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FUNDACAO ALEXANDRE DE GUSMAO

PORTARIA N2 31, DE 13 DE ABRIL DE 2021

O PRESIDENTE DA FUNDACAO ALEXANDRE DE GUSMAO - FUNAG, no uso das atribui¢des que lhe confere inciso VI do artigo 16

do anexo | do Decreto n? 10.099, de 6 de novembro de 2019, e com base na Portaria FUNAG n2 01, de 2 de janeiro de 2020, resolve:

Art. 12 Aprovar o detalhamento dos principais processos finalisticos e meio/apoio da FUNAG, na forma dos anexos | e Il desta

portaria, como desdobramento e parte integrante do Planejamento Estratégico da Fundagdo para o periodo 2020-2023.

Art. 22 Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacdo no Boletim Interno da FUNAG.

ROBERTO GOIDANICH

il
Sel o
assinatura 4
eletrbnica

com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

TH A - o , ,
kbAoA autenticidade deste documento pode ser conferida no site http://sei.funag.gov.br/sei/controlador_externo.php?

ANEXO |
(PORTARIA N° 31, DE 13 DE ABRIL DE 2021)

DETALHAMENTO DOS PRINCIPAIS PROCESSOS FINALISTICOS DA FUNAG:

DETALHAMENTO DOS PRINCIPAIS PROCESSOS FINALISTICOS DA FUNAG:
GABINETE DO PRESIDENTE DA FUNAG.
GERENCIA DE PROJETOS.
COORDENAGAO DE PROJETOS.
CHEFIA DE PROJETOS DE EVENTOS E COMUNICAGAO DIGITAL.
CHEFIA DE PROJETOS DE PRODUGAO E DISTRIBUICAO DE PUBLICACOES.
INSTITUTO DE PESQUISA DE RELAGOES INTERNACIONAIS.
COORDENACAO-GERAL DE PESQUISA.
COORDENAGAO TECNICA E DE APOIO.
CENTRO DE HISTORIA E DOCUMENTACAO DIPLOMATICA.
COORDENAGAO DE PESQUISAS E APOIO.

Documento assinado eletronicamente por Roberto Goidanich, Presidente, em 13/04/2021, as 11:40, conforme horario oficial de Brasilia,

PROCESSOS FINALISTICOS E APOIO/MEIO

I - FINALISTICOS: GESTAO DE PROJETOS; GESTAO DE PUBLICAGCOES; GESTAO DE ESTUDOS E PESQUISA; GESTAO DE COMUNICAGAO DIGITAL.
Il - APOIO/MEIO: GESTAO DE PESSOAS; GESTAO DE RECURSOS FINANCEIROS E ORCAMENTARIOS; E GESTAO DE RECURSOS MATERIAIS,
INFRAESTRUTURA, LOGISTICA E TECNOLOGIA DA INFORMACAO
GABINETE - PRESIDENTE

Sistemas Estruturantes: Sistema Eletrénico de Informagdes (SEl) e Sistemas do Ministério das Relagdes Exteriores.

Correlagio / Regimento Interno .. .
Art. 11 da Portaria n® 118/2019 | ASUN° Atividades / Rotinas

1. Acompanhar e prestar apoio ao Presidente da FUNAG em reunides
e eventos de representagdo social e politica.
2. Dar tratamento as demandas externas recebidas pelo Gabinete
| - assistir o Presidente da FUNAG . ) .p ’
~ . despachando com o Presidente e realizando os devidos
em sua representagao social e encaminhamentos
politica e incumbir-se do preparo | Assisténcia direta ao Presidente da FUNAG . : .
e despacho de seu expediente 3. Realizar o controle da agenda do Presidente.
essor;l' P 4. Marcar agendas externas do Presidente da FUNAG sobre assuntos
P ! de interesse da FUNAG.

FUNAG, informando ao Presidente e propondo encaminhamento.

5. Controle das comunicagdes recebidas pelo e-mail da Presidéncia da
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Correlagio / Regimento Interno
Art. 11 da Portaria n2 118/2019

Assunto

Atividades / Rotinas

Il - apoiar a publicagdo e a
divulgagdo das matérias de
interesse da FUNAG;

Comunicagdo

portal da FUNAG.

e para a divulgagdo por e-mail.

videos e podcasts dos eventos da FUNAG.

livros na biblioteca digital da FUNAG.

1. Demandar a PECD/GPRO, a pedido do Presidente, a elaboragdo de
matérias e conteldos digitais para a divulgagdo nas redes sociais e no

2. Transmitir a PECD/GPRO a autorizag¢do do Presidente da FUNAG
para a publicagdo de matérias no portal e nas redes sociais da FUNAG

3. Submeter ao Presidente as matérias elaboradas pela PECD/GPRO.
4. Transmitir orientagGes do Presidente da FUNAG sobre a edigdo de

5. Transmitir autorizagdo do Presidente da FUNAG para publicagdo de

Il - planejar, coordenar e
supervisionar as atividades
demandadas pelo
Presidente da FUNAG;

Demandas do Presidente

os encaminhamentos e os acompanhamentos pertinentes.
andamento as demandas do Presidente da FUNAG.
revisdo, diagramacgdo e impressdo de livros.

5. Definir, junto ao Presidente da FUNAG, os destinatarios das
publicages doadas pela Fundagdo.

serem assinadas.

Presidente da FUNAG.

programa de trabalho, bem como seu programa editorial.

FUNAG.

inclusive interpretagdo de Libras e de idiomas estrangeiros.

1. Atender as demandas do Presidente da FUNAG, realizando o
planejamento e a coordenagdo das atividades, bem como realizando

2. Manter interlocugdo com todas as dreas da FUNAG para dar
3. Transmitir autorizagdo do Presidente da FUNAG para realizagdo de

4. Auxiliar o Presidente da FUNAG na revisdo final das publicagdes.

6. Levar ao Presidente as minutas de portarias e outras normas a
7. Propor minutas de respostas as comunicagées recebidas pelo
8. Auxiliar o Presidente da FUNAG na revisdo final do relatério de
gestdo, a ser submetido ao Conselho de Administragdo Superior.

9. Auxiliar o Presidente da FUNAG na elaboragdo e execugdo do

10. Supervisionar a videoteca, a biblioteca digital, o portal e as redes
sociais da FUNAG, em estreita coordenagdo com o Presidente da

11. Demandar a GPRO servigos logisticos para os eventos da FUNAG,

IV - secretariar as reunides do
Conselho de Administragao
Superior;

Superior

Reunides do Conselho de Administragdo

Conselho de Administragdo Superior da FUNAG.

FUNAG.
3. Elaborar minutas das atas das reunides do Conselho de

Fundagdo.

para colher as respectivas assinaturas.

Superior da FUNAG.

1. Demandar as areas competentes subsidios para as reunides do

2. Secretariar as reunides do Conselho de Administragdo Superior da

Administragdo Superior da FUNAG, submetendo ao Presidente da

4. Encaminhar as atas de reunido aos membros do Conselho de
Administragdo Superior, para consideragdes e, uma vez aprovadas,

5. Manter registro das atas de reunido do Conselho de Administragdo

V - analisar, dando tratamento
adequado e encaminhando as
areas competentes, as demandas
recebidas no Gabinete, assim
como acompanhar as
providéncias adotadas; e

Demandas recebidas pelo Gabinete

despachando com o Presidente, e realizando os devidos
encaminhamentos.

2. Realizar o acompanhamento do retorno sobre os assuntos
demandados para providéncias das areas da FUNAG.

3. Realizar o acompanhamento dos assuntos encaminhados e

1. Analisar e dar tratamento as demandas recebidas pelo Gabinete,

recebidos do Ministério das RelagOes Exteriores e de outros 6rgdos.

VI - realizar outras tarefas
demandadas pelo Presidente da
FUNAG ou pelo Chefe do
Gabinete.

Demandas do Presidente

Presidente.

1. Implementar outras atividades especificas demandadas pelo

PROCESSOS FINALISTICOS

GERENCIA DE

I. GESTAO DE PROJETOS; Il. GESTAO DE PUBLICAGOES; Ill. GESTAO DE ESTUDOS E PESQUISA; E IV. GESTAO DE COMUNICAGAO DIGITAL.

PROJETOS - Presidente

Sistemas Estruturantes: Sistema de Concessdo de Diarias e Passagem (SCDP); Comprasnet Contratos; e Sistema Eletronico de Informagdes (SEI)

Correlagdo / Regimento Interno
Art. 12 da Portaria n® 118/2019

Assunto

Atividades / Rotinas
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Correlagio / Regimento Interno
Art. 12 da Portaria n2 118/2019

Assunto

Atividades / Rotinas

| - assistir o Presidente da
FUNAG quanto as atividades e
aos projetos finalisticos da
Fundagdo;

Assessoramento nas areas finalisticas

1. Prestar informagdes, elaborar notas técnicas e manifestar-se sobre
assuntos demandados pelo Presidente relacionados as atividades
finalisticas.

2. Assessorar em temas especificos e implementar agdes, em
atendimento as demandas do Presidente.

3. Levar ao conhecimento do Presidente assuntos relevantes
relacionados a Geréncia de Projetos.

4. Realizar os procedimentos demandados pelo Gabinete do
Presidente da FUNAG para a realizagdo das reunides do Conselho de
Administragdo Superior da Fundagdo.

Il - com base em subsidios dos
membros do Conselho de
Administragdo Superior e dos
6rgdos especificos singulares,
submeter ao Presidente da
FUNAG proposta de programa
de trabalho anual de projetos
finalisticos, de programa
editorial e de seus custos;

Programa de trabalho anual

1. Submeter ao Presidente da FUNAG minuta de demanda aos
membros do Conselho de Administragdo Superior para apresentagdo
de sugestdes de programa de trabalho.

2. Solicitar subsidios dos drgdos especificos e singulares para o
programa de trabalho.

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

4. Submeter ao Presidente a proposta de programa de trabalho anual e
realizar os ajustes por ele demandados.

5. Realizar, apds reunido do Conselho, as adequagdes pertinentes,
recebidas do Presidente da FUNAG.

6. Acompanhar a execu¢do e manter atualizadas as informagdes
relacionadas a implementag&o do programa de trabalho anual
aprovado pelo Conselho.

Il - gerenciar e propor
estratégias e instrumentos para
a implementagdo dos projetos
finalisticos, editoriais e de
comunicagdo digital, bem como
de produgdo, distribuigdo e
controle do acervo de
publicagbes editadas pela
FUNAG; e

Projetos finalisticos

Debates (conferéncias, seminarios, cursos, congressos e outras
atividades):

1. Definir os temas e o cronograma de atividades com o Presidente da
FUNAG.

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

3. Designar equipe responsavel por cada projeto.

4. Acompanhar e orientar a execugdo dos projetos finalisticos.

5. Manter atualizadas as informag&es sobre os projetos em execugdo e
concluidos.

Programa editorial:

1. Gerenciar e acompanhar a execugdo do programa editorial e a
disponibilizagdo a sociedade das publicagdes concluidas, em meio
digital e impresso.

2. Submeter ao Presidente da FUNAG, apds sua revisao final, as
propostas de publicagdo.

Comunicagdo digital:

1. Acompanhar e supervisionar as informacgGes inseridas no portal e
nas redes sociais sobre as atividades finalisticas da FUNAG, inclusive
quanto ao seu uso adequado, em conformidade com o Manual de Uso
de Redes Sociais da Secretaria Especial de Comunicagdo Social
(SECOM).

Produgdo de publica¢Ges editadas pela FUNAG:

1. Definir com o Presidente da FUNAG as publicagdes e os
guantitativos a serem impressos, demandando aos responsaveis a
execugdo dos servigos.

2. Gerenciar e acompanhar as publicagdes impressas, a sua
distribui¢do (de acordo com as orientagGes do Presidente da FUNAG) e
o controle do acervo da FUNAG.

Demandas de servigos e materiais pela GPRO:
1. Preparar e dar encaminhamento as demandas de servigos e
materiais da GPRO.

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

Relatdrios

1. Elaborar e submeter minuta de relatério anual ao Presidente da
FUNAG.
2. Elaborar relatérios sempre que demandados pelo Presidente da
FUNAG.

PROCESSOS FINALISTICOS

I. GESTAO DE PROJETOS; Il. GESTAO DE PUBLICAGOES; Ill. GESTAO DE ESTUDOS E PESQUISA; E IV. GESTAO DE COMUNICAGAO DIGITAL.
COORDENACAO DE PROJETOS - GPRO

Sistemas Estruturantes: Sistema de Concessdo de Diarias e Passagem (SCDP); e Sistema Eletronico de Informagdes (SEI)

Correlagio / Regimento Interno
Art. 13 da Portaria n2 118/2019

Assunto

Atividades / Rotinas
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Correlagio / Regimento Interno
Art. 13 da Portaria n2 118/2019

Assunto

Atividades / Rotinas

| - assistir o Presidente da
FUNAG e a Geréncia de Projetos
na concepgao, implementagdo e
controle das atividades e
projetos finalisticos da FUNAG;

Assessoria em projetos finalisticos

1. Preparar informagdes, notas técnicas e relatorios.
2. Prestar informagdes, esclarecimentos e justificativas sobre assuntos
da Coordenacdo de Projetos.

Il - auxiliar a GPRO na
elaboragdo da proposta de
programa de trabalho anual
de projetos finalisticos da
FUNAG, incluindo a proposta
detalhada de programa
editorial;

Programa de trabalho anual

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

Il - manter registro permanente
da cessdo de direitos de uso de
imagem, voz e texto de
participantes, quando cabivel,
no ambito das atividades sob
sua coordenagdo;

Cessdo de direitos autorais de uso de
imagem, voz e texto dos debates

1. Adotar os procedimentos administrativos e legais, bem como
manter atualizados os controles sobre os direitos autorais dos
participantes dos debates da FUNAG.

