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FUNDAGAO ALEXANDRE DE GUSMAO

PORTARIA N¢ 63, DE 3 DE JUNHO DE 2022

Atualiza o planejamento estratégico 2020-2023 da
Fundagdo Alexandre de Gusmao.

A PRESIDENTE DA FUNDAGAO ALEXANDRE DE GUSMAO — FUNAG, tendo em vista o artigo 22, paragrafo 22 da Lei n®
13.971, de 27 de dezembro de 2019, e no uso das atribuigdes que lhe confere inciso V do artigo 15 do anexo | do Decreto n? 10.943, de
24 de janeiro de 2022, RESOLVE:

Art. 12 Aprovar a atualizagdo do planejamento estratégico 2020-2023 da Fundagdo Alexandre de Gusmao — FUNAG,
conforme anexos |, II, Il e IV.

Art. 22 Ficam revogadas a Portaria n? 1, de 2 de janeiro de 2020, e a Portaria n2 31, 13 de abril de 2021.

Art. 32 Esta portaria entra em vigor na data da publicagdo.

MARCIA LOUREIRO

Documento assinado eletronicamente por Marcia Loureiro, Presidente, em 03/06/2022, as 10:50, conforme horario oficial de Brasilia,
com fundamento no § 22 do art. 42 do Decreto n? 10.543, de 13 de novembro de 2020.

il
SeI a
Bssinatura
eletrénica

ANEXO |

(PORTARIA FUNAG N2 63, DE 3 DE JUNHO DE 2022)
Planejamento Estratégico — Parte I
2020-2023

O presente documento trata do planejamento estratégico da Fundagdo Alexandre de Gusmao — FUNAG, fundagdo publica
vinculada ao Ministério das Relagdes Exteriores, para o periodo 2020-2023, atualizado com base no seu Estatuto, Decreto n? 10.943, de
24 de janeiro de 2022, e Regimento Interno, Portaria n2 65, de 8 de fevereiro de 2022. Foram levadas em consideragdo, ainda,
as instancias internas de governanca e de integridade definidas no marco legal da FUNAG, bem como a Lei n2 5.717, de 26 de outubro
de 1971, que autorizou a sua cria¢do, e o Decreto n? 69.553, de 18 de novembro de 1971, que a instituiu.

Observa-se que este Planejamento Estratégico atender ao disposto no artigo 22, paragrafo 22 da Lei n? 13.971, de 27 de
dezembro de 2019, que instituiu o Plano Plurianual da Unido para o periodo de 2020-2023.

O mapa estratégico da FUNAG contempla sua missdao, seus objetivos estratégicos, seu publico-alvo, seus processos de
apoio/meio e finalisticos e seus produtos. Esse mapa estratégico, que pode ser visualizado em formato piramidal, Anexo Il, norteia a
atuac¢do da Fundagdo no periodo de 2020-2023. Na sequéncia, descrevem-se os componentes do mapa estratégico.

Com a missdao de ampliar o acesso ao conhecimento das relagdes internacionais, da politica externa brasileira e da
histdria diplomatica, em estreita coordenagdo com o Ministério das Relagdes Exteriores, a FUNAG tem seus valores de atuagdo
pautados nos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia definidos no artigo 37 da Constituigdo
Federal, bem como nos principios da economicidade, eficacia e isonomia que norteiam a Administragdo Publica Federal.
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Os objetivos estratégicos, com base no artigo 12 da Lei n2 5.717, de 26 de outubro de 1971, que autorizou a criagao da
Fundacgdo, sdo os seguintes: realizar e promover atividades culturais e pedagdgicas no campo das relagdes internacionais; realizar e
promover estudos e pesquisas sobre questdes relativas as relagdes internacionais e sobre a histéria diplomatica do pais; divulgar a
politica externa brasileira em seus aspectos gerais; e contribuir para a formagdo no pais de uma opinido publica sensivel as questdes de
convivéncia internacional.

Com esses objetivos estratégicos, pretende-se alcangar como publico-alvo a sociedade brasileira e estrangeiros
interessados em relagGes internacionais, na politica externa e na histéria diplomatica do pais.

A implementacdo do presente planejamento estratégico se da por meio de macroprocessos de apoio/meio e finalisticos,
os quais se desdobram em processos, descritos no Anexo Il deste planejamento estratégico.

Os processos de apoio/meio abrangem as seguintes gestbes: de pessoas; administrativa, patrimonial, de aquisicdes e
contratacdes; orcamentdria, financeira e contabil; e de tecnologia da informacao.

Os processos finalisticos abrangem as seguintes gestdes: de eventos e projetos finalisticos; de programa editorial e de
comercializagdo de publicagdes; e de divulgagdo digital.

As gestbes de documentagdo e informagdes; de estratégia organizacional e inovagdo institucional; de assuntos de
auditorias e prestacdo de contas institucional; e de assuntos juridicos e aspectos legais integram tanto os processos de apoio/meio,
quanto os finalisticos.

As atividades das unidades da FUNAG, relacionadas as competéncias institucionais constantes no Regimento Interno da
Fundagdo e suas correlagdes com 0s macroprocessos e processos acima descritos, encontram-se detalhadas no Anexo IV deste
planejamento estratégico.

Os principais produtos finalisticos da FUNAG, disponibilizados a sociedade, sdo: debates (conferéncias, seminarios,
cursos, etc, com a participacdo de especialistas nacionais e estrangeiros) e exposi¢cGes sobre temas das relagGes internacionais, da
politica externa e da histdria diplomatica do Brasil; e livros editados e publicados, distribuidos para formadores de opinido publica,
bibliotecas e institui¢des, e vendidos nas lojas fisica e virtual da FUNAG.

A FUNAG conta com outros produtos, dentre eles: biblioteca digital, na qual as publicagées da FUNAG sdo
disponibilizadas para download gratuito nos formatos PDF, ePUB e MOB; videos editados e disponibilizados; podcasts com entrevistas e
reproducdo dos conteldos dos debates promovidos; textos relevantes de politica externa brasileira contempordnea, compilados,
disponibilizados e traduzidos para o inglés e o espanhol; plataforma de busca dos chefes de missdes diplomaticas brasileiras no exterior
(1808 a 2018); banco de teses de relagGes internacionais; informagdes de ministros de Estado das RelagGes Exteriores e secretdrios-
gerais das RelagGes Exteriores; discursos, artigos, entrevistas e outros textos relevantes de politica externa brasileira contemporanea
compilados, disponibilizados e traduzidos; dentre outros.

A medicdo dos principais produtos se da pela contabilizagdo dos debates e exposi¢cdes realizadas, bem como de livros
impressos e digitais publicados.

No entanto, essa contabilizagdo de produtos ndo é suficiente para avaliar o alcance das atividades da FUNAG junto ao
publico-alvo. Para tentar medir o alcance desses produtos, foram estabelecidos, como indicadores de impacto, as quantidades de:
videos editados e disponibilizados; podcasts disponibilizados; participantes nos debates; downloads dos livros da biblioteca digital; livros
vendidos; livros doados; inscritos no canal de YouTube; visualizagGes de videos; postagens em redes sociais; acessos aos podcasts; e
visitas ao portal e a biblioteca digital da FUNAG.

Os principais produtos refletem as metas institucionais, que sdo estabelecidas em consondncia com os marcos legais, as
competéncias e o planejamento estratégico, por meio do programa de trabalho anual da FUNAG, aprovado pelo Conselho de
Administragdo Superior da Fundagdo.

A estrutura organizacional da FUNAG foi estabelecida no seu Estatuto e Regimento Interno recentemente aprovados, os
quais norteiam, também, a sua estrutura de governanga e as instancias definidas no seu plano de integridade. O Conselho de
Administragdo Superior da FUNAG estabelece as diretrizes gerais, implementadas sob a gestao estratégica do Presidente da Fundagéo,
que representa sua alta administragdo.

Enquanto a gestao estratégica desdobra-se para toda a organizacdo, a gestao tatica ocorre no nivel dos drgdos que
integram a estrutura organizacional, criando metas e condigBes para que as agles estabelecidas no planejamento estratégico sejam
atingidas. A gestdo tatica é exercida pelos representantes dos niveis da estrutura organizacional imediatamente abaixo do Presidente,
como o Coordenador-Geral de administragao, Or¢camento e Finangas e o Coordenador-Geral de Publica¢cdes e Eventos, bem como
os Diretores dos orgdos especificos singulares da FUNAG, que sdo o Instituto de Pesquisa de RelagGes Internacionais (IPRI) e o Centro
de Histdria e Documentacgdo Diplomatica (CHDD).

A gestao operacional, que trata da operacionalizagdo dos processos, dos métodos e sistemas utilizados para que possam
ser alcangados os seus objetivos globais, é exercida pelos coordenadores e chefes da estrutura da FUNAG.

A estrutura organizacional ainda contempla, como instancias de apoio a governanga, a Procuradoria Federal junto a
FUNAG; a Auditoria Interna; a Ouvidoria; a Comissdo de Etica; o Comité de Governanca, Riscos e Controle, dentre outros em
cumprimento a legislagdo vigente.

No decorrer da implementagdo deste planejamento estratégico para o periodo 2020-2023, podem ocorrer
eventuais dificuldades, mas com possiveis solugdes ora vislumbradas. As dificuldades vislumbradas seriam a for¢a de trabalho com
guantitativo de servidores reduzido e as eventuais limitagbes orcamentarias e das atividades finalisticas, que consequentemente, se
desdobrariam sobre as atividades finalisticas. Tais dificuldades requereriam ag¢des para reduzir os custos das atividades, ampliar a
substituicdo dos meios fisicos por meios digitais para os processos internos e junto ao publico externo, ampliar o quantitativo de
terceirizados, bem como buscar a promogdo de novos projetos finalisticos.

A FUNAG busca, em suma, tornar-se cada vez mais Util para a sociedade brasileira, aprimorando a qualidade de suas
publica¢cdes e demais produtos, atingindo publico crescente, racionalizando os custos e ampliando a utilizagdo de recursos tecnolégicos,
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inclusive langando mao de meios mais modernos, como publica¢des digitais, produtos audiovisuais e podcasts, sempre com acesso
irrestrito e gratuito, como formas de difusdo do conhecimento decorrente de suas atividades, realizadas em estreita coordenagdo com o
Ministério das Relagdes Exteriores.

Este planejamento estratégico 2020-2023, que norteia a atuagdo dos servidores e colaboradores da FUNAG, esta aberto a
contribuigdes para seu aprimoramento e futuras revisGes.

ANEXO Il
(PORTARIA FUNAG N2 63, DE 3 DE JUNHO DE 2022)

PLANEJAMENTO ESTRATEGICO — PARTE i

Fundacao Alexandre de Gusmao

PLANEJAMENTO
ESTRATEGICO

2020 — 2023
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» Lein®5.717, de 26 de outubro de 1971 (autorizou a criagéo da Fundacdo Alexandre de
Gusmao - FUNAG)

» Decreto n® 69.553, de 18 de novembro de 1971 (instituiu a FUNAG)
» Decreto n® 10.943, de 24 de janeiro de 2022 (Estatuto)

» Portaria FUNAG n° 65, de 8 de fevereiro de 2022 (Regimento Interno)

> Portaria FUNAG n° 18, de 22 de agosto de 1994 (constituiu a Comisséo de Etica da
FUNAG)

» Portaria FUNAG n°® 140, de 26 de setembro de 2013 (criou o Comité de Tecnologia da
Informagao)

» Portaria FUNAG n° 06, de 25 de janeiro de 2018 (instituiu a Ouvidoria da FUNAG)

» Portaria FUNAG n° 33, de 10 de maio de 2018 (instituiu 0 Comité de Governanca, Riscos
e Controle da FUNAG)
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FUNDAGCAO

e MAPA ESTRATEGICO
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MISSAO

ALEXANDRE
DE GUSMAQ

» Ampliar o acesso ao conhecimento das relagbes internacionais, da politica
externa brasileira e da historia diplomatica do pais, em estreita coordenacéo
com o Ministério das Relacdes Exteriores.

VALORES

» Principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia
(art. 37 da Constituicdo Federal)

» Principios da economicidade, eficacia e isonomia (Lei n® 8.666/93 e alteragdes)
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OBJETIVOS ESTRATEGICOS

(Lei n® 5.717, de 26 de outubro de 1971, art. 1°)

» Realizar e promover atividades culturais e pedagdgicas no campo das |

relagdes internacionais.

> Realizar e promover estudos e pesquisas sobre questbes relativas as
relagbes internacionais e sobre a histdria diplomatica do pais.

» Divulgar a politica externa brasileira em seus aspectos gerais.

» Contribuir para a formag&o no pais de uma opinido publica sensivel as |

questdes de convivéncia internacional.

PUBLICO - ALVO

» Sociedade brasileira e estrangeiros interessados em relagdes internacionais, na
politica externa e na historia diplomatica do Brasil.
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PRINCIPAIS PROCESSOS

Apoio/Meio:

Gestido de pessoas

Gestdo administrativa,
patrimonial,

de aquisi¢des e
contratagoes

Gestao orgamentaria,
financeira e contabil

Gestdo de tecnologia
da informacgéo

Apoio/Meio e

Finalistico:

Gestao de
documentagdo
e informag¢des

Gestdo de estratégia
organizacional e
inovagdo institucional

Gestdo de assuntos
de auditorias e
prestacdo de contas
institucional

Gestdo de assuntos

 juridicos e

aspectos legais

Finalistico:

Gestao de eventos e
projetos finalisticos

Gestao de programa
editorial e de comercializacdo
de publicagdes

Gestdo de
divulgacao
digital
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PRINCIPAIS PRODUTOS

» Debates (conferéncias, seminarios, cursos, etc, com a participagdo de especialistas nacionais e
estrangeiros) e exposi¢gdes sobre temas das relagdes internacionais, da politica externa e da
historia diplomatica do Brasil.

> Livros editados e publicados.

OUTROS PRODUTOS

» Biblioteca digital, na qual as publicagbes da FUNAG sao disponibilizadas para download
gratuito nos formatos PDF, ePUB e MOBI.

» Videos editados e disponibilizados.

¥ Podcasts com entrevistas disponibilizadas em distintas plataformas.

» Demais produtos: plataforma de busca dos chefes de missbes diplomaticas brasileiras no
exterior (1808 a 2018); banco de teses de relagdes internacionais; informag¢des de ministros de
Estado das Relagbes Exteriores e secretarios-gerais das Relacdes Exteriores; discursos,
artigos, entrevistas e outros textos relevantes de politica externa brasileira contemporanea
compilados, disponibilizados e traduzidos; dentre outros.
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METAS INSTITUCIONAIS

» As metas institucionais sdo estabelecidas em consondncia com os marcos legais,
as competéncias e o plangjamento estratégico, por meio do programa de trabalho
anual da FUNAG, aprovado pelo Consclho de Administragdo Superior da

Fundacao.
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ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

FUNDAGAO ALEXANDRE DE GUSMAO (FUNAG)
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Coordenador-Geral de
Diretor do IPRI Administragdo, Orgamento
e Finangas e
Coordenador-Geral de
Publicagéo e Eventos

Diretor do CHDD

I supenvisao ministerial
. Insténcia interna de governanga
Coordenador-geral Coordenador & Coordenador B Instancias internas de apoio & governanga
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e coordenador chefes
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G eSta 0 . Insténcia de controle interno do Poder Executivo Federal
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PLANO DE INTEGRIDADE

(Comité de Governanga, Riscos e Controle da FUNAG — CGRC)

Promogéo da ética e regras de conduta para servidores.
Instancia: Comissao de Etica

Tratamentos de conflitos de interesses e nepotismo.
Instancia: Divisao de Recursos Humanos

Tratamento de denlncias.
Instancia: Ouvidoria

Auditoria interna e cumprimento de recomendagdes de auditoria.
Instancia: Auditoria Interna

Procedimentos de responsabilizagao.
Instancia: Procuradoria Federal da FUNAG

11
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EVENTUAIS DIFICULDADES

» Forca de trabalho com guantitativo de servidores reduzido.

» Eventuais limitagées orgamentarias e das atividades finalisticas.

POSSIVEIS SOLUCOES

» Ampliar o quantitativo de terceirizados.

» Ampliar a substituicdo dos meios fisicos por meios digitais para os
processos internos e junto ao publico externo.

» Buscar a promogéo de novos projetos finalisticos.

12
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MEDICAO DOS PRINCIPAIS PRODUTOS

» Quantidade de debates e exposicdes realizadas.
» Quantidade de livros publicados, digitais e impressos.

INDICADORES DE IMPACTO

Quantidade de videos editados e disponibilizados.
Quantidade de podcasts disponibilizados.

Quantidade de participantes nos debates.

Quantidade de downloads dos livros da biblioteca digital.
Quantidade de livros vendidos.

Quantidade de livros doados.

Quantidade de inscritos no canal de YouTube.
Quantidade de postagens em redes sociais.

YVVVVVYVYY

13

https://sei.funag.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=59345&infra_sist... 15/68



03/06/22, 11:02

i
— —y
(=
FUNDACAO
ALEXANDRE
DE GUSMAO

v
i

SEI/FUNAG - 0058079 - Portaria

CONCLUSAO

A FUNAG busca, em suma, tornar-se cada vez mais util para
a sociedade brasileira, atingindo publico crescente,
racionalizando os custos e ampliando a utilizacdo de
recursos tecnoldgicos, utilizando-se, sobretudo, de meios
mais modernos, como publicagbes digitais, produtos
audiovisuais de qualidade, podcasts, entre outros, sempre
com acesso irrestrito e gratuito, como formas de difusdo do
conhecimento decorrente de suas atividades, realizadas em
estreita coordenagdo com o Ministério das Relagdes
Exteriores.

ANEXO Ill
(PORTARIA FUNAG N2 63, DE 3 DE JUNHO DE 2022)

DESCRITIVOS DOS PROCESSOS APOIO/MEIO E FINALISTICO DA FUNAG

Macroprocesso

[Processo Descritivo Entrega

Finalistico

Planejar, executar, monitorar, acompanhar e registrar atividades
relacionadas a realizag@o de eventos culturais e pedagogicos (cursos,
conferéncias, seminarios, workshops, palestras, exposigoes etc.), no
campo das relagdes internacionais e da historia diplomatica do Pais.
Adotar os procedimentos e acompanhar a emissao de passagens e
diarias, bem como a logistica necessaria as atividades finalisticas.
Realizar levantamentos, estudos, pesquisas e sistematizar documentos

¢ projetos
finalisticos

Gestdo de eventos [sobre as relagdes internacionais, a politica externa e a historia

diplomatica do Pais. Elaborar proposta de programa de trabalho anual,
manter atualizada e acompanhar a implementagdo. Controlar e manter
atualizadas informagdes e relatorios sobre eventos e outros projetos
finalisticos. Assistir o Presidente da FUNAG ou as respectivas chefias
em reunides e outras atividades sobre assuntos relacionados aos
eventos e aos projetos finalisticos, incluindo despachos e os
encaminhamentos decorrentes. Acompanhar e cumprir as normas
afetas a sua area de atuacgdo. Realizar procedimentos em sistemas
estruturantes do Governo Federal e outros.

Servigos de gestdo
de eventos e projetos
finalisticos

Finalistico
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Gestao de
programa editorial

Planejar, executar, monitorar, acompanhar e registrar atividades
relacionadas as edi¢Ges, aos direitos autorais, as revisdes, as tradugdes,

Servigos de gestdo
de programa
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e de
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de publicagdes

SEI/FUNAG - 0058079 - Portaria

as diagramagoes e as impressoes de publicagdes. Disponibilizar as
publicacdes da FUNAG em meio digital para acesso publico. Executar
as atividades relacionadas a comercializacdo das obras impressas pela
FUNAG. Elaborar proposta de programa editorial anual, manter
atualizado e acompanhar. Controlar e manter atualizadas informagoes
e relatdrios sobre as publicagdes e as vendas de obras impressas pela
FUNAG. Assistir o Presidente da FUNAG ou as respectivas chefias
em reunides e outras atividades sobre assuntos relacionados ao
programa editorial e a comercializa¢do de publicagdes, incluindo
despachos e os encaminhamentos decorrentes. Acompanhar e cumprir
as normas afetas a sua area de atuagdo. Realizar procedimentos em
sistemas estruturantes do Governo Federal e outros.

editorial e de
comercializagdo de
publicacdes

Finalistico

Gestao de
divulgacdo digital

Planejar, gerenciar e implementar atividades voltadas & comunicagao,
divulgacao digital e fornecimento de informagdes e de atividades
finalisticas, por meio de sistemas estruturantes e outros do Governo
Federal, de servigos de informacéo ao cidadao, de redes sociais,
podcasts, YouTube, portal da FUNAG no ambito do GovBR e outros
meios. Preparar e disponibilizar videos e demais materiais de
comunicacdo audiovisual. Assistir o Presidente da FUNAG ou as
respectivas chefias em reunides e outras atividades sobre assuntos
relacionados a divulgagao digital, incluindo despachos e os
encaminhamentos decorrentes. Acompanhar e manter informado o
Presidente da Fundacdo a respeito de matérias de interesse e sobre a
FUNAG. Acompanhar e cumprir as normas afetas a sua area de
atuacdo.

Servigos de gestdo
de divulgacdo digital

Meio/Apoio

Gestido
or¢amentaria,
financeira e
contabil

Planejar e implementar as atividades or¢amentaria, financeira e de
contabilidade. Ordenar e co-ordenar despesas. Realizar procedimentos
relacionados a execugdo das receitas e despesas e seu
lacompanhamento por meio de planilhas gerenciais e sistemas,
abrangendo as receitas proprias. Realizar procedimentos de elaboragdo
e encaminhamento de proposta or¢amentaria, bem como suas
alteracGes. Analisar, acompanhar e monitorar atos e fatos contabeis,
bem como patrimoniais, abrangendo depreciagdes. Realizar
procedimentos referentes a autorizagdo, concessao, liquidagao das
despesas e baixa de suprimento de fundos. Realizar a conformidade de
gestdo e conformidade contabil, mantendo-as atualizadas. Analisar e
aprovar balancetes, balangos e demonstrativos contébeis, adotando os
procedimentos necessarios. Adotar os procedimentos e realizar os
encaminhamentos pertinentes quanto ao cumprimento das obrigagoes
principais e acessorias junto aos 6rgdos federais, estaduais, do Distrito
Federal e municipais. Assistir o Presidente da FUNAG ou as
respectivas chefias em reunides e outras atividades sobre assuntos
relacionados a gestdo orgamentaria, financeira e contabil, incluindo
despachos e os encaminhamentos decorrentes. Acompanhar e cumprir
as normas afetas a sua area de atuac@o. Realizar procedimentos em
sistemas estruturantes do Governo Federal e outros.

Servigos de gestao
or¢amentaria,
financeira e contabil

Meio/Apoio

Gestao
administrativa,
patrimonial, de
aquisicoes e de
contratagdes

Planejar, revisar, realizar ajustes, executar e gerenciar o plano anual de
aquisi¢Oes, contratagdes e renovagdes contratuais, de acordo com a
legislagdo e normativos vigentes. Realizar procedimentos e controles
necessarios as aquisi¢cdes de bens, contratagdes de servigos e
renovagdes contratuais, incluindo licitagdes, dispensas e
inexigibilidades de licitagdo. Planejar e implementar atividades de
demandas ou atendimento das necessidades de bens de consumo e
permanente. Registrar, gerenciar e monitorar bens permanentes moveis
ou intangiveis e bens de consumo, mantendo o patrimonio € o
almoxarifado da FUNAG atualizados. Implementar atividades
relacionadas a manuteng@o das instalagdes, os transportes de pessoas ¢
de cargas, telefonia, copeiragem e servigos gerais. Realizar
procedimentos em sistemas estruturantes do Governo Federal e outros.
IAcompanhar, controlar, atestar e realizar os procedimentos
relacionados ao recebimento de bens e servigos que nao tenham sido
objeto de portaria de designacdo de gestores especificos. Assistir o
Presidente da FUNAG ou as respectivas chefias em reunides e outras
atividades sobre assuntos relacionados a gestdo administrativa,
patrimonial, de aquisi¢des e de contratacdes, incluindo despachos e os
encaminhamentos decorrentes. Acompanhar e cumprir as normas
afetas a sua area de atuagao.

