N -

) 'g’ fundacao sif

REGIMENTO
INTERNO




M,
>'\

fundacao sif

TITULO |
DO REGIMENTO E SEUS OBJETIVOS

Art. 1°. Este Regimento Interno tem por objetivo definir a estrutura organizacional da Fundacéo
Sociedade de Investigacbes Florestais — FUNDACAO SIF, em consonancia com seu Estatuto,
regulamentando a sua operacionalizacao e outras matérias que disciplinam as atividades comuns
a seus varios servigos.

TITULO Il
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 2°. O Conselho de Administrac@o, responsavel pela administracdo da Fundagdo, tem
competéncias e disposicdes funcionais definidas no Estatuto da FUNDACAO SIF, apresentando
a configuragéo estrutural que segue.

CAPITULO |
DO DIRETOR-PRESIDENTE

Art. 3°. Estatutariamente, € competéncia do Diretor-Presidente da Fundacao:

| - representar a Fundacdo, em juizo ou fora dele, ativa e passivamente, podendo delegar,
mediante procuracdo, poderes especificos;

Il - cumprir e fazer cumprir as disposicdes estatutarias e regimentais, bem como as deliberacdes
do Conselho Curador;

[l - elaborar, anualmente, a proposta orcamentaria do ano fundacional;

IV - elaborar a prestacdo de contas, com balanco e relatério circunstanciado das atividades da
Fundacao, referente ao exercicio findo, apresentando-os ao Conselho Curador;

V - encaminhar o balanco e o relatério, ap6s sua aprovacao pelo Conselho Curador, ao érgao
competente do Ministério Publico;

VI - propor ao Conselho Curador o quadro de pessoal da Fundacdo, contratar e dispensar
trabalhadores e exercer os poderes disciplinares sobre estes;

VII - celebrar contratos, convénios, termos de parceria e mdtua cooperacao técnica e tecnolégica
e ajustes em geral;

VIIl - planejar as atividades técnicas e administrativas da Fundacdo, promovendo-lhes a
execucéo e procedendo, quando julgar conveniente, ao exame e verificagdo do cumprimento de
atos normativos e programas de atividades por parte dos 6érgaos administrativos e técnicos;

IX - fiscalizar a execugéo do orgamento aprovado e a correspondente contabilizacao;

X - movimentar recursos financeiros e valores da Fundagéo, juntamente com os demais Diretores
ou pessoas designadas, de acordo com a legisla¢éo em vigor;

Xl - convocar as reunides do Conselho de Administracéo, submetendo aos membros os assuntos
de sua competéncia;

XIl - praticar os demais atos pertinentes ao 6rgao;
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XIll - delegar atribuicdes aos Diretores;

XIV - nomear comissdes especiais, para auxiliarem a Administracdo em tarefas especificas, ndo
recebendo os seus membros remuneracao por este trabalho;

XV - editar portarias em conformidade com as acdes e as atividades pertinentes ao
funcionamento da Fundacéo;

XVI — autorizar pagamentos juntamente com o Diretor de Relacionamento Setorial.

Secéo |
DA OUVIDORIA

Art. 4°. Compete a Ouvidoria, entre outras atribuicdes afins:

| - contribuir para a melhoria dos padrdes de qualidade dos servicos e de comunicacdo entre a
Fundacéo com seus parceiros e entorno;

Il - receber, avaliar e encaminhar aos dirigentes competentes reclamagfes, denuncias,
comentarios e sugestdes dirigidas a Ouvidoria, relativas ao desenvolvimento da acdo da
FUNDACAO SIF, inclusive seus prepostos;

lll - informar aos interessados os resultados conclusivos obtidos relativos as suas respectivas
demandas;

IV - garantir o sigilo de informac6es recebidas e de denunciantes, em condi¢cdes viaveis e em
casos expressamente solicitados;

V - propor as instancias superiores da FUNDACAO SIF medidas visando & melhoria das
atividades desenvolvidas pela entidade e/ou aumento da credibilidade organizacional, a partir da
sistematizac¢do de dados e informacgfes disponiveis;

VI - promover o acompanhamento de providéncias e esclarecimentos solicitados aos
responsaveis, com vistas a elucidacéo das reclamacfes de eventuais irregularidades recebidas
e demandadas pela Ouvidoria;

VIl - elaborar relatérios semestrais referentes as atividades desenvolvidas e, anualmente,
submeté-los a andlise do Conselho de Administracdo da Fundacéo;

VIII - identificar possiveis graus de satisfacdo de clientes, relativamente aos servicos realizados
pela Fundacéo;

IX - exercer outras atividades correlatas ou inerentes a natureza do 6rgao.

Secéo Il
DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 5°. Compete a Assessoria Juridica, unidade responséavel pelo assessoramento a gestao da
FUNDACAO SIF, diretamente subordinado ao Diretor-Presidente, em matéria juridica, nos
campos consultivo e contencioso, entre outras atividades afins:

| - efetuar analises de riscos juridicos, com atuacéo focada no aspecto preventivo, bem como na
seara contenciosa;
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Il - prestar assessoria juridica ao Conselho de Administracdo e aos diversos setores da
Fundacéo;

Il - elaborar pareceres juridicos para esclarecer davidas demandadas sobre matérias
administrativas, juridicas e correlatas;

IV - elaborar despachos, minutas de contratos, convénios, outros tipos de instrumentos
congéneres, pecas e defesas juridicas;

V - promover, representar e acompanhar, judicial e extrajudicialmente, a Fundacdo, sempre que
Ihe for atribuida autorizagéo para tanto;

