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FUNDACAO ALEXANDRE DE GUSMAO

PORTARIA FUNAG N° 65/2022, DE 8 DE FEVEREIRO DE 2022

Aprova o Regimento Interno da Fundacao
Alexandre de Gusmao.

A PRESIDENTE DA FUNDACAO ALEXANDRE DE GUSMAO, no uso das atribui¢cdes que lhe
confere o artigo 15, inciso I, do anexo I, do Decreto n° 10.943, de 24 de janeiro de 2022, RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Regimento Interno da Fundagdo Alexandre de Gusmao, na forma do anexo .
Art. 2° Revogar a Portaria n°® 118, de 6 de dezembro de 2019.

Art. 3° Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

MARCIA LOUREIRO

eil Documento assinado eletronicamente por Marcia Loureiro, Presidente, em 08/02/2022, as 10:35,
. | -y

b e Llll’ conforme hordrio oficial de Brasilia, com fundamento no § 22 do art. 42 do Decreto n2 10.543, de 13
eletrénica de novembro de 2020.

L ':_.__ A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
Ll e http://sei.funag.gov.br/sei/controlador_externo.php?

."|"..__
E.E'- acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cddigo verificador 0053739 e
"!r, o cdigo CRC E045A895.
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ANEXO I
(Portaria FUNAG N° 65/2022, DE 8 DE FEVEREIRO DE 2022)

REGIMENTO INTERNO DA FUNDACAO ALEXANDRE DE GUSMAO

CAPITULO 1
DA NATUREZA E DA FINALIDADE

Art. 1° A Fundagdo Alexandre de Gusmao - FUNAG, fundacdo publica vinculada ao Ministério
das Relagdes Exteriores, com sede e¢ foro na cidade de Brasilia, Distrito Federal, cuja institui¢do foi
autorizada pela Lei n°® 5.717, de 26 de outubro de 1971, ¢ regida pelo Decreto n° 10.943, de 24 de janeiro de
2022, e por este Regimento Interno.

Art. 2° Sdo objetivos da FUNAG:

I - realizar e promover atividades culturais e pedagogicas no campo das relagdes internacionais;

IT - realizar e promover estudos e pesquisas sobre problemas relativos as relagdes internacionais;

IIT - divulgar a politica externa brasileira em seus aspectos gerais;

IV - contribuir para a formacdo no Pais de uma opinido publica sensivel aos problemas da
convivéncia internacional; e

V - desenvolver outras atividades compativeis com suas finalidades.

CAPITULO II
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
Art. 3° A FUNAG tem a seguinte estrutura organizacional:
I - 6rgdo de deliberagdo superior: Conselho de Administragdo Superior;
I - 6rgdos de assisténcia direta e imediata ao Presidente:
a) Gabinete; e
b) Coordenagao-Geral de Publicagdes e Eventos:
1. Coordenagao de Publicagao e Editoragao;
1.1. Divisao de Eventos e Comunicacao Digital; e
1.2. Divisao de Publicagdes e Distribuigao.
III - 6rgaos seccionais:
a) Auditoria Interna;
b) Coordenagao-Geral de Administracdo, Or¢gamento e Financas:

1.Coordenag¢ao de Administracao e Finangas;



1.1. Divisdo de Recursos Humanos:
1.1.1 Se¢do de Cadastro e de Pagamento.
1.2. Divisao de Administracao:
1.2.1. Secdo de Licitagdes, Compras e Contratos.
1.3. Divisao de Or¢camento ¢ Finangas:
1.3.1. Servigo de Contabilidade e Conformidade Contabil.
1.4. Divisdo de Tecnologia da Informacao:
1.4.1. Secao de Suporte de Tecnologia da Informacao.
¢) Procuradoria Federal junto a FUNAG:
1. Secdo de Suporte e Apoio Técnico.
I'V- 6rgaos especificos singulares:
a) Instituto de Pesquisa de Relagdes Internacionais:
1. Coordenagao-Geral de Pesquisas;
1.1. Coordenagao Apoio Técnico e Administrativo; e
1.2. Divisao de Apoio a Pesquisa.
b) Centro de Historia e Documentagdo Diplomatica:
1.Coordenagao de Pesquisas e Conteudos; e

1.1. Divisdao de Apoio Técnico e Administrativo.

CAPITULO III
DA DIRECAO E DA NOMEACAO
Art. 4° O Presidente da FUNAG sera indicado pelo Ministro de Estado das Relagdes Exteriores,
dentre os servidores da carreira de diplomata do Ministério das Relagdes Exteriores, e nomeado de acordo

com a legislagdo vigente.

§1° O Procurador-Chefe da Procuradoria Federal junto 8 FUNAG serd indicado pelo Advogado-
Geral da Unido.

§2° O Auditor-Chefe da FUNAG sera nomeado apos aprovacdo do Conselho de Administracao
Superior da FUNAG e da Controladoria-Geral da Unido.

§3° Os demais cargos em comissdo e fungdes de confianca serdo providos na forma prevista na
legislacdo vigente.

CAPITULO IV

DO CONSELHO DE ADMINISTRACAO SUPERIOR



Art. 5° O Conselho de Administragdo Superior ¢ composto pelos seguintes membros:
I - do Ministério das Relagdes Exteriores:

a) o Ministro de Estado, que o presidira;

b) o Secretario-Geral das Relagdes Exteriores;

c) os Secretarios das Relagdes Exteriores;

d) o Chefe do Gabinete do Ministro de Estado; e
IT - Presidente da FUNAG.

Art. 6° O Conselho de Administracdo Superior se reunird, em carater ordinario, anualmente e, em
carater extraordinario, sempre que convocado por seu Presidente ou por requerimento de, no minimo, um
terco de seus membros.

Paragrafo unico. Na hipdtese de impedimento de membro titular, este serd representado por seu
substituto legal.