Servigos de gestao
administrativa,
atrimonial, de
aquisicoes e de
contratagdes
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Planejar e implementar atividades relacionadas aos recursos humanos
da FUNAG, abrangendo os servidores, aposentados, pensionistas e
estagiarios. Elaborar, implementar e avaliar o plano anual de
desenvolvimento de pessoas. Divulgar oportunidades, realizar
procedimentos e registro das capacitagdes dos servidores. Executar
atividades relacionadas a: promogao da satde; exames periodicos;
licengas; atos de gestdo de pessoas; avaliagdo de desempenho e
progressoes funcionais; folhas de pagamento de servidores e
estagiarios; e calculos de pagamentos de autonomos e de direitos
autorais. Preparar informagdes e relatorios gerenciais e de
acompanhamento de assuntos relacionados aos recursos humanos e
gestdo de pessoas. Preparar processos de selecdo, nomeacao,
exoneracdo, aposentadoria, pensdo e beneficios, dentre outros assuntos
relacionados aos servidores. Assistir o Presidente da FUNAG ou as
respectivas chefias em reunides e outras atividades sobre assuntos
relacionados a gestdo de pessoas, incluindo despachos e os
encaminhamentos decorrentes. Acompanhar e cumprir as normas
afetas a sua area de atuagdo. Realizar procedimentos em sistemas
estruturantes do Governo Federal e outros.

Servigos de gestao
de
pessoas

Meio/Apoio

Gestdo de
tecnologia da
informacao

Planejar e implementar atividades relacionadas a gestdo da tecnologia
da informacdo. Planejar e administrar os recursos de tecnologia da
informacgdo, infraestrutura, seguranga da informagéo, manutengéo do
sitio eletronico e das informagdes da FUNAG no Gov.Br, suporte
técnico e de sistemas disponiveis. Prestar suporte técnico as unidades.
Desenvolver e manter atualizados sistemas. Gerenciar ¢ manter a rede
de comunicag@o de dados e de informagdes digitais. Assistir o
Presidente da FUNAG ou as respectivas chefias em reunides e outras
atividades sobre assuntos relacionados a gestdo de tecnologia da
informacao, incluindo despachos e os encaminhamentos decorrentes.
Acompanhar e cumprir as normas afetas a sua area de atuacdo. Avaliar
e adotar procedimentos para utilizagdo de novos sistemas e solu¢des de
tecnologia da informagdo. Realizar procedimentos em sistemas
estruturantes do Governo Federal e outros.

Servigos de gestao
de tecnologia da
informacao

Meio/Apoio e Finalistico

Gestdo de
documentagdo e
informagdes

Implementar atividades relacionadas a coleta, analise, organizagao e
guarda de documentacdo e informacdes relacionadas as atividades
finalisticas e meio/apoio. Implementar atividades relacionadas a
formalizagdo de documentos, incluindo cria¢do de minutas e
documentos definitivos, analises, assinatura, tramitagdo e
arquivamento de documentos (oficios, processos, despachos, notas
técnicas, estudos técnicos preliminares, termos de referéncia, editais,
planilhas, contratos, estatisticas, dentre outros). Receber e responder
documentos, mantendo copia em meios digitais. Formalizar processos,
inclusive de demandas e de pagamentos de bens e servigos. Realizar,
como gestores de contratos designados por meio de portarias, os
procedimentos relacionados as demandas, a gestéo, a fiscalizagdo, aos
controles, aos atestos e aos respectivos processos para pagamento, no
Ambito de sua competéncia. Registrar frequéncias, relatorios de
atividades, de resultados individuais e institucionais € outros
documentos em sistemas informatizados. Implementar atividades
relacionadas a elaboragdo, a tramitacdo, a aprovacao e a publicacao,
quando couber, de atos de gestdo e normativos da Fundagdo. Realizar
procedimentos em sistemas estruturantes do Governo Federal e outros.
Formalizar demandas para aquisi¢des de bens ou contratagdes de
servicos, com os documentos pertinentes, necessarios as atividades das
areas. Realizar despachos sobre o expediente do Presidente da
FUNAG, dando os encaminhamentos necessarios.

Servigos de gestao
de documentagio e
informacgdes

Meio/Apoio e Finalistico

Gestdo de assuntos
juridicos e
aspectos legais

Analisar, realizar consultas sobre a base da legislacdo e jurisprudéncia,
se manifestar e emitir parecer sobre aspectos legais quanto a processos
e documentos recebidos. Subsidiar a defesa da Unido. Monitorar
assuntos relacionados a gestdo da seguranga juridica e solucdo de
litigios. Assistir o Presidente da FUNAG ou as respectivas chefias em
reunides e outras atividades sobre assuntos juridicos e aspectos legais,
incluindo despachos e os encaminhamentos decorrentes. Acompanhar
e cumprir as normas afetas a sua area de atuagdo. Realizar
procedimentos em sistemas estruturantes do Governo Federal e
outros.

Servigos de gestdo
de assuntos juridicos
e aspectos legais
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Planejar e implementar atividades de auditoria interna, bem como
monitorar, realizar os encaminhamentos necessarios e gerenciar
assuntos relacionados aos 6rgaos de controle interno e externo.
Elaborar plano anual, relatérios e pareceres da auditoria interna.
Atender as demandas da auditoria interna da FUNAG e dos 6rgéos e
controle interno e externo. Operacionalizar sistemas estruturantes do
Governo Federal e dos 6rgdos de controle interno e externo.
|Acompanhar a legislacdo relacionada ao controle interno e externo,
realizando os encaminhamentos necessarios no ambito da FUNAG,
para o seu atendimento, observado o cumprimento dos prazos. Assistir
o Conselho de Administracdo Superior, o Presidente da FUNAG ou as
respectivas chefias em reunides e outras atividades sobre assuntos
relacionados a auditoria e a prestag@o de contas institucional, incluindo
despachos e os encaminhamentos decorrentes. Acompanhar e cumprir
as normas afetas a sua area de atuacdo. Responder a trilhas e
questionarios dos o6rgdos de controle interno e externo. Implementar
atividades relacionadas a prestagdo de contas institucional e
transparéncia publica.

Servigos de gestao
de assuntos de
auditorias e
prestacdo de contas
institucional

Meio/Apoio e Finalistico

Gestdo de
estratégia
organizacional e
inovagdo
institucional

Planejar e implementar atividades relacionadas a gestdo estratégica e
institucional, incluindo a modernizagao, a estrutura organizacional, o
planejamento estratégico e seus desdobramentos. Propor e/ou aprovar
e/ou apurar metas institucionais. Planejar e implementar a¢oes
voltadas para a governanga, a ética, a integridade e a mitigagdo de
riscos institucionais, abrangendo as areas meio e finalistica. Propor
le/ou autorizar estratégias ou diretrizes ou politicas ou normas
destinadas a otimizac@o e a8 modernizagao das atividades. Planejar,
analisar e avaliar resultados, buscando melhorias e o aperfeicoamento
institucional. Assistir o Presidente da FUNAG ou as respectivas
chefias em reunides e outras atividades sobre assuntos relacionados a
gestao de estratégia organizacional e inovagdo institucional, incluindo
despachos e os encaminhamentos decorrentes. Elaborar ou revisar ou
propor o programa de trabalho anual, incluindo o programa editorial, a

ser submetido ao Conselho de Administragdo Superior, acompanhando
as suas execugdes, apos aprovagao. Organizar ou acompanhar ou
secretariar as reunides do Conselho de Administragao Superior da
FUNAG. Propor e apurar metas institucionais da Fundagdo. Adotar os
procedimentos necessarios para os relatorios de gestdo. Acompanhar e
cumprir as normas afetas a sua area de atuacdo. Realizar
procedimentos em sistemas estruturantes do Governo Federal e outros.

Servigos de gestao
de estratégia
organizacional e
inovacao
institucional

ANEXO IV

(PORTARIA FUNAG N2 63, DE 3 DE JUNHO DE 2022)

DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES DAS UNIDADES DA FUNAG, COM BASE NO REGIMENTO INTERNO, CORRELACIONADAS
AOS MACROPROCESSOS E PROCESSOS FINALISTICOS E MEIO/APOIO

Macroprocesso Finalistico

GABINETE (GAB)

Regimento Interno
(Portaria n°® 65/2022)

Atividade

Processo

FUNAG em sua apresent
politica e incumbir-se do

I - assistir o Presidente da

despacho de seu expediente pessoal;

acdo social e
preparo e

|Acompanhar e prestar apoio ao Presidente da FUNAG em reunides e
eventos de representagdo social e politica.

Gestdo de eventos e projetos
finalisticos

Dar tratamento as demandas externas recebidas pelo Gabinete,
despachando com o Presidente e realizando os devidos

Gestao de documentagio e
informacdes

encaminhamentos.
Realizar o controle da agenda do Presidente.

Marcar agendas externas do Presidente da FUNAG sobre assuntos de
interesse da FUNAG.
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Controle das comunicagdes recebidas pelo e-mail da Presidéncia da
FUNAG, informando ao Presidente e propondo encaminhamento.

II - apoiar a publicagao e a divulgacao
das matérias de interesse da FUNAG,
em conjunto com a Coordenacdo-Geral
de Publicacdes e Eventos;

Demandar 8 DECD/CGPE, a pedido do Presidente, a elaboracéo de
matérias e contetidos digitais para a divulgagao
nas redes sociais e no portal da FUNAG.

Transmitir 8 DECD/CGPE a autorizagdo do Presidente da FUNAG
para a publicagdo de matérias no portal e nas redes sociais da
FUNAG e para a divulgagao por e-mail.

Submeter ao Presidente as matérias elaboradas pela DECD/CGPE.

Transmitir orientagdes do Presidente da FUNAG sobre a edigdo de
videos e podcasts dos eventos da FUNAG.

Transmitir autorizagdo do Presidente da FUNAG para publicacdo de
livros na biblioteca digital da FUNAG.

Gestdo de divulgacao digital

III - planejar, coordenar e
supervisionar as atividades do Gabinete

IAtender as demandas do Presidente da FUNAG, realizando o
planejamento e a coordenacdo das atividades do gabinete, bem como
realizar os encaminhamentos e os acompanhamentos pertinentes.

Gestdo de documentagdo e

Manter interlocuc@o com as areas da FUNAG responsaveis pelo
atendimento das demandas do Presidente da FUNAG.

informacgdes

IAuxiliar o Presidente da FUNAG na revisdo final das publicagdes.

IAuxiliar o Presidente da FUNAG na definigdo dos destinatarios das
publicacdes doadas pela Fundagio, com base em sugestdes recebidas
da CGPE ou pedidos de doagdes ou estratégias de divulgacgao das
obras adotadas pelo Presidente.

Gestdo de programa editorial
e de comercializacdo de
publicacdes

Levar ao Presidente as minutas de portarias e outras normas a serem
assinadas.

Propor minutas de respostas as comunicagdes recebidas pelo
Presidente da FUNAG.

Gestao de documentagio e
informacdes

Auxiliar o Presidente da FUNAG na revisao final e conclusdo do
relatorio de gestdo, a ser submetido ao Conselho de Administragido
Superior.

IAuxiliar o Presidente da FUNAG na revisdo final do programa de
trabalho anual, incluindo o programa editorial, acompanhando as
suas execucdes, apos aprovagao.

Gestdo de estratégia
organizacional e inovagdo
institucional

de Administracdo Superior; e

IV - secretariar as reunides do Conselho

Demandar as areas competentes subsidios para as reunides do
Conselho de Administragdo Superior da FUNAG.

Secretariar as reunides do Conselho de Administragdo Superior da
FUNAG.

Elaborar minutas das atas das reunides do Conselho de
IAdministracdo Superior da FUNAG, submetendo ao Presidente da
Fundagao.

Encaminhar as atas de reunido aos membros do Conselho de
I Administragdo Superior, para consideracdes e, uma vez aprovadas,
para colher as respectivos assinaturas

Manter registro das atas de reunido do Conselho de Administragdo
Superior da FUNAG.

Gestao de estratégia
organizacional e inovagao
institucional

'V - analisar, dando tratamento
adequado e encaminhando as areas
competentes, as demandas recebidas no
Gabinete, realizando o

https://sei.funag.gov.br/sei/controlador.php?acaoc=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=59345&infra_sist...

IAnalisar e dar tratamento as demandas recebidas no Gabinete,
despachando com o Presidente, e realizando os devidos
encaminhamentos.

Gestao de documentagio e
informacgdes
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Realizar o acompanhamento do retorno sobre os assuntos
demandados para providéncias das areas da FUNAG.

Realizar o acompanhamento dos assuntos encaminhados e/ou
recebidos do Ministério das Relagdes Exteriores e de outros orgaos.

Macroprocesso Finalistico

COORDENAGCAO-GERAL DE PUBLICAGOES E EVENTOS (CGPE)

Regimento Interno
(Portaria n° 65/2022)

IAtividade

Processo

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

Planejar e coordenar eventos e projetos finalisticos, com base no
iprograma de trabalho anual da FUNAG, bem como acompanhar a
execucdo e os resultados, mantendo os registros pertinentes
atualizados.

Gestao de eventos e projetos
finalisticos

Planejar e coordenar as atividades relacionadas as publica¢des, com
base no programa editorial que integra o programa de trabalho anual
da FUNAG, bem como acompanhar a execugao e os resultados,
imantendo os registros pertinentes atualizados.

Gestdo de programa editorial e
de comercializagdo de
publicacdes

11 - submeter ao Presidente da FUNAG,
com base em subsidios dos membros
do Conselho de Administragdo
Superior e dos 6rgaos especificos
singulares, proposta de programa de
trabalho anual de projetos finalisticos,
de programa

editorial e de seus custos;

Submeter ao Presidente da FUNAG e adotar os procedimentos
relacionados as solicitagdes de sugestdes de eventos, projetos
finalisticos e publicagdes aos membros do Conselho de
IAdministracdo Superior e aos 6rgaos especificos e singulares da
Fundagao para subsidiar a proposta de programa de trabalho anual,
incluindo o programa editorial.

Receber, consolidar e formatar pré-proposta de programa de
trabalho anual, abrangendo os eventos, os projetos finalisticos e o
programa editorial, estimando seus custos.

Submeter a Presidente a proposta de programa de trabalho anual,
incluindo o programa editorial, e realizar os ajustes por ela
demandados.

Realizar, apos reunido do Conselho de Administragdo Superior, as
adequagOes pertinentes ao programa de trabalho anual, incluindo o
programa editorial, recebidas da Presidente da FUNAG, mantendo-
os atualizados.

Gestao de estratégia
organizacional e inovagao
institucional

I11I - propor e implementar a¢des e
instrumentos para a implementacdo de
eventos, de publicagdes e de
comunicacao digital, bem como de
producdo, distribui¢do e controle do
acervo de obras editadas pela FUNAG;
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Propor e implementar agdes, instrumentos e cronograma para a
execucdo de eventos e projetos finalisticos relacionados ao
programa de trabalho anual, com base nas defini¢des do Presidente
da FUNAG.

Detalhar e planejar os projetos finalisticos (programas, palestrantes
e a logistica necessaria a ser demandada).

Definir equipes responsaveis por cada evento ou projeto finalistico,
lacompanhando e orientando a execugao.

Manter atualizadas informagdes sobre o andamento e conclusdo de
eventos e projetos finalisticos.

Gestdo de eventos e projetos
finalisticos

Propor e implementar agdes, instrumentos e cronograma para a
execucao do programa editorial, com base nas defini¢des do
Presidente da FUNAG.

Realizar demandas e acompanhar a execug@o do programa editorial
no ambito das unidades responsaveis na CGPE.

Submeter a Presidente da FUNAG a versdo revisada da obra a ser

publicada.

Gestao de programa editorial e
de comercializagdo de
publicacdes
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Realizar os ajustes propostos pela Presidente da FUNAG na obra a
ser publicada, submetendo a revisdo final por aquela instancia,
adotando as providéncias decorrentes.

Demandar as unidades pertinentes da CGPE as providéncias
ivoltadas a produgdo das publicagcdes em meio digital e/ou impresso,
esse ultimo conforme defini¢do da Presidente da FUNAG quanto as
publicacdes a serem impressas € 0s respectivos quantitativos.

IDemandar a disponibilizagao das obras publicadas, em meio digital
e/ou impresso, bem como acompanhar as publicagdes impressas,
suas distribui¢des, de acordo com as orientagdes da Presidente da
FUNAG, ¢ o controle, atualizado, do acervo da FUNAG.

Demandar a DECD a elaboragao de arte para a divulgagao das obras
publicadas pela FUNAG.

Demandar a elaboragdo de matérias, podcasts ¢ videos sobre as
atividades finalisticas da FUNAG.

Demandar a publicagdo no seu portal, nas redes sociais e em
plataformas das quais a Fundagdo participa, apos submeter os
contetidos a autorizagdo do Presidente da FUNAG.

Demandar, acompanhar e supervisionar as informagdes inseridas no
portal e nas

redes sociais sobre as atividades finalisticas da FUNAG, inclusive
quanto ao seu uso adequado, em conformidade com as orientagdes
do orgdo central de comunicagdo social do Governo Federal.

Gestdo de divulgacdo digital

[Elaborar documentos tais como oficios, despachos, notas técnicas,
estudos técnicos preliminares, termos de referéncia, planilhas,
estatisticas, dentre outros, relacionados a CGPE ou em atendimento
as demandas da Presidente da FUNAG.

IAtuar como gestor (titular ou substituto) de contratos e de equipe de
planejamento de licitagdes, abrangendo a elaboragédo de estudo
técnico preliminar, quando designado por meio de portaria.

Gestao de documentagao e
informagdes

IV - elaborar relatorios periodicos e
anuais sobre as metas, atividades e
resultados dos projetos finalisticos;

[Elaborar relatorios periddicos e anuais sobre as metas, as atividades
e os resultados dos eventos, dos projetos finalisticos e das
ipublicacdes da Fundagdo em atendimento as demandas dos 6rgaos
de controle e outros do Governo Federal, bem como demandas do
Presidente da FUNAG.

Submeter minutas de relatdrios periodicos e anuais a aprovagao do
Presidente da FUNAG, adotando as providéncias decorrentes.

Gestdo de assuntos de
auditorias e prestacdo de
contas institucional

'V - submeter ¢ manter informada a
presidéncia a respeito de matérias de
interesse da Fundagéo; ¢

IAcompanhar matérias de interesse e sobre a Fundagao, por meio de
noticias, eventos e publicagdes, levando, regularmente, ao
conhecimento da Presidente.

Gestao de divulgacdo digital

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

https://sei.funag.gov.br/sei/controlador.php?acaoc=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=59345&infra_sist...

IAssistir o Presidente da FUNAG em assuntos sob a competéncia da
CGPE, acompanhando a legislagdo e submetendo assuntos que
requeiram providéncias especificas e atendimentos de prazos.

Subsidiar e propor metas institucionais/finalisticas da FUNAG, em
alinhamento com os objetivos institucionais, para aprovagdo pelo
Presidente da Fundagdo.

IApurar e submeter resultados ao Presidente da Fundago quanto as
imetas institucionais/finalisticas.

Gestao de estratégia
organizacional e inovacgdo
institucional

IAssistir o Presidente da FUNAG em reunides e outras atividades
sobre assuntos sob a competéncia da CGPE, incluindo despachos e
0s encaminhamentos decorrentes.

Gestao de eventos e projetos
finalisticos

IAdotar procedimentos para saneamento, prestar informagoes,

Gestdo de assuntos de
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esclarecimentos e justificativas para atendimento aos 6rgéos de
controle interno e externo, incluindo as trilhas de auditoria, sobre
assuntos sob a competéncia da Coordenacao-Geral.

auditorias e prestagao de
contas institucional

Macroprocesso Finalistico

COORDENAGAO DE PUBLICAGAO E EDITORAGAO (CPE)

Regimento Interno
(Portaria n°® 65/2022)

Atividade

Processo

I - assistir a CGPE na consolida¢ao das
informacdes e elaboracdo da proposta
de programa de trabalho anual de
projetos finalisticos, de programa
editorial e seus custos, bem como
assuntos sob a competéncia da
Coordenacgdo de Publicagdo e
[Editoragao;

Assistir a CGPE na consolidagdo das informagoes e elaboragdo da
proposta de programa de trabalho anual, inclusive programa
editorial, seus custos.

Gestdo de estratégia
organizacional e inovagao
institucional

IAssistir o CGPE em reunides e outras atividades sobre assuntos sob a|
competéncia da CPE, incluindo despachos e os encaminhamentos
decorrentes.

Subsidiar ao CGPE por meio da proposi¢do de metas institucionais
finalisticas da FUNAG, relacionadas ao programa editorial, em
alinhamento com os objetivos institucionais.

Manter atualizados os controles, apurar e submeter resultados sobre
as metas relacionadas as obras da FUNAG.

IAcompanhar e propor os encaminhamentos necessarios para o
cumprimento da legislacdo vigente sobre a atuacdo da area.

Gestdo de programa editorial
e de comercializacdo de
publicacdes

IAdotar procedimentos para saneamento, prestar informagdes,
esclarecimentos e justificativas para atendimento aos o6rgéos de
controle interno e externo, incluindo as trilhas de auditoria, sobre
assuntos sob a competéncia da Coordenacdo.

Gestdo de assuntos de
auditorias e prestacdo de
contas institucional

I - coordenar as revisdes, tradugoes,
diagramacao,

tratamento de imagens e editoragdo,
bem como a edigdo final das obras,
incluindo os arquivos digitais a serem
publicados pela Fundagao;

https://sei.funag.gov.br/sei/controlador.php?acaoc=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=59345&infra_sist...

Propor cronograma de execugdo do programa editorial ao CGPE.

Planejar a execugdo das atividades do programa editorial, definindo
0s respectivos responsaveis.

|Acompanhar e manter atualizada as informagdes sobre a execugao do
programa editorial, orientando e realizando os ajustes necessarios.

Supervisionar as revisoes e as tradugdes/versoes de livros e textos da
FUNAG.

Solicitar o servigo de diagramagdo das publicagdes apds aprovagao
da CGPE e da Presidente da FUNAG.

Revisar as versdes preliminares das obras e encaminhar ao CGPE.

Demandar e acompanhar a realizag@o dos ajustes solicitados pela
Presidente da FUNAG.

Realizar ajustes de acordo com as revisdes.
Coordenar a finalizagdo e publicacdo de obras em meio digital.

Submeter a obra concluida 8 CGPE para aprovagao final da
Presidente.

Encaminhar obra finalizada digital para a DPD para publicagdo no
portal da FUNAG, indicando se devera ser impressa ¢ 0 seu
quantitativo.

Manter atualizados os boletins editoriais, em coordenagdo com a
DECD.

Gestdo de programa editorial
e de comercializacdo de
publicacdes

23/68



03/06/22, 11:02

SEI/FUNAG - 0058079 - Portaria

IAtuar como gestor (titular ou substituto) de contratos e de equipe de
planejamento de licitagdes, abrangendo a elaboragdo de estudo
técnico preliminar, quando designado por meio de portaria.

Elaborar documentos tais como oficios, despachos, notas técnicas,
estudos técnicos preliminares, termos de referéncia, planilhas,
estatisticas, dentre outros, relacionados a CPE ou em atendimento as
demandas do CGPE.

Gestao de documentagio e
informacdes

1T - acompanhar e manter atualizado o
programa editorial aprovado pelo
Conselho de Administragdo Superior da
FUNAG;

|Acompanhar e manter atualizado o programa editorial aprovado pelo
Conselho de Administragao Superior da FUNAG.

Consolidar os subsidios da CGPE referentes ao programa de trabalho
anual e atividades especificas de interesse da FUNAG, de acordo
com as orientagdes do Presidente da FUNAG e com as sugestdes dos
membros do Conselho de Administragdo Superior, do IPRI e do
CHDD.

