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APROVADO PELO CONSELHO CURADOR, NA 27° REUNIAO
EXTRAORDINARIA, REALIZADA EM 30/08/2000.

(Alteragiio aprovada pelo Conselho Curador, na 54° Reuniao Ordinaria, em 29/11/2001 e pelo
Ministério Piblico Estadual, conforme Resolu¢io n° 0005/2002, de 15/03/2002);

(Alterag¢io aprovada pelo Conselho Curador, na 91* Reuniio Extraordindria,
realizada nos dias 25/09 e 18/10/2013 e pelo Ministério Piblico Estadual,
conforme Resolugiio n°. 170/2013, de 25/11/2013).

(Alteraciio aprovada pelo Conselho Curador, na 93* Reuniiio Extraordindria, realizada em
01/04/2014 e pelo Ministério Publico Estadual,
conforme Resolugiio n® 13 /2014, de 11/ 06/ 2014).

(Alteracio aprovada pelo Conselho Curador, na 106° Reunido Extraordindria, realizada em
16/12/2020 e pelo Ministério Piblico Estadual,
conforme Autorizagiio-1° n® 32021, de 05/02/202 1).

TITULO I
PRINCIPIOS GERAIS

Art. 1° A Fundagio Sousandrade de Apoio ao Desenvolvimento da Universidade Federal do Maranhzo
(FSADU), além das disposicdes constantes em seu Estatuto, fica sujeita as determinagdes
contidas neste Regimento Interno.

TITULO II
DA PERSONALIDADE, FORO E AUTONOMIA

Art.2° A Fundagdo Sousindrade de Apoio ao Desenvolvimento da Universidade Federal do Maranhio
(FSADU) é uma Fundagdo com personalidade juridica de direito privado, sem fins lucrativos,
instituida conforme Escritura Publica, com sede e foro na cidade de Sio Luis, Estado do

Maranhdo, gozari de autonomia administrativa, financeira, patrimonial e disciplinar, nos termos
da Lei.

TiTULO 111
DOS OBJETIVOS

Art. 3°  As agdes da Fundagio deverdo estar orientadas para o alcance dos seguintes objetivos:

)
o
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L. apoiar programas, agdes, projetos e atividades de ensino, pesquisa, extensdo,
inovagdo e desenvolvimento institucional, cientifico e tecnoldgico da Universidade
Federal do Maranhdo — UFMA, nas areas de: Ciéncias Exatas e da Terra, Ciéncias
Biol6gicas, Engenharias, Ciéncias da Satde, Ciéncias Agrérias, Ciéncias Sociais
Aplicadas, Ciéncias Humanas, Linguistica, Letras, Artes e Areas Multidisciplinares:

II; apoiar programas de capacitagio do pessoal docente e técnico administrativo da
UFMA, para garantir maiores niveis de produtividade das atividades académicas;

I11. explorar, mediante convénios, contratos e acordos, com instituigdes publicas ou
privadas, nacionais ou internacionais, atividades em todos os campos, inclusive
pesquisas e experimentos, que venham contribuir para o desenvolvimento cientifico,
técnico, cultural e econémico do Maranhio;

IV. explorar servigos de televisdo, radio educativa e tecnologias educacionais em todo o
territério estadual;

V. explorar, mediante convénios, inventos e descobertas de qualquer natureza
resultantes de atividades de pesquisa da UFMA;

VL incrementar os recursos financeiros da UFMA para o fortalecimento de suas
atividades fim e meio;

VII. prestar & comunidade, de modo geral, mediante remuneracdo ou de forma gratuita,
servigos de natureza cultural, técnica, cientifica, administrativa e educacional;

VIII.  prestar a entidades publicas e privadas, mediante remuneragdo, servigos técnicos
voltados a realizagéo de:

a) concursos piblicos e processos seletivos;

b) cursos e treinamentos de capacitagdo e requalificagdio profissional e formagio
continuada, inclusive na modalidade Ensino a Distdncia (EAD);

¢) estudos de reestruturagiio operacional/administrativa, atividades de consultoria
em gestdo documental, gestio de recursos humanos, gestdo empresarial e
consultoria técnica, especialmente em tecnologia da informagéo e comunicagio;

d) gestdo econdmico-financeira de projetos, consultorias na elaboragio de editais de
concorréncias piblicas e apoio logistico em obras de engenharia, em laboratérios
das universidades apoiadas;

e) organiza¢do de eventos, inclusive com disponibilizagdo de espago fisico e
equipamentos.

IX. criar, manter e apoiar institui¢des de ensino, pesquisa, extensido e de educagdo
superior;
X. gerir fundos patrimoniais, nos termos de leij vigente.
TITULO IV
DA ORGANIZACAO

Art. 4" A Fundagio ¢ constituida de orgdos Deliberativo, Fiscal, Consultivo € Administrativo, definidos
no Art. 11 do seu Estatuto, compreendendo:

L Deliberativo

®  Conselho Curador
II. Fiscal

e ik
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®  Conselho Fiscal

I11. Consultivo

®  Conselho Consultivo

IV.  Administrativo

® Diretoria Executiva

TiTULO V
DA ESTRUTURA

Art. 5° A estrutura organizacional basica da Fundagio € a seguinte:

L Orgz‘ios Colegiados
a) De Deliberagio Superior
* Conselho Curador
b) De Fiscalizagdo e Controle
* Conselho Fiscal
¢) De Assessoramento
* Conselho Consultivo
L Orgéos de Administragdo Superjor

a) Diretoria Executiva

. Presidéncia
n Diretoria de Planejamento e Inovagio
. Diretoria de Administragio e Finangas

ITI ()rgﬁos de Administragdo Intermediaria (Radio Universidade FM)
a) Coordenagao de Nucleos

b) Nucleos Especializados

. Nucleo de Programagio

. Nucleo de Produgio

. Nicleo de Jornalismo

. Nicleo de Relagdes Plblicas
. Nicleo de Marketing Cultural

. Nicleo de Midias Digitais

IV. Orgios de Apoio e Assessoramento
a) Secretaria Executiva

b) Assessoria Juridica

Prof*. Maria Alice Mc:
V'residente do Connt;a.,
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¢) Assessoria de Comunicagio

d) Controladoria

V. Orgaios de Execugo Programética
a) Coordenagio de Projetos
b) Coordenagio Cientifica e Tecnologica

¢) Coordenagido de Concursos

VL Orgios de Execucdo Instrumental
a) Geréncia Operacional
b) Geréncia de Informatica
¢) Geréncia de Recursos Humanos
d) Geréncia Financeira

e) Geréncia Contabil

TITULO VI
DAS COMPETENCIAS
CAPITULO 1
DOS ORGAOS COLEGIADOS

SECAO 1
DO CONSELHO CURADOR

Art. 6° Compete ao Conselho Curador:

L Exercer a dire¢do superior da Fundagdo, propondo politicas, fixando diretrizes de
atuacdo e fiscalizando o patriménio e a aplicagdo dos recursos, baixando as normas
que se fizerem necessarias;

1L Aprovar, com parecer do Conselho Consultivo, o Plano de Desenvolvimento
Institucional, o Plano de Agéio Anual, o Relatério Anual ¢ a Proposta Orgamentéria,
encaminhando-os a apreciagdo do Ministério Publico Estadual, através de sua
Promotoria Especializada em Fundagdes e Entidades de Interesse Social;

III.  Aprovar, mediante parecer do Conselho Fiscal, as contas e os balancos da Fundagio,
além de acompanhar a execu¢do orcamentdria;

7 Aprovar o organograma da F undacdo e suas alteragdes, bem como fixar diretrizes de
saldrios, vantagens de pessoal, inclusive o regime disciplinar;

