REGIMENTO INTERNO DA FUNDACAO DE APOIO A UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO
PAULO - FapUnifesp.

TITULO |

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - AFUNDAGAO DE APOIO A UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO PAULO, doravante
mencionada como FapUnifesp, entidade de direito privado, sem fins lucrativos, de prazo
de duracdo indeterminado, com autonomia patrimonial, administrativa e financeira,
com sede e foro na Cidade de Sdo Paulo, na Rua Diogo de Faria, 1087, cj. 810, Vila
Clementino, Sao Paulo, SP, CEP: 04037-003, rege-se em conformidade com as
disposicdes na legislagdo aplicavel, no seu Estatuto e neste Regimento Interno.
Paragrafo Primeiro. O presente Regimento Interno tem por objetivo definir a estrutura
organizacional, disciplinar seu funcionamento, e dispor sobre matérias estatutarias
pendentes de regulamentacao.

Paragrafo Segundo. Conforme delimitado em seu estatuto social, a FapUnifesp ira
prestar servicos técnico-cientificos remunerados as entidades de Ensino Superior que a
credencie ou autorize e a comunidade, como também a outros érgdos publicos e a
entidades e organizacdes da iniciativa privada, nos termos da legislagdo aplicavel a

espécie.

TITULO Il

DA ESTRUTURA E ADMINISTRACAO

Art. 22 - A estrutura da FapUnifesp e sua administracdo serdo regidos pelo seu estatuto
social.

Paragrafo Primeiro: No caso de vacancia de cargos de Conselheiros ou membros dos
Comités, caberd ao Presidente do Conselho Curador a indicagdo de um outro
Conselheiro pelo tempo restante do mandato.

Paragrafo Segundo: Todas as reunides dos Conselhos e Comités terao ata lavrada por
pessoa indicada pelo respectivo Presidente, que pode ou ndo ser membro do respectivo

Conselho.



Paragrafo Terceiro: Todas as reunides dos Conselhos e Comités serdo notificadas com
antecedéncia minima de 5 dias, salvo com razdo motivada e concordancia prévia de

todos os membros.

TiTULO NI

DOS CONSELHOS E COMITES

SECAO |

Do Conselho Curador

Art. 3° - O Conselho Curador é composto por membros titulares, na forma estabelecida
no estatuto social da FapUnifesp.

Paragrafo Primeiro — O Diretor Executivo da FapUnifesp é membro nato do Conselho
Curador, porém sem direito a voto.

Paragrafo Segundo — Em suas faltas ou impedimentos, o Presidente do Conselho
Curador sera substituido pelo Vice-Presidente do Conselho Curador.

Paragrafo Terceiro — Na auséncia ou impedimentos, o Presidente e o Vice-Presidente do
Conselho Curador, serdo substituidos pelo professor Decano membro do Conselho
Curador que conduzird o Conselho até o seu restabelecimento de acordo com o

estatuto.

Art. 42 - A Diretoria Executiva e o Conselho de Administracao estabelecerdao em conjunto,
a cada inicio de gestdo, o calendario das reunides, que deverdao ser, no minimo, uma

reunidao por més, bem como os temas que devem ser tratados neste ambito.

SECAO Il

Do Comité de Governanga, Riscos e Integridade

Art. 52 - O Comité de Governanca, Riscos e Integridade (CGRI) sera composto por 3
membros sendo 2 conselheiros, indicados pelo Conselho Curador e o Diretor Presidente
da Fundacdo que o presidira.

Paragrafo Primeiro: Os 2 conselheiros titulares poderdo ser substituidos em suas

auséncias, por membros suplentes também indicados pelo Conselho Curador. O Diretor



Presidente, em caso de auséncia ou impedimento, podera ser substituido pelo membro
do CA que o substitui conforme Estatuto.
Paragrafo Segundo: O mandato do CGRI sera de 4 anos, iniciando juntamente com a

gestdo que tomar posse, podendo haver uma Unica reconducao.

Art. 62 - Na primeira reunido de cada gestdo, o Comité definira a periodicidade de suas

reunides, bem como a forma de executar suas fungdes.

Art. 72 — Compete ao Comité de Governanca, Riscos e Integridade: | — Acompanhar a
Diretoria executiva em suas ac¢Oes de Governanga, assegurando transparéncia,
integridade em seus relatérios de desempenho e financeiro; Il — Participar de reunides
juntamente com a Diretoria Executiva e Departamento Juridico para deliberar sobre
acoes que demandem responsabilidade junto ao Ministério Publico; Ill — Tracar junto
com a Diretoria Executiva, objetivos estratégicos para melhor desempenho e confianca;
IV — Zelar por principios éticos e de transparéncia; V — Criar plano de gestao de risco e
desempenho, alinhado ao propdsito e estrutura organizacional da FapUnifesp, e
assegurar o seu funcionamento; VI — Rever e estabelecer diretrizes para a Prestacdo de
Contas; VII - Monitorar (avaliar, certificar e revisar) a estrutura de gestdo de riscos e
controles internos visando o desempenho e aprimoramento; VIl — Estabelecer valores
fundamentais e sustentabilidade; IX — Criar e/ou aprimorar Plano de Integridade da
FapUnifesp a ser aprovado pelo Conselho Curador (cddigo de ética e conduta, fluxo
interno para tratamento de dendncias, instituir politica de prevencdo de conflito de
interesse, registrar e publicar audiéncias, aprimorar politicas e praticas de gestdo de
Recursos Humanos, criar controles internos, adotar a transparéncia e divulgacdo proativa

das informacdes, desenvolver a cultura da Prestacdes de Contas, etc).



Paragrafo Unico: As regras de Governanca, Riscos e Compliance serdo implementadas
por meio de Portarias especificas da Presidéncia da FapUnifesp e passardo por

constantes revisdes e melhoramentos.