Gestdo de programa editorial
e de comercializacdo de
publicacdes

IV - emitir relatérios sobre os eventos,
as publicagdes e a comunicagao digital
da FUNAG; e

Emitir relatorios sobre os eventos, as publicacdes e a comunicagdo
digital da FUNAG, bem como realizar outras atividades de
coordenagdo e acompanhamento relacionadas a essas areas, quando
demandado pelo Coordenador-Geral.

Gestao de documentagio e
informagdes

'V — demandar a Divisdo de Publicagdes
e Distribuigdo a contratagdo dos
direitos autorais necessarios as
publicacdes da FUNAG.

Demandar a DPD as providéncias necessarias a contratagio dos
direitos autorais para as obras que constam no programa editorial da
FUNAG.

Verificar a conclusdo das contratagdes de direitos autorais pela PDP,
antes da aprovacao final para a publicacdo das obras.

Gestao de documentagio e
informacdes

Macroprocesso Finalistico

DIVISAO DE EVENTOS E COMUNICAGAO DIGITAL (DECD)

Regimento Interno
(Portaria n® 65/2022)

IAtividade

IProcesso

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

Assistir em reunides ¢ realizar outras atividades sobre assuntos sob a
competéncia da DECD, quando demandado pelo CGPE e pelo CPE.

Subsidiar a CGPE por meio da proposi¢ao de metas institucionais
finalisticas da FUNAG, relacionadas aos eventos e a comunicagio
digital da Fundagdo, em alinhamento com os objetivos
institucionais.

Manter atualizados os controles, apurar e submeter resultados sobre
las metas relacionadas aos eventos e & comunicagdo digital da
FUNAG.

IAcompanhar e propor os encaminhamentos necessarios para o
cumprimento da legislagdo vigente sobre a atuacgdo da area.

Gestdo de eventos e projetos
finalisticos

Adotar procedimentos para saneamento, prestar informagdes,
esclarecimentos e justificativas para atendimento aos o6rgéos de
controle interno e externo, incluindo as trilhas de auditoria, sobre
assuntos sob a competéncia da DECD.

Gestdo de assuntos de
auditorias e prestacdo de
contas institucional

II - implementar os eventos e realizar as
demandas logisticas necessarias,
acompanhando até a

conclusio;

IPropor ao CGPE os responsaveis pela implementagao e
lacompanhamento dos eventos.

Reservar e organizar o espago fisico e 0s equipamentos necessarios
para

a realizacdo das atividades finalisticas presenciais ou virtuais da
FUNAG.
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Gestdo de eventos e projetos
finalisticos
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IAcompanhar a realizagdo dos eventos até a conclusdo e adotar os
procedimentos pertinentes, tempestivamente.

[1I - manter os registros e demais
documentos e produtos dos eventos
organizados em meio

digital;

Manter os registros em arquivo memoria de todos os eventos
realizados e os produtos que resultaram desses eventos.

Gestdo de eventos e projetos
finalisticos

IV - propor, monitorar € manter
informada a Coordenacdo-Geral de
Publicagdes e Eventos sobre matérias
publicadas em meios digitais que sejam
relacionadas a FUNAG;

Preparar material para divulgacdo dos projetos, abrangendo os
eventos, os debates, as atividades culturais e pedagogicas e as
publicacdes da FUNAG, submetendo ao Coordenador-Geral para
aprovagao da Presidente da Fundagao.

Divulgar as atividades finalisticas da FUNAG por meio do site, das
redes sociais e do e-mail institucional da FUNAG com base no
material aprovado pela Presidente.

Gerenciar e manter atualizadas as redes sociais da FUNAG, em
estreita coordenacdo com a CGPE.

IAcompanhar matérias de interesse e sobre a Fundagao, por meio de
noticias, eventos e publica¢des, levando, regularmente, ao
conhecimento do CGPE para informagao ao Presidente da FUNAG.

Gestdo de divulgacao digital

'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;

Escrever matérias e notas sobre os eventos a serem promovidos e
realizados, bem como sobre os livros publicados pela FUNAG, para
aprovagdo da Presidente e posterior divulgacao.

Criar arte para a divulgagdo das obras publicadas pela FUNAG.

Criar identidade visual para os eventos promovidos ou apoiados pela
FUNAG.

Editar videos dos eventos promovidos pela FUNAG, submetendo a
CGPE e adotando os demais procedimentos para disponibilizagdo
apds aprovacao.

Editar e publicar podcasts, submetendo a CGPE e adotando os
demais procedimentos para disponibilizacdo apds aprovagao.

Disponibilizar em meio digital a tradugdo de matérias e notas para o
portal da FUNAG nas versdes em inglés e espanhol, apds as
aprovagdes pertinentes.

Atribuir projetos aos integrantes da equipe de audiovisual e midia
digital, acompanhando a sua implementacao.

Editar imagens e fotografias, disponibilizando em meio digital, apos
a aprovacao pertinente, mantendo atualizado os registros nos canais
da FUNAG.

Elaborar clipping digital de noticias sobre a Fundag¢do nos veiculos
online e nas redes sociais.

Gestdo de divulgacao digital

'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;

Monitorar e manter atualizadas as informag¢des no sitio eletrénico da
FUNAG, bem como nas redes sociais da FUNAG, nas plataformas
de compartilhamento de videos e nas plataformas de podcast com
conteudo de midia aprovado pela Presidente da Fundagéo.

IAcompanhar comentarios e adotar os procedimentos cabieis quando
contiverem insultos a cidaddos, exposicdo de informagdes pessoais e
confidenciais, palavras de baixo caldo, incitagdo ao 6dio ou a
violéncia, calinia, difamagao, assédio e discriminag@o, em linha com
a orientagdo do Manual de Uso de Redes Sociais do Governo
Federal.

Gestdo de divulgacao digital

VII - planejar, demandar e
acompanhar a logistica necessaria a
realiza¢do dos eventos e produgdo de
material audiovisual

da FUNAG;

Planejar e acompanhar a logistica necessaria a realizagdo dos eventos
e produgdo de material audiovisual da FUNAG.

Demandar e acompanhar as providéncias logisticas (abrangendo os

servicos de sonorizagdo, filmagem, transporte, tradugao e

Gestdo de eventos e projetos
finalisticos
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interpretagao simultinea de idiomas e de LIBRAS, alimentagao,
hospedagem, dentre outras) para a realizacdo das atividades
finalisticas presenciais ou virtuais da FUNAG, adotando os
procedimentos pertinentes até a prestacao dos servigos.

Demandar e acompanhar a logistica necessaria a concepgdo de
projeto de exposicdes e as suas realizagdes.

Realizar os procedimentos necessarios relacionados a emissao de
passagens aéreas e/ou diarias.

Atuar como gestor (titular ou substituto) de contratos e de equipe de
planejamento de licitagdes, abrangendo a elaboragdo de estudo
técnico preliminar, quando designado por meio de portaria.

Elaborar documentos tais como oficios, despachos, notas técnicas,
estudos técnicos preliminares, termos de referéncia, planilhas,
estatisticas, dentre outros, relacionados 8 DECD ou em atendimento
as demandas da CGPE ou da CPE.

Gestdo de documentagéo e

informacdes

\VIII - emitir relatérios sobre os eventos
e comunicacao digital da FUNAG;

Manter os controles atualizados sobre os assuntos no ambito da
DECD e emitir relatdrios sobre os eventos e a comunicagao digital da
FUNAG.

Gestao de documentagio e

informacdes

[X - manter atualizada a lista de
contatos e enderecos eletronicos
destinados a divulgagdo das atividades
das FUNAG; e

Manter atualizada permanentemente a mailing list da FUNAG, em
coordenagdo com a CGPE.

Gestdo de divulgacao digital

X - manter registro permanente da
cessdo de direitos de uso de imagem,
voz e texto de participantes, quando

IAdotar os procedimentos administrativos e legais, bem como manter
atualizados os controles sobre a cessdo de direitos de uso de imagem

Gestdo de eventos e projetos

(Portaria n°® 65/2022)

cabivel, no ambito das atividades sob a |[voz e texto de participantes dos eventos da FUNAG. finalisticos
competéncia da DECD.
Macroprocesso Finalistico
DIVISAO DE PUBLICACOES E DISTRIBUIGAO (DPD)
Regimento Interno Atividade Processo

das obras a serem publicadas;

https://sei.funag.gov.br/sei/controlador.php?acaoc=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=59345&infra_sist...

I - manter atualizadas as informagdes e auxiliar |JAuxiliar a CGPE nos assuntos sobre a impressao

a Coordenacdo-Geral de Publicagdes e Eventos |das obras publicadas pela FUNAG em meio digital,
nos assuntos sobre a impressdo das obras
publicadas pela FUNAG em meio digital, a
comercializacdo, a distribui¢do, o acervo de
publicacdes e a contratag@o de direitos autorais

a comercializa¢ao, a distribuigdo, o acervo de
publicacdes e a contratacdo de direitos autorais das
obras a serem publicadas.

IAdotar as providéncias de contratacdo de
ISBNs/ISSNs e prestagao de contas de seus usos.

IAdotar providéncias necessarias com vistas a
elaboragdo das fichas catalograficas.

Registrar as marcas referentes as cole¢des da
FUNAG.

Realizar o depdsito legal de todas as obras
publicadas pela FUNAG tao logo sejam lancadas na
Biblioteca Digital.

IAcompanhar e propor os encaminhamentos
necessarios para o cumprimento da legislagio
'vigente sobre a atuagdo da area.

Gestao de programa editorial e de
comercializagdo de publicagdes
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Elaborar documentos tais como oficios, despachos,
notas técnicas, estudos técnicos preliminares,
termos de referéncia, planilhas, estatisticas, dentre
outros, relacionados a DPD ou em atendimento as
demandas do CGPE ou da CPE.

IAtuar como gestor (titular ou substituto) de
contratos ¢ de equipe de planejamento de licitagdes,
abrangendo a elaboragdo de estudo técnico
preliminar, quando designado por meio de portaria.

Gestao de documentagio e
informagdes

IAdotar procedimentos para saneamento, prestar
informacdes, esclarecimentos e justificativas para
atendimento aos o6rgaos de controle interno e
externo, incluindo as trilhas de auditoria, sobre
assuntos sob a competéncia da DPD.

Gestao de assuntos de auditorias e
prestacdo de contas institucional

II - contratar os direitos autorais sobre obras,
fotografias e textos encomendados de autores
para publicagdo pela Fundacao, mediante
demanda da Coordenacdo de Publicacdo e
[Editoragdo, mantendo os registros permanentes
das contratagdes organizados em meio digital;

IAdotar os procedimentos necessarios as
contratagdes dos direitos autorais ou autorizagdes
para publicag@o, com ou sem Onus, referentes as
obras, as fotografias e aos textos a serem
publicados pela FUNAG, mantendo contato com os
autores, os controles e os registros das contratagdes
realizadas.

Gestdo de documentagao e
informagdes

I11- demandar a produg@o de provas e de
impressdo das obras da FUNAG, com base nas
orientagdes da Coordenagdo-Geral de
Publicagdes e Eventos, apds aprovagao pela
Presidente da Fundagéo;

Demandar a producdo de provas e de impressdo das
obras da FUNAG, com base nas orientagdes da
CGPE, apos aprovacao pela Presidente da
Fundagdo, adotando os procedimentos decorrentes.

Gestao de documentagao e
informagdes

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

Realizar os procedimentos de recebimento,
conferéncia, registro e pagamento das obras
demandadas para impressao.

Realizar a distribui¢ao das obras de acordo com a
aprovacao da Presidente da FUNAG.

Propor atualizagdo de pregos das publicagdes,
quando cabivel.

Gestao de programa editorial e de
comercializagdo de publicagdes

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

Manter atualizadas a Biblioteca digital e a Loja
\Virtual no portal da FUNAG e seus controles.

Gestao de programa editorial e de
comercializagdo de publicagdes

VI - manter atualizados os registros ¢ 0s
controles sobre as vendas, recolhendo os
recursos delas oriundos, bem como adotar as
providéncias relativas ao atendimento das
demandas, elaborar apresentagdo de contas e
emitir relatérios mensais das vendas efetuadas;

Adotar os procedimentos para a manutencao e
controle dos registros de estoques e vendas
atualizados, realizando conferéncias e emitindo os
relatorios pertinentes.

IAtender aos pedidos da loja virtual, emitir nota
fiscal e expedir as obras para os compradores.

Realizar vendas presenciais, emitindo as notas
fiscais correspondentes e recolhendo os valores
recebidos.

Gestao de programa editorial e de
comercializagdo de publicacdes

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

|Atualizar regularmente as publicagdes impressas
pela FUNAG que disponham de saldo em estoque
para comercializagdo, na loja virtual.

Gestdo de programa editorial e de
comercializa¢do de publicagdes

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

IAdotar os procedimentos relacionados a expedi¢do
de vendas e doagdes de publicagdes, espedindo as
notas fiscais.

Realizar o envio das obras vendidas e doadas, no
pais e no exterior, observadas as documentagdes

Gestao de documentagio e
informagdes
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correspondentes.

IX - armazenar, conservar e manter o controle e
a organizacgdo dos estoques de publica¢des
editadas pela Fundacdo, registrando os fluxos
de entrada e de saida, e elaborar relatorio de
controle de estoque;

/Armazenar, conservar ¢ manter o controle e a
organizacao dos estoques de publicagdes editadas
pela Fundacdo.

Registrar os fluxos de entrada e de saida.

Emitir relatorios regulares dos estoques e realizar
conferéncia fisica.

Gestdo de programa editorial e de
comercializacdo de publicacdes

X - identificar e propor a Coordenacdo-Geral
de

Publicagdes e Eventos a participagdo da
FUNAG em eventos, por meio da exposicao e
ivendas de publicagdes impressas, a serem
submetidos no ambito da proposta de programa
de trabalho anual, com os respectivos custos;

Identificar possiveis eventos, feiras e bienais em
que a FUNAG possa ter participagao institucional,
por meio da exposi¢do e/ou vendas de publicagdes,
submetendo ao CGPE, com os respectivos custos,
para analise e avaliagdo para uma possivel inclusdo
na proposta de programa de trabalho anual, com os
respectivos custos.

|Adotar os procedimentos relacionados a
comercializagdo, a arrecadagdo e ao controle de
vendas de publicagdes em eventos, feiras, bienais e
outros, dos quais a FUNAG participe, realize ou
apoie.

Gestdo de programa editorial e de
comercializagdo de publicagdes

XTI - organizar e manter reserva técnica
permanente do acervo de publica¢des da
FUNAG.

Manter reserva técnica com pelo menos dois
exemplares das obras publicadas pela FUNAG,
impressas, bem como os controles e os registros das
publicacdes nos formatos digitais, que compdem o
acervo da Fundagdo.

Gestdo de programa editorial e de
comercializa¢do de publicagdes

Macroprocesso Meio/Apoio

AUDITORIA INTERNA (AINT)

Regimento Interno

(Portaria n° 65/2022) Atividade

Processo

I - realizar auditoria de avaliagao
e acompanhamento da gestdo, sob
0s aspectos orcamentario,
financeiro, contabil, operacional,
pessoal e de sistemas, de acordo
com o plano anual de auditoria
interna;

trabalhos.

auditoria.

necessario.

Comunicar a unidade a ser auditada sobre o inicio dos

Visitar unidade auditada e analisar a documentagio
(processos) e outros pontos necessarios ao objeto da
Elaborar relatorio preliminar de auditoria.

Enviar relatorio preliminar a chefia da unidade auditada para
consideragdes.

Elaborar relatorio apds as consideragdes da unidade
auditada, orientando quanto a possiveis solu¢des, quando

Gestdo de assuntos de auditorias e
prestacao de contas institucional

Enviar relatorio preliminar as unidades auditadas para
conhecimento, elaborac¢do do plano de providéncias e
manifestacao.

Emir relatorio final com a manifestagdo das unidades
auditadas.

IApresentar ao Presidente da FUNAG os resultados/relatorio
de Auditoria Interna e encaminhar a CISET/MRE, apos a
ciéncia do Presidente.

[Publicar no site da FUNAG.
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IMonitorar o atendimento das recomendacdes emitidas no
relatorio de auditoria interna pelas unidades da FUNAG,
conforme prazo estabelecido no plano de providéncias
informado pela area.

Elaborar documentos tais como oficios, despachos, notas
técnicas, planilhas, estatisticas, relatorios, dentre outros,
relacionados a Auditoria Interna ou em atendimento as
demandas do Conselho de Administragdo Superior e do
IPresidente da FUNAG, bem como demandar cursos de
capacitacdo, materiais e servigos necessarios junto a
CGAOF.

Gestdo de documentagdo e informagdes

II - avaliar os procedimentos
administrativos e operacionais
quanto a conformidade com a
legislacdo

Analisar e se manifestar sobre os procedimentos ¢ a
documentacdo contidas nos processos de pagamentos
recebidos da DOFI por meio eletronico.

Devolver processo a unidade com despacho simples de
regularidade ou com despacho contendo recomendagdes
para adocdo de providéncias, monitorando a manifestacio e
respostas nos casos de necessidade de providéncias pela
unidade.

IAcompanhar as conferéncias das comissdes anuais de
lalmoxarifado e patrimoénio in loco.

Emir sugestdes quanto a guarda e manutencdo de bens
patrimoniais.

|Analisar os relatorios das comissdes ap6s a conclusao.

Apresentar, caso necessario, sugestao de ajustes nos
relatorios finais das comissdes.

Gestdo de assuntos de auditorias e
prestacdo de contas institucional

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

Identificar riscos internos, por meio de trabalhos da
auditoria interna e propor medidas saneadoras para elimina-
los ou mitigé-los.

Solicitar as unidades da FUNAG a elaboragdo de plano de
eliminagdo e/ou mitigagdo dos riscos encontrados.

IAcompanhar e orientar quanto a adogao das medidas
saneadoras dos riscos.

Gestdo de assuntos de auditorias e
prestacao de contas institucional

[V - realizar auditoria de natureza
especial, ndo prevista no plano de
atividades de auditoria

interna, elaborar estudos e
relatorios especificos, quando
demandado pelo Conselho de
IAdministragao Superior ou pelo
Presidente da FUNAG;

Executar a atividades de auditoria de natureza especial ndo
previstas no Plano Anual de Auditoria Interna - PAINT,
aprovado, quando demandado pelo Conselho de
IAdministrag@o ou pelo Presidente.

Emir relatorio final de auditoria de natureza especial,
apresentando a instancia demandante.

Gestdo de assuntos de auditorias e
prestacdo de contas institucional

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

Examinar a prestagdo de contas anual da FUNAG e emir
parecer para integrar o relatorio de gestdo da FUNAG,
submetendo-o ao Presidente da Fundagao.

Gestdo de assuntos de auditorias e
prestacdo de contas institucional

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

Elaborar planos e programas de auditoria, bem como
critérios, avaliagdes ¢ métodos de trabalho a serem
utilizados pela auditoria interna.

Gestdo de assuntos de auditorias e
prestacao de contas institucional

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

Realizar levantamento das necessidades de acordo com
andlise riscos para priorizacdo de temas a serem auditado no
ano subsequente.

Gestdo de assuntos de auditorias e
prestacdo de contas institucional
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Elaborar plano de atividades de auditoria para todo o ano
subsequente.

Encaminhar o Plano Anual de Atividades de Auditoria
Interna — PAINT para o Presidente da FUNAG para
conhecimento e ao seu encaminhamento a CISET/MRE.

Submeter o PAINT a CISET/MRE até o tltimo dia util do
més de outubro do exercicio anterior ao de sua execugao.

Encaminhar o PAINT a CGAOF para publicacdo no site da
FUNAG, apos aprovagao pela CISET/MRE.

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

Tomar conhecimento sobre os assuntos tratados pelos orgaos
de controle interno e externo pertinentes 8 FUNAG.

Manter interface da FUNAG com os 6rgaos de controle
interno e externo, inclusive por meio dos seus sistemas
[proprios.

Realizar consultas junto aos 6rgdos de controle interno e
externo, sempre que necessario.

Encaminhar orientagdes ¢ demandas dos 6rgdos de controle
interno e externo as unidades da FUNAG.

|Acompanhar a legislacao e jurisprudéncia dos 6rgdos de
controle interno e externo, realizando os encaminhamentos
as unidades da FUNAG para conhecimento e providéncias,
quando cabiveis.

Gestdo de assuntos de auditorias e
prestacdo de contas institucional

IX - coordenar as agdes para
prestar informagodes,
esclarecimentos e justificativas
aos orgaos de controle interno e
externo;

IAcompanhar e acusar o recebimento de demandas dos
orgaos de controle interno e externo por meio dos canais
pertinentes.

Demandar, junto a unidade responsavel pelo assunto e
informacdes técnicas, a apresentagdo de justificavas,
lesclarecimentos, bem como a adogdo das medidas
pertinentes, estabelecendo prazo para resposta.

Monitorar os prazos de respostas pelas unidades.

Analisar o atendimento e as repostas das unidades
responsaveis na FUNAG.

|Acompanhar o atendimento pela FUNAG quanto as
exigéncias e os prazos estabelecidos pelos 6rgdos de
controle interno e externo, relacionadas a disponibilizagdo
de informacdes por meio digital no portal da FUNAG.

Levar ao conhecimento do Presidente da FUNAG minuta de
resposta contendo as justificativas das unidades da FUNAG
sobre as demandas recebidas dos 6rgdos de controle interno
¢ externo.

Remeter as repostas aos o6rgaos de controle interno e
externo.

Realizar atividades de monitoramento e acompanhamento
pela auditoria interna de eventuais desdobramentos das
demandas dos 6rgaos de controle interno e externo.

Gestdo de assuntos de auditorias e
prestacdo de contas institucional

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

https://sei.funag.gov.br/sei/controlador.php?acaoc=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=59345&infra_sist...

IAtender as demandas dos o6rgdos de controle externo
(Tribunal de Contas da Unido) sobre a tomada de contas
especial, dando ciéncia ao Presidente da FUNAG.

Solicitar as unidades da FUNAG as informagdes
demandadas, estabelecendo prazo para o atendimento.

Elaborar parecer sobre a tomada de contas especial.

Submeter respostas das unidades e ao Presidente da FUNAG

para posterior envio aos 6rgaos de controle externo.

Gestdo de assuntos de auditorias e
prestacdo de contas institucional
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X1 - prestar orientacdo as demais
unidades da FUNAG nos assuntos

Orientar, quando solicitado pelo Presidente da FUNAG,
pelas unidades da Fundagdo ou quando identificada a
necessidade em fungdo dos trabalhos realizados pela
auditoria interna, com base na legislacdo e jurisprudéncias
vigente.

Gestdo de assuntos de auditorias e
prestacdo de contas institucional

relativos a sua area de

competencia. Assistir o Presidente da FUNAG em reunides e outras

atividades sobre assuntos sob a competéncia da Auditoria ~ . ~

. . . Gestao de documentagao e informagdes
Interna, incluindo despachos e os encaminhamentos
decorrentes.
Macroprocesso Meio/Apoio
COORDENAGAO-GERAL DE ADMINISTRAGAO, ORGAMENTO E FINANCAS (CGAOF)
Regimento

Interno Atividade [Processo
(Portaria n°® 65/2022)

I - auxiliar o Presidente da FUNAG
na coordenag@o, na supervisao e no
controle das atividades de gestdo da
FUNAG

Auxiliar o Presidente da FUNAG na coordenagao, na
supervisdo e no controle de assuntos relacionados a
auditorias internas e externas, bem como a prestagéo de
contas, acompanhando seus atendimentos.

Gestdo de assuntos de auditorias e
prestacdo de contas institucional

Coordenar e supervisionar as atividades de gestao
relacionadas as areas meio, levando ao conhecimento do
Presidente assuntos relevantes relacionados a CGAOF,
propondo estratégias, diretrizes, politicas e normas destinadas
a otimizacdo e a modernizacdo das atividades.

Gestdo de estratégia organizacional e
inovacdo institucional

Elaborar documentos tais como oficios, despachos, notas
técnicas, planilhas, informagdes, dentre outros, relacionados
a CGAOF ou em atendimento as demandas da Presidente.