N Deliberar sobre propostas de empréstimos a serem apresentadas a entidades de
financiamento;

VL. Criar o Conselho de Administragdo dos Fundos Patrimoniais;

Prof*. Maria Alice Me.:
residente do Consel’:
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Autorizar a alienagfio de bens iméveis da Fundago, mediante proposta da Diretoria
Executiva, ouvido o Ministério Piblico Estadual, através de sua Promotoria
Especializada em Fundagdes e Entidades de Interesse Social;

Aprovar o Regimento Interno da Fundagdo, suas alteracdes, bem como eventuais
modificagdes no Estatuto, em consonincia com a legislagdo em vigor, ouvido o
Ministério Publico Estadual, através de sua Promotoria Especializada em Fundagdes e
Entidades de Interesse Social;

Editar normas para movimentagio de dinheiro e valores;
Deliberar em grau de recurso acerca de ato da Diretoria Executiva;
Deliberar sobre quaisquer assuntos de interesse da Fundagio;

Solicitar, sempre que se fizer necessério, parecer do Conselho Fiscal sobre assuntos
relacionados & movimentagdo financeira e a gestdo patrimonial da Fundagio;

Apreciar e submeter, anualmente, & aprova¢do do Ministério Piblico Estadual,
através de sua Promotoria Especializada em Fundagdes e Entidades de Interesse
Social, nos termos da legislagio em vigor, a prestagdo de contas do exercicio
anterior e a proposta de orgamento para o exercicio seguinte;

Escolher e dar posse ao Presidente da Fundagfo, bem como destituir e substituir, em
caso de prética de ato de improbidade administrativa, devidamente comprovada;

Eleger os membros do Conselho Fiscal, observadas as indicagdes estabelecidas no
Art. 22 do Estatuto;

Apreciar e aprovar a cria¢iio ou modificagdo de estruturas administrativas;
Conceder licen¢a aos membros dos Conselhos;

Aprovar o Plano de Cargos e Carreiras, Beneficios e suas alteragdes, ouvido o
Ministério Pblico Estadual, através de sua Promotoria Especializada em F undagdes

e Entidades de Interesse Social;

Resolver os casos omissos no Estatuto e neste Regimento Interno.

SECAO1II
DO CONSELHO FISCAL

Art. 7°  Compete ao Conselho Fiscal:

L.

1L

I11.

Acompanhar, através da anélise dos documentos contabeis e fiscais, a movimentagdo
financeira e patrimonial, bem como examinar as contas, ao final de cada exercicio
financeiro ou a qualquer tempo;

Emitir parecer conclusivo sobre os atos de natureza financeira e patrimonial, sobre as
contas e balangos do exercicio, encaminhando-os para apreciag@o final do Conselho
Curador;

Fiscalizar a gestdo econdmico-financeira da Fundagio, examinar suas contas,
balangos e documentos, e emitir parecer que serd encaminhado ao Conselho Curador;

Prof*. Wie Alice Me. >
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IV.  Emitir parecer prévio e justificado para alienagdo, oneragdo ou aquisi¢do de bens e
direitos, para deliberagio do Conselho Curador.

SECAO I11
DO CONSELHO CONSULTIVO

Art. 8°  Compete ao Conselho Consultivo:
L. Comparecer as reunides do Conselho Curador quando convocado;

IL.  Analisar o Plano de Desenvolvimento Institucional, o Plano de Acdo Anual, o Relatério
Anual, a Proposta Or¢amentéria e emitir parecer;

II  Dar parecer sobre os projetos, planos e atividades da Fundag@o, quando solicitado pelo
Conselho Curador.

CAPITULO I
DOS ORGAOS DE ADMINISTRACAO SUPERIOR

SECAO 1
DA DIRETORIA EXECUTIVA
Art.9°  Compete a Diretoria Executiva:
L expedir normas administrativas e operacionais necessérias as atividades da Fundagao;

Il cumprir e fazer cumprir o Estatuto, o Regimento Interno, as normas e deliberacdes do
Conselho Curador;

IL  submeter ao Conselho Curador a criagdo de orgos administrativos de qualquer nivel,
locais ou situados nas filiais ou sucursais:

IV.  realizar convénios, acordos, ajustes e contratos, inclusive os que constituem 6nus,
obrigagdes ou compromissos para a Fundagio;

V. providenciar balancetes e prestagio anual de contas, acompanhados de relatérios
patrimoniais ¢ financeiros, submetendo-os, com parecer do Conselho Fiscal, ao
Conselho Curador, por intermédio do Presidente do Conselho Fiscal;

VL. propor ao Conselho Curador a participagdo no capital de outras empresas,
cooperativas, condominios ou outras formas de associativismo, bem como organizar
empresas cujas atividades interessem aos objetivos da Fundagio;

VII.  proporcionar aos Conselhos Curador, Consultivo e Fiscal e de Administragdo dos
Fundos Patrimoniais, por intermédio do Presidente, as informagdes e os meios
necessarios ao efetivo desempenho de suas atribuicdes;

VIIL submeter a aprovagio do Conselho Curador:
a) as diretrizes, o planejamento e as politicas de pessoal da Fundagio;
b) acriagdo e extingdo de 6rg@os auxiliares da Diretoria Executiva;

¢) o organograma da Fundago, bem como o Plano de Cargos e Carreiras e demais
vantagens;

chg:,@.&eu‘}}-w
“rof®. Maric Alice Me.
Fresidente do Conset':
Turador / FSAD .




CANTUARIA DE AZEVEDO

Registro Civil de Pessoas Juridicas 8

MICROFILMEn® § 6 2 4 3

d) o Plano de Desenvolvimento Institucional, o Plano de Agdo Anual, o Relatério
Anual e a Proposta Or¢amentéria da Fundagio;

e) os balancetes e a prestacdo anual de contas, acompanhados de relatérios
patrimoniais e financeiros;

f) aaquisicio de imdveis e de outros bens para a Fundagao;

g) as modificagdes estatutdrias e regimentais que se fagam necessarias.

IX. promover o arrendamento dos bens iméveis, apés aprovagdo do Conselho Curador,

ouvido o Ministério Piblico Estadual, através de sua Promotoria Especializada em
Fundagdes e Entidades de Interesse Social;

X.  apresentar a0 Conselho Curador o Plano de Desenvolvimento Institucional para o
periodo de 4 (quatro) anos;

XI. apresentar ao Conselho Curador, até o dia 30 (trinta) de novembro de cada ano, a
Proposta Or¢amentaria e o Plano de Agdo Anual para o exercicio seguinte.,

SECAO 11
DA PRESIDENCIA

Art. 10 Compete a Presidéncia dirigir, orientar e supervisionar as atividades da Fundacdo, fazendo

cumprir as determinagdes do Estatuto, do Regimento Interno e demais normas em vigor na
Fundago.

SECAOQ 111
DA DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E INOVACAO

Art. 11 Compete a Diretoria de Planejamento e Inovagio dirigir, coordenar e supervisionar a execugio
das atividades relacionadas ao planejamento do desenvolvimento institucional.

SECAO IV
DA DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

Art. 12 Compete a Diretoria de Administragao e Finangas diri gir, coordenar e supervisionar as agoes de
natureza administrativa, financeira e contébil da Fundago.