SECAO IlI

Da Ouvidoria
Art. 82 - Compete a Ouvidoria Geral, sem exclusdo de outras atribuicdes previstas em
lei:
Receber as manifestacdes apresentadas pelos clientes da FapUnifesp, pela
comunidade Universitdria da Unifesp, pela comunidade das outras IES para as quais a
FapUnifesp preste servigos e por toda a sociedade;
Il. Examinar e identificar as causas e procedéncias das manifestacdes recebidas;
lll. Processar e analisar os meios para solucionar as demandas a ela encaminhadas;
IV. Encaminhar as demandas recebidas aos érgdos responsaveis no ambito da
FapUnifesp e acompanhar as providéncias adotadas;
V. Dar ciéncia e manter informado o interessado das providéncias adotadas quando se
tratar de tema de interesse individual e informar coletivamente, quando se tratar de
tema de interesse publico;
VI. Divulgar, por meio de relatérios periddicos, os servicos por ela prestados;
VII. Contribuir na mediacao de conflitos ou na resolucdo do problema junto as partes
envolvidas;
VIII. Avaliar a resposta do responsavel e comunicar ao interessado o resultado de seus
estudos, investigacdes e sugestdes;
IX. Realizar levantamentos, fazer consultas e adotar acdes complementares para
melhor posicionamento nos casos em que nado considerar a resposta satisfatéria da area
demandada;
X. Indicar pontos de melhoria a serem encaminhadas a direcao da FapUnifesp quando
forem detectadas falhas sistematicas em determinado servico;
XI. Recomendar, como resultado de suas andlises, a adocao de medidas que alterem
os procedimentos considerados inadequados, bem como a abertura de processo

administrativo disciplinar, nos casos em que forem necessarios;



XIl. Dar conhecimento ao Conselho de Administracdo, da ocorréncia de qualquer
manifestacdo cujo teor consista na denuncia de irregularidades ou no relato de situacoes
gue acarretem constrangimento a Diretoria Executiva da FapUnifesp; Xlll. Tratar dos
Pedidos de Informacdo recebidos através do Sistemas do Servico de Informacdes ao
Cidaddo; XIV. Cumprir e fazer cumprir a Lei n2 12.527/11 (Lei de Acesso a Informacgdo)
sempre que aplicavel; XV. Manter acompanhamento direto no que respeita aos prazos

recursais.

Art. 92 - A Ouvidoria da FapUnifesp podera ser exercida por um colaborador, em carater

de nao exclusividade com outras fungdes.

Art. 102 — O Ouvidor sera nomeado para o mandato de 2 anos, permitida uma Unica
reconducdo. Pardgrafo Primeiro: A FapUnifesp garantird estabilidade temporaria
excepcional ao Ouvidor desde o momento de sua nomeacao até 1 ano apds o término
de seu mandato como ouvidor. Paragrafo Segundo: A funcdo e ouvidor poderd ter

gratificacao, a critério da Diretoria Executiva.

TITULO IV

SECAO |

Da Gestdo e Administracao

Art. 11 - A FapUnifesp, bem como todos os seus colaboradores estdo sempre
comprometidos por agir de acordo com as melhores praticas de mercado, tanto no
aspecto de governanca, quanto nos aspectos de Compliance, integridade e ética.
Paragrafo Primeiro: Na gestdo de todos os recursos financeiros provenientes de acordos
firmados, os dirigentes, colaboradores e demais agentes em nome da FapUnifesp
observarado os principios orientadores da Administracdo Publica destacados nas
normativas do CGRI.

Paragrafo Segundo: Na gestdo dos recursos decorrentes de atividades de pesquisa,

ensino e prestacdo de servicos, os dirigentes e funciondrios da FapUnifesp observarao



as condicdes decorrentes dos respectivos contratos e convénios, bem como as normas
internas aprovadas pelo Conselho Curador, além de toda a legislagdo atinente a espécie.
Paragrafo Terceiro: Todas as sugestdes de alteracdes de procedimentos encaminhadas a
FapUnifesp por meio de érgaos de controle, Ministério Publico ou Tribunais de Contas,
Auditorias (internas ou externas), Ouvidoria ou qualquer contratante serdo levadas ao
conhecimento do Comité de Riscos, Compliance e integridade, para as providéncias
cabiveis. Pardgrafo Quarto: Em funcdo de projetos especiais para a FapUnifesp, poderao
ser criados conselhos em cardter especial para funcionarem como érgaos fiscalizadores,

gestores ou editoriais apenas dos projetos em que houver esta demanda.

SECAO Il

Das Portarias

Art. 12 — As Portarias sdo atos administrativos internos, expedidas pelo Diretor
Presidente da FapUnifesp.

Paragrafo Primeiro — O Diretor Presidente deverd emitir Portarias para fins de regular o
funcionamento da FapUnifesp, que serdo numeradas sequencialmente, em ordem
crescente, dentro do ano civil, e somente serdo revogados por atos posteriores com
expressa previsdo de revogacao.

Paragrafo Segundo: As condutas que afrontem os atos normativos e as Portarias, ou
gualquer outra legislacao, inclusive os principios defendidos pela FapUnifesp em sua
missdo, podem ensejar a aplicacdo de punicdo aos responsaveis, de acordo com a

legislacdo aplicavel.

SECAO IlI

Do C.E.O.

Art. 13 - Compete ao C.E.O., em apoio a Diretoria Executiva, o exercicio das seguintes
competéncias:

| — Cumprir e fazer cumprir o presente Regimento, Estatuto Social e as decisdes do
Conselho Curador e da Diretoria Executiva;

II- Administrar, superintender, coordenar e fiscalizar as atividades da FapUnifesp;



Ill- — Conceder didrias, ajudas de custo, passagens e hospedagens, de acordo com as
atividades programadas aprovadas pela Diretoria Executiva e Conselho de
Administracdo, para atender as necessidades técnicas e administrativas da prdpria
Fundacdo; IV — Movimentar as contas bancdrias da FapUnifesp em conjunto com a
Geréncia Financeira e/ou a Diretoria Administrativa, V — Elaborar, propor e
encaminhar ao Conselho Curador projeto de alteracao estatutdria ou Regimental. VI -
Em conjunto com a Diretoria Executiva, propor ao Conselho Curador: a) Normas para
a concessdo de bolsas de estudo e de pesquisa; b) Criacdo de novos Fundos de Apoio,
destinados ao cumprimento dos objetivos da FapUnifesp; VI — Submeter ou tornar
disponiveis ao Conselho Curador e demais conselhos e comités internos, as
informacdes e documentos necessarios para o desempenho de suas fungdes; VIII —
Gerenciar recursos junto a entidades publicas e privadas, nacionais e estrangeiras; IX
— Verificar que a execucdo da auditoria externa se processe nas épocas estabelecidas;
X — Supervisionar os servigos administrativos da secretaria, de contabilidade e de

financas da FapUnifesp.