IV - coordenar, elaborar, propor
estratégias, implementar e
emitir relatérios, sempre que
demandados, sobre os projetos
finalisticos referentes a
realizacdo de debates,
atividades culturais e
pedagdgicas, eventos e
comunicagdo digital em
consonancia com os objetivos
da FUNAG; e

Demandas especificas

1. Coordenar a execugdo dos eventos, assim como as atividades de
comunicagdo digital no portal e nas redes sociais da FUNAG.

V - coordenar, planejar,
implementar, controlar e emitir
relatérios, sempre que
demandados, sobre os projetos
relacionados ao programa
editorial anual da FUNAG
como as revisdes, as tradugdes,
a editoragdo grafica, a edi¢do de
obras, incluindo seus

arquivos digitais na Biblioteca
Digital da Fundagdo.

Programa editorial

Programa editorial:

1. Definir cronograma de execugdo do programa editorial com o
Presidente da FUNAG.

2. Planejar a execugdo das atividades, definindo os respectivos
responsaveis.

3. Acompanhar e manter atualizada as informagdes sobre a execugéo
do programa editorial, orientando e realizando os ajustes necessdarios.
4. Supervisionar as revisdes e as tradu¢des/versdes de livros e textos
da FUNAG.

5. Solicitar o servigo de diagramagdo das publicagdes ap6s aprovagdo
da GPRO e do Presidente da FUNAG.

6. Revisar as versdes preliminares das obras e submeter ao Presidente
da FUNAG.

7. Demandar e acompanhar a realizagdo dos ajustes solicitados pelo
Presidente da FUNAG.

8. Realizar ajustes de acordo com as revisdes.

9. Coordenar a finalizagdo e publicagdo de obras em meio digital.

10. Submeter a obra finalizada a GPRO para aprovagdo do Presidente.
11. Manter atualizados os boletins editoriais, em coordenagdo com a
PECD.

PROCESSOS FINALISTICOS

Ill. GESTAO DE ESTUDOS E PESQUISA; E IV. GESTAO DE COMUNICAGAO DIGITAL.
CHEFIA DE PROJETOS DE EVENTOS E COMUNICACAO DIGITAL - GPRO

Sistemas Estruturantes: Comprasnet Contratos, Sistema Eletronico de Informagdo (SEI)

Correlagdo / Regimento Interno
Art. 14 da Portaria n® 118/2019

Assunto

Atividades / Rotinas

| - assistir o Presidente da
FUNAG, a Geréncia de Projetos e
a Coordenacdo de Projetos nos
assuntos relacionados a projetos
de eventos, debates, atividades
culturais e pedagodgicas e de
comunicagdo digital;

Logistica de eventos

1. Organizar o espago fisico e equipamentos necessarios para realizagdo
das atividades finalisticas presenciais ou virtuais da FUNAG.

2. Demandar os servigos de sonorizagao, filmagem, transporte,
alimentagdo e hospedagem para os eventos da FUNAG.

3. Demandar a reserva de hospedagem para os participantes de eventos
da FUNAG.

4. Demandar a emissdo de passagens dreas para participantes de
eventos da FUNAG.

Interpretagdo de idiomas

1. Contratagdo dos servigos de intepretagdo de idiomas para os eventos
presenciais ou virtuais da FUNAG.

Interpretagdo de Libras

1. Contratagdo dos servigos de intepretacdo de Libras para os eventos
presenciais ou virtuais da FUNAG.
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Correlagio / Regimento Interno
Art. 14 da Portaria n2 118/2019

Assunto

Atividades / Rotinas

Il - auxiliar a CPRO na divulgagdo
de projetos da Fundagdo
relacionados a eventos, debates,
atividades culturais e
pedagdgicas, publicagbes e
comunicagdo digital;

Divulgagdo das atividades da FUNAG

1. Preparar material para divulgagdo dos projetos, abrangendo os
eventos, os debates, as atividades culturais e pedagdgicas e as
publicagBes da FUNAG, para aprovagdo do Presidente da Fundagdo.

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

1. Gerenciar e manter atualizados os canais da FUNAG no YouTube e no
Dailymotion, bem como a videoteca da FUNAG, em estreita coordenagdo
com o Gabinete do Presidente da FUNAG.

Il - elaborar matérias, editar
videos, imagens e audios
(podcasts) para a Internet, assim
como executar os projetos
relacionados a comunicagdo e a
midia digital da FUNAG;

Comunicagdo digital e audiovisual

1.Escrever matérias e notas sobre os eventos a serem promovidos e
realizados, bem como sobre os livros publicados pela FUNAG, para
aprovacgdo do Presidente e posterior divulgagdo.

2. Criar identidade visual para os debates promovidos ou apoiados pela
FUNAG.

3. Criar arte para a divulgacdo das obras publicadas pela FUNAG.

4. Editar videos dos debates para o YouTube e Videoteca da FUNAG, em
estreita coordenagdo com o Gabinete do Presidente da FUNAG.

5. Editar e publicar podcasts, em estreita coordenagdo com o Gabinete
do Presidente da FUNAG.

6. Diagramar textos para divulgagdo no site da FUNAG.

7. Disponibilizar em meio digital a tradugdo de matérias e notas para o
portal da FUNAG nas versdes em inglés e espanhol.

8. Editar imagens e fotografias, disponibilizando em meio digital, e
manter atualizado o perfil no Flickr.

9. Elaborar clipping digital de noticias sobre a Fundagdo nos veiculos on-
line e nas redes sociais, bem como realizar o monitoramento dos videos
da FUNAG que sdo republicados em outros canais.

IV - manter atualizado o sitio
eletrénico da FUNAG, assim
como suas redes sociais;

Atualizagdo de informagdes

1. Manter atualizadas as informagdes no sitio eletrénico da FUNAG, bem
como nas redes sociais da FUNAG (por exemplo, Facebook, Instagram,
LinkedIn, Parler, Telegram, Twitter), nas plataformas de compartilhando
de videos (por exemplo, YouTube, Dailymotion) e nas plataformas de
podcast (por exemplo, Anchor) com contetddo de midia aprovado pelo
Gabinete do Presidente da Fundacgdo.

2. Excluir comentarios negativos de usuarios quando contiverem insultos
a cidadaos, exposicdo de informagdes pessoais e confidenciais, palavras
de baixo caldo, incitagdo ao ddio ou a violéncia, caltnia, difamagéo,
assédio e discriminagdo, em linha com a orientagdo do Manual de Uso de
Redes Sociais da Secretaria Especial de Comunicagdo Social (SECOM).

V - planejar, implementar,
controlar e emitir relatérios,
sempre que demandados, sobre
0s projetos de comunicagdo
digital da FUNAG; e

Planejamento e execugdo das atividades

1. Planejar as atividades, acompanhando, controlando e emitindo os
relatérios.

2. Gerenciar os projetos referentes aos debates promovidos e apoiados
pela FUNAG, em meio virtual e presencial.

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

VI - manter atualizada a lista de
enderecos eletrénicos destinada
a divulgagdo das atividades das
FUNAG.

Mailing list

1. Manter atualizada permanentemente a mailing list da FUNAG, em
coordenagdo com o Gabinete do Presidente da FUNAG.

PROCESSOS FINALISTICOS

Il. GESTAO DE PUBLICAGOES

CHEFIA DE PROJETOS DE PRODUGAO E DISTRIBUIGAO DE PUBLICAGCOES - PPD

Sistemas Estruturantes: Comprasnet Contratos e Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI)
Sistema FUNAG: Sistema de Gerenciamento de Livros (SGL), Biblioteca Digital e Loja Virtual
Sistema da Secretaria de Fazenda do Distrito Federal: Emissdo de Cupom Fiscal

Correlagdo / Regimento Interno
Art. 15 da Portaria n® 118/2019

Assunto

Atividades / Rotinas

| - assistir o Presidente da FUNAG, a
Geréncia de Projetos e a Coordenagdo
de Projetos nos assuntos relacionados a
producdo, edigdo, comercializagdo,
distribuicdo, acervo de publicagGes e
contratagdo de direitos autorais de
obras a serem publicadas pela
Fundagdo;

Produgdo, edigdo,
comercializagdo, distribuicdo,
acervo de publicagGes e
contratagdo de direitos autorais
de obras

1. Prestar informagdes, elaborar notas técnicas e se manifestar sobre
assuntos relacionados a produgdo, edi¢do, comercializagdo, distribuigdo,
acervo de publicagBes e contratagdo de direitos autorais de obras.
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Correlagio / Regimento Interno
Art. 15 da Portaria n2 118/2019

Assunto

Atividades / Rotinas

Il - auxiliar a CPRO na execugdo do
programa editorial da Fundagao;

Programa Editorial

1. Adotar as providéncias relativas a contratagdo e manutengdo dos
registros de direitos autorais sobre as obras da FUNAG, conforme
demanda da GPRO.

2. Adotar as providéncias de contratagdo de ISBNs/ISSNs e prestagdo de
contas de seus usos.

3. Atender as demandas de impressdes de publicagdes, adotando os
procedimentos pertinentes.

4. Registro no Instituto Nacional de Propriedade Industrial (INPI) de
marcas referentes as cole¢Ses da FUNAG.

5. Realizar o depdsito legal de todas as obras publicadas pela FUNAG
junto a Biblioteca Nacional no Rio de Janeiro tdo logo sejam langadas na
Biblioteca Digital.

Il - organizar as revisoes, tradugdes,
editoragdo grafica, edi¢do de obras,
incluindo seus arquivos digitais, e na
publicagdo das obras na Biblioteca
Digital da Fundagdo;

Revisdo e tradugdo

1. Coordenar as revisGes e tradugdes das obras.

Biblioteca Digital

1. Inserir na Biblioteca Digital da FUNAG os arquivos digitais (pdf, mobi e
ePub), recebidas da CPRO.

2. Submeter ao Gabinete do Presidente da FUNAG, por meio da GPRO,
proposta de ementa para cada obra editada e inseri-la, uma vez
aprovada, junto com o arquivo digital, na Biblioteca Digital.

3. Manter atualizada a Biblioteca Digital.

Digitagdo de publicagGes

1. Realizar a digitagdo de publicagdes a serem publicadas pela FUNAG,
cujos arquivos ndo se encontram disponiveis em outros meios para a sua
digitalizagdo, de acordo com a demanda da CPRO.

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

Publicagbes impressas

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

2. Realizar a distribui¢do das obras de acordo com a aprovagdo do
Presidente da FUNAG.

3. Propor atualizagdo de pregos das publica¢Ges, quando cabivel.

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

Publicagbes impressas

1. Adotar os procedimentos para a manutengdo e controle dos registros
de estoques e vendas atualizados.

2. Atender os pedidos da loja virtual e expedir as obras para os
compradores.

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

4. Manter atualizados os controles, emitindo os relatdrios pertinentes.

VI - manter atualizada a loja virtual da
FUNAG, assim como todos os canais de
comercializagdo das obras publicadas
pela Fundagdo;

Loja virtual

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

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

Expedigdo de publicagdo

1. Emitir notas fiscais de todas as vendas e doag¢des de livros que tenham
que ser expedidos.

2. Realizar o envio das obras vendidas pela loja virtual e das doagGes
autorizadas.

VIII - armazenar, conservar e manter o
controle e a organizagdo dos estoques
de publicagbes editadas pela Fundagdo,
registrando os fluxos de entrada e de
saida, e elaborar relatério de controle
de estoque;

Estoques

1. Manter organizado os estoques de livros da FUNAG.
2. Emitir relatdrios regulares dos estoques e prestar as informagdes
correspondentes sempre que demandados.

IX - propor e implementar os projetos
para participagdo da FUNAG em eventos
que disponham de suas publicagdes;

Vendas temporarias

1. Adotar os procedimentos para as vendas em eventos temporarios que
a FUNAG realize ou apoie, promovendo os registros e controles
necessarios.

X - contratar direitos autorais, manter
registro permanente das contratagdes,
dos textos e das publicagGes
encomendados pela FUNAG;

Direitos autorais

1. Realizar contatos com os autores de obras a serem publicadas pela
FUNAG de acordo com as demandas da GPRO.

2. Adotar os procedimentos necessdrios para as contratagdes dos direitos
autorais ou autorizagdes para publicagdo, com ou sem 6nus, referentes as
obras a serem publicadas pela FUNAG, mantendo os controles e os
registros das contratagdes realizadas.

XI - organizar e manter reserva técnica
permanente do acervo de publicagdes
da FUNAG.

Reserva técnica

1. Manter reserva técnica com pelo menos dois exemplares de todas as
publicagdes editadas em formato impresso pela FUNAG, bem como os
controles e registros das publicagdes, em todos os formatos, que

compdem o acervo da Fundagdo.

PROCESSOS FINALITICOS

I1l. GESTAO DE ESTUDOS E PESQUISA.
INSTITUTO DE PESQUISA DE RELAGOES INTERNACIONAIS

Sistemas Estruturantes: Sistema Eletronico de Informacdes (SEI)

Correlagio / Regimento Interno
Art. 23 da Portaria n® 118/2019

Assunto

Atividades / Rotinas
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Correlagio / Regimento Interno
Art. 23 da Portaria n2 118/2019

Assunto

Atividades / Rotinas

| - desenvolver e divulgar estudos e
pesquisas sobre temas relativos as
relagGes internacionais.

Publicagées e informacgdes

1. Propor, desenvolver e coordenar a realizagdo de publicagdes, estudos e
artigos nas areas de relagdes internacionais e politica externa:

e Coordenar estudos e pesquisas para a proposi¢do de conteldos
para publicagGes;

e Submeter informagdes técnicas para avaliagdo do Presidente da
FUNAG sobre a proposta de publicagdo, incluindo informagées
sobre a necessidade de autorizagdo ou contratacdo de direitos
autorais;

e Demandar artigos na area de relagdes internacionais junto aos
autores propostos para publicagdo, uma vez que a proposta de
artigo tenha sido aprovada pelo Presidente da FUNAG;

e Organizar e preparar a publicagdo;

e Revisdo da publicagdo;

e Revisar e consolidar todos os textos para a finalizagdo e remessa de
publicagdo preliminar ao Presidente da FUNAG, com as cessGes de
direitos autorais relativas a obra a ser publicada.

e Manter atualizado o banco de teses e dissertagdes do IPRI.