VI - examinar e aprovar, previamente, entre outros, documentos formais necessarios ao
funcionamento da Fundagdo, como convénios, contratos, aditivos de contratos, termos de
referéncia, cessoes, editais, portarias, termos de outorga e termos de prestacéo de contas;

VII - analisar os processos de compras e contratagdes, bem como os procedimentos de aquisi¢cao
gue se deem por regulamentacgdes diversas, quando couber;

VIIl - examinar previamente os editais e demais documentos relativos aos procedimentos de
compras promovidas pela Fundagéo, quando formulada consulta;

IX - opinar sobre assuntos de natureza juridica que lhe sejam encaminhados pelas demais areas
da Fundacéo;

X - preparar e acompanhar os processos de credenciamento e autorizacdo da FUNDACAO SIF
junto a UFV, as eventuais outras instituicdes apoiadas, ao Ministério da Educacao, ao Ministério
da Ciéncia e Tecnologia e outros 6rgaos;

Xl - organizar e manter arquivos proprios de leis, decretos e atos referentes a finalidade da
Fundacdo;

XII - manter controle virtual atualizado dos processos judiciais em que a FUNDACAO SIF figurar
como parte;

XIll - atender aos coordenadores em suas demandas vinculadas a projetos, esclarecendo
dividas e propondo solugdes viaveis juridicamente;

XIV - monitorar e atualizar os documentos relativos ao programa de integridade (compliance) da
FUNDACAO SIF, em conjunto com o Diretor-Presidente;

XV - monitorar e atualizar os documentos pertinentes a adequacéo formal dos procedimentos
internos a Lei Geral de Prote¢édo de Dados — LGPD (Lei Federal n°. 13.709/2018);

XVI - participar de reunides estratégicas que envolvam a necessidade de analise juridica em
relac@o as avencgas e a busca de solucdes viaveis para procedimentos organizacionais;

XVII — apoiar agbes de expansdo do conhecimento junto aos trabalhadores da FUNDACAO SIF,
sobre a legislacao das fundacdes de apoio e as normas gerais do Direito publico e privado que
as regem;

XVIII — participar e atuar em processos judiciais que exijam a defesa técnica da Fundacéo;

XIX - exercer outras atividades inerentes a natureza do 6rgdo ou que venham a ser delegadas.

Secéo Il
DAS ASSESSORIAS

Art. 6°. Em consonancia com necessidades flexiveis estratégicas e técnicas, o Conselho de
Administracdo, visando a garantir o aperfeicoamento e/ou o bom funcionamento da Fundacéao,
podera dispor acessoriamente a estrutura interna da Fundacao de Assessorias Especificas e/ou
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Especiais, estabelecidas e designadas, enquanto vigorarem, com vinculagdo a
competéncias/atribuicdes proprias.

Secao IV
DA COORDENACAO DE COMUNICACAO E MARKETING

Art. 7°. Compete a Coordenacédo de Comunicacdo e Marketing, entre outras atribui¢cbes afins:

| - responsabilizar-se pelas estratégias, planejamento, producdo e execucdo de acdes de
comunicacdo interna e externa da FUNDACAO SIF;

Il - produzir contetido para promogcéo e divulgacédo das acdes da FUNDACAO SIF nos meios de
comunicagao e variadas formas de midia fisica e/ou digital,

Il - realizar atividades de publicidade, propaganda, marketing institucional e outras estratégias
de divulgacdo dos projetos de ensino, pesquisa, extensdo, desenvolvimento institucional,
cientifico e tecnolégico e estimulo & inovacéo, gerenciados pela FUNDACAO SIF e realizados no
ambito da UFV e demais instituicdes apoiadas;

IV - monitorar, nos meios de comunicagdo, as mencdes diretas e indiretas das referéncias feitas
a Fundacao;

V - responsabilizar-se pela manutencgéo de eficiente comunicagdo interna, visando a garantia de
um bom nivel de informacéo entre os varios segmentos e pessoas integrantes da Fundacéo;

VI - divulgar em redes sociais as atividades inerentes a Fundacéo, de modo que o publico seja
conhecedor das atividades em tempo minimo;

VII - executar outras atividades correlatas, atribuidas pelo Diretor-Presidente.

Secédo V
DA SECRETARIA EXECUTIVA

Art. 8°. Compete a Secretaria Executiva, entre outras atribui¢cfes afins:

| - manter atualizada a agenda do Conselho de Administracao;

Il - organizar e executar servigos de recepc¢do e de protocolo, reproducao e tramite de papéis e
documentos, atividades de expediente e arquivo documental e geral, distribuicdo e a expedi¢éo
de processos e documentos oficiais;

lll - elaborar documentos funcionais, comunicados e relatérios, sob a supervisdo do Diretor-
Presidente e/ou das Diretorias;

IV - fornecer informagdes sobre a tramitacéo e localizacédo de processos e documentos;

V - executar e zelar pela manutencéo das acdes de servicos gerais no ambito da FUNDACAO
SIF;

VI - desempenhar outras atividades afins, determinadas pelo Conselho de Administracao.
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CAPITULO Il
DO DIRETOR DE RELACIONAMENTO SETORIAL

Art. 9°. Compete ao Diretor de Relacionamento Setorial participar da elaboracdo do relatério
anual de atividades e dos programas da Fundac¢édo, conforme disposto no Estatuto, entre outras
atribuicdes afins:

| — Reunir e sistematizar informacdes sobre projetos, parcerias e agdes junto ao setor produtivo;
Il — Garantir a evidenciagdo dos resultados obtidos em parