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REGIMENTO INTERNO DA FUNDACAO ROBERTO TROMPOWSKY
LEITAO DE ALMEIDA DE APOIO AO DEPARTAMENTO DE ENSINO E
PESQUISA DO COMANDO DO EXERCITO

LIVRO | - DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

TITULO | - DA ORGANIZACAO DO REGIMENTO INTERNO (RI)

Art. 1° — O presente Regimento Interno (RI) trata da organizagdo da FUNDACAO TROMPOWSKY
(FT):

| - Define a sua estrutura organizacional e funcional;
11 - Descreve as atribui¢des dos componentes da FT;
111 - Estabel ece o funcionamento administrativo daFT;

IV - Explicita as normas destinadas a disciplinar e ordenar as atividades de rotina, padronizando
os procedimentos especificosda FT.

Art. 2°— O presente RI esté organizado da seguinte forma:

| - Constituicao
O RI é constituido por Livros, Titulos, Capitulos, Secdes e Subsecdes, de modo a facilitar a
substituicdo, aretirada ou acréscimo de folha(s), sem prejuizo do conjunto.

Il - Conteudo do RI
O contetdo do RI esta constituido por artigos, paragrafos e alineas de modo a facilitar a
localizagdo do assunto por meio do indice.

11 - Numeracéo
Asfolhas s8o numeradas de modo afacilitar a referenciacéo.

IV - Aprovagéo

a. O presente RI entra em vigor mediante a ata do Conselho Deliberativo que o aprovar e
sua eficécia fica condicionada a aprovacdo pelo Ministério Pablico. (art. 34 da Resolucéo n° 68, de 13 /
11/ 79, da PGJ/ERJ).

b. A(s) substituicdo(Ges) e a(s) inclusdo(6es) de Titulos, Capitulos, Secdes e Subsecdes
também entra(m) em vigor por meio de ata do Conselho Deliberativo e fica(m) condicionada(s) a
aprovacao pelo Ministério Publico.

c. No caso de modificacgo(6es) de Titulo(s), Capitulo(s), Secado(des) e SubSecéo (bes), a ata
do Conselho Deliberativo fard mencao, ainda, ao item ou aos itens alterados.
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d. A aprovacdo de Livros, Titulos, Capitulos, Secdes e Subsecdes implicara na renovacéo ou
na ratificagdo de qualquer Norma, Instrugdo ou Diretriz, expedida, anteriormente, sobre o assunto por
ele(s) regulado.

V - Distribuicéo

a. A distribuicdo deste RI, assim como das folhas que vierem a ser subgtituidas, far-se-4 até
o nivel dos Departamentos.

b. Os exemplares distribuidos deveréo ser incluidos na carga dos respectivos detentores.
VI - Indice
Orienta a consulta e esta organizado na ordem dos titul os.

TITULO Il - DA NATUREZA E OBJETIVO DA FUNDACAO TROMPOWSKY

Art. 3° — E uma Fundag&o de Apoio ao Departamento e Ensino e Pesquisa do Comando do Exército,
constituida como pessoa juridica de direito privado, sem fins lucrativos, dotada de autonomia
administrativa, patrimonial e financeira, com sede e foro na cidade do Rio de Janeiro/RJ, com durac&o por
prazo indeterminado. Aprovada pela PROMOTORIA DE FUNDACOES DA CAPITAL, do Estado do
Rio de Janeiro, por meio da Declaratoéria de Aprovacdo de Ata e Estatuto, assinada pelo Promotor de
Justica e Provedor de FundacBes do Ministério Publico do Estado do Rio de Janeiro - JOAO
CARLOS B. BARROS, conforme Portaria PFC - n° 00112006, Processo MP-2005.001.54168.00.

Art. 4° - A FT, por meio de seu Presidente (VII, art 2° do ES), tem que comunicar a0 Ministério
Publico, no prazo méximo de 15 (quinze) dias, qualquer alteracdo de seus dados cadastrais, sendo que a
alteracdo da sede, a instalacéo de filial (estabelecimento e unidade), bem como a obtenc&o do respectivo
alvara, ou sua modificacdo, depende de prévia anuéncia do Ministério Publico, formulada pelo Conselho
Deliberativo.

Art. 5°— A FT tem objetivos assistenciais e de promocéo do desenvolvimento. Em parceria ou contratada
por pessoas fisicas, juridicas (publicas e privadas) desenvolve projetos e/ou programas de pesquisa, de
ensino, de extensdo, de desenvolvimento institucional, cientifico e tecnoldgico, criando produtos inéditos
e pioneiros, que geram recursos para serem aplicados (juntamente com os oriundos de doagGes com
finalidade especifica) em projeto e/ou programas de assisténcia social; assisténcia educacional;
assisténcia cultural; assisténcia a saude; desenvolvimento esportivo; pesquisa; tecnologia; direitos
humanos e cidadania. (art. 6° do Estatuto)

TITULO Il - DO PATRIMONIO DA FUNDAQAO TROMPOWSKY
Art. 6°- O Patrimonio da FT é constituido naforma prevista no art. 11° do Estatuto, compreendendo:

| - Bens destinados a produzir rendas;
Il - Bens e instalagdes de uso proprio; e

1l - Equipamentos e instalagcbes adquiridos especificamente para atender a programas,
projetos e servigos.
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Art. 7° - Os bens e direitos da Fundacdo somente poderéo ser utilizados no Pais e na realizacdo dos seus
objetivos, vedada qualquer outra utilizac&o.

Art. 8° - A adienagdo, hipoteca, penhor, venda ou permuta dos bens patrimoniais da Fundagéo e a
aceitacdo de doagdes (com e sem encargos), dotacOes, verbas, legados, contribuicdes, subvencdes e
auxilios de qualgquer natureza que venha a receber, para fins de acréscimo ao seu patriménio, de pessoas
fisicas ou juridicas, de direito publico ou privado, nacionais ou estrangeiras, somente podera ser decidida

por aprovacdo da maioria absoluta de reunido do Conselho Deliberativo convocada especificamente para
tal, ouvido o Ministério Pablico.

LIVRO Il - DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E DAS ATRIBUICOES DOS
COMPONENTES DA FUNDACAO TROMPOWSKY

TITULO | - DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA FUNDACAO TROMPOWSKY

CAPITULO I - DO ORGANOGRAMA
- Anexo 01 -
CAPITULO Il - DA DESCRICAO DO ORGANOGRAMA
Art. 9°— A estrutura organizacional da Fundacédo Trompowsky compreende:
I - Orgéos da Administracdo (Estatutario):
a. Conselho Deliberativo;
b. Conselho Diretor (Presidente, Vice-Presidente, Diretor Administrativo); e
c. Conselho Fiscal.
Il - Assessoria Juridica
111 - Assessoria Executiva
IV — Assessoria de Relagdes Institucionais
V - Coordenadoria de Planejamento:
a. Departamento de Planejamento;
b. Departamento de Orgamento; e
c. Comissao de Exceléncia Gerencial
VI - Coordenadoria Administrativa:
a. Departamento de Recursos Humanos;
b. Departamento Executivo:

- Divisdo de Finangas;
- Divisédo de Contabilidade;
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- Divisédo de Patrimonio e Almoxarifado;
- Divisdo de Aquisicoes; e
- Diviséo de Servigos-Gerais.

c. Departamento de Apoio a Informatica;
d. Comissdo de Recrutamento e Selecéo; e
e. Comissao de LicitacGes e Compras.

VIl - Coordenadoria Técnica:

a. Departamento de Projetos para Assisténcia Social, Cultural e Educacional;

b. Departamento de Projetos para Pesquisa, Ensino e Extenséo; e

c. Departamento de Projetos para Desenvolvimento Institucional, Cientifico e
Tecnoldgico.

Art. 10° - Os integrantes dos Orgédos da Administracio (Conselhos: Deliberativo, Diretor e Fiscal)
terdo mandato de 04 (quatro) anos, podendo haver uma reconducdo sucessiva, tudo conforme
estabelecido no Estatuto da FT. (art. 21° do ES)

Art. 11° - Os primeiros integrantes dos Orgdos da Administracido foram nomeados por meio da
Escritura Publica Declaratéria de Instituicdo, Dotacdo e Estatuto da FT, lavrado no 17° Oficio de
Notas da Comarca do Rio de Janeiro, datada de 09 de janeiro de 2006, que também marca o inicio de
suas gestdes, conforme determina o paragrafo Unico da clausula quinta daquele instrumento publico.

paréagrafo Unico — Tendo em vista que o exercicio financeiro da FT coincide com o ano civil (art. 30°
do ES), eque aFT levantara balancos gerais e procedera a apuracdo de resultados em 31 de dezembro de
cada exercicio (art. 31° do ES), a sucessio dos integrantes dos Orgaos da Administracio se consolidara
sempre no dia 1° de janeiro, para que a delimitagdo das responsabilidades, de quem entra e de quem sai,
coincidacom a transi¢cdo do exercicio financeiro, de forma que ndo hgja solugdo de continuidade na
transic&o de poderes.

Art. 12° - Os integrantes dos Orgdos da Administracio ndo perceberfo remuneracdo, vantagens ou
beneficios, direta ou indiretamente, por qualquer forma ou titulo, em razdo das competéncias, funcdes,
atividades ou servicgos prestados gque lhes sgjam atribuidas. Seréo ressarcidos das quantias gastas a titulo
de despesas pessoais, ou verbas de representacdo, baseadas em comprovacdo habil de sua efetivacdo
(Anexo 02), conforme explicitado no art. 15° deste RI. (paragrafo primeiro, art. 15° do ES)

Art. 13° - As Unidades de Assessoramento e as Coordenadorias serdo mobiliadas por Quadro de
Pessoal, sob o regime da Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT (art. 41 do ES) contratados
mediante processo seletivo (ssimplificado, publico e impessoal, com ampla divulgacdo e com adogdo de
critérios objetivos de selecdo) pela Comissao de Recrutamento e Selecdo (art. 100° do RI) nomeada
pelo Coordenador Administrativo, especialmente para este fim. A relacdo do pessoal selecionado para
contratacdo serd submetida a aprovacdo do Conselho Diretor por meio de reunido extraordinéria
convocada especialmente paratal fim, apos compordo Banco de Dados informatizado, sob o controle do
Departamento de RH.

paragrafo primeiro — As carteiras de trabalho ser&o assinadas pelo Diretor Administrativo.

paragrafo segundo — A Assessoria Juridica sera feita por meio de Escritorio de Advocacia,
devidamente registrado na OAB/RJ, com o fito de proporcionar a FT assessoria juridica em todas as
areas do direito e o Departamento de Contabilidade seraterceirizado por Escritorio de Contabilidade.
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paragrafo terceiro — Visando evitar passivos trabahistas a FT poderd terceirizar a méao-de-obra das
atividades meio daFT.

paragrafo quarto — Todos os Contratos de Trabalho firmados pela FT conterdo clausula dispondo
gue, de acordo com as necessidades de servigo, o empregado podera ser transferido para qualquer local de
atuacdo da Fundac&o ou para onde a mesma tenha escritério ou representacéo.

Art. 14° - Os funcionérios contratados (Quadro de Pessoal) receberdo sal&rios e beneficios de acordo
com o Plano de Cargos e Salarios da FT, a ser elaborado por comissdo, nomeada em ata,
especificamente para este fim, pelo Conselho Diretor, cujo resultado sera submetido a aprovacéo do
Conselho Deliberativo (1X, art. 22° ES).

Art. 15° - E vedado a qualquer integrante da FT receber adiantamento de verbas a titulo de despesas
pessoais (ou verbas de representacdo) a servico da FT. As indenizagOes das despesas realizadas, inclusive
com viagens, sO ocorrerdo mediante comprovacdo das mesmas, por meio de Notas Fiscais €/ou Recibos,
apresentadas ao Conselho Diretor, por meio da Coordenadoria Administrativa, em prazo ndo superior
a 15 (quinze) dias das suas realizagctes, sob penade prescricdo. (1, art. 15 do ES)

paragrafo Unico — Visando: 1) amenizar possiveis falta de disponibilidade de recursos proprios para
adiantamento de despesas pessoais a servico da FT; 2) otimizar o processo de comprovacdo das despesas
realizadas; 3) dar maior transparéncia aos gastos feitos, a FT poderd valer-se de Cartdo de Crédito
Corporativo, ja que este meio permite que o pagamento sejafeito em data posterior a prestacdo de contas
de seus usuérios. Tal situagdo sd serd possivel mediante decisdo do Conselho Diretor, aprovada pelo
Conselho Deliberativo e ouvido o Conselho Fiscal, havendo a necessidade, ainda, da elaboragéo de
regulamentacdo propria.

Art. 16° - A FT ndo distribuira lucros, bonificacfes, vantagens ou dividendos a dirigentes, associados,
mantenedores ou participantes, sob nenhuma forma ou pretexto. (paragrafo segundo, art 15 do ES)

TITULO Il - DOS COMPONENTES DA FUNDAQAO TROMPOWSKY
CAPITULO I - DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO DA FUNDACAO
SEQAO | - CONSELHO DELIBERATIVO
Art. 17° - O ¢érgdo de orientacdo superior da FT € o Conselho Deliberativo, composto por 03 (trés)
integrantes indicados e empossados pelos Instituidores da FT, reunidos ordinariamente para este fim,

por convocacao por escrito do Presidente da Fundacgédo que sai, por meio da Assessoria Executiva, com
antecedéncia minimade 10 (dez) dias. (art. 9° do ES)

Art. 18° - Os integrantes do Conselho Deliberativo terdo mandato de 04 (quatro) anos, com inicio no
dia 1° de janeiro e término no dia 31 de dezembro, podendo haver uma reconducéo sucessiva. (art. 21°
do ES)

Art. 19° - A reunido ordinaria dos Instituidores da FT para a escolha dos membros do Conselho
Deliberativo deverd acontecer durante a primeira guinzena de dezembro, que antecede a data da
sucessio dos componentes dos Orgdos da Administracdo, sendo consignado em ata que a posse dos
mesmos sera a partir do dia 1° de janeiro.

Art. 20° - No prazo maximo de 03 (trés) dias, apos areunido comentada no artigo anterior, o Presidente
da Fundac&o convocara por escrito (por meio da Assessoria Executiva), em carater excepcional, com
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antecedéncia minima de 10 (dez) dias, os novos membros do Conselho Deliberativo para a eleicdo dos
novos membros do Conselho Diretor e Conselho Fiscal, cuja posse coincidira com a dos membros do
Conselho Deliberativo, ou sgja, no dia 1° de janeiro, visando os efeitos das responsabilidades atinentes
ao exercicio financeiro que seinicia, de maneiraa se evitar solugéo de continuidade.

paragrafo Unico - Tendo em vista que o novo Conselho Deliberativo s6 tomara posse no dia 1° de
janeiro a ata contendo as escolhas dos novos membros dos Conselho Diretor e Conselho Fiscal seréa
convalidada pelo Conselho Deliberativo que sai, em reunido extraordinéria convocada para este fim pelo
Presidente da Fundacéo, com antecedéncia minima de 10 (dez) dias, e que ocorrerd no dia seguinte a
reunido em carater excepciona do novo Conselho Deliberativo.

Art. 21° - Em caso de vacancia de cargo do Conselho Deliberativo, os Instituidores se reuniréo, por
convocagdo do Presidente da FT em sessdo extraordindria, para eleger e dar posse a substituto, para o
prazo remanescente de mandato (11, art. 10° do ES)

SUBSECAO | - DA COMPETENCIA

Art. 22° - Compete ao Conselho Deliberativo (art. 22° do ES):
| - Eleger e dar posse aos integrantes dos Conselhos Diretor e Conselho Fiscal da Fundacéo;

Il - Eleger e dar posse a integrante substituto, para o prazo remanescente de mandato, em caso de
vacancia de cargo nos Conselhos Diretor e Conselho Fiscal;

[11 - Examinar e aprovar, por proposta do Conselho Diretor, 0s programas e projetos relativos as
atividades da Fundagéo;

IV - Examinar e aprovar, por proposta do Conselho Diretor e ouvido o Conselho Fiscal, o
Orcamento_Anual ou Plurianual - OA com a previsdo discriminada das receitas e autorizacdo de
despesas; 0 Plano de Atividades Anual - PLANA que contém a aplicacdo detalhada das receitas e 0
Calendario de ObrigacGes Anual - COA;

V - Autorizar a redlizagdo de despesas extraordindrias, assim consideradas aquelas ndo previstas
em orcamento (que também depende de autorizagdo do Conselho Fiscal, conforme item VI, do art.28 do
ES;

VI - Deliberar, anualmente, sobre as demonstracOes financeiras, a prestacdo de contas do
Conselho Diretor, ouvido o Conselho Fiscal, e os relatérios anuais circunstanciados das atividades e da
situagdo econdmico-financeira da Fundagdo, a serem encaminhados ao Ministério Publico;

VIl - Deliberar, ouvido previamente o Ministério Publico, sobre propostas do Conselho Diretor
relativas a alienacdo, venda, permuta, sub-rogagéo, gravacdo ou oneracao de bens, operacdes financeiras,
aceitacdo de doacbes com encargos e outros atos ou negdcios que exorbitem da administracdo ordinéria
da Fundacéo;

VIl - Deliberar sobre alteragbes no Estatuto e a extingdo da Fundac&o, em reunido conjunta dos

Conselhos Deliberativo e Diretor, conforme previsdo estatutaria e convocacdo dos Instituidores da FT,
sendo que as alteractes deverdo se submetidas ao MP;
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IX - Autorizar a redizacdo de protocolos, acordos, contratos, convénios e outros ajustes
equivalentes que constituam Onus, obrigagdes ou compromissos para a FT, ouvido previamente o
Ministério Publico no caso de negdcio que exorbite da administracéo ordinéria;

X — Aprovar, em ata, o conteido e a reformulacdo das normas operacionais e administrativas
necessdrias as atividades da FT (Regimento Interno; Diretrizes; Instrucgdes; Regulamento Bésicos e
demais atos normativos fundamentais da FT), encaminhadas pelo Conselho Diretor, que seréo
submetidos a aprovacdo do Ministério Pablico. A data da ata caracterizard a entrada em vigor destes
instrumentos, cuja eficacia so ocorrera se aprovados pelo MP; (art. 34° da Resolucéo nr 68/79 do MP)

XI — Comunicar, por meio da Assessoria Executiva, até o dia 15 de dezembro de cada ano a
Curadoria de Fundacdes: o nome, endereco; qualificacdo; e curriculo do Auditor Externo, aprovado a
ser contratado para auditar o exercicio financeiro seguinte, em cumprimento ao previsto nos art. 58 a 60
da Resolucdo n° 68/ 79, sendo que até o dia 31 de dezembro; o auditor aprovado devera firmar, no
Servigo de Cadastro das Fundacdes da Curadoria de Fundagoes, termo de compromisso, competindo
a ele examinar os aspectos administrativos, funcionais, econdmico-financeiros e contabels;

XII - Decidir sobre as matérias ou casos omissos, ndo previstos no ES e neste R1, no interesse da
Fundag&o e da consecucdo dos seus fins;

X1l - Decidir, desde que com prévia anuéncia do Ministério Publico, sobre a ateracdo da sede,
endereco e instalaco de estabel ecimentos e obtencdo do respectivo avarg;

X1V — Fazer constar no Rl aOrganizacdo Administrativa da Fundacéo;

XV — Fazer constar no Rl o Quadro de Pessoal da Fundacéo, que serd regido pela legislacdo
trabalhista, e fixar-lhe a remuneracéo, por meio da aprovacdo em ata do Plano de Cargos e Salarios
elaborado por comisséo especialmente nomeada pelo Conselho Diretor, por meio do Vice-Presidente,
paraeste fim;

XVI - Julgar, em grau de recurso, as penalidades impostas a seus integrantes e aos integrantes dos
Conselhos Diretor e Fiscal; e

XVII - Aprovar, por maioria simples de seus integrantes, a indicacdo de participantes
contribuintes e beneméritosdaFT.

SUBSECAO Il - DAS REUNIOES

Art. 23° - Asreunides do Conselho Deliberativo, convocadas e presididas pelo Presidente da Fundacgéao
(sem direito a voto — |, art. 25° do ES) - com quérum de instalacdo constituido pela maioria de seus
integrantes, que delibera com maioria simples de voto, os quais sdo igualitérios (I, art. 17° e 18° do ES) -,
serdo:

| - ordinérias (duas vezes ao ano — paragrafo Unico do art. 21 do ES):

a. atéo ultimo dia da primeira quinzena do més de junho, para:

- decidir sobre o parecer do Conselho Fiscal relativo ao processo de Prestacdo Anual
de Contas — PAC: contas e balancetes; relatorios circunstanciados da atividade e da situacdo da
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Fundacdo; e

- encaminhar 0 processo de Prestacdo Anual de Contas — PAC para o Ministério
Publico e para o representante dos Instituidores, por meio do Presidente da Fundacao, assistido pelo
Assistente Executivo; e

b. até o ultimo dia do més de dezembro, para conhecer e aprovar a Proposta
Orcamentaria Anual — OA, o Plano de Atividades Anual — PLANA e o Calendario de Obrigacdes
Anual — COA, formulados pelo Conselho Diretor, por meio do Departamento de Planejamento e
Orcamento, para 0 ano subsequente, ouvido o Conselho Fiscal.

Il - extraordinarias:

a. quando convocadas pela Presidéncia da Fundacao.

Art. 24°- O Conselho Deliberativo recebe do Conselho Fiscal, no maximo até o ultimo dia da primeira
guinzena més de maio, 0 processo de Prestacdo Anual de Contas — PAC (contas e balancetes,
relatorios circunstanciados da atividade e da situacdo da Fundacdo, referentes ap Ultimo exercicio
financeiro), bem como o seu parecer sobre tais documentos.

Art. 25°- O Conselho Deliberativo recebe do Conselho Fiscal, no méximo até o ultimo dia do més de
novembro, a Proposta Orcamentaria Anual — AO, o Plano de Atividades Anual — PLANA e o
Calendario de Obrigacdes Anual — COA, para o proximo exercicio financeiro, bem como o seu parecer
sobre tais documentos.

Art. 26° - As datas exatas das reunides do Conselho Deliberativo seréo definidas pelo Presidente da
Fundacdo (por meio da Assessoria Executiva), responsdvel pela convocacdo dos integrantes do
Conselho Deliberativo, as quais deverdo ser feitas pessoalmente, com antecedéncia minima de 10 (dez)
dias e mediante Edital afixado na sede da Fundag&o, com expressa indicagdo do local, dia e hora.

Art. 27° - O Conselho Deliberativo instalar-se-4 com a maioria de seus integrantes, deliberando com a
maioria simples de votos (I, art. 17° do ES), secretariado pela Assessoria Executiva, que lavrarg, colhera
as assinaturas, registrara (nos Cartérios de Registro de Titulos e Documentos) e arquivara todas as atas,
gue serdo encadernadas em todos os términos de exercicio financeiro.

Art 28° - Perderd o mandato o integrante do Conselho Deliberativo que faltar, sem judtificativa, a 04
(quatro) reunides consecutivas, ou a mais de 06 (seis) alternadas, sendo o0 seu cargo considerado vago.
(VI, art 15° do ES)

Art 29° - O integrante do Conselho Deliberativo, em cardter excepcional e para atendimento de situacdes
de emergéncia, podera constituir outro integrante do mesmo 6érgdo como seu procurador, com poderes
especificos para representa-1o em determinada sesséo, ndo podendo, em nenhuma hipétese, essa faculdade
ser utilizada com referéncia a mais de duas sessdes consecutivas. (VIII, art. 15° do ES).

Art. 30°- Por se tratar do 6rgéo que detém a responsabilidade maior sobre os destinos da Fundacéo, as
deliberagbes do Conselho Deliberativo deverdo ser lavradas em atas de forma clara e fundamentada,
mediante resolucbes e pareceres do Conselho Fiscal e/ou Assessoria Juridica, se a matéria assm o
ensgar (ex.: autorizacdo para realizacdo de convénios, alienacdo de bens, gastos extra-orcamentarios e
etc), assinadas por todos os presentes (membros do conselho, Presidente da Fundacéo, Assessoria
Juridica e outros convidados) e registradas no Cartorio de Registro de Titulos e Documentos, sendo
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necessaria a prévia anuéncia do Ministério Publico sempre que a deliberacdo envolver atos que
exorbitem da administracdo ordinariada FT. (art. 19 do ES)

paragrafo Unico - Consideram-se atos de gestdo ou administracdo ordindria, os atos que guardam
pertinéncia com os objetivos ou fins da Fundacdo. Exorbitam da administracdo ordinéaria, os atos que
envolvam: alienacdo de bens; constituicdo de Onus reais; prestacdo de garantia a obrigacfes de
terceiros; aceitacao de doacdo com encargos; e celebracao de operagdes bancarias.

Art. 31° - A Assessoria Juridica, quando convidada pela Presidéncia da Fundacdo, participara das
reunides do Conselho Deliberativo.

SECAO Il - CONSELHO DIRETOR

Art. 32° - O érgdo executivo da Fundacdo € o Conselho Diretor, composto por 03 (trés) integrantes, a
saber: o Presidente; o Vice-Presidente; e o Diretor Administrativo, indicados e empossados pelo
Conselho Deliberativo daFT, reunidos em carater excepcional para este fim, por convocagdo por escrito
do Presidente da Fundacéo, conforme descrito no art. 20° deste RI.

Art. 33° - Os integrantes do Conselho Diretor teréo mandato de 04 (quatro) anos, com inicio no dia 1°
de janeiro e término no dia 31 de dezembro, podendo haver uma reconducdo sucessiva (art. 23° do ES).

Art. 34° - Em caso de vacancia de cargo do Conselho Diretor, o Conselho Deliberativo se reunira, em
sessao extraordinaria, para eleger e dar posse a substituto, para o prazo remanescente de mandato (11, art.
22°do ES)

SUBSECAO | - DA COMPETENCIA
Art. 35° - Compete ao Conselho Diretor (art. 24° do ES):

| - Cumprir e fazer cumprir as decisdes do Conselho Deliberativo;

Il — Aquiescer propostas do Departamento de Planejamento e Orgamento sobre: 0s programas
e projetos relativos as atividades da Fundagdo; o or¢camento anual ou plurianual e o plano de atividades
anual, ambos com previsdo discriminada das receitas e despesas; 0 caendério de obrigagdes anual; as
demonstracfes financeiras; a prestacdo dc contas e os relatorios circunstanciados das atividades e da
situagéo econdmico-financeira da Fundagéo, a serem submetidas a aprovacéo do Conselho Deliberativo,
mediante parecer do Conselho Fiscal;

[11 - Celebrar protocolos, contratos, acordos, convénios e outros gustes equivalentes de interesse
da Fundagéo, aprovados pelo Conselho Deliberativo, sendo necessaria a prévia anuéncia do Ministério
Publico sempre que estiverem envolvidos atos que exorbitem da administracéo ordinaria da Fundacao;

IV - Adquirir bens, contratar servigos de terceiros, admitir empregados, demiti-los, e realizar
outros atos imprescindivels & manutencéo das atividades da Fundag&o, sendo necessaria a prévia anuéncia
do Ministério Publico sempre que estiverem envolvidos atos que exorbitem da administracdo ordinéria
da Fundacéo;

V - Quando publicar as demonstracdes financeiras, fazer constar a indicacdo de sua aprovacdo
pelo Ministério Publico, ou as ressalvas que pendem de aprovagao; e
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VI - Encaminhar, anuamente, aos representantes do Instituidor, o relatério de atividades e a
prestacdo de contas de cada exercicio, elaborados pelo Conselho Diretor.

SUBSECAO Il - DAS ATRIBUICOES
Art. 36° - S&o atribuigcdes do Presidente da Fundacéo:

| - Convocar as reunides ordinérias e extraordinarias dos Instituidores, por meio da Assessoria
Executiva, sb participando das mesmas se convidado (paragrafos primeiro e segundo, do art. 10° do ES);

Il — Convocar (por meio da Assessoria Executiva) e Presidir, as reunifes do Conselho Diretor,
com direito avoto, e as do Conselho Deliberativo, sem direito a voto, assim como convocar (por meio da
Assessoria Executiva) as reunides do Conselho Fiscal, da qual ndo participa;

[11 - Convocar (por meio da Assessoria Executiva) e Presidir, as reunides conjuntas do Conselho
Diretor e do Conselho Deliberativo, com direito avoto, previstas no inciso | do art. 38 e art. 39;

IV - Zelar pelo cumprimento das atribuicdes do Conselho Diretor;

V - Representar a Fundacdo ativa e passivamente, judicial e extrgudicialmente, podendo
constituir mandatérios em nome da Fundagdo, outorgando-Ihes poderes especificos;

VI - Administrar e dirigir bens, servicos e negécios da Fundac&o, distribuindo entre os Diretores
da Fundacao as fungdes executivas de direcdo e coordenacao das atividades da Fundagdo, por meio deste
RI, o que éfeito nos artigos subsequientes, e outros instrumentos internos;

VIl - Admitir, promover, punir, dispensar e praticar 0os demais atos compreendidos na
administracdo de pessoal, de acordo com as regras legais e regulamentares,

VI1II - Encaminhar as autoridades competentes, por meio da Assessoria Executiva, especialmente
ao Ministério Publico, as contas, demonstracfes financeiras, orcamentarias e documentacdes pertinentes
a prestagéo de contas da Fundacéo

IX - Comunicar a0 Ministério Publico, por meio da Assessoria Executiva, dentro do prazo de
15 (quinze) dias, eventuais alteracOes de dados cadastraisdaFT; e

X - Assinar em conjunto com o Diretor Administrativo: os protocolos; contratos; acordos;
convénios; e outros ajustes equivalentes, titulos ou documentos emitidos em decorréncia de obrigactes
contratuais, bem como os cheques, para obrigar a Fundagédo, desde que a decisdo favoravel a respectiva
assinatura tenha sido previamente aprovada, se for caso, pelo Conselho Deliberativo. (art. 27° do ES)

Art. 37 °- S&o atribuicdes do Vice-Presidente:

| — Substituir o Presidente da Fundagao em suas auséncias e impedi mentos eventuais,
Il — Cumprir e fazer cumprir o ES, o RI, as normas operacionais e administrativasdaFT;

Il — Quando for o caso, criar comissdes, por meio da Assessoria Executiva, com fins de expedir
normas operacionais e administrativas necess&rias as atividades da FT (Diretrizes; Instrugdes;
Regulamento Basicos e normais operacionais e administrativas), submetendo-as, em reunido, ao
Conselho Diretor para encaminh&las ao Conselho Deliberativo, para fins de aprovacdo e remessa ao
Ministério Publico visando a sua eficécia; (art. 34° da Resolucéo nr 68/79 do MP)
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IV — Nomear, por meio da Assessoria Executiva, os integrantes da comisséo de elaboracdo do
Plano de Cargos e Salarios (XV, art. 22 ° RI) e outras que venham a ser constituidas visando a
elaboracdo de normas operacionais e administrativas - sendo seus nomes aprovados pelo Conselho
Diretor -; recebendo os seus relatorios parciais e finais, submetendo-os ao Conselho Diretor, para fins
de encaminhamento ao Conselho Deliberativo, para fins de aprovacdo, para, apds, determinar sua
execucao junto a Coordenadoria respectiva;

V — Receber das respectivas Coordenadorias os relatorios finais das comissdes: 1) de Exceléncia
Gerencial (art. 70° do RI); 2) de recrutamento e selecéo (art. 88° do RI); 3) de licitagcdes e contratos (art.
90° do RI); submetendo-os ao Conselho Diretor, para fins de encaminhamento ao Conselho
Deliberativo, para fins de aprovacdo, para, apés, determinar sua execucdo junto a Coordenadoria
respectiva;

VI — Convocar, por meio da Assessoria Executiva, quando necessario, os Coordenadores da FT,
transmitindo-1hes as determinagdes e diretrizes emanadas dos Orgédos da Administracao;

VIl — Receber das Coordenadorias Administrativas e de Planejamento e Orgamento 0s
relatorios mensais, trimestrais e semestrais, enviados para o Conselho Diretor, submetendo seu parecer a
este Conselho, parafins de deliberactes e decisdes,

VIl — Auditar, auxiliado pelo Coordenador Administrativo, as prestaces de conta prevista no
art. 15° deste RI, referente as despesas pessoais (ou verbas de representacéo) realizadas por pessoa a
servigo daFT, visando as respectivas indenizagoes;

IX - Analisar a conveniéncia de adocdo de Cartao de Crédito Corporativo pela FT (paragrafo
anico, art. 15°, do RI), por meio de estudo a ser desenvolvido por comissdo constituida e designada para
tal fim, que, também, devera propor o seu regulamento, e submeter seu parecer a apreciacdo do Conselho
Diretor, parafins de encaminhamento ao Conselho Deliberativo para decisdo final;

X —Zelar, por meio da Assessoria Executiva, que os prazos estabelecidos no ES e neste Rl sgjam
rigorosamente cumpridos, especialmente os relativos a Prestacdo de Contas Anual, apresentacdo do
Orcamento Anual — AO, do Plano de Atividade Anual - PLANA e do Calendéario de Obrigacdes
Anual - COA,;

X1 — Receber das Coordenadorias e emitir parecer, submetendo-o a apreciacdo do Conselho
Diretor os assuntos disciplinares envolvendo os funcionarios da FT, podendo decidir antecipadamente
nos casos de urgéncia; e

X1l — Despachar a correspondéncia da FT trazida pelo Coordenador Administrativo, oriundas
do protocolo daFT.

Art. 38°- So atribuic¢bes do Diretor Administrativo:

| — Cumprir e fazer cumprir o ES, o RI, as normas operacionais e administrativasda FT,;

Il — Assinar em conjunto com o Presidente da Fundagéo: os protocolos; contratos; acordos;
convénios; e outros ajustes equivalentes, titulos ou documentos emitidos em decorréncia de obrigacfes
contratuais, bem como os cheques, para obrigar a Fundagdo, desde que a decisdo favoravel a respectiva
assinatura tenha sido previamente aprovada, se for caso, pelo Conselho Deliberativo. (art. 27° do ES)
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1l — Manter contatos e desenvolver acdes junto as pessoas de direito publico ou privado, fisicas
ou juridicas, nacionais ou estrangeiras, para obtencdo de recursos, doacles, empréstimos e
estabelecimento de acordos e convénios gque beneficiem a FT, assessorado pelo Assessor de Relagbes
Institucionais;

IV — Manter contatos e desenvolver agdes junto as pessoas de direito publico ou privado, fisicas
ou juridicas, nacionais ou estrangeiras para a readlizacdo de estudos e projetos de pesguisa e de
desenvolvimento de servigos remunerados ou ndo e incrementar o intercdmbio, com outras institui¢cdes
publicas ou privadas, nacionais ou estrangeiras, visando o desenvolvimento e aperfeicoamento técnico,
cientifico, cultural e de ensino, assessorado pelo Assessor de Relagdes Institucionais;

V — Orientar, supervisionar e controlar 0 andamento e aplicacdo de recursos dos programas e
projetos da FT, por meio da andlise dos relatérios circunstanciados de atividades mensais enviados pela
Coordenadoria Técnica, submetendo seu parecer a0 Conselho Diretor para fins de deliberactes e
decisoes;

VI — Designar comissfes junto a Coordenadoria Técnica para elaborar 0s programas e projetos
relativos as atividades da Fundacao;

VIl — Submeter a0 Conselho Diretor propostas para divulgacdo dos resultados de estudos
realizados pela FT, bem como sobre comercializacdo ou transferéncia de conhecimentos e tecnologias
paraterceiros, que necessitam de aprovacdo pelo Conselho Deliberativo; e

VIII — Assinar as Carteiras de Trabalho dos funcionérios celetistas da FT.

SUBSEGAO 111l - DAS REUNIOES
Art. 39° - As reunides do Conselho Diretor, convocadas e presididas pelo Presidente da Fundacéo e
secretariadas pela Assessoria Executiva, instalar-se-80 com a presenca de todos 0s seus integrantes, que
deliberam com maioria simples de voto, os quais sdo igualitarios (11, art. 17° e 18° do ES) -, serdo:

| - ordinérias:

a. semanalmente, caso o Presidente da Fundacéo julgue conveniente, para deliberar sobre
assuntos de rotina.

b. até o ultimo dia da primeira quinzena do més de abril, para encaminhar ao Conselho
Fiscal o processo de Prestacdo Anual de Contas — PAC (contas e balancetes da Fundacgéo, bem como
relatorios circunstanciados da atividade e da situagéo da entidade no respectivo exercicio) elaborado pela
Coordenadoria de Planejamento e Orgamento, em conjunto com a Coordenadoria Administrativa,
em apoio ao Conselho Diretor; e

c. aé o ultimo dia do més de novembro, para formular e encaminhar a Proposta
Orcamentaria Anual — OA, o Plano de Atividades Anual — PLANA e o Calendéario de Obrigacdes
Anual — COA, ao Conselho Fiscal, referentes ao proximo exercicio financeiro.

Il - extraordindrias:

a. quando convocadas pela Presidéncia da Fundacao.
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Art. 40°- O Conselho Diretor recebe até o dia 31 de marco de cada ano, da Coordenadoria de
Planejamento e Orcamento, em conjunto com a Coordenadoria Administrativa o processo de
Prestacdo Anual de Contas — PAC (contas e baancetes da Fundacdo, bem como relatorios
circunstanciados da atividade e da situacéo da entidade no respectivo exercicio) e o remete ao Conselho
Fiscal, no méximo até o ultimo dia da primeira quinzena do més de abril, para fins de parecer e
remessa ao Conselho Deliberativo.

Art. 41°- O Conselho Diretor remete ao Conselho Fiscal, no maximo até o ultimo dia do més de
novembro, a Proposta Orgcamentaria Anual — OA, o Plano de Atividades Anual — PLANA e o
Calendario de Obrigacbes Anual — COA, para o proximo exercicio financeiro, para fins de parecer e
posterior remessa ao Conselho Deliberativo.

Art. 42° - As datas exatas das reunibes do Conselho Diretor ser8o definidas pelo Presidente da
Fundacéo, responsavel pela convocacdo dos integrantes do Conselho Diretor, as quais deverdo ser feitas
pessoa mente, com antecedéncia minima de 10 (dez) dias e mediante Edital afixado na sede da Fundagéo,
com expressa indicacdo do local, diae hora.

Art 43° - Perdera o mandato o integrante do Conselho Diretor que faltar, sem justificativa, a 04 (quatro)
reunides consecutivas, ou a mais de 06 (seis) alternadas, sendo o seu cargo considerado vago. (VI, art 15°
do ES)

Art. 44° - As deliberaces tomadas em reunifes serdo lavradas em atas; assinadas pelos integrantes do
Conselho Diretor e demais presentes (visando eficacia — art. 19° do ES); registradas em cartdrio,
guando for o caso (visando eficacia plena perante terceiros — paragrafo Unico do art. 19 do ES);
arguivadas €; ao final do exercicio financeiro, encadernadas pelo Assessor Executivo da FT. Sendo
necessaria a prévia anuéncia do Ministério Publico sempre que a deliberacdo envolver atos que
exorbitem da administracdo ordin&riada FT.

paragrafo primeiro - Consideram-se atos de gestdo ou administracdo ordinaria, os atos que guardam
pertinéncia com os objetivos ou fins da fundacdo. Exorbitam da administracdo ordinéria, os atos que
envolvam: alienacdo de bens; constituicdo de Onus reais; prestacdo de garantia a obrigacGes de
terceiros; aceitacao de doacao com encargos; e celebracao de operacdes bancarias.

paragrafo segundo - As atas que contenham deliberagdes que necessitam de eficacia plena perante
terceiros (nomeagdo de gerentes, mudanca do local da sede da fundacéo, celebracdo de financiamento e
etc) deverdo ser registradas no Cartério de Registro de Titulos e Documentos, pela Assessoria
Executiva.

Art. 45° - A Assessoria Juridica, quando convidada pela Presidéncia da Fundacao, participara das
reunides do Conselho Diretor.

SECAO Il - CONSELHO FISCAL

Art. 46° - O 6rgdo _de controle interno da Fundacdo é o Conselho Fiscal, composto de 03 (trés)
integrantes efetivos e 03 (trés) suplentes, indicados e empossados pelo Conselho Deliberativo da FT,
reunidos em cardater excepcional para este fim, por convocagdo por escrito do Presidente da Fundacéo,
conforme descrito no art. 20° deste RI.
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Art. 47° - O Conselho Fiscal é o instrumento de gestdo que permite acompanhar e criticar o desempenho
econdmico-financeiro da Fundagdo; proteger os ativos, ndo permitir a malversagdo do patrimoénio da
Fundacdo, €, por isto tudo, também, conhecido como controle interno, razdo pela qual a escolha dos
integrantes do Conselho Fiscal tem que recair dentre pessoas que ostentem capacidade e familiaridade
com a érea econdémico-financeira e/ou contabil.

Art. 48° - Os integrantes do Conselho Fiscal terdo mandato de 04 (quatro) anos, com inicio no dia 1° de
janeiro e término no dia 31 de dezembro, podendo haver uma reconducgéo sucessiva (art. 23° do ES.)

Art. 49° - Em caso de vacancia de cargo do Conselho Fiscal, o Conselho Deliberativo se reunira em
sessdo extraordinaria para eleger e dar posse a substituto, escolhido dentre os suplentes, para o prazo
remanescente de mandato (11, art. 22° do ES).