2. Exercer a coordenacdo adjunta do grupo de trabalho do bicentenario da
Independéncia, de acordo com as portarias n2 270/2018 e n2 339/2021,
do Ministério das Relagbes Exteriores.

3. Propor formas de ampliar a divulgagdo das publica¢Ses junto ao publico
alvo da FUNAG.

4. Propor atualizagdes na pagina web do IPRI.

Il - promover a coleta e a
sistematizagdo de documentos
relativos ao seu campo de atuagao.

Pesquisa em arquivos

1. Coordenar pesquisas nos arquivos relevantes de fotos, imagens, mapas,
documentos, entre outros, que possam ser Uteis a publicagdes ou outras
atividades do IPRI:

e Coleta de documentos;
e Andlise de documentos; e
e Sistematizagdo.

Il - fomentar o intercambio
cientifico com instituigdes
congéneres nacionais, estrangeiras e
internacionais.

Parcerias institucionais

1. Propor ao Presidente da FUNAG parcerias institucionais;

2. Coordenar a execugdo de programas de trabalho decorrentes de
parcerias firmadas pela FUNAG com instituigdes congéneres ao IPRI;

3. Submeter ao Presidente da FUNAG proposta de renovagdo de
instrumentos firmados de parcerias institucionais, em prazo habil, para
que possam ser adotadas as providéncias administrativas e legais pela
FUNAG.

IV - promover a realizagdo de cursos,
conferéncias, seminarios e
congressos na area de relagdes
internacionais.

Debates e cursos

1. Propor ao Presidente da FUNAG a realizagdo de debates na sua area de
atuacdo;

2. Uma vez aprovados, coordenar a organizagdo de cursos, conferéncias,
seminarios, congressos e outros debates em articulagdo com a FUNAG.

Podcasts

1. Propor ao Presidente da FUNAG a realizagdo de podcasts na sua drea de
atuacdo;
2. Uma vez aprovado, coordenar e realizar o podcast em articulagdo com a
FUNAG.

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

Proposta de plano de trabalho anual

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

Relatério anual

1. Elaborar relatério anual do IPRI e submeté-lo ao Presidente da FUNAG;

PROCESSOS FINALISTICOS

1Il. GESTAO DE ESTUDOS E PESQUISA.
Coordenagdo-Geral de Pesquisa - IPRI

Sistemas Estruturantes: Sistema Eletrénico de Informacgd&es (SEI)

Correlagdo / Regimento Interno
Art. 24 da Portaria n2 118/2019

Assunto

Atividades / Rotinas
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Correlagio / Regimento Interno
Art. 24 da Portaria n® 118/2019

Assunto

Atividades / Rotinas

| - planejar, coordenar e
supervisionar a execugdo das
atividades relativas a

promocgdo de projetos e
atividades do IPRI aprovados no
programa de trabalho anual da
FUNAG.

Publicagdes e informacgdes

1. Planejar, coordenar e supervisionar os trabalhos de elaboragdo de
preparag¢ao de publicages do IPRI:

e Designar, orientar e acompanhar o trabalho dos servidores
responsaveis por cada publicagdo;

e |dentificar artigos e autores para integrarem as publica¢des do IPRI e
orientar coordenagdo técnica e de apoio, inclusive quanto a cessdo de
direitos autorais;

e Analisar e orientar os servidores quanto a selegdo de documentos
sistematizados para integrarem as publicagdes;

e Coordenar a elaboragdo da versdo preliminar de publicagdo a ser
submetida ao Diretor do IPRI;

e Coordenar ajustes e revisdes necessarias as publicagdes por
orientagdo do Diretor do IPRI;

e Encaminhar versdo preliminar da publicagdo ao Diretor do IPRI.

Pesquisas em arquivos

1. Orientagdo para a coleta de documentos;

2. Orientagdo a equipe para a sistematizagdo de documentos e informagdes
coletadas;

3. Submeter ao Diretor do IPRI as informagdes sistematizadas.

Parcerias institucionais

1. Planejar e coordenar as atividades de execugdo dos programas de
trabalho decorrentes de parcerias firmadas pela FUNAG com institui¢oes
congéneres ao IPRI;

2. Encaminhar ao Diretor do IPRI informagdo sobre a oportunidade e a
conveniéncia de renovagdo de instrumentos firmados de parcerias
institucionais.

Debates e cursos

1. Planejar, coordenar a organizagdo e acompanhar a realizagdo de debates,
internamente no IPRI e em interface com as demais areas competentes da
FUNAG, de acordo com a orientagdo do Diretor do IPRI.

Podcasts

1. Planejar, organizar e supervisionar a realizagdo de podcasts de acordo
com as orientagGes do Diretor do IPRI.

Il - elaborar relatérios e preparar
proposta de atividades a serem
submetidas a aprovagdo do

Proposta de Plano de Trabalho Anual

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

1. Elaborar e submeter minuta de relatério anual ao Diretor do IPRI;

. Relatdrios L. .
Diretor do IPRI. 2. Elaborar relatérios sempre que demandado pelo Diretor do IPRI.
Il - assessorar o Diretor do IPRI 1. Atendimento as demandas recebidas sobre assuntos especificos e gerais
nos assuntos sob a sua Assessoramento do Diretor do IPRI.

competéncia.

2. Manter despachos regulares com o Diretor do IPRI.

PROCESSOS FINALISTICOS

1ll. GESTAO DE ESTUDOS E PESQUISA.

Coordenagdo Técnica e de Apoio - IPRI

Sistemas Estruturantes: Sistema

Eletrénico de Informag&es (SEI)

Correlagdo / Regimento
Interno Art.
25 da Portaria n® 118/2019

Assunto

Atividades / Rotinas

| - coordenar a implementagdo
técnica e de apoio, voltadas a
realizagdo das atividades do
IPRI.

PublicagGes e informacgGes

1. Apoiar o Coordenador-Geral do IPRI no processo de elaboragdo e conclusdo das
publicagGes.

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

3. Manter controle atualizado dos textos recebidos dos autores que integrardo cada
publicagdo, bem como as cessGes dos direitos autorais;

4. Abrir processos de cessdo direitos autorais, demandados pelo Coordenador-Geral
do IPRI, contendo toda a documentagdo pertinente, para que possa ser despachado
pelo Diretor do IPRI com o Presidente da FUNAG;

5. Auxiliar na digitalizagdo e na revisdo de publicagdes;

6. Enviar os textos revisados aos autores para aprova¢do, mantendo o controle sobre
a aprovacao final dos textos pelos autores, encaminhando para os servidores
responsaveis designados para elaboragdo da versdo preliminar da obra;

7. Acompanhar os procedimentos e manter registro das obras finalizadas pelo IPRI

Pesquisas em arquivos

1. Apoiar o Coordenador-Geral do IPRI e acompanhar a implementagdo das pesquisas
realizadas;
2. Digitalizar e manter atualizada a memaria dos arquivos e documentos do IPRI.

Parcerias institucionais

1. Apoiar o Coordenador-Geral nas atividades de execugdo do programa de trabalho
decorrentes de parcerias firmadas pela FUNAG com instituicdes congéneres ao IPRI.
2. Manter atualizados os registros sobre as parcerias institucionais firmadas, as
atividades e os resultados das suas execugdes;

3. Controlar a vigéncia e finalizagdo dos prazos das parcerias institucionais firmadas,
encaminhando ao Coordenador-Geral despacho para que possa ser avaliada pelas
instancias pertinentes a oportunidade e a conveniéncia das renovagdes, em prazo
habil.
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Correlagdo / Regimento
Interno Art.
25 da Portaria n2 118/2019

Assunto

Atividades / Rotinas

Debates e cursos

1. Apoiar o Coordenador-Geral na organizagdo e acompanhamento de cursos,
conferéncias, seminarios, congressos e outros debates implementados;

2. Acompanhar as tarefas dos integrantes da equipe do IPRI que participardo da
organizagdo dos debates;

3. Solicitar a FUNAG os recursos logisticos necessarios para a realizagdo dos debates;
4. Solicitar a FUNAG a elaboragdo de material visual e de divulgagdo do debate, bem
como a sua confecgdo, apds as devidas autorizagdes;

5. Solicitar a FUNAG as providéncias para a divulgagdo de cursos, conferéncias,
seminarios, congressos e outros debates;

6. Acompanhar o atendimento das demandas requisitadas junto a FUNAG e a sua
implementacéo;

7. Manter registro atualizados sobre cursos, conferéncias, seminarios, congressos e
outros debates implementados concluidos.

Podcasts

1. Apoiar o Coordenador-Geral na realizagdo dos podcasts, solicitando a FUNAG os
aportes logisticos necessarios;

2. Acompanhar o atendimento das demandas requisitadas junto a FUNAG e a sua
implementagao;

3. Manter registro atualizados sobre os podcasts concluidos.

Il - demandar junto a FUNAG
0s servigos e materiais
necessarios as atividades do

Demandas diversas

1. Identificar necessidades de materiais e servigos para a equipe do IPRI;

2. Solicitar a FUNAG os materiais e 0s servigos necessarios para o IPRI;

3. Atestar o recebimento dos materiais e dos servigos executados, controlar e
distribuir os materiais recebidos.

IPRI.

Proposta de Plano de Trabalho
Anual

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

Il - organizar e manter registro
das informagdes referentes as
atividades do IPRI.

Informagdes

1. Manter registro permanente das atividades implementadas;
2. Atender as demandas de informagdes sobre as atividades do IPRI, por meio de
documentos e relatérios.

PROCESSOS FINALISTICOS

IIl. GESTAO DE ESTUDOS E PESQUISAS
CENTRO DE HISTORIA E DOCUMENTAGAO DIPLOMATICA

Sistemas Estruturantes: Sistema Eletronico de Informagdes (SEI)

Correlagdo / Regimento Interno
Art. 26 da Portaria n® 118/2019

Assunto

Atividades / Rotinas

| - promover e divulgar estudos e

pesquisas sobre histdria da
diplomacia e das relagGes
internacionais do Pais;

Cadernos do CHDD

1. Realizar proposigdo para discussdo com a equipe do encaminhamento das
pesquisas e dos temas, que serdo abordados, de acordo com o programa de trabalho
aprovado pelo Conselho de Administragdo Superior da FUNAG, e definir com os
membros da equipe a melhor forma para a apresentagao e desenvolvimento da
edigdo;

2. Selecionar e levantar documentos no Arquivo Histérico do Itamaraty (AHI), de
acordo com o tema aprovado;

3. Coordenar a reprodugdo fotografica dos documentos

selecionados;

4. Organizar os arquivos de imagens no servidor;

5. Transcrever os documentos para publicagdo;

6. Revisar as transcrigoes;

7. Criar notas explicativas de fatos, lugares e personagens citados;

8. Realizar reunides semanais para avaliar o andamento da edi¢do e reafirmar os
prazos de execugdo;

9. Identificar possiveis colaboradores académicos, partindo da historiografia recente,
para tratar de algum dos temas abordados na edi¢do, de forma a estabelecer um
didlogo entre as representagdes historicas;

10. Preparar, apds andlise dos documentos transcritos, os textos de abertura de cada
série abordada na edigdo, a Carta do Editor e naqueles textos eventualmente
elaborados por académicos convidados;

11. Revisar e consolidar todos os textos para a finalizagdo e remessa de publicagdo
preliminar ao Presidente da FUNAG, com as cessdes de direitos autorais, em meio
digital, quando couber, relativas a obra a ser publicada.

Acervo Digital

1. Disponibilizar no servidor os arquivos digitais de imagem produzidos a partir da
reproducdo fotografica dos documentos originais do acervo do Arquivo Histérico do
Itamaraty (AHI) para publicagdo.
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Correlagio / Regimento Interno
Art. 26 da Portaria n2 118/2019

Assunto

Atividades / Rotinas

Reedicdo de obras esgotadas

1. Identificar, obras em dominio publico, de interesse para os estudiosos da histéria
diplomatica brasileira;

2. Propor ao Presidente da FUNAG a reedi¢do de obras esgotadas, verificando a
necessidade de cessdo de direitos autorais e definindo os parametros de edi¢do de
modo a esclarecer os critérios que levaram a sua proposicdo;

3. Planejar e gerenciar a execugdo do projeto de publicagdo;

4. |dentificar possiveis colaboradores académicos para proceder a anélise da obra e a
pertinéncia da reedigdo, de forma a estabelecer um didlogo entre o presente e a sua
ultima edigdo;

5. Elaborar a apresentagdo da obra;

6. Revisar e consolidar todos os textos para a finalizagdo e remessa de publicagdo
preliminar ao Presidente da FUNAG, com as cessGes de direitos autorais, em meio
digital, quando couber, relativas a obra a ser publicada.

Divulgagdo do material
publicado

1. Estabelecer e manter contato regular com usuarios e pesquisadores académicos
para a divulgagdo das publicagdes e de fontes detentoras de acervos sediadas no Rio
de Janeiro.

Il - cooperar com entidades
publicas e privadas em iniciativas
interessadas na conservagdo do
prédio da Biblioteca do Palacio
Itamaraty e na preservagdo e na
organizagdo dos acervos do
Ministério das Relages Exteriores
depositados no referido Palacio;

Cooperagado para a
conservagdo do prédio da
Biblioteca e demais acervos
do Paldcio Itamaraty

1. Participar de reuniGes para a definigdo dos critérios de adequacdo e utilizagdo do
prédio da biblioteca do Palacio Itamaraty e demais acervos voltados a salvaguarda e
a difusdo dos acervos;

2. Acompanhar as visitas técnicas as instalagdes fisicas da biblioteca e demais
acervos do Palacio Itamaraty;

3. Disponibilizar apresentagdo indicando onde estdo alocados os acervos e os
critérios para a pesquisa e reproducgdo.

Il - promover a realizagdo de
cursos, conferéncias, seminarios,
congressos e outras atividades de
natureza académica no campo da
histéria diplomatica;

Cursos, conferéncias,
seminarios, congressos e
outras atividades de natureza
académica

1. Propor ao Presidente da FUNAG a realizagdo de debates na sua area de atuagdo;
2. Coordenar, a organizagdo de cursos, conferéncias, seminarios, congressos e outras
atividades de natureza académica, apds aprovados pelo Presidente da FUNAG.