CAPITULO 111
DOS ORGAOS DE ADMINISTRACAQ INTERMEDIARIA

SECAOQ 1
DA COORDENACAO DE NUCLEOS

Art. 13 Compete a Coordenagdo de Nucleos, orgao diretamente subordinado a Diretoria Executiva da
Radio Universidade FM, coordenar, controlar e supervisionar as atividades especializadas de
Programacio, de Produgdo, de Relagdes Publicas, de Jornalismo e de Midias Digitais,
desenvolvidas pelos Nicleos Especializados, bem como as atividades meio e outras
responsaveis pela consecugio dos objetivos da R4dio Universidade F M.

T
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SECAO II
DOS NUCLEOS ESPECIALIZADOS

Art. 14 Compete aos Nicleos Especializados, orgdos diretamente subordinados & Coordenagdo de
Nucleos, desenvolver as atividades especializadas de Programagiio, de Produgdo, de Relagdes
Piblicas, de Marketing Cultural, de Jornalismo e de Midias Digitais da Radio Universidade FM.
CAPITULO IV
DOS ORGAQS DE APOIO E ASSESSORAMENTO
SECAO 1
DA SECRETARIA EXECUTIVA

Art. 15 Compete & Secretaria Executiva, rgio diretamente subordinado a Diretoria Executiva:
I prestar apoio administrativo e logistico a Diretoria Executiva e aos Conselhos;
II. coordenar o relacionamento social e administrativo da Diretoria Executiva e dos Conselhos;

IIL manter organizados os fluxos de comunicagio administrativa da Diretoria Executiva €
dos Conselhos;

IVv. executar outras atividades inerentes 2 rea.

SECAO 11
DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 16 Compete & Assessoria Juridica, 0rgdo diretamente vinculado a Diretoria Executiva, além do
previsto no Art. 38 do Estatuto:

I prestar orientagdo e assisténcia Juridica a todos os 6rgdos que compdem a estrutura da
Fundagdo, no tocante as questdes tributarias, fiscais, civeis, trabalhistas e outras;

IL. defender e representar os interesses Juridicos da Fundagdo em juizo e fora dele, ativa e
passivamente, acompanhando o andamento dos processos e fornecer informagdes pertinentes a
area juridica;

IL analisar as propostas de formalizagdo dos Contratos, Convénios, Acordos, Ajustes, Editais e
outros documentos, emitindo parecer sobre o assunto;

IV. manter arquivo atualizado dos processos judiciais em que a Fundagio figure como parte;

V. elaborar Contratos, Convénios, Acordos, Ajustes e outros documentos;

VL analisar documentos legais e regulamentares da Fundagio, emitindo parecer sobre eles;
VIL.  executar outras atividades inerentes a 4rea.

SECAQ 111
DA ASSESSORIA DE COMUNICACAO

Art. 17 Compete a Assessoria de Comunicagdo planejar e executar atividades de comunicagdo interna e
externa, colaborando para o fortalecimento da imagem da Fundagio através de informagdes destinadas a
midia,
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DA CONTROLADORIA

Pardgrafo iinico — As atividades de ouvidoria e auditoria interna sdo articuladas & Controladoria.

CAPITULO V
DOS ORGAOS DE EXECUCAO PROGRAMATICA

SECAO 1
DA COORDENACAO DE PROJETOS

Art. 19 Compete a Coordenagio de Projetos, 0rgdo diretamente subordinado a Diretoria de Planejamento
¢ Inovagdo, além do previsto no inciso I do Art. 36 do Estatuto:

L cumprir e fazer cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela
legislagdo em vigor e por outros instrumentos legais determinados pela Fundagio;

Il.  orientar pesquisadores na elaboragéio dos projetos, de acordo com as necessidades de
execugdo e dentro das normas especificas de cada orggo para solicitagdo de
financiamentos;

III.  difundir, junto aos pesquisadores, informagdes sobre entidades financiadoras de projetos;

IV. elaborar a proposta técnica de Servigo para os 6rgdos contratantes e/ou financiadores,
mediante analise do termo de referéncia e reunides com a coordenagdo do projeto;

V. acompanhar e gerenciar junto ao coordenador do projeto, todas as etapas da execugdo do
projeto, desde o seu planejamento, elaboragdo do contrato ou convénio, monitoramento
das atividades, aplicagdo dos recursos humanos, gestido das aquisices de materiais,
€quipamentos e insumos, prestagdo de servigos técnicos e especializados, até seu
encerramento com o relatério final e prestacdo de contas;

VL orientar os coordenadores dos projetos quanto 2 proposi¢do de remanejamento e
réprogramacéo de recursos, prazos e outros indicadores;

VIL.  manter atualizado o cadastro dos projetos em execucio;

VIIL. receber e encaminhar aos orgdos financiadores os relatérios técnicos elaborados pelos
coordenadores dos projetos;

IX.  acompanhar na capital ou em outras localidades, obras, semindrios, treinamentos, acdes
ou eventos ligados aos projetos gerenciados pela FSADU:

X.  encaminhar aos 6rgdos financiadores os demonstrativos financeiros e as prestagdes de
contas parcial e final elaboradas pela Geréncia Financeira, referentes aos contratos e
convénios decorrentes dos projetos;

XI. manter contato permanente com os diversos setores da Fundagdo, visando ao
acompanhamento dos projetos em execugdo;

XII.  apresentar a Diretoria de Planejamento e Inovagio, quando solicitado, dados e
informagdes no ambito de sua area de atuagio;

XIIL elaborar o Plano de Desenvolvimento do setor, tomando como referéncia as
determinagdes do Estatuto e do Regimento Interno da Fundagio; »
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XIV.  auxiliare participar da elaboracdo do Relatério Anual de Atividades da Fundago junto a
Diretoria de Planejamento e Inovagdo, bem como do Orgamento e do Planejamento para
0 exercicio seguinte;

XV, executar outras atividades inerentes  4rea,

SECAO 11

DA COORDENACAO CIENTIFICA E TECNOLOGICA

Art. 20 Compete a Coordenagio Cientifica e Tecnoldgica, 6rgao diretamente subordinado a Diretoria de
Planejamento de Inovagdio, além do previsto no inciso I, do Art. 36 do Estatuto:

I cumprir e fazer cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela
legislagdo em vigor e por outros instrumentos legais determinados pela Fundagéo:

II.  proceder o planejamento, a anilise e a execucdo das demandas decorrentes de
parcerias, para realizagdo de cursos e eventos de natureza formativa;

IlII.  elaborar e executar projetos que visem a oferta de Cursos de Curta Duragio
Atualizagao, Aperfeigoamento e Pés-Graduagdo a comunidade e a outras

IV.  estimular a produgio cientifica e tecnologica da comunidade académica e de
demais profissionais, mediante a publicagdo em Revista Cientifica e Tecnolégica,
virtual e impressa, de artigos, resenhas e ensaios;

V.  promover o desenvolvimento cientifico, técnico, cultural e econémico da
sociedade, por meio da realizacdo de atividades formativas e informativas, em
todos os campos do conhecimento;

VL. estimular a investigagdo cientifica e tecnoldgica, mediante parcerias para a
execugdo de pesquisas e experimentos;

VIL.  acompanhar a execugdo de convénios ou contratos em parceria com outras
instituigdes, para o oferecimento de Cursos;

VIII.  manter um portal na Rede Mundial de Computadores, para o oferecimento de
cursos na modalidade a distancia, utilizando os recursos oferecidos pelo Ambiente
Virtual de Aprendizagem (AVA);

IX.  promover e realizar congressos, semindrios, simpésios e outros eventos correlatos;

X. apresentar & Diretoria de Planejamento de Inovagdo, quando solicitado, dados e
informagdes no 4mbito de sua drea de atuagio;

XI.  elaborar o Plano de Desenvolvimento do setor, tomando como referéncia as
determinagdes do Estatuto e do Regimento Interno da F undagio;