Art. 7° O quérum de reunido do Conselho de Administragdo Superior ¢ de maioria absoluta dos
membros e o quérum de aprovagdo ¢ de maioria simples dos presentes a reunido.

Art. 8° Na hipotese de empate, a autoridade de maior nivel hierdrquico presente na reunido terd o
voto de qualidade.

Art. 9° As deliberagdes do Conselho de Administragdo Superior poderdo ocorrer mediante
consultas especificas aos seus membros submetidas por meio eletronico pelo Presidente da FUNAG.

Paragrafo tnico. As consultas a que se refere o caput deste artigo deverdo estabelecer prazo para

analise ndo inferior a dez dias uteis, findo o qual, na auséncia de manifestagdo em contrario, a proposta sera
considerada aprovada por consenso.

CAPITULO V
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS
Secao I
Do o6rgao de deliberacio superior
Art. 10. Ao Conselho de Administragdo Superior compete:
I - estabelecer as diretrizes gerais da FUNAG;
IT - aprovar o programa anual de trabalho e o seu or¢amento;
IIT - aprovar o relatdrio de gestdo anual, elaborado pelo Presidente da FUNAG;
IV - examinar e acompanhar a execugdo orcamentaria e financeira da FUNAG;
V - deliberar sobre as propostas de contratacdo de empréstimos internos e externos; ¢

VI - manifestar-se sobre consultas que sejam encaminhadas por seus membros ou por seu
Presidente.

Paragrafo tnico. O Conselho de Administragdo Superior aprovard o programa editorial da
FUNAG, cabendo ao Presidente da Fundacao submeter aos membros do Conselho, em reunides ou por meio



eletronico, as propostas de publicagoes.

Secao 11
Dos 6rgaos de assisténcia direta e imediata ao Presidente da Fundacio Alexandre de Gusméao
Art. 11. Ao Gabinete - GAB compete:

I - assistir o Presidente da FUNAG em sua representacdo social e politica e incumbir-se do preparo
e despacho de seu expediente pessoal;

IT - apoiar a publicacdo e a divulgagdo das matérias de interesse da FUNAG, em conjunto com a
Coordenacao-Geral de Publicacdes e Eventos;

IIT - planejar, coordenar e supervisionar as atividades do Gabinete;
IV - secretariar as reunides do Conselho de Administragao Superior; e

V - analisar, dando tratamento adequado e encaminhando as areas competentes, as demandas
recebidas no Gabinete, realizando o acompanhamento das providéncias adotadas.

Art. 12. A Coordenagdo-Geral de Publicagdes e Eventos - CGPE compete:

I - planejar e coordenar os eventos e as atividades relacionadas as publicacdes da FUNAG, bem
como os seus resultados;

I - submeter ao Presidente da FUNAG, com base em subsidios dos membros do Conselho de
Administragdo Superior e dos orgdos especificos singulares, proposta de programa de trabalho anual de
projetos finalisticos, de programa editorial e de seus custos;

III - propor e implementar a¢des e instrumentos para a implementagao de eventos, de publicagdes e
de comunicagdo digital, bem como de producado, distribui¢do e controle do acervo de obras editadas pela
FUNAG;

IV - elaborar relatérios periddicos e anuais sobre as metas, atividades e resultados dos projetos
finalisticos;

V - submeter e manter informada a presidéncia a respeito de matérias de interesse da Fundacao; e

VI - assistir o Presidente da FUNAG em assuntos sob a competéncia da Coordenagdo-Geral de
Publicagdes ¢ Eventos.

Pardgrafo unico. A Coordenacao-Geral de Publicagdes e Eventos conta com um Assistente
Técnico.

Art. 13. A Coordenagio de Publicagio e Editoragdo - CPE compete:

I - assistir a CGPE na consolidagdo das informagdes e elaboracdo da proposta de programa de
trabalho anual de projetos finalisticos, de programa editorial e seus custos, bem como em assunto sob a
competéncia da Coordenagdo de Publicagdo e Editoracao;

IT - coordenar as revisdes, tradugdes, diagramagao, tratamento de imagens e editoragdo, bem como
a edicao final da obras, incluindo os arquivos digitais a serem publicados pela Fundagao;



Il - acompanhar e manter atualizado o programa editorial aprovado pelo Conselho de
Administragdo Superior da FUNAG;

IV - emitir relatorios sobre os eventos, as publica¢des e a comunicacdo digital da FUNAG; e

V - demandar a Divisdo de Publicacdes ¢ Distribuicdo a contratagdo dos direitos autorais
necessarios as publicagdes da FUNAG.

Paragrafo tnico. O Coordenador de Publicacdo e Editoragdo substituird o Coordenador-Geral de
Publicacdes e Eventos em seus afastamentos, impedimentos legais ou regulamentares, bem como na vacancia
do cargo.

Art. 14. A Divisio Eventos e Comunicagio Digital - DECD compete:

I - assistir a Coordenacdo de Publicagdo e Editoracdo nos assuntos relacionados aos eventos e a
comunicagdo digital da FUNAG;

IT - implementar os eventos e realizar as demandas logisticas necessarias, acompanhando até a
conclusao;

IIT - manter os registros e demais documentos e produtos dos eventos organizados em meio digital;

IV - propor, monitorar e manter informada a Coordenagdo-Geral de Publicacdes e Eventos sobre
matérias publicadas em meios digitais que sejam relacionadas a8 FUNAG;

V - elaborar matérias, editar videos, imagens e audios ("podcasts") para a Internet, assim como
executar outras atividades relacionadas a comunicagdo e a midia digital da FUNAG;

VI - monitorar e manter atualizado o portal da FUNAG sobre assuntos relacionados as atividades
da CGPE, bem como as redes sociais e plataformas digitais nas quais a FUNAG participa;

VII - planejar, demandar e acompanhar a logistica necessaria a realizacdo dos eventos e produgao
de material audiovisual da FUNAG;

VIII - emitir relatérios sobre os eventos e a comunicagao digital da FUNAG;

IX - manter atualizada a lista de contatos e enderegos eletronicos destinados a divulgacao das
atividades das FUNAG; e

X - manter registro permanente da cessdo de direitos de uso de imagem, voz e texto de
participantes, quando cabivel, no ambito das atividades sob a competéncia da DECD.

Art. 15. A Divisdo de Publicagdes e Distribuigio - DPD compete:

I - manter atualizadas as informacdes ¢ auxiliar a Coordenagao-Geral de Publicagdes e Eventos nos
assuntos sobre a impressao das obras publicadas pela FUNAG em meio digital, a comercializagdo, a
distribuicao, o acervo de publicacdes e a contratacao de direitos autorais das obras a serem publicadas;

IT - contratar os direitos autorais sobre obras, fotografias e textos encomendados de autores para
publicacdo pela Fundagdo, mediante demanda da Coordenacdo de Publicacdo e Editoragdo, mantendo os

registros permanentes das contrata¢des organizados em meio digital;

Il - demandar a produgdo de provas e de impressao das obras da FUNAG, com base nas
orientacdes da Coordenacao-Geral de Publicagdes e Eventos, apos aprovacgao pelo Presidente da Fundagao;

IV - receber, conferir, registrar, distribuir e comercializar as obras impressas pela FUNAG;



V - manter atualizadas a Biblioteca digital e a Loja Virtual no portal da FUNAG;

VI - manter atualizados os registros e os controles sobre as vendas, recolhendo os recursos delas
oriundos, bem como adotar as providéncias relativas ao atendimento das demandas, elaborar a prestagdo de
contas e emitir relatorios mensais das vendas efetuadas;

VII - manter atualizada a loja virtual da FUNAG, assim como todos os canais de comercializagao
das obras impressas pela Fundagao;

VIII - expedir, com a emissdo de documentos fiscais correspondentes, todas as vendas e as doagdes
de publicagdes da FUNAG no pais e no exterior;

IX - armazenar, conservar € manter o controle e a organizagao dos estoques de publicagdes editadas
pela Fundagao, registrando os fluxos de entrada e de saida, e elaborar relatorio de controle de estoque;

X - identificar e propor & Coordenacao-Geral de Publicagdes e Eventos a participagdo da FUNAG
em eventos, por meio da exposi¢do ¢ vendas de publicagdes impressas, a serem submetidos no ambito da
proposta de programa de trabalho anual, com os respectivos custos; €

XI - organizar e manter reserva técnica permanente do acervo de publica¢cdes da FUNAG.

Secao 111
Dos orgaos seccionais
Art. 16. A Auditoria Interna — AINT compete:

I - realizar auditoria de avaliagdo e acompanhamento da gestdo, sob os aspectos or¢camentario,
financeiro, contabil, operacional, pessoal e de sistemas, de acordo com o plano anual de auditoria interna;

IT - avaliar os procedimentos administrativos e operacionais quanto a conformidade com a
legislacao;

III - avaliar e propor medidas saneadoras para eliminar ou mitigar os riscos internos identificados
em agdes de auditoria;

IV - realizar auditoria de natureza especial, ndo prevista no plano de atividades de auditoria interna,
elaborar estudos e relatorios especificos, quando demandado pelo Conselho de Administragdo Superior ou
pelo Presidente da FUNAG;

V - examinar a prestacdo de contas anual da FUNAG e emitir parecer prévio;

VI - estabelecer planos e programas de auditoria e critérios de avaliagdes e de métodos de trabalho
para as atividades de controle interno;

VII - elaborar o plano e o relatorio anual de auditoria interna e manter o manual de auditoria interna
atualizado;

VIII - manter interface entre a FUNAG e os 6rgdos de controle interno e externo quanto aos
assuntos de auditoria;

IX - coordenar as agdes para prestar informagoes, esclarecimentos e justificativas aos 6rgdos de
controle interno e externo;

X - examinar e emitir parecer sobre tomada de contas especial; e

XI - prestar orientagdo as demais unidades da FUNAG nos assuntos relativos a sua area de
competéncia.



Pardgrafo tUnico. A Auditoria Interna vincula-se, administrativamente, ao Conselho de
Administragdo Superior, observado o disposto no art. 15 do Decreto n° 3.591, de 6 de setembro de 2000.
(Redagdo dada pela Portaria FUNAG N° 67, de 09.06.2022)

Art. 17. A Coordenagio-Geral de Administragio, Or¢amento e Finangas — CGAOF, orgio
seccional integrante dos Sistemas de Pessoal Civil da Administracdo Federal, de Servicos Gerais, de
Planejamento e de Orcamento Federal, de Contabilidade Federal, de Administracdo Financeira Federal, de
Administragdo de Servigos, de Organizagao e de Inovagao Institucional e de Administragao dos Recursos de
Informagao e Informatica, compete:

I - auxiliar o Presidente da FUNAG na coordenacido, na supervisdo e no controle das atividades de
gestdo da FUNAG;

IT - planejar e coordenar as atividades das areas de orcamento, de finangas, de contabilidade, de
recursos humanos, de material, de servigos, de patrimonio, de tecnologia da informagdo e comunicagao, de
aquisi¢des, de contratacdes, de organizagdo e de inovagdo institucional;

IIT - demandar, acompanhar, analisar e realizar os encaminhamentos necessarios as propostas de
desenvolvimento institucional, organizagdo, normatizagdo, racionalizagdo de instrumentos, métodos e
procedimentos de trabalho;

IV - ordenar despesas;

V - praticar atos de gestao;

VI - homologar licitagdes e adjudicar resultados de cotagdes eletronicas;

VII - dispensar a realizagdo ou declarar a inexigibilidade de licitacao;

VIII - designar equipes relacionadas a realizagdo de procedimentos licitatorios;
IX - designar fiscais, gestores e seus substitutos nos contratos da FUNAG;

X - aprovar planos de desenvolvimento e capacitacdo de servidores, bem como de compras,
aquisicoes e contratagdes anuais da FUNAG;

XI - submeter a andlise e emissdo parecer da Procuradoria Federal os processos e assuntos sob a
competéncia da CGAOF, quando cabivel;

XII - propor ao Presidente da FUNAG e coordenar as atividades relacionadas ao planejamento
estratégico da Fundagao, seus desdobramentos e atualizagdes;

XIII - aprovar a concessao de progressao funcional dos servidores;
XIV - aprovar passagens e diarias;

XV - coordenar, demandar, analisar e aprovar relatorios ¢ informagdes sobre os assuntos sob a
competéncia da CGAOF.

§1° O Coordenador-Geral de Administragdo, Or¢gamento e Financas substituird o Presidente da
FUNAG em seus afastamentos, impedimentos legais ou regulamentares, bem como na vacancia do cargo.

§2° A Coordenacdo-Geral de Administracdo, Or¢amento ¢ Finangas conta com um Assistente
Técnico.

Art.18. A Coordenagio de Administragdo e Finangas — CAFI compete:


https://www.gov.br/funag/pt-br/acesso-a-informacao/arquivos-acesso-a-informacao/arquivos-institucional/legislacao/portaria-normativa-n-67-de-9-de-junho-de-2022-altera-o-regimento-interno.pdf

I - coordenar e elaborar propostas de desenvolvimento institucional, organizacional, de
normatizacdo e de racionalizacdo de instrumentos, métodos e procedimentos de trabalho, submetendo a
Coordenacao-Geral de Administragdo, Orcamento e Finangas;

IT - atuar como ordenador de despesas substituto;

III - propor estratégias e instrumentos de racionalizagdo das atividades de aquisigdes de materiais e
contratacdo de servicos, incluindo de tecnologia da informagdo e comunicagao;

IV - acompanhar e monitorar o atendimento das unidades da CGAOF quanto as acdes saneadoras
resultantes da acdo de auditoria interna e dos 6rgaos de controle interno e externo;

V - planejar e coordenar a proposta anual do plano de aquisi¢des, licitacdes e renovagdes
contratuais, com as proje¢des de custos, em conjunto com a Divisdo de Administracdo e a Divisdo de
Orcamento e Financas, submetendo-o a aprovacdo da CGAOF, propondo e acompanhando as suas
atualizagoes;

VI - analisar e se manifestar sobre estudos técnicos preliminares, termos de referéncia, projetos

basicos, minutas de editais de licitagdes, minutas de contratos e de seus termos aditivos, submetendo-os a
CGAOF;

VII - executar e acompanhar os registros pertinentes nos sistemas do Governo Federal relacionados
as atividades da Coordenacao;

VIII - demandar, analisar e consolidar informacgdes e relatorios relacionados a CAFI e as Divisdes
da CGAOQF, a serem submetidos a CGAOF;

IX - auxiliar na coordenacdo e atualizacdo do planejamento estratégico da FUNAG e de seus
desdobramentos;

X - manter atualizadas as informagdes no portal da FUNAG sobre assuntos relacionados as
atividades da CGAOF;

XI - elaborar e propor normas internas ou atualizagdes necessdrias, em conjunto com a unidade
responsavel pelo assunto no ambito da CGAOF; e

XII - assistir a CGAOF nos assuntos sob a competéncia da CAFI.
Paragrafo tnico. O Coordenador de Administragdo e Finangas substituird o Coordenador-Geral de

Administragdo, Orcamento ¢ Financas em seus afastamentos, impedimentos legais ou regulamentares, bem
como na vacancia do cargo.

Art. 19. A Divisio de Recursos Humanos — DRH compete:

I - planejar, executar, acompanhar e controlar as atividades de recursos humanos, de assisténcia
médica e odontologica, de saude do servidor, de desenvolvimento de pessoas e de estagios;

II - controlar, conferir e praticar os atos necessarios nos sistemas do Governo Federal relacionados
as folhas de pagamentos dos servidores ativos, aposentados e pensionistas e dos estagiarios, mantendo
interface com o Instituto Nacional de Seguridade Social — INSS no tocante ao pagamento de aposentados e
pensionistas da FUNAG;

IIT - propor minutas, controlar e dar publicidade as portarias de pessoal e de gestao da FUNAG;
IV - editar e divulgar o Boletim Interno da FUNAG;

V - expedir declaragdes e certidoes funcionais e seus anexos;



VI - executar e acompanhar os registros nos sistemas do governo federal relacionados as atividades
da DRH;

VII - formalizar processos, se manifestar sobre documentos e encaminhar as aposentadorias e
pensodes, em meio digital, pelo sistema e-Pessoal ou outro do Tribunal de Contas da Unido, bem como a
Secretaria de Controle Interno do Ministério das Relacdes Exteriores;

VIII - realizar os procedimentos necessarios as avaliacdes de desempenho, de estagio probatdrio e
de progressao funcional dos servidores;

IX - realizar selecdo e contratacdo de estagiarios para a FUNAG, acompanhando os seus
desenvolvimentos, frequéncias e pagamentos de bolsas;

X - orientar, acompanhar e realizar registros pertinentes nos sistemas do Governo Federal;
XI - adotar os procedimentos, controles e encaminhamentos necessarios as atividades relacionadas
a promogao da saude do servidor, assisténcia médica e odontologica, exames periddicos e demais agdes com

vistas a qualidade de vida dos servidores;

XII - elaborar a proposta de plano de desenvolvimento e capacitagdo anual dos servidores, bem
como implementar as agdes decorrentes, quando da sua aprovacao;

XIII - receber e dar andamento aos requerimentos de servidores e estagiarios;

XIV - orientar os servidores e os estagidrios da FUNAG quanto aos assuntos relacionados DRH ¢ a
legislacdo vigente; e

XV - assistir a CGAOF nos assuntos sob a competéncia da DRH.

Art. 20. A Secdo de Cadastro e Pagamento — SCP compete:

I - analisar informacdes, realizar os registros pertinentes, preparar, executar, conferir as folhas de
pagamentos dos servidores ativos, aposentados, pensionistas e estagiarios, mantendo interface com o Instituto
Nacional de Seguridade Social — INSS quanto aos procedimentos e registros para o pagamento da folha dos
aposentados e pensionistas da FUNAG, praticando os atos necessarios nos sistemas do Governo Federal,

IT - elaborar planilhas relacionadas a cargos e fungdes comissionadas, gratificacdes, incorporagoes,
progressdes funcionais, adicionais, beneficios, aposentadorias, pensdes e suas revisoes;

IIT - manter atualizados os cadastros dos servidores e dos beneficidrios, bem como o arquivo de
pastas de assentamentos funcionais;

IV - executar atos relacionados com provimentos, vacancias € movimentacdo de pessoal e
aposentadorias;

V - elaborar minutas de mapas de tempo de servigo, declaragdes funcionais, registro de frequéncia,
certidoes, registrar licencas e afastamentos previstos na Lei n® 8.112/90;

VI - executar as atividades e acompanhar os registros pertinentes as atividades da Se¢do nos
sistemas do governo federal; e

VII - assistir a chefia da DRH nos assuntos sob a competéncia da Se¢ao.

Art. 21. A Divisido de Administragio — DA compete:



I - planejar, executar, acompanhar e controlar as atividades relativas as areas de material, de
patrimonio, de almoxarifado, de contratos e termos aditivos, de servicos gerais, de compras e de licitagdes;

II - acompanhar os prazos de entrega de material e de execugao de servigos e obras;

III - orientar, acompanhar e controlar as atividades necessarias as contratacdes, aditamentos e
execucdo de contratos;

IV - acompanhar e executar os procedimentos legais e burocraticos referentes a realizacdo das
licitagdes, cotagdes eletronicas e aquisi¢cdes de materiais ou servigos;

V - controlar a movimentacao e os respectivos registros dos bens moveis da FUNAG;

VI - manter atualizadas as informagdes no sistema do Governo Federal com os registros, baixas e
movimentagdo dos bens moveis que integram o Patriménio da FUNAG, bem como a depreciagdo dos bens
inventariados e as variagdes patrimoniais dos bens moveis, em articulagdo com Divisdo de Orgamento e
Finangas;

VII - realizar a conferéncia, o recebimento, o pagamento, o armazenamento ¢ a distribuicdo do
material adquirido, mantendo atualizados os registros referentes ao almoxarifado da FUNAG;

VIII - implementar, demandar e acompanhar as atividades referentes aos servigos gerais necessarias
ao funcionamento da FUNAG:;

IX - orientar, demandar, analisar e dar encaminhamento de minutas de projetos basicos, de termos
de referéncia, de editais, de termos de inexigibilidade, de dispensa de licitacdo, de contratos e seus termos

aditivos;

X - planejar, elaborar proposta e registrar no sistema do Governo Federal as compras, aquisicdes,
contratagdes e renovagdes contratuais, anuais, mantendo atualizadas as informacdes ao longo do exercicio;

XI - codificar, catalogar e classificar o material de consumo, obedecendo ao Plano de Contas da
Uniao;

XII - orientar, acompanhar e realizar registros pertinentes nos sistemas do Governo Federal
pertinentes as atividades da Divisao;

XIII - dar publicidade aos atos decorrentes das atividades da Divisao;

XIV - propor fiscais, gestores e substitutos no ambito dos contratos de prestagdo de servigos
firmados pela FUNAG; e

XV - assistir a CGAOF nos assuntos sob a competéncia da DA.

Art. 22. A Secio de Licitagdes, Compras e Contratos— SLCC compete:

I - executar as compras e licitacdes de materiais, bens e servigos para a FUNAG;

IT - executar os procedimentos legais e burocraticos referentes a realizagao das licitagdes, cotagdes
eletronicas e aquisi¢des de materiais ou servigos para a FUNAG, adotando os procedimentos pertinentes até

as suas conclusoes;

IIT - preparar processos de pagamentos referentes as aquisi¢des de bens e contratagdes de servigos
relacionados a DA;

IV - realizar cotagdes de mercado;



V - elaborar minutas de projetos basicos, de termos de referéncia, de editais, de termos de
inexigibilidade, de dispensa de licitacdo, de contratos e seus termos aditivos;

VI - realizar registros pertinentes a Se¢@o nos sistemas do Governo Federal; e

VII - assistir ao chefe da DA nos assuntos sob a competéncia da Se¢ao.

Art. 23. A Divisdo de Or¢amento e Finangas — DOFI compete:

I - planejar, executar, acompanhar e controlar as atividades relativas as areas orcamentaria,
financeira, patrimonial e contabil;

IT - analisar a evolugdo da receita e da despesa da FUNAG;
III - preparar subsidios e elaborar a proposta orcamentdria;

IV - propor e implementar agdes referentes a remanejamentos orcamentarios, os créditos adicionais
e o remanejamento de detalhamento de despesa;

V - efetuar, registrar ¢ emitir os atos de gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial, analisando
previamente os processos para a conformidade da gestao;

VI - demandar junto ao 6rgdo setorial os recursos or¢amentarios e financeiros, mantendo os
controles referentes as liberagdes;

VII - atuar como gestor financeiro que autorizara, em conjunto com o Ordenador de Despesas ou
seu substituto legal, as notas de empenho emitidas e os documentos de liquidagdes de despesas;

VIII - executar, analisar e acompanhar os registros no ambito dos sistemas estruturados do governo
federal relacionados as competéncias da Divisdo e manter atualizada a conformidade contabil e de gestdo;

IX - acompanhar e controlar as concessdes de suprimento de fundos;

X - controlar e executar o pagamento de tributos e demais encargos, atendendo a legislagdao
vigente;

XI - acompanhar a arrecadacdo de receitas proprias oriundas de vendas de publicagdes, adotando os
procedimentos e registros decorrentes;

XII - acompanhar as atividades da Se¢do de Contabilidade e Conformidade Contébil;

XIII - realizar os procedimentos necessarios, controlar e acompanhar as transferéncias de recursos
ao Instituto Nacional de Seguridade Social - INSS para a liquidacdo da folha de pagamento dos aposentados
e pensionistas da FUNAG; e

XIV - assistir a CGAOF nos assuntos sob a competéncia da DOFI.

Paragrafo unico. A Divisdo de Or¢amento e Finangas conta com um Assistente Técnico, que
também atuard como gestor financeiro substituto.

Art. 24. Ao Servico de Contabilidade e Conformidade Contabil — SCCC compete:

I - atuar no ambito do Sistema de Contabilidade Federal, realizando as conformidades obrigatorias
e atendendo aos prazos legais;



IT - analisar e realizar as atividades relacionadas ao orcamento, a execucao financeira, a gestao
patrimonial e deprecia¢des, no ambito dos sistemas do Governo Federal;

IIT - analisar processos e respectivos lancamentos contabeis, abrangidos pela gestao;
IV - analisar e realizar a conciliacdo de langamentos contabeis e levantamentos diversos;
V - realizar levantamentos sobre informagdes contabeis e de gestdo patrimonial;

VI - adotar os procedimentos para registro e envio de informagdes obrigatorias junto aos 6rgdos
oficiais do Governo Federal e do Distrito Federal, onde a Fundacdo mantenha registro e informagdes
contabeis, de acordo com a legislagdo pertinente;

VII - analisar e adotar os procedimentos pertinentes aos balancetes, balangos e demonstragdes
contabeis;

VIII - prestar as informacdes contabeis para o relatorio de gestdo anual da Fundagdo, contendo a
emissdo e assinatura dos balancos, demonstragdes contabeis, bem como as declaragdes e esclarecimentos,

quando cabiveis;

IX - representar a FUNAG junto a Receita Federal do Brasil e ao 6rgdo correlato no ambito do
Distrito Federal, mantendo atualizados os dados e as informagdes da Fundacdo, bem como de seu titular junto
a esses oOrgdos, realizando as consultas necessarias e o envio de informagdes em atendimento as legislagdes
vigentes;

X - realizar os procedimentos referentes & escrituragdo contébil e fiscal das receitas proprias com
vendas de publicagdes da FUNAG e enviar ao 6rgdo responsavel do Governo do Distrito Federal, conforme
legislagdo vigente; e

XI - assistir ao chefe da Divisdao de Or¢gamento e Finangas nos assuntos sob a competéncia da
Secao.

Art. 25. A Divisdo de Tecnologia da Informagio — DTI compete:
I - executar as atividades de tecnologia da informagao e informatica;

IT - planejar, propor, implementar e acompanhar as politicas, instrumentos e atividades de
tecnologia da informacao;

IIT - manter e controlar o parque de informatica;

IV - observar os padroes minimos obrigatorios para o devido uso e protegdo das informagdes
tratadas na FUNAG, definidos em sua politica de seguranga;

V - desenvolver e implementar sistemas de informagao e informatica necessarios a Fundagao;

VI - conceber e dar suporte ao portal, ao correio eletronico e aos sistemas de comunicagdo interna
da Fundacao;

VII - planejar e executar utilizacdo, manuten¢cdo e modernizacdo dos recursos de informacdo e
informatica;

VIII - propor e adotar padrdes, diretrizes, normas e procedimentos para transferéncia de
informacdes e servigos de informatica no ambito da FUNAG;

IX - adotar os procedimentos pertinentes a seguranca da informa¢do e comunicagdo no ambito da
FUNAG;



X - planejar e propor a aquisi¢ao de bens e contratacdes de servigos de tecnologia da informagao no
ambito da Fundacao; e

XI - Assistir a CGAOF nos assuntos sob a competéncia da Divisao.

Art. 26. A Secdo de Suporte de Tecnologia da Informagio — SSTI compete:

I - especificar, propor e acompanhar a aquisicdo de bens e servigos de informatica e tecnologia da
informacao; e

IT - receber, conferir e testar bens e dos servi¢os de informatica adquiridos pela FUNAG, de acordo
com as especificagcdes para aquisi¢do ou contratagao;

IIT - distribuir e manter controle sobre insumos de tecnologia da informagao e softwares no ambito
da FUNAG;

IV - prestar suporte e dar orientagdes aos usuarios da Fundacgao;
V - auxiliar no desenvolvimento e atualizagdes dos sistemas necessarios a atuagao da FUNAG; e

VI - assistir ao chefe da Divisao de Tecnologia da Informagdo nos assuntos sob a competéncia da
Secao.

Art. 27. A Procuradoria Federal junto 8 FUNAG — PROFE compete:

I - representar judicial e extrajudicialmente a FUNAG, observadas as normas estabelecidas pela
Procuradoria-Geral Federal,

IT - orientar a execu¢do da representagdo judicial da FUNAG, quando sob a responsabilidade dos
demais orgaos de execucao da Procuradoria-Geral Federal;

IIT - exercer as atividades de consultoria e de assessoramento juridicos no ambito da FUNAG,
observado o disposto no art. 11 da Lei Complementar n° 73, de 10 de fevereiro de 1993;

IV - auxiliar os demais 6rgaos de execugdo da Procuradoria-Geral Federal na apuragdo da liquidez
e da certeza de créditos, de qualquer natureza, inerentes as atividades da FUNAG, para inscrigdo em divida
ativa e sua respectiva cobranga;

V - zelar pela observancia da Constituicao, das leis e dos demais atos editados pelos Poderes
Publicos, sob a orientacdo normativa da Advocacia-Geral da Unido e da Procuradoria-Geral Federal,

VI - encaminhar a Advocacia-Geral da Unido ou a Procuradoria-Geral Federal pedido de apuracao
de falta funcional praticada por seus respectivos membros; e

VII - assessorar o Presidente da FUNAG nos assuntos sob a competéncia da PROFE.