IV - incentivar e promover a
edigdo de livros e periddicos
sobre os temas de sua
competéncia;

Outras publicagdes

1. Propor ao Presidente da FUNAG a edigdo de obras inéditas no seu campo de
atuagdo, informando da necessidade de cessdo de direitos autorais;

2. Identificar e convidar colaboradores/autores para participarem da publicacio da
obra, apds aprovagdo;

3. Planejar o encaminhamento das pesquisas e dos temas que serdo abordados, no
tocante a sua apresentac¢do e desenvolvimento;

4. Executar e avaliar o andamento da edi¢do, bem como ajustar os prazos de
execucao;

5. Revisar e consolidar todos os textos para a finalizagdo e remessa de publicagdo
preliminar ao Presidente da FUNAG, com as cessOes de direitos autorais, em meio
digital, quando couber, relativas a obra a ser publicada.

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

Difusdo de instrumentos de
pesquisa

1. Melhorar os recursos de busca oferecidos aos usuarios e aos pesquisadores para
acesso aos assuntos, documentos e autores publicados no Cadernos do CHDD, com a
disponibilizagdo dos sumarios e ementas;

2. Desenvolver base de informagdes para acesso rapido pelos usudrios ao contetdo
desejado, aproveitando os sumdrios e as ementas produzidos de cada revista;

3. Disponibilizar em meio digital documentos em fonte priméria para pesquisas de
histéria diplomatica;

4. Indicar links Uteis de pesquisa de instituigdes confidveis.

VI - submeter ao Presidente da
FUNAG relatério anual de suas
atividades e proposta de
programa anual de trabalho.

Proposta de plano de
trabalho anual

1. Elaborar proposta de plano de trabalho anual e submeté-la ao Presidente da
FUNAG.

Relatério anual

1. Elaborar relatério anual do CHDD e submeté-lo ao Presidente da FUNAG.

PROCESSOS FINALISTICOS

I1l. GESTAO DE ESTUDOS E PESQUISA.
COORDENAGCAO DE PESQUISAS E APOIO - CHDD

Sistemas Estruturantes: Sistema Eletrénico de Informacg&es (SEI)

Correlagio / Regimento Interno
Art. 27 da Portaria n2 118/2019

Assunto

Atividades / Rotinas

| - coordenar e supervisionar as
atividades de cunho editorial do
CHDD, em todas as suas etapas;

Cadernos do CHDD

1. Planejar, em conjunto com o Diretor do CHDD, e de acordo com o programa de
trabalho aprovado pelo Conselho de Administragdo Superior da FUNAG, os temas,
0s prazos e os critérios a serem seguidos em cada edi¢do dos "Cadernos do CHDD" e
outras publicagdes demandas;

2. Estabelecer equipes para o levantamento das fontes documentais a serem
utilizadas em cada publicagdo, com base nos critérios estabelecidos;

3. Coordenar e acompanhar a execugdo dos trabalhos, reportando-se ao Diretor do
CHDD;

4. Consolidar todos os textos para a versdo preliminar da obra, revisando-a e
submetendo-a ao Diretor do CHDD, com as cessdes dos direitos autorais, em meio
digital, quando cabiveis;
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1. Identificar obras em dominio publico de interesse para os estudiosos da histéria
diplomatica brasileira e propor a sua publica¢do ao Diretor do CHDD;

2. Identificar obras relevantes e ainda ndo publicadas, de interesse para os
estudiosos da histdria diplomatica brasileira, propondo ao Diretor do CHDD a sua
publicagdo, verificando a necessidade de cessdes dos direitos autorais relativas a
obra a ser publicada.

Divulga¢do do material
publicado pelo CHDD.

1. Estabelecer sistematica e manter contato regular com usuarios e pesquisadores
académicos para a divulgagdo das publicagdes e de fontes detentoras de acervos
sediadas no Rio de Janeiro.

Il - planejar, coordenar e
supervisionar os trabalhos de
pesquisa histérica e diplomatica;

Pesquisas histdricas

1. Planejar a execugdo das pesquisas demandas pelo Diretor do CHDD e estabelecer
critérios;

2. Definir os responsaveis pelo levantamento das fontes documentais;

3. Coordenar e acompanhar a execugdo das pesquisas junto as equipes, orientando
e realizando os ajustes necessarios ao desenvolvimento dos trabalhos, reportando-
se ao Diretor do CHDD, sobre o andamento;

4. Selecionar o material e os documentos a serem digitalizados e disponibilizados,
identificando os documentos de fonte primdria para pesquisa de histéria
diplomatica, submetendo ao Diretor do CHDD;

5. Coordenar a digitalizagdo e sistematizagdo dos documentos para que possam ser
disponibilizados em meio digital;

6. Propor ao Diretor do CHDD a indicagdo de links Uteis de pesquisa de instituigdes
confidveis;

7. Atender as demandas de usuarios e pesquisadores, indicando fontes e, quando
possivel, remetendo a reprodugdo dos documentos.

8. Apoio a FUNAG e ao Itamaraty (por intermédio do Diretor do CHDD e do Gabinete
do Presidente da FUNAG) na obtengdo de imagens do Arquivo Histérico e da
Mapoteca para publicagdes e exposicoes.

Il - elaborar relatérios e
preparar proposta de atividades

a serem submetidas a aprovagdo

Proposta de atividades

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

CHDD na organizagdo de suas
atividade; e

do Diretor do CHDD; Relatdrios 1. Elaborar relatérios sempre que demandado pelo Diretor do CHDD.

IV - implementar agbes

necessarias a manutengdo das . . ) . . ~ .

. ~ . o 1. Manter atualizadas, sistematizadas e arquivadas as informagdes utilizadas nas
informagdes utilizadas pelo Informagdes

atividades do CHDD.

V - demandar junto a FUNAG os
servicos e materiais necessarios
as atividades do CHDD.

Demandas diversas

1. Identificar necessidades de materiais e servigos para a equipe do CHDD;

2. Solicitar os materiais e os servigos necessarios para o CHDD;

3. Atestar o recebimento dos materiais e dos servigos executados, controlar e
distribuir os materiais recebidos.

ANEXO Il

(PORTARIA N° 31, DE 13 DE ABRIL DE 2021)

DETALHAMENTO DOS PRINCIPAIS PROCESSOS MEIO/APOIO DA FUNAG:

COORDENACAO-GERAL DE ADMINISTRACAO, ORCAMENTO E FINANGAS

COORDENAGAO DE ADMINISTRACAO E FINANGCAS
DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

DIVISAO DE ADMINISTRACAO

DIVISAO DE ORCAMENTO E FINANGAS

PROCURADORIA FEDERAL
AUDITORIA INTERNA

PROCESSOS APOIO/MEIO

I. GESTAO DE PESSOAS; II. GESTAO DE RECURSOS FINANCEIROS E ORCAMENTARIOS; e Ill. GESTAO DE RECURSOS MATERIAIS, INFRAESTRUTURA,

LOGISTICA E TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

COORDENACAO-GERAL DE ADMINISTRAGCAO, ORCAMENTO E FINANGAS - PRESIDENTE

(ETP-DIGITAL); Transformagov.

Sistemas Estruturantes: Sistema Eletrénico de Informagdes (SEl); Sistema Integrado de Administragdo Financeira (SIAFI e SIAFIWEB); Sistema Integrado
de Administragdo e Servigos Gerais (SIASG); Senha-Rede; Sistema Integrado de Administragdo de Recursos Humanos (SIAPE); TESOURO GERENCIAL;
Sistema de Patrimonio (SIPAT); no Sistema de Agenda de Autoridades (SISAG); Sistema de Eventos (SISEV); Intranet; Sistema de Controle de
Almoxarifado (ASl); Sistema de Gerenciamento de Livros (SGL); Planejamento e Gerenciamento de Contratagdes (PGC); Estudo Técnico Preliminar Digital

Correlagdo / Regimento Interno
Art. 17 da Portaria n? 118/2019

Assunto

Atividades / Rotinas

| - assessorar o Presidente da
FUNAG na coordenagdo, na
supervisdo e no controle das
atividades desenvolvidas no
ambito de sua competéncia;

Assessoramento do Presidente
em assuntos da drea meio

1. Prestar informagdes, elaborar notas técnicas e se manifestar sobre assuntos
demandados pelo Presidente, sobre assuntos relacionados as atividades meio.

2. Assessorar em temas especificos e implementar agdes, em atendimento as
demandas do Presidente.

3. Levar ao conhecimento do Presidente assuntos relevantes relacionados a CGAOF.
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Correlagdo / Regimento Interno
Art. 17 da Portaria n2 118/2019

Assunto

Atividades / Rotinas

Il - planejar, coordenar e
acompanhar a implementagdo
das politicas e atividades das
dreas de orcamento, de
finangas, de contabilidade, de
recursos humanos, de material,
de servigos, de tecnologia da
informagdo e comunicagdo, de
aquisi¢des e contratagdes e de
modernizagdo administrativa,
praticando os atos de

gestdo necessarios;

Orgamento e finangas

1. Exercer a coordenacdo-geral das dreas de orcamento e finangas, demandando as
providéncias necessarias para o cumprimento da legislagdo vigente, realizando os
planejamentos pertinentes em conjunto com a DOFI e orientando sobre temas
especificos.

2. Manter interface com o 6rgdo seccional de orgamento e finangas, bem como
com o 6rgdo central, quando necessario.

3. Acompanhar e gerenciar os limites orcamentarios anuais da FUNAG.

4. Realizar acompanhamento gerencial, propondo os ajustes necessarios para
racionalizacdo, alocacgdo e utilizagdo dos recursos anuais disponibilizados para a
FUNAG.

5. Autorizar as inscrigdes em restos a pagar.

6. Elaborar proposta orgamentaria anual e suas justificativas com base nos
subsidios e andlises realizadas sobre as informagdes recebidas da DOFI, sobre a
base histdrica e as demandas identificadas.

7. Definir os recursos financeiros a serem demandados mensalmente ao 6rgdo
seccional.

8. Emitir informagGes, notas técnicas, relatdrios e despachos relacionados a
execugdo orgamentdria, financeira e contabil, quando couber.

9. Atuar nos sistemas estruturantes do Governo Federal, no nivel pertinente,
relacionados as areas de orgamento e finangas.

10. Realizar o acompanhamento gerencial das receitas oriundas dos recursos
préprios e alocar para sua utilizagdo.

Recursos humanos

1. Exercer a coordenagdo-geral da gestdo de recursos humanos, demandando as
providéncias necessarias para o cumprimento da legislagdo vigente, realizando os
planejamentos pertinentes em conjunto com a DRH e orientando sobre temas
especificos.

2. Manter interface com o 6rgdo seccional de recursos humanos, bem como com o
6rgdo central, quando necessario.

3. Realizar acompanhamento gerencial, propondo os ajustes necessarios para
racionalizagdo, alocagdo e utilizagdo dos recursos humanos da forga de trabalho da
FUNAG.

4. Autorizar a contratagdo de estagiarios.

5. Analisar e aprovar a proposta orcamentaria de pessoal e beneficios, realizando os
encaminhamentos necessarios com base nas informacdes e dados da DRH.

6. Emitir informacdes, notas técnicas, relatérios e despachos relacionados a gestdo
de recursos humanos, quando couber.

7. Atuar nos sistemas estruturantes do Governo Federal, no nivel pertinente,
relacionados a gestdo de recursos humanos.

8. Analisar e realizar os encaminhamentos cabiveis, quanto ao plano de
desenvolvimento de pessoas da FUNAG, com base na proposta da DRH.

9. Acompanhar e se manifestar sempre que necessario, quanto a afastamentos
legais, férias, aposentadorias e pensdes, assisténcia médica e odontoldgica, exames
periddicos, desenvolvimento de pessoas, movimentagdo de pessoal, nomeagdes e
exoneragdes, vacancia de cargo efetivo, concurso e provimento de cargos efetivos.
10. Dar os encaminhamentos necessdrios a apropriacdo e liquidagdo da folha de
pagamento mensal.

Administragdo geral

1. Exercer a coordenacdo-geral da gestdo de recursos materiais, patrimoniais,
servigos gerais, aquisi¢Oes e contratacdes, demandando as providéncias necessarias
para o cumprimento da legislagdo vigente, realizando os planejamentos pertinentes
em conjunto com a DA e orientando sobre temas especificos.

2. Acompanhar e se manifestar em processos relacionados a assuntos da
Administragdo da FUNAG, praticando os atos pertinentes.

3. Realizar acompanhamento gerencial, propondo os ajustes necessarios para
racionalizagdo, alocagdo e utilizagdo dos recursos materiais e patrimoniais; servigos
gerais; e espaco fisico.

4. Analisar e aprovar o Plano Anual de Contratagdes, que contém o planejamento
das aquisi¢Ges de produtos e contratagdes de servigos.

5. Analisar e aprovar estudos técnicos preliminares, termos de referéncia e editais
de licitagoes.

6. Emitir informagdes, notas técnicas e relatdrios relacionados a Administragdo.

7. Atuar nos sistemas estruturantes do Governo Federal, no nivel pertinente,
relacionados a aquisi¢des, compras, contratacGes e servigos gerais.

8. Aprovar subsidios para elaboragdo da proposta or¢amentaria referente a
administragdo geral.

9. Designar equipe para a realizagdo do inventério anual de bens moéveis e
almoxarifado da FUNAG.
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Correlagdo / Regimento Interno
Art. 17 da Portaria n2 118/2019

Assunto

Atividades / Rotinas

Tecnologia da informagdo e
comunicagdo (TIC)

1. Exercer a coordenacdo-geral da gestdo de TIC, demandando as providéncias
necessarias para o cumprimento da legislagdo vigente, orientando e
acompanhando a atuagdo da area.