XII.  auxiliar e participar da elaboragdo do Relatério Anual de Atividades da Fundacio
Junto & Diretoria de Planejamento de Inovagao, bem como do Orgamento e do
Planejamento para o exercicio seguinte:

XIII.  executar outras atividades inerentes 3 area.

7
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SECAO 111

DA COORDENACAQ DE CONCURSOS

Art. 21 Compete 3 Coordenacio de Concursos, 6rgio diretamente subordinado a Diretoria de
Planejamento de Inovagdo, além do previsto no inciso 111 do Art. 36 do Estatuto:

12

L cumprir e fazer cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela
legislagdo em vigor e por outros instrumentos legais determinados pela F undagdio;

I acompanhar a publicagdo de editais, elaborar propostas e participar de licitagdes
referentes as atividades fins ou correlatas da Coordenagio de Concursos;

1. fazer visita em CMmpresas, secretarias municipais e estaduais, prefeituras e diversos
Orgdos, apresentando os servigos da Coordenagio de Concursos;

IV.  planejar e realizar concursos publicos e processos seletivos;

V. elaborar e publicar edital de processos seletivos para contratagio de pessoal do quadro da
Fundagio;

VL. elaborar contratos e demais procedimentos para contratagdo de prestadores de Servico,
visando 3 realizagdo de concursos e processos seletivos;

VIL  apresentar a Diretoria de Planejamento de Inovagio, quando solicitado, dados, relatorios,
prestagdo de contas e informagdes no ambito de sua drea de atuago;

VIIL.  elaborar o Plano de Desenvolvimento do setor, tomando como referéncia as
determinagdes do Estatuto e do Regimento Interno da Fundagio;

auxiliar e participar da elaboragdo do Relatério Anual de Atividades da F undagdo junto a
Diretoria de Planejamento de Inovagdo, bem como do Orgamento e do Planejamento
para o exercicio seguinte;

IX.

X. executar outras atividades inerentes drea.

CAPITULO VI

DOS ORGAOS DE EXECUCAQ INSTRUMENTAL
SECAO1

DA GERENCIA OPERACIONAL

Art. 22 Compete a Geréncia Operacional, 6rgio diretamente subordinado a Diretoria de Administragio e
Finangas, além do previsto no inciso IV do Art. 36 do Estatuto:

I.  Naareade Material, Patriménio € Almoxarifado:

a) cumprir e fazer cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela
legislagdo em vigor e por outros instrumentos legais determinados pela F undagdo;

b)

contratados ou conveniados;

¢) promover pesquisa, tomada de Preco e negociagdo com fornecedores na aquisi¢io de
materiais de consumo, bens e servicos especializados;

d) analisar, acompanhar e executar os pedidos de importagio de materiais e equipamentos
dos contratos e convénios da Fundagao;

o“‘“s
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contratar, quando necessario, empresa especializada em operagdes de importagdes,
servigos aduaneiros, logistica e transporte de mercadorias, dando suporte e informacaes
necessdrias ao despachante e/ou responsavel;

executar as atividades relativas ao fechamento de cdmbio da importagdo;

identificar as necessidades e programar a aquisigdo de bens, materiais ¢ suprimentos da
Fundagdo, observando os niveis de estoques necessarios e as suas respectivas
demandas;

examinar a qualidade e quantidade dos produtos adquiridos pela Fundagao, observando
se estdo de acordo com a solicitagio e condizentes com a Nota Fiscal, registrando e
encaminhando para o almoxarifado;

organizar o layout do almoxarifado, promovendo sua arrumagdo, limpeza e
conservagao;

organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

promover a identificagéio, avalia¢do, tombamento e registro dos bens patrimoniais,
providenciando os termos de doagdio ou de transferéncia, quando necessario;

manter sob sua guarda a documentagéo relativa a cada bem patrimonial;

promover a conferéncia, o recebimento, a guarda, a distribuicdo e a localizacdo de

moveis e equipamentos préprios, cedidos ou adquiridos através de contratos e
convenios;

exercer a fiscalizagdo quanto ao uso e a guarda dos bens patrimoniais;
proceder, anualmente, ao inventario dos bens patrimoniais;

encaminhar a4 Diretoria de Administragdo e Finangas as relagdes dos bens moveis
inserviveis da Fundagdo;

emitir relatérios dos bens patrimoniais da Fundagio para a Diretoria de Administragio e
Finangas e informar a depreciagéo;

zelar pela seguranga dos bens patrimoniais da Fundagdo;

§) executar outras atividades inerentes 4 4rea.

Na 4rea de Servigos Gerais:

a)
b)

c)

d)

e)

cumprir e fazer cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela
legislagao em vigor e por outros instrumentos legais determinados pela F undagdo;
acompanhar e operacionalizar os servigos contratados e executados na F undagio e
ligados a projetos que tenham termos, contratos ou convénios com a institui¢éo;
executar ¢ acompanhar as cotagdes de pregos da Fundagdo e dos Projetos gerenciados
pela. FSADU, de materiais de consumo e permanente, equipamentos, passagens,
prestagdo de servigos e adiantamentos;

providenciar a aquisicio de produtos importados, de produtos quimicos que necessitem
de autorizagdes da Policia Federal, e dar entrada em certiddes e licengas da FSADU:
requisitar, administrar e controlar os servigos gerais de:

* limpeza e conservagiio das 4reas da Fundagio;

* reprografia e encadernagio de materiais proprios, dos termos, contratos e
convénios, quando solicitado;

atendimento externo de: recepgdo, telefonia e portaria;

&
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elaborar e coordenar planos de manutengio preventivo e corretivo, visando a

conservagdo dos bens patrimoniais da Fundagio;

promover a manutencdo de moveis, maquinas, equipamentos e executar, quando

necessdrio, pequenos reparos;

receber, protocolar e encaminhar, aos setores competentes, os documentos enderecados

a Fundagiio;

administrar e controlar a utilizagdo dos veiculos da Fundagao, o combustive] utilizado,

os documentos, apblices de seguros, manutengdo mecanica e conservagio;

coordenar e dar apoio logistico aos eventos realizados na sede da Fundagdo;
acompanhar e emitir relatérios mensais a Diretoria de Administragdo e Finangas,

referentes ao consumo de agua, energia elétrica, telefonia, combustiveis, gas, dentre

outros;

l)executar outras atividades inerentes a 4rea.

Na érea de Licitagdo:

a)

b)

c)

d)

e)

2

h)
i)

formalizar processos licitatérios, a partir do termo de referéncia recebido, analisando e
selecionando a modalidade a ser executada, de acordo com os termos do contrato ou
convénio estabelecidos, conforme a legislagdo vigente;

divulgar, coordenar e realizar as licitagdes para aquisigdo ou contratagdo de materiais,
bens e servigos, quando solicitado, observando a legislagdo em vigor, submetendo-as a
aprovacdo da Presidéncia da FSADU;

preparar € organizar os processos de licitagdo e pregdo, promovendo a andlise e o
Julgamento das propostas, emitindo relatério circunstanciado dos julgamentos,
fundamentando a escolha da proposta vencedora;

comunicar aos licitantes o resultado do julgamento das habilitagdes, justificando, por
escrito, de modo fundamentado, as desclassificagdes porventura ocorridas;

instruir esclarecimentos e impugnagdes, quando necessario;

receber, mediante protocolo, os recursos interpostos, emitindo parecer conclusivo no
prazo legal;

elaborar editais, cartas-convites e manifestagdes em casos de dispensa e inexigibilidade
de licitagdo, emitindo parecer conclusivo no prazo legal;

publicar resultados das licitagdes;
executar outras atividades inerentes a area.

Na érea de Arquivo:

a)

b)

controlar o desarquivamento, quando solicitado pelas demais Geréncias e

Coordenagdes, fazendo referéncia a todas as informagdes de entradas e saidas de pastas
€ processos:

observar a especificagdo do material arquivado, sua importincia e tempo de
arquivamento adequado;

executar e acompanhar o processo de digitalizagio do material e documentagio da
FSADU, planejando sua codificagdo e padronizacio;

realizar pesquisas sobre documentos arquivados, quando solicitado;

bz Gt
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executar a restauracdo do material deteriorado, utilizando técnicas, materiais e
conhecimentos especificos para devolver-lhes condigdes originais;

g) atender os funciondrios da Fundagio, orientando sobre a correta utilizagdio dos

documentos;

h) executar outras atividades inerentes a area.

SECAOQO I1
DA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
24 GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Compete a Geréncia de Recursos Humanos, érgdo diretamente subordinado & Diretoria de

Administrag3o e Finangas, além do previsto no inciso V do Art. 36 do Estatuto:

L

IL

II1.

1V,

VL

VIL
VIIL
IX.

XL

XIL
XIII.

XIV.

XV.

XVL

XVIL

XVIIL

cumprir e fazer cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela
legislagdo em vigor e por outros instrumentos legais determinados pela Fundagdo;

gerenciar os recursos humanos da Fundag@o, quanto a sua provisdo, aplicagio,
manutengdo, desenvolvimento e monitoramento;

organizar e manter

atualizado o cadastro funcional dos empregados da Fundacio e de
bolsistas;

claborar a Folha de Pagamento dos funcionarios celetistas, bolsistas e prestadores de
servi¢os da FSADU e do pessoal vinculado ao0s contratos ¢ convénios realizados com

outros 6rgaos;
elaborar e controlar a Escala Anual de Férias dos funciondrios da Fundago;

conceder as progressdes, alteracdes salariais e beneficios aos empregados da Fundagdo, de
acordo com o Plano de Cargos e Carreiras;

orientar os funcionarios quanto a direitos e deveres;

atualizar as anotagdes na Carteira Profissional dos funcionérios;

recolher encargos junto a Previdéncia e Receita Federal;

constituir a Comissio de Avaliagdo de Desempenho, realizando as agoes a ela inerentes;

participar da execucdo de projetos que envolvam a realizagdo de processos de aval iagdo,
recrutamento e selegfo de recursos humanos;

elaborar rescisdo de contratos de celetistas, bolsistas, consultores e estagiarios:

calcular os valores mensais a serem transferidos de cada projeto a conta do fundo
rescisorio da FSADU, referentes as verbas rescisorias;

realizar outras rotinas de trabalho referentes ao setor de pessoal, tais como: controle de
frequéncia, anotagdes em fichas, solicitagdes de compra de vale transporte, solicitagdo de

seguro para bolsistas e motoristas, conferéncia e envio de SEFIP, CAGED, GRRF, DIRF,
RAIS e outras;

informar & Coordenacio de Projetos, quando solicitado, o levantamento de custos com

recursos humanos, referente ao saldrio, encargos e demais despesas que incidam sobre os
projetos;

controlar Termos e Portarias de bolsas concedidas pela Fundagio e de projetos
gerenciados pela FSADU:

proporcionar capacitagdo dos funcionarios efetivos e ocupantes de cargos de confianga da
FSADU;

elaborar a Programagio Anual de capacitagdo dos funcionarios da FSADU;
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XIX. atender as demandas do publico interno e externo, com vinculo funcional ou pertencente a

projetos desenvolvidos pela F undagdo;

XX. executar outras atividades inerentes a area,

SECAO 111
DA GERENCIA FINANCEIRA
24 GERENCIA FINANCEIRA

Art.24  Compete a Geréncia Financeira, 6rgio diretamente subordinado a Diretoria de Administragdo e
Finangas, além do previsto no inciso VI do Art. 36 do Estatuto:

I.

IL
III.
IV.

¥.
VI.

VIL
VIIL
IX.

XL

XIL

XIv

XV,
XVL
XVIL

XVIIL

XIX.

XX.

cumprir e fazer cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela
legislagdo em vigor e por outros instrumentos legais determinados pela Fundagio;

fornecer dados para a elaboracdo e o acompanhamento do or¢amento anual;
promover a execugdo financeira relativa aos contratos e convénios;
preparar os documentos financeiros para arquivamento;

analisar os documentos financeiros segundo a legislagdo em vi gor;

acompanhar a movimentagdo dos créditos financeiros dos contratos e conveénios,
produzindo dados para as alteragdes que se facam necessarias;

analisar os processos de pagamento para liquidagdo da despesa;
proceder a liquidagéo das despesas e executar pagamentos;
atualizar e controlar os saldos financeiros dos contratos e convénios;

emitir, quando solicitado, relatérios de acompanhamento da execugdo financeira e das
disponibilidades de recursos financeiros dos contratos e conveénios;

providenciar abertura de contas
convénios;

em bancos, relativas 3 execugdo dos contratos e

acompanhar a documentagéo financeira dos ingressos e dos saques contra as contas da
Fundagdo, verificando a exatidio formal e aritmética, as autorizagdes de pagamentos e
ordens bancarias;

providenciar, junto aos bancos, os documentos referentes a movimentagdo financeira,
analisando-os e confrontando-os com os registros eletronicamente processados;

proceder conciliagdes bancérias;
acompanhar os prazos das prestacOes de contas relativas a contratos e conveénios;

preparar, para envio aos orgios financiadores, os demonstrativos financeiros e as
prestagdes de contas parcial e final elaboradas pela Geréncia;

controlar os compromissos inscritos em Obrigagdes a Pagar e Despesas de Exercicios
Anteriores, verificando o cumprimento das formalidades necessarias a liquidagéo de
processos relativos a Obrigacdes a Pagar;

prestar informagdes 4 Diretoria Executiva, ao Conselho Fiscal e aos orgdos de controle
externo, quando solicitado;

acompanhar a elaboragio da Proposta Or¢amentaria para cada exercicio;

XXI. emitir Notas Fiscais;
XXIL executar outras atividades inerentes 3 area,
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SECAO 1V
DA GERENCIA CONTABIL

Art. 25 Compete a Geréncia Contdbil, 6rgdo diretamente subordinado a Diretoria de Administragdo e
Finangas, além do previsto no inciso VII do Art. 36 do Estatuto:

L

IL.

II1.

N

VL
VIL

VIIL

IX.

XL
XIL
XIIL
XIV.
XV.