Gestao de documentagao e informagdes

II - planejar e coordenar as
atividades das areas de orcamento,
de financas, de contabilidade, de
recursos humanos, de material, de
servicos, de patrimoénio, de
tecnologia da informacao e
comunicagdo, de aquisi¢des, de
contratagdes, de organizagdo e de
inovagao institucional
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Exercer a coordenacdo-geral das areas de orcamento,
financas e de contabilidade, planejando e demandando as
providéncias necessarias, bem como orientando quanto a
lassuntos especificos e a legislagao vigente.

Manter interface com o 6rgdo seccional e central de
orcamento, finangas e de contabilidade, quando necessario.

Demandar subsidios, realizar analises e finalizar proposta
or¢amentaria anual e suas justificativas, submetendo a
aprovagdo do Presidente da FUNAG e realizando os
encaminhamentos pertinentes.

Manter acompanhamento e propor alteragdes,
suplementagdes e devolugdes relacionadas ao orgamento
anual da Fundagéo.

Planejar, acompanhar, analisar e gerenciar a execugdo dos
recursos e dos limites or¢amentarios e financeiros, inclusive
de recursos proprios da Fundagéo.

Definir a necessidade de recursos financeiros a serem
demandados mensalmente ao 6rgdo seccional.

Atuar nos sistemas estruturantes e outros do Governo Federal
relacionados as areas de orcamento, finangas e contabilidade.

Gestdo orgamentaria, financeira e
contabil
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IAcompanhar junto aos servidores responsaveis, a
conformidade de gestdo e a conformidade contabil,
orientando quanto a questdes especificas, sempre que
necessario.

Assistir o Presidente da FUNAG em reunides e outras
atividades sobre assuntos relacionados a gestio orcamentaria,
financeira e contabil, incluindo despachos e os
encaminhamentos decorrentes.

Exercer a coordenacdo-geral da 4rea de recursos humanos,
planejando e demandando as providéncias necessarias, bem
como orientando quanto a assuntos especificos e a legislagao
vigente.

Manter interface com o 6rgdo seccional e central de recursos
humanos, quando necessario.

IAcompanhar, analisar e gerenciar a alocag@o dos recursos
humanos que integram a forga de trabalho da FUNAG.

|Autorizar a contratagdo de estagiarios.

Atuar nos sistemas estruturantes € outros do Governo Federal |Gestio de pessoas
relacionados a recursos humanos.

lAnalisar, orientar e realizar encaminhamentos sobre assuntos
relacionados a gestdo de pessoas, abrangendo afastamentos
legais, férias, aposentadorias e pensdes, assisténcia médica e
odontoldgica, exames periddicos, desenvolvimento de
pessoas, movimentagdo de pessoal, nomeagdes e
exoneragdes, vacancia de cargo efetivo, concurso e
provimento de cargos efetivos, dentre outros.

Assistir o Presidente da FUNAG em reunides e outras
atividades sobre assuntos relacionados a gestao de pessoas,
incluindo despachos e os encaminhamentos decorrentes.

Exercer a coordenacdo-geral da area de gestao de recursos
materiais, patrimoniais, servigos gerais, aquisigoes e
contratagdes, planejando e demandando as providéncias
necessarias, bem como orientando quanto a assuntos
especificos e a legislagdo vigente.

Avaliar e aprovar cada aquisi¢ao e contratacdo do ambito da

FUNAG. Gestdo administrativa, patrimonial, de

. aquisi¢Oes e de contratagcoes
luar nos sistemas estruturantes e outros do Governo Federal quisie ¢

relacionados a aquisi¢cGes, compras, contratagdes e servigos
gerais.

IAssistir o Presidente da FUNAG em reunides e outras
atividades sobre assuntos relacionados a gestio
administrativa, patrimonial, de aquisi¢des e de contratagdes,
incluindo despachos e os encaminhamentos decorrentes.

Exercer a coordenagdo-geral da area de tecnologia da Gestdo de tecnologia da informagao
informacdo, planejando e demandando as providéncias
necessarias, bem como orientando quanto a assuntos
especificos e a legislagdo vigente.

Demandar as providéncias e avaliacdes da area de tecnologia
da informagao sobre a adog@o de novos sistemas, bem como
o desenvolvimento de novos sistemas necessarias as
atividades da FUNAG.

Manter interface, em conjunto com a Divisdo de Tecnologia
da Informagdo, com os 6rgdos do Governo Federal
responsaveis por assuntos especificos de tecnologia da
informacdo, sempre que necessario.
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IAvaliar em conjunto com a area de tecnologia da informagao
a necessidade de novos recursos tecnologicos ou atualizagdes
ou suas substitui¢oes.

Orientar quanto a racionalizag¢@o dos recursos tecnologicos
disponiveis e alocag@o dos equipamentos para o atendimento
das areas da FUNAG.

Dar encaminhamento a assuntos relacionados a seguranca da
informagao junto a area TI.

Assistir o Presidente da FUNAG em reunides e outras
atividades sobre assuntos relacionados a gestdo de tecnologia
da informacao, incluindo despachos e os encaminhamentos
decorrentes.

Demandar, analisar e avaliar informagdes e relatorios das
areas de orcamento, de finangas, de contabilidade, de
recursos humanos, de material, de servigos, de patrimdnio, de
tecnologia da informagdo e comunicagdo, de aquisi¢des, de
contratagdes, de organizacdo e de inovacao institucional, bem
como consolidar e se manifestar, quando necessario.

Analisar processos e realizar despachos, se manifestar e
aprovar documentos, dando os encaminhamentos processuais
necessarios aos assuntos sob a competéncia da CGAOF.

lAnalisar e aprovar notas técnicas e especificagdes de bens e
servicos, propostas pela area de tecnologia da informagéo.

lAnalisar e aprovar estudos técnicos preliminares, termos de
referéncia e editais de licitagdes.

Aprovar e realizar os encaminhamentos necessarios a
apropriacdo e a liquidacdo da folha de pagamento de
servidores e estagiarios.

Gestao de documentagao e informagdes

II1 - demandar, acompanhar,
analisar e realizar os
encaminhamentos necessarios as
propostas de desenvolvimento
institucional, organizacao,
normatizagdo, racionalizacdo de
instrumentos, métodos e
procedimentos de trabalho

Demandar, orientar e acompanhar a elaboracao de propostas
de desenvolvimento institucional, organizacional, de
modernizagao, inovagao ¢ outros assuntos relacionados a
gestdo estratégica, submetendo a apreciacdo da Presidente da
Fundagao.

Demandar, orientar, acompanhar, avaliar e aprovar propostas
de racionalizacdo de instrumentos, métodos e procedimentos
de trabalho relacionados as areas da CGAOF.

Manter interface com os 6rgdos seccionais e central de
lassuntos organizacionais, de gestdo e de inovacdo
institucional.

|Acompanhar a implementagao dos sistemas do Governo
Federal e outros relacionados a modernizagao institucional.

Gerenciar as agdes de gestao estratégica e transformagao
institucional, acompanhando as a¢des pertinentes pelos
responsaveis no ambito da FUNAG.

Avaliar propostas e realizar os encaminhamentos necessarios
relacionados a gestdo de riscos no 4mbito das areas da
CGAOF.

IAdotar os procedimentos necessarios para os relatorios de
gestdo, consolidar e elaborar versdo preliminar a ser
submetida ao Presidente da FUNAG.

Assistir o Presidente da FUNAG ou as respectivas chefias em
reunides e outras atividades sobre assuntos relacionados a
gestao de estratégia organizacional e inovagdo institucional,
incluindo despachos e os encaminhamentos decorrentes.

Gestdo de estratégia organizacional e
inovagao institucional

IV - ordenar despesas

Ordenar despesas.

Gestdo orgamentaria, financeira e

contabil
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lAnalisar e autorizar despesas, emissdo de empenhos,
pagamentos, liquidacdo de despesas, concessdes de
suprimentos de fundos e demais dispéndios de recursos,
praticando os atos pertinentes, bem como gerenciando e
definindo a alocacao dos recursos or¢amentarios e
financeiros, inclusive recursos proprios da Fundagéo.

|Autorizar a inscrigdo e aprovar despesas de restos a pagar.

|Acompanhar e cumprir as normas afetas a sua area de
atuacao.

Atuar como ordenador de despesas no ambito dos sistemas
estruturantes e outros do Governo Federal.

Realizar encaminhamentos junto as chefias da CGAOF e aos
gestores de contratos quando da necessidade de
esclarecimentos, justificativas e ado¢do das medidas
saneadoras pertinentes aos assuntos relacionados as
auditorias internas e externas, acompanhando as respostas as
trilhas e aos questionarios dos 6rgdos de controle interno e
externo, incluindo assuntos relacionados a area de recursos
humanos.

Gestao de assuntos de auditorias e
prestacao de contas institucional

'V - praticar atos de gestdo

Praticar atos de gestdo relacionados as areas de orgamento,
finangas, recursos humanos, materiais, servigos gerais,
patrimonio, tecnologia da informago e comunicagio,
aquisi¢des, contratagdes, dispensas e inexigibilidade de
licitagdes.

Designar equipe para a realiza¢do do inventario anual de bens
moveis e almoxarifado da FUNAG.

Expedir normas e orientagdes internas sobre assuntos no
ambito da competéncia da CGAOF.

Praticar atos de gestdo no ambito dos sistemas estruturantes e
outros do Governo Federal.

Gestdo de documentagao e informagdes

VI - homologar licitagdes e
adjudicar resultados de cotagdes
eletronicas

lAnalisar procedimentos e resultados de processos licitatorios,
de aquisi¢Oes e contratagdes.

Homologar licitagdes, adjudicar resultados de compras e
contratacdes, bem como manifestar-se quanto ao julgamento
de recursos em procedimentos licitatorios, por meio de
sistemas estruturantes e outros do Governo Federal.

Gestdo administrativa, patrimonial, de
aquisi¢oes e de contratagdes

VII - dispensar a realiza¢do ou
declarar a inexigibilidade de
licitagdao

|Analisar e aprovar as dispensas de licitagdo ou declarar a
inexigibilidade de licitagdo, quando pertinentes, quando
pertinentes, de acordo com os respectivos processos.

Gestdo administrativa, patrimonial, de
aquisicOes e de contratagdes

[VIII - designar equipes relacionadas
a realizacdo de procedimentos
licitatorios

Designar pregoeiros e equipes de pregdes, bem como equipes
de planejamento das contratagdes, abrangendo a realizagao
de estudos técnicos preliminares.

Gestdo de documentagio e informagdes

IX - designar fiscais, gestores e seus
substitutos nos contratos da
FUNAG

Designar servidores para atuarem como gestores e substitutos
dos contratos da FUNAG.

Gestdo de documentagao e informagdes

X - aprovar planos de
desenvolvimento e capacitagdo de
servidores, bem como de compras,
aquisicdes e contratagdes anuais da
FUNAG

lAnalisar, avaliar e aprovar o plano de desenvolvimento de
pessoas da FUNAG, com base na proposta da DRH.

Gestdo de pessoas

Analisar, avaliar e aprovar o plano de contratagdes anual, que
contém o planejamento das aquisi¢des de produtos e
contratagGes de servigos.

Gestdo administrativa, patrimonial, de
aquisi¢oes e de contratagdes
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XTI - submeter a analise e emissdo  |Analisar os processos recebidos das areas da CGAOF, Gestdo de documentagio e informagodes
parecer da Procuradoria Federal os [realizando os encaminhamentos necessarios a emissao de

[processos e assuntos sob a parecer por parte da Procuradoria Federal junto a FUNAG,

competéncia da CGAOF, quando  |quando pertinente.

cabivel

IXII - propor ao Presidente da
FUNAG e coordenar as atividades
relacionadas ao planejamento

IAcompanhar a implementagdo, avaliar e coordenar a
elaboragdo de propostas de Planejamento Estratégico e suas |Gestdo de estratégia organizacional e

- ~ atualizagdes/revisdes, submetendo-as ao Presidente da inovagao institucional
estratégico da Fundagao, seus
S FUNAG.
desdobramentos ¢ atualizagdes
XIII - aprovar a concessdo de /Analisar e aprovar a concessao de progressdo funcional de

~ . . . . Gestao de pessoas
progressao funcional dos servidores [servidores, encaminhada pela DRH. p

IAprovar a concessdo de passagens e diarias a servidores ¢
XTIV - aprovar passagens e diarias [colaboradores eventuais, por meio de sistema estruturante ou
outro do Governo Federal.

Gestdo orgamentaria, financeira e
contabil

Coordenar, demandar, analisar e aprovar relatorios e
informacdes sobre os assuntos sob a competéncia da
CGAOF.

XV - coordenar, demandar, analisar |[Coordenar, revisar e finalizar relatorio de gestdo quanto a
e aprovar relatorios e informagdes [assuntos relacionados as areas da CGAOF.

sobre os assuntos sob a competéncia
da CGAOF Implementar atividades relacionadas a elaborag@o ou analise
ou aprovacdo de informagdes, por meio de documentos tais
como oficios, processos, despachos, notas técnicas, estudos
técnicos preliminares, termos de referéncia, editais, planilhas,
contratos, estatisticas, dentre outros.

Gestao de documentagao e informagdes

Macroprocesso Meio/Apoio

COORDENACAO DE ADMINISTRAGAO E FINANCAS (CAFI)

Regimento Interno

. Atividade Processo
(Portaria n° 65/2022)
I - coordenar e elaborar propostas [Elaborar propostas de desenvolvimento institucional, Gestao de estratégia organizacional
de desenvolvimento institucional, [organizacional, de modernizagao, inovagao e outros assuntos e inovagdo institucional

organizacional, de normatizago e [relacionados a gestdo estratégica, submetendo a apreciagao da
de racionalizagdo de instrumentos, |CGAOF.
métodos e procedimentos de

trabalho, submetendo a /Acompanhar e cumprir as normas afetas a sua area de atuagao,
Coordenagido-Geral de levando ao conhecimento da CGAOF quando necessitarem de
/Administragdo, Or¢amento e orientacdo quanto a procedimentos e prazos a serem cumpridos em|
Finangas funcdo de novas legislagdes.

[Elaborar e submeter propostas de racionalizagao de instrumentos,
métodos e procedimentos de trabalho voltados para melhorias
organizacionais das unidades da CGAOF.

Manter interface, em conjunto com a CGAOF, com os 6rgaos
seccionais e central de assuntos organizacionais, de gestdo e de
inovacdo institucional.

Coordenar a implementac@o dos sistemas do Governo Federal e
outros referentes a modernizacdo institucional.

IAcompanhar a implementacdo das agdes de gestdo estratégica e de
transformacao institucional, por parte dos responsaveis, propondo
A CGAOF os ajustes necessarios.

Elaborar propostas e acompanhar a implementacdo de agdes,
quando aprovadas, voltadas para a gestdo de riscos no ambito das
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unidades da CGAOF.

I - atuar como ordenador de
despesas substituto

/Atuar como ordenador de despesas substituto quando dos
afastamentos e impedimentos legais e regulamentares do titular da
CGAOF.

Gestdo orgamentaria, financeira e
contabil

11 - propor estratégias e
instrumentos de racionalizagdo das
atividades de aquisi¢des de
materiais e contratagao de
servicos, incluindo de tecnologia
da informacdo e comunica¢io

Propor a CGAOF estratégias, diretrizes, politicas e normas
destinadas a otimizacdo e a modernizacao das atividades, bem
como instrumentos e ferramentas para aquisigdes e contratagdes
de servigos, incluindo tecnologia da informagdo e comunicagao e
modernizag¢@o administrativa.

Gestdo administrativa, patrimonial,
de aquisi¢des e de contratagdes

[V - acompanhar e monitorar o
atendimento das unidades da
CGAOF quanto as acgdes
saneadoras resultantes da agdo de
auditoria interna e dos 6rgdos de
controle interno e externo

Dar encaminhamento as demandas recebidas da CGAOF para o
atendimento dos apontamentos resultantes da auditoria interna e
externa, acompanhando e monitorando o fornecimento de
esclarecimentos, justificativas e ado¢ao de medidas saneadoras,
em prazo habil, levando ao conhecimento da Coordenagdo-Geral.

Gestao de assuntos de auditorias e
prestacdo de contas institucional

'V - planejar e coordenar a proposta
anual do plano de aquisicdes,
licitagcdes e renovagdes contratuais,
com as projecdes de custos, em
conjunto com a Divisdo de
IAdministracdo e a Divisdo de
Orcamento e Finangas,
submetendo-o a aprovacdo da

/Adotar as providéncias necessarias a elaboragao do plano de
contratagdes anual da FUNAG, suas revisdes e ajustes necessarios,
abrangendo renovagdes contratuais, aquisicao de bens e
contratagdes de servigos, bem como inserir as informagdes no
respectivo sistema de governo, observados os prazos e normativos
vigentes, submetendo a analise e a aprovagdo das instancias
pertinentes.

|Acompanhar a implementagdo do plano de contratagdes anual.

Gestao administrativa, patrimonial,
de aquisigdes e de contratagdes

CGAOF, propondo e
acompanhando as suas
atualizagOes

IAtuar como gestor (titular ou substituto) de contratos e de equipe
de planejamento de licitagdes, abrangendo a elaboracdo de estudo
técnico preliminar, quando designado por meio de portaria.

Gestao de documentagio e
informacdes

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

Analisar e se manifestar 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.

Gestdo de documentagio e
informagdes

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

Realizar os registros e acompanhar os sistemas estruturantes e
outros do Governo Federal pertinentes as atividades e atribui¢des
da CAFIL.

Atuar como gestor de seguranga da informagdo, no ambito da
FUNAG.

Gestao de estratégia organizacional
e inovagdo institucional

\VIII - demandar, analisar ¢
consolidar informagdes e relatorios|
relacionados a CAFI e as Divisoes
da CGAOF, a serem submetidos a
CGAOF

IDemandar informagoes, analisar e elaborar documentos e
relatorios relacionados a CAFI, consolidando informagdes das
Divisdes da CGAOF, sempre que necessario a serem submetidos a
Coordenacdo-Geral.

Gestao de documentagio e
informacdes

[X - auxiliar na coordenagdo e
atualizagdo do planejamento
estratégico da FUNAG e de seus
desdobramentos

Atuar em conjunto com a CGAOF na elaboracdo de proposta e
atualizagdo do planejamento estratégico da FUNAG e seus
desdobramentos, acompanhando a implementagéo.

Gestdo de estratégia organizacional
e inovagdo institucional

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

Monitorar as informagdes sobre assuntos relacionados 8 CGAOF,
mantendo atualizadas no portal da FUNAG, em atendimento a
legislagdo vigente e as orientagdes do Governo Federal e dos
orgaos de controle interno e externo.

Gestdo de assuntos de auditorias e
prestacdo de contas institucional
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Elaborar, sempre que necessario, normas internas em conjunto
com a unidade responsavel pelo assunto no &mbito da CGAOF,
submetendo a aprovacdo da Coordenagao-Geral.

Gestdo de estratégia organizacional
e inovagdo institucional

XII - assistir a CGAOF nos
assuntos sob a competéncia da
CAFI

IAssistir a CGAOF no detalhamento de proposi¢ao de programas e
de novas ferramentas relacionadas a gestdo estratégica e inovagao
institucional, bem como nos procedimentos necessarios para a
elaboragdo e consolidac@o da versdo preliminar dos relatorios de
gestao.

IAssistir a CGAOF em reunides e outras atividades sobre assuntos
relacionados a gestdo de estratégia organizacional e inovagao
institucional, incluindo despachos e os encaminhamentos
decorrentes.

Gestdo de estratégia organizacional
e inovagdo institucional

[Elaborar documentos tais como oficios, despachos, notas técnicas,
estudos técnicos preliminares, termos de referéncia, editais,
iplanilhas, contratos, estatisticas, dentre outros, relacionados a
CAFI ou em atendimento as demandas da CGAOF.

Gestdo de documentagio e
informagdes

Macroprocesso Meio/Apoio

DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS (DRH)

Regimento Interno
(Portaria n° 65/2022)

IAtividade

Processo

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

https://sei.funag.gov.br/sei/controlador.php?acaoc=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=59345&infra_sist...

lAnalisar pré-proposta or¢amentaria recebida de pessoal e
beneficios, assisténcia médica e exames periodicos,
encaminhando a Divisdo de Or¢amento e Financas (DOFI) os
ajustes e as adequagdes necessdrias de valores e metas, bem
como informar as metas cumpridas, quando demandado.

Propor a DOFI as metas referentes as capacitagdes anuais para
integrarem a proposta or¢amentaria de acordo com os pré-
limites recebidos e com base no plano de desenvolvimento de
pessoas.

[Encaminhar regularmente & DOFI os dados para o envio da
Declarag@o de Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF.

Gestao orgamentaria, financeira e
contabil

IAcompanhar os registros e adotar os procedimentos
pertinentes as frequéncias e aos registros de atividades dos
servidores.

Registrar informagdes e realizar procedimentos para envio da
Relagdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS.

IAbrir processo em sistema do governo referente a gestdo de
documentos e processos eletronicos e instruir com a
documentacdo pertinente e nota técnica para que seja
encaminhado para o ordenador de despesa e submetido a
analise da Procuradoria Federal, adotando os procedimentos
administrativos decorrentes.

/Adotar os procedimentos, inclusive junto aos

servidores, para pagamento pela FUNAG ou recolhimento
pelo servidor, referentes a exercicios anteriores, e encaminhar
para os devidos registros.

Realizar procedimentos para calculos dos encargos e impostos,
inclusive patronais, quando couber, referentes a servigos
prestados por autdnomos e

cessoes de direitos autorais, gerando o extrato da Receita

Gestao de documentagao e informagdes
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Federal para desconto e recolhimento pela FUNAG,
encaminhando para a DOFI.

Manter as informagdes da area organizadas e atualizadas,
emitindo relatdrios gerais e especificos sempre que
demandados.

IAdotar os procedimentos para a solicitagdo de autorizagdo de
concurso publico, sua realizagdo, quando autorizado pelos
Orgaos e instancias pertinentes, acompanhando a sua
implementagdo.

Elaborar portaria e publicar o resultado final do concurso.

/Adotar os procedimentos para solicitar autorizacdo de
provimento de cargos efetivos pelos 6rgaos e instancias
pertinentes.

Implementar procedimentos para o provimento de cargos,
decorrentes de concurso publico, quando autorizado,
realizando os registros pertinentes.

Preparar minuta de atos e adotar os procedimentos anteriores e
posteriores relacionados as nomeagdes de concursados e as
ivacancias de cargos efetivos.

Gestdo de pessoas

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
INacional de Seguridade Social —
INSS no tocante ao pagamento de
aposentados e pensionistas da
FUNAG

IAtuar em sistemas estruturantes e demais sistemas do Governo
Federal referentes a recursos humanos.

Controlar, acompanhar, conferir e realizar as autorizagdes
necessarias nos processos € sistemas do Governo Federal
relacionados as folhas de pagamentos de servidores e
estagiarios, realizando consultas, adotando os
encaminhamentos e demais procedimentos para os registros de
beneficiarios de plano de saude e reembolsos.

[Encaminhar processos para a CGAOF/ordenador de despesas
para autorizagdo da apropriagdo e pagamento da folha.

Gestdo de pessoas

I1I - propor minutas, controlar e
dar publicidade as portarias de
pessoal e de gestdo da FUNAG

[Elaborar minutas de portarias de pessoal e de gestdo da
FUNAG para assinatura da autoridade competente, em
atendimento as demandas da CGAOF e da Presidente da
Fundacao, mantendo atualizados os registros e controles de
suas numeragdes, bem como pulicando no Diario Oficial da
[Unido, quando cabivel, ou no Boletim Interno da FUNAG,
adotando os procedimentos decorrentes.

Gestdo de documentagao e informagdes

IV - editar e divulgar o Boletim
Interno da FUNAG

Organizar conteudos, consolidar, editar, revisar, publicar e
divulgar o Boletim Interno da FUNAG, bem como o
informativo interno para os servidores no ambito da FUNAG.