2. Acompanhar e se manifestar em processos relacionados a TIC.

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

4. Dar encaminhamento a demanda de aquisigdes e contratagOes de servigos de
TIC, bem como as notas técnicas e os relatérios relacionados a drea de TIC.

5. Demandar relatérios especificos de TIC.

Modernizagdo administrativa

1. Preparar proposta de modernizagdo de estrutura administrativa da FUNAG
sempre que demando pelo Presidente da FUNAG.

2. Acompanhar e propor os encaminhamentos necessarios para o cumprimento da
legislagdo vigente sobre modernizagdo e organizagdo administrativa.

3. Acompanhar a implementac&o do Sistema de Informagdes Organizacionais do
Governo Federal - SIORG no ambito da FUNAG.

4. Gerenciar as agdes da FUNAG previstas no Plano de Gestdo Estratégica e
Transformagéo Institucional (PGT), no &mbito do Programa Transformagov,
demandando as ag¢Ges pertinentes aos responsaveis no ambito da FUNAG.

5. Acompanhar a implementagdo do Planejamento Estratégico da FUNAG,
propondo atualizagdes ao Presidente da FUNAG.

6. Preparar o Programa de Gestdo com as demais unidades responsaveis pelos
processos meio e finalistico, sob a orientacdo da Secretaria de Gestdo do Ministério
da Economia no ambito do Programa TransformaGov, propondo ao Presidente as
minutas de atos e procedimentos necessarios, para a implementagdo pela FUNAG.

Il - ordenar despesas;

AutorizagOes de despesas

1. Analisar os processos e autorizar a realizagdo e liquidagdo de despesas,
praticando os atos pertinentes, relacionados a gestdo dos recursos da FUNAG.
2. Autorizar alocagdo dos recursos orgamentarios, liberados anualmente para a
FUNAG, por meio de notas de empenhos.

3. Acompanhar os recursos orgamentarios e financeiros recebidos pela FUNAG.

IV - dispensar a realizagdo ou
declarar a inexigibilidade de
licitagdo;

Dispensa e inexigibilidade de
licitagdo

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

V - homologar licitagGes;

Homologagdo de licitagdo

1. Homologar as licitages realizadas pelas equipes pregoeiras designadas, quando
pertinentes, de acordo com os respectivos processos.

2. Realizar manifestagdo no sistema Comprasnet, quanto ao julgamento de recursos
em procedimentos licitatérios.

VI - designar equipes para a
realizacdo dos procedimentos
licitatérios;

Indicagdo de equipes para
procedimentos licitatérios

1. Designar por portaria os servidores que irdo compor equipe de planejamento de
licitagdo.

2. Indicar equipe pregoeira e pregoeiro a atuarem na realizagdo dos pregdes
eletronicos.

VII - designar gestores e seus
substitutos nos contratos da
FUNAG; e

Designagdo de gestores de
contrato

1. Designar por portaria os servidores a atuarem como gestores e substitutos nos
contratos da FUNAG.

VIl - dar encaminhamento as
areas da FUNAG para
atendimento as demandas
recebidas da auditoria interna,
dos drgdos de controle interno e
externo.

Demandas da auditoria interna

e dos drgdos de controle interno

e externo

1. Demandar aos responsaveis pelas dreas e gestores dos contratos da FUNAG os
esclarecimentos, justificativas e adogdo das medidas saneadoras pertinentes,
sempre que recebidos apontamentos resultantes de auditoria interna e externa,
acompanhando seus atendimentos, em especial das areas meio.

PROCESSOS APOIO/MEIO

Il - GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
COORDENAGAO DE ADMINISTRACAO E FINANGAS - CGAOF

DIGITAL).

Sistemas Estruturantes: Sistema Eletrénico de Informacgdes (SEI); Sistema Integrado de Administragdo Financeira (SIAFI e SIAFIWEB); Sistema Integrado
de Administragdo e Servigos Gerais (SIASG); Senha-Rede; Sistema Integrado de Administragdo de Recursos Humanos (SIAPE); TESOURO GERENCIAL;
Sistema de Patrimonio (SIPAT); no Sistema de Agenda de Autoridades (SISAG); Sistema de Eventos (SISEV); Intranet; Sistema de Controle de Almoxarifado
(ASI); Sistema de Gerenciamento de Livros (SGL); Planejamento e Gerenciamento de Contratagdes (PGC); e Estudo Técnico Preliminar Digital (ETP-

Correlagio / Regimento Interno
Art. 18 da Portaria n® 118/2019

Assunto

Atividades / Rotinas
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Correlagio / Regimento Interno
Art. 18 da Portaria n2 118/2019

Assunto

Atividades / Rotinas

| - planejar, coordenar,
implementar e acompanhar as
politicas, instrumentos e
atividades de tecnologia da
informacgdo e comunicagdo e de
moderniza¢do administrativa;

Tecnologia da informagéo e
comunicagdo (TIC)

1. Realizar backups didrio do banco de dados e arquivos do SEI, semanal das pastas
de rede e mensal dos sistemas.

2. Atender as demandas de suporte técnico dos servidores e dos colaboradores na
utilizagdo dos sistemas estruturantes de governo e ferramentas de trabalho
informatizadas, bem como de manutengdo em equipamentos e programas.

3. Realizar a manutengdo e suporte técnico nos sistemas referentes ao patriménio da
FUNAG, no Sistema de Agenda de Autoridades - SISAG, no Sistema de Eventos -
SISEV, na Intranet, no Sistema de Controle de Almoxarifado - ASI, no Sistema de
Gerenciamento de Livros - SGL, no Sistema da Biblioteca Digital e da Loja Virtual,
bem como no Sistema Eletronico de Informagdes - SEl, dentre outros.

4. Manter atualizada a estrutura do portal institucional da FUNAG, com base nas
orientagdes expedidas pelos 6rgdos oficiais no dmbito do Governo Federal e na
legislagdo vigente;

5. Preparar as estatisticas demandas referentes ao site e sistemas da FUNAG.

6. Gerenciar os contratos de fornecimento de servigos voltados a tecnologia da
informacdo.

7. Participar das atividades desenvolvidas pelo Comité de Tecnologia da Informagdo,
Governanga Digital e de Segurancga da Informagdo e apoiar nas atividades, sempre
que demandado.

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

9. Acompanhar a legislagdo especifica da area e propor os encaminhamentos
necessarios internos para o cumprimento pela FUNAG.

10. Implementar outras atividades de TI demandadas.

Modernizagdo administrativa

1. Preparar proposta de modernizagdo de estrutura administrativa da FUNAG sempre
que demando;

2. Acompanhar e propor os encaminhamentos necessarios para o cumprimento da
legislagcdo vigente sobre modernizagdo e organizagdo administrativa.

3. Acompanhar a implementag¢do do Sistema de Informagdes Organizacionais do
Governo Federal - SIORG no ambito da FUNAG.

4. Assessorar a CGAOF na gestdo das agGes da FUNAG previstas no Plano de Gestdo
Estratégica e Transformacdo Institucional (PGT), no ambito do Transformagoyv,
implementando as agdes pertinentes a CAFI.

5. Apoiar na elaboragdo de proposta, acompanhamento, implementagdo e
atualizagdo do Planejamento Estratégico.

Il - atuar como ordenador de
despesas substituto;

Ordenador de despesas
substituto

1. Realizagdo das atividades desempenhadas pelo ordenador de despesas em seus
afastamentos e impedimentos legais e regulamentares da CGAOF.

Il - propor estratégias e
instrumentos para a
implementacgdo das atividades
de aquisigdes de materiais e
contratagdes de servigos de
tecnologia da informacdo e
comunicagdo e de modernizagdo
administrativa;

Estratégia e instrumentos de
aquisigdes e servigos de
tecnologia da informagdo e
comunicagdo e de
modernizagdo administrativa

1. Manter atualizada a legislagdo e jurisprudéncia referentes a aquisi¢des de
materiais e contratagdes de servicos de tecnologia da informagdo e comunicagdo e
de modernizagdo administrativa, adotando os procedimentos para o seu
atendimento.

2. Propor instrumentos e ferramentas para as aquisi¢ées e contratagdes de servigos
de tecnologia da informagdo e comunicagdo e de modernizagdo administrativa.

IV - encaminhar e acompanhar o
atendimento as a¢des
saneadoras dos processos
administrativos resultantes da
acdo da Auditoria Interna, por
parte das unidades da CGAOF;

Demandas da auditoria interna

1. Solicitar aos responsdveis pelas dreas e gestores dos contratos no ambito da
CGAOF os esclarecimentos, justificativas e adog¢do das medidas saneadoras
referentes aos processos administrativos recebidos com apontamentos resultantes
da auditoria interna, acompanhando o atendimento das demandas.

V - elaborar em conjunto com a
Divisdo de Administragdo e com
a Divisdo de Orgamento e
Finangas o planejamento anual
de aquisigdes, licitagdes e
renovagdes contratuais, com as
projeg¢des de custos,
submetendo-o a aprovagdo da
CGAOF;

Plano Anual de Contratagdes
(PAC)

1.Adotar as providéncias necessdrias quanto a elaboragdo do Plano Anual de
ContratagcGes da FUNAG.

2. Submeter o PAC a aprovag¢ao da autoridade competente.

3. Inserir as informagdes do PAC no Sistema de Planejamento e Gerenciamento de
Contratagdes (PGC), atendendo aos prazos legais e normativos vigentes.

4. Encaminhar o PAC para a implementagdo pela Divisdo de Administragdo - DA, com
vistas a execugdo do cronograma de renovagdes contratuais, aquisicdo de bens e
contratagdo de servigos no decorrer do exercicio, acompanhando periodicamente.
5. Manter atualizado o PAC, de acordo com a legislagdo vigente.

6. Adotar os procedimentos referentes as contratagdes necessarias a area
estabelecidas no PAC.

VI - analisar e submeter a CGAOF
termos de referéncia, projetos
basicos, minutas de editais de
licitagGes e de termos aditivos
aos contratos;

Documentos de aquisigdes e
contratagdes de bens e servigos
e aditamento de contratos

1. Analisar os documentos de aquisi¢des e contratagdes de bens e servigos e
aditamento de contratos, recebidos por meio de processos no SEl, propondo os
ajustes necessarios as areas responsaveis.

2. Submeter, apds analise das documentagdes e dos documentos anexados ao
processo, a aprovag¢ao da CGAOF.

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

Atividades nos sistemas de
governo

1. Realizar os registros e acompanhar os sistemas do Governo Federal pertinentes as
atividades e atribuicGes da CAFI.
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Correlagio / Regimento Interno

Art. 18 da Portaria n2 118/2019 Assunto Atividades / Rotinas

1. Preparar informagd@es, notas técnicas e se manifestar sobre assuntos demandados
pela CGAOF.

Assessoria a CGAOF 2. Preparar informagdes, esclarecimentos e justificativas sobre assuntos relacionados
a CAFI para atendimento aos 6rgdos de controle interno e externo.

3. Implementar agdes, quando demandadas pela CGAOF.

VIII - assessorar a CGAOF na
supervisdo e no controle das
atividades da Coordenagao-
Geral.

PROCESSOS APOIO/MEIO
I - GESTAO DE PESSOAS
DRH - CGAOF

Sistemas Estruturantes: Sistema Eletrénico de Informagdes (SEl), Sistema Integrado de Administracdo de Pessoal (SIAPE/SIAPEnet), Sistema de Gestdo de
Pessoas (SIGEPE), Subsistema Integrado de Atengdo a Saude do Servidor (SIASS), Assentamento Funcional Digital (AFD), Sistema de Registro Eletronico de
Frequéncia (SISREF), Estrutura Organizacional (EORG), Sistema de Informag6es Organizacionais do Governo Federal (SIORG), Sistema Integrado de
Nomeag&es e Consultas (SINC), Portal SIPEC, e-Pessoal-TCU, Incom - Imprensa Nacional e demais sistemas de governo para registro e controle de atos de
pessoal

Correlagdo / Regimento Interno

Art. 19 da Portaria ne 118/2019 | ASSU® Atividades / Rotinas

| - planejar, executar, acompanhar 1. Instruir processo de afastamento legal, receber requerimento, analisar

e controlar as atividades de documentos para emissdo de nota técnica.

recursos humanos, de assisténcia | Afastamentos legais 2. Publicar afastamento legal do servidor.

médica e odontoldgica, de saude 3. Registrar dados dos afastamentos nos sistemas estruturantes, incluindo o
do servidor, de desenvolvimento SIAPE.

de pessoas e de estagios; Férias 1. Alterar, cancelar, interromper de férias e manter controles atualizados dos

registros de férias no SIAPE.

1. Instruir processos de averbagdo de tempo de servigo, de concessado de abono de
permanéncia e de concessdo de aposentadorias e pensdes, com o requerimento
recebido e demais documentos, analisando e emitindo nota técnica.

2. Encaminhar a CGAOF para que seja submetido para analise e parecer da
Procuradoria Federal junto a FUNAG.

3. Elaborar e submeter os atos pertinentes para assinatura, apds a emissdo de
parecer pela Procuradoria Federal junto a FUNAG.

4. Publicar os atos, realizar os registros no SIAPE e adotar os demais procedimentos
pertinentes.

5. Realizar memoaria de calculo para acertos financeiros referentes a concessdo de
Aposentadorias e pensdes aposentadorias e pensdes a serem implementados na folha de pagamento.

6. Preparar processo e encaminhar via Sistema de AdmissGes e Concessdes do TCU
— SISAC/e-Pessoal, informando a Secretaria de Controle Interno do Ministério das
RelagBes Exteriores (SISET/MRE).