¥bubeAaisggrafe UnissessocampedéncBirelmGaE.O. Mesuritas nondensdle 1V sdo feitas
sempre em conjunto com o Diretor Presidente ou um membro do Conselho de
Administracdo, atribuidas pelo Diretor Presidente por meio de Procuracdo Publica

registrada em cartério.

SECAO IV
Da Superintendéncia de Publicagdes
Art. 14 - A Superintendéncia de Publica¢des esta ligada diretamente a Diretoria

Executiva.



Art. 15 - O Superintendente de publicacdes sera indicado pelo Presidente do Conselho
Curador em concordancia com o Diretor Presidente da FapUnifesp, aprovado pelo
Conselho Curador. Art. 16 - Quando este cargo for preenchido por servidor Docente da
Unifesp, esta indicacdo devera ser referendada também pelo Conselho Superior da

Unifesp — Consu.

Art. 17 - O Conselho Editorial serd composto por 7 (sete) membros pertencentes ou ndo
ao quadro da Unifesp, indicados pelo Superintendente da Editora, homologado pela
Diretoria Executiva, sem remuneracdo pela FapUnifesp, nos mesmos moldes dos
componentes dos demais Conselhos e Comités da FapUnifesp, conforme previsto no

paragrafo 32 do artigo 2 2 deste Regimento.

SECAOV

Das Geréncias

Art. 18 - As Geréncias previstas no Estatuto terdo denominacgdo, abrangéncia, estrutura,
posicionamento hierdrquico e implantacdo definidos em estrutura organizacional
estabelecida em Portaria da Diretoria Executiva.

Paragrafo Primeiro: As Geréncias terdo sua estrutura organizada em Supervisoes,
Nucleos e Servicos.

Paragrafo Segundo: Os Nucleos e os Servigos poderdo ser criados ou alterados por

Decisdo da Diretoria Executiva em consonancia com o CA.

Art. 19 - A Fundacdo podera contratar gerentes, ligados diretamente a Diretoria
Executiva, para o exercicio de fun¢des administrativas e financeiras, de Projetos, de

Inovacdo e Captacdo de Recursos, com as competéncias a seguir discriminadas.

SECAO VI
Das Supervisdes
Art. 20 - Além do previsto no estatuto e nesse Regimento, as Supervisdes terdo
abrangéncia e implantacao definidas em estrutura organizacional estabelecida em

Portaria emitida pela Diretoria Executiva.



Art.21 - As Supervisdes abrangerdo as seguintes areas e terao as seguintes abreviaturas:

I-Escritdrio de Apoio ao Pesquisador - EAP
II-Gestdo de Intervenientes de Projetos - GIP
I1I-Compras - COM

IV-Administrativa e Financeira; FIN

V-Recursos Humanos; RHU

VI-Gestao de contratos e Assuntos Juridicos; GCO
VIl-Tecnologia da Informacéo - Tl

VIlI-Captagao e Inovagao - CIN

IX-Marketing e Comunicacao - MKT

X-Prestacdo de Contas - PCT

SECAO VI
Da Supervisdo do “Escritério De Apoio Ao Pesquisador” - EAP
Art. 22 - A Supervisdo de Escritério de Apoio ao Pesquisador esta diretamente ligada a

Geréncia de Projetos.

Art. 23 - Compete a supervisdo de Escritério de Apoio ao pesquisador: | — Auxiliar os
Coordenadores de projetos na elaboracdao do projeto, com atencdo especial para a
proposta orcamentdria do Plano de Trabalho, até a assinatura do contrato com a
FapUnifesp; II- Precificar os valores da prestacdo de servicos que a FapUnifesp realizard
em cada projeto a ser contratado, Ill — Auxiliar na elaboragdo e celebragao de convénios,
com especial atencdo a clareza e exatiddo das informacdes do Plano de Trabalho, até a
assinatura do referido convénio; IV — Auxiliar os professores ou pesquisadores na
elaboracdo de propostas de consultorias, cooperacao técnica e cursos, desde que a

FapUnifesp seja envolvida como executora administrativa e financeira do projeto;



V — Buscar constantemente e divulgar junto a comunidade cientifica da Unifesp e demais
entidades apoiadas, editais de drgdos de fomento e agéncias de financiamento a
pesquisa, publicos e privados; VI — Enviar, em nome da FapUnifesp, os projetos para
6rgaos financiadores, confirmando o protocolo de recebimento; VIl — Atender as
solicitacdes de alteracdo nos projetos conforme as demandas do érgdo financiador,
guando anteriores a assinatura do contrato do projeto; VIl — Proceder ao arquivamento
de projetos ndao aprovados, informando aos autores; IX— Encaminhar e receber o
documento de aprovacdo de projetos dos drgaos financiadores; X — Cadastrar os projetos
no Sistema Gerencial de Informacgdes da FapUnifesp; Xl — Informar a abertura de projetos
aos coordenadores e geréncias técnicas; Xll- Realizar proposta or¢camentaria anual da
Supervisdo a ser apresentada a Diretoria Executiva; Xlll — Atender as demandas e

solicitacdes da Diretoria Executiva, do C.E.O. e dos Conselhos.

SECAO VI
Da Supervisao de Gestao de Intervenientes De Projetos - GIP
Art. 24 - A Supervisdo de Gestao de Intervenientes de Projetos estd ligada diretamente

aGeréncia de Projetos.

Art. 25 - Compete a Gestdo de Intervenientes de Projetos:

| — Complementar o registro do projeto a ser executado no Sistema Gerencial de
Informacgdes da FapUnifesp, completando o cadastro inicial realizado pelo EAP;

Il — Realizar as altera¢des no cadastro dos projetos, quando necessario;

IIl — Solicitar as alteragdes nos cadastros de coordenadores de projetos, drgdos
financiadores e contas correntes bancarias, sempre que necessario;

IV — Comunicar a Area Financeira, para emissdo de faturas;

V- Enviar cdpia de contrato, plano de trabalho e orgamento para os coordenadores e
para a Area de Contas a Receber;

VI — Enviar oficio, contrato, e instrumento de cobranca para o érgao financiador;

10



VIl —Enviar cépia de convénio, plano de trabalho e orcamento para os coordenadores e
para a Area de Prestacdo de Contas; VIl — Acompanhar inclusdes, substituicdes,
suplementacdes e prorrogacdes em contratos e convénios; IX — Zelar pela inclusdo no
plano de aplicagdo dos recursos financeiros, em convénios e contratos, dos valores
relativos aos custos com a FapUnifesp; X — Elaborar, em conjunto com o coordenador de
cada Projeto, proposta de remanejamento financeiro dos projetos; XI — Providenciar o
envio dos relatérios parciais e/ou finais de execucdo, conforme exigido pelo érgio
financiador, auxiliando a prestacdo de contas; Xl — Manter sob sua guarda e
responsabilidade os contratos, convénios, projetos e, quando houver, termos de
declaracdo de propriedade intelectual; XIll —Zelar pelo nome da FapUnifesp, solicitando
autorizacdo a Geréncia de Projetos ou Diretoria Executiva para o seu uso em projetos,
convénios, contratos, editais etc., em cada caso; XIV —Acompanhar a execucao fisica e
financeira dos projetos, alertando as demais dreas de eventuais problemas na execucao,
inclusive autorizando ou negando novas aquisicdes e contratacdes por projetos
deficitarios, mesmo que em subrubrica especifica; XV— Atender, prestar informacdes e
preparar respostas aos questionamentos e solicitacdes das auditorias, dos 6rgaos de
fiscalizacdo e dos drgdos financiadores; XVI- Realizar proposta orcamentaria anual da
Supervisdo a ser apresentada a Diretoria Executiva; XVII- Atender as demandas e
solicitacdes da Diretoria Executiva, do C.E.O. e dos Conselhos. XVIIl — Orientar o
coordenador ou pessoa indicada pelo mesmo, a acompanhar as acdes do projeto no

sistema Manager.

SECAO VIII
Da Supervisdao de Compras e Contratacdes - COM
Art. 26 - A Supervisdao de Compras e contratacdes estd ligada diretamente a Geréncia

Administrativa e Financeira.

11



Art. 27 - Compete a Supervisdo de compras: | — Efetuar coletas de precos e tabelas
comparativas buscando a eficiéncia na utilizacdo de recursos para compras de materiais,
bens e servicos; Il — Analisar, quando da entrada dos pedidos, a viabilidade do
cumprimento dos prazos para a concretizagdo dos processos de compras ou realizagdo
dos servicos; Il — Efetuar as compras de materiais e equipamentos, bem como
contratacdes de servicos, de acordo com os procedimentos disciplinados na legislacdo
vigente e nas normas internas da Fundacdo. IV — Emitir as Ordens de Compra e os demais
documentos necessarios para a efetivacdo das compras de materiais e de servicos; V —
Autorizar juntamente com o Superintendente as ordens de pagamento de fornecedores
de produtos e servicos VI — Emitir relatérios operacionais; VIl — Providenciar as
publicagdes legalmente exigidas na Imprensa Oficial; VIII — Organizar e executar
processos licitatorios; IX — Realizar todos os procedimentos necessarios para a
importacdo de materiais e equipamentos, observando a legislacdo pertinente; X-
Acompanhar a entrega dos materiais e equipamentos adquiridos; XI- Zelar pela correta
formalizacdo de todos os procedimentos de aquisicdo de materiais ou contratacdo de
servicos, inserindo as informacgdes necessarias no sistema de informacdes gerenciais da
FapUnifesp; XIl — Executar outras atividades inerentes a drea ou que venham a ser
delegadas. XllI- Elaborar os manuais de compras para aprovac¢do da Diretoria Executiva;
Xlll- Realizar proposta orgamentdria anual da Supervisao a ser apresentada a Diretoria
Executiva; XIV — Atender as demandas e solicitacdes da Diretoria Executiva, do C.E.O. e
dos conselhos. XV — Criar banco de cadastro dos fornecedores, com verificacdo de

regularidade cadastral e tributaria.

SECAO IX
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Da Supervisdo Administrativa e Financeira — FIN
Art. 28 - A Supervisdao Administrativa e Financeira esta ligada diretamente a Geréncia

Administrativa e Financeira.

Art. 29 - Compete a Supervisdao Administrativa e Financeira: | — Controlar os fluxos de
recursos financeiros da FapUnifesp; Il — Efetuar as movimentag¢des bancdarias relacionadas
as aplicacOes, resgates, cobrancas, e negociacdes de taxas e tarifas; Ill — Executar as
operacdes financeiras relativas a cadastro, crédito, caixa e bancos, cobrancas e similares;
IV — Coordenar as atividades relacionadas aos bancos, como abertura de contas,
verificacdo de extratos, solicitacdo de documentos, envio de malotes, controle de saldos,
e outras correlatas; V — Realizar transac¢des financeiras autorizadas pela Diretoria
Executiva; VI — Analisar os processos financeiros, zelando pela correcdo do registro das
informagdes e presenga dos documentos pertinentes; VIl — Orientar os setores internos
da Fundacdo quanto as exigéncias legais e procedimentos adequados de execucdo
financeira; VIII — Preparar relatérios financeiros e gerenciais individualizados, por projeto,
convénio ou contrato; IX — Verificar e informar sobre o saldo disponivel para a realizacao
de despesas por conta de projeto; X — Fornecer dados para a elaboracdo e
acompanhamento do orcamento anual; XI — Verificar, quando do inicio de um novo
projeto, contrato ou convénio, se a remuneragao dos servicos prestados pela Fundacao
estd devidamente contemplada; XIl — Supervisionar a cobranca de despesas operacionais
e encargos nos projetos; XlIll — Apurar e manter atualizado o custo por atividade de cada
setor da Fundacdo; XIV — Propor e manter atualizada planilha de custos para
remuneracdo dos servicos prestados pela FapUnifesp; XX — Acompanhar junto as
instituicdes financeiras, a exatiddo das informacdes contidas nos registros processados;

XXI — Auxiliar os coordenadores de projetos nas questdes financeiras;
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XXII — Atender clientes internos e externos, quanto a questdes de sua competéncia;

XXIIl — Atender, prestar informacgdes e preparar respostas aos questionamentos e
diligéncias das auditorias e dos 6rgados de fiscalizacdo;

XXIV — Prestar atendimento as auditorias;

XXVI — Acompanhar a emissdo de notas fiscais para a Universidade e os pagamentos
recebidos nos contratos com ela firmados;

XXVII — Executar outras atividades inerentes a drea ou que venham a ser delegadas;
XXVIII- Realizar proposta or¢camentaria anual da Supervisao a ser apresentada a Diretoria
Executiva;

XIX — Atender as demandas e solicitacdes da Diretoria Executiva, do C.E.O. e dos

conselhos.

SECAO X
Da Supervisdao de Recursos Humanos - RHU
Art. 30 - A Supervisdo de Recursos Humanos esta ligada diretamente a Geréncia

Administrativa e Financeira.

Art. 31 - Compete a Supervisdo de Recursos humanos:

| — Implementar as decisdes da Diretoria Executiva referentes a politica e Recursos
Humanos da FapUnifesp;

II- Efetuar os processos de contratacao de colaboradores da FapUnifesp;

Il — Efetuar os Editais de contratacao de pessoal dos projetos;

IV- Informar a area financeira dos compromissos financeiros dos projetos relacionados
aos recursos humanos, a cada més de vigéncia do projeto;

V — Inserir todas as informacdes do Sistema gerencial de Informacgdes da FapUnifesp;
VI- Elaborar e propor a Diretoria Executiva o Codigo de Etica e conduta, inclusive com
previsdo de faltas e san¢des, dentro do estabelecido na CLT;

VII- Elaborar para aprovagao da Diretoria Executiva os manuais de boas praticas dos
colaboradores;

VIII- Realizar proposta orgamentaria anual da Supervisao a ser apresentada a Diretoria

Executiva;
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IX— Atender as demandas e solicitacdes da Diretoria Executiva, do C.E.O. e dos
conselhos.

X — Receber e verificar os documentos necessarios a admissdo de empregados;

XI — Realizar a admissdo e o enquadramento de pessoal.

XII — Assinar os documentos trabalhistas relacionados a contratacdes de empregados,
em conjunto com a geréncia executiva.

XIIl — Efetuar anotacdes devidas na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social dos
empregados;

XIV — Processar e emitir a folha de pagamento de pessoal, com apoio da contabilidade;
XV — Emitir guias de recolhimento e realizar os descontos legais obrigatdrios, com apoio
da Contabilidade;

XVI—Acompanhar e controlar o vencimento de contratos de trabalho, de estagios e de
bolsas;

XVII — Fiscalizar e zelar pelo correto cumprimento da legislacdo trabalhista e resolucdes
internas, nas relacdes de trabalho;

XVIII — Organizar documentos e prestar as informacdes e 0 apoio necessario a assessoria
Juridica nos casos de a¢Ges trabalhistas;

XIX — Representar a FapUnifesp junto ao sindicato dos empregados, por delegacao;

XX — Proceder as homologacdes trabalhistas junto aos sindicatos;

SECAO XI
Da Supervisdo de Gestdo de Contratos e Assuntos Juridicos - GCO
Art. 32 - A Supervisdo de Gestao de Contratos e Assuntos Juridicos esta ligada

diretamente a Geréncia Administrativa e Financeira.

Art. 33 - Compete a Supervisdo de Gestdao de Contratos e Assuntos Juridicos: | -
Acompanhar a preparagao e assinatura de todos os documentos, contratos, procuragdes
em nome da FapUnifesp; Il - Acompanhar e agilizar os tramites contratuais na empresa
tanto de projetos quanto administrativos; Ill - Acompanhar todos os estagios do ciclo de

vida dos contratos administrativos;
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IV - Gerenciar o armazenamento e histérico dos contratos. Controlar os prazos de
vencimento e renovacao de contratos; V - Acompanhar e auxiliar o departamento
juridico, no que couber, em relacdo a litigios, organizando documentos para atuar na
defesa dos direitos ou interesses da fundacdo; VI - Avaliar os documentos,
recomendar procedimentos e encaminhar processos para as areas responsaveis; VII -
Realizar pesquisas juridicas, elaborar oficios, peticdes diversas; VIl - Acompanhar os
processos de contratacdo de colaboradores da FapUnifesp; IX - Revisar os Editais e
contratos de aquisicao de materiais, contratacdo de servicos ou pessoal em nome da
FapUnifesp; X - Acompanhar e manter atualizado todo o acervo de atestados e
certiddes de regularidade fiscal, trabalhista e administrativa da FapUnifesp, inclusive
zelando pela manutencdo de sua regularidade e prazos; XI - Realizar proposta
orcamentaria anual da Supervisdo a ser apresentada a Diretoria Executiva; Xl -
Atender e auxiliar as demandas e solicitagdes das areas internas da fundagao; XIlI -

Atender as demandas e solicitacdes da Diretoria Executiva, do C.E.O. e dos conselhos.

SECAO XII
Supervisdao de Tecnologia da Informacao - Tl
Art. 34 - A Supervisdo de Tecnologia da Informacao esta ligada diretamente a Geréncia

de Administrativa e Financeira.

Art. 35 - Compete a Supervisdo de Tecnologia da Informacao:

I- Administrar toda a rede da FapUnifesp;

lI- Criar e controlar a politica de seguranca da rede da FapUnifesp;
Realizar o PDTI (Plano Diretor de Investimentos de Tl);

lll- Zelar pelo atendimento das normas da LGPD;

IV- Atender as demandas da Diretoria Executiva da FapUnifesp;
V- Suporte técnico aos usudrios da rede da FapUnifesp;

VI- Prover e propor treinamentos aos usuarios;
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VII- Propor melhorias de controle de uso da rede e dos equipamentos;

SECAO XIlI
Da Supervisdo de Captacdo e Inovagdo — CIN
Art. 36 - A Supervisdo de Captacdo e Inovacdo esta ligada diretamente a Geréncia de

Inovagao.