Gestdo de documentagao e informagdes

'V - expedir declaragdes e
certidoes funcionais € seus anexos

IAdotar procedimentos para a expedicdo de declaragdes
funcionais, certidoes e mapas de tempo de servigo.

Gestdo de pessoas

Expedir declaragdes e certidoes funcionais e seus anexos.

Gestao de documentagao e informagdes

VI - executar e acompanhar os
registros nos sistemas do governo
federal relacionados as atividades
da DRH
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IAtuar nos sistemas do Governo Federal referentes a assisténcia
a satde do servidor, realizando registros, disponibilizando os
documentos pertinentes aos exames periodicos para os
servidores e adotando os demais procedimentos decorrentes da
execucao.

Acompanhar licengas e atestados médicos homologados.
/Atuar como gestor (titular ou substituto) de contratos
relacionados a saude do servidor.

Orientar os servidores, acompanhar os registros e adotar os
procedimentos internos relativos a frequéncia dos servidores,

Gestdo de pessoas
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inclusive nos sistemas do Governo Federal.

Registrar a estrutura organizacional e de cargos e fungdes
comissionadas executivas da FUNAG, bem como manté-la
atualizada nos sistemas do Governo Federal.

Realizar consultas e adotar os demais procedimentos
obrigatorios nos sistemas do Governo Federal, prévios e
posteriores, referentes as nomeagdes e as exoneragdes de
servidores, em consondncia com a legislacdo vigente.

IAdotar os procedimentos de posse de nomeados para cargos e
fungdes comissionadas, bem como realizar os registros
pertinentes e a instrugdo de cada processo.

Realizar consultas, registros e acompanhar os sistemas de
recursos humanos, de gestdo de pessoas e outros relacionados
a atuacdo da area.

\VII - formalizar processos, se
manifestar sobre documentos e
encaminhar as aposentadorias e
pensoes, 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
Relagdes Exteriores

Manter atualizada a planilha de dados para previsdo de
aposentadorias.

Orientar servidores sobre regras mais vantajosas para
aposentadoria e processos de requerimentos de abono de
permanéncia e aposentadoria.

Orientar beneficiario de servidor falecido sobre
procedimentos para concessdo de pagamento de auxilio
funeral e pensdes.

IAdotar procedimentos e acompanhar os processos de
averbagdo de tempo de servigo, concessdo de abono de
permanéncia, aposentadorias e pensdes.

Gestdo de pessoas

Instruir processos, analisar documentos e se manifestar sobre
averbagdo de tempo de servico, concessdo de abono de
permanéncia e concessdo de aposentadorias e pensdes, com
base em requerimentos recebidos na area, realizando os
encaminhamentos e os procedimentos decorrentes.

lAnalisar memorias de calculos de acertos financeiros
referentes a concessdo de aposentadorias e pensdes a serem
implementados na folha de pagamento.

Gestao de documentagao e informagdes

Instruir processos de admissdes e concessdes de
aposentadorias e pensodes, formalizando por meio dos sistemas
do Governo Federal e do Tribunal de Contas da Unido, bem
como adotando os demais procedimentos, inclusive junto a
Secretaria de Controle Interno do Ministério das Relagdes
Exteriores (CISET/MRE).

IAtender as demandas de esclarecimentos, justificativas e
adogdo das medidas saneadoras pertinentes aos assuntos
relacionados as auditorias internas e externas, inclusive
demandas de auditoria recebidas do 6rgdo central de gestdo de
pessoas, bem como responder a questionarios dos orgaos de
controle interno e externo, realizando os procedimentos
relacionados as respostas sobre as demandas, submetendo
minutas e solugdes 8 CGAOF.

Gestdo de assuntos de auditorias e
prestacdo de contas institucional

\VIII - realizar os procedimentos
necessarios as avaliagoes de
desempenho, de estagio probatdrio
e de progressdo funcional dos
servidores

Instruir processos e realizar procedimentos

referentes as avaliagcdes de desempenho, de estagio probatorio
e progressao funcional dos servidores, submetendo 8 CGAOF,
publicando as respectivas portarias e realizando os registros
Inecessarios.

Gestdo de pessoas

IX - realizar seleg@o e contratagdo
de estagiarios para a FUNAG,
acompanhando os seus

Receber e analisar demandas sobre a contratagdo de
estagiarios, adotando os procedimentos para a identificagdo de
candidatos pela empresa contratada pela FUNAG e
submetendo a area demandante para selegdo e aprovagao.

Gestdo de pessoas
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Realizar os procedimentos necessarios a contratacao e
desligamento de estagiarios, bem como os registros pertinentes
nos sistemas estruturantes ou outros do Governo Federal e
acompanhamento.

Realizar procedimentos, instruir processos e elaborar termos
de compromisso e de desligamento de estagio, encaminhando
para as assinaturas necessarias, bem como acompanhando e
controlando os instrumentos firmados.

IAtuar como gestor (titular ou substituto) de contratos
relacionados a selegdo de estagiarios e interface com as
universidades e faculdades.

Controlar a execucdo dos estagios, das frequéncias de
estagiarios e dos relatorios de atividades, atendendo as demais
exigéncias legais, mantendo atualizado os registros pertinentes
e realizando os encaminhamentos a Se¢ao de Cadastro e de
Pagamento, com vistas aos procedimentos relacionados a folha
de pagamento mensal.

Gestdo de documentagao e informagdes

X - orientar, acompanhar e realizar

registros pertinentes nos sistemas
do Governo Federal

Orientar, acompanhar e realizar registros pertinentes nos
sistemas do Governo Federal

Gestdo de pessoas

XI - adotar os procedimentos,
controles e encaminhamentos
necessarios as atividades
relacionadas a promogdo da saude
do servidor, assisténcia médica e
odontologica, exames periodicos e
demais a¢des com vistas a
qualidade de vida dos

servidores

Realizar registros para concessao ou exclusdo de plano de
satide de servidor, acompanhando e controlando.

IAcompanhar a execucdo do instrumento firmado com a
prestadora de servigos de planos de saude junto a FUNAG.

Realizar controle das comprovagdes de per capita satde
suplementar (beneficiarios).

Gestdo de pessoas

IX1I - elaborar a proposta de plano
de desenvolvimento e capacitagdo
anual dos servidores, bem como
implementar as a¢des decorrentes,
quando da sua aprovagdo

Elaborar proposta de plano de desenvolvimento de pessoas
para aprovacao superior, bem como registrar nos canais
pertinentes, bem como acompanhar, controlar e emitir
relatorio sobre a sua implementacéo.

Orientar, adotar procedimentos necessarios € acompanhar o
atendimento as demandas de capacitagdes.

Divulgar oferta de capacitagdo junto aos servidores.

Gestdo de pessoas

IXIII - receber e dar andamento aos
requerimentos dos servidores e
estagiario

Receber e realizar os procedimentos decorrentes sobre 0s
requerimentos de servidores e estagiarios, bem como as
demandas formais da CGAOF e do Presidente da FUNAG.

IAlterar, cancelar, interromper de férias e manter controles
atualizados dos registros de férias em sistema de governo
referentes ao pessoal.

Instruir processos e adotar os demais procedimentos
relacionados a movimentagao de pessoal, cessdes e requisi¢cdes
de servidores.

Gestdo de documentagdo e informagdes

IXIV - orientar os servidores e
estagiarios da FUNAG quanto aos
assuntos relacionados DRH e a
legislacdo vigente

Orientar os servidores e os estagiarios da FUNAG quanto aos
assuntos relacionados DRH e a legislac@o vigente, por meio da
divulgacdo de contetdos e do atendimento as individuais.

Gestdo de pessoas

XV - assistir a CGAOF nos
assuntos sob a
competéncia da DRH
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IAssistir a CGAOF nos assuntos relacionados a Divisao de
Recursos Humanos, acompanhando a legislagio e submetendo
a Coordenacao-Geral assuntos que requeiram providéncias
especificas e atendimentos de prazos legais.

Gestdo de pessoas
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IAssistir a CGAOF em reunides e outras atividades sobre
assuntos relacionados a gestdo de pessoas, incluindo
despachos e os encaminhamentos decorrentes.

Elaborar documentos tais como oficios, despachos, notas
técnicas, estudos técnicos preliminares, editais de pessoal,
planilhas, estatisticas, relatorios, dentre outros, relacionados a
IDRH ou em atendimento as demandas da CGAOF.

Gestdo de documentagao e informagdes

Macroprocesso Meio/Apoio

SECAO DE CADASTRO E DE PAGAMENTO (SCP)

Regimento Interno
(Portaria n° 65/2022)

Atividade

Processo

I - analisar informagoes, 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

Receber e analisar documentos, processos e informacdes, que
tenham efeito financeiro, bem como realizar os registros
pertinentes, preparar, executar, conferir as folhas de pagamentos
dos servidores e estagiarios.

Gestdo de pessoas

Realizar e conferir memorias de calculos de acordo com a
legislagdo vigente para cada caso.

Executar langamentos (pagamentos ou descontos) para ajustes
financeiros em sistemas do Governo Federal referentes ao pessoal,
aplicaveis a cada caso.

Conferir prévias das folhas de pagamentos mensais.
Instruir processos de folha de pagamento de servidores e
estagiarios, realizando os registros e os encaminhamentos a

aprovagdo da DRH.

Elaborar Guia de Recolhimento do FGTS e de Informagdes a
Previdéncia Social - GFIP.

Gestao de documentagio e
informacgdes

II - elaborar planilhas
relacionadas a cargos e funcdes
comissionadas, gratificagdes,
incorporagdes, progressoes
funcionais, adicionais, beneficios,
aposentadorias, pensdes e suas
revisoes

Manter atualizadas as informagdes e as planilhas de dados
referentes aos cargos e fungdes comissionadas executivas,
gratificacdes, incorporagdes, progressdes funcionais, adicionais,
beneficios, aposentadorias e pensoes.

Gestdo de pessoas

[T - manter atualizados os
cadastros dos servidores e dos
beneficiarios, bem como o arquivo
de pastas de assentamentos
funcionais

IAdotar os procedimentos para manuten¢ao atualizada dos
cadastros dos servidores e dos beneficiarios, bem como do arquivo
de pastas de assentamentos funcionais.

Registrar e arquivar os documentos pessoais e
funcionais dos servidores ¢ beneficiarios nos sistemas
do Governo Federal.

Gestao de pessoas

IV - executar atos relacionados
com provimentos, vacancias e
movimentagdo de pessoal e
aposentadorias

Adotar os procedimentos pertinentes relacionados ao registro da
movimentagdo de pessoal, cessdes e requisi¢des.

Gestao de documentagio e
informacdes

'V - elaborar minutas de mapas de
tempo de servigo, declaragdes
funcionais, registro de frequéncia,
certiddes, registrar

licencas e afastamentos previstos
na Lein® 8.112/90
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Registrar e manter atualizados dados e informagdes para
elaboragdo de mapas de tempo de servigo, declaragdes funcionais,
registro de frequéncia, certiddes, registrar licencas e afastamentos
previstos na Lei n® 8.112/90.

Gestdo de pessoas
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IVI - executar as atividades e

Executar atividades e acompanhar os registros pertinentes as
atividades da Se¢do nos sistemas do Governo Federal.

Gestao de pessoas

acompanhar os registros
pertinentes as atividades da Se¢do
nos sistemas do governo federal

IAtuar como gestor (titular ou substituto) de contratos relacionados
com fornecimento de méo de obra especializada com alocagdo de
posto de trabalho, integrantes da forca de trabalho da Fundagao.

Gestdo de documentagio e
informacgdes

IAssistir a chefia da DRH nos assuntos sob a competéncia da Segao,
lacompanhando a legislacdo e submetendo assuntos que requeiram
providéncias especificas e atendimentos de prazos legais.

Assistir a Chefe da DRH em reunides e outras atividades sobre
assuntos relacionados a gestdo de pessoas, incluindo despachos e
os encaminhamentos decorrentes.

Gestdo de pessoas

IVII - assistir a chefia da DRH nos
assuntos sob a competéncia da
Secao

Elaborar documentos tais como oficios, processos, despachos,
notas técnicas, estudos técnicos preliminares, editais de pessoal,
planilhas, estatisticas, relatorios, dentre outros, relacionados a
lassuntos sob a competéncia da Se¢do ou em atendimento as
demandas da DRH.

Gestao de documentagio e
informacdes

/Adotar procedimentos para saneamento, prestar informagoes,
esclarecimentos e justificativas para atendimento aos 6rgdos de
controle interno e externo, incluindo as trilhas de auditoria, sobre
lassuntos sob a competéncia da Segdo.

Gestao de assuntos de auditorias e
prestacdo de contas institucional

IAtuar como gestor (titular ou substituto) de contratos relacionados
a selecdo de estagidrios e interface com as universidades e
faculdades.

Gestao de documentagio e
informacdes

Macroprocesso Meio/Apoio

DIVISAO DE ADMINISTRAGCAO (DA)

Regimento Interno
(Portaria n°® 65/2022)

Atividade

Processo

L. planejar, executar, acompanhar e
controlar as atividades relativas as
areas de material, de patrimonio,
de almoxarifado, de contratos e
termos aditivos, de servigos gerais,
de compras e de licitagdes

Implementar o plano de compras, contratagdes de servigos,
aquisi¢do de bens e renovagdes contratuais nos sistemas do
Governo Federal, mantendo-o atualizado, inclusive quanto a
novas demandas e adotando os procedimentos e 0s
encaminhamentos decorrentes.

Realizar o acompanhamento gerencial dos sistemas do
Governo Federal de patriménio e de almoxarifado,
conferindo os registros e promovendo eventuais ajustes,
quando necessarios, bem como emitindo os relatorios
pertinentes.

Atender as demandas das comissdes de inventario anual de
bens patrimoniais e de almoxarifado.

Adotar os procedimentos necessarios e acompanhar os
servigos gerais necessarios ao funcionamento da FUNAG.

Gestdo administrativa, patrimonial, de
aquisi¢oes e de contratagdes

II - acompanhar os prazos de
entrega de material e de execugao
de servigos e obras;
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|Acompanhar por meio do processo de contratagdo os prazos
de entrega de materiais e/ou prestacdes de servigos, bem
como notificar a contratada por eventuais atrasos ou outros
problemas na entrega do material e/ou servigo.

Abrir processo administrativo para apurar eventuais
descumprimentos contratuais e a necessidade de aplicagdo de
sangoes.

Gestdo de documentagio e informagdes
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I11 - orientar, acompanhar e
controlar as atividades necessarias
as contratagdes, aditamentos e
execugdo de contratos

Manter registros atualizados e acompanhar os contratos e
termos aditivos, realizando as execugdes nos respectivos
sistemas estruturantes e outros do Governo Federal.

IAcompanhar os prazos para renovac¢ao dos instrumentos
contratuais, adotando os procedimentos decorrentes.

Consultar, previamente, em tempo habil, o gestor do contrato
quanto ao interesse na renovagdo do instrumento vigente.

Orientar as unidades da FUNAG e os gestores de contratos
sobre procedimentos cabiveis para novas contratagdes.

Realizar o controle, 0 acompanhamento e os procedimentos
administrativos relacionados a execugdo das contratagdes sob
a responsabilidade, quando ndo houver designacao de gestor
e substituto, ou sob a gestdo da Divisdo de Administragao.

Orientar, sempre que necessario, responsaveis e gestores dos
contratos quanto aos procedimentos administrativos e aos
encaminhamentos processuais, de acordo com a legislagao
ivigente, no ambito da DA.

Gestdo administrativa, patrimonial, de
aquisi¢des e de contratagdes

IAtuar como gestor (titular ou substituto) de contratos
relacionados as competéncias da Divisdo de Administrago.

Gestdo de documentagao e informagdes

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

IAcompanhar e executar os procedimentos legais e
burocraticos referentes a realizagdo das licitagdes, dispensas
eletronicas e aquisi¢cdes de materiais ou contratacdo de
servicos, adotando os procedimentos e registros por meio de
processos e sistemas do Governo Federal, de acordo com a
legislacdo vigente.

Gestdo administrativa, patrimonial, de
aquisi¢oes e de contratagdes

Elaborar em conjunto com a SLCC, quando necessario,
analisar e revisar os documentos pertinentes as aquisigoes de
imateriais e contratagdes de servicos (formalizacdo de
demandas sob a responsabilidade da DA, despachos,
planilhas, notas técnicas, estudos técnicos preliminares,
termos de referéncia, editais, dispensas e inexigibilidades) de
acordo com a legislagdo aplicével a cada situagdo,
executando os demais procedimentos administrativos e
encaminhamentos processuais para as aquisi¢des.

Gestdo de documentagdo ¢ informagdes

'V - controlar a movimentagdo ¢ os
respectivos registros dos bens
moveis da FUNAG

Controlar a movimentagdo de bens patrimoniados.

Realizar acompanhamento regular de movimentag@o de bens
moveis da FUNAG, realizando conferéncias com base nos
registros realizados no sistema de patriménio.

Realizar conferéncias fisica e contagem de materiais
permanentes, regularmente, bem como identificar bens
obsoletos, inserviveis e irrecuperaveis, realizando instrugao
processual e encaminhando a decisdo responsavel pela
destinagdo e o desfazimento de bens da Fundagio.

Gestdo de documentagdo ¢ informagdes

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 méveis, em
articulacdo com Divisdo de
Orc¢amento e Finangas

Registrar os bens patrimoniais € suas movimentagoes,
emitindo os respectivos termos de responsabilidade ou dando
baixa, de acordo com cada situa¢do, mantendo as
informacdes atualizadas nos sistemas do Governo Federal,
inecessarias inclusive a depreciagao.

IAdotar os procedimentos de recebimento e atesto de
imateriais permanentes adquiridos ou recebidos em doagao.

Realizar os procedimentos processuais e encaminhamentos
necessarios para o pagamento de materiais permanentes
adquiridos pela Fundacgéo.

Gestdo de documentagio e informagdes
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\VII - realizar a conferéncia, o IAdotar os procedimentos de recebimento e atesto de Gestdo de documentagio e informagdes
recebimento, o pagamento, o imateriais de consumo adquiridos ou recebidos em doag@o.

armazenamento e a distribui¢do do

material adquirido, mantendo Realizar os procedimentos processuais e encaminhamentos

atualizados os registros referentes [necessarios para o pagamento de materiais de consumo

ao almoxarifado da FUNAG adquiridos pela Fundag@o.

Registrar os bens patrimoniais ou de consumo adquiridos ou
recebidos em doacdo pela Fundagdo, bem como realizar
baixas, por meio de sistemas do Governo Federal de
patrimonio e de almoxarifado, atendendo as demandas das
unidades da FUNAG.

Realizar conferéncias fisica e contagem de materiais de
consumo (estoques), regularmente.

Controlar a validade dos bens de consumo em almoxarifado,
adotando os procedimentos cabiveis.

Manter interface com as areas responsaveis por servigos
gerais (manutencgdo telefonica, elétrica, hidraulica, limpeza,
dedetizacdo, chaveiro, acessos as instalagdes da Fundagdo, |Gestdo administrativa, patrimonial, de
etc) no ambito do Ministério das Relagdes Exteriores, com  |aquisicOes e de contratagdes

vistas a realiza¢@o de demandas, o seu acompanhamento e
atestos das faturas, quando necessario.

\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  |Orientar, demandar & SLCC a elaborag¢do de minutas de

de projetos basicos, de termos de [projetos basicos, de termos de referéncia, de editais, de
referéncia, de editais, de termos de [termos de inexigibilidade, de dispensa de licitacdo, de
inexigibilidade, de dispensa de contratos e seus termos aditivos, analisando e realizando os
licitacdo, de contratos e seus encaminhamentos processuais necessarios.

termos aditivos

Gestdo administrativa, patrimonial, de
aquisicOes e de contratagdes

X - planejar, elaborar proposta e  [[dentificar, consolidar e adotar os procedimentos relacionados
registrar no sistema do Governo  [as demandas de materiais de consumo e permanentes, de

Federal as compras, aquisi¢des contratacdes de servigos e de renovagdes contratuais, por N .. . . .
pras, aquisigocs, ¢ ¢ ¢ P Gestdo administrativa, patrimonial, de

contratagdes e renovacdes imeio de registro no sistema estruturante ¢ outros do Governo L <
. . . . aquisicdes e de contratagdes
contratuais, anuais, mantendo Federal correspondentes ao planejamento e gerenciamento de
atualizadas as informagdes ao contratagdes, submetendo a aprovagdo da CGAOF e
longo do exercicio imantendo as informacdes atualizadas.

X1 - codificar, catalogar e
classificar o material de consumo,
obedecendo ao Plano de Contas da
'Unido

Realizar o levantamento das especificagdes dos materiais
para a catalogacao e classificagdo em sistema do Governo Gestdo de documentagio e informagdes
Federal, conforme estabelecido no Plano de Contas da Unido.

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

Orientar, acompanhar e realizar registros e consultas, por
imeio dos sistemas estruturantes do Governo Federal,
referentes as atividades sob a competéncia da Divisdo de
IAdministragao.

Gestdo de documentagao e informagdes

Disponibilizar e manter atualizados editais, contratos, termos
aditivos e outros documentos decorrentes das atividades da
Divisdo de Administragdo no portal da FUNAG, nos sistemas|Gestao de assuntos de auditorias e
estruturantes e outros do Governo Federal, com vistas a prestacdo de contas institucional
transparéncia, bem como publica-los no Diario Oficial da
[Unido, de acordo com a legislacdo vigente.

XIII - dar publicidade aos atos
decorrentes das atividades da
Divisdo

IXIV - propor fiscais, gestores e

ubstitutos 1o Ambite dos contratos Propor fiscais, gestores e substitutos a CGAOF, referentes

~ . aos contratos de prestagdo de servicos firmados pela Gestdo de documentagio e informagdes
de prestagdo de servigos firmados FUNAG
pela FUNAG ’
XV - assistir a CGAOF nos IAssistir a CGAOF nos assuntos relacionados a Divisdo de Gestdo administrativa, patrimonial, de

assuntos sob a competéncia da DA |[Administragdo, acompanhando a legislagdo e submetendo a jaquisigdes e de contratagdes
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Coordenagao-Geral assuntos que requeiram providéncias
especificas e atendimentos de prazos legais.

Assistir a CGAOF em reunides e outras atividades sobre
assuntos relacionados a gestdo administrativa, patrimonial, de
aquisicoes e de contratacdes, incluindo despachos e os
encaminhamentos decorrentes.

[Elaborar documentos tais como oficios, despachos, notas
técnicas, estudos técnicos preliminares, editais, planilhas,
estatisticas, relatorios, dentre outros, relacionados a DA ou
em atendimento as demandas da CGAOF.

Gestdo de documentagio e informagdes

Atender as demandas de esclarecimentos, justificativas e
adogo das medidas saneadoras pertinentes aos assuntos
relacionados as auditorias internas e externas, bem como
responder a questionarios dos drgdos de controle interno e
externo, realizando os procedimentos relacionados as
respostas sobre as demandas, submetendo minutas e solu¢des
A CGAOF.

Gestao de assuntos de auditorias e
prestacdo de contas institucional

Macroprocesso Meio/Apoio

SECAO DE LICITACOES, COMPRAS E CONTRATOS (SLCC)

Regimento Interno

(Portaria n® 65/2022) Atividade Processo

I - executar as compras e licitacdes |Analisar as demandas de compras e licitagdes de materiais, bens
de materiais, bens e servigos para aje servicos, recebidas da DA, planejando os procedimentos
FUNAG necessarios a execugao.

Gestao administrativa, patrimonial, de
aquisicdes e de contratagdes

II - executar os procedimentos [Executar as compras e licitagdes de materiais, bens e servigos,
legais e burocréticos referentes a  |dispensas eletronicas, com base nas demandas recebidas da
realizagdo das licitagdes, cotagdes [Divisdo de Administra¢do, adotando os procedimentos
eletronicas e aquisigdes de administrativos por meio de processos e dos respectivos Gestdo de documentagdo e
materiais ou servigos para a sistemas estruturantes e outros do Governo Federal. informacdes

FUNAG, adotando os
procedimentos pertinentes até as  [Realizar pesquisas de situa¢do cadastral e de ocorréncias de
suas conclusdes fornecedores em Sistema de Governo Federal.

Preparar os processos para a realizagdo de pagamento dos bens
adquiridos, recebidos, conferidos, registrados e atestados, bem

I1I - preparar processos de como sobre contratagdes de servicos relacionados a
pagamentos referentes as administragdo geral, submetendo a DA para os Gestdo de documentag@o e
aquisi¢des de bens e contratagdes [encaminhamentos necessarios. informacdes

de servigos relacionados a DA
Atuar como gestor (titular ou substituto) de contratos de acordo
com designacdo por meio de portaria.

IV - realizar cotacdes de mercado [Levantar possiveis fornecedores de bens e servigos, conforme |Gestdo de documentagio e
especificacdes das demandas. informagdes

IDemandar, formalmente, junto a fornecedores cotagdes de
precos.

Realizar pesquisa de pregos, em sistemas oficiais de governo,
para aquisicdo de bens e contratagdo de servigos em geral.

Realizar pesquisa de contratagdes similares feitas pela
IAdministragdo Publica.

Realizar pesquisa de dados em sitios eletronicos especializados
ou de dominio amplo.
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Elaborar mapa comparativo de precos e outros relacionados a
pesquisa de mercado.

'V - elaborar minutas de projetos
basicos, de termos de referéncia,
de editais, de termos de
inexigibilidade, de dispensa de
licitagdo, de contratos ¢ seus
termos aditivos

Elaborar documentos pertinentes as aquisi¢oes de materiais e
contratagdes de servicos (formalizagdo de demandas,
despachos, planilhas, notas técnicas, estudos técnicos
preliminares, termos de referéncia, editais, dispensas e
inexigibilidades, contratos, termos aditivos e outros
documentos) de acordo com a legislacdo aplicavel a cada
situagdo, submetendo a DA.

Gestao de documentagao e
informagdes

VI - realizar registros pertinentes a
Secdo nos sistemas do Governo
Federal

Realizar registros, consultas e acompanhamento por meio dos
sistemas estruturantes e outros do Governo Federal referentes as
atividades e atribuigdes da SLCC.

Gestao de documentagao e
informagdes

VII - assistir o chefe da DA nos
assuntos sob a competéncia da
Secdo

Assistir o Chefe da DA nos assuntos relacionados a Segao,
acompanhando a legislacdo e submetendo assuntos que
requeiram providéncias especificas e atendimentos de prazos
legais.

Assistir o Chefe da DA em reunides ¢ outras atividades sobre
assuntos relacionados a gestdo administrativa, patrimonial, de
aquisicoes e de contrata¢des, incluindo despachos e os
encaminhamentos decorrentes.

Gestdo administrativa, patrimonial, de
aquisicdes e de contratagdes

Encaminhar a DA documentos para publica¢do no portal da
IFUNAG, relacionados a atuagdo da SLCC, com vistas a
transparéncia.

Gestao de assuntos de auditorias e
prestacdo de contas institucional

[Elaborar documentos tais como oficios, despachos, notas
técnicas, estudos técnicos preliminares, planilhas, estatisticas,
relatorios, dentre outros, relacionados a SLCC ou em
atendimento as demandas da DA.

Gestao de documentagio e
informagdes

Atender as demandas de esclarecimentos, justificativas e
adogdo das medidas saneadoras pertinentes aos assuntos
relacionados as auditorias internas e externas, bem como
responder a questionarios dos drgdos de controle interno e

externo, realizando os procedimentos relacionados as respostas
sobre as demandas, submetendo minutas ¢ solugdes a DA.

Gestao de assuntos de auditorias e
prestacdo de contas institucional

Macroprocesso Meio/Apoio

DIVISAO DE ORCAMENTO E FINANCAS (DOFI)

Regimento Interno
(Portaria n° 65/2022)

IAtividade

Processo

I - planejar, executar, acompanhar
e controlar as atividades relativas

as areas orgamentaria, financeira,

patrimonial e contéabil;
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Planejar, executar, acompanhar e controlar as atividades
relativas as areas or¢gamentaria, financeira, patrimonial e
contabil.

Controlar e acompanhar regularmente a disponibilidade
orcamentaria, saldos dos empenhos, inclusive os inscritos em
restos a pagar.

IAcompanhar e controlar os recursos proprios da FUNAG.

IAcompanhar e controlar a execucdo nos sistemas
estruturantes e outros do Governo Federal orcamentarios,
financeiros, patrimonial, inclusive as depreciagdes dos bens
patrimoniais, e contdbil, com vistas a assegurar a
conformidade de gestdo e contébil da Fundagao.

Gestdo orgamentaria, financeira e
contabil
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Informar disponibilidade de recursos em processos de
aquisicoes e contratagdes da FUNAG, bem como pré-
empenhar, se pertinente, com a anuéncia da CGAOF.

Manter atualizadas planilhas gerenciais relacionadas a
recursos or¢amentarios e financeiros (or¢amento anual
aprovado, liberado, arrecadado - receita propria,
comprometido e executado), encaminhando, regularmente, a
CGAOF. Manter atualizada série historica de propostas
orcamentarias anuais versus o orcamento aprovado, liberado
e executado.

Gestdo de documentagao e informagdes

II - analisar a evolugdo da receita e
da despesa da FUNAG;

lAnalisar a evolugao da receita e da despesa (or¢gamento anual
aprovado, liberado, arrecadado - receita propria,
comprometido e executado) com base nas informagodes dos
sistemas estruturantes ¢ outros do Governo Federal, bem
como nas planilhas gerencias da area, atualizadas
diariamente pela area.

Realizar analises sobre a evolugdo da receita e despesa da
FUNAG, propondo ao ordenador de despesas os ajustes
Inecessarios.

A4 - Gestdo orcamentaria, financeira e
contabil

I1I - preparar subsidios e elaborar a
proposta orcamentaria,

lAnalisar e consultar 8 DRH quanto a pré-proposta
orcamentaria quantitativa e qualitativa de pessoal e de
beneficios recebida da Coordenagao-Geral de Orgamento,
Finangas e Contabilidade — COF/MRE, submetendo a
CGAOF para posterior envio a COF/MRE.

Realizar projecdes de necessidades or¢amentarias de custeio
e de investimentos, com base na série historica realizada, nas
despesas realizadas no exercicio anterior, nos gastos
previstos para o ano de elaboragdo da proposta e em
consultas as areas de gestdo meio/apoio e finalistica.

Consultar as areas de gestdo meio/apoio e finalistica quanto
as metas quantitativas, com base nas metas previstas para o
exercicio de elaboragdo e na projecao para o exercicio da
proposto.

Encaminhar pré-proposta orcamentaria de custeio e
investimento, com suas respectivas justificativas, 8 CGAOF
para analise e proposi¢do de ajustes, submetendo a aprovacao
do Presidente da FUNAG, com vistas ao posterior envio a
COF/MRE para defini¢@o dos limites or¢amentarios que
deverdo integrar a proposta final da Fundagao.

IAjustar a pré-proposta de custeio e investimentos aos limites
orcamentarios estabelecidos pela COF/MRE, encaminhando
A CGAOF a proposta orcamentaria final para analise e
alteracdes, submetendo a ratificagdo pelo Presidente da
FUNAG.

Gestdo orgamentaria, financeira e
contabil

Registrar a proposta orgamentaria final nos sistemas
estruturantes e outros do Governo Federal, abrangendo o
orcamento de custeio, investimentos, para manutencao geral,
capacitacdo e atividades finalisticas, encaminhando copia a
COF/MRE.

Gestdo de documentagio e informagdes

[V - propor e implementar agdes
referentes a remanejamentos
orgamentarios, os créditos
adicionais e o remanejamento de
detalhamento de despesa;

/Acompanhar a execug@o orcamentaria de cada agdo/plano
orcamentario, submetendo 8 CGAOF propostas de
remanejamentos orgamentarios, créditos adicionais,
devolugdo de créditos e remanejamento de detalhamento de
despesa, com as justificativas, para posterior envio,
articulacdo e interface com a COF/MRE.

Gestdo orgamentaria, financeira e
contabil

Solicitar por meio de sistemas de governo, créditos
adicionais, alteragdes do plano orgamentario, bem como

registrar lancamentos nos sistemas de governo, incluindo a

Gestdo de documentagio e informagdes
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devolugdes de crédito, informando 8 COF/MRE os
lancamentos realizados.

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

Realizar a analise prévia dos documentos dos processos e sua
conformidade, devolvendo para corregdes as unidades
responsaveis quando necessario.

Realizar e emitir atos de gestdo orcamentaria, financeira e
patrimonial, correspondentes aos processos recebidos na
DOFI.

Realizar pagamento de diérias.

Realizar a apropriacao da folha de pagamento mensal de
servidores e estagiarios.

Emir empenhos, refor¢os e anulagdes, bem como a
liquidagdo de despesas de acordo com os processos.

Registrar as aquisi¢des e as baixas de bens materiais e de
bens patrimoniais no dmbito dos sistemas estruturantes e
outros do Governo Federal.

Executar os procedimentos pertinentes nos sistemas
estruturantes do Governo Federal, relacionados aos
pagamentos e liquidagdo das despesas de custeio,
investimentos, capacitacdo, pessoal e beneficios, abrangendo
a realizacdo dos lancamentos contabeis correspondentes ¢ a
emissdo de ordens bancarias para assinatura do ordenador de
despesas e do gestor financeiro.

Gestdo orgamentaria, financeira e
contabil

IAdotar os procedimentos relacionados a instrug¢do processual,
decorrentes dos registros dos registros e atos de gestdo,
encaminhando o processo a Auditoria Interna da FUNAG.

Gestdo de documentagao e informagdes

VI - demandar junto ao 6rgio
setorial os recursos orgamentarios
e financeiros, mantendo os
controles referentes as liberagoes;

Solicitar a COF/MRE a liberagao de limites orgamentarios,
sempre que necessario, apds aprovacdo pela CGAOF.

Realizar projecdo mensal dos recursos financeiros para o
atendimento a execugdo das despesas mensais da FUNAG,
para aprovacao pela CGAOF, demandando, posteriormente, a
COF/MRE.

Manter controle atualizado sobre as liberagdes de recursos
orcamentarios e financeiros.

Gestdo orgamentaria, financeira e
contabil

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;

IAnalisar os processos e sua conformidade antes de submeté-
los ao ordenador de despesas para autorizagdo por meio de
assinatura no sistema estruturante do Governo Federal.

Co-ordenar despesas, autorizando como gestor financeiro,
em conjunto com o ordenador de despesas, os empenhos ¢
ipagamentos.

Submeter a autorizagdo do ordenador de despesas por meio
dos sistemas estruturantes e outros do Governo Federal,
empenhos, pagamentos, concessdes de suprimentos de
fundos e outros dispéndios de recursos, adotando
decorrentes.

lAnalisar, previamente, a aprovagao pelo Ordenador de
Despesas a inscri¢cao despesas em restos a pagar.

Gestdo orgamentaria, financeira e
contabil

IVIII - executar, analisar ¢
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;

Executar, analisar e acompanhar os registros no ambito dos
sistemas estruturantes e outros do Governo Federal
relacionados a conformidade contabil e de gestio, com vistas
a manté-las atualizadas com base nos processos e registros
realizados pela DOFI.

Gestdo orgamentaria, financeira e
contabil
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IX - acompanhar e controlar as Preparar o formulario de proposta de concessdo de Gestdo de documentagdo e informagdes
concessoOes de suprimento de suprimento de fundos - PCSF, com os valores autorizados
fundos; ipelo ordenador de despesas.

Registrar e acompanhar a concessio do suprimento de fundos
em sistema estruturantes e outros do Governo Federal.

Analisar e liquidar o pagamento da fatura do cartdo
corporativo.

Registrar a prestagdo de contas do suprimento de fundos e
reclassificar as despesas realizadas nos sistemas estruturantes
e outros do Governo Federal.

IAdotar os procedimentos necessarios junto ao Banco do
Brasil relativos aos supridos, por meio da concessao de
cartdo corporativo.

Realizar os recolhimentos dos encargos e das obrigagdes
junto aos orgdos pertinentes, referentes aos processos de
X - controlar e executar o pagamento quando aplicado, por meio dos sistemas do
pagamento de tributos e demais  |Governo Federal e outros.

encargos, atendendo a legislagdo
vigente; [Promover o recolhimento dos encargos legais retidos de
terceiros nos prazos fixados em legislacdo especifica, por
meio dos sistemas do Governo Federal e outros.

Gestdo de documentagao e informagdes

/Acompanhar diariamente os recursos arrecadados, por meio
dos nos sistemas estruturantes e outros do Governo Federal,
mantendo o controle orgamentario e financeiro das receitas
proprias com vendas de publicagdes. Gestdo orgamentaria, financeira e
contabil

X1 - acompanhar a arrecadagao de
receitas proprias oriundas de
vendas de publicagdes, adotando os
procedimentos e registros

Manter a CGAOF informada, regularmente, sobre os valores
decorrentes;

arrecadados, para a defini¢do quanto a alocagdo e utilizagdo
dos recursos, adotando os procedimentos decorrentes.

IAcompanhar os ajustes de contas contabeis, quando
XII - acompanhar as atividades da [necessarios, bem como a conformidade contabil.
Sec¢do de Contabilidade e
Conformidade Contabil, IAcompanhar o envio de informagdes obrigatorias aos orgaos
oficiais do Governo Federal, do Distrito Federal e outros.

Gestdo orgamentaria, financeira e
contabil

IXTII - realizar os procedimentos
necessarios, controlar e
acompanhar as transferéncias de
recursos ao Instituto Nacional de  [Acompanhar e realizar eventuais procedimentos que sejam  |Gestdo orgamentaria, financeira e
Seguridade Social - INSS paraa  [necessarios. contabil

liquidacéo da folha de pagamento
dos aposentados e pensionistas da

FUNAG:; ¢

IXIV - assistir a CGAOF nos IAssistir a CGAOF nos assuntos relacionados a DOFI,
assuntos sob a competéncia da acompanhando a legislacdo e submetendo assuntos que
DOFIL. requeiram providéncias especificas e atendimentos de prazos

legais. Gestdo administrativa, patrimonial, de

IAssistir a CGAOF em reunides e outras atividades sobre aquisicdes e de contratagdes

assuntos relacionados a gestdo orcamentaria, financeira e
contabil, incluindo despachos e os encaminhamentos
decorrentes.

[Elaborar documentos tais como oficios, despachos, notas
técnicas, estudos técnicos preliminares, planilhas, estatisticas,
relatorios, dentre outros, relacionados a DOFI ou em
atendimento as demandas da CGAOF.

Gestdo de documentagao e informagdes

IAtender as demandas de esclarecimentos, justificativas e Gestdo de assuntos de auditorias e

https://sei.funag.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=59345&infra_sist... 49/68



03/06/22, 11:02

SEI/FUNAG - 0058079 - Portaria

adog@o das medidas saneadoras pertinentes aos assuntos
relacionados as auditorias internas e externas, bem como
responder a questiondrios dos 6rgdos de controle interno e
externo, realizando os procedimentos relacionados as
respostas sobre as demandas, submetendo minutas e solugdes
a CGAOF.

prestacdo de contas institucional

Macroprocesso Meio/Apoio

SERVICO DE CONTABILIDADE E CONFORMIDADE CONTABIL (SCCC)

Regimento Interno
(Portaria n°® 65/2022)

Atividade

Processo

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

Verificar a realizagdo das conformidades de registros de
gestao.

[Efetuar o registro da conformidade contabil.
/Adotar as providéncias necessarias para corre¢ao das

inconsisténcias contabeis, com vistas ao registro da
conformidade contabil sem restrigdes.

Gestdo orgamentaria, financeira e
contabil

II - analisar e realizar as atividades
relacionadas ao orgamento, a
execucdo financeira, a gestao
patrimonial e depreciagdes, no
ambito dos sistemas do Governo
Federal;

|Acompanhar e prestar apoio técnico contabil relativo ao
orgamento e a execucdo financeira, no ambito dos sistemas
estruturantes e outros do Governo Federal, orientando,
quando se fizerem necessarios ajustes, bem como quanto a
retengdo e ao recolhimento de tributos.

IAcompanhar e avaliar os registros patrimoniais realizados,
orientando quanto aos ajustes pertinentes, inclusive quanto as
depreciagdes, no ambito dos sistemas estruturantes e outros
do Governo Federal, sempre que necessarios.

Gestdo orgamentaria, financeira e
contabil

[11 - analisar processos ¢
respectivos langamentos contabeis,
abrangidos pela gestao;

Analisar os processos de aquisi¢des, contratagdes e
pagamentos e os respectivos langamentos contabeis.

Gestao de documentagao e informagdes

IV - analisar e realizar a
conciliacdo de langamentos
contabeis e levantamentos
diversos;

Realizar levantamentos e analises dos langamentos contabeis
versus os saldos em conta, inclusive contas transitorias.

Gestdo orgamentaria, financeira e
contabil

V - realizar levantamentos sobre
informacdes contabeis e de gestdo
patrimonial;

Verificar e acompanhar a consisténcia das informacdes
contabeis e de gestdo patrimonial por meio dos sistemas
estruturantes e outros do Governo Federal, bem como
levantamentos.

Gestdo orgamentaria, financeira e
contabil

VI - adotar os procedimentos para
registro e envio de informagdes
obrigatorias junto aos 0rgaos
oficiais do Governo Federal e do
Distrito Federal, onde a Fundagao
mantenha registro ¢ informagdes
contabeis, de acordo com a
legislacdo pertinente;

[Enviar, mensalmente, a Guia de Recolhimento do Fundo de
Garantia do Tempo de Servigo e Informagdes a Previdéncia
Social — GFIP.

[Enviar, mensalmente, o livro eletrdnico a Secretaria de
Fazenda do DF.

Enviar, anualmente, a Declaragdo do Imposto de Renda
Retido na Fonte — DIRF.

[Encaminhar as empresas os comprovantes de retencao dos
impostos.

[Encaminhar as pessoas fisicas (prestadores de servigos
autonomos e direitos autorais) os comprovantes de
pagamento e reten¢do de impostos.

Gestdo orgamentaria, financeira e
contabil
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IAnalisar balancetes, balangos e demais demonstragdes
contabeis, promovendo corregdes e/ou apresentando
esclarecimentos, por meio de notas explicativas, quanto a
necessarias, de acordo com os principios e normas contabeis
aplicados ao setor publico.

Gestdo orgamentaria, financeira e
contabil

\VIII - prestar as informagdes
contabeis para o relatorio de
gestdo anual da Fundag@o,
contendo a emissdo e assinatura
dos balangos, demonstragdes
contabeis, bem como as
declaracdes e esclarecimentos,
quando cabiveis;

lAnalisar as demonstragdes contabeis e demais relatdrios por
imeio de sistema de governo e emitir notas explicativas
quando necessarias, destinados a compor a prestagdo de
contas anual.

Emitir e aprovar os balangos e demonstragdes contabeis, por
imeio de assinatura e identificacdo contendo o nimero do
registro no Conselho Regional de Contabilidade, para
integrarem o relatorio de gestdo anual da FUNAG, incluindo
declaracdes e notas explicativas, quando cabiveis.

Gestdo orgamentaria, financeira e
contabil

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

Manter atualizadas as informagdes da Fundacéo e de seu
titular junto a Receita Federal do Brasil e a Secretaria de
[Economia do Distrito Federal, representando a Fundagao
junto a esses o0rgaos, realizando consultas, respondendo aos
questionamentos e o enviando informagdes em atendimento
as legislagdes vigentes.

Gestdo de documentagio e informagdes

X - realizar os procedimentos
referentes a escrituracdo contabil e
fiscal das receitas proprias com
ivendas de publicagcdes da FUNAG
e enviar ao 0rgdo responsavel do
Governo do Distrito Federal,
conforme legislac@o vigente; e

IDemandar a aquisi¢@o ou contratacdo dos meios necessarios a
escrituracdo contabil e fiscal das receitas proprias (vendas de

ipublicagdes) da FUNAG, bem como realizar o recebimento e
atesto para fins de pagamento.

[Encaminhar, mensalmente, o livro eletronico a Secretaria de
[Economia do DF referente as vendas de publicagdes da
FUNAG.

Gestao de documentagao e informagdes

X1 - assistir o Chefe da Divisdo de
Orcamento e Finangas nos
assuntos sob a competéncia da
Secdo.

|Assistir o Chefe da DOFI nos assuntos relacionados a Segao,
acompanhando a legislagdo e submetendo assuntos que
requeiram providéncias especificas e atendimentos de prazos
legais.

IAssistir o Chefe da DOFI em reunides e outras atividades
sobre assuntos relacionados a gestdo orcamentaria, financeira
e contabil, incluindo despachos e os encaminhamentos
decorrentes.

aquisi¢oes e de contratagdes

Gestdo administrativa, patrimonial, de

Elaborar documentos tais como oficios, despachos, notas
técnicas, estudos técnicos preliminares, planilhas, estatisticas,
relatorios, dentre outros, relacionados a Se¢do ou em
atendimento as demandas da DOFI.

Gestao de documentagao e informagdes

IAtender as demandas de esclarecimentos, justificativas e
adog@o das medidas saneadoras pertinentes aos assuntos
relacionados as auditorias internas e externas, bem como
responder a questionarios dos 6rgdos de controle interno e
externo, realizando os procedimentos relacionados as
respostas sobre as demandas, submetendo minutas e solu¢des
a DOFI.

Gestdo de assuntos de auditorias e
prestacdo de contas institucional

Macroprocesso Meio/Apoio

DIVISAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO (DTI)
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Regimento Interno Atividade Processo
(Portaria n°® 65/2022)

Executar manutengdo nos ativos da FUNAG.

Realizar backups diario do banco de dados e arquivos do

I - executar as atividades de sistema do governo referente a gestdo de documentos e
tecnologia da informagao e processos eletronicos, semanal das pastas de rede e mensal |Gestdo de tecnologia da informagdo
informatica dos sistemas.

IAtender as demandas das unidades da Fundagao,
autorizadas pela Presidente da FUNAG ou pela CGAOF.

Planejar, propor, implementar e acompanhar as politicas,
instrumentos e atividades de tecnologia da informacao.

Participar das atividades desenvolvidas pelo Comité de
Tecnologia da Informagdo, Governanga Digital e de
11 - planejar , propor, implementar e |Seguranga da Informagéo e outros comités que venham a ser]

acompanhar as politicas i i ~ . . ~

_ p poli , criados, prestando apoio sempre que demandado. Gestdo de tecnologia da informagio
instrumentos ¢ atividades de

tecnologia da informagao Acompanhar a legislagdo especifica da area e adotar as

providéncias necessarias, bem como os encaminhamentos
internos, com vistas ao cumprimento pela FUNAG.

Definir metas de T sempre que demandado, em
lalinhamento com os objetivos institucionais da FUNAG.

Manter atualizadas informagdes e controlar o parque de
informética da FUNAG (equipamentos, sofiwares e Gestdo de tecnologia da informacao
programas de TI).

1T - manter e controlar o parque de
informatica

Implantar solugdes de software e hardware visando atender
a legislag@o sobre protecdo das informagdes.

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

Disponibilizar informativos sobre seguranga da informagéo
para os usuarios internos da FUNAG.

Gestao de tecnologia da informagao
Executar agdes de seguranga da informacao.

Informar qualquer suspeita de quebra de seguranga ao
Gestor de Seguranga da Informagao.

Desenvolver sistemas e manter registros dos codigos fontes
para atender as demandas da FUNAG.

'V - desenvolver e implementar lAnalisar e adotar providéncias para testes e implantagao de
sistema de informagao e informatica [softwares disponibilizados por 6rgaos da Administragdo Gestao de tecnologia da informagao
necessaria a Fundagao Publica Federal, que atendam as necessidades da Fundagao.

Implantar e realizar a manutencdo dos sistemas de
informagdes no ambito da Fundagao.