Art—28—A-Sechio-de-Suporte-e-Apoio-Téenico—SSAT eompete: (Revogado pela Portaria FUNAG
n°® 81, de 8 de fevereiro de 2022)

8 de fevereiro de 2022)
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: (Revogado pela Portaria

: (Revogado pela Portarla FUNAG n° 81

FUNAG n° 81, de 8 de feverelro de 2022)

Secao IV
Dos orgaos especificos singulares
Art. 29. Ao Instituto de Pesquisa de Relagdes Internacionais — IPRI compete:
I - desenvolver e divulgar estudos e pesquisas sobre temas relativos as relagdes internacionais;

IT - fomentar o intercdmbio cientifico com instituicdes congéneres nacionais, estrangeiras e
internacionais;

IIT - organizar cursos, conferéncias, seminarios € congressos na area de relagdes internacionais,
aprovados pelo Presidente da FUNAG;

IV - elaborar contetido de livros e de periddicos sobre temas das relagdes internacionais, aprovados
pelo Presidente da FUNAG; e

V - encaminhar ao Presidente da FUNAG relatério anual de suas atividades e proposta de programa
anual de trabalho.

Paragrafo unico. As atividades do IPRI serdo dirigidas por um Diretor, que serd substituido em

seus afastamentos, impedimentos legais ou regulamentares, bem como na vacancia do cargo pelo
Coordenador-Geral de Pesquisa.

Art. 30. A Coordenagdo-Geral de Pesquisa — CGP compete:

I - planejar, coordenar, demandar e supervisionar a execugdo dos eventos e publicacdes
demandadas pelo Diretor do IPRI no ambito do programa de trabalho anual da FUNAG;

II - coletar e sistematizar informagoes;

III - elaborar documentos, relatérios e proposta de atividades a serem submetidas a aprovacao do
Diretor do IPRI; e

IV - assistir o Diretor do IPRI nos assuntos sob a competéncia da CGP.

Art. 31. A Coordenagio de Apoio Técnico e Administrativo — CATA compete:

I - coordenar as atividades de apoio técnico ¢ administrativo necessarias a implementacdo das
atividades do IPRI;
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IT - demandar A FUNAG e acompanhar a logistica, os materiais, os bens € os servigos necessarios
as atividades, bem como controlar e dar andamento aos assuntos administrativos do IPRI junto a Fundagao;

III - preparar documentos e despachos necessarios as contratagdes de direitos autorais a serem
demandadas e autorizadas pela FUNAG;

IV - organizar e manter registro das informacgodes referentes as atividades do IPRI;
V - apoiar no planejamento e organiza¢do dos eventos que integram as atividades do IPRI; e

VI - assistir ao Coordenador-Geral e ao Diretor do IPRI nos assuntos relacionados a Coordenacgao.

Art. 32. A Divisdo de Apoio & Pesquisa — DAP compete:
I - realizar pesquisas necessarias as atividades do IPRI;

I - elaborar propostas de documentos, notas técnicas e publicacdes sobre temas e assuntos
demandados pelo Coordenador-Geral e pelo Diretor do IPRI;

III - revisar textos e publicagdes que integram as atividades anuais do IPRI;

IV - submeter ao Diretor as necessidades de contratagdes de direitos autorais sobre textos e
publicagdes propostas pelo IPRI;

V - preparar subsidios e apoiar na realizagdo dos eventos organizados pelo IPRI;

VI - assistir ao Coordenador-Geral e ao Diretor do IPRI nos assuntos relacionados a Divisao.

Art. 32-A. A Secéo de Suporte e Apoio Técnico- SSAT compete: (Redagdo dada pela Portaria
FUNAG n° 81, de 8 de fevereiro de 2024)

I- realizar estudos e pesquisas necessarias as atividades do IPRI; (Redagdo dada pela Portaria
FUNAG n° 81, de 8 de fevereiro de 2024)

II- acompanhar a execucdo dos servigos para suporte a pesquisa; (Redagdo dada pela Portaria
FUNAG n° 81, de 8 de fevereiro de 2024)

III- prestar suporte técnico para contratacdo de direitos autorais; (Redacao dada pela Portaria
FUNAG n° 81, de 8 de fevereiro de 2024)

I'V- preparar subsidios e apoiar na realizagdo das publicacdes organizadas pelo IPRI; (Redagao dada
pela Portaria FUNAG n° 81, de 8 de fevereiro de 2024)

V- prestar suporte técnico para revisao em publicagdes que integram as atividades anuais do IPRI; e
(Redagdo dada pela Portaria FUNAG n° 81, de 8 de fevereiro de 2024)

VI- assistir ao Coordenador-Geral e ao Diretor do IPRI nos assuntos relacionados a Se¢ao.
(Redagdo dada pela Portaria FUNAG n° 81, de 8 de fevereiro de 2024)

Art. 33. Ao Centro de Historia e Documentagdo Diplomatica — CHDD, sediado no Palacio
Itamaraty, no Municipio do Rio de Janeiro, Estado do Rio de Janeiro, compete:

I - desenvolver e divulgar estudos e pesquisas sobre a historia da diplomacia e das relagdes
internacionais do Pais;
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IT - cooperar com entidades publicas e privadas interessadas em participar de iniciativas que
envolvam a conservagdo do prédio em que se situa a Biblioteca do Palacio Itamaraty e na preservacdo e na
organizac¢do dos acervos do Ministério das Relagdes Exteriores depositados no Palécio;

IIT - organizar cursos, conferéncias, semindrios, congressos ¢ outras atividades de natureza
académica no campo da histdria diplomatica, quando aprovados pelo Presidente da FUNAG;

IV - elaborar contetido de livros e de periddicos sobre a historia da diplomacia e das relagdes
internacionais do Pais, aprovadas pelo Presidente da FUNAG;

V - criar e difundir instrumentos de pesquisa sobre a historia diplomatica e das relagdes
internacionais do Pais; e

VI - encaminhar ao Presidente da FUNAG o relatorio anual de suas atividades e proposta de
programa anual de trabalho.

