas, administrativas, financeiras e

operacionais junto & comissdo organizadora do Evento;

ll. Deliberar sobre a contratagio de servicos de terceiros;

V. Realizar reunides com os Coordenadores de Eventos;
V. Manter o controle de custos e realizar a prestagao de contas;

VI. Cumprir e fazer cumprir o Cédigo de Etica e Conduta, a Politica

Antissuborno da Funep e demais documentos pertinentes aplicaveis.
SETOR DE LIVRARIA E EDITORA

Artigu'sz - Ao Setor de Livraria e Editora compete:
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I. Editorar livros, por meio das seqguintes atividades: realizar
orcamentos; aprovar o servico; elaborar o contrato de prestacao de
servigos; receber os arquivos dos autores; realizar ou contratar os

servicos de edicao descritos no contrato;

Il. Atender aos autores, fornecedores e clientes em geral, de

presencial, por telefone, por e-mail ou por WhatsApp;

Il. Monitorar, controlar, repor e precificar os estoques de livros e
materiais de papelaria, realizar as vendas desses produtos, nas lojas

fisicas e/ou online,

IV. Manter a organizacao dos livros e dos materiais de papelaria na loja

fisica e no site;

V. Planejar e executar as agbes comerciais e de marketi ng;

Vl. Manter negociacio comercial com outras editoras e livrarias,
permitindo a distribuicio dos livros da Funep, bem como a

comercializacio de livros, em consignacao, de outras Editoras;

VIl. Oferecer os servicos de impressao, fotocopia e encadernacao, bem

* como replicar apostilas, dos docentes, para comercializagao,
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Viil,

Executar outras atividades atribuidas pela Geréncia Administrativa

e/ou pela Diretoria Executiva;

Cumprir e fazer cumprir o Cédigo de Etica e Conduta, a Politica

CONVENIOS SAUDE

Artigo 53 - A Funep administra Convénios Médicos e Odontologicos,

por meio do Setor de Convénios Satide, ao qual compete: (4 & 69

I.  Manter ativos e atualizados os cadastros de todos os conveniados

titulares e dependentes;

Il. Solicitar junto as operadoras de satde a atualizacdo dos

contratos, mediante solicitagdo dos conveniados;

lll.  Realizar e enviar, mensalmente, a cobranga das mensalidades e

das despesas médicas para os conveniados;

IV. Acompanhar o recebimento das mensalidades e das despesas

médicas e odontolégicas, realizando a cobranga dos

inadimplentes;
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V. Providenciar o cancelamento dos contratos mediante a solicitacao
do Conveniado, como também dos contratos inadimplentes ha
mais de 90 (noventa) dias;

VI. Enviar correspondéncias e prestar informagdes aos conveniados;

VIl.  Preparar relatorios relacionados as atividades do Setor;

VIIl. Cumprir e fazer cumprir o Cédigo de Etica e Conduta, a'Poft
Antissuborno da Funep e demais documentos pertinentes
aplicaveis. 1

. 4695
CAPITULO X i\

COLABORADORES E ESTAGIARIOS

Artigo 54 - A equipe de Colaboradores da Funep e dos Projetos de
Pesquisa sera composta de acordo com o Plano de Remuneragao

Funcional da Funep.,

Artigo 55- A admissdo nas Fungdes devera observar os principios da
moralidade e da eficiéncia e o disposto nos Artigos 52, 53 e 54 de

seu Estatuto Social.

Artigo 56 — Os Jovens Aprendizcs, cansiderados Ceolaboradores, e os
Estagiarios da sede da Funep serdao admitidos mediante processo

seletivo, sequindo as etapas previstas no Regulamento de Processo

Regimenito Interno - Rey, 02 = 10/10/2022 Pig. 35 de 38




? Regimente Interno

Seletivo para Admissdo de Pessoal e os Estagiarios de Projetos

mediante Selecdo realizada pelo Coordenador do Projeto de Pesquisa.

Artigo 57 - As atividades a serem desenvolvidas pela Equipe de
Colaboradores estao previstas no Plano de Remuneragdo Funcional,
bem como nas Matrizes de Responsabilidade do Sistema de Gestdo da

Qualidade - Norma NBR IS0 9001. 95‘1

CAPITULO XI
DAS DISPOSIGOES GERAIS E TRANSITORIAS

Artigo 58 - Os casos omissos neste Regimeénto Interno, bem como
eventuais conflitos dele resultantes, poderao ser resolvidos pelo

Conselho Curador e comunicados a Diretoria Executiva.

Artigo 59 - Em caso de urgéncia, 0s casos omissos serdo resolvidas pela

Diretoria Executiva ade._re}%r_gandu}n do Conselho Curador da Funep,

Artigo 60 - Este Regimento Interno podera ser complementado ou
modificado mediante anteproposta da Diretoria Executiva ou pelo
Conselho Curador, com votos favoraveis de, pelo menos, 4 (quatro)

de seus membros, observado o disposto no Estatuto Social da Funep

e desde que ndo contrarie os fins nele previstos.

|

Regimenta Interno - Rev. 02 - 10/10/2022 ~ Pig.36de38




Hegimento Interno

Artigo 61 - A falta de cumprimento das disposicdes contidas no
Estatuto Social ou neste Regimento Interno Implicard no

encaminhamento da matéria a instincia Iimediatamente superior.

Artigo 62 - Este Regimento Interno entrard em vigor na data de sua

aprovacao pelo Conselho Curador.
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