XVL

XVIL

XVIIL

XIX.

cumprir e fazer cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela
legislagdo em vigor e por outros instrumentos legais determinados pela Fundaco;

alimentar, no sistema de informagdo da FSADU, a configuragdo dos histéricos e sub-
histéricos para recebimento dos langamentos contabeis;

reprocessar os langamentos da movimentagéo mensal, analisar e fazer a conciliagdo das
contas bancérias e de outras obrigagdes;

efetuar os ajustes das contas patrimoniais e de resultados,

para fechamento das
demonstragdes contébeis:

proceder a analise do Balango Patrimonial, o Demonstrativo de Superavit e Déficit, da
Demonstragdo das Mutagdes do Patriménio Social e da Demonstragdo do Fluxo de
Caixa;

prestar informagdes e acompanhar a realizagdo de auditorias internas e externas;

prestar informagdes contabeis & Diretoria Executiva, ao Conselho Fiscal e aos orgdos de
controle externo;

preparar a documentagdo para prestagio de contas ao Ministério Publico, através de sua

Promotoria Especializada em Fundag@es e Entidades de Interesse Social e aos demais
6rgéos de controle externo;

providenciar a encadernagio e o registro dos livros contdbeis nos orgdos competentes;
organizar o arquivo de extratos bancarios;

preparar os documentos contébeis para arquivamento;

identificar saldos de adiantamentos procedendo a correta contabilizagio;

efetuar ajustes nos registros contabeis elaborados eletronicamente;

analisar os balancetes mensais, quando eletronicamente processados;

elaborar, ao final de cada exercicio, o Balango Patrimonial, Demonstrativo de Superdvit
e Déficit, Notas Explicativas, Demonstrativo de Capacidade Financeira, Demonstrativo
das Mutagdes do Patrimdnio Social, Demonstrativo do Fluxo de Caixa e relatorio
comparativo entre despesas orgadas e executadas;

apresentar a Declaragdo Mensal dos Débitos e Créditos Tributérios Federais — DCTF e a
Declaragdo de Informagdes Econdmico-F iscais da Pessoa Juridica — DIP] .

acompanhar a elaboragio da Proposta Orgamentaria para cada exercicio;

manter registro dos bens méveis e iméveis e dos valores da Fundagdo em cada exercicio;
executar outras atividades inerentes a 4rea.
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DA GERENCIA DE INFORMATICA

Art. 26  Compete 2 Geréncia de Informética, orgdo diretamente subordinado a Diretoria de
Administragio e Finangas, além do previsto no inciso VIII do Art. 36 do Estatuto:

L executar o Plano Diretor de Informatica para a FSADU, seguindo as diretrizes maiores
fixadas no Plano de Desenvolvimento Institucional, em interagdo com diversas 4reas
usudrias e em consonancia com as atividades da Fundagio;

IL.  desenvolver, implantar e efetuar manutengdo dos sistemas e equipamentos de
informatica utilizados na F SADU;

L. administrar os modelos de dados da F undagio;
IV, assessorar a dire¢do da Fundacdo nas decisses referentes a informética;

V. implementar novas tecnologias referentes & 4rea de informética, submetendo 2
administragdo superior o desenvolvimento dos projetos de sua drea e do desempenho dos
sistemas, revendo necessidades adicionais, identificando possiveis impactos nos planos e
apresentando sugestdes para corre¢do ou ampliagdo de informagées;

VL promover, junto aos funciondrios, capacitagdo e treinamento para o uso dos sistemas e
softwares desenvolvidos ou adquiridos pela FSADU;

VIL controlar e avaliar os equipamentos e o desempenho da equipe de operacio-pessoal, nos
diversos niveis, por sistema, programa, turno de Operagdo e tipo de equipamento;

VIIL.  operacionalizar a rede de computadores, integrando as Geréncias da Fundago;
IX. manter a rede fisica e logica administrativa em funcionamento, bem como a internet;

X, manter, em seguranga, a integridade e a confiabilidade das bases de dados, assim como
dos Sistemas de Informagdo e equipamentos computacionais por ele operados;

XL consolidar e executar os programas orcamentarios no dmbito da Geréncia de Informatica;

XII.  auxiliar e participar da elaboragdo do Relatério Anual de Atividades da Fundagdo junto a
Diretoria Executiva, bem como do planejamento para o exercicio seguinte;

XIIL  executar outras atividades inerentes a area.

Parigrafo vinico — As geréncias devem elaborar o Plano de Desenvolvimento do respectivo setor, tomando
mo referéncia as determinagdes do Estatuto e do Regimento Interno, bem como auxiliar e participar da
elaboragéo do Relatério Anual de Atividades da Fundag@o e do planejamento para o excrcicio seguinte.

TiTULO vII
DAS ATRIBUICOES
CAPITULO I
DOS ORGAOS DE ADMINISTRACAO SUPERIOR

SECAO 1
DO PRESIDENTE

Art. 27  Sdo atribuigdes do Presidente:

L orientar, dirigir e supervisionar as atividades da Fundagio;
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IL  cumprir e fazer cumprir o Estatuto, o Regimento Interno, as normas em vigor na
Fundagio e as orienta¢des oriundas do Conselho Curador e do Conselho Fiscal;

III.  indicar os Diretores e dar posse aos Coordenadores e Gerentes;

IV.  convocar e presidir as reunides da Diretoria Executiva;

V. designar o seu substituto em sua auséncia e impedimentos eventuais;

VL. assinar convénios, consoreios, contratos, ajustes ou quaisquer modalidades de acordos
com entidades publicas e privadas ou com pessoas fisicas, com o intuito de assegurar
a plena realizacio dos objetivos da Fundagio;

VIL. movimentar contas bancarias, inclusive por meio eletrénico, bem como assinar
documentos, recibos e outros atos de administragéo financeira, juntamente com o
Diretor de Administragiio e Finangas;

VIIL manter contatos e desenvolver agdes junto a entidades publicas e privadas, para
obtengdo de recursos, doagdes, empréstimos e estabelecimento de acordos e
convénios que beneficiem a Fundagio;

IX. admitir, promover, transferir e dispensar empregados da Fundagdo, bem como
nomear os dirigentes de seus érgdos, de acordo com o Regimento Interno;

X.  representar a Fundagio em juizo ou fora dele, podendo delegar esta atribui¢do, em
casos especificos e constituir mandatarios e procuradores;

XL submeter ao Conselho Fiscal, anualmente ou quando solicitados, os balancetes, a
prestacdo de contas e os relatorios correspondentes ao exercicio anterior;

XIL decidir, ouvido o Conselho Curador, sobre a divulgagdo dos resultados de estudos
realizados pela Fundagdo, bem como sobre comercializagio ou transferéncia de
conhecimentos e tecnologias para terceiros;

XIIL.  executar outras atribui¢des que lhes forem conferidas.

Parigrafo Unico O Presidente da Fundagiio poderd delegar aos Diretores, através de instrumento

Art. 28

1.

II.

V.

VI

proprio, as atividades referidas nos incisos VI, VII, VIII, IX e X deste artigo.

SECAQ II
DO DIRETOR DE PLANEJAMENTO E INOVACAOQ

Compete ao Diretor de Planejamento e Inovagio:

cumprir e fazer cumprir o Estatuto, o Regimento Interno, as normas em vigor na Fundagdo e as
orientagdes oriundas do Conselho Curador, do Conselho Fiscal e da Diretoria Executiva;

planejar, elaborar e implementar o Plano de Desenvolvimento Institucional e o Plano de Agio
Anual, assegurando o desenvolvimento integrado da Fundagéo;

coordenar e supervisionar a execugdo das atividades relacionadas ao planejamento do
desenvolvimento institucional, nas seguintes dimensdes: cientifica e tecnologica, inovagio,
tecnologia da informacio, concursos e projetos implementados pela Fundagio;

coordenar e supervisionar as agoes das Coordenagdes, visando ao alcance de seus objetivos:
assistir aos Coordenadores, quando necessario ou solicitado;

assessorar os orgios da Fundagio nos assuntos relacionados ao planejamento estratégico, 4 gestio
de projetos e ao monitoramento e avaliacdo de programas sob responsabilidade da Fundagao;
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VIL

VIIIL.

IX.

XL
XIL

XIIL.

Art. 29

I1.

I11.

VL
VIL

VIIL

I1X.

XL
XII.
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promover, articular e orientar as a¢des relacionadas a produgdo de conhecimento e 4 gestdo de
informagdes sobre as atividades de planejamento e inovag#io, no 4mbito da Fundagéo;
desenvolver politicas e estratégias de inovagdio, com o auxilio das Coordenagoes, visando ao
aperfeicoamento e constante atualizagdo das agdes institucionais;

emitir parecer técnico sobre os pleitos apresentados a Fundagdo, quando solicitado;

assinar, juntamente com o Presidente, documentos relativos s suas dreas de atuagio;

participar das reunides, deliberagdes e decisdes da Diretoria Executiva;

coordenar a elaboragdo do Relatério Anual de gestdo, bem como do Planejamento e do
Orgamento para o exercicio seguinte;

coordenar outras atividades inerentes a fungio.

SECAO 111
DO DIRETOR DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

Compete ao Diretor de Administragdo e Finangas:

cumprir e fazer cumprir o Estatuto, o Regimento Interno, as normas em vigor na Fundagio e as
orientagdes oriundas do Conselho Curador, do Conselho Fiscal e da Diretoria Executiva;
coordenar e supervisionar as agdes de natureza administrativa, nas seguintes dimensdes:
or¢amentaria, patrimonial, financeira, contabil, operacional, de informatica e de pessoal;
supervisionar a elaboragio do Manual de Procedimentos, definindo o fluxograma geral e as
atividades especificas de cada setor;

coordenar e supervisionar as agdes das Geréncias, visando ao alcance de seus objetivos;

assistir aos Gerentes, quando necessario ou solicitado;

coordenar e supervisionar a execugdo do orgamento, da contabilidade e das finangas da Fundagio;
movimentar contas bancarias, inclusive por meio eletrénico, bem como assinar documentos,
recibos e outros atos de administracio financeira, Jjuntamente com o(a) Presidente;

instaurar a tomada de contas dos ordenadores de despesa e dos demais responsaveis por bens e
valores da Fundagio e de todo aquele que der causa a perda, extravio ou outra irregularidade que
resulte em dano ao patriménio;

supervisionar a elaboragio dos balancetes fiscais e patrimoniais e, anualmente, apresentar a
prestacdo de contas e os relatérios correspondentes ao exercicio anterior;

designar, através de instrumento legal, os membros integrantes de comissdo de licitagdo, de
acordo com a legislagio em vigor;

emitir parecer técnico sobre os pleitos apresentados & F undagdo, quando solicitado;

assinar, juntamente com o Presidente, documentos relativos as suas areas de atuagio;

participar das reunides, deliberagdes e decisdes da Diretoria Executiva;

coordenar outras atividades inerentes a fungdo.
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CAPITULO 11
DO ORGAO DE ADMINISTRACAO INTERMEDIARIA

SECAO I
DO COORDENADOR DE NUCLEOS
HO COORDENADOR DE NUCLEOS

Art. 30 Sao atribuigdes do Coordenador de Nucleos:

| 1 coordenar, controlar e supervisionar as atividades meio e fim da Radio Universidade FM;
I1. apresentar relatérios mensais e anuais a Diretoria Executiva da Radio Universidade F M;
III.  executar outras atribuigdes que lhe forem conferidas.

SECAO 11
DOS SUBCOORDENADORES DE NUCLEO

Art. 31 Sao atribuicdes dos Subcoordenadores de Nucleo dirigir, supervisionar e controlar as atividades de
suas areas especializadas de atuagio.

Parigrafo Unico As atribuicdes especificas dos Subcoordenadores de Nicleo estio defi nidas no
Regimento Interno da R4dio Universidade F M.
CAPITULO I11
DOS ORGAOS DE APOIO E ASSESSORAMENTO

SECAO I
DOS SECRETARIOS DA DIRETORIA EXECUTIVA

Art. 32 Sio atribuigdes dos Secretérios da Diretoria Executiva:
L prestar apoio administrativo e logistico 4 Diretoria Executiva e aos Conselhos;

IL. receber, protocolar, organizar, distribuir e expedir as correspondéncias internas =
externas da Diretoria Executiva e dos Conselhos;

III. organizar e manter atualizados os arquivos e fichérios da Diretoria Executiva e dos

Conselhos;
IV, atender ao publico interno e externo, encaminhando-o ou prestando-lhe informagaes
sobre assuntos de seu interesse;
V. redigir as correspondéncias, atos, resolugdes, portarias e documentos diversos solicitados
pelo Presidente, pelos Diretores e pelos Conselhos;
VL. controlar a tramitagio dos processos e encaminha-los aos respectivos destinos;
VII. organizar a agenda de compromissos do Presidente e dos Diretores;
VIIL coordenar as atividades e os trabalhos do pessoal da Secretaria, que assiste e auxilia o
gabinete do Presidente e dos Diretores;
IX. providenciar as comunicagdes internas e externas da Diretoria Executiva e dos
Conselhos;
X. distribuir as convocagoes para as reunides da Diretoria Executiva e dos Conselhos; *\@c’
%Q-
XL preparar a pauta das reunides da Diretoria Executiva e dos Conselhos; :
N
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XII. elaborar as Atas das reunides da Diretoria Executiva e dos Conselhos;

XIII. executar outras atribuigoes que Ihes forem conferidas.

SECAOQ 11
DO ASSESSOR JURIDICO

Art. 33 Sdo atribui¢des do Assessor J uridico:

1 orientar e assistir juridicamente a Fundagdo, no tocante as questdes tributdrias, fiscais,
civeis, trabalhistas e outras;

IL acompanhar o andamento de processos, fornecendo informacdes e participando de
audiéncias;

II1. emitir pareceres em processos de interesse da Fundac#o, na formalizacdo de Contratos,
Convénios, Ajustes, Acordos e outros;

IV. manter arquivo atualizado dos processos judiciais em que a F undag@o figure como parte;

V. elaborar documentos e emitir pareceres juridicos;
VL elaborar e analisar documentos legais e regulamentares da Fundag@o, emitindo pareceres
sobre eles;

VIL executar outras atribuigdes inerentes a drea juridica.

SECAOQ I11

DO ASSESSOR DE COMUNICACAO

Art. 34 Séo atribuigdes do Assessor de Comunicagio:

L. tomar ciéncia das atividades, dos projetos, das propostas e das idejas da Fundagdo, visando sua
divulgagdo para a comunidade;

I1. divulgar informagdes com o objetivo de fortalecer a imagem da entidade na sociedade;

I11. elaborar estratégias de comunicagdo e sugerir pautas noticiaveis para a midia;

Iv. assessorar, cobrir e divulgar eventos da Fundagdo e de seus parceiros que tenham projetos em
andamento;

V. montar os c/ippings de noticias com matérias sobre temas relevantes;

VI. orientar funciondrios e colaboradores no relacionamento com a imprensa;

VIL.  desenvolver outras atividades inerentes a fungio.

SECAQ 1V

DO CONTROLLER
Art. 35 Sio atribuicdes do C ontroller:
I implementar ferramentas que assegurem a eficiéncia e a eficicia das operagdes em todos
os setores da Fundagao;
IL monitorar € acompanhar a execugdo dos procedimentos administrativos, financeiros e

contabeis, de modo a proporcionar mais seguranga, com vistas & realizagdo dos objetivos
da instituicdo;

Crertr ol
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garantir a adequada execucdio dos recursos aplicados pela instituigdio e a transparéncia
nas contas, visando otimizar a gestfio da F undagéo;

fiscalizar a confiabilidade dos relatdrios contdbeis e financeiros e a conformidade dos
processos em relagiio as legislagdes e regulamentos;

proteger ativos e salvaguardar os interesses da Fundagfio, no que se refere & prote¢do do
patriménio contra perdas resultantes de erros e/ou irregularidades:;

avaliar riscos a realizagdo dos objetivos da Fundagao, identificando falhas e dificuldades,
em consondncia com as informagdes oriundas das atividades de ouvidoria e de auditoria
interna, sugerindo melhorias para as deficiéncias encontradas;

fornecer & Diretoria Executiva elementos confidveis de apoio 4 tomada de decisdo;

apresentar a Diretoria Executiva e ao Conselho Fiscal relatérios das atividades da
Controladoria;

fazer cumprir as disposigdes do Manual de Procedimentos, com a delimitagdo exata da
responsabilidade de cada fungio e setor;

executar outras atribuigdes inerentes a 4rea de controladoria.

CAPITULO IV

DOS ORGAQS DE EXECUCAQ PROGRAMATICA E INSTRUMENTAL

SECAOQO 1

DOS COORDENADORES

Art. 36  Sdo atribuigdes dos Coordenadores:

L

I1.
II1.
V.

¥,

M

VIL

VIIIL.

IX.

planejar, coordenar,
Coordenagio;

supervisionar e controlar as atividades ligadas a respectiva

prestar assessoria e apoio a Diretoria de Planejamento e Inovagio da Fundagio;

organizar e manter atualizados os arquivos das Coordenagdes;

analisar e emitir parecer sobre aquisi¢do, alocagio, contratagdo e instalagdo de recursos
necessarios ao funcionamento das Coordenagdes;

acompanhar, monitorar e avaliar sua equipe de trabalho, observando seus desempenhos e
resultados;

cumprir e fazer cumprir as normas estabelecidas pelos Orgaos superiores e pela
legislagdo vigente;

fornecer aos demais setores dados e informagdes relativas as atividades desenvolvidas
pela Coordenagio, quando solicitado pela Diretoria de Planejamento e Inovagio;

solicitar, ao érgdo competente, servico ou aquisigio de material ou equipamento
necessario ao desempenho de suas atribuigdes;

executar outras atribuigdes que lhes forem
competéncia.

conferidas, dentro de sua area de
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SECAQ Il “ 8

DOS GERENTES

Art. 37 Sio atribui¢des dos Gerentes, além das previstas no Art. 36 do Estatuto:

coordenar e supervisionar a execugdo das atividades ligadas a respectiva Geréncia;
IL prestar assessoria ¢ apoio a Diretoria de Administragdo e Financas da Fundagio;
IIL propor normas de organizagéo e de funcionamento do setor, visando sempre a eficiéncia

e efetividade dos servigos realizados;

IV, cumprir e fazer cumprir as normas estabelecidas pelos 6rgdos superiores e pela
legislagdo vigente;

V. fornecer aos demais setores dados e informagdes relativas as atividades desenvolvidas
pela Geréncia, quando solicitado pela Diretoria de Administragio e Finangas;

VL solicitar, ao ¢rgdo competente, servico ou aquisigio de material ou equipamento
necessario ao desempenho de suas atribuigdes;

VIL executar outras atribuigdes que lhes forem conferidas, dentro de sua 4rea de
competéncia.

CAPITULO V
DOS CARGOS DE CONFIANCA

Art. 38 Configuram-se Cargos de Confianga os cargos de diregdo, chefia e assessoramento previstos no
Anexo | deste Regimento Interno, observados os quantitativos.

Art. 39 Os Cargos de Confianca poderdo ser exercidos por funcionérios do quadro efetivo da FSADU ou
por pessoas de notério saber convidadas pelo(a) Presidente.

Art. 40 A designagio para o exercicio de Cargos de Confianga (Diretores) devera ser procedida através
de portaria do(a) Presidente, apos homologada pelo Conselho Curador.

Art. 41 Os demais Cargos de Confianga (chefia e assessoramento) deverdo ser designados por meio de

portaria da Presidéncia, observados os quantitativos estabelecidos no Anexo I deste Regimento
Interno.

TITULO VIII
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 42 O presente Regimento Interno & passivo de alteragdes sempre que se fizerem necessarias,

mediante proposta encaminhada pela Diretoria Executiva ao Conselho Curador, conforme Art.
21, inciso VIII do Estatuto.

Art. 43 A politica de pessoal da Fundagdo obedece a legislagio trabalhista, previdenciaria e fundidria, as
diretrizes e s normas do Plano de Cargos e Carreiras da Instituigao.
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Caberd ao Presidente e aos Diretores a indicagdo do nome para preenchimento dos Cargos de
Secretdrios de Diretoria,

A remuneragdo dos cargos integrantes do Anexo I deste Regimento Interno seré estabelecida na
forma do Art. 47 do Estatuto.

O processo disciplinar serd exercido no ambito da Fundagdo, conforme as especificagdes
previstas no Estatuto.

O Presidente, mediante Portaria, podera constituir Grupos de Trabalho com finalidade,

competéncia, prazo de duragdo e atribui¢des dos respectivos titulares definidas no ato de sua
constitui¢do.

A Radio Universidade FM, 0rgdo permissionario da Fundagdo, instituido pela Portaria n°. 173 -
MEC/DENTEL, de 20 de agosto de 1984, tem como objetivo explorar o servigo de radiodifusio
sonora em frequéncia modulada, sem direitos de exclusividade e para fins educativos e culturais.

Para consecugio dos objetivos da Réadio Universidade F M, a Fundagdo emprestou a
Universidade Federal do Maranhdo, através de Termo de Comodato, firmado em 12 de julho de
1986, os direitos de permissdo, bens patrimoniais e recursos humanos.

A Rédio Universidade FM tera sua organiza¢do administrativa, competéncias e atribuigdes de

seus dirigentes estabelecidas em seu Regimento Interno, aprovado pelo Conselho Curador da
FSADU.

Os Cargos de Confianga de Coordenador de Nucleos e de Subcoordenador de Ncleo, constantes
do Anexo I deste Regimento Interno, serdo de exercicio exclusivo na Rédio Universidade FM.

A estrutura organizacional da F undagéo estd representada no Anexo II deste Regimento Interno.

Os orgéos de administracio da Fundagdo serdo representados por siglas, conforme o Anexo 1]
deste Regimento Interno.

As duvidas surgidas na aplicagdo deste Regimento Interno e os casos omissos seriio resolvidos
pela Diretoria Executiva, ou por esta submetidos ao Conselho Curador, ouvido o Ministério
Pablico Estadual, através de sua Promotoria Especializada em Fundagdes e Entidades de

Interesse Social, quando escaparem as suas atribuigoes, de conformidade com o previsto no Art.
21, inciso XIX do Estatuto.

O presente Regimento Interno entrard em vigor apos aprovado pelo Conselho Curador, ouvido o
Ministério Publico Estadual, através de sua Promotoria Especializada em F undagdes e Entidades

de Interesse Social, por Resolugdo publicada no Disrio Oficial do Estado, revogadas as
disposi¢des em contrario.
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QUADRO DE CARGOS DE CONF IANCA

~ QUANTIDADE
ESPECIFICACAO
CRIADOS |HUMANIZADOS
Diretor de Planejamento e Inovagio 01 00
Diretor de Administragio e Finangas 01 00
Coordenador de Nucleos da Rédio Universidade FM 01 01
Subcoordenador de Niicleo da Radio Universidade FM 06 01
Secretério de Diretoria Executiva 01 00
Assessor Juridico 02 02
Assessor de Comunicagio 01 00
Controller 01 00
Coordenador Cientifico e Tecnologico 01 01
Coordenador de Projetos 04 04
Coordenador de Concursos 01 01
Gerente Financeiro 01 01
Gerente Contébil 01 01
Gerente de Recursos Humanos 01 01
%Gerente Operacional 01 01
Assessor 02 01
TOTAL 26 15
,Auoms_ G frrato
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