7. Manter atualizada a planilha de dados para previsdo de aposentadorias.

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

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

10. Acompanhar os processos de averbagdo de tempo de servigo, concessdo de
abono de permanéncia, aposentadorias e pensdes.

1. Realizar registros para concessdo ou exclusdo de plano de satude de servidor.

2. Acompanhar a execugdo do instrumento firmado com a prestadora de servigos de
planos de saude junto a FUNAG.

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

1. Realizar as atividades para disponibilizar aos servidores a realizagdo de exames
Exames periddicos periddicos, bem como acompanhar a execugdo do instrumento firmado com a
empresa prestadora de servigo junto a FUNAG.

1. Elaborar proposta de plano de desenvolvimento de pessoas - PDP para aprovagao
superior, bem como registrar nos canais pertinentes e gerenciar a sua
implementagao.

2. Orientar e acompanhar os procedimentos voltados para o atendimento das
capacitacdes demandadas.

3. Executar agOes para a implementagdo do PDP.

4. Instruir e acompanhar processos para contratagdo de empresas para servigos de
capacitagdo.

5. Divulgar oferta de capacitagdo junto aos servidores.

Assisténcia média e
odontoldgica

Desenvolvimento de pessoas

6. Consolidar e organizar assuntos e materiais recebidos da chefia da DRH para
divulgagdo aos servidores.

7. Executar agGes para elaboragdo e edig¢do de informativo interno sobre matérias
de interesse para os servidores da FUNAG, bem como para as suas atividades.

8. Divulgar informativo interno - Informa DRH no ambito da FUNAG.
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Movimentagdo de pessoal

1. Acompanhar a movimentagdo de pessoal, cessbes e requisicdes, gerenciando os
procedimentos internos a DRH, a partir das demandas recebidas da autoridade
competente.

2. Instruir processos de movimentagdo de pessoal, cessGes e requisi¢des, incluindo
emissdo de nota técnica.

3. Encaminhar o processo para que possa ser submetido para andlise e parecer da
Procuradoria Federal junto a FUNAG.

4. Acompanhar e adotar os procedimentos administrativos, em atendimento ao
parecer da Procuradoria Federal e em cumprimento a legislagdo.

5. Publicar os atos e realizar os demais procedimentos pertinentes, incluindo o
registro da movimentagdo de pessoal, cessGes e

requisigoes.

Nomeacgdes e exoneragdes

1. Realizar procedimentos de requisicGes de servidores, quando necessario.

2. Realizar consultas exigidas pela legislacdo vigente, prévias as nomeagoes, quando
aplicavel.

3. Adotar os demais procedimentos e minuta de atos referentes as nomeagoes,
apos autorizagdes dos drgdos pertinentes.

4. Publicar os atos, realizar os registros no SIAPE e adotar os demais procedimentos
pertinentes.

5. Adotar os procedimentos de posse de nomeados para cargos e fungdes
comissionadas, demais registros pertinentes e instrugdo de cada processo.

1. Preparar minuta de atos referentes as exoneragdes.
2. Publicar os atos, realizar os registros no SIAPE e adotar os demais procedimentos
pertinentes.

Vacéncia de cargo efetivo

1. Instruir processo com base em requerimento de servidor.

2. Adotar os procedimentos e preparar minuta de atos referentes as vacancias de
cargos efetivos.

3. Publicar os atos, realizar os registros no SIAPE e adotar os demais procedimentos
pertinentes.

4. Realizar os registros pertinentes.

Concurso e provimento de
cargos efetivos

1. Preparar processo de autorizagdo para concurso publico.

2. Adotar os procedimentos para a realizagdo do concurso, quando autorizado pelos
orgdos e instancias pertinentes.

3. Instruir processos e acompanhar procedimentos de realizagdo de concurso
publico.

4. Adotar procedimentos para publicagdo do resultado final do concurso.

1. Preparar processo para solicitar autorizagdo de provimento de cargos efetivos.
2. Acompanhar as autorizagdes pelos érgdos e instancias pertinentes.

3. Adotar os procedimentos e atos referentes aos provimentos dos cargos, quando
autorizados, bem como os registros pertinentes.

Il - controlar e praticar os atos
necessarios aos pagamentos e
registros de informagdes dos
servidores ativos, aposentados e
pensionistas e dos estagiarios;
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Atualizagdo Cadastral

1. Registrar e manter atualizadas em sistemas as informacGes e alteragdes
cadastrais.

Frequéncia e registro de
atividades dos servidores

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

Proposta orgamentaria

1. Analisar pré-proposta orgamentdria recebida de pessoal ativo, aposentados,
pensionistas, beneficios, assisténcia médica e exames periddicos, encaminhando a
Divisdo de Orgamento e Finangas (DOFI) os ajustes e as adequagbes necessarias de
valores e metas.

2. Encaminhar a DOFI as metas referentes as capacitagdes, de acordo com os pré-
limites orgamentarios recebidos e com base no Plano de Desenvolvimento de
Pessoas - PDP.

Obrigag0es sociais e fiscais

1. Manter informagdes sociais e fiscais atualizadas.

2. Encaminhar regularmente ao contador da FUNAG os dados para o envio da
Declaragdo de Imposto de Renda Retido na Fonte — DIRF.

3. Registrar informagdes e realizar procedimentos para envio da Relagdo Anual de
Informag®es Sociais - RAIS.

Exercicios anteriores

1. Abrir processo no SEl e instruir com a documentagdo pertinente e nota técnica
para que seja encaminhado para o ordenador de despesa e submetido a analise da
Procuradoria Federal.

2. Encaminhar o processo para que possa ser submetido para andlise e parecer da
Procuradoria Federal junto a FUNAG.

3. Acompanhar e adotar os procedimentos administrativos, em atendimento ao
parecer da Procuradoria Federal e em cumprimento a legislagdo.

4. Adotar os demais procedimentos, inclusive junto aos servidores, para pagamento
pela FUNAG ou recolhimento pelo servidor, referentes a exercicios anteriores, e
encaminhar para os devidos registros.
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Folha de pagamento

1. Encaminhar documentos que tenham efeito financeiro para langamentos na folha
de pagamento mensal.

2. Abrir e instruir processo no SEl referente a folha de pagamento mensal.

3. Receber documentos e/ou processos.

4. Analisar e realizar memorias de célculos de acordo com a legislagdo vigente para
cada caso.

5. Executar os langamentos (pagamentos ou descontos) para ajustes financeiros no
SIAPE, aplicdveis a cada caso.

6. Elaborar Guia de Recolhimento do FGTS e de Informacg&es a Previdéncia Social -
GFIP.

7. Submeter o processo instruido a chefia da DRH para andlise, aprovagdo no SIAPE
e demais encaminhamentos.

8. Analisar e autorizar no SIAPE langamentos, quando necessarios.

9. Conferir os langamentos realizados e homologar a folha de pagamento mensal no
SIAPE.

10. Encaminhar o processo a CGAOF/ordenador de despesas para apropriagdo e
pagamento da folha.

Pagamento de auténomo

1. Realizar procedimentos no sistema da Receita Federal para calculo dos encargos e
impostos, inclusive patronais, quando couber, referentes a servigos prestados por
autdbnomos e cessdes de direitos autorais.

2. Gerar extrato da Receita Federal para desconto e recolhimento pela FUNAG,
instruindo e despachando os processos para a adogdo de providéncias pela Divisdo
de Orgamento e Finangas.

Il - propor minutas, controlar e dar
publicidade as portarias da FUNAG;

Portarias

1. Elaborar minuta de portaria no SEl, submetendo a chefia da DRH para que possa
ser encaminhada para assinatura.

2. Manter atualizado o registro de portarias da FUNAG, com controle de numeragdo
e atendimento as regras de publicagdo.

3. Publicar portarias da FUNAG em Didrio Oficial da Unido ou no Boletim Interno, de
acordo com as regras aplicadas a cada matéria, objeto da portaria.

IV - editar e divulgar o Boletim
Interno da FUNAG;

Boletim Interno

1. Encaminhar os conteudos que deverdo constar em cada edigdo do Boletim
Interno da FUNAG ao responsdvel pela editoragdo.
2. Revisar a editoracdo e acompanhar a divulgagdo do Boletim Interno da FUNAG.

3. Consolidar e organizar os contetidos que deverdo integrar o Boletim Interno da
FUNAG.
4. Editar, publicar e divulgar o Boletim Interno da FUNAG.

V - expedir declaragdes e certidoes
funcionais e seus anexos;

Declaragdes e certiddes

1. Elaborar e expedir declarag@es funcionais, certiddes e mapas de tempo de
servigo.

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

Sistemas do Governo Federal

Assentamento Funcional Digital - AFD:
1. Registrar e arquivar os documentos pessoais e funcionais dos servidores e
beneficiarios no sistema estruturante de governo.

Sistema Integrado de Administragdo de Pessoal - SIAPE e Sistema de Gestdo de
Pessoas do Governo Federal - SIGEPE:

1. Folha de pagamento.

2. Consultas.

3. Registros e outros procedimentos.

4. Registros de beneficiarios do plano de saude e reembolsos.

5. Acompanhamento.

Sistema Integrado de Assisténcia a Saude do Servidor - SIASS:

1. Registros, disponibilizagdo e acompanhamento dos exames periddicos.

2. Acompanhamento de licengas e atestados médicos homologados.

3. Acompanhamento dos instrumentos firmados pela FUNAG relacionados aos
assuntos abrangidos pelo SIASS e demanda a DA quando houver da necessidade da
renovagdo ou de nova contratagdo a necessidade de renovagdo ou nova
contratagao.

Sistema Eletronico de Registro de Frequéncia - SISREF:
1. Orientar os servidores, acompanhar os registros e adotar os procedimentos
internos relativos a frequéncia dos servidores.

Estrutura Organizacional - EORG:
1. Registrar a estrutura organizacional da FUNAG, vigente, bem como manté-la
atualizada no sistema.

Sistema de Informagdes Organizacionais - SIORG:
1. Realizar consultas e demais procedimentos.

Sistema Integrado de Nomeagdes e Consultas - SINC:
1. Realizar consultas e demais procedimentos.

Sistema de Pessoal Civil - SIPEC:
1. Realizar consultas e registros pertinentes.
2. Acompanhar a legislagdo.

E-pessoal TCU:
1. Realizar registros, encaminhar processos e acompanhar.

Imprensa Nacional - INCOM:
1. Registrar e encaminhar para divulgagdo e publicagdo no Diério Oficial da Unido.
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VII - realizar os procedimentos
necessarios as avaliagdes de
desempenho, de estagio
probatdrio e de progressao
funcional dos servidores;

Avaliagcdo de desempenho

1. Instruir processos e realizar demais procedimentos referentes as avaliages de
desempenho.

2. Submeter processo a chefia da DRH, contendo minuta de portaria para aprovagdo
pelo Presidente da FUNAG.

3. Encaminhar portaria para publicagdo e realizar demais encaminhamentos
pertinentes.

Estagio probatdrio

1. Acompanhar e realizar procedimentos para avaliagdes e homologagdo de estagio
probatdrio, bem como os registros cabiveis.

Progressao funcional

1. Instruir processos e realizar demais procedimentos referentes as avaliages de
desempenho.

2. Submeter processo a chefia da DRH, contendo minuta de portaria para aprovagdo
pelo Presidente da FUNAG.

3. Encaminhar portaria para publicagdo e realizar demais encaminhamentos
pertinentes.

VIII - realizar selegdo e contratagdo
de estagiarios para a FUNAG,

1. Gerenciar e acompanhar os instrumentos firmados com empresa responsavel
pela selegdo dos estagiarios e interface com as universidades e faculdades.

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

DRH.

acompanhando os seus Estagios 3. Realizar os registros cadastrais no médulo de estagiarios do SIGEPE.
desenvolvimentos, frequéncias e 4. Acompanhar e controlar a execugdo dos estagios, das frequéncias de estagiarios,
pagamentos de bolsas; e dos relatérios de atividades e demais exigéncias legais referentes aos estagios do
Governo Federal, realizando os registros pertinentes e dando os encaminhamentos
internos a DRH para os demais procedimentos referentes as folhas de pagamento
mensais.
1. Preparar informagdes, notas técnicas e se manifestar em processos.
2. Prestar informag0es, esclarecimentos e justificativas sobre assuntos relacionados
a DRH para atendimento aos érgdos de controle interno e externo, incluindo as
IX - assessorar a CGAOF e a CAFI trilhas de auditoria.
nos assuntos sob a competéncia da | Assessoramento 3. Acompanhar a legislagdo e submeter a CGAOF assuntos que requeiram

providéncias especificas e atendimentos de prazos legais, no ambito de assuntos
sobre a competéncia da DRH.

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

ATIVIDADES EM PROCESSO DA DIVISAO DE ADMINISTRAGAO

DA - CAFI - CGAOF

sistemas de governo.

Sistemas Estruturantes: Sistema Eletronico de InformagGes - SEI, Sistema Integrado de Administragdo de Servigos Gerais - SIASG, Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedor - SICAF, Sistema de Planejamento e Gerenciamento de ContratagGes - PGC, Sistema Comprasnet Contratos,
Sistema de Gestdo de Aceso - SIGAC, Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens - SCDP, Painel de Precos , Busca CATMAT/CATSER, Sistema de Controle
de Almoxarifado - ASI, Sistema de Patrimoénio - PAT, Sistema Integrado de Administragdo de Servigos - SIADS, Imprensa Nacional - Incom, TaxiGov e demais

Correlagdo / Regimento Interno
Art. 20. da Portaria n® 118/2019.

Assunto

Atividades / Rotinas

I. planejar, executar, acompanhar e
controlar as atividades relativas as
areas de material, de patriménio,
de almoxarifado, de contratos e
termos aditivos, de servigos gerais,
inclusive de protocolo, de compras
e licitagbes;
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Bens de consumo e
permanentes

1. Planejar as aquisigdes em conjunto com a CGAOF e a CAFI, identificando as
demandas de aquisi¢des de materiais e bens permanentes e mantendo atualizadas
as informagdes por meio do sistema de Planejamento e Gerenciamento de
ContratagOes dos materiais a serem adquiridos.