Art. 37 - Compete a Supervisdo de Captacdo e Inovacdo: | — Identificar as atividades de
pesquisa promovidas no ambito da Instituicido apoiada e municiar a geréncia com
informacdes sobre as atividades; Il — Apoiar as iniciativas da Fundacdo para fomentar as
atividades de pesquisa das Instituicdes apoiadas; Ill — Apoiar os coordenadores e
pesquisadores na prestacao de servicos técnico- cientificos; IV — Manter o arquivo e as
informacdes de registro de direitos de propriedade intelectual; V — Apoiar a prospeccao
de parceiros publicos ou privados para atividades de inovacdo e geracdo de produtos nas
diferentes dreas do conhecimento, mantendo documentacdo atualizada da FapUnifesp
para participacdo em certames, concorréncias e licitagGes; VIl — Apoiar a interagdo entre
a area de inovacdo e captacdo com o 6rgdo responsdvel pela politica de ciéncia,
tecnologia e inovacao da Unifesp. VIII — Apoiar o desenvolvimento de novos de produtos
e novos negocios e identificando demandas no ambiente das apoiadas; VIX — Identificar
oportunidades de prospeccao de novas receitas; IX - Realizar proposta orcamentadria
anual da Supervisdo a ser apresentada a Diretoria Executiva; X— Atender as demandas e

solicitacdes da Diretoria Executiva, do CEO e dos conselhos.

SECAO XIV
Supervisao de Marketing, Comunicacdo e Eventos - MKT
Art. 38 - A Supervisdao de Marketing, comunicacdo e eventos esta ligada diretamente a

Geréncia de Inovagao.
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Art. 39 - Compete a Supervisdao de Marketing, Comunicacao e eventos:

| — Desenvolver materiais para a comunicacao institucional;

Il - Monitorar e gerir da imagem da FapUnifesp, zelando pela sua reputacao, adequado
uso dos materiais visuais, identidade de marca;

Il = Administrar, monitorar e realizar a manutencao e melhoria do Portal Institucional;
IV — Estabelecer a comunicacdo com comunidades académicas;

V — Realizar a gestdo, elaboracao e distribuicdo de comunicados oficiais, institucionais e
promocionais da FapUnifesp;

VI — Identificar, apoiar a organizacdo e organizar eventos institucionais;

VIl — Apoiar os projetos na realizagdao de eventos, seminarios, cursos e workshops;

VIl — Desenvolver e implementar campanhas de comunicacdo interna e externa, de
promocdo de servicos e projetos e com a comunidade da apoiada;

IX - Gerir e monitorar a imagem da FapUnifesp no meio universitario;

X —Apoiar a implementagdo do Plano de Comunicagao;

XI - Implementar canais de comunicagdo internos e externos e operacionalizar a
comunicagao nos respectivos canais;

XIl — Apoiar a implementagao da politica de comunicagdao, monitorar os instrumentos e
elementos, apoiando a gestdo da marca e padrdes de comunicagao;

XIll- Realizar proposta orgamentaria anual da Supervisao a ser apresentada a Diretoria
Executiva;

XIV— Atender as demandas e solicitacdes da Diretoria Executiva, do CEO e dos conselhos.

SECAO XV
Da Supervisdo de Prestacdo de Contas - PCT
Art. 40 - A Supervisdo de Prestacdo de Contas estd ligada diretamente a Geréncia

Administrativa e Financeira.

Art. 41 - Compete a Supervisdo de Prestacdo de Contas:
| — Verificar os prazos para prestacdo de contas, bem como os valores lancados e
parcelas recebidas;

Il — Controlar o vencimento das parcelas dos convénios por meio de relatdrios contabeis;
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Il — Recolher e conferir a documentacdo relacionada ao projeto, antes de seu
vencimento; IV — Analisar planilhas, extratos bancarios e conciliacdo contabil, verificando
a existéncia de saldos de recursos e providenciando sua devolug¢do, quando houver; V —
Elaborar os processos de prestacdo de contas dos convénios, efetuando o preenchimento
de toda a documentacdo necessaria; VI — Encaminhar as presta¢des de contas aos érgados
financiadores, de fiscalizacdo e controle para analise, acompanhando o processo até a
sua aprovacdo, dentro do prazo de 90 (noventa) dias a partir do final de cada exercicio,
nos termos da Lei 13.019/14; VIl — Prestar informacBes sobre andamento dos projetos,
para acompanhamento e providéncias de outros setores; VIII — Atender, prestar
informacdes e preparar respostas aos pedidos de informacdo e diligéncias dos drgaos
financiadores, de fiscalizacdo e das auditorias; IX — Executar outras atividades inerentes a
area ou que venham a ser delegadas; X — Emitir Termo de Comodatos, Doac¢do e demais
Termos. XI- Realizar proposta orcamentdria anual da Supervisdo a ser apresentada a
Diretoria Executiva; XIl — Atender as demandas e solicitacdes da Diretoria Executiva, do

C.E.O. e dos conselhos.

Art. 42 - Os prazos, fluxos e procedimentos relativos as Supervisdes do EAP, GIP, COM,
FIN, RHU, GCO, TI, CIN, MKT e PCT, serdo publicados posteriormente por meio de

Portarias da Diretoria Executiva.

SECAO XVI
Da Secretaria, Protocolo e Apoio Administrativo
SUBSECAO |
Da area de Secretaria, Recepcao e Protocolo;
Art. 43 — A Secretaria, Recepc¢do e Protocolo ficam subordinados a Geréncia

Administrativa Financeira.

Art. 44 - Compete a Area de Recepcdo e Protocolo:

19



| — Registrar e controlar o acesso de pessoas as dependéncias da FapUnifesp; Il —
Recepcionar e orientar as pessoas que buscam a Fundacdo, encaminhando-as aos setores
competentes para o seu atendimento; Ill — Atender as solicitacdes por ligacoes
telefoénicas, informando e orientando; IV — Protocolar e encaminhar os documentos que
ddo entrada na FapUnifesp; V - Receber documentacdo proveniente dos arquivos
setoriais, separar, classificar, registrar e distribuir estes documentos em pastas, de
acordo com o numero dos projetos; VI — Organizar a documentagdo nas pastas em ordem
cronoldgica; VII — Orientar e acompanhar pesquisas ao acervo; VIIl — Registrar e controlar
a movimentacdo dos documentos para empréstimo e consulta; IX — Prestar informacoes
relativas a projetos arquivados e providenciar o empréstimo do material, se solicitado, ao
publico interno; e ao publico externo quando autorizado pela Administracdo da
Fundagao; X — Treinar recursos humanos destinados a execugao das atividades nos
arquivos; XI — Coordenar e orientar a organizacdo dos arquivos, estabelecendo normas
de trabalho de forma a manter a uniformizacdo dos procedimentos; Xll — Estabelecer
normas para manuseio dos documentos armazenados em arquivo, atendendo as
peculiaridades de cada um; Xlll — Subsidiar e apoiar a Comissdo Permanente de Avaliacao
de Documentos no processo de avaliacdo documental; XIV — Orientar a aplicacdo de
Tabelas de Temporalidade de Documentos nos arquivos, zelando pelo fiel cumprimento
dos prazos e destinacdo, aprovados pela Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos; XV — Orientar a elaboracdo dos Termos e Listagens de Eliminacao de
Documentos; XVI — Atender aos usuarios do Sistema de Arquivos; XVII — Manter a
custddia, a conservacado e a preservacao do acervo documental da FapUnifesp; XVIII —
Adotar medidas preventivas para resguardar a integridade fisica dos documentos; XIX —
Orientar a elaboracdo dos instrumentos de pesquisa como inventdrios, guias, catalogos e

outros;
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XX — Promover estudos para a automacao das atividades do arquivo e coordenar sua
implantacao;

XX — Fornecer subsidios a Administracdao da FapUnifesp, com base nos documentos
custodiados;

XXIl — Orientar e supervisionar nos diversos setores o acondicionamento e a
armazenagem de documentos;

XXIIl — Executar outras atividades inerentes a drea ou que venham a ser delegadas.

XXIlI- Secretariar e elaborar ata das reunides solicitadas pela Diretoria Executiva;

Art. 45 - Os prazos, fluxos e procedimentos relativos a esta Supervisao serdo publicados

posteriormente por meio de Portarias da Diretoria Executiva.

SECAO XVII
Das Assessorias de Apoio Operacional
Art. 46 - Atendendo as necessidades especificas da administracdao da FapUnifesp, a
Diretoria Executiva podera contratar assessorias em carater temporario e/ou

permanente.

Art. 47 - Compete as assessorias: | — Assessorar e assistir a Administracdo da Fundacdo no
ambito de sua competéncia; Il — Auxiliar a Diretoria Executiva e as geréncias e
Supervisbes em suas atividades; lll — Realizar estudos relacionados a estrutura
organizacional, planejamento estratégico, finangas, recursos humanos, controle interno,

captacdo de recursos e outras areas que sejam de interesse da FapUnifesp.

SUBSECAO |
Da Assessoria Juridica
Art. 58 - Compete a assessoria Juridica:
| — Assessorar a Diretoria Executiva nos assuntos de natureza juridica;
Il — Assistir a Administracdo da FapUnifesp em questdes judiciais e extrajudiciais;
IIl — Emitir pareceres juridicos para esclarecer duvidas demandadas sobre matérias

administrativas, juridicas e correlatas;
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IV — Elaborar e analisar documentos formais necessarios ao funcionamento da Fundacao,
como convénios, contratos, aditivos de contratos, termos de referéncia, cessodes,
portarias, entre outros; V — Examinar previamente os editais de licitagdes promovidas
pela Fundagao; VI — Orientar as demais areas na elaboragao de instrumentos juridicos de
interesse da FapUnifesp ou em que esta seja parte; VIl — Opinar sobre assuntos de
natureza juridica que lhe sejam encaminhados pelas demais areas da Fundacdo; VIl —
Preparar e acompanhar os processos de credenciamento da FapUnifesp junto a
Universidade, Ministério da Educacdo, Ministério da Ciéncia e Tecnologia e outros
6rgaos; IX — Exercer as demais atividades inerentes a natureza do 6rgdo ou que venham a

ser delegadas.

SUBSECAO II
Da Assessoria Contabil
Art. 59 - Compete a assessoria de Contabilidade: | — Efetuar os registros de todos os fatos
contdbeis da gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial ocorridos na FapUnifesp; Il —
Manter a escrituracao contdbil rigorosamente em dia; Ill — Organizar os processos e
documentos contdbeis relacionados a escrituracdo; IV — Providenciar a encadernacdo e o
registro dos livros contabeis nos érgaos competentes; V — Assinar, por meio do contador
responsdvel, as prestacdes de contas dos projetos; VI — Preparar e entregar as
declaracdes previstas pela legislacdo vigente aos 6rgaos competentes; VIl — Manter sob
sua guarda e responsabilidade os documentos contabeis e financeiros; VIII — Realizar,
anualmente, analise sobre a situacdo financeira e patrimonial da FapUnifesp,
encaminhando-a para a Diretoria Executiva; IX — Controlar as atividades financeiras da
Fundacdo, apurando divergéncias entre a movimentacdo bancdria e a movimentacao
contdbil; X — Efetuar lancamentos contabeis de eventuais ajustes que se fagam

necessarios;

22



XI — Manter e atualizar os saldos contabeis e informa-los aos setores que dependem
destas informacodes;

XIl — Montar e encadernar o processo de conciliacdo bancdria, mensalmente,
conservando sob sua guarda e responsabilidade;

XIll — Executar outras atividades inerentes a drea contdbil ou que venham a ser
delegadas.

IX — Receber e verificar os documentos necessdrios a admissdao de empregados;

X — Realizar a admissdo e o enquadramento de pessoal.

XI — Assinar os documentos trabalhistas relacionados a contratacdes de empregados,
em conjunto com a geréncia executiva.