Manter atualizados e dar suporte aos sistemas de
comunicacdo interna eletronica, inclusive correio eletronico
da FUNAG.

VI - conceber e dar suporte ao
portal, ao correio eletronico e aos  [Manter atualizada a estrutura do portal institucional da
sistemas de comunicagdo interna da [FUNAG, com base na legislagdo e nas orientagdes
Fundacao expedidas pelos 6rgaos do Governo Federal.

Gestao de tecnologia da informagao

Inserir informagdes no Portal da FUNAG relacionadas as
unidades da CGAOF, mediante demanda.

\VII - planejar e executar utilizagdo, |[Acompanhar e se manifestar em processos relacionados a  |Gestdo de documentacdo e informacdes
manuten¢do ¢ modernizagdo dos TI.
recursos de informacéo e
informatica Elaborar relatorios especificos de TI.
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Responder demandas de TI oriundas dos 6rgdos da
IAdministracdo Publica Federal, inclusive de controle
interno e externo.

Realizar analises dos equipamentos, programas ¢ ativos de
rede, identificando a situag@o em que se encontram e a
necessidade de substituicdes ou novas aquisi¢cdes ou baixas.

Realizar acompanhamento gerencial, propondo os ajustes
necessarios para racionalizagdo, alocagio e utilizagdo dos
recursos, sistemas, softwares e equipamentos de tecnologia
da informacao.

\VIII - propor e adotar padrdes,
diretrizes, normas e procedimentos
para transferéncia de informagdes ¢
servigos de informatica no ambito
da FUNAG

Elaborar formularios padronizados de acordo com as
demandas.

Elaborar orientagdes e propor normas para padronizacao de
servigos de TI.

Gestao de tecnologia da informagao

IX - adotar os procedimentos
pertinentes a seguranca da
informacdo e comunicagao no
ambito da FUNAG

IAcompanhar a legislac@o relacionada a seguranga da
informagao e comunicagdo e propor 8 CGAOF as medidas
necessarias ao cumprimento pela FUNAG.

Gestdo de tecnologia da informacao

X - planejar e propor a aquisi¢ao de
bens e contratagdes de servicos de
tecnologia da informagdo no ambito
da FUNAG

/Acompanhar as atualiza¢des da legislagdo e jurisprudéncia
referentes a aquisicdes de materiais e contratagdes de
servicos de tecnologia da informagdo, adotando os
procedimentos para o seu atendimento.

Realizar levantamentos e adotar os procedimentos, bem
como elaborar os documentos pertinentes a area de TI, com
vistas as aquisi¢cdes de equipamentos e softwares e as
contratagdes de servigos de tecnologia da informagao,
necessarios as atividades da Fundagao.

Elaborar os levantamentos e documentos necessarios ao
atendimento das demandas de aquisi¢des e contratagdes de
servigos de TI.

Plangjar e propor 8 CGAOF a aquisic@o de bens e
contratagdes de servicos de tecnologia da informagdo no
ambito da FUNAG.

Elaborar, em conjunto com a DA e a SSTI, quando
necessario, os documentos de formalizagao de demandas,
despachos, planilhas, notas técnicas, estudos técnicos
preliminares e termos de referéncia de acordo com a
legislagdo aplicavel a cada situagdo, realizando os
encaminhamentos necessarios.

IAtuar como gestor (titular ou substituto) de contratos de TI.

Gestao de documentagao e informagdes

IXI - Assistir a CGOAF nos assuntos
sob a competéncia da Divisao

Assistir a CGAOF nos assuntos relacionados a Divisdo de
Tecnologia da Informagao, acompanhando a legislagao e
submetendo a Coordenacdo-Geral assuntos que requeiram
providéncias especificas e atendimentos de prazos legais.

Assistir a CGAOF em reunides e outras atividades sobre
assuntos relacionados a gestdo de tecnologia da informacao,
incluindo despachos e os encaminhamentos decorrentes.

Gestdo de tecnologia da informagdo

Elaborar documentos tais como oficios, despachos, notas
técnicas, estudos técnicos preliminares, planilhas,
estatisticas, relatorios, dentre outros, relacionados a DTI ou
em atendimento as demandas da CGAOF.

Demandar e analisar informagdes e estatisticas relacionadas
a area, em atendimento as demandadas da CGAOF
referentes ao site e sistemas da FUNAG.

Gestao de documentagao e informagoes
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tender as demandas de esclarecimentos, justificativas e
adocdo das medidas saneadoras pertinentes aos assuntos
elacionados as auditorias internas e externas, bem como
esponder a questionarios dos 6rgdos de controle interno e
externo, realizando os procedimentos relacionados as
espostas sobre as demandas, submetendo minutas e
solugdes a CGAOF.

Gestao de assuntos de auditorias e
prestacdo de contas institucional

Macroprocesso Meio/Apoio

SECAO DE SUPORTE DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO (SSTI)

Regimento Interno
(Portaria n°® 65/2022)

IAtividade

Processo

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

Identificar ativos de hardware e software defasados.

Sugerir a aquisi¢ao de componentes ou programas para
melhoria dos equipamentos, bem como realizar pesquisa de
mercado para a aquisicao de bens e servigos de TI.

Realizar o levantamento das especificagdes técnicas de
novos hardwares e softwares a serem adquiridos.

Gestao de tecnologia da informagao

11 - receber, conferir e testar bens e
dos servigos de informatica
adquiridos pela FUNAG, de acordo
com as especificagdes para
aquisicdo e contratagdo

Receber, conferir, de acordo com as especificagdes, e testar
bens adquiridos pela FUNAG.

Conferir se os servicos prestados estdo de acordo com a
contratagdo realizada pela Fundacao.

Emitir documentos de TI relacionados a aceitagdo ou recusa
do material fornecido ou servigo prestado.

Atuar como gestor (titular ou substituto) de contratos
relacionados a TL.

Gestao de documentagao e informagoes

IITI - distribuir e manter controle
sobre insumos de tecnologia da
informacdo e softwares no ambito
da FUNAG

Distribuir e manter controle sobre insumos de tecnologia da
informacao e softwares no ambito da FUNAG.

Realizar a instalagdo de hardware e software para utilizagao
pelos usudrios da FUNAG.

Manter registro do local de instalagdo de programas e
equipamentos de TI na FUNAG, acompanhando a
movimentagdo de equipamentos de TI no ambiente da
FUNAG.

Gestao de tecnologia da informagao

IV - prestar suporte e dar
orientacdes aos usudrios da
Fundacdo

IAtender as demandas de suporte técnico e orientagdes de TI.

Gestdo de tecnologia da informacao

'V - auxiliar no desenvolvimento e
atualizagdes dos sistemas
necessarios a atuagcdo da FUNAG

Coletar e fornecer informagdes para serem utilizadas no
desenvolvimento ou melhoria dos sistemas.

Executar atividades relacionadas ao desenvolvimento e
atualizagdo dos sistemas necessarios as atividades da
FUNAG.

Gestdo de tecnologia da informacao

VI - assistir o Chefe da Divisdo de
Tecnologia da Informagéo nos
assuntos sob a competéncia da
Secdo

Assistir o Chefe da DTI nos assuntos relacionados a Secéo,
acompanhando a legislacdo e submetendo ao Chefe da DTI
assuntos que requeiram providéncias especificas e
atendimentos de prazos legais.

Assistir o Chefe da DTI em reunides e outras atividades

sobre assuntos relacionados a gestdo de tecnologia da

Gestao de tecnologia da informagao
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informagao, incluindo despachos e os encaminhamentos
decorrentes.

Elaborar documentos tais como oficios, despachos, notas
técnicas, estudos técnicos preliminares, planilhas,
estatisticas, relatorios, dentre outros, relacionados a Segao
ou em atendimento as demandas da DTI.

Preparar as informagdes e estatisticas relacionadas a area,
em atendimento as demandadas do Chefe da DTI referentes
a0 site e sistemas da FUNAG.

Gestao de documentagio e informagdes

Atender as demandas de esclarecimentos, justificativas e
adocdo das medidas saneadoras pertinentes aos assuntos
relacionados as auditorias internas e externas, bem como
responder a questionarios dos 6rgdos de controle interno e
externo, realizando os procedimentos relacionados as
respostas sobre as demandas, submetendo minutas e
solugdes a DTIL.

Gestdo de assuntos de auditorias e
prestacdo de contas institucional

Macroprocesso Meio/Apoio

PROCURADORIA FEDERAL (PROFE)

Regimento Interno
(Portaria n° 65/2022)

Atividade

Processo

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

Prestar informagdes em Mandados de Seguranga.

Apresentar informagdes/defesas/recursos perante o
Tribunal de Contas da Unido e Ministério Publico Federal.

Gestdo de assuntos juridicos e aspectos
legais

I1 - orientar a execugdo da
representagdo judicial da FUNAG,
quando sob a responsabilidade dos
demais 6rgdos de execucdo da
Procuradoria-Geral Federal;

Encaminhar subsidios para os 6rgdos do contencioso da
Procuradoria-Geral Federal para fins de defesa judicial.

Participar de reunides de alinhamento e estratégia com a
Procuradoria-Geral Federal.

Gestdo de assuntos juridicos e aspectos
legais

[T - 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;

Elaborar, analisar e aprovar minutas em geral.

Manifestar em processos administrativos por meio de
pareceres juridicos, notas e despachos.

Assistir as unidades da FUNAG, por meio de reunides e
outras atividades sobre assuntos sob a competéncia da
PROFE, incluindo despachos e os encaminhamentos
decorrentes.

Gestdo de assuntos juridicos e aspectos
legais

IV - auxiliar os demais 6rgaos de
execucdo da Procuradoria-Geral
Federal na apuragao da liquidez e da
certeza de créditos, de qualquer
natureza, inerentes as atividades da
FUNAG, para inscri¢do em divida
ativa e sua respectiva cobranca;

Promover a analise dos processos administrativos de
cobranga, atestando a certeza e liquidez para fins de envio
a PFE para inscri¢do em divida ativa.

Gestdo de assuntos juridicos e aspectos
legais
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'V - zelar pela observancia da
Constituigdo, das leis e dos demais
atos editados pelos Poderes Publicos,
sob a orientagdo normativa da
IAdvocacia-Geral da Unido e da
Procuradoria-Geral Federal;

IAgir em suas manifestagdes sempre em conformidade com
a legislacdo patria.

Manter-se atualizado em relagdo as alteragdes legislativas e
jurisprudenciais.

IAdotar as orienta¢des normativas da Advocacia-Geral da
(Unido.

Gestdo de assuntos juridicos e aspectos
legais

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

Observar a conduta de seus pares e dar prosseguimento
com a obrigacdo legal de encaminhar & Procuradoria-Geral
Federal pedido de apuragao de falta funcional praticada por
seus respectivos membros.

Gestdo de assuntos juridicos e aspectos
legais

Assistir o Presidente da FUNAG em reunides e outras
atividades sobre assuntos sob a competéncia da PROFE,
incluindo despachos e os encaminhamentos decorrentes.

Gestdo de assuntos juridicos e aspectos
legais

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

Elaborar documentos tais como oficios, despachos,
relatorios, dentre outros, relacionados a PROFE ou em
atendimento as demandas do Presidente da FUNAG.

IAtuar nos sistemas do Governo Federal relacionados aos
assuntos sob a competéncia da PROFE.

Gestdo de documentagio e informagdes

Macroprocesso Meio/Apoio

SECAO DE SUPORTE E APOIO TECNICO (SSAT)

Regimento Interno
(Portaria n°® 65/2022)

Atividade

Processo

assuntos relacionados aos processos

ambito da Procuradoria Federal junto
FUNAG;

I - realizar pesquisas sobre legislagdes e

recebidos ou assuntos demandados no

Realizar pesquisa quanto a legislagdo cabivel nos
temas encaminhados para analise.

Realizar pesquisa de jurisprudéncia nos sites do Poder

a  Judiciario e do Tribunal de Contas da Unido.

Realizar pesquisa doutrindria.

Gestdo de assuntos juridicos e aspectos
legais

11 - prestar suporte técnico quanto aos
processos recebidos pela PROFE;

Realizar a movimentagdo dos processos no sistema da
IAGU, incluindo recebimento de documentos,
elaboragdo de minutas e alimentag@o do arquivo com
modelos usuais, exportacdo e importagdo de
documentos e encaminhamento de processos.

Realizar movimentagao dos processos nos sistemas do
Governo Federal, incluindo recebimento, exportagao,
importagao e criagdo de documentos, bem como
encaminhamento de processos.

Gestdo de assuntos juridicos e aspectos
legais

|Acompanhar o uso de materiais na procuradoria e
realizar demanda de material de almoxarifado.

IIT - demandar, acompanhar e controlar a
execucdo dos servicos, o recebimento dos
materiais e bens necessarios a atuagdo da
Procuradoria Federal junto a FUNAG;

Observar a necessidade e demandar servigos
necessarios a atuacdo da PROFE, apds autorizados
pelo Procurador-Chefe.

Observar a necessidade e demandar pedidos de
capacitagdo necessarios a boa atuagdo da PROFE, apos
autorizados pelo Procurador-Chefe.

Gestdo de assuntos juridicos e aspectos
legais
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IV - preparar despachos e dar
encaminhamento as demandas
administrativas no ambito da PROFE; e

Elaborar minutas de despachos, pareceres e notas
informativas no sistema da AGU

Elaborar despachos e oficios no ambito dos sistemas
do Governo Federal.

Gestdo de assuntos juridicos e aspectos
legais

'V - assistir a chefia a PROFE no ambito
da competéncia da Secao.

\Assistir o Procurador-Chefe da FUNAG em reunides e
outras atividades sobre assuntos de competéncia da
Secdo, incluindo despachos e os encaminhamentos
decorrentes.

Gestdo de assuntos juridicos e aspectos
legais

Elaborar documentos tais como oficios, despachos,
relatorios, dentre outros, relacionados a Se¢do ou em
atendimento as demandas do Procurador-Chefe.

IAtuar nos sistemas do Governo Federal relacionados
aos assuntos sob a competéncia da PROFE.

Gestdo de documentagio e informagdes

Macroprocesso Finalistico

INSTITUTO DE PESQUISA DE RELAGOES INTERNACIONAIS (IPRI)

Regimento Interno
(Portaria n° 65/2022)

Atividade

Processo

I - desenvolver e divulgar estudos e
pesquisas sobre temas relativos as
relagdes internacionais;

IDemandar e avaliar estudos e pesquisas para a proposigao
de contetido para publicacdes.

Propor ao Presidente da FUNAG o desenvolvimento e a
divulgacdo de estudos e pesquisas sob temas relativos as
relagdes internacionais.

Submeter informagdes técnicas para avaliagdo do
Presidente da FUNAG sobre propostas de publicagdes,
incluindo informagdes sobre a necessidade de autorizagdo
ou contratagdo de direitos autorais.

Gestao de programa editorial e de
comercializa¢do de publicagodes

IDemandar e acompanhar os resultados de pesquisas nos
arquivos de fotos, imagens, mapas, documentos, entre
outros, que possam ser uteis a publicagdes ou outras
atividades do IPRI, por meio da coleta, analise e
sistematiza¢do de documentos.

Assistir o Presidente da FUNAG em reunides e outras
atividades sobre assuntos sob a competéncia do IPRI,
incluindo despachos e os encaminhamentos decorrentes.

Orientar quanto a atualizacdo do banco de teses e
dissertagdes do IPRI.

Elaborar documentos tais como oficios, despachos, notas
técnicas, dentre outros documentos relacionados ao IPRI
ou em atendimento as demandas do Presidente da
FUNAG.

Gestao de documentagio e
informacdes

Propor ao Presidente da Fundag@o estratégias de
divulgacdo das publicagdes organizadas pelo IPRI.

Propor a Presidente atualizagdes das informagdes do IPRI
no portal da FUNAG.

Propor ao Presidente da FUNAG a realizagdo de podcasts
na sua area de atuagdo e coordenar e realizar o podcast em
articulagdo com a FUNAG, apos aprovagao.

Gestdo de divulgacao digital
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Propor ao Presidente da FUNAG parcerias institucionais.

IDemandar e orientar a execugdo de programas de trabalho
decorrentes de parcerias firmadas pela FUNAG com
institui¢des congéneres ao [PRI.

Propor ao Presidente da FUNAG proposta de renovagéo de
instrumentos firmados de parcerias institucionais, em
prazo habil, com vistas as providéncias decorrentes.

Gestdo de eventos e projetos
finalisticos

III - organizar cursos, conferéncias,
semindrios e congressos na area de
relagcdes internacionais, aprovados pelo
Presidente da FUNAG;

Propor ao Presidente da FUNAG a realiza¢do de debates
na sua area de atuagdo, em consonancia com o programa
de trabalho anual da Fundagao.

Planejar e orientar, uma vez aprovados pela Presidente da
FUNAG, quanto a organizagdo de cursos, conferéncias,
seminarios, congressos e outros debates sobre assuntos sob
a competéncia do IPRI em articulagdo com as areas
pertinentes da FUNAG.

Gestao de eventos e projetos
finalisticos

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

Submeter informagdes técnicas para avaliagdo do
Presidente da FUNAG sobre a proposta de publicagao,
incluindo informagdes sobre a necessidade de autorizagéo
ou contratagdo de direitos autorais.

Demandar providéncias quanto a elaboragdo de artigos na
area de relagdes internacionais junto aos autores propostos
para publicacdo, apos aprovagdo pelo Presidente da
FUNAG.

Orientar a organizagdo e preparagdo de publicagdes no
ambito do IPRI.

Avaliar os contetudos, a consolidagao e a organizagdo dos
textos para a finalizagdo e remessa de publicagio
preliminar ao Presidente da FUNAG, com as cessdes de
direitos autorais relativas a obra a ser publicada.

Gestao de programa editorial e de
comercializagdo de publicagdes

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

[Elaborar proposta de plano de trabalho anual do IPRI e
submeté-la ao Presidente da FUNAG.

Gestdo de estratégia organizacional e
inovagdo institucional

[Elaborar relatorio anual do IPRI ou sempre que
demandado e submeté-lo ao Presidente da FUNAG.

Gestao de documentagio e
informagdes

Adotar procedimentos para saneamento, prestar
informacdes, esclarecimentos e justificativas para
atendimento aos 0rgdos de controle interno e externo,
incluindo as trilhas de auditoria, sobre assuntos sob a
competéncia do IPRI.

Gestao de assuntos de auditorias e
prestacdo de contas institucional

Macroprocesso Finalistico

COODENAGAO-GERAL DE PESQUISAS (CGP)

Regimento Interno
(Portaria n° 65/2022)

Atividade

Processo

I - planejar, coordenar, demandar e
supervisionar a execucdo dos eventos e
publicacdes demandadas pelo Diretor
do IPRI no ambito do programa de
trabalho anual da FUNAG;
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Planejar, coordenar e supervisionar os trabalhos de
elaboragdo de preparagdo de publicagdes do IPRI.

Designar, orientar € acompanhar o trabalho dos servidores
responsaveis por cada publicagio.

Identificar artigos e autores para integrarem as publicagdes
do IPRI e orientar coordenagdo técnica e de apoio,

Gestdo de programa editorial e de
comercializacdo de publicagdes
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inclusive quanto a cessdo de direitos autorais.

Analisar e orientar os servidores quanto a sele¢do de
documentos sistematizados para integrarem as publicagdes.

Coordenar a elaboracdo da versdo preliminar de publicagdo
a ser submetida ao Diretor do IPRI.

Coordenar ajustes e revisdes necessarias as publicagdes por]
orientacdo do Diretor do IPRI.

Encaminhar versdo preliminar da publicagdo ao Diretor do
[PRI.

Planejar e coordenar as atividades de execugdo dos
programas de trabalho decorrentes de parcerias firmadas
pela FUNAG com instituicdes congéneres ao IPRI.

Encaminhar ao Diretor do IPRI informacgao sobre a
oportunidade e a conveniéncia de renovacdo de
instrumentos firmados de parcerias institucionais.

Planejar, coordenar a organizagao e acompanhar a
realizacdo de debates, internamente no IPRI e em interface
com as demais areas competentes da FUNAG, de acordo
com a orienta¢do do Diretor do IPRI.

Planejar, organizar e supervisionar a realizacdo de podcasts
de acordo com as orientagdes do Diretor do IPRI.

Gestdo de eventos e projetos
finalisticos

11 - coletar e sistematizar informagoes;

Orientar a coleta de documentos em arquivos.

Orientar a equipe para a sistematizagdo de documentos e
informacgdes coletadas.

Submeter ao Diretor do IPRI as informagdes
sistematizadas.

Gestdao de documentagao e
informacdes

[1I-elaborar documentos, relatorios e
proposta de atividades a serem
submetidas a aprovagdo do Diretor do
IPRI; e

Elaborar e submeter ao Diretor do IPRI sugestdes de
atividades para integrarem a proposta de plano de trabalho
anual do IPRI.

Elaborar e submeter minuta de relatorio anual ao Diretor
do IPRI.

Elaborar relatorios sempre que demandados pelo Diretor
do IPRI.

Elaborar documentos tais como oficios, despachos, notas
técnicas, dentre outros documentos relacionados a CGP ou
em atendimento as demandas do Diretor do IPRI.

Gestdo de documentagio e
informacdes

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

IAtender as demandas recebidas sobre assuntos especificos
e gerais do Diretor do IPRI.

Manter despachos regulares com o Diretor do IPRI.
Assistir o Diretor do IPRI em reunides e outras atividades

sobre assuntos sob a competéncia da Coordenagao-Geral,
incluindo despachos e os encaminhamentos decorrentes.

Gestdo de documentagdo e
informacgdes

Macroprocesso Finalistico

COORDENAGAO DE APOIO TECNICO E ADMINISTRATIVO (CATA)

Regimento Interno
(Portaria n° 65/2022)

Atividade

Processo
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IApoiar o Coordenador-Geral do IPRI no processo de
elaboragdo e conclusdo das publicagdes.

Realizar contato com os autores dos textos e cuidar da
cessdo de direitos autorais a serem encaminhados para
providéncias e registro pela FUNAG.

Manter controle atualizado dos textos recebidos dos autores
que integrarao cada publicacdo, bem como as cessdes dos
direitos autorais.

IAuxiliar na digitalizagdo e na revisao de publicagdes.

Enviar os textos revisados aos autores para aprovagao,
mantendo o controle sobre a aprovagdo, encaminhando para
os servidores responsaveis designados para elaboracdo da
iversao preliminar da obra.

IAcompanhar os procedimentos e manter registro das obras
finalizadas pelo IPRI.

Gestao de programa editorial e de
comercializagdo de publicagdes

Adotar os procedimentos relacionados a cessdo direitos
autorais, demandados pelo Coordenador-Geral do IPRI,
contendo toda a documentagio pertinente, para que possa
ser despachado pelo Diretor do IPRI com o Presidente da
FUNAG.

Gestao de documentagao e
informagdes

IT - demandar 8 FUNAG e acompanhar a
logistica, os materiais, os bens e 0s
servigos necessarios as atividades, bem
como controlar e dar andamento aos
assuntos administrativos do IPRI junto a
Fundacao;

Identificar necessidades de materiais e servigos para as
atividades do IPRI.

Demandar 8 FUNAG os materiais ¢ 0s servigos necessarios
para o IPRI.

Acompanhar e atestar o recebimento dos materiais e dos
servigos executados, controlar e distribuir os materiais
recebidos.

IAtuar como gestor (titular ou substituto) de contratos e de
equipe de planejamento de licitagdes, abrangendo a
elaboragdo de estudo técnico preliminar, quando designado
por meio de portaria.

IAtuar nos sistemas do Governo Federal.

Gestao de documentagao e
informagdes

[11I - preparar documentos e despachos
necessarios as contratagdes de direitos
autorais a serem demandadas e autorizadas
pela FUNAG;

[Elaborar minutas de documentos tais como oficios,
despachos, notas técnicas, dentre outros documentos
relacionados a CATA ou em atendimento as demandas do
Diretor ou do Coordenador-Geral do IPRI.