2. Implementar o planejamento de compras e outras demandas de bens de
consumo e materiais permanentes, elaborando os documentos pertinentes
(formalizagdo da demanda, despachos, estudos técnicos preliminares, termos de
referéncia, editais, dispensas e inexigibilidades) de acordo com a legislagdo aplicavel
a cada situagdo, executando os demais procedimentos administrativos e
encaminhamentos processuais para as aquisigdes.

3. Controlar a entrega dos materiais adquiridos, receber, atestar e encaminhar para
registro no almoxarifado ou no patrimoénio, encaminhando, posteriormente, para
pagamento.
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1. Registrar os bens patrimoniais adquiridos ou recebidos em doagdo pela FUNAG,
bem como realizar baixas por meio do sistema de patriménio de acordo com os
processos.

2. Controlar e registrar a alocagdo e a movimentagdo de bens patrimoniados,
emitindo os respectivos termos de responsabilidade ou dando baixa, de acordo com
cada situagdo.

3. Emitir relatdrios mensais e anual, conferir e realizar eventuais ajustes, quando
Patrimoénio necessarios.

4. Atender as demandas da comissdo de inventario anual de bens patrimoniais.

5. Identificar bens obsoletos, inserviveis e irrecuperaveis, propondo o seu
desfazimento a comissdo de desfazimento de bens da FUNAG.

6. Manter registros atualizados e encaminhar regularmente a DOFI os processos, as
informacGes e os relatérios necessdrios com vistas aos registros e depreciagoes
contabeis, realizando checagens junto a DOFI quanto aos bens patrimoniados.

7. Instruir processos e realizar procedimentos de desfazimentos de bens.

1. Realizar o registro e a identificagdo de bens de consumo adquiridos ou recebidos
em doacgdo, de acordo com os respectivos processos, atendendo as demandas,
realizando as respectivas baixas no sistema de almoxarifado e entregando os
materiais as areas demandantes.

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

3. Emitir relatérios mensais e anual, conferir e realizar eventuais ajustes, quando
necessarios.

4. Atender as demandas da comissdo de inventario anual do Almoxarifado.

5. Manter registros atualizados e encaminhar regularmente a DOFI os processos e,
mensalmente, as informagdes e relatdrios com vistas as conferéncias e os registros
contdbeis.

6. Realizar os eventuais procedimentos sugeridos pela comissdo de inventario anual
ou demandados pela Auditoria Interna.

Almoxarifado

1. Planejar as contratagdes de servigos e renovagdes contratuais em conjunto com a
CGAOF e a CAFI, mantendo atualizadas as informag¢des por meio do sistema de
Planejamento e Gerenciamento de Contratagdes.

2. Implementar os procedimentos administrativos referentes as contratacGes e
renovagdes contratuais, de acordo com a legislagdo vigente, acompanhando e
obedecendo os prazos estabelecidos no planejamento e no sistema do Comprasnet
Contratos.

3. Manter registros atualizados e acompanhar os contratos e seus respectivos
termos aditivos, realizando as execugdes nos respectivos sistemas estruturantes
correspondentes.

1. Planejar, demandar e acompanhar os servigos de manutencao telefonica, elétrica,
hidraulica, limpeza, dedetizagdo e chaveiro nos espacos fisicos ocupados pela
FUNAG.

2. Zelar pelos espagos fisicos utilizados pela FUNAG interno e externo.

3. Acompanhar a entrada de servidores, colaboradores e visitantes na FUNAG,
adotando os procedimentos exigidos pelas legislagGes vigentes.

Contratos e Termos Aditivos

Servigos Gerais

1. Planejar as compras e licitagdes da FUNAG, adotando os procedimentos
administrativos e realizando os encaminhamentos legais pertinentes em processos
e por meio dos respectivos sistemas estruturantes do Governo Federal, quanto as
aquisi¢des e contratacdes de bens e servigos.

2. Conduzir os processos licitatérios, executando os procedimentos cabiveis as suas
diversas fases e em atendimento a legislagdo vigente.

3. Elaborar documentos, despachos e realizar cotagdes pertinentes as compras e

Compras e LicitagBes

licitagBes.
Il. executar e acompanhar os 1. Realizar registros, consultas e acompanhamento por meio dos sistemas do
registros pertinentes nos sistemas | Atividades nos sistemas de Governo Federal pertinentes as atividades e atribuigdes da DA, abrangendo o
do governo federal relacionados as | governo SIASG, o PGC, o INCOM, o SICAF, o ETP-Digital, o Comprasnet, o Comprasnet
atividades da Divisdo; Contratos, o SIADS, dentre outros.

1. Acompanhar os prazos para renovagao dos instrumentos contratuais, realizando
os procedimentos administrativos e encaminhamentos processuais, de acordo com
a legislagdo vigente.

2. Consultar, previamente, em tempo habil, ao gestor do contrato quanto ao

IIl. implementar as atividades interesse na renovagdo do instrumento vigente, realizando pesquisa de mercado

Aditamentos Contratuais

necessarias de aditamento e junto a fornecedores e painel de precos do Governo Federal, e consultando a
execugdo dos contratos, seus contratada, também, quanto ao interesse na renovagao contratual.
controles e acompanhamentos; 3. Solicitar ao gestor do contrato, caso ndo tenha interesse na renovagdo, ou seja,

encerrado o prazo do instrumento contratual vigente, a adog¢do dos procedimentos
cabiveis para nova contratagdo.

Execugdo, controle e 1. Realizar o controle, o acompanhamento e os procedimentos administrativos
acompanhamento contratual | pertinentes a execugdo dos instrumentos contratuais sobre a gestdo da DA.
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IV. executar os procedimentos
legais e burocraticos referentes a
realizacdo das licitagdes, cotagdes
eletronicas e aquisi¢des de
materiais ou servigos;

Execugdo de aquisigbes e
contratagdes

1. Executar os procedimentos pertinentes as licitagdes, cotacdes eletronicas e
aquisi¢des de materiais e servigos, adotando os procedimentos e registros por meio
de processos e sistemas do Governo Federal, de acordo com a legislagdo vigente.

2. Elaborar notas técnicas, despachos, planilhas, dentre outros documentos, para os
processos de aquisi¢des e contratagdes.

V. controlar a movimentagdo e os
registros dos bens méveis da
FUNAG;

Movimentagdo de bens méveis

1. Realizar acompanhamento regular de movimentagdo de bens mdveis da FUNAG,
realizando conferéncias com base nos registros realizados no sistema de
patriménio.

VI. manter atualizados os registros
de depreciagdo dos bens
inventariados pela FUNAG,
fornecendo as variagGes
patrimoniais dos bens méveis,
mensalmente, a Divisdo de
Orgamento e Finangas;

Depreciagdo dos bens moéveis

1. Adotar os procedimentos administrativos, referentes a depreciagdo mensal dos
bens méveis, realizando os encaminhamentos necessarios para registro e
atualizagdo contabil pela DOFI.

VII. controlar o uso e a
manutengdo dos veiculos oficiais;

Taxigov

1. Acompanhar a utilizagdo dos servigos de Taxigov demandados pela FUNAG,
adotando os procedimentos administrativos para os pagamentos correspondentes.

VIII. realizar a conferéncia, o
recebimento, o pagamento, o
armazenamento e a distribuigdo
do material adquirido, mantendo
atualizados os registros no sistema
de almoxarifado da FUNAG;

Processos de pagamento de
bens

1. Preparar os processos de pagamento dos bens adquiridos, recebidos, conferidos,
registrados e atestados para o pagamento das faturas pela DOFI.

IX. implementar, demandar e
acompanhar as atividades de
Servigos gerais necessarias ao
funcionamento da FUNAG;

Atividades de servigos gerais

1. Manter interface com as dreas responsaveis por servigos gerais no Ministério das
RelagOes Exteriores, com vistas a realizagdo de demandas e o acompanhamento da
execugdo dos servigos demandados, atestando as faturas quando solicitado.

X. assessorar a CGAOF e a CAFI nos
assuntos sob a competéncia da DA

Assessoria a CGAOF e a CAFI

1. Preparar informagdes, notas técnicas e se manifestar sobre assuntos
demandados pela CGAOF e CAFI.

2. Preparar informagdes, esclarecimentos e justificativas sobre assuntos
relacionados a DA para atendimento aos érgdos de controle interno e externo.
3. Implementar agdes, quando demandadas pela CGAOF e CAFI.

4. Atender as demandas recebidas da CGAOF ou da CAFI sobre apontamentos
realizados pelo auditor interno da FUNAG e pelos érgdos de controle interno e
externo, apresentando as justificativas, os esclarecimentos e adotando as
providéncias pertinentes em cada caso.

PROCESSOS APOIO/MEIO

Il. GESTAO DE RECURSOS FINANCEIROS E ORCAMENTARIOS
DIVISAO DE ORCAMENTO E FINANGCAS - CGAOF

Sistemas Estruturantes: Sistema Eletrénico de Informag&es (SEl); Sistema Integrado de Administragdo Financeira (SIAFI e SIAFIWEB); Sistema Integrado de
Planejamento e Orgamento (SIOP); Sistema Integrado de Administracdo e Servigos Gerais (SIASG); TESOURO GERENCIAL; Centro Virtual de Atendimento da
Receita Federal (e-CAC); e demais sistemas da Receita Federal do Brasil e da Secretaria de Economia do Distrito Federal.

Correlagdo / Regimento Interno
Art. 21 da Portaria n2118/2019

Assunto

Atividades / Rotinas

| - planejar, executar, acompanhar
e controlar as atividades relativas
as dreas orgamentaria, financeira,
patrimonial e contabil;

Recursos orgamentarios

1. Controlar a disponibilidade orgamentaria.

2. Executar procedimentos no SIAFI para alocagdo dos recursos, com a devida
anuéncia do ordenador de despesas.

3. Realizar analise prévia dos processos, com solicitagdo de providéncias para
corre¢des quando necessarias, previamente a emissdo do empenho.

4. Efetuar a apropriagdo da folha de pagamento mensal.

5. Emitir empenhos, reforgos e anulagbes de acordo com os processos.

6. Anexar notas de empenho no SEl e encaminhar para assinatura do ordenador de
despesas e do gestor financeiro.

7. Encaminhar processo ao Auditor-Chefe da Auditoria Interna da FUNAG.

8. Controle e acompanhamento dos saldos de empenhos, inclusive os inscritos em
restos a pagar.

Receita prépria (venda de
publicagbes)

1. Acompanhar diariamente os recursos arrecadados no SIAFI.

2. Encaminhar periodicamente os valores arrecadados ao ordenador de despesas
para a definigdo quanto a sua alocagdo.

3. Controle e acompanhamento dos saldos da receita prépria.
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Correlagdo / Regimento Interno
Art. 21 da Portaria n2118/2019

Assunto

Atividades / Rotinas

Recursos financeiros

1. Controlar a disponibilidade financeira e as proje¢des dos recursos necessarios
para a liquidagdo das despesas.

2. Analisar previamente os processos para pagamento.

3. Solicitar providéncias as dreas demandantes dos pagamentos para corregoes,
quando necessdrias, previamente, a liquidacdo das despesas.

4. Executar pagamentos de processos com a liquidagdo de despesas de custeio,
investimento, capacitagdo, pessoal e beneficios no SIAFI, com a realizagdo dos
langamentos contabeis correspondentes, e a emissdo de ordens bancdrias para
assinatura do ordenador de despesas e do gestor financeiro.

5. Anexar, no SEl, documentos de pagamentos e registros contabeis da liquidagdo de
despesas referentes a cada processo.

6. Encaminhar processo ao Auditor-Chefe da Auditoria Interna da FUNAG.

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

Gerenciamento de receitas e
despesas

1. Realizar a atualizagdo diaria do quadro gerencial de acompanhamento e anélise
gerencial da evolugdo do orgamento anual aprovado, liberado, arrecado (receita
prépria), comprometido e executado.

2. Atualizar diariamente o quadro gerencial de acompanhamento das despesas.

3. Informar a disponibilidade orgamentaria nos processos de contratagGes em geral.

Il - preparar subsidios e elaborar
a proposta orgamentaria;

Proposta orgamentaria

1. Elaborar quadro com a série histérica de propostas orgamentérias anuais versus o
or¢camento aprovado, liberado e executado.

2. Analisar e consultar a Divisdo de Recursos Humanos quanto a pré-proposta
or¢amentaria quantitativa e qualitativa de pessoal e de beneficios recebida da
Coordenagdo-Geral de Orgamento, Finangas e Contabilidade - COF do Ministério das
RelagGes Exteriores - MRE.

3. Encaminhar a pré-proposta orgamentdria de pessoal e de beneficios ao ordenador
de despesas para ratificacdo e posterior encaminhamento a COF/MRE.

4. Formular a projegdo de necessidades orgamentdrias de custeio e investimentos
com base na série histdrica realizada, nas despesas realizadas no exercicio anterior e
nos gastos previstos para o ano de elaboragdo da proposta.

5. Consultar as areas de gestdo meio/apoio e finalistica quanto as metas
quantitativas, com base nas metas previstas para o exercicio de elaborag¢do e na
projec¢do para o exercicio da proposta.

6. Encaminhar pré-proposta orcamentaria de custeio e investimento ao ordenador
de despesas para analise, com suas respectivas justificativas, a fim de ser
encaminhada para aprovagdo do Presidente da FUNAG, com posterior envio a
COF/MRE para finalizagdo da proposta.

7. Ajustar a pré-proposta de custeio e investimentos aos limites orgamentarios
estabelecidos pela COF/MRE.

8. Submeter ao ordenador de despesas a proposta orgamentaria ajustada aos limites
concedidos pela COF/MRE para ratificagdo pelo Presidente da FUNAG.

9. Registrar a proposta orgamentaria no SIOP, referente as despesas de custeio e
capital, abrangendo o orgamento para manutencgdo geral, capacitagdo e atividades
finalisticas.