XIl — Efetuar anotac¢des devidas na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social dos
empregados;

XIll — Processar e emitir a folha de pagamento de pessoal;

XIV — Emitir guias de recolhimento e realizar os descontos legais obrigatdrios;

XV — Acompanhar e controlar o vencimento de contratos de trabalho, de estagios e de
bolsas;

XVI — Fiscalizar e zelar pelo correto cumprimento da legislacdo trabalhista e resolucdes
internas, nas relacdes de trabalho;

XVII — Organizar documentos e prestar as informacdes e o apoio necessdrio a assessoria
Juridica nos casos de acdes trabalhistas;

XVIIl — Representar a FapUnifesp junto ao sindicato dos empregados, por delegacao;
XIX — Proceder as homologacdes trabalhistas junto aos sindicatos;

XX — Atender, prestar informagdes e preparar respostas aos questionamentos e
diligéncias das auditorias e dos 6rgaos de fiscalizacao;

XXI — Executar outras atividades inerentes a drea ou que venham a ser delegadas.

Art. 60 - Os prazos, fluxos e procedimentos relativos as Supervisdes serao publicados

posteriormente por meio de Portarias da Diretoria Executiva.

TiTULO V

Do Exercicio Financeiro e Demonstracdes Financeiras
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Art. 61 - O exercicio financeiro coincidird com o ano civil.

Art. 62 - Ao término do exercicio levantar-se-a o balanco geral da FapUnifesp,

obedecidas as disposicdes legais.

Art.63 - O orcamento da FapUnifesp serd uno, anual e compreendera todas as receitas
edespesas, compondo-se de:
I-Estimativa da receita;

lI-Estimativa das despesas.

Art.64 - A prestacdo anual de contas da FapUnifesp, para fins de apresentacdo do
Ministério Publico e nas parcerias com a Administracdo Publica, contera, sempre que
necessario, entre outros, os seguintes elementos: | — Relatério circunstanciado sobre as
atividades institucionais realizadas, referente ao exercicio financeiro pertinente ao da
prestacdo de contas; |l — Cépia de inteiro teor da declaracdo de imposto de renda
referente ao exercicio financeiro anterior ao da prestacdo de contas; Ill — As vias
originais das atas do Conselho Curador e do Conselho Fiscal contendo a aprovacdo das
contas e relatérios; IV — Atestado de “Regular Funcionamento” fornecido pela Curadoria
de Fundagdes do ano anterior ao da prestacdo de contas; V — Cépia dos termos de
abertura e de encerramento do livro contdbil didrio e do livro contdbil razdo, com
informacdo sobre seus registros nos érgaos competentes; VI — Relatério Contabil com as
Notas explicativas; X — Balanco Patrimonial; XI — Demonstracao das Origens e Aplicacdes
de Recursos; XIl — Demonstracdo do Ativo Realizavel; Xlll — Demonstracdao do Ativo
Permanente; XIV — Demonstracdo do Passivo Circulante; XV — Declara¢do da Diretoria ou
Geréncia Financeira de que houve conciliacdo bancaria, bem como ha os saldos

bancarios apontados;
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XVI — Relatdrio e Parecer de Auditoria Independente, apresentando em versao original e
de inteiro teor. XVII — Demais documentos exigidos pelo MP/SP. Paragrafo Primeiro — O
Relatério Contabil referido no item “VIII” desse artigo contera as Notas Explicativas as
Demonstracdes Contabeis. Paragrafo Segundo — Apds a aprovacao do Conselho Curador,
com o parecer do Conselho Fiscal, o relatério anual de atividades, o balanco geral e as
atas das reunides do Conselho Curador e do Conselho Fiscal serdo encaminhadas ao
Ministério Publico para os devidos fins. Pardgrafo Terceiro — As pecas contabeis
referidas nesse artigo serdo, todas elas, obrigatoriamente firmadas por contabilista
devidamente inscrito perante o Conselho Regional de Contabilidade e assinadas pelo

Diretor Executivo da FapUnifesp.

Art. 65 - A FapUnifesp devera manter sua escrita contabil e fiscal em livros revestidos

das formalidades legais e capazes de assegurar a sua exatidao.

TITULO VI
Disposicdes Gerais
Art. 66 - A Logomarca da FapUnifesp é aquela que consta nos documentos oficiais e no
seu sitio de internet, nas cores azul, vinho e amarelo esverdeado, simbolizando a
harmonia entre o ENSINO, PESQUISA e EXTENSAO e formando as 3 primeiras letras da

abreviatura “Fap” de FapUnifesp.

Art. 67 - A Logomarca da FapUnifesp deverd obrigatoriamente estar presente nas
atividades dos projetos com sua gestdo, constando em materiais impressos e/ou digitais
gue forem publicados, bem como em todos os documentos emitidos pela fundacdo, com

o objetivo de difundir sua imagem e trabalho.

Art. 68 - Fica assegurado o direito de qualquer dirigente, conselheiro, funcionario,
colaborador, estagidrio, bolsista ou prestador de servicos autébnomos de registrar
reclamacdo especifica contra qualquer superior hierarquico ou ndo, nos casos de

suspeita de condutas ilicitas envolvendo crimes de racismo, preconceito de qualquer
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natureza, assédio moral e/ou sexual ou corrupg¢do em qualquer modalidade, diretamente
aos 6rgdos de controle interno da FapUnifesp, seja seu Conselho Curador, Comité de
Riscos, compliance e integridade, Ouvidoria ou Diretoria Executiva, sempre a critério do

ofendido.

TITULO VII
Disposicdes Finais
Art. 69 - A estrutura disposta neste Regimento serd podera ser complementada por meio

de Portarias da Diretoria Executiva.

Art. 70 - A estrutura, os fluxos e processos dispostos neste Regimento serdo implantados

de forma paulatina, de acordo com as necessidades da gestdao da FapUnifesp.
Art. 71 - A descricdo das condutas passiveis de apuracdao de falta grave de seus
respectivos procedimentos serd feita por meio de Portaria da Diretoria Executiva,

homologada pelo Conselho Curador.

Art. 72 - Os casos omissos deste Regimento serdo resolvidos pela Diretoria Executiva, ad

referendum do Conselho Curador.

Art. 73 - Este Regimento entrara em vigor apds sua aprovacao pelo Conselho Curador.
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