Art. 50° - No exercicio das suas atribuicdes, os integrantes do Conselho Fiscal ter&o livre acesso aos
lancamentos contébeis, atas de reunifes e demais documentos da Fundacdo, notadamente aos arquivados
no Suporte Documental.

SUBSECAO | - DA COMPETENCIA

Art. 51° - Compete ao Conselho Fiscal (art. 29° do ES):

| - Fiscalizar os atos dos Orgéos da Administracéo e verificar o cumprimento dos seus deveres
legais e estatuarios;

Il — Opinar, por meio de parecer, sobre os relatérios trimestrais e anuais, circunstanciados,
pertinente as atividades da FT e a sua situagdo econdmica, financeira e contabil, fazendo constar do seu
parecer informacOes complementares que julgar necess&rias ou Uteis a deliberacdo do Conselho
Deliberativo;

I11 - Opinar sobre a Proposta de Orcamento Anual (ou plurianual) — AO, Plano de Atividades
Anual — PLANA e Calendério de ObrigacGes Anual — COA, da FT, ainda, sobre programas ou
projetos relativos as atividades-fim da entidade, sob os aspectos da viabilidade econdmico-financeira;

IV - Denunciar, a0 Conselho Deliberativo e a0 Ministério Publico, os erros, omissoes,
irregularidades fraudes ou crimes que descobrir sugerindo providéncias Uteis a regularizacdo da
Fundacdo;

V - Examinar e emitir parecer sobre as demonstracbes financeiras da FT, emitidas
trimestralmente, e sobre os demais dados concernentes a Prestacdo Anual de Contas — PAC, perante o
Ministério Publico;

VI — Autorizar a redlizac8o de despesas extraordindrias, assim consideradas aquelas néo
previstas no Orcamento Anual - OA (que também depende de autorizagdo do Conselho Deliberativo,
conforme item 1V, do art.22° do ES);

VII - Salicitar ao Auditor Externo daFT (XI, art. 22° do ES) a apuracéo de fatos especificos e/ou
esclarecimentos e informagdes para melhor desempenho das suas atribui ¢oes.

SUBSECAO Il - DAS REUNIOES
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Art. 52° - As reunides do Conselho Fiscal, - convocadas pelo Presidente da Fundacéo (I, art 25° do
ES); presididas pelo Presidente do Conselho Fiscal (eleito na primeira reunido do Conselho); e
secretariada pela Assessoria Executiva -, instalar-se-80 com a presenca de todos os integrantes efetivos,
gue deliberam com maioria simples de voto, os quais sdo igualitarios (1, art. 17° e 18° do ES) -, seréo:

| - ordinérias: (quatro vezes ao ano - paragrafo primeiro do art. 29° do ES)

a. atéo ultimo dia do més de abril para

- apreciar e emitir parecer sobre o processo de Prestacdo Anual de Contas (contas e
balancetes; os relatérios circunstanciados da atividade e da situacdo da Fundacdo), referentes ao
exercicio financeiro anterior, o encaminhando, até o dia 15 de maio, para o Conselho Deliberativo, para
fins de aprovacdo e encaminhamento ao Ministério Pablico e representante dos Instituidores; e

- receber e examinar documentos das Coordenadorias, que contenham aspectos
parciais contdbeis, econdmicos e financeiros (contas e balancos parciais e relatérios parciais
circunstanciados da atividade e da situagéo da FT), relativo ao primeiro trimestre do exercicio financeiro,
expedindo parecer a ser encaminhado ao Conselho Diretor para conhecimento e providéncias, quando
for o caso.

b. até o ultimo dia do _més de julho para receber e examinar documentos das
Coordenadorias, que contenham aspectos parciais contdbeis, econdmicos e financeiros (contas e
balancos parciais e relatorios parciais circunstanciados da atividade e da situacdo da FT), relativo ao
segundo trimestre do exercicio financeiro, expedindo parecer a ser encaminhado ao Conselho Diretor
para conhecimento e providéncias, quando for o caso.

c. até o ultimo _dia _do _més de outubro para receber e examinar documentos das
Coordenadorias, que contenham aspectos parciais contdbeis, econdmicos e financeiros (contas e
balangos parciais e relatorios parciais circunstanciados da atividade e da situagcdo da FT), relativo ao
terceiro trimestre do exercicio financeiro, expedindo parecer a ser encaminhado ao Conselho Diretor
para conhecimento e providéncias, quando for o caso.

d. até o ultimo dia da primeira guinzena do més de dezembro, para:

- examinar e emitir parecer sobre: a Proposta Orcamentéria Anual — AO, o Plano de
Atividades Anual — PLANA e o Calendario de Obrigac¢des Anual — COA, formulados pelo Conselho
Diretor (por meio do Departamento de Planejamento e Orgamento) para 0 ano subsequente;

- encaminhar, posteriormente toda a documentacdo para 0 Conselho Deliberativo, para
fins de aprovagéo; e

- para receber e examinar documentos das Coordenadorias, que contenham aspectos
parciais contdbeis, econdmicos e financeiros (contas e balangos parciais e relatérios parciais
circunstanciados da atividade e da situacdo da FT), relativo ao quarto trimestre (menos do més de
dezembro) do exercicio financeiro, expedindo parecer a ser encaminhado ao Conselho Diretor para
conhecimento e providéncias, quando for o caso.

Il - extraordinarias:

a. guando convocadas pela Presidéncia da Fundacao.

19



FUNDAGCGCADO Fundacio Roberto Trompow sky Leitio de Almeida

q Apoio ao Departamento de Ensino e Pesquisa do
TROMPONSKKIJ Comando do Exército

Art. 53°- O Conselho Fiscal recebe do Conselho Diretor, no maximo até o dia 15 de abril o processo de
Prestacdo Anual de Contas - PAC (contas e balancetes, os relatorios circunstanciados da atividade e da
situacdo da Fundacdo) referentes ao Ultimo exercicio financeiro. Apos a elaboracdo do seu parecer,
encaminhara o processo de Prestacdo Anual de Contas - PAC para o Conselho Deliberativo, até o dia
15 de maio, parafins de aprovacéo e remeca ao Ministério Publico e representante dos Instituidores.

Art. 54°- O Conselho Fiscal recebe do Conselho Diretor, no maximo até o ultimo dia do_ més de
novembro a Proposta Orcamentaria Anual — OA, o Plano de Atividades Anual — PLANA e o
Calendario de Obrigacbes Anual — COA, para o proximo exercicio financeiro. Apés a elaboracdo do
seu parecer encaminhara toda a documentacdo para o Conselho Deliberativo, para fins de aprovagéo.

Art. 55° - As datas exatas das reunides do Conselho Fiscal seréo definidas pelo Presidente da
Fundacéo, responsavel pela convocacao dos integrantes do Conselho Fiscal, as quais deverdo ser feitas
pessoa mente, com antecedéncia minima de 10 (dez) dias e mediante Edital afixado na sede da Fundagéo,
com expressa indicacdo do local, dia e hora.

Art. 56° - Perderd o mandato o integrante do Conselho Fiscal que faltar, sem justificativa, a 04 (quatro)
reunides consecutivas, ou a mais de 06 (seis) alternadas, sendo o seu cargo considerado vago. (VI, art 15°
do ES)

Art. 57°- As deliberagbes tomadas em reunides serdo lavradas em atas assinadas pelos integrantes do
Conselho Fiscal e demais presentes (visando eficacia — art. 19° do ES); arquivadas; e, ao fina do
exercicio financeiro, encadernadas, pela Assessoria Executiva daFT.

Art. 58° - A Assessoria Juridica, quando convidada pela Presidéncia do Conselho Fiscal, participara
das reunides do Conselho Fiscal.

CAPITULO Il - DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 59° — A Assessoria Juridica € prestada por escritorio de advocacia, que atue em todas as areas do
direito, devidamente registrada na OAB-RJ. Assessora 0os Orgdos da Administracdo da FT. A ea
compete:

| - Prestacdo de orientacdo juridica mediante emissdo de pareceres;

Il - Promocdo de defesa da Fundacdo, em todas as areas do direito, em todas as instancias, em
juizo ou fora dele, de conformidade com as diretrizes juridicas emanadas pelo Ministério Publico e pela
Procuradoria-Geral da Justica do Estado do Rio de Janeiro, por meio do Sistema de Provedoria de
Fundacoes;

[l - Articular com o Ministério Publico e com a Procuradoria-Geral da Justi¢ca do Estado do
Rio de Janeiro, por meio do Sistema de Provedoria de Fundages, visando ao cumprimento de atos
normativos,

IV - Orientar a FT no tocante aos aspectos formais relativos ao relacionamento com o Sistema de
Provedoria de Fundacgdes, composto pelo Ministério Publico e a Procuradoria-Geral da Justica do
Estado do Rio de Janeiro;

V — Aprovar minutas de Editais de Licitacdes e Termos de Contratos, materializando tais atos
por meio de carimbo proprio (modelo abaixo), com aposicdo de rubrica em todas as paginas de tais
documentos;
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VI - Orientar aFT naexecucao de outras atividades juridicas e afins; e
V11 — Quando convidado participar das reunides dos ConselhosdaFT.

Art. 60° — O escritdrio de advocacia, que prestara a assessoria juridica a FT, sera contratado por meio
de contrato formal, onde constara o valor dos honorarios mensais, que deverdo ser compativeis com 0s
valores de mercado e dentro das possibilidades orcamentarias da FT, e desde que tal contratagéo tenha
sido previamente aprovada pelo Conselho Deliberativo. (paragrafo Gnico do art. 41° do ES)

Art. 61° — O escritorio de advocacia, que prestara a assessoria juridica a FT, laborara por tarefas, por
meio de seus profissionais proprios especializados, que ndo cumprem expediente nas instalacdes da
Fundacdo, sujeitando-se aos prazos estabel ecidos pela Presidéncia da Fundacao.

CAPITULO Il - DA ASSESSORIA EXECUTIVA

Art. 62° — A Assessoria Executiva é prestada por profissional qualificado, cumpre expediente
administrativo na FT, pelo que é celetista e como tal € remunerado de acordo com o Plano de Cargos e
Salarios da FT. Assessora 0s Orgaos da Administracdo da FT. A elacompete:

| - Secretariar os Conselhos da FT;
Il - Organizar arquivos, correspondéncias e agendas dos Conselhos da FT;

Il - Lavrar, coletar as assinaturas dos membros (eficacia) e registrar (eficacia plena perante
terceiros) as atas das reunifes dos Conselhos da FT e arquiva-las;

IV - Assistir a0 Conselho Diretor nas suas relacbes com as autoridades, entidades publicas,
privadas e de classe e entre 0s 6rgdos da Fundacao;

V - Providenciar reservas de transporte, hospedagem e outros preparativos para viagens oficiais,
no ambito do territorio nacional dos membros do Conselho Diretor, Assessorias e dos Coordenadores;

VI - Apoiar o Presidente da FT na convocagdo ordinaria e extraordinérias dos Conselhos;

VIl — Alertar os Conselhos da FT sobre os cumprimentos de prazos estabelecidos no ES, neste
RI, naLe eem outras normas administrativas;

VIII - Manter em dia e em ordem o Suporte Documental da FT recebendo das Coordenadorias,
saneando e arquivando no Suporte Documental os seguintes processos quando concluidos: pagamentos
(pessoal e compras), contratos e licitagles, certificando a existéncia de documento(s) que
consubstancie(m) - prove(m) - a(s) operacao(bes) relativa(s) ao(s) ato(s) e fato(s) de gestéo praticado(s) e
gue retrata(m) a(s) transacdo(des) efetuada(s), expedindo relatério circunstanciado para o Conselho
Diretor parafins de conhecimento e providéncias, quando for o caso;

IX - Recebe os processos licitatorios adjudicados da Comissao de Licitagdes e Compras, para
fins de homologac&o pelo Conselho Diretor, fazendo o saneamento dos mesmos, por meio de checagem
(check-list), para apds enviélo ao Assessor Juridico, que expedira parecer, submetendo-o ao Conselho
Diretor; e

X - Outras fungdes inerentes a sua atividade.

CAPITULO IV - DA ASSESSORIA DE RELACOES INSTITUCIONAIS

Art. 63° — A Assessoria de Relacgdes Institucionais - ARI € prestada por profissional qualificado,
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cumpre expediente administrativo na FT, pelo que € celetista e como tal € remunerado de acordo com o
Plano de Cargos e Salarios da FT. Assessora o Conselho Diretor, em especia o Diretor
Administrativo.

Art. 64° — A ARI tem atribuicdo de promover e fortalecer agOes intra e interinstitucionais,
potencializando as atividades técnico-cientificas ja instaladas, bem como, atuar no sentido da promoc¢éo
de novas acgdes que visem projetar a FT no cenario nacional e internacional. Em paralelo, a ARI assume,
também, a funcdo de auxiliar o Conselho Diretor na captacdo de recursos externos, que, agregados aos
recursos internos possam fomentar e viabilizar a manutencdo parcial ou integral da assisténcia social;
assisténcia educacional; assisténcia cultural; assisténcia a satde; desenvolvimento esportivo; pesquisa;
tecnologia; direitos humanos e cidadania; pesquisa; ensino; extensdo; e desenvolvimento institucional,
cientifico e tecnoldgico.

Art. 65° — Compete a0 Assessor de Relacgdes Institucionais:

| — Assessorar 0 Diretor Administrativo no planejamento, organizacéo, coordenacéo e execucao
das atividades inerentes ao desenvolvimento e ampliacdo das relacfes institucionaisda FT;

Il - Gerenciar e assegurar a atualizagdo das bases de dados necessérias a0 desempenho da sua
competéncia, especialmente visando a formalizacdo de contratos e convénios dos programas e projetos
aspirados pelaFT,;

[11 - Plangjar e coordenar a distribuicdo de material institucional daFT;
IV - Trabalhar em sinergia com a Coordenadoria de Planejamento e Or¢camento;

V — Manter-se atualizado quanto as informacdes sociais do pais, visando captar as maiores
caréncias na &rea assistencial de maneira a alimentar a Coordenadoria de Planejamento e Orcamento
dos dados necessérios para 0s seus estudos,

VI - Providenciar o0 registro, nos sistemas informatizados (homepage) da FT, das agdes
executadas, programas e projetos em andamento e concluidos; documentos de significativo interesse para
a sociedade; bem como de dados e informacdes especificas sobre aFT e suas atividades; e

V11l - Desempenhar outras atividades afins que |he forem cometidas por autoridade competente.
CAPITULO V - DA COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO

Art. 66° — A Coordenadoria de Planejamento e Orcamento est4 sempre voltada para o futuro da FT,
auscultando o presente e extraindo ligdes do passado, visando extrair dados, que Ihe permita plangjar e
organizar os procedimentos e as metas gerais, que tornardo possivel o alcance dos objetivos estatutarios
da FT e o emprego judicioso dos seus recursos orcamentarios, tem, ainda, por escopo, estimular e
aperfeicoar:

| - A organizagdo administrativa da FT, criando e estimulando a cultura organizacional no
ambito da FT, por meio de ciclo de estudos e palestra, voltados para 0 Quadro de Pessoal;

Il - A concepcdo do “planejar o futuro em busca da exceléncia™, disseminando tal cultura no
ambito da FT, por meio da Comissdo de Exceléncia Gerencial;

Il - A técnica do “decidir” e “planejar”, disseminando tal cultura no &mbito da FT, por meio
da Comisséo de Exceléncia Gerencial,

Art. 67° — Suas atividades podem ser assim resumidas:
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| — Planejar e Orcar:

a. Propor ao Conselho Diretor, até o dia 15 de outubro de cada ano, projetos e programas
para a utilizacdo do lucro da FT e superavit em suas contas, alcancados nos exercicios financeiros,
destinando o referido resultado, integralmente, na manutencéo e no desenvolvimento dos seus objetivos
sociais, em diapasdo com os paragrafos segundo e terceiros do art. 1° do ES da FT. Tal proposta, apos
aprovada, compora o corpo da Proposta Orcamentaria Anual - OA, Plano de Atividades Anual -
PLANA e Calendéario Anual de Obrigac6es - COA,;

b. Propor ao Conselho Diretor, até o dia 1° de hovembro de cada ano: Or¢camento Anual
- OA, Plano de Atividades Anual - PLANA e Calendario Anual de Obrigacdes - COA

c. Apoiar a Coordenadoria Técnica no desenvolvimento dos programas e projetos
relativos a atividade-fim da FT, verificando objetivos, metas, indicadores, acles, prazos e, ao final,
adequar tais programas e projetos ao Orcamento Anual — AO; Plano de Atividades Anual - PLANA; e
Calendério de Obrigagdes Anual — COA, verificando, inclusive a necessidade de pedido de recursos
extra-orcamentario, o que sera feito ao Conselho Deliberativo, por meio do Conselho Diretor, ouvido o
Conselho Fiscal e, quando envolver receita, rever a aplicacdo da mesma, segundo o estabelecido na letra
“a" desteinciso;

111 - Coleta de dados e indicadores: levantar, durante o ano, informacdes de dados e
indicadores junto as Coordenadorias, visando a elaboracdo da Proposta Orcamentaria, Plano de
Atividades e Calendario de Obrigacdes, por Departamento, para fins de consolidacédo final;

IV - Monitoramento orcamentario e adocdo de medidas corretivas: sugerir ao Conselho
Diretor, que as submeterd ao Conselho Deliberativo, ouvido o Conselho Fiscal, as alteracGes
orcamentérias necessarias para o cumprimento do AO, do PLANA e COA; e

V - Prestacdo Anual de Contas: Em conjunto com a Coordenadoria Administrativa preparar o
processo de prestacéo anual de contas da FT, em apoio ao Conselho Diretor.

Art. 68° - A Coordenadoria de Planejamento e Or¢camento, em apoio direto ao Conselho Diretor,
produz, obrigatoriamente, 0s seguintes documentos, anualmente, dentre outros néo obrigatérios:

| — Proposta Orcamentéaria da FT — AO/FT;
Il — Plano Anual de Atividades da FT — PLANA/FT;
I11 — Calendério de Obrigacfes Anual da FT — COA/FT; e

IV - Prestacdo Anual de Contas.

Art. 69° - Para alcancar seus objetivos a Coordenadoria de Planejamento e Orcamento esta assim
estruturada:

| - Departamento de Planejamento;

Il - Departamento de Or¢camento; e
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111 - Comissdo de Exceléncia Gerencial

Art. 70° - A Coordenadoria de Planejamento e Orcamento é chefiada pelo Coordenador de
Planejamento e Orgamento, profissional com atributos de lideranca e chefia, senso de organizacéo e
dotado de experiéncia e conhecimentos que 0 capacitam a coordenar e dirigir equipes, responde
diretamente ao Conselho Diretor, cumpre expediente administrativo na FT, pelo que € celetista e como
tal € remunerado de acordo com o Plano de Cargos e Salarios da FT, compete aele:

| — Em apoio ao Conselho Diretor, responder pela: coordenacéo e elaboracéo do plangjamento
Orcamentario Anual - OA (ou plurianual), Plano Anual de Atividades — PLANA, Calendario de
Obrigacdes Anual — COA,; e coordenacdo dos trabal hos atinentes a Prestacdo de Contas Anual;

Il — Deliberar sobre os assuntos triviais atinentes as atividades dos Departamentos da
Coordenadoria de Planejamento e Orgamento;

1l — Encaminhar ao Conselho Diretor, por meio do Vice-Presidente da FT, os assuntos
disciplinares envolvendo os funcion&rios da FT lotados na Coordenadoria de Planejamento e
Orcamento;

IV — Cumprir e fazer cumprir o ES, o RI, e as demais normas da FT pelos integrantes da
Coordenadoria de Planejamento e Orcamento;

V — Autorizar a dispensa dos integrantes da Coordenadoria de Planejamento e Orgamento
informando ao Departamento de RH;

V| - Estabelecer e participar, junto as coordenadorias, na definicéo de diretrizes, procedimentos
metodol 6gicos, fluxos, rotinas e normas para a elaboracéo do Orcamento Anual (AO), Plano Anual de
Atividades (PLANA) e Calendario de Obrigac6es Anual (COA) da FT;

VIl — Participar na coordenacéo das negociagdes de acordos e convénios de cooperacdo técnica
conduzidos pela Coordenadoria Técnica;

VIII — Propor, juntamente com a Coordenadoria Técnica, ao Conselho Diretor projetos e
programas para a utilizacdo do lucro da FT e superdvit em suas contas, alcangados nos exercicios
financeiros, destinando o referido resultado, integralmente, na manutencdo e no desenvolvimento dos seus
objetivos sociais, em diapasdo com os paragraf os segundo e terceiros do art. 1° do ES da FT.

IX — Prestar assessoria técnica ao Conselho Diretor e Coordenadoria Técnica na elaboracdo
e negociagao de programas/projetos;

X —Analisar e avaliar propostas de captacéo de recursos de interesse daFT;

Xl — Convocar a Comissdo Exceléncia Gerencial e supervisonar suas atividades,
estabel ecendo prazos e metas, recebendo relatérios parciais e finais. Os relatérios finais serdo enviados ao
Conselho Diretor, por meio do Vice-Presidente; e

X1l — Outras atribuicdes que Ihe for conferida.
SEQAO | - DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO
Art. 71° — O Departamento de Planejamento é a unidade responsavel pelo processo de planegjamento,
programacdo, coordenacdo e acompanhamento das ages do conjunto das Coordenadorias da FT na
concepcdo e execucdo dos programas, projetos e atividades meio, de forma que os mesmos estgjam
sempre em digpasdo com os objetivos da FT e dentro das disponibilidades orcamentérias.
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Art. 72° — O Departamento de Planejamento é constituido pelo Encarregado de Planejamento, que
cumpre o expediente administrativo da FT, pelo que é celetista e como tal é remunerado de acordo com o
Plano de Cargos e Salarios da FT, aele compete:

| — Auxiliar os Departamentos na elaboracdo de suas propostas orcamentarias, sobre a
execucdo orcamentaria e a concessdo de créditos adicionais;

[l — Acompanhar o desempenho dos indicadores dos programas e projetos por meio de
relatorios do Coordenador Técnico;

[11 — Propor solugdes que visem a melhoria do acompanhamento dos programas e projetos;
IV — Disponibilizar metodologias e sistematizar processos de acompanhamento;

V — Plangiar o Orcamento Anual (OA), Plano Anual de Atividade (PLANA) e o
Calendario de Obrigac6es Anual (COA) da FT; e

VI — Outras atribui¢oes que Ihes forem conferidas.

SECAO Il - DO DEPARTAMENTO DE ORCAMENTO

Art. 73° — O Departamento de Orcamento é a unidade responsavel por desenvolver as atividades de
coordenagdo, elaboragdo, acompanhamento, controle e avaliagdo do emprego do Orgcamento Anual ou
Plurianual, compatibilizando-os quando houver necessidade.

Art. 74° — O Departamento de Orcamento é constituido pelo Encarregado de Orcamento, que cumpre
0 expediente administrativo da FT, pelo que é celetista e como tal é remunerado de acordo com o Plano
de Cargos e Salarios da FT, aele compete:

| — Estabelecer fluxos, rotinas e normas sobre a execucdo orcamentaria e concessao de
créditos adicionais;

Il — Acompanhar e avaliar, sistematicamente, a execucdo e o desempenho fisico-financeiro
dos programas e projetos;

[l — Participar no monitoramento e no acompanhamento da execugcdo orcamentéria da FT,
visando garantir a efetiva gestdo dos contratos e convénios;

IV — Acompanhar, periodicamente, o fluxo dos desembolsos e das prestagdes de contas, assim
como a adimplénciada FT com os contratantes e contratados;

V — Preparar aPrestagdo Anual de Contas da FT; e
VI — Outras atribui¢oes que Ihes forem conferidas

SECAO |1l - DA COMISSAO DE EXCELENCIA GERENCIAL

Art. 75° — A Comissdo de Exceléncia Gerencial é composta pelos Chefes de Departamentos, sendo
presidida pelo Chefe do Departamento de Planejamento, e tem como missdo implantar na FT um
modelo de gestdo ou gerenciamento organizaciona e definido a partir de critérios de exceléncia em
gestdo.

Art. 76° — A Comisséo de Exceléncia Gerencial sera convocada e presidida, para a sua primeira reunio,
pelo Coordenador de Planejamento e Orgamento, as demais reunides seréo convocadas e presididas
pelo Presidente da Comisséo.
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Art. 77° — A Comissdo de Exceléncia Gerencial elaborara um Programa de Exceléncia Gerencial a ser
submetido ao Conselho Diretor, por meio do Coordenador de Planejamento e Orgcamento.

CAPITULO VI - DA COORDENADORIA ADMINISTRATIVA

Art. 78° — A Coordenadoria Administrativa tem por escopo executar as atividades-meio da FT, sua
forca de trabalho esté total mente voltada para a vida vegetativa da FT, a ela compete executar:

| — As atividades relativas: ao recrutamento; a selecdo; ao treinamento; aos controles e as demais
atividades de pessoal;

Il — Organizar e manter o Protocolo e o Arquivo-Geral da FT em dia e em ordem;

1l — O levantamento, a aquisicdo e a manutencdo do material permanente e dos registros do
patriménio imobiliario;

IV — O levantamento, aquisi¢ao e distribuicéo do material de expediente e de consumo;

V — Proceder todos os Processos de Pagamentos da FT, especialmente o pagamento de pessoal e
dos contratos com pessoas juridicas, zelando para que os mesmos sgjam efetivados de forma correta e
dentro das datas devidas;

VI —Zelar paraque a FT se mantenha em dia com suas obrigacdes tributarias, mantendo em diao
SICAF daFT;

VIl — Zelar para que a documentacdo atinente ao Suporte Documental sga enviado para a
Assessoria Executiva, parafins de saneamento e arquivo;

VIl — Submeter os relatérios, prestacdes de contas e demais instrumentos de controle, previstos
neste RI, atinentes a Coordenadoria Administrativa tempestivamente, ao Conselho Diretor, por meio
do Vice-Presidente da FT,;

IX - Executar as atividades de: padronizacdo; aquisi¢éo; guarda; distribuicdo e controle e todo o
material utilizado nos servi¢os da Fundacéo; o lancamento; arrecadacéo e contabilizacdo das rendas;

X - O recebimento, pagamento, guarda e movimentagdo do numerario e demais valores da
Fundacéo;

X1 - O registro e controle contabil da administracdo orcamentaria, financeira e patrimonial;
X1l - A administracdo e controle dos veicul os da Fundagéo;

X111 - A realizagao das licitagOes e das compras, por meio da comissdo designada;

X1V - O controle e execugao dos servicos de vigilancia e portaria;

XV - A manutenco, a conservacdo e alimpezado patriménio imobiliario;

XVI - Implementar todas as atividades de informética na FT, principamente a implantacéo,
manutencdo e constante aperfeicoamento da Intranet da FT;

XVII - Em conjunto com a Coordenadoria de Planejamento e Orgcamento preparar 0 processo
de Prestacdo de Contas Anual; e

XVI - O assessoramento aos demais 6rgaos quanto a assuntos de administracdo geral.
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Art. 79° - Para alcancar suas finalidades a Coordenadoria Administrativa esta assim estruturada:

| - Departamento de Recursos Humanos;
Il - Departamento Executivo:
a. Divisdo de Financas;
Diviséo de Contabilidade;
Diviséo de Patriménio e Almoxarifado;
Divisdo de Aquisicoes; e

® o o o

Divisdo de Servicos Gerais.

111 - Departamento de Apoio a Informatica
IV - Comissao de Recrutamento e Selecao; e
V - Comissao de LicitacGes e Compras.

Art. 80° — Os Departamentos serdo mobiliados por pessoal contratado sob o regime da Consolidagdo
das Leis do Trabalho — CLT (celetistas) e admitidos mediante processo seletivo simplificado, pablico e
impessoal, com ampla divulgacdo e com adog¢do de critérios objetivos de selecdo, ou, preferenciamente,
terceirizados de empresas especializadas em locacéo de mé&o de obra, visando evitar passivos trabal histas.
(art. 41° do ES)

Art. 81° - A Coordenadoria Administrativa é chefiada pelo Coordenador Administrativo, profissional
com atributos de lideranca e chefia, senso de organizacéo e dotado de experiéncia e conhecimentos que 0
capacitam a coordenar e dirigir equipes, responde diretamente ao Conselho Diretor, cumpre expediente
administrativo na FT, pelo que é celetista e como tal é remunerado de acordo com o Plano de Cargos e
Salérios da FT, aele compete:

| — Responder pelo expediente daFT;
Il — Deliberar sobre assuntostriviais, do dia-a-diada FT;

1l — Encaminhar ao Conselho Diretor, por meio do Vice-Presidente da FT, os assuntos
disciplinares envolvendo os funcionarios da FT lotados na Coordenadoria Administrativa;

IV — Cumprir e fazer cumprir o estatuto, o RI, os regulamentos e as normas da FT pelos
funcionérios,

V — Autorizar adistribuicdo de material de consumo e permanente, prestando contas ao Conselho
Diretor, por meio de relatorio mensal do movimento de tais materiais;

VI — Autorizar a dispensa de funcionarios prestando contas ao Conselho Diretor, por meio de
relatorio mensal de freguiéncia de funcionarios;

VIl — Convocar a Comissdo de Licitagdes e Compras e supervisionar suas atividades,
estabel ecendo prazos e metas, recebendo relatérios parciais e finais. Os relatérios finais serdo enviados ao
Conselho Diretor, por meio do Vice-Presidente;

VIII — Convocar a Comissdo de Recrutamento e Selecdo e supervisionar suas atividades,
estabel ecendo prazos e metas, recebendo relatérios parciais e finais. Os relatérios finais serdo enviados ao
Conselho Diretor, por meio do Vice-Presidente;

I X — Criar uma comissao para desenvolver e implantar uma Intranet no ambito daFT;
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X —Rubricar as folhas de pagamento de pessoal;

X1 — Providenciar o envio dos documentos atinentes ao Suporte Documental, para o Assistente
Executivo, visando 0s seus saneamentos e arquivamentos,

X1l — Zelar pelaintegridade e limpeza das instal agdes, equipamentos e materiaisdaFT;
X111 — Pedir autorizag@o ao Conselho Diretor pararealizar despesas;

X1V — Prestar contas mensalmente ao Conselho Diretor do movimento financeiro da FT por
meio de relatérios, balancetes e extratos bancérios,

XV — Proceder, em apoio ao Vice-Presidente o levantamento e conferéncia dos valores a serem
indenizados a membros da FT por despesas pessoais feitas aservico daFT (art. 15° do Rl);

XVI — Enviar ao Conselho Diretor, trimestramente, Relatério Movimento de Almoxarifado e,
semestralmente, Relatério de Movimento do Patrimonio;

XVIlI — Controlar o uso e manutencdo do(s) veiculo(s) da FT, por meio do Departamento
Executivo;

XVIII — Controlar a freqliéncia ao expediente dos funcionérios da FT por meio do Departamento
de Recursos Humanos;

XIX - Publicar anualmente o demonstrativo das receitas e despesas realizadas no periodo anterior,
guando subvencionada pela Unido (paragrafo segundo do art. 34° do ES);

XX — Encaminhar ao Conselho Diretor o Plano de Férias da FT preparado pelo Encarregado
de RH;

XXI — Despachar a correspondénciada FT, oriunda do protocolo, com o Vice-Presidente;

XXII - Definir metas para a unidade em consonancia com o planegjamento estratégico e diretrizes
de implementacdo da gestdo pela qualidade total, formular planos e executar, controlar e avaliar 0s
resultados, promovendo 0s g ustes necessarios quando for o caso;

XXIII - Manter sistemética apropriada para assegurar a coleta, 0 armazenamento e a atualizacdo
das bases de informagdes, em consonancia com as orientagdes da Coordenadoria de Planejamento e
Orcamento, de forma a propiciar andlises, avaiacOes e relatérios sobre suas atividades, metas e
indicadores de desempenho;

XXIV - Estabelecer rotinas e procedimentos e propor normas, manuais e agoes referentes a sua
area de atuacdo e que visem ao aperfeicoamento de atividades daFT;

XXV — Juntamente com o Coordenador de Planejamento e Orgamento preparar 0 processo de
Prestacdo Anual de Contas da FT; e

XXVI — Outras atribuigdes que Ihes forem conferidas.
SECAO | - DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 82° — O Departamento de Recursos Humanos engloba as atividades de pessoal, arquivo-geral e
protocolo, é composto por um Encarregado de Recursos Humanos, que responde diretamente ao
Coordenador Administrativo, cumpre o expediente administrativo da FT, pelo que é celetista e como
tal € remunerado de acordo com o Plano de Cargos e Salarios da FT.

Art. 83°— Atribuicdes da funcéo:
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a. Executar rotinas de apoio na area de recursos humanos:

| — E membro permanente da Comiss&o de Recrutamento e Seleco;
Il - Executar rotinas de admisséo de pessoal;

I11 - Executar rotinas de demissao de pessoal;

IV - Dar suporte administrativo & area de treinamento;

V - Orientar funcionarios sobre direitos e deveres;

V1 - Controlar freqliéncia dos funcionérios;

VIl - Auxiliar na elaboracdo da folha de pagamento, enviando para o departamento
executivo os dados necessarios, tempestivamente;

VIII - Controlar recepcao e distribuicdo de beneficios (vale transporte etc.); e
IX - Atualizar dados dos funcionarios.
b. Tratar documentos:
| - Registrar a entrada e saida de documentos (responsavel pelo Protocolo da Fundacéo);
Il - Criar documentos,
[11 - Distribuir documentos;
IV - Conferir dados e datas,
V - Verificar documentos conforme normas;
V1 - Identificar irregularidades nos documentos,
VII - Conferir calculos;
VIII - Submeter pareceres para apreciacao da chefia;
IX - Classificar documentos, segundo critérios pré-estabel ecidos,
X - Arquivar documentos conforme procedimentos; e
X1 - Responsavel pelo Arquivo-Geral da Fundacéo.

SECAO Il - DO DEPARTAMENTO EXECUTIVO

Art. 84° — O Departamento Executivo engloba as atividades de: financas, contabilidade; patrimonio;
almoxarifado; aquisicoes; e servicos-gerais, e esta estruturado da seguinte forma:

I - Divisdo de Finangas;

Il - Divisdo de Contabilidade;

111 - Divisédo de Patriménio e Almoxarifado;

IV - Divisdo de Aquisicoes; e

V - Diviséo de Servigos-Gerais.

Art. 85° - O Departamento Executivo € responsavel por:
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| - Controlar os recursos financeirosda FT;
Il - Processar operacOes de crédito, investimentos e servicos bancérios, obedecendo a
normas externas, emanadas de 6rgaos governamentais, e internas, emanadas pelo Conselho Diretor;

[l - Controlar as operacBes de concessdo de crédito, investimento e servigos a pessoas
fisicas ou juridicas, a fim de cumprir e fazer cumprir as normas e regras internas e de Orgaos
regulamentadores, tais como: Banco Central do Brasil e Se¢do da Receita Federal, entre outros;

IV — Ser ainterface da Fundacdo com o escritdrio de contabilidade a ser contratado para
fazer toda a escrituracéo contébil, bem como elaborar afolha de pagamento;

V- Manter em dia e em ordem a documentacdo atinente ao patrimoénio daFT;
V1 — Organizar e responsabilizar-se pelas atividades de almoxarifado; e
VI — Estabel ecer, supervisionar, controlar e programar as rotinas de servicos-geraisdaFT.

Art. 86° — O Departamento Executivo € chefiado pelo Encarregado Executivo, profissional com
atributos de lideranca e chefia, senso de organizacdo e dotado de experiéncia e conhecimentos que 0
capacitam a coordenar e dirigir equipes, responde diretamente ao Coordenador Administrativo, cumpre
expediente administrativo na FT, pelo que € celetista e como tal é remunerado de acordo com o Plano de
Cargos e Salarios da FT, a€ele é atribuido:

| - Manter em caixa 0 humerdrio estritamente necessario a realizacdo de pagamentos
imediatos autorizados pelo Coordenador Administrativo (art. 33° do ES);

Il - Conservar, em conta corrente bancéria, as importancias destinadas ao cumprimento
das obrigagdes pertinentes, prestando contas mensalmente ao Coordenador Administrativo, por meio de
extratos bancarios e planilhas.

1l — Aplicar os demais recursos em investimentos que se revistam dc seguranca,
rentabilidade e liquidez, desde que autorizados pelo Coordenador Administrativo, que deve receber
relatorio mensal sobre os mesmos (planilhas e extratos bancérios).

IV — Processar transactes financeiras apos aprovacao do Coordenador Administrativo;

V — Salicitar a0 Coordenador Administrativo liberacdo de recursos para pagamento de
despesss;

VI — Efetuar transagOes entre contas mediante autorizagdo do Coordenador
Administrativo;

VII — Exigir do Escritério Contébil, terceirizado manter a escrituragdo completa das
receitas e despesas da Fundacdo, em livros revestidos das formalidades regulamentares e capazes de
assegurar sua exatidao;

VIl — Estabelecer rotinas de trabaho ao Almoxarifado e coordenar suas atividades,
expedido Relatérios de Movimento de Almoxarifado, trimestramente, ao Coordenador
Administrativo;

X — Elaborar semestralmente Relatérios de Movimento do Patrimonio, e remeté-lo ao
Coordenador Administrativo;

X — Controlar e supervisonar a manutencao dos veiculosda FT;
X1 — Supervisionar rotinas administrativas de servicos gerais
X1l —Criar, implantar e programar rotinas administrativas de servigos gerais;
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X1l — Supervisionar cronogramas de servicos gerais, e

X1V — Propor medidas de simplificagdo e melhorias das rotinas administrativas de
Servigos gerais.

SUBSECAO | - DA DIVISAO DE FINANCAS

Art. 87°— A Divisdo de Financ¢as tem como missdo cuidar davidafinanceiradaFT, seja em contato com
as instituigces financeiras em que a FT tenha investimentos, aplicacfes e conta bancéria, mantendo-se
atualizado sobre as nuances do mercado financeiro, em busca dos melhores resultados, sga com a
Divisdo Contabil, informando e fornecendo documentos oriundos de movimentagdes financeiras. E o
detentor dos valores em espécie para as pequenas despesas (cofre da FT) requisitadas pela Divisdo de
Aquisi¢oes, recebendo e fazendo a prestacéo de contas de seu uso, zelando pela sua reposicéo mensal.

Art. 88° - E composta pelo Supervisor Financeiro que: responde diretamente ao Encarregado
Executivo; cumpre expediente administrativo da FT, pelo que é celetista e como tal € remunerado de
acordo com o Plano de Cargos e Salarios da FT, suas atribui¢des sdo:

| - Conferir documentacao financeira;
Il — Comunicar-se com as InstituicBes Financeiras em que a FT possua investimentos,
aplicagdes e contas bancarias,

1l — Manter-se informado das melhores aplicagbes e investimentos, sugerindo ao
Conselho Diretor as necessarias mudancas - visando robustecer a vida financeira da FT -, por meio de
relatorio mensal ao Encarregado Executivo, que o submetera ao Coordenador Administrativo para
fins de encaminhamento ao Conselho Diretor parafins de decisio;

IV — Cotar junto as seguradoras os valores de seguro necessario ao cumprimento do
previsto no paragrafo unico do art. 11° do ES;

V — Contratar, mediante determinacdo do Conselho Diretor, as garantias necessarias,
advindas dos contratos firmados com a Administracédo Publica;

VI — Zelar pelo cumprimento do previsto no art. 33° do ES, mantendo em caixa (cofre da
FT) o numerério necessario para atender as pequenas despesas, requisitadas pela Divisdo de Aquisi¢oes.
O vaor mantido no cofre da FT n&o podera ultrapassar o correspondente a 05 (cinco) salarios minimos,
sendo revisto mensalmente, mediante prestacdo de contas do Supervisor Financeiro ao Encarregado
Executivo, cujo resultado sera submetido ao Coordenador Administrativo, que levara ao Conselho
Diretor o pedido de liberagdo de reposi¢do de numerério no caixadaFT (cofre);

VIl — Receber a prestacéo de contas, tdo logo a despesa sgja feita, do Supervisor de
Aquisicdes, e fazé-la mensamente ao Encarregado Executivo, que a submeterd ao Coordenador
Administrativo, parafins de reposicdo de numerério no caixadaFT;

VIII - Enquadrar operacdes financeiras as normas internas e externas,
IX - Registrar operacdes de rendafixae variavel;

X - Registrar operacfes de crédito e débito;

X1 - Comunicar-se com o escritorio contébil terceirizado.

X1l - Contar numerério;

X1 - Separar numeréario;
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X1V - Monitorar fluxo de numerario e de cheques;

XV - Zelar pela seguranca do numerério da Fundagéo;

XVI - Prever necessidade de numerério;

XVII - Solicitar numerario;

XVIII - Recolher depésitos e pagamentos;

XIX - Conciliar movimento fisico e contabil junto ao escritdrio contabil terceirizado;
XX - Devolver chequesirregulares; e

XXI - Registrar ocorréncias no sistema.

SUBSECAO Il - DA DIVISAO DE CONTABILIDADE

Art. 89° - As atividades da Divisdo de Contabilidade serdo terceirizadas, por meio de escritério
contabil, contratado especialmente para executar a escrituracdo contabil, ou sgja, devera realizar todas as
operacdes contabeisda FT.