Gestao de documentagao e
informagdes

IV - organizar e manter registro das
informacdes referentes as atividades do
IPRI;
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Manter atualizados os registros sobre as parcerias
institucionais firmadas, as atividades e os resultados das
suas execugoes.

Controlar a vigéncia e finalizagdo dos prazos das parcerias
institucionais firmadas, submetendo ao Coordenador-Geral
para que possa ser avaliada pelas instancias pertinentes a
oportunidade e a conveniéncia das renovagdes, em prazo
habil.

Organizar e manter registro atualizado sobre cursos,
conferéncias, seminarios, dentre outros eventos, bem como
publicacdes, podcasts e outras atividades implementadas no
ambito do IPRI, atendendo as demandas de informagdes do
CGP ou do Diretor.

Gestdo de eventos e projetos
finalisticos

/Adotar procedimentos para saneamento, prestar
informacdes, esclarecimentos e justificativas para
atendimento aos 6rgdos de controle interno e externo,
incluindo as trilhas de auditoria, sobre assuntos sob a

Gestao de assuntos de auditorias e
prestacdo de contas institucional

60/68



03/06/22, 11:02

SEI/FUNAG - 0058079 - Portaria

competéncia da Coordenagdo, em atendimento as demandas
do Diretor do IPRI.

'V — apoiar no planejamento e organiza¢ao
dos eventos que integram as atividades do
[PRI; e

/Apoiar o Coordenador-Geral na organizagao ¢ no
acompanhamento da execugdo dos eventos implementados
sob a responsabilidade do IPRI.

IAcompanhar as tarefas dos integrantes da equipe do [PRI
que participardo da organizagdo dos debates.

Solicitar 8 FUNAG os recursos logisticos necessarios para a
realizacdo dos debates.

Solicitar 8 FUNAG a elaboragdo de material visual e de
divulgagdo do debate, bem como a sua confec¢do, apés as
devidas autorizagdes.

Solicitar 8 FUNAG as providéncias para a divulgagio dos
eventos implementados pelo IPRI.

IApoiar o Coordenador-Geral na realizacdo dos podcasts,
solicitando 8 FUNAG os aportes logisticos necessarios.

/Acompanhar o atendimento das demandas requisitadas junto
A FUNAG e a sua implementagao, relacionadas aos eventos
e a realizagdo de podcasts propostos pelo IPRI.

Gestao de eventos e projetos
finalisticos

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

IAssistir o Diretor e o0 Coordenador-Geral do IPRI em
reunides e outras atividades sobre assuntos sob a
competéncia da Coordenag@o, incluindo despachos e os
encaminhamentos decorrentes.

Gestdo de documentagdo e
informagdes

Elaborar e submeter ao CGP ou ao Diretor sugestdes de
atividades para integrarem a proposta de plano de trabalho
anual do IPRI.

Gestao de eventos e projetos
finalisticos

Macroprocesso Finalistico

DIVISAO DE APOIO A PESQUISA (DAP)

Regimento Interno
(Portaria n° 65/2022)

Atividade

Processo

I - realizar pesquisas necessarias as
atividades do IPRI;

Realizar e acompanhar a implementac@o das pesquisas
demandas pelo CGP ou pelo Diretor do IPRI.

Sugerir pesquisas de temas e obras.
Realizar levantamento sobre obras ou textos ou artigos

pesquisados, informando ao CGP ou ao Diretor do IPRI se
estdo em dominio publico.

Gestao de programa editorial e de
comercializagdo de publicagdes

1T - elaborar propostas de documentos,
notas técnicas e publicagdes sobre temas e
assuntos demandados pelo Coordenador-
Geral e pelo Diretor do IPRI;

Elaborar propostas de documentos, notas técnicas e
publicacdes sobre temas e assuntos demandados pelo
Coordenador-Geral e pelo Diretor do IPRI.

Implementar atividades relacionadas ao processo de
elaborag@o e conclusdo das publicagdes, demandados pelo
CGP.

Atuar como gestor (titular ou substituto) de contratos e de
equipe de planejamento de licitagdes, abrangendo a
elaboragdo de estudo técnico preliminar, quando designado
por meio de portaria.

IAtuar nos sistemas do Governo Federal.

Gestdo de programa editorial e de
comercializacdo de publicacdes
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IApoiar o Coordenador-Geral do IPRI no processo de
elaborag@o e conclusdo das publicagdes.

Manter o contato com os autores dos textos, quando
demandado pelo CGP ou pelo Diretor.

Revisar textos e publica¢des que integram as atividades
anuais do IPRI, demandados pelo CGP ou pelo Diretor.

Gestao de programa editorial e de
comercializagdo de publicagodes

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

Submeter ao Diretor as necessidades de contratagdes de
direitos autorais sobre textos e publicagdes propostas pelo
[PRI.

Gestao de documentagio e
informagdes

V - preparar subsidios e apoiar na
realizacdo dos eventos organizados pelo
[PRI; e

Preparar subsidios e apoiar na realizagdo dos eventos
organizados pelo IPRI.

Gestdo de eventos e projetos
finalisticos

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

Propor ao Coordenador-Geral ou ao Diretor atualizagdes
do contetdo do site do IPRI.

[Elaborar minutas de documentos tais como oficios,
despachos, notas técnicas, dentre outros documentos
relacionados a Divisdo ou em atendimento as demandas do
Diretor ou do CGP.

Assistir o Diretor e o Coordenador-Geral do IPRI em
reunides e outras atividades sobre assuntos sob a
competéncia da Divisdo, incluindo despachos e os
encaminhamentos decorrentes.

Gestao de documentagio e
informacgdes

Macroprocesso Finalistico

CENTRO DE HISTORIA E DOCUMENTAGAO DIPLOMATICA (CHDD)

Regimento Interno
(Portaria n° 65/2022)

Atividade

Processo

I - Desenvolver e divulgar estudos e
pesquisas sobre a historia da
diplomacia e das relagdes
internacionais do Pais;

do

Realizar proposi¢@o para discussao com a equipe do
encaminhamento das pesquisas e dos temas, que serdo
abordados, de acordo com o programa de trabalho
aprovado pelo Conselho de Administragdo Superior da
FUNAG, e definir com os membros da equipe a melhor
forma para a apresentacdo e desenvolvimento das edigdes
dos Cadernos do CHDD.

Selecionar e levantar documentos no Arquivo Historico do
Itamaraty (AHI), de acordo com o tema aprovado para os

Cadernos do CHDD.

Coordenar a reprodugao fotografica dos documentos
selecionados para os cadernos do CHDD.

Transcrever os documentos para publica¢do nos Cadernos

Revisar as transcrigoes.

Criar notas explicavas de fatos, lugares e personagens
citados nos Cadernos do CHDD.

Realizar reunides semanais para avaliar o andamento da
edi¢do dos Cadernos do CHDD e reafirmar os prazos de
execucao.

Identificar possiveis colaboradores académicos, partindo da
historiografia recente, para tratar de algum dos temas

CHDD.

Gestdo de programa editorial e de
comercializagdo de publicagdes
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abordados na edi¢do dos Cadernos do CHDD, de forma a
estabelecer um dialogo entre as representagdes historicas.

Preparar, apos analise dos documentos transcritos, os textos
de abertura de cada série abordada na edigdo dos Cadernos
do CHDD, a Carta do Editor e naqueles textos
eventualmente elaborados por académicos convidados.

Revisar e consolidar todos os textos para a finalizacdo e
remessa de publicag@o preliminar ao Presidente da
FUNAG, com as cessoes de direitos autorais, em meio
digital, quando couber, relativas aos Cadernos do CHDD a
serem publicados.

Organizar os arquivos de imagens no servidor.

Disponibilizar no servidor os arquivos digitais de imagem
produzidos a partir da reproducéo fotografica dos
documentos originais do acervo do Arquivo Histdrico do
Itamaraty (AHI) para publicagao.

Assistir o Presidente da FUNAG em reunides e outras
atividades sobre assuntos sob a competéncia do CHDD,
incluindo despachos e os encaminhamentos decorrentes.

Elaborar documentos tais como oficios, despachos, dentre
outros documentos relacionados ao CHDD ou em
atendimento as demandas do Presidente da FUNAG.

Gestao de documentagao e informagdes

I1 - Cooperar com entidades publicas e
privadas interessadas em participar de
iniciativas que envolvam a
conservacao do prédio em que se situa
a Biblioteca do Palacio Itamaraty e na
preservacdo e na organizacao dos
acervos do Ministério das Relagdes
Exteriores depositados no Palacio;

Participar de reunides para a defini¢do dos critérios de
adequacdo e utilizagdo do prédio da biblioteca do Palacio
Itamaraty e demais acervos voltados a salvaguarda e a
difusdo dos acervos.

Acompanhar presencialmente das visitas dos técnicos do
Instituto PEDRA de institui¢des parcerias as instalagdes
fisicas das unidades custodiadoras de acervos —
Cartografico e Iconografico — para verificagdo do estado de
conservagdo e das medidas de adequagdo propostas para
salvaguarda desses acervos.

Gestdo de documentagdo e informagdes

[T - Organizar cursos, conferéncias,
seminarios, congressos ¢ outras
atividades de natureza académica no
campo da histéria diplomatica, quando
aprovados pelo Presidente da FUNAG;

Propor ao Presidente da FUNAG a realizagdo de debates na
sua area de atuagao.

Organizar cursos, conferéncias, seminarios, congressos ¢
outras atividades de natureza académica relacionadas as
competéncias do CHDD, ap6s aprovagdo pelo Presidente
da FUNAG.

Gestdo de eventos e projetos
finalisticos

IV - Elaborar contetido de livros e de
periodicos sobre a historia da
diplomacia e das relagdes
internacionais do Pais,

aprovadas pelo Presidente da FUNAG;
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Propor ao Presidente da FUNAG a edic@o de obras inéditas
no seu campo de atuagao, informando da necessidade de
cessdo de direitos autorais.

Estudar alternativas para desenvolver o projeto,
readequando o seu escopo as tematicas proprias do CHDD,
identificando e convidando, eventualmente, colaboradores
externos para participar do desenvolvimento do projeto.

Planejar o encaminhamento das pesquisas ¢ dos temas que
serdo abordados, no tocante a sua apresentacao e
desenvolvimento.

[Executar e avaliar o andamento da edi¢do, bem como
ajustar os prazos de execugao.

Revisar e consolidar todos os textos para a finalizagao e
remessa de publica¢do preliminar ao Presidente da
FUNAG, com vistas a sua aprovacao, ajustes e editoracao.

Encaminhar ao Presidente da FUNAG as cessoes de
direitos autorais, em meio digital, quando couber, relativas

Gestao de programa editorial e de
comercializagdo de publicagdes
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a versdo preliminar da obra a ser publicada.

'V - Criar e difundir instrumentos de
pesquisa

sobre a historia diplomatica e das
relagdes

internacionais do Pais;

Revisar os instrumentos de pesquisa de documentos
textuais produzidos pelo AHI para a difusdo dos acervos
custodiados.

Propor a reorganizagdo da pagina do CHDD, no ambito do
portal da FUNAG, de modo a facilitar a difusdo das
informacgdes dos instrumentos de pesquisa.

Disponibilizar apresenta¢do indicando onde estao alocados
0s acervos e os critérios para a pesquisa e reprodugao.

/Adotar procedimentos necessarios, apos aprovagao do

CHDD, no ambito do portal da FUNAG, do link da base da
Biblioteca Historica do Itamaraty.

Propor ao Presidente da FUNAG melhorarias dos recursos
de busca oferecidos ao pesquisador para acesso aos
assuntos, documentos e autores publicados no Cadernos do
CHDD, com a disponibilizacdo dos sumérios e ementas.

Propor melhorias com vistas a otimizagao das buscas
relacionadas as “Publicagdes/Cadernos do CHDD".

Gestdo de divulgagdo digital

Presidente da FUNAG, com vistas a associac@o a pagina do|Gestdo de tecnologia da informacao

VI - Encaminhar ao Presidente da
FUNAG o relatorio anual de suas

atividades e proposta de programa
anual de trabalho.

Elaborar relatorio anual do CHDD e submeté-lo ao
Presidente da FUNAG.

IAdotar procedimentos para saneamento, prestar
informagdes, esclarecimentos e justificativas para
atendimento aos 6rgdos de controle interno e externo,
incluindo as trilhas de auditoria, sobre assuntos sob a
competéncia do CHDD.

Gestao de assuntos de auditorias e
prestacdo de contas institucional

Elaborar proposta de plano de trabalho anual e submeté-la

ao Presidente da FUNAG.

Gestdo de estratégia organizacional e
inovagdo institucional

Macroprocesso Finalistico

COORDENACAO DE PESQUISAS E CONTEUDOS (CPC)

Regimento Interno
(Portaria n° 65/2022)

Atividade

Processo

[ - Coordenar e supervisionar as

em todas as suas etapas;
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atividades de cunho editorial do CHDD,

Planejar, em conjunto com o Diretor do CHDD, e de acordo
com o programa de trabalho aprovado pelo Conselho de
|Administracdo Superior da FUNAG, os temas, os prazos e os
critérios a serem seguidos em cada edig¢do dos "Cadernos do
CHDD" e outras publica¢des demandas.

Consolidar todos os textos para a versdo preliminar da obra,
revisando-a e submetendo-a ao Diretor do CHDD, com as
cessdes dos direitos autorais, em meio digital, quando cabiveis.

Identificar obras em dominio publico de interesse para os
estudiosos da historia diplomatica brasileira e propor a sua
publicacdo ao Diretor do CHDD.

[dentificar obras relevantes e ainda ndo publicadas, de
interesse para os estudiosos da histdria diplomatica brasileira,
propondo ao Diretor do CHDD a sua publicagdo, verificando a
necessidade de cessdes dos direitos autorais relavas a obra a
ser publicada.

Estabelecer sistematica e manter contato regular com usuarios
e pesquisadores académicos para a divulgagdo das publicagdes

Gestao de programa editorial e de
comercializagdo de publicagdes
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e de fontes detentoras de acervos sediadas no Rio de Janeiro.

11 - Planejar, coordenar e supervisionar
os trabalhos de pesquisa historica e
diplomatica;

Planejar a execugdo das pesquisas demandas pelo Diretor do
CHDD e estabelecer critérios.

Definir os responsaveis pelo levantamento das fontes
documentais.

Coordenar e acompanhar a execug@o das pesquisas junto as
equipes, orientando e realizando os ajustes necessarios ao
desenvolvimento dos trabalhos, reportando-se ao Diretor do
CHDD, sobre o0 andamento.

Selecionar o material e os documentos a serem digitalizados e
disponibilizados, identificando os documentos de fonte
primaria para pesquisa de histéria diplomatica, submetendo ao
Diretor do CHDD.

Coordenar a digitalizagdo e sistematizagdo dos documentos
para que possam ser disponibilizados em meio digital.

Propor ao Diretor do CHDD a indicag@o de links Uteis de
pesquisa de instituigdes confidveis.

Atender as demandas de usuarios e pesquisadores, indicando
fontes e, quando possivel, remetendo a reproducdo dos
documentos.

IAdotar procedimentos relacionados a obtengdo de imagens do
IArquivo Historico e da Mapoteca para publicagdes e
exposi¢des, bem como do acervo histdrico do Palacio do
Itamaraty no Rio de Janeiro, para atendimento das demandas
recebidas do Diretor do CHDD.

Identificar e propor ao Diretor do CHDD links uteis de
pesquisa de instituigdes confiaveis, com as observagdes
pertinentes.

Atender, através do correio eletronico institucional, demandas
relacionadas as pesquisas, indicando fontes e quando possivel
providenciando a remessa de reproducdo dos documentos.

Gestao de documentagao e
informagdes

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

Elaborar e submeter ao Diretor do CHDD sugestdes de
atividades para integrarem a proposta de plano de trabalho
anual.

Elaborar documentos tais como oficios, despachos, notas
técnicas, estudos técnicos preliminares, termos de referéncia,
planilhas, estatisticas, dentre outros, relacionados a
Coordenacdo ou em atendimento as demandas do Diretor do
CHDD.

Atuar como gestor (titular ou substituto) de contratos e de
equipe de planejamento de licitagdes, abrangendo a elaboragao
de estudo técnico preliminar, quando designado por meio de
portaria.

IAtuar nos sistemas do Governo Federal.

Gestao de documentagao e
informagdes

IV - orientar e supervisionar a
organizagao e dos registros de
documentos e a manutengdo das
informacgdes utilizadas pelo CHDD na
organizacao de suas atividades;

Orientar e supervisionar a organizacao e dos registros de
documentos e a manutengdo das informagdes utilizadas pelo
CHDD na organizagdo de suas atividades.

Gestao de documentagao e
informagdes

'V - coordenar e supervisionar as
atividades da equipe técnica do CHDD;
e

Estabelecer equipes para o levantamento das fontes
documentais a serem utilizadas em cada publicagdo, com base
nos critérios estabelecidos.

Coordenar e acompanhar a execugdo dos trabalhos das
equipes, reportando-se ao Diretor do CHDD.

comercializagdo de publicagdes

Gestdo de programa editorial e de
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|Assistir o Diretor do CHDD em reunides e outras atividades
sobre assuntos sob a competéncia da Coordenagao, incluindo
despachos e os encaminhamentos decorrentes.

Elaborar documentos tais como oficios, despachos, dentre
outros documentos relacionados a Coordenagao ou em
atendimento as demandas do Diretor do CHDD.

Gestao de documentagao e
informagdes

[Encaminhar ao Diretor proposta de relatorio anual do CHDD.

Adotar procedimentos para saneamento, prestar informagdes,
esclarecimentos e justificativas para atendimento aos 6rgéos de

Gestao de assuntos de auditorias e
prestacdo de contas institucional

controle interno e externo, incluindo as trilhas de auditoria,
sobre assuntos sob a competéncia da Coordenagdo CHDD.

Macroprocesso Finalistico

DIVISAO DE APOIO TECNICO E ADMINISTRATIVO (DATA)

Regimento Interno
(Portaria n°® 65/2022)

Atividade

Processo

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

Planejar, organizar ¢ acompanhar as atividades de apoio
técnico e administrativo necessarias a implementagdo das
atividades do CHDD.

|Acompanhar e adotar os procedimentos relacionados as
questdes de recursos humanos (servidores, estagiarios e
terceirizados), no &mbito do CHDD, incluindo relatério de
atividades; frequéncias; seleg¢@o, contratagdo junto a8 FUNAG,
convocacao, acompanhamento e desligamento de estagiarios;
férias; licengas; substituigdes de terceirizados, dentre outros.

Atuar nos sistemas do Governo Federal.

Gestdo de documentagdo e
informagdes

II - Demandar a FUNAG e
acompanhar os materiais, os bens e os
servigos necessarios as atividades,
bem como controlar e dar andamento
aos assuntos administrativos do
CHDD junto a Fundagao;
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Submeter a aprovacdo do Diretor do CHDD materiais, bens e
servicos, necessarios as atividades do CHDD, adotando os
procedimentos decorrentes junto 8 FUNAG, incluindo
demandas e proposigdes relacionadas ao plano de aquisicdes,
contratagdes e renovagdes contratuais.

|Acompanhar, receber, conferir e atestar materiais e servigos
no ambito do CHDD, adotando os procedimentos pertinentes
junto a FUNAG.

Zelar pelas instalagdes e manter o controle do patrimdnio da
IFUNAG alocado no CHDD, no Rio de Janeiro, mantendo
interface com a administragdo do ERERIO e da Fundagao.

Identificar bens inserviveis e irrecuperaveis, adotando os
procedimentos indicados pela DA/FUNAG, abrangendo
eventuais doagdes aprovadas.

Atuar como gestor (titular ou substituto) de contratos e de
equipe de planejamento de licitagdes, abrangendo a
elaborag@o de estudo técnico preliminar, quando designado
por meio de portaria.

IAtuar nos sistemas do Governo Federal.

Gestdo administrativa, patrimonial, de
aquisicdes e de contratacdes

Solicitar 8 CGAOF a concessao de suprimentos de fundos via
cartdo de pagamentos do Governo Federal, propondo os
valores de servigos e materiais para atender as necessidades
do CHDD de despesas de pequenos vultos, adotando os
procedimentos decorrentes, apds concessao pela FUNAG,
abrangendo os encaminhamentos relacionados aos

Gestao orgamentaria, financeira e
contabil
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|pagamentos das faturas correspondentes na qualidade de
suprido.

Prestar contas de suprimento de fundos, com base na
legislacdo vigente.

IAtuar nos sistemas do Governo Federal.

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

IAdotar os procedimentos relacionados as contratagdes de
direitos autorais, demandadas pelo Coordenador ou Diretor
do CHDD.

Gestao de documentagao e
informagdes

Supervisionar as atividades de organizacéo e atualizacdo de
pastas e arquivos compartilhados em rede e armazenados no

IV - organizar e manter atualizados os servidor do CHDD, bem como de back-up periddico.

registros de documentos e informacdes

L. Organizar e manter atualizados os registros de documentos e |Gestdo de documentacio e
referentes as atividades do CHDD; 5 & ¢

informagdes referentes as atividades do CHDD. informagdes

IApoiar o Coordenador de Pesquisas e Contetidos na revisao e
atualizagdo de contetidos publicados na pagina do CHDD no
ambito do portal da FUNAG.

Apoiar o Diretor e o Coordenador de Pesquisas ¢ Contetidos
na elaborac@o e atualizagdo de cronograma para os projetos
de pesquisa e publicagdes do CHDD.

'V - apoiar no planejamento, Realizar revisdo inicial de conteudo e padronizagdo de ~ .
ok > - o . - Gestdo de programa editorial e de

organizacao e implementacdo das formato das transcri¢des das séries documentais selecionadas comercializacio de publicaces

atividades do CHDD; e para publicacdo nos ¢ p ¢

“Cadernos do CHDD”, cotejando-as com os correspondentes
arquivos de imagens dos originais, e utilizando como
referencial o Manual de Revisdo da

FUNAG.

Assistir o Diretor e o Coordenador do CHDD em reunides e
outras atividades sobre assuntos sob a competéncia da
IDivisdo, incluindo despachos e encaminhamentos
decorrentes.

Elaborar documentos tais como oficios, despachos, notas
técnicas, estudos técnicos preliminares, termos de referéncia, |Gestdo de documentagao e
planilhas, estatisticas, dentre outros documentos informagdes

relacionados a Divisdo ou em atendimento as demandas do
Coordenador ou do Diretor do CHDD.

VI - assistir o Coordenador e ao Realizar atividades administrativas e técnicas, bem como
Diretor do CHDD nos assuntos participar de comissdes da FUNAG, em atendimento as
relacionados a Divisdo. demandas ou indicagdes do Diretor do CHDD.

Preparar subsidios, dados e informagdes sobre assuntos no
Ambito da Divisdo para integrarem relatorios ou em
atendimento a demandas do Diretor ¢ do Coordenador do

CHDD. Gestdo de assuntos de auditorias e

. . ~ restacdo de contas institucional
IAdotar procedimentos para saneamento, prestar informagdes, P ¢

esclarecimentos e justificativas para atendimento aos 6rgaos
de controle interno e externo, incluindo as trilhas de
auditoria, sobre assuntos sob a competéncia da Divisdo.

Macroprocesso Finalistico

Assessor do Presidente da FUNAG

Regimento Interno |Atividade Processo
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Paragrafo unico — O Presidente da
FUNAG conta com um Assessor
direto a quem incumbe assessorar
no preparo de informagdes, textos
e documentos sobre assuntos
relacionados as atividades
finalisticas, demandados pelo
Presidente.

Assistir o Presidente da FUNAG em reunides e outras
atividades finalisticas, quando demandado por ele.

Gestdo de eventos e projetos finalisticos

|Assessorar no preparo de informagdes, textos e documentos
sobre assuntos relacionados as atividades finalisticas,
demandados pelo Presidente.

Elaborar documentos tais como oficios, despachos, notas
técnicas, minutas de relatorios € outros documentos, em
atendimento as demandas do Presidente da FUNAG.

Gestao de documentagao e informagdes

Referéncia: Processo n2 09100.000004/2022-

58

SEI n2 0058079
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