Paragrafo tnico. As atividades do CHDD serdo dirigidas por um Diretor, que sera substituido em

seus afastamentos, impedimentos legais ou regulamentares, bem como na vacancia do cargo pelo
Coordenador de Pesquisas e Apoio Técnico.

Art. 34. A Coordenagio de Pesquisas e Contetidos — CPC compete:
I - coordenar e supervisionar as atividades de cunho editorial do CHDD, em todas as suas etapas;
IT - planejar, coordenar e supervisionar os trabalhos de pesquisa histérica e diplomatica;

III - elaborar documentos, relatorios e preparar proposta de atividades a serem submetidas a
aprovagao do Diretor do CHDD;

IV - orientar e supervisionar a organizacdo ¢ dos registros de documentos e a manutencao das
informagdes utilizadas pelo CHDD na organizacdo de suas atividades;

V - coordenar e supervisionar as atividades da equipe técnica do CHDD; e
VI - Assistir ao Diretor do CHDD nos assuntos relacionados a Coordenagao.

Pardgrafo tinico. A Coordenagdo de Pesquisas e Apoio Técnico conta com um Assistente Técnico.

Art. 35. A Divisio de Apoio Técnico e Administrativo — DATA do CHDD compete:

I - planejar e organizar atividades de apoio técnico e administrativo necessarias a implementagao
das atividades do CHDD;

II - demandar A FUNAG e acompanhar os materiais, os bens e os servicos necessarios as
atividades, bem como controlar e dar andamento aos assuntos administrativos do CHDD junto a Fundagao;

III - preparar documentos e despachos necessarios as contratagdes de direitos autorais a serem
demandadas e autorizadas pela FUNAG;

IV - organizar e manter atualizados os registro de documentos e informacdes referentes as
atividades do CHDD;

V - apoiar no planejamento, organizagdo e implementagao das atividades do CHDD; e

VI - assistir ao Coordenador- Geral e ao Diretor do CHDD nos assuntos relacionados a Divisdo.



CAPITULO VI
DAS ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES
Secao I

Do Presidente
Art. 36. Ao Presidente da FUNAG incumbe:
I - aprovar o regimento interno da FUNAG;
II - coordenar as atividades da FUNAG;
IIT - representar a FUNAG em juizo ou fora dele, pessoalmente ou por mandatarios;
IV - delegar atribuigdes;
V - submeter ao Conselho de Administracdo Superior o relatorio anual de atividades, a prestacdo de

contas, o orcamento ¢ o programa de trabalho anual da FUNAG, abrangendo as atividades propostas e o

programa editorial;

VI - editar normas regulamentares e praticar os demais atos pertinentes a organizagdo e ao
funcionamento da FUNAG, nos termos do disposto em seu regimento interno; e

VII - celebrar convénios, contratos e instrumentos congéneres com entidades nacionais,
estrangeiras € internacionais.

Paradgrafo tnico. O Presidente da FUNAG conta com um Assessor direto a quem incumbe

assessorar no preparo de informacdes, textos e documentos sobre assuntos relacionados as atividades
finalisticas, demandados pelo Presidente.

Secao I1
Dos demais dirigentes
Art. 37. Aos Diretores, aos Coordenadores-Gerais, ao Procurador-Chefe, ao Auditor-Chefe e aos
demais dirigentes incumbe planejar, dirigir, coordenar e orientar a execugdo das atividades das respectivas

unidades.

Art. 38. Aos Diretores, aos Coordenadores-Gerais, Coordenadores, Chefes de Divisdo e de Se¢des
caberd adotar as providéncias saneadoras necessarias, justificar e prestar esclarecimentos para atendimento as
demandas decorrentes de auditorias internas e de 6érgaos de controle interno e externo, referentes aos assuntos
de suas areas de competéncia.

CAPITULO VII
DO PATRIMONIO E DA RECEITA

Art. 39. O patrim6énio da FUNAG ¢ constituido dos bens mdveis e imoveis de sua propriedade e
dos que vierem a ser adquiridos, a qualquer titulo.

Art. 40. Constituem receita da FUNAG:



I - dotacao especifica a ser consignada a8 FUNAG no Orcamento Geral da Unido;

IT - recursos privados resultantes de doacdes e de contribui¢des em dinheiro, valores, bens méveis e
imodveis que venha a receber de pessoas fisicas e juridicas, nos termos previstos na legislagdo vigente;

IIT - rendimentos de qualquer natureza que venha a auferir a titulo de remuneracdo decorrente de
aplicacdes de seu patrimonio e de prestacdes de servigos;

IV - doagdo de bens moveis e imoveis; €

V - subvencdes da Unido, dos estados e dos municipios.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 41. A FUNAG conta com uma Ouvidoria — OUYV, com atribui¢des estabelecidas na forma da
legislagdo que rege esta matéria, cujo ouvidor serd escolhido dentre os servidores da FUNAG.

Art. 42. Os casos omissos e as duvidas suscitadas na aplica¢ao do disposto neste Regimento serao
dirimidos pelo Presidente da FUNAG.
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