Art. 90° - O Escritério Contabil terceirizado deverd, também, gerar a Folha de Pagamento de Pessoal
daFT, que devera ser auditada por comissdo presidida pelo Encarregado do Departamento Executivo e
composta pelos Supervisores das Divisdes deste Departamento.

Art. 91° — O Escritorio Contabil, que prestard a servicos de contabilidade a FT, ser4 contratado por
meio de contrato formal, onde constara o valor dos servicos mensais, que deverdo ser compativeis com os
valores de mercado e dentro das possibilidades orcamentérias da FT, e desde que tal contratacdo tenha
sido previamente aprovada pelo Conselho Deliberativo. (paragrafo Gnico do art. 41° do ES)

paragrafo unico — O Escritério Contabil terceirizado tem que seguir as determinacdes contidas no art.
30° e seguintes do ES da FT, pelo que devem constar explicitamente do contrato de prestacdo de servicos
firmado com aFT.

Art. 92° — O Escritorio Contabil terceirizado laborard por tarefas, por meio de seus profissionais
proprios especializados, que ndo cumprem expediente nas instalacbes da FT.

SUBSECAO 11l - DA DIVISAO DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

Art. 93° — A Divisdo de Patrimonio e Almoxarifado tem como misséo zelar pelo previsto no art. 11° e
seguintes do ES, no que diz respeito ao patrimoénio da FT, e estocar materiais de expediente, de consumo
e 0S equipamentos oriundos dos projetos e programas findos. Tem como missdo, ainda, prever 0 gasto
trimestral de material de expediente e de consumo da FT, bem como receber dos Departamentos os
pedidos de aquisicdo de material permanente; submetendo-os por meio de mapas de necessidades,
trimestrais, ao Encarregado Executivo, que os encaminhara ao Coordenador Administrativo, a fim de
gue sgja acionada a Comissdo de Licitacfes e Compras, ap0Os autorizacdo de compra pelo Conselho
Diretor.

Art. 94° — E composta pelo Supervisor de Patriménio e Almoxarifado, que responde diretamente ao
Encarregado Executivo, cumpre expediente administrativo da FT, pelo que é celetista e como ta é
remunerado de acordo com o Plano de Cargos e Salarios da FT, suas atribui¢des séo:
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| - Recepcionar materiais adquiridos de: consumo; expediente; e permanente;

Il - Verificar Notas Fiscaig/Faturas e atestar no verso as alteragbes encaminhando ao
Encarregado Executivo;

[11 - Confrontar notas e pedidos,
IV - Descarregar produtos;

V - Codificar itens patrimoniais,
VI - Fazer langcamentos no sistema;

VII - Distribuir materiais de consumo e expediente, quando autorizados pelo Coordenador
Administrativo.

VIII - Conferir conhecimento de fretes com nota fiscal e atestar no verso as alteragoes,
encaminhando ao Encarregado Executivo;

I X - Conferir prazos de entrega dos produtos e atestar no verso as alteracdes, encaminhando-
as ao Encarregado Executivo;

X - Conferir quantidades e atestar no verso as ateracdes, encaminhando-as ao Encarregado
Executivo;

X1 - Conferir marcas dos produtos e atestar no verso as alteracdes, encaminhando-as ao
Encarregado Executivo;

X1l - Conferir qualidade e vencimento dos produtos e atestar no verso as ateracoes,
encaminhando-as ao Encarregado Executivo;

X1l - Conferir materiais por subgrupo e atestar no verso as ateracdes, encaminhando-as ao
Encarregado Executivo;

X1V - Conferir produtos com especialista da area requerente e atestar no verso as ateracoes,
encaminhando-as ao Encarregado Executivo;

XV - Devolver itens em desacordo.

XVI - Cadastrar produtos no sistema;

XVII - Registrar conhecimento de fretes;

XVIII - Registrar baixa de itens;

XIX - Solicitar reposicéo de estoque;

XX - Verificar notas fiscais langadas no sistema;
XXI - Registrar ordens de servico de terceiros,
XXII - Emitir requisi¢ao de compras;

XXIII - Registrar cancelamento de pedidos;

XXIV - Definir o médulo de armazenamento;
XXV - Definir areas de armazenamento por tipo de produto;
XXVI - Transportar mercadoria para &rea definida;
XXVII - Colocar produtos em prateleiras;
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XXVIII - Armazenar produto acabado;

XXIX - Armazenar produtos sucateados.

XXX - Lancar entradas e saidas de materiais permanentes;
XXXI - Controlar mercadorias de alta e baixa rotatividade;
XXXII - Controlar pedidos de compra; e

XXXIII - Vistoriar produtos avariados.

SUBSECAO IV - DA DIVISAO DE AQUISICOES

Art. 95° — A Divisdo de Aquisi¢des tem como missdo realizara as pequenas compras eventuais do dia-a
diada FT (limitadas a materiais de expediente e de consumo), sdo feitas em caréter excepcional, haja
vistas que a regra sdo as compras efetuadas por meio da Comissdo de Licitagdes e Compras; sdo
realizadas mediante autorizacdo do Coordenador Administrativo e na sua auséncia pelo Encarregado
Executivo, a verba ser4 disponibilizada pelo Supervisor Financeiro (detentor do cofre da FT) e a
prestacéo de contas é feita imediatamente apos a realizacdo da despesa; tem, ainda, a misséo de receber
dos Departamentos, por meio dos Coordenadores 0s mapas trimestrais de necessidades de aquisi¢éo de
materiais de consumo, expediente e permanente, consolidando-os para fins de aprovacdo do Conselho
Diretor, por meio do Coordenador Administrativo.

Art. 96° — A Divisdo de Aquisicdes é composta pelo Supervisor de Aquisi¢cdes, gque responde
diretamente ao Encarregado Executivo, cumpre expediente administrativo da FT, pelo que é celetista e
como tal € remunerado de acordo com o Plano de Cargos e Salarios da FT, suas atribui¢des séo:

| — Redlizar as compras de pequeno vulto, solicitando os valores ao Supervisor Financeiro,
desde que a despesa a ser redlizada tenha sido autorizada pelo Coordenador Administrativo, por meio
de formulario préprio;

Il — Manter cadastro atualizado de fornecedores;

Il — Receber e consolidar os mapas trimestrais de necessidade de matérias de consumo,
expediente e permanente, remetendo-os ao Coordenador Administrativo, por meio do Encarregado
Executivo; e

IV — Prestar contas dos gastos de pegueno vulto, imediatamente apds a sua realizacdo, ao
Supervisor Financeiro.

SUBSECAO V - DA DIVISAO DE SERVICOS-GERAIS

Art. 97° — A Divisdo de Servicos-Gerais tem como missdo apoiar as atividades do dia-a-dia da FT, €
composta pelos seguintes profissionais:
I - Supervisor de Servigos-Gerais
Il - Agentes de Servigos Gerais, a saber:
a. Porteiro;
b. Faxineiro;
c. Copeiro/Mensageiro; e
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d. Motorista

cumprem expediente administrativo da FT, pelo que sdo celetista e como tal sdo remunerado de acordo
com o Plano de Cargos e Salarios da FT, suas atribui¢des sdo:

instal agoes;

a. Supervisor de Servigos-Gerais

| - Coordenar servigo de mensageiro;
Il - Coordenar servico de transporte;
[l - Coordenar servicos de manutencdo de maquinas, equipamentos, mobili&rios e

IV - Coordenar servico de limpeza;

V - Supervisionar servico de seguranca patrimonial;

V1 - Coordenar servigo de fotocOpia.

VIl - Requisitar compra de material de limpeza;

VIII - Conferir material de limpeza;

IX - Armazenar material de limpeza;

X - Distribuir material de limpeza;

X1 - Treinar equipe de servicos gerais,

XII - Definir escala de trabalho de servicos gerais,

X1l - Gerenciar escala de trabalho de servicos gerais,

X1V - Avaliar desempenho da equipe de servigos gerais;

XV - Apurar freqliéncia ao trabalho da equipe de servicos gerais; e
XVI - Gerenciar seguranca do trabalho da equipe de servicos gerais.

. Porteiro:

| - Verificar portas e janelas no final do expediente;
Il - Remover pessoas em desacordo com as normas locais;
Il - Relatar avarias nas instal agoes;

IV - Verificar as luzes;

V - Zelar pelo claviculério;

VI - Prevenir incéndios.

VIl - Identificar as pessoas,

VIII - Interfonar;

I X - Encaminhar as pessoas,

X - Acompanhar o visitante;

X1 - Controlar a movimentagdo das pessoas,
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XII - Orientar visitantes,

X111l - Chamar seguranga quando houver ocorréncia;
X1V - Inspecionar hidrantes; e

XV - Trocar |ampadas e resisténcias de chuveiros.

c. Faxineiro:

| — Executa alimpeza completa;

Il - Verificar o funcionamento das instalacbes hidraulicas e elétricas anotando e
participando a existéncia de irregularidades;

[11 - Providenciar o recompletamento de papel-toal ha e papel -higiénico.

IV - Remover residuos dos vidros;

V - Lavar e enxugar vidros manual mente;

V1 - Limpar janelas.

VIl - Lavar superficies internas de recintos;
VIII - Secar pisos;

IX - Encerar recintos;

X - Aspirar p6 de dependéncias;

X1 - Limpar moveis e equi pamentos,

X1l - Limpar paredes;

X1 - Limpar lustres, luminarias e ventiladores;
X1V - Limpar cortinas e persianas,

XV - Substituir interruptores, lampadas, reatores e diguntores;
XVI - Reparar vazamentos,

XVII - Desentupir encanamentos;

XVIII - Reparar fechaduras;

XIX - Substituir fechaduras;

XX - Reparar bdia e bomba da caixa d agua;
XXI - Preparar instalagOes el étricas,

XXII - Vedar com silicone emendas das janel as;
XXIII - Retocar pinturas;

XXI1V - Trocar sistema de iluminagéo;

XXV - Trocar vavulas de descarga; e

XXVI - Trocar torneiras, registros e acessorios.

d. Copeiro/Mensageiro:

| - Selecionar talheres;
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Il - Escolher louca;

[11 - Selecionar copos;

IV - Montar kits de descartaveis (guardanapos, talheres, sal);
V - Dobrar guardanapos,

VI - Forrar abandgja;

VIl - Montar amesa, bandgja;

VIII - Montar o carrinho;

IX - Selecionar alimentos e bebidas,

X - Repor o material de apoio;

X1 - Repor aparadores;

X1l - Repor bebidas em geral;

X111 - Substituir cinzeiros;

X1V - Requisitar utensilios, equipamentos e produtos de limpeza;
XV - Verificar estogue de bebidas e alimentos e café;

XVI - Controlar prazo e data de validade de alimentos e bebidas;
XVII - Verificar cumprimento das normas sanitérias;

XVIII - Verificar segurancado loca de trabalho;

X1X- Colocar bebidas para gelar;

XX - Preparar coquetés, e aperitivos;

XXI - Preparar o café;

XXII - Inventariar bebidas consumidas;

XXIII - Inventariar o material (lougas, e enxoval de mesa);
XXIV - Esterilizar instrumentos e materiais;

XXV - Limpar equipamentos de refrigeracéo;

XXVI - Limpar equipamentos em geral;

XXVII - Limpar bandejas e carrinho; e

XXVIII - Retirar restos de comida.

e. Motorista:

| —Manter-se habilitado para dirigir veiculos com carteira categoria “b”’;
I — Ter condigGes de checar indicagdes dos instrumentos do painel;

[l — Ter condi¢des de detectar problemas mecanicos,

IV — Ter condic¢des de identificar sinais sonoros, luminosos e visuais;

V- Transportar pessoas, cargas ou valores;



' F U NDAZGC A O Fundacio Roberto Trompowsky Leitéio de Almeida

p \ Apoio ao Departamento de Ensino e Pesquisa do
TROMPONSKHJ Comando do Exército

V1 - Cumprir ordem de servico;

VIl - Calcular distanciado local de destino;

VIII - Elaborar itinerérios;

IX - Calcular tempo de chegada ao destino;

X - Acondicionar carga no veiculo;

X1 - Acomodar ocupantes no veiculo;

XII - Retirar objetos dos passageiros do compartimento de bagagem; e

XI1I - Redlizar verificagOes e manutencdes basi cas do veiculo manobrar veicul os.

SECAO Il - DO DEPARTAMENTO DE APOIO A INFORMATICA

Art. 98° — O Departamento de Apoio a Informatica esta voltado para a implantacdo, manutencdo e
constante modernizacdo do sistema de informatica da FT, como: montagem e manutencdo de
computadores; impressoras, redes de informética; instalagcdo de softwares; internet; intranet e etc...

Art. 99° — O Departamento de Apoio a Informatica € composto por um Supervisor de Informatica,
subordinado diretamente ao Coordenador Administrativo, cumpre expediente da FT, pelo que é
celetista razéo pela qual recebe remuneracéo de acordo com o Plano de Cargos e Salarios da FT, suas
atribuicles sdo:

| - Acompanhar desempenho darede;

Il - Controlar taxa de transmisséo de dados;

[l - Acompanhar transferéncia de mensagens e arquivos;

IV - Confirmar transferéncia de mensagens e arquivos,

V - Acompanhar processo de impressao;

V1 - Avaliar resultados de impressao;

VIl - Verificar resultados de processos e operacoes,

VIII - Identificar possiveis falhas do equipamento na transmiss&o;

I X - Monitorar funcionamento de geradores e baterias em caso de falta de energia.

X - Permitir acesso do usuério ao sistema;

X1 - Bloguear tentativa de acesso ndo autorizado;

XI1 - Criptografar arquivos e mensagens,

X111 - Decriptografar arquivos e mensagens,

X1V - Efetuar copia de seguranca de dados.

XV - Receber solicitacdo de suporte técnico;

XV - Priorizar atendimento ao usuario preferencial;

XVII - Prestar apoio técnico arede;

XVIII - Orientar usuério sobre condic¢des operacionais, comerciais e climéticas,
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XI1X - Acionar suporte técnico especializado; e
XX — Participar daimplantagdo e gerenciamento (webmaster) da Intranet da FT.

SECAO IV - DA COMISSAO DE RECRUTAMENTO E SELECAO

Art. 100° — A Comissao de Recrutamento e Selecdo tem como missdo a contratacdo do pessoa celetista
da FT, é composta, no maximo, por 05 (cinco) funcionarios do Quadro de Pessoal da FT, participando
obrigatoriamente o Encarregado do Departamento de Recursos Humanos e funcionario do Quadro
de Pessoal do Departamento Técnico (indicado pelo Coordenador Técnico). Demais membros, serdo
indicados pelo Coordenador Administrativo, que submetera tal indicacdo a aprovacdo do Conselho
Diretor.

paragrafo primeiro — A Comissdo de Recrutamento e Selecdo € assessorada pelo Assessor Juridico,
gue devera comparecer atodas as reunides da comissao.

paragrafo segundo — Quando ndo houver pessoal suficiente para compor a Comissdo de Recrutamento e
Sele¢do o recrutamento e selecdo podera ser terceirizado por firma especializado escolhida pelo Conselho
Diretor, que submetera a sua escolha a aprovacdo do Conselho Deliberativo. O valor a ser pago por ta
servico deverd obedecer a média dos pregos praticado no mercado, desde de que dentro das possibilidades
orcament&riasda FT.

Art. 101°— A Comissao € presidida pelo Encarregado do Departamento de Recursos Humanos, e tem
como missdo selecionar o Quadro de Pessoal da FT por meio de processo seletivo simplificado, pablico
e impessoal, com ampla divulgacdo e com adocdo de critérios objetivos de selecdo, os candidatos a
membros da Coordenadoria Técnica terdo, ainda, os seus curriculos examinados, dando-se prioridade
aos de notorio saber

Art. 102° — A Comissdo de Recrutamento e Selecdo sera sempre convocada pelo Coordenador
Administrativo, e so serd convocada quando houver necessidade de contratacdo de pessoal; todos 0s seus
atos serdo lavrados em atas.

Art. 103° — O Coordenador Administrativo: 1) define para a Comissdo, quais sd0 as vagas a serem
preenchidas, em raz&o dos pedidos recebidos dos Coordenadores, 2) estabelece prazos e metas; e 3)
supervisiona os trabalhos da Comissdo de Recrutamento e Selecéo.

Art. 104° — A Comissdo de Recrutamento e Selecdo elaborard um Banco de Dados, sob a guarda do
Departamento de RH, composto pelos dados dos candidatos em potencial as vagas no Quadro de
Pessoal da FT, contendo: nome completo; identidade; CPF; nacionalidade; estado civil; profissao;
endereco residencial e comercial; em que Departamento poderd ser aproveitado; cursos que possui; se
possivel, copiadaidentidade e do curriculo.

Art. 105° — A Comissdo apresentara relatorio final ao Coordenador Administrativo, que o enviara ao
Conselho Diretor, que decidird sobre as contratagdes, submetendo-a a aprovacdo do Conselho
Deliberativo.

SECAO V - DA COMISSAO DE LICITACOES E COMPRAS
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Art. 106° — A Comissdo de Licitacbes e Compras é composta, no maximo, por 05 (cinco) funcionarios
do Quadro de Pessoal da FT, indicados pelo Coordenador Administrativo, que submetera tal
indicagdo a aprovacdo do Conselho Diretor; tem como missdo efetivar os certames licitatorios, bem
como proceder a todas as compras, que ndo necessitam de licitagdes (compra de material de consumo,
expediente, permanente, manutencdes e etc...) todos os seus atos devem ser lavrados em atas.

paragrafo primeiro — A Comissdo de Licitacdes e Compras é assessorada pelo Assessor Juridico, que:
1) andlisara e dara parecer nos editais das licitagdes, os quais serdo submetidos a aprovacdo do Conselho
Diretor e, quando tratar-se de recursos extra-orcamentarios, devera ser submetido, também, ao Conselho
Fiscal; 2) ao término de cada fase do procedimento licitatério, atestard a sua validade legal; e 3) analisara
e dard parecer a todos os recursos apresentados nos certames licitatorios.

paragrafo segundo — Havendo necessidade em razéo do objeto a ser licitado e€/ou comprado, o
Coordenador Administrativo poder& propor ao Conselho Diretor a contratacéo temporéria de assessor
técnico independente. O valor a ser pago por tal servigo devera obedecer a média dos pregos praticado no
mercado, desde de que dentro das possibilidades orcamentariasda FT.

Art. 107° — A Comissdo de Licitacdes e Compras agira de acordo com o preconizado neste Rl e no
Regulamento de Licitacdes e Compras da FT.

Art. 108° — A Comissdo de Licitacbes e Compras, no caso das licitagcbes confeccionard os editais e no
caso das compras sem licitagdes levantara, no minimo, 03 (trés) orcamentos, do objeto a ser comprado.
Que serdo aprovados pelo Conselho Diretor, por meio do Coordenador Administrativo.

Art. 109° — Os certames licitatorios, materializados nos processos administrativos, depois de adjudicados
pela Comissdo de Licitagdes e Compras seguirdo os seguintes passos. 1) processo administrativo
encaminhado para a Assessoria Executiva, que tera 05 (cinco) dias corridos para sanea-lo e enviéa-lo ao
Assessor Juridico; 2) Assessor Juridico, juntamente com seu parecer, encaminhara O pProcesso
administrativo ao Conselho Diretor para fins de homologagdo do certame; 3) Conselho Diretor envia o
processo administrativo para a Comissdo para fins de relatdrio final, publicagdo e remessa ao
Coordenador Administrativo; 4) Coordenador Administrativo prepara o contrato administrativo,
submetendo-o a aprovagdo do Assessor Juridico, para, entdo, coletar a garantia do contrato (que ficara
sob a guarda da Divisdo de Contabilidade e Finangas) e assinaturas da empresa adjudicada (vencedora
do certame), ap0s remete 0 processo administrativo ao Conselho Diretor para fins de aprovagéo junto ao
Conselho Deliberativo, que € convocado extraordinariamente pelo Presidente da Fundacéo; 5)
Conselho Deliberativo devolve o processo administrativo ao Conselho Diretor, para fins da assinatura
final pelo Presidente da Fundacéo e Diretor Administrativo; 6) Conselho Diretor remete 0 processo
administrativo para o Coordenador Administrativo, para fins de publicagdo do extrato do contrato e
nomeacao do fiscal do contrato (que sera escolhido juntamente com o Coordenador respectivo) e emissdo
da Ordem de Servico; 7) durante toda a execugdo do contrato, os autos do processo administrativo
permanecerdo sob a guarda e controle do Fiscal do Contrato, a quem compete atestar no verso da Nota
Fiscal/Fatura a conclusdo do servigo, supervisionado pelo Coordenador Administrativo, que atentara
para os prazos, 8) apos concluido, o Fiscal do Contrato remetera o processo administrativo para o
Coordenador Administrativo, que providenciard a devolugdo da garantia e remessa do processo
administrativo para a Assessoria Executiva, que 0 saneara e o arquivara definitivamente no Suporte
Documental.

paragrafo primeiro — Os recursos advindos dos licitantes seréo submetidos a apreciacdo da Assessoria
Juridica para posterior decisdo da Comissao de Licitacdes e Compras, cuja decisdo podera ser recorrida
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ao Conselho Deliberativo (Ultima instancia), convocada extraordinariamente para este fim pelo
Presidente da Fundacéo.

paragrafo segundo — Caso hgja necessidade de rescisdo do contrato oriundo de certame licitatorio sera
instalado processo administrativo - sob a égide da Lei 9.784/99 e Lei 8.666/9 -, cujo encarregado serd um
funcionario do Quadro de Pessoal da FT, nomeado pelo Coordenador Administrativo e assessorado
pelo Assessor Juridico.

Art. 110° — A Comissdo de Licitacdes e Compras sera sempre convocada pelo Coordenador
Administrativo e s6 serd convocada quando houver necessidade de licitagcBes €/ou compras, todos 0s
Seus atos serdo lavrados em atas.

Art. 111° — O Coordenador Administrativo: 1) define para a Comissdo, quais sd0 0s objetos dos
certames licitatorios e/ou compras, em razéo dos pedidos recebidos dos Coordenadores; 2) estabelece
prazos e metas; e 3) supervisiona os trabalhos da Comisséo de Licitacfes e Compras.

Art. 112° — No caso das compras sem licitacdo a Comissdo de Licitacbes e Compras apresentara
relatério final a0 Coordenador Administrativo, que o enviara ao Conselho Diretor, que decidira sobre
as compras, submetendo-a a aprovacdo do Conselho Deliberativo as compras que utrapassarem o valor
de 15 (quinze) salérios minimos.

CAPITULO VII - DA COORDENADORIA TECNICA

Art. 113° — A Coordenadoria Técnica tem por escopo desenvolver as atividades-fim da FT, gerando e
executando programas e projetos captados no mercado pelo Conselho Diretor, por meio do Diretor
Administrativo (assessorado pelo Assessor de RelagBes Institucionais — ARI), para tanto esta
estruturada nos Departamentos abaixo elencados, inspirados nos objetivos da FT, portanto seus
componentes labutam em programas e projetos especificos, atinentes as areas de: assisténcia social;
saude; esporte; cultural; educacional; pesquisa; ensino; extensdo; desenvolvimento cientifico e
tecnoldgico.

| - Departamento de Assisténcia Social, Saude e Esporte;

Il - Departamento de Assisténcia Cultural e Educacional;

111 - Departamento de Pesquisa, Ensino e Extenséo; e

IV - Departamento de Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico.

paragrafo unico — A Coordenadoria de Planejamento e Orcamento auxiliaa Coordenadoria Técnica
no plang/amento dos programas e projetos das atividades-fim daFT.

Art. 114° - A Coordenadoria Técnica é chefiada pelo Coordenador Técnico, profissional com atributos
de lideranca e chefia, senso de organizacdo e dotado de experiéncia e conhecimentos que o capacitam a
coordenar e dirigir equipes, responde diretamente ao Conselho Diretor, cumpre expediente
administrativo na FT, pelo que € celetista e como tal € remunerado de acordo com o Plano de Cargos e
Salarios da FT, compete aele:

| — Responder pelas atividades-fim da FT perante os Orgédos da Administragao;
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Il — Deliberar sobre os assuntos triviais atinentes as atividades dos Departamentos da
Coordenadoria Técnica;

1l — Encaminhar ao Conselho Diretor, por meio do Vice-Presidente da FT, os assuntos
disciplinares envolvendo os funcioné&rios da FT lotados na Coordenadoria Técnica;

IV — Encaminhar ao Coordenador Administrativo os pedidos de compra e de licitacdes,
fundamentando seus pedidos;

V — Indicar a0 Coordenador Administrativo, quando solicitado por este, membros para
comporem a Comissdo de Licitagcdes e Compras e Comissdo de Recrutamento e Selecdo e Fiscais de
Contratos.

VI — Cumprir e fazer cumprir o ES, o RI, os regulamentos e as normas daFT pelos integrantes da
Coordenadoria Técnica,

VIl — Autorizar a dispensa dos integrantes da Coordenadoria Técnica informando ao
Departamento de RH;

VIII — Controlar a fregiéncia ao expediente dos integrantes da Coordenadoria Técnica,
notadamente dos deslocados da sede da FT, emitindo Relatério Mensal de Frequéncia e respectivas
folhas de ponto ao Departamento de RH,;

IX — Supervisionar as atividades e andamento dos programas e projetos em curso, estabel ecendo
prazos e metas, emitindo relatérios parciais e finais, que serdo enviados ao Conselho Diretor, por meio
do Diretor Administrativo;

X — Propor ao Conselho Diretor, por meio do Diretor Administrativo, programas e projetos
relativos as atividades-fim da FT, que caso concorde com 0s mesmos, 0s submetera a aprovacdo do
Conselho Deliberativo;

X1 — Criar uma biblioteca contendo os programas e projetos acabados;

XIl — Zelar pelo constante contato dos integrantes da Coordenadoria Técnica deslocados da
sede, em razdo do seu emprego em projetos e programas, que assim o exijam,

XI1I - Definir metas para a unidade em consonancia com o planegjamento estratégico e diretrizes de
implementacdo da gestédo pela qualidade total, formular planos e executar, controlar e avaliar os
resultados, promovendo 0s g ustes necessarios quando for o caso;

X1V - Manter sistematica apropriada para assegurar a coleta, 0 armazenamento e a atualizacdo das
bases de informagbes, em consonancia com as orientagdes da Coordenadoria de Planejamento e
Orcamento, de forma a propiciar andlises, avaliacOes e relatérios sobre suas atividades, metas e
indicadores de desempenho;

XV - Estabelecer rotinas e procedimentos e propor normas, manuais e acoes referentes a sua area
de atuacdo e que visem ao aperfeicoamento de atividades da FT; e

XVI — Qutras atribuicdes que |hes forem conferidas.

Art. 115° — A Coordenadoria Técnica é composta por profissionais especializados, rigorosamente
selecionados pela Comissédo de Recrutamento e Selecdo, por meio de exame de seus curricul os - dando-
se preferéncia aos de notdrio saber -, e contratados por periodos determinados (correspondente aos prazos
dos projetos ou convénios em que irdo trabalhar), por meio de formal Contrato de Trabalho por Prazo
Determinado (néo é trabalho temporario - artigo 443 8810. e 2° da CLT); terdo suas carteiras de trabalho
assinadas e lancadas as anotacOes destes contratos, que regulardo o hor&rio de expediente; seréo
remunerados de acordo com o plano de cargos e salérios da Fundagéo (Anexo 111).
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Paragrafo Primeiro — O Contrato de Trabalho por Prazo Determinado ndo podera ser estipulado por
mais de 02 (dois) anos (art. 445 da CLT) e ndo podera ser prorrogado por mais de uma vez, pois passa a
vigorar por tempo indeterminado (art. 451 da CLT).

Paragrafo Segundo — No término do Contrato de Trabalho por Prazo Determinado ndo é necessario
dar (nem indenizar) aviso prévio (art. 477 da CLT), é necessario pagar as férias e 13° (décimo terceiro)
salario (ainda ndo quitados) e liberar o FGTS depositado, ndo tendo que se pagar a multa de 40%
(quarenta por cento) do FGTS.

Paragrafo Terceiro — Se houver ruptura do contrato por parte da Fundagéo antes do prazo fixado, seréa
devida indenizacdo por metade da remuneracéo que teria o empregado até o término do contrato, (art. 479
da CLT) e, aos contratos que contiverem clausula assecuratéria do direito reciproco de rescisdo antes de
expirado seu termo, (art. 481 CLT) aplicam-se os principios que regem os contratos de trabalho por prazo
indeterminado.

Art. 116° — Para cada projeto e programa da FT havera um chefe designado pelo Coordenador Técnico.

Art. 117° — Os chefes de projetos e programa devem emitir relatdrios periodicos e circunstanciados ao
Coordenador Técnico, coincidentemente com o término de cada fase do projeto, para fins de parecer e
remessa ao Conselho Diretor.

Art. 118° — O Objeto de cada projeto e programa, quando concluido, é encaminhado ao Coordenador
Técnico para fins de verificagdo de conclusdo de projeto e consequlientes medidas administrativas. Em
seguida € encaminhado para o Suporte Documental para fins de catalogacdo, arquivamento e, se for o
caso, divulgacéo.

Art. 119° — Os equipamentos e materiais remanescentes dos projetos ficardo sob a guarda e
responsabilidade da Divisdo de Patrimonio e Almoxarifado, que os podera distribuir, mediante cautela,
aoutros projetos.

Art. 120° — Para a consecucdo de seus objetivos, a Fundacdo elaborard programa as e projetos,
compatibilizando custos e eficiéncia em funcdo dos recursos fisicos, operacionais e financeiros
disponiveis, previstos em orgamento anual com a estimativa discriminada das receitas e despesas, a cargo
da Coordenadoria de Planejamento e Or¢camento.

SECAO | - DO DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA SOCIAL, SAUDE E ESPORTE

Art. 121° — Este Departamento promove 0s Seguintes programas e projetos:

I - No campo da Assisténcia Social:

a. Promover o amparo as criangas e adolescentes carentes, por meio da orientacéo e
do apoio sicio-familiar, assim como o apoio sécio-educativo em meio aberto;

b. Promover a orientacdo e 0 apoio socio-familiar as criancas e adolescentes carentes,
inclusive através da assi sténcia educacional e de radiodifusdo, teledifusdo, médiaimpressa e de Internet;

c. Promover a prestacdo de servicos gerais, técnicos e administrativos, terceirizacéo
em geral, méo-de-obra em geral, recrutamento, selecdo, treinamento, aperfeicoamento e reciclagem de
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recursos humanos, inclusive para viabilizar a promoc¢do de frentes de trabalho nos ambitos municipal,
estadual e federadl;

11 - No campo da Assisténcia a Saude:

a. Promover programas de desenvolvimento e intercambio tecnolégico, ensino e
pesquisas na &rea de ciéncias da salde, especificamente aquelas relacionadas aos cursos mantidos pelo
seu instituidor principal, o Departamento de Ensino e Pesquisa do Comando do Exercito Brasileiro,
inclusive visando a divulgac&o cientifica dos resultados obtidos através de pesquisa conjunta;

111 - No campo da Assisténcia ao Esporte:

a. Contribuir, pelos meios adequados, para o desenvolvimento da educacéo fisica, do
desenvolvimento desportivo, institucional, cientifica e tecnolégico de setores publicos e privados;
construir, com recursos provenientes do exercicio de suas atividades, fundos destinados a aplicacdo em
programa as de desenvolvimento da educacdo fisica, de desenvolvimento desportivo, institucional,
cientifico, tecnol égico e organizacional;

b. Criar, desenvolver, adaptar e promover a transferéncia de conhecimentos voltados
para a educacdo fisica, desenvolvimento desportivo, institucional, cientifico e tecnolégico e de novos
equipamentos, produtos, sistemas, processos e metodologias, paras e paraterceiros de qualquer natureza;

c. Promover o desenvolvimento e a difuso de suas atividades e dos conhecimentos
voltados para a educacdo fisica, desenvolvimento desportivo, institucional, cientifico e tecnoldgico,
coordenando e administrando edicdes de publicacBes especializadas, cursos, palestras, simposios,
congressos e todos e quai sguer outros eventos de natureza similar

SECAO Il - DO DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA CULTURAL E EDUCACIONAL

Art. 122° — Este Departamento promove 0s Seguintes programas e proj etos:

I - No campo da assisténcia educacional:

a. Colaborar com as atividades educacionais das diversas unidades que compdem o
sistema de ensino do Departamento de Ensino e Pesquisa do Comando do Exercito Brasileiro, bem
como do ensino publico e privado do Estado do Rio de Janeiro, Distrito Federal e demais Estados da
Federacdo. Proporcionando intercambio entre o Brasil e outros paises e celebrando protocolos,
convénios, acordos, contratos ou outros gjustes equivalentes com tais unidades para ministrar cursos de
ensino fundamental e media, asssm como de graduagéo, pos-graduacdo, aperfeicoamento, altos estudos
militares de politica e estratégia, especializacdo e extensdo, podendo, para estes fins, estabelecer
simultaneamente parcerias com quaisquer outras instituicbes, ou ainda criar, instalar e manter
estabelecimento de ensino em todos os niveis, visando atender as demandas observadas no seio da
comunidade em gue se insere desde que assim 0 permitam Seus recursos.

b. Elaborar e promover programas de educagdo e ensino da populagdo, inclusive
desenvolvendo, no campo dos cursos de formagdo de técnicos ao nivel do ensino fundamental e médio,
atividades especializadas de ensino profissional, nas modalidades de qualificagdo, habilitacéo e
especializacdo profissional, promovendo a integracdo ao mercado de trabalho através da realizacdo de
todos os cursos técnicos passivels de aprovacao e conseqgiente reconhecimento pelo Conselho Estadual
de Educacio do Rio de Janeiro ou Orgdo equivalente que venha a substitui-lo que sgjam atinentes com
as suas finalidades, sendo que, no caso de cursos que ndo se enquadrem nestas condi¢des, podera
contratar recursos humanos e angariar recursos materiais gque possibilitem a Fundag&o promover 0s cursos
em questéo.
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c. Promover a integracdo ao mercado de trabalho através da realizacéo de todas as
modalidades de cursos de qualificacdo profissionais acreditados junto a0 Fundo de Amparo ao
Trabalhador do Ministério do Trabalho ou outro equivalente que venha a substitui-lo que sgjam
atinentes com as suas finalidades, sendo que, no caso de cursos que ndo se enquadrem nestas condicdes,
poderd contratar recursos humanos e angariar recursos materiais que possibilitem a Fundacéo promover
0s Cursos em questéo.

d. Elaborar e reformular projetos de curriculos por competéncia, de avaliacdo
educacional e de elaboracdo de conceitos escolares, objetivando beneficiar 0s cursos, estégios, disciplinas
e assuntos especificos no ambito do ensino.

e. Contribuir para integrar o Sistema de Ensino do Exercito ao Sistema de
Educacdo Nacional.

Il - No campo da assisténcia cultural:

a. De acordo com o que dispde a legislagdo em vigor no campo do incentivo acultura
promover atividades nas areas de artes cénicas (teatro, danca, circo, opera e mega), producdo audiovisual
(producdo cinematogréfica, videografica, fotogréfica, disco gréfica, de radios e televisdes educativas e de
multimidia), musica (incluindo musica erudita e instrumental), artes visuais (artes plasticas, artes gréficas,
filatelia, gravura, cartazes e fotografia), patrimdnio cultural (segmentos histérico, arquiteténico,
arqueol dgico, de museus, de bibliotecalleitura, de arquivos/acervos, de cultura afro-brasileira, de cultura
indigena e de artesanato/folclore), humanidades (obras de referencia, historia, filosofia e literatura,
inclusive de producédo de livros de valor artistico, literario ou humanistico) e artes integradas (atividades
rel acionadas aos segmentos previstos nessa area pelalegislacdo vigente).

b. Promover o intercambio cultural, estimulando e apoiando o estudo, a pesguisa e 0s
eventos culturais, preservando as tradigdes nacionais no Brasil e no exterior, por meio de protocolos,
Convénios, contratos, acordos, gjustes sSimposios, encontros, 'seminarios e outros eventos, concursos e
CUrsos.

SECAO |11 - DO DEPARTAMENTO DE PESQUISA, ENSINO E EXTENSAO
Art. 123° — Este Departamento promove 0s seguintes programas e proj etos.

| - No campo da Pesquisa, Ensino e Extensao:

a. Promover e estimular a divulgacéo de conhecimentos por meio do desenvolvimento
de pesquisas, do ensino a distancia, do desenvolvimento institucional, cientifica e tecnoldgico, de cursos,
Simp0si0s, seminérios, congressos e outros eventos, e da edicdo de publicagdes.

b. Atender a demanda de projetos de pesquisa em geral, notadamente nas areas do
ensino, de educacdo fisica, de desenvolvimento desportivo, institucional, cientifica e tecnolégico de
setores publicos e privados.

c. Atuar como interveniente entre os diversos 6rgaos de pesquisa, laboratérios, setores
de desenvolvimento de projetos voltados para o desenvolvimento da educacéo fisica, desenvolvimento
desportivo, institucional, cientifico e tecnolégico e seus afins, no propésito de facilitar inter-relagdes de
todo e qualquer cunho, com terceiros, de natureza publica ou privada, nacional ou internacional.

d. Celebrar protocolos, acordos, convénios, contratos outros gustes equivalentes com
pessoas de direito publico ou privado, fisicas ou juridicas, nacionais ou estrangeiras, para a realizacéo de
estudos e projetos de pesguisa e de desenvolvimento de servigos remunerados ou ndo e incrementar o
intercambio, com outras ingtituicdes publicas ou privadas, nacionais ou estrangeiras, visando O
desenvolvimento e aperfeicoamento de pessoal, em todos os niveis.
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e. Estimular e promover a realizac8o de pesquisas, estudos e consultorias técnicas de
alto nivel, em atendimento as industrias e entidades publica e privadas, nacionais ou estrangeiras.

f. Explorar os resultados de suas pesquisas e exercer os direitos relativos a
propriedade intelectual.

g. Instituir e patrocinar, interna e externamente, estégios, bolsas, concursos, auxilios e
prémios em favor de pesquisadores e profissionais das éreas técnicas ou administrativas, que contribuam
paraarealizacdo de seus objetivos.

SECAO IV - DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO CIENTIFICOE
TECNOLOGICO

Art. 124° — Este Departamento promove 0s Seguintes programas e proj etos:

I - No campo da Pesquisa, Ensino e Extensao:

a. Patrocinar o desenvolvimento de projetos em tecnologia, oriundos de instituicoes
de ensino ou de empresas publicas ou privadas, nacionais ou estrangeiras, junto aos orgaos financiadores
de pesquisas.

b. Promover o desenvolvimento de softwares e pesquisa de ferramentas de tecnologia
de ponta e do estado da arte, na difus&o e controle de sistemas.

c. Promover atividades na érea da tecnol ogia de informacéo.

d. Promover a prestacdo de servicos de informdtica incluindo operacdo de
computadores e digitacao.

e. Promover estudos, pesquisas e outras atividades nas areas da pesquisa e tecnologia
relacionadas as suas finalidades, sendo que, no caso de atividades que ndo se enquadrem nestas
condicdes, podera contratar recursos, humanos e angariar recursos materiais que possibilitem a Fundacéo
promover as agdes em questao.

f. Assessorar a comercializagdo de produtos, processos e metodol ogias desenvolvidas
no ambito das atividades da Fundacdo ou de entidades conveniadas ou contratadas para tal fim, nos
termos do Estatuto.

g. Prestar colaboracdo técnica, administrativa e operacional as atividades de entidades
conveniadas ou contratadas paratal fim, nos termos do Estatuto.

TITULO Il - DA DELEGACAO DE COMPETENCIA

Art. 125° - E indelegavel o exercicio da fungdo de titular de Orgdo da Administracdo da Fundagcéo,
conforme previsdo estatutéria. (VII, art. 15° do ES)

TITULO IV - DOS FUNCIONARIOS REGIDOS PELA CLT
CAPITULO | - DO CONTROLE ADMINISTRATIVO
SECAO | - ENCARGO

Art. 126° - S0 encargos do Encarregado de Recursos Humanos, relativo ao Pessoal: controlar a
frequéncia do pessoa celetista que labuta na sede da FT; receber dos Coordenadores e auditar os
registros da freqiéncia do pessoa celetista que labuta fora da sede da FT; participar da comisséo de
recrutamento e selecdo; administrar a documentagéo relativa ao pessoal celetista
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SECAO Il - FREQUENCIA AO EXPEDIENTE

Art. 127° - Sera controlada por meio de Reldgio de Ponto ou Folha de Ponto, que sera utilizado,
diariamente, no inicio e ao término do expediente e estard no Departamento de Recursos Humanos,
para o pessoal celetistaque labutanasededaFT.

Art. 128° - O abono de falta s6 ocorrera por ordem expressa do Coordenador Administrativo, se
plenamente justificadas, para o pessoal celetista que labuta na sede, os demais o abono sera dado pelo
respectivo Coordenador.

Art. 129° - O Encarregado de Recursos Humanos devera controlar o ponto diariamente do pessoal
celetista que labuta na sede da FT, dando ciéncia ao Coordenador Administrativo de qualquer ateracéo
verificada, os que labutam fora da sede terdo os pontos controlados pelo chefe imediato, que da ciéncia
das alteracOes ao respectivo Coordenador.

Art. 130° - Cabe ao Encarregado de Recursos Humanos (pessoa celetista da sede) e chefe imediato
(pessoal celetista de fora da sede) o acerto do relégio de ponto (que devera tomar por base a hora
fornecida pela Radio Rel6gio Federal) ou o controle e guarda das folhas de ponto.

paragrafo Unico — Relatério do reldgio de ponto ou as folhas de controle de ponto do pessoa celetista
gue labuta fora da sede da FT, tem que remetido para a sede quinzenalmente, diretamente pelo
responsavel (chefe imediato).

SECAO 11 - DISPENSA DO EXPEDIENTE

Art. 131° - A dispensa do expediente, ou de parte dele, devera ser solicitada ao Coordenador (na sua
ausbencia ao chefe imediato) a que estiver subordinado o funcionério. Se concedida, o dispensado devera
informar a0 Encarregado de Recursos Humanos, exceto os funcionarios que labutam fora da sede, cuja
informacdo seré feita por escrito na ocasido do envio quinzena da freqiéncia.

Art. 132° - Modalidades:

| - Dispensa para desconto em férias. E concedida pelo Coordenador respectivo,
exclusivamente,
Il - Dispensa como recompensa: A critério do Coordenador respectivo, exclusivamente; e

Il - Dispensa do expediente: E concedida pelo Coordenador respectivo e, na sua auséncia,
pelo chefe imediato.

Art. 133° - Procedimentos:

O funcionario que precisar se ausentar do local de trabalho durante o expediente, em objeto de
Servigo ou ndo, sO devera fazé-lo com autorizacdo do chefe imediato, informando-o onde podera ser
encontrado em caso de necessidade. A saida no intervalo do almoco, também, devera ser informada.

Art. 134° - Aspectos Formais:
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| - Devemn apresentar-se ao responsavel pelo setor em que presta servigo, ao inicio e ao
término do expediente.

Il - Devem usar trgjes compativeis com o formalismo e a seriedade exigidos para uma
Fundacdo que apdiaum Orgéo Militar.

[11 - N&o tém direito aamoco no refeitdrio do Palacio Duque de Caxias.
IV - Cabe aos Encarregado de Pessoal, o controle das presencas durante o expediente.
V - Devem, permanentemente, portar o cracha de identificacéo.

SECAO IV - FERIAS

Art. 135° - A organizacdo do Plano de Férias dos funcionarios celetistas da FT sera feita,
compatibilizando-se as necessidades do servigo com os interesses do pessoal .

Art. 136° - Plano de Férias;

| - Sera elaborado pelo Departamento de RH;
Il - Observarg, em 12 prioridade, o interesse do servico;
[11 - Ndo podera haver solucéo de continuidade nos encargos dos Departamentos,

IV - O Plano de Férias sera coordenado pelo Encarregado do RH e encaminhado a
apreciacao dos Coordenadores parafins de apreciacao e sugestoes; e

V - Sera submetido a aprovacédo do Conselho Diretor pelo Coordenador Administrativo.
Art. 137° - Aspectos Formais:

| - A critério dos respectivos Coordenadores, serdo permitidas alteraces no Plano de
Férias.

Il - As dispensas para descontos nas férias sO poderdo ser concedidas, quando relativas as
férias ja vencidas. Quando ndo, ou em casos excepcionais, sd ocorrerdo quando plenamente justificadas
pel os interessados.

[11 - O funcionério celetista que se apresentar apds a organizacdo do Plano de Férias, fard
escolha de seu periodo sem direito a prioridade e de acordo com o presente RI.

LIVRO IlI - DAS ATIVIDADES-MEIO (VIDA VEGETATIVA) DA F. TROMPOWSKY
TITULO | - DO EXPEDIENTE DA FUNDACAO TROMPOWSKY

CAPITULO | - DO HORARIO DE EXPEDIENTE

- 1° Expediente: de 08:00 h as 12:00 h
De 22 a 62 Feira Almoco: de 12:00 as 13:00 h
- 2° Expediente: de 13:00 as 17:00
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TITULO Il - DA DOCUMENTAGCAO
CAPITULO | - DA CORRESPONDENCIA
SECAO | - DO RECEBIMENTO E PROTOCOLO

Art. 138° - Toda a correspondéncia recebida sera protocolada pelo Departamento de RH, por meio do
protocolo-geral, e ira ao Coordenador Administrativo para despacho com o Vice-Presidente. Apos
isso, retorna ao protocolo para o registro da distribuicéo a quem de direito, conforme os despachos.

paragrafo Unico — A FT, por meio da Coordenadoria Administrativa - apoiada pelo Departamento de
Apoio a Informatica -, deve envidar esforcos no sentido de adotar a curto prazo o sistema de protocolo
eletrénico, inclusive com o scaneamento dos documentos recebidos e enviados pela FT, de modo que sgja
instituido um arquivo eletrénico de fécil consulta.

Art. 13%° - A documentagdo com a classificagdo “U” e “UU” tem precedéncia sobre as demais e seu
processamento € imediato, assim como telegramas, telex, mensagens diretas e outros que utilizam meios
de répida transmissdo. Tais documentos devem ser levados imediatamente a0 conhecimento do
Coordenador Administrativo.

Art. 140° - Tramitaco:

I - Numeracdo da _correspondéncia: Cada Departamento adota uma numeragéo para cada
espécie de correspondéncia (oficio, radiograma, etc), seguindo a ordem natural crescente dos nimeros
inteiros, iniciada a 1° Jan de cada ano e encerrada a 31 Dez. Apds a numeracdo, devera constar a sigla
do Departamento que elaborou o documento.

Il - Correspondéncia solucionada: Apds solucionada, devera conter na capa ou na 12 folha, a
indicagdo da solucdo antes do arquivamento: por exemplo:_”” Respondi em Of (Rd) n° de ,
manuscrito, datilografado ou sob a forma de carimbo, seguindo da expressdo: ‘““Arquive-se, data e
assinatura”.

111 - Arquivamento:

a) Cada Departamento deve ter arquivo proprio da documentacdo de interesse de sua
atividade;

b) O Departamento de RH é responsavel pelo arquivamento geral (Arquivo-Geral), que
contém os documentos ndo arquivados no Suporte Documental e de interesse geral.

c) A Assessoria Executiva € responsavel pelo arguivamento das atas e registros das reunides
dos Orgdos da Administracdo e do Suporte Documental, que contém os documentos suscetiveis a
fiscalizagBes e inspecdes dos 6rgdos de controle.

IV - Expedicdo: O Departamento de RH, por meio do protocolo-geral, devera manter controle
de toda documentacéo expedida e recebida, quer sgja ostensiva, quer sigilosa.

Art. 141° - O Departamento de RH, ao constatar que a correspondéncia recebida possui classificagdo
SIGILOSA encaminhard a mesmaao Coordenador Administrativo, sem abrir o0 envelope.

Art. 142° - O Coordenador Administrativo, apos a mesmater sido protocolada, leva-la-a para despacho
com o Vice-Presidente da FT.
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CAPITULO Il - DO SUPORTE DOCUMENTAL

Art. 143° - O Suporte Documental se consiste em arquivos (armérios), ordenados e organizados em local
seguro e controlado, contendo coletanea de determinados documentos (relacionados no proximo artigo),
revestidos de grande importancia, haja vista serem alvos de vistoria por diversos 6rgdos de fiscalizacéo e
controle. E organizado, mantido em ordem e em dia pela Assessoria Executiva.

paragrafo Unico — A FT, por meio da Coordenadoria Administrativa - apoiada pelo Departamento de
Apoio a Informéatica -, deve envidar esforcos no sentido de dobrar os meios, a curto prazo, do
arquivamento do Suporte Documental criando um arquivo eletrénico, ou sgja, além do arquivamento
material dos documentos 0os mesmos serdo scaneados e arquivados em arquivo eletrénico, reforgcando,
assim, a seguranca e preservacao das informacdes contidas nos mesmos.

Art. 144° — Os documentos a serem arguivados no Suporte Documental sdo 0s seguintes:

DOCUMENTO CONSUBSTANCIADO | RESPONSABILIDADE OBSERVAC}C)ES
L . Avaliado pelo Conselho
Relatério Mensal de Extrato Bancario Coordenadoria Diretor e Fiscal

Movimentacdo Bancaria

Administrativa

(trimestralmente)

Relatorio Mensal de
AplicagOes Financeiras

Extrato Bancério

Coordenadoria
Administrativa

Avaliado pelo Conselho
Diretor e Fiscal
(trimestralmente)

Relatério Mensal de
Despesas

Recibos

Coordenadoria
Administrativa

Avaliado pelo Conselho
Diretor e Fiscal
(trimestralmente)

Relatério Mensal de

Extrato Bancéario

Coordenadoria

Avaliado pelo Conselho
Diretor e Fisca

Receitas Administrativa (trimestralmente)
Coordenadoria Avaliado pelo Conselho
Balancete Mensa Diretor e Fiscd

Administrativa

(trimestralmente)

Relatério Mensal de
Recolhimento de
Tributos (GRU, GFIP,
FGTS, INSS, CSLL, IR,
GRERJ, ISS, etc)

Copias das guias
(original Escrit.
Contab.)

Coordenadoria
Administrativa

Avaliado pelo Conselho
Diretor e Fiscal
(trimestralmente)

Relatério Mensal de

Copiasdas 22via

Avaliado pelo Conselho

o N.F. Coordenadoria i )
Em'S%fO d(? Notas (original Escrit. Administrativa D.' retor e Fiscel
Fiscais (trimestralmente)
Contab.)
Relatério Mensal de Recibos contra- Coordenadoria Avdl |qdo pelo (_Sonsel ho
Pagamento de Pessoal cheque Administrativa Diretor e Fiscal
« € (trimestralmente)
Relatorio Mensal de , : Avaliado pelo Conselho
Pagamento de Fé?eﬂgf?; gg ggﬂ?n?;?da;r\'/: Diretor e Fiscal
Beneficios (trimestralmente)
Relatério Trimestral de Coordenadoria Auditado pelo Assessor

50



FUNDAQAO

FTROMPONSKY

Fundac¢io Roberto Trompowsky Leitio de Almeida

Apoio ao Departamento de Ensino e Pesquisa do

Comando do Exército

Certames Licitatorios Administrativa Juridico
Avaliado pelo Conselho
Diretor e Fiscd
(trimestralmente)
Relatorio Trimestral de AUdltadguE%ﬁ:OA SSESSor
Ass natuArq de Contratos, X Coor.dgnado.rla Avaliado pelo Consalho
Convénios e outros Administrativa . :
instrumentos correl atos Diretor e Fiscal
(trimestralmente)
Relatério Trimestral de .
Movimentacéo de Coordenadoria Ava |6}d0 pelo Qonsel ho
i X o ] Diretor e Fiscal
Material de Consumo e Administrativa .
) (trimestralmente)
Expediente
Relatério Semestral de Coordenadoria Avaliado pelo Conselho
Movimentagao de Bens X Administrativa Diretor e Fiscal
Patrimoniais (trimestralmente)
Rel ‘?‘IO[' 0 Semestral de Copias das Cart. Coordenadoria
Demissdo e Admissdo de o : X
Trabalho e Contratos Administrativa
Pessod
Relatorio da Comissdo . Coordenadoria Avaliado pelo Conselho
de Recrutamento e original s . ;
~ Administrativa Diretor
Selecéo
Processos Auditado pelo Assessor
Administrativos de origingis Coordenadoria Juridico
LicitagOes e Contratos 9 Administrativa Avaliado pelo Conselho
Concluidos Diretor
Escrituras Plblicas e .
) : . Coordenadoria
Particulares e demais originais Adminisrativa X
Titulos de Propriedade
Atas dos Consel hos originais Assessor Executivo X
Relatérios Finais de
Projetos e Programas copias Coordenadoria Avaliado pelo Conselho
(Patrimdnio cientifico e P Técnica Diretor
cultural daFT)

paragrafo Gnico - E permitida consulta aos documentos do Suporte Documental em local préprio, os
mesmos serdo arquivados de forma permanente.

CAPITULO Ill - DO ARQUIVO-GERAL

Art. 145° — O Arquivo-Geral esta sob a responsabilidade do Departamento de Recursos Humanos,
nele fica depdsito toda a documentacéo de pessoal e os demais documentos que ndo vao para o Suporte
Documental, ou sgja, é para ele que converge toda a documentagdo de caréter intermediario daFT.

Art. 146° - Sua missdo maior consiste em disponibilizar a informac&o ao usuario, garantindo a todos o
acesso a documentos sob sua guarda, ressalvados os de natureza sigilosa.

TITULO 11l - DA INTRANET
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Art. 147° - O objetivo da Intranet € que a mesma seja um elo de ligacdo entre todos os membros da FT
(que labutam fora e dentro da sede); contribua para acréscimos de produtividade; minimize os problemas
de distancia, no tocante ao trafego de informacdes, principalmente das que tenham prazos a cumprir, haja
vista necessidades administrativas (folha de pagamento, processo de pagamento de fornecedores e €tc);
reducéo de custos; e se constitua como uma verdadeira rede de conhecimento no ambito daFT.

Art. 148° - A implantagdo e manutencdo da Intranet na FT ficara sob a supervisdo do Coordenador
Administrativo, gque devera constituir uma comissao especialmente designada para a sua implantagao,
ficando a manutencdo por conta do Departamento de Apoio a Informética (webmaster). Dentre as
diversas medidas a serem adotadas na criacdo da Intranet, impdem-se: 1) criacdo da home page da FT,
onde ficara o portal de acesso a Intranet, visando os funcionérios deslocados da sede; 2) criacéo de e
mail para cada membro da FT, onde constara a sua funcdo, com senha de acesso da responsabilidade de
cada um; 3) criacdo de um chat, organizado de maneira que funcione como canal técnico, visando as
atividades-fim da FT; 4) criar papel de parede com lay out alusivo a FT de uso obrigatdrio por todos; 5)
os computadores da FT (desktop e laptop) deverdo estar configurados de maneira que quando abertos
tenham como pégina inicial software do tipo Outlook ou similar (contém agenda el etronica, calendério,
gerenciamento de e-mail e etc) onde vérios mensagens poderdo ser recebidas de imediato pelos usuarios,
ou sgja, sera um canal de comunicagdo instantaneo no ambito daFT.

Art. 149° - Além do explicitado no artigo anterior, as regras abaixo devem nortear o trabalho de criagdo e
implantacéo da Intranet da FT:

| — Todos os colaboradores que lidam diariamente com o computador pessoa devem ter como
home-page a pagina de entrada da intranet e esta deve dispensar login e password;

Il — A agenda de contatos de esta disponibilizada para todos de forma atualizada, sem falhas de
informagfes e 0 mais compl eta possivel;

[11 - Viabilizar o contato do usuério com o webmaster (Encarregado de Apoio a Informatica)
por meio de seu e-mail, lancado de forma destacada na home-page; e

IV — Prever na Intranet as comunicacdes internas e o repositorio completo das mesmas.
TITULO IV - DA SEGURANCA INTERNA
CAPITULO I - DA SEGURANCA DAS INSTALAQOES DAFT
Art. 150° - Durante o0 expediente, todos devem zelar pela seguranca do pessoal, patrimoénio e instal acbes.

Art. 151°- A Divisdo de Servicos Gerais, diariamente, providenciara para que o Porteiro:
| - Realize frequentes vistorias nos acessos nas horas de amogo, reunides, etc; e

Il - Permaneca na porta de entrada da Fundacéo, antes do inicio e apds o término do expediente,
até o fechamento.

Art. 152° - Os encarregados de cada Departamento, diariamente, deverdo providenciar:

| - A abertura dos Departamentos, no inicio do 1° expediente;
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Il - Que os Departamentos sejam mantidas fechadas no intervalo do amo¢o ou guando ndo
houver ninguém presente;

[11 - Que a documentacdo e objetos de trabalho, ao término do expediente, sgjam guardados nas
respectivas gavetas, armarios e arquivos, devidamente fechados,

IV - Para que todos os aparel hos ligados a corrente el étrica sejam desligados e as |uzes apagadas,
excecdo feitas as geladeiras e ao computador "Servidor”, no Dep Inf e os HUB (equipamentos
gue conectam os cabos da rede interna de computadores da Fundacéo);

V - Para que ndo sgjam esquecidas torneiras abertas ou haja vazamentos;
VI - Para gue as portas e janelas sgjam devidamente fechadas.

CAPITULO Il - DOS ASPECTOS FORMAIS

Art. 153° - A Divisao de Servigcos Gerais mantera em ordem, e controlado, um claviculario com cépia
das chaves de todas as dependéncias da Fundagéo.

Art. 154° - O Departamento de Recursos Humanos € responsavel pela solicitacdo do fornecimento de
CRACHA FUNCIONAL

TITULO V - DO USO DE TELEFONES E COMPUTADORES
CAPITULO I - DA UTILIZACAO
SECAO | - DAS DEFINICOES IMPORTANTES
Art. 155° - Os telefones sdo classificados segundo as categorias de 0 a 6, e S80 as que se seguem:

0 - Faz DDI, DDD, Celular e Estado do Rio de Janeiro;

1- Faz DD,

2 - SO Rio de Janeiro e Cidades vizinhas;

3 - Municipio do Rio de Janeiro;

4 - SO recebe chamada externa e ligaramais,

5 - SO faz ligagBes internas através de ramais,

6 - Celular, Municipio do Rio de Janeiro e Cidades vizinhas.

SECAO Il - DAS LIGACOES LOCAIS

Art. 156° - Os telefones serdo utilizados, em principio, como objetivo de servico e os assuntos tratados de
forma sucinta, objetiva e dentro da maior brevidade possivel.

Art 157° - No PDC os ramais estdo programados na central telefénica, de acordo com as seguintes
categorias: ramais restritos, semi-restritos e irrestritos.

SECAO 111 - DAS LIGACOES INTERURBANAS
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Art 158° - As ligacBes interurbanas devem se restringir, tdo somente, ao tratamento de assuntos que,
realmente, justifiquem tal procedimento e sempre dentro da maior brevidade possivel.

Art 159° - Ao fim do més dever& haver um confronto das contas da concessionéria com o referido Mapa
de Registro das ligacdes para celulares e interurbanas, excluidas as ligacOes a servico, para que as
particulares sgjam indenizadas.

SECAOQ IV - DOS COMPUTADORES

Art 160° - A internet s pode ser utilizada para objeto de servico, ficando vedado o uso para fins
particul ares.

TITULO VI - DO MATERIAL PERMANENTE E DE CONSUMO DA FT
CAPITULO I - DO MATERIAL PERMANENTE
SECAO | - DO DETENTOR DIRETO

Art. 161° - O Encarregado do Departamento Executivo é o Detentor Direto do material carga da
Fundacéo.

SECAO Il - DOS AUXILIARES

Art. 162° - Cada Departamento da Fundagdo indicard um auxiliar do Detentor Direto para controlar a
carga do material distribuido aquela Secéo.

SECAO Il - DO RECEBIMENTO DO MATERIAL

Art. 163° - Todo material adquirido pela Fundacdo devera ser recebido pelo Supervisor da Divisdo de
Patriménio e Almoxarifado, que o manterd em depdsito para conferéncia e posterior distribuicao,
mediante ordem do Encarregado do Departamento Executivo.

Art. 164° - O Supervisor da Divisdo de Patrimonio e Almoxarifado devera elaborar uma ata de
recebimento de material, incluindo-a em carga e distribuindo-a & Secdo designada pelo Coordenador
Administrativo. Tal ata serd assinada pelo Supervisor da Divisdo de Patrimonio e Almoxarifado e
pelo responsavel pelo Departamento contemplada, com o visto do Coordenador Administrativo.

pardgrafo Unico — Quando se tratar de material de consumo, este permanecera no amoxarifado,
inventariado por meio eletronico, sendo as saidas lancadas mediante pedido por escrito das secdes,
devidamente autorizado pelo Coordenador Administrativo.

SECAO IV - DA DISTRIBUICAO DE MATERIAL

Art. 165° - O materia distribuido aos Orgdos da Administracio ficard sob a responsabilidade da
Assessoria Executiva.

Art. 166° - Todo Departamento devera manter em ordem e em dia uma relacdo do material a ela
distribuido.
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Art. 167° - Qualquer alteracdo havida com o material carga devera ser participada ao Encarregado do
Departamento Executivo, por escrito, a quem cabera tomar as providéncias necessérias para reparo ou
descarga.

CAPITULO Il - DO MATERIAL DE CONSUMO

Art. 168° - Cada Departamento faz uma previsao trimestral de suas necessidades em material de consumo
(expediente, limpeza, etc), que é entregue ao Supervisor da Divisdo de Patriménio e Almoxarifado, até
0 1°diautil dos meses de fevereiro, maio, agosto e novembro. Este faz a consolidacdo final da Fundacéo
e encaminha para o Coordenador Administrativo parafins de aprovagéo.

Art. 169° - Por ocasido do recebimento do material o Supervisor da Divisdo de Patrimonio e
Almoxarifado faz a distribuicdo aos Departamentos mediante pedido na medida em que forem
necessitando e dentro de suas respectivas cotas trimestrais.

Art. 170° - As necessidades de material que ndo sejam de rotina, seréo solicitadas mediante pedido escrito
encaminhada ao Coordenador Administrativo, que autoriza ou ndo a compra do material.

TITULO VII - DOS VEICULOS DA FT

Art. 171° - A Fundacdo dispord, téo logo possivel, de duas viaturas, uma de passeio para atender as
necessidades do Presidente da Fundagdo, no exercicio de suas fungdes e outra tipo camionete para
transporte de pessoal e material/equipamento, a ser utilizada em servico.

CAPITULO I - DA RESPONSABILIDADE

Art. 172° - A Divisao de Sv Gerais € responsavel, junto a Coordenadoria Administrativo, pelo controle
de entrada e saida dos veiculosda FT.

CAPITULO Il - DAS VISTORIAS

Art. 173° - Serédo feitas, diariamente, pelos motoristas, para conhecer o estado dos veiculos no que diz
respeito a correcdo da documentagdo, manutencdo, limpeza e apresentacao.

CAPITULO 11l - DAS SITUACOES DIVERSAS

Art. 174° - Todos os veiculos deverdo receber Fichas de Saida. Registrada a hora, serd rubricada pelo
usuario quando liberar o veiculo no destino final.

Art. 175° - Em principio, todos os veicul os pernoitardo no PDC.
CAPITULO IV - DO TRANSPORTE DE PESSOAL
SECAO | - DO TRANSPORTE PRIVATIVO
Art. 176° - Somente o Presidente da Fundacao tem direito a transporte privativo.

SECAO Il - DOS PROCEDIMENTOS

Art. 177° - Quem necessitar de transporte devera solicité-lo ao Coordenador Administrativo, com a
antecedéncia de 48 horas.
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SECAO |1l - DO PEDIDO DE TRANSPORTE
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I nteressado:

TITULO VIII - DO CLAVICULARIO

Art. 178° - A Divisdo de Servicos Gerais deve manter organizado um claviculario, que assegure a guarda
de todas as chaves das portas das reparticoes e/ou salas da Fundagéo.

Art. 179° - Deve manter anotadas as vias, que tenham sido distribuidas sob a responsabilidade dos
Departamentos.

Art. 180° - N&o haverdterceiras vias ou mais, sem a autorizagcdo do Coordenador Administrativo.
LIVRO IV - DAS ATIVIDADES-FIM DA FUNDACAO TROMPOWSKY
TITULO | - DOS PROGRAMAS E PROJETOS ATINENTES AS ATIVIDADES-FIM DA FT

Art. 181° - Em face de suas caracteristicas e objetivos institucionais a FT trabalha com duas vertentes de
programas/projetos de atividades-fim, enquanto a primeira produz recursos financeiros por meio de
programas/projetos cientificos/tecnol6gico pioneiros e inéditos, a segunda utiliza estes recursos (somados
as doagdes) para projetos/programas voltados a assisténcia de cunho socia e/ou educaciona. Melhor
explicando:

| — Programas e projetos voltados para a assisténcia social, educacional, cultural, a salde,

ao desenvolvimento esportivo, pesquisa, tecnologia, direitos humanos e cidadania. Tais projetos séo
criados e executados pelos. a) Departamento de Assisténcia Social, Saude e Esporte e b)
Departamento de Assisténcia Cultural e Educacional, apoiados pela Coordenadoria de
Planejamento e Orcamento. Patrocinadas com os recursos oriundos do lucro e superdvit da FT,
advindos dos programas e projetos dos. @) Departamento de Pesquisa, Ensino e Extenséo; b)
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Departamento de Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico e/ou recursos doados por pessoas fisicas e
juridicas, destinados exclusivamente para programas e projetos com fins sociais e educacionais, com
vedacdo a sua utilizacdo em programas e projetos voltados para pesquisa, ensino, extenséo e
desenvolvimento institucional, cientifico e tecnoldgico; e

Il - Programas e projetos voltados para pesquisa, ensino, extensdo e desenvolvimento
institucional, cientifico e tecnolégico, desenvolvidos e executados pela FT - por meio dos. a)
Departamento de Pesquisa, Ensino e Extensdo; b) Departamento de Desenvolvimento Cientifico e
Tecnoldgico -, em parceria com Estabelecimentos de Ensino Superior — EIS, principamente os
vinculados ao DEP, e outros estabelecimentos congéneres (publicos e privados), que tragam solucdes
inovadoras, inéditas e pioneiras no campo cientifico e tecnolégico de maneira a contribuir para o
engrandecimento cientifico e tecnolégico do pais e, a0 mesmo tempo, gere recursos a FT, de forma que
possa desenvolver e executar 0s programas apontados no inciso “1” deste artigo.

Art. 182° - Consideram-se identificados com os fins e objetivos da FT os projetos e programas voltados
para a assisténcia socia, educacional, cultural, a salde, ao desenvolvimento esportivo, pesquisa,
tecnologia, direitos humanos e cidadania de pesquisa, ensino, extensdo, desenvolvimento institucional,
cientifico e tecnolégico, que venham a ser desenvolvidos em cooperacdo com entidades publicas e
privadas naformada Lei n® 8.958 de 20 de dezembro de 1994.

Art. 183° - Na execucdo de projetos em conjunto com institui¢des publicas ou privadas, serdo condicdes
essenciais paraa participacéo daFT:

| - Docentes, servidores €/ou funcionarios das instituicdes publicas ou privadas, designados
para 0s programas e projetos, estaréo, em qualquer tempo, vinculados e subordinados as suas instituicoes
publicas ou privadas;

Il - N&o sera estabelecido nenhum vinculo de configuracdo empregaticia para com a FT,
ainda que haja concessdo de bolsas (Lei n° 8.958/94, art. 4°); e

[l - Nenhuma atividade ligada ao projeto/programa podera ser exercida por docentes,
servidores e/ou funciondrios das institui¢des publicas ou privadas, sob a configuracéo de autdbnomos.

Art. 184° - Cada ingtituicdo publica ou privada estabelecera a carga horaria para participacdo de seus
docentes, servidores e/ou funcionérios, em cada programa e projeto, de forma a compatibilizé-la com as
suas atividades profissionais nas instituicdes publicas ou privadas a que pertencem.

Art. 185° - Sdo instrumentos exclusivos para formalizar e oficializar a participacdo da FT nos contratos e
gjustes atinentes a projetos/programas, a que se refere a Lei n® 8.958 de 20 de dezembro de 1994, os
conceitos, rotinas e fluxos constantes dos seguintes anexos:

Anexo 03 - Elaboracdo de Projetos/Programas de Atividades Assistenciais e Atividades de
Ensino, Pesquisa, Extensdo e Desenvolvimento Institucional, Cientifico e Tecnoldgico;

Anexo 04 — Protocolo de IntencGes.

paragrafo unico - Poder&o ser feitas nos anexos alteracdes eventual mente necessérias para adequacdo de
cada caso concreto a configuraces préprias ou atendimento de exigéncias legai s especificas.
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Art. 186° - Os programas/projetos assistenciais sdo plangados anualmente, apresentados por meio da
proposta Orcamentédria Anual - OA, Plano de Atividades Anual - PLANA e Calendario de
Obrigacdes Anual - COA dos. a) Departamento de Assisténcia Social, Saude e Esporte e b)
Departamento de Assisténcia Cultural e Educacional, (consolidados pelo Departamento Técnico,
apoiado pelo Departamento de Planejamento e Orcamento). Sua execucdo serd acompanhada pela
Coordenadoria Técnica em conjunto com a Coordenadoria de Planejamento e Or¢camento, que
emitirdo relatérios relativos a execucao, sugerindo ao Conselho Diretor as correcdes devidas; ao final da
execucdo, sera elaborado um relatério final, visando a Prestacédo de Contas Anual.

Art. 187° - O instrumento denominado “Protocolo de Intengbes” (Anexo 04) destina-se tdo somente a
registrar uma intencéo de programa/projeto com outras institui¢cdes, publicas ou privadas, sera elaborada
pelo Departamento Técnico correspondente (ou Assessor de Relagdes Institucionais — ARI), enviada
ao Conselho Diretor, por meio do Coordenador Técnico ou Diretor Administrativo, para fins de
aprovagdo, ouvida a Assessoria Juridica, apos, é restituida ao Coordenador Técnico para definicdo de
um projeto/programa especifico (Anexo 03), que sera encaminhado a Coordenadoria de Planejamento
e Orgamento, que estudara e incluird o projeto/programa no Orcamento Anual — AO, Plano de
Atividades Anual — PLANA e Calendario de Obrigacdes Anual — COA, do préximo exercicio.

paragrafo Unico — Se houver necessidade de que o projeto/programa seja executado no exercicio atual, o
mesmo sera tratado como projeto/programa extra-orcamentario, submetido pelo Conselho Diretor a
aprovacdo do Conselho Deliberativo, ouvido o Conselho Fiscal e a Assessoria Juridica.

TITULO Il - DAS VISTORIAS E AUDITORIAS AS ATIVIDADES-FIM DA FT

Art. 188° - As vistorias e auditorias as atividades-fim da Fundacdo Trompowsky, consistem na
verificagdo, in loco, dos projetos e programas em execucdo, por componente(s) dos Orgdos da
Administracao, quando necess&rio, em decisdo prolatada em assembléia extraordinaria do respectivo
conselho, lavrado em ata, ocasido em que serdo definidas as datas, 0 meio de transporte, a hospedagem
(quando for o caso), os motivos ensejadores e 0s conselheiros e assessores e técnicos designados a fazer
asvistorias e auditorias.

Art. 189%° - Cabe a Assessoria Executiva as providéncias administrativas (ligacOes e etc...) para a
concretizacdo da vistoria/auditoria.

Art. 190° - Ao término da vistoria/auditoria o respectivo conselho se reunird novamente para exame do
relatorio e definir providéncias, se for o caso.

LIVRO V - DO EXERCICIO FINANCEIRO E ORGAMENTARIO

Art. 191° - O exercicio financeiro daFT coincidird com o ano civil (art. 30° do ES).

TITULO I - DOS: ORCAMENTO ANUAL - AO; PLANO DE ATIVIDADES ANUAL - PLANA;
CALENDARIO DE OBRIGACOES ANUAL - COA

Art. 192° - O tramite da Proposta Orcamentaria Anual (OA); do Plano de Atividades Anual
(PLANA) e do Calendéario de Obrigagdes Anual (COA), segue 0s seguintes passos.

| — Até o dia 1° de novembro de cada ano a Coordenadoria de Planejamento e
Orcamento remete ao Conselho Diretor a Proposta Orgcamentaria Anual (OA); o Plano de
Atividades Anual (PLANA) e o Calendario de Obriga¢des Anual (COA) para 0 exercicio seguinte;
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[l - Até o dia 30 de novembro de cada ano o Presidente da FT apresentara ao Conselho
Fiscal a Proposta Orcamentaria Anual (OA); o Plano de Atividades Anual (PLANA); e o
Calendario de Obrigac6es Anual (COA) para 0 ano seguinte;

[1l - até o dia 15 de dezembro o Presidente do Conselho Fiscal encaminhara a Proposta
Orcamentaria Anual (OA); o Plano de Atividades Anual (PLANA); e o Calendario de Obrigacdes
Anual (COA); e o Parecer do Conselho Fiscal ao Conselho Deliberativo parafins de aprovacéo; e

IV - aé o dia 31 _de dezembro o Conselho Deliberativo aprova a Proposta
Orcamentaria Anual (OA); o Plano de Atividades Anual (PLANA); e o Calendario de Obrigacdes
Anual (COA), que sera divulgado na Home-Page da FT, por meio da Assessoria Executiva em ligacdo
com o Departamento de Apoio a Informatica.

paragrafo unico — A Proposta Orcamentaria Anual (OA); o Plano de Atividades Anual (PLANA); e
o Calendario de Obrigac6es Anual (COA) serdo submetidos ao MP caso prevejam aquisicdo, venda ou
oneracdo/alienacéo de bensdaFT.

TITULO I - DA PRESTACAO ANUAL DE CONTAS - PAC

Art. 193° - Prestacao de Contas é o conjunto de documentos e informacfes disponibilizados de forma a
possibilitar a apreciagdo, conhecimento e julgamento das contas e da gestdo, na periodicidade
estabelecidanalei.

Art. 194° - Por determinagéo contida no art. 52° da Resolugéo n° 68/79, do MP-RJ, as Fundagtes tém que
adotar plano de contas, bem como balanco padronizado, consoante modelo aprovado na Supervisao de
Provedoria de Fundacgdes, o que € da responsabilidade do Coordenador Administrativo/Coordenador
de Planejamento e Orcamento, responsaveis pela Prestacdo Anual de Contas, junto ao Conselho
Diretor.

Art. 195° - O tramite para apresentacdo do processo de Prestacdo Anual de Contas — PAC ao MP, segue
0S Seguintes passos.

| — Até o dia31 de marco de cada ano a Coordenadoria de Planejamento e Orcamento
em conjunto com a Coordenadoria de Administracdo remete ao Conselho Diretor o processo de
Prestacdo Anual de Contas — PAC do exercicio anterior;

Il - Até o dia 15 de abril de cada ano o Presidente da FT, em nome do Conselho Diretor
e por meio da Assessoria Executiva, apresentara ao Conselho Fiscal o processo de Prestagdo Anual de
Contas — PAC do exercicio anterior;

[1l - até o dia 15 de maio o Presidente do Conselho Fiscal, por meio da Assessoria
Executiva, encaminhard o processo de Prestacdo Anual de Contas — PAC do exercicio anterior,
juntamente com o Parecer do Conselho Fiscal ao Conselho Deliberativo, parafins de aprovacéo; e

IV - até o dia 15 _de junho o Conselho Deliberativo examina e aprova o processo de
Prestacdo Anual de Contas — PAC do exercicio anterior, ap0s, o Presidente da FT, em nome do
Conselho Deliberativo e por meio da Assessoria Executiva, o envia a0 MP e aos representantes do
Instituidor da FT.
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paragrafo unico — A Proposta Orcamentaria Anual (OA); o Plano de Atividades Anual (PLANA); e
o Calendério de Obrigac6es Anual (COA) serdo submetidos ao MP caso prevejam aguisicdo, venda ou
oneracdo/alienacdo de bensdaFT.

Art. 196° - O processo de Prestacdo Anual de Contas — PAC, a ser encaminhado ao MP por meio de
oficio, tem que conter obrigatoriamente 0s seguintes documentos:

| - Relatério do Conselho Diretor (relatério circunstanciado de atividades);

Il - Balanco Patrimonial, demonstracéo de conta de lucros e perda, e das receitas e despesas,
balanco financeiro, com discriminagdo pormenorizada das fontes de recursos e de sua aplicagéo,
demonstrativo de variacGes patrimoniais, com a especificacdo das mutacdes e da atual situacdo de seu
patriménio, andlise das principais contas de balanco, programa de aplicagdo dos recursos, de origem e
aplicacdo de fundos, bem como conciliacbes dos saldos das contas bancérias, tudo firmado por
contabilistaregistrado no CRC - RJ e assinado pel os administradores competentes da entidade;

Il - Copias autenticadas das atas dos Orgdos da Administracdo da Fundacdo
acompanhados da documentagao rel ativas as respectivas convocagoes;

IV - Prova de pagamento da taxa de expediente no valor de 3 (trés) UFERJS;

V - Se receber recursos publicos, comprovagéo do resultado do julgamento de Tribunal ou
Conselho de Contas e da manifestacéo dos Orgaos Administrativos competentes;

VI - Se a FT estiver operando em outros Estados, certiddo fornecida pelo Ministério
Publico respectivo de que ndo ha exigéncia ou impugnactes com referéncia a Fundagéo;

VIl - Se a FT ou os estabelecimentos que mantiver se sujeitarem, pela natureza e fins suas
atividades, a fiscalizagdo de outros 6érgaos publicos, documento comprobatorio das manifestagbes destes
(CRA, CREA eé€tc);

VIII - Relacdo dos livros administrativos e contabeis, com os dados referentes a seu registro
nos 6rgaos competentes;

X — Relatorios, certificados e demais e ementos das Auditorias Externas;

X - Nome, endereco e qualificagdo dos integrantes dos Orgéos da Administragdo, com
indicagdo do inicio e término do mandato;

X1 - Dados sobre inscricdo no CNPJ, no Ministério do Trabalho, no SIMPAS, na
Secretaria da Fazenda do Estado e do Municipio, e em outros 0rgéos, e sobre imunidades e isencdes
tributérias, declaracéo de utilidade publica etc.;

X1l - Enderecos das dependéncias da fundacéo;

X1l - Dados sobre a inscricéo do ato de instituicao, estatutos e respectivas alteragoes, no
Registro Civil das Pessoas Juridicas;

X1V - Relagdo, de mantenedores da entidade com a comprovagao do recolhimento das suas
contribuicbes em favor dafundagéo; e

XV — Parecer do Conselho Fiscal.
paragrafo primeiro - O relatério do Conselho Diretor, a ser apresentado com as contas, deve ser
pormenorizado, transmitindo a no¢éo exata das atividades fundacionais.

paréagrafo segundo - O relatorio deverd ser acompanhado das demonstragdes financeiras comparativas
COM 0 exercicio anterior.
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paragrafo terceiro - As notas explicativas as demonstracfes financeiras deverdo conter informactes
precisas relativas ao historico da fundacdo, a seus investimentos (rentabilidade, seguranca, liquidez e em
gue foram realizados), a instituicdo onde estdo custodiados ou depositados seus valores mobiliarios, os
compromissos a saldar ou a serem saldados por terceiros, as bases de avaliagdo dos investimentos, dos
bens méveis e imdveis, aos principios contabeis usados e a eventuais mudangas nos mesmos durante o
ano; bem como indicagdo dos litigios em curso, caso existam, na esfera administrativa e judicia; e a
referéncia a todas as demais matérias, que, direta ou indiretamente, imediata ou remotamente, possam vir
a afetar, positiva ou negativamente, o patriménio da fundag&o ou a continuidade das suas atividades.

LIVRO VI - DOS ANEXOS AO RI

N 01> (o I 0 ) R P T U P RSO PROPPPR Organograma,;
ANEXO 02 ..o Relatorio de despesas pessoais reembolsaveis - RDPR;
Anexo 03 ... Elaboracéo de Projetos/Programas de Atividades Assistenciais e Atividades de Ensino,
Pesquisa, Extensdo e Desenvolvimento Institucional, Cientifico e Tecnoldgico;

y N o N PSSR Protocolo de Intengdes;
YA 1<) (o T L T Modelo de Ata;
AN 1) (O I 0L TSP Termo de concessao de bolsa.

LIVRO COMPLEMENTAR - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 197° - Para alterar o presente Regimento Interno é necessario que a reforma seja deliberada pela
maioria dos membros do Conselho Deliberativo, em assembléia extraordinaria, conduzida pelo
Presidente da Fundacéo.

Art. 198° - Os casos omissos neste Regimento Interno sero decididos pelo Conselho Deliberativo,
podendo o Conselho Diretor, no caso de urgéncia, decidir sobre a matéria ad referendum daguele
Conselho, respeitados em qualquer hipétese os preceitos legais e regulamentares e 0s principios inerentes
amatériafundacional.

Art. 199° - O Coordenador Administrativo em conjunto com o Coordenador de Planejamento e
Orcamento tem o prazo de 30 (trinta) dias para apresentar ao Conselho Diretor, parafins de aprovagao,
programa de ciclo de estudos e palestras sobre topicos deste R, visando a formacéo e consolidacdo da
cultura organizacional no ambito da FT, com base no ES e neste RI.

Rio de Janeiro (RJ), 15 de Fevereiro de 2008.
Membros do Conselho Diretor:

ULISSES LISBOA PERAZZO LANNES - Gen Div R/1
Presidente da Fundacdo Trompowsky

FLAVIO CESAR TERRA DE FARIA - Gen Bda R/1
Vice-Presidente da Fundacédo Trompowsky
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ANTON10 CARLOS GUELFI - Cel R/1
Diretor Adm da Fundacéo Trompowsky

APROVADO EM / / 2008, por meio da Ata Nr 001/2008 do Conselho Deliberativo.

Membros do Conselho Deliberativo:

EDUARDO CONDE SANGENIS - Cel R/1

JOAO DE AZEVEDO - Cel R/1

PAULO GIL TEIXEIRA - Cel R/1
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