10. Encaminhar a proposta langada no SIOP para conhecimento e registro da
COF/MRE.

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

Ajustes de créditos
orgamentarios

1. Acompanhar a execuc¢do orgamentéria de cada agdo/plano orgamentario.

2. Submeter ao ordenador de despesas propostas de alteragdes orgamentdrias, com
as justificativas, para ratificagdo pelo Presidente.

3. Solicitar pelo SIOP créditos adicionais, alteragdes do plano orgamentario, bem
como langamentos no SIAFI e no SIOP ao registrar as devolugGes de crédito.

4. Informar a COF/MRE os langamentos realizados.

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

Registro de bens de consumo e
patrimoniais

1. Realizar a andlise prévia da conformidade dos processos.

2. Registrar as aquisi¢oes e as baixas de bens materiais e de bens patrimoniais junto
ao SIASG e ao SIAFI.

3. Registrar mensalmente a depreciacdo dos bens patrimoniais.

4. Anexar ao processo no SEl os documentos de procedimentos realizados.

5. Analisar cada processo para o registro da conformidade de gestdo.

6. Encaminhar processo ao Auditor-Chefe da Auditoria Interna da FUNAG.

VI - demandar junto ao érgao
setorial os recursos orgamentarios
e financeiros, mantendo os
controles referentes as liberagdes;

Programacdo orgamentaria e
financeira

1. Solicitar a COF/MRE limites orcamentarios quando necessario.

2. Realizar projegdo mensal dos recursos financeiros necessarios a execugdo das
despesas da FUNAG, submetendo ao ordenador de despesas e, posteriormente,
solicitando a COF/MRE no primeiro dia util de cada més o envio dos recursos.

3. Manter atualizada as planilhas para acompanhamento dos recursos financeiros
liberados e sua execugdo.

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

Gestdo financeira

1. Analisar os processos e sua conformidade antes de submeté-los ao ordenador de
despesas para assinatura.

2. Autorizar como gestor financeiro, em conjunto com o ordenador de despesas, os
empenhos e respectivos pagamentos.

VIII - executar, analisar e
acompanhar os registros no
ambito dos sistemas estruturados
do governo federal relacionados

Conformidades contabil e de
gestdo
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atualizada a conformidade
contabil e de gestdo;

Assunto Atividades / Rotinas

2. Acompanhar as conformidades de gestdo diariamente e dar conformidade
contabil, mensalmente, no SIAFI.

1. Preparar o formuldrio de proposta de concessado de suprimento de fundos - PCSF,
com os valores autorizados pelo ordenador de despesas.

IX - acompanhar e controlar as 2. Registrar a concessdo do suprimento de fundos no SIAFI.
concessdes de suprimento de Suprimento de fundos 3. Liquidar o pagamento da fatura do cartdo corporativo.
fundos; 4. Registrar a presta¢do de contas do suprimento de fundos e reclassificar no SIAFI as

despesas realizadas.
5. Adotar os procedimentos junto ao Banco do Brasil relativos aos supridos para
concessdo de cartdo corporativo.

1. Acompanhar a execugdo da gestdo orgcamentaria e financeira e os respectivos
langamentos realizados no SIAFI, solicitando ajustes se necessario.

2. Representar a FUNAG junto a Receita Federal do Brasil e a Secretaria de Fazenda
do Distrito Federal para manter atualizados os dados e as informag¢des da Fundagdo,
bem como de seu titular junto a esses 6rgdos.

3. Preencher e enviar, mensalmente, a Secretaria de Fazenda do Distrito Federal o
livro eletrénico "Escrituragdo Fiscal Digital - EFD - Reinf".

X - emitir e analisar os balangos, 4. Encaminhar, mensalmente, a Receita Federal do Brasil a Guia de Recolhimento do
os balancetes e as suas Contabilidade FGTS e Informagdes a Previdéncia Social - GFIP.
conformidades; 5. Emitir, mensalmente, o relatério de depreciagdo dos bens méveis patrimoniais.

6. Emitir e assinar os balangos e demonstragdes contdbeis para comporem o
relatdrio de gestdo anual da FUNAG.

7. Manter atualizados os registros das atas das reunides do Conselho de
Administragdo Superior da FUNAG junto ao Cartério de Registros, bem como manter
a guarda do processo que contém todas as atas registradas.

8. Encaminhar as pessoas fisicas e juridicas, para fim de declaragdo de impostos de
renda, os comprovantes de recebimentos pela FUNAG.

1. Realizar os recolhimentos dos encargos e das obrigagdes junto aos 6rgdos
pertinentes, referentes aos processos de pagamento quando aplicado.

2. Promover o recolhimento dos encargos legais retidos de terceiros nos prazos
fixados em legislagdo especifica.

3. Encaminhar cépia dos recolhimentos realizados pela FUNAG aos fornecedores da
Fundagdo.

1. Preparar informagdes, notas técnicas e se manifestar em processos sempre que
demandados pela CGAOF e/ou pela CAFI.

2. Prestar informac0es, esclarecimentos e justificativas sobre assuntos relacionados
a gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial para atendimento aos érgdos de
controle interno e externo.

3. Acompanhar e responder as trilhas de auditorias, bem como dos drgdos federais,
estaduais e municipais quanto aos assuntos relacionados a gestdo orgamentdria,
financeira e contdbil da FUNAG.

XI - realizar o acompanhamento
fisico-financeiro e executar o
controle do pagamento de Encargos e tributos
tributos e demais encargos,
atendendo a legislagdo vigente; e

XIl - assessorar a CGAOF e a CAFI
nos assuntos sob a competéncia Diversos
da DOFI.

PROCESSOS APOIO/MEIO
PROCURADORIA FEDERAL
Sistemas Estruturantes: Sistema Eletrénico de Informagdes - SEl, Sistema de Apoio a Procuradoria Inteligente (SAPIENS).

Correlagdo / Regimento Interno

Art. 22 da Portaria n® 118/2019

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

Il - orientar a execugdo da representagao judicial da
FUNAG, quando sob a responsabilidade dos demais Representacdo judicial
orgdos de execugdo da Procuradoria-Geral Federal;

Assunto Atividades / Rotinas

1. Preparar material, argumentos e provas para as
demandas judiciais e extrajudiciais.

1. Preparar material, argumentos e provas para as
demandas judiciais e extrajudiciais.

1. Pesquisar doutrina e jurisprudéncia.

Il - exercer as atividades de consultoria e Emissio de pareceres e demais 2. Elaborar textos preliminares.

assessoramento juridicos no ambito da FUNAG, . . 3. Elaborar pareceres, notas juridicas e despachos.
observado o disposto no art. 11 da Lei Complementar n2 outros documentos de manifestagdo 4. Aprovar documento finalizado.

73, de 10 de fevereiro de 1993; pela PROFE 5. Anexar documento ao processo e devolver para area
responsavel.

IV - auxiliar os demais érgdos de execugdo da
Procuradoria-Geral Federal na apuragdo da liquidez e da o L 1. Apoiar a Procuradoria-Geral Federal, quando

o ) N Apuragdo de liquidez e certeza de o ~ -
certeza de créditos, de qualquer natureza, inerentes as créditos demandado por aquele drgdo, na apuragdo de liquidez e
atividades da FUNAG, para inscrigdo em divida ativa e sua certeza de créditos inerentes as atividades da FUNAG.
respectiva cobranga;
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Correlagio / Regimento Interno
Art. 22 da Portaria n2 118/2019

Assunto

Atividades / Rotinas

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

Legislagdo e jurisprudéncia vigentes

1. Manter atualizadas as pesquisas de legislacdo e
jurisprudéncias aplicadas as manifestagdes da PROFE.

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

Falta funcional

1. Encaminhar a Advocacia-Geral da Unido ou a
Procuradoria-Geral Federal documento para apuragao
de falta funcional praticada por seus respectivos
membros.

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

Assessoria ao Presidente da FUNAG

1. Pesquisar doutrina e jurisprudéncia.

2. Elaborar textos preliminares.

3. Elaborar pareceres, notas juridicas e despachos.
4. Aprovar documento finalizado.

PROCESSOS

| - AUDITORIA INTERNA
AINT - PRES

Sistemas: Sistema Eletrénico de Informagdo (SEI), sistemas estruturantes do Governo Federal e sistemas especificos dos 6rgdos de controle interno e

externo.

Correlagdo / Regimento Interno
Art. 16 da Portaria n2 118/2019

Assunto

Atividades / Rotinas

| - realizar auditoria de avaliagdo e acompanhamento
da gestdo, sob os aspectos orgamentdrio, financeiro,
contabil, operacional, pessoal e de sistemas, com
vistas a promover mais eficiéncia, eficacia,
economicidade, equidade e efetividade nas a¢des da
FUNAG, conforme o plano anual de auditoria interna;

Auditoria anual

1. Comunicar a unidade a ser auditada sobre o inicio dos trabalhos.

2. Realizar reunido para apresentagdo da equipe de auditores.

3. Visitar unidade auditada e analisar a documentagdo (processos)
referentes ao objeto da auditoria.

4. Elaborar relatério preliminar de auditoria.

5. Enviar relatério preliminar as unidades auditadas para consideragdes.
6. Elaborar relatério final de auditoria.

7. Reunido de busca conjunta de solugdes.

8. Enviar relatdrio preliminar as unidades auditadas para conhecimento,
elaboragdo do Plano de Providéncias e manifestagdo.

9. Emitir relatdrio final com a manifesta¢do das unidades auditadas.

10. Apresentar ao Presidente da FUNAG os resultados/relatério e
encaminhar a CISET/MRE, apds a ciéncia do Presidente.

11. Publicar no site da FUNAG.

Monitoramento

1. Monitorar o atendimento das recomendagdes emitidas no relatério
de auditoria interna pelas unidades da FUNAG, conforme prazo
estabelecido no plano de providéncias informado pela area.

Il - avaliar os procedimentos administrativos e

Auditoria de processos de
pagamentos

1. Analisar e se manifestar sobre os procedimentos e a documentagdo
contidas nos processos de pagamentos recebidos da DOFI pelo SEI.

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

operacionais quanto a conformidade com a legislagdo;

Acompanhar in loco as
comissdes anuais do
inventario patrimoniais e
de Almoxarifado

1. Acompanhar as comissdes nas conferéncias in loco.

2. Emitir sugestdes quanto a guarda e manutengdo de bens
patrimoniais.

3. Analisar os relatérios das comissdes apds a conclusdo.

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

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

Gestdo de Riscos

1. Identificar riscos internos em agdes de auditoria.

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

3. Acompanhar e orientar quanto a adogdo das medidas saneadoras dos
riscos.

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

Auditoria de natureza
especial

1. Executar a atividade de auditoria de natureza especial ndo previstas
no PAINT quando demandada pelo Conselho de Administragdo ou pelo
Presidente ou quando a AINT julgar necessarias.

2. Emitir relatério final da auditoria.

3. Apresentar o relatério final ao Conselho de Administragdo e/ou ao
Presidente da FUNAG.

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

Prestacdo de Contas
Annual

1. Examinar a prestacdo de contas anual da FUNAG e emitir parecer
para integrar o relatdrio de gestdo da FUNAG.

VI - estabelecer planos e programas de auditoria e
critérios, avaliagbes e métodos de trabalho com vistas
a promover mais eficiéncia, eficacia e efetividade nos
controles internos;

Planejamento e execugdo
de auditorias

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

https://sei.funag.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=45070&infra_sist...

23/24



13/04/2021

SEI/FUNAG - 0044088 - Portaria

Correlagio / Regimento Interno
Art. 16 da Portaria n2 118/2019

Assunto

Atividades / Rotinas

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

Plano Annual de Auditoria
Interna (PAINT)

1. Realizar levantamento das necessidades de acordo com analise riscos
para priorizagdo de temas a serem auditado no ano subsequente.

2. Elaborar plano de atividades de auditoria para todo o ano
subsequente.

3. Encaminhar o Plano Anual de Atividades de Auditoria para a
Presidéncia da FUNAG para conhecimento.

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

5. Publicar o PAINT no site da FUNAG, apds aprovagdo pela CISET/MRE.

VIII - coordenar as ag¢Oes para prestar informagdes,
esclarecimentos e justificativas aos 6rgdos de controle
interno e externo;

Atendimento as
demandas dos 6rgdos de
controle interno e
externo

1. Tomar conhecimento sobre demandas dos 6rgdos de controle interno
e externo.

2. Demandar, junto a unidade responsavel pelas informagdes técnicas,
apresentacgdo de justificativas e a adogdo das medidas pertinentes,
estabelecendo prazo para resposta.

3. Monitorar os prazos de respostas pelas unidades.

4. Analisar o atendimento das areas quanto as demandas
encaminhadas.

5. Levar ao conhecimento do Presidente da FUNAG minuta de resposta
contendo as justificativas das unidades da FUNAG sobre as demandas
recebidas dos érgdos de controle interno e externo.

6. Incluir nas atividades de monitoramento da auditoria interna
eventuais desdobramentos das demandas dos 6rgdos de controle
interno e externo.

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

Tomada de Contas
Especial

1. Atender as demandas dos auditores dos 6rgdos de controle externo
(Tribunal de Contas da Unido), dando ciéncia ao Presidente da FUNAG.
2. Solicitar das unidades da FUNAG as informag¢des demandadas,
estabelecendo prazo para o atendimento.

3. Encaminhar resposta as demandas dos auditores do TCU.

4. Acompanhar o relatdrio final da tomada de contas especial emitido
pelo TCU, dando ciéncia ao Presidente e demandando as unidades da
FUNAG a adogdo de eventuais providéncias que sejam necessdrias.

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

Orientagdes

1. Dar orientagdes quando solicitado pelas unidades da FUNAG ou
quando identificada a necessidade, em fungdo dos trabalhos realizados
pela auditoria interna, baseado na legislagdo e jurisprudéncias vigentes.

Referéncia: Processo n? 09100.000007/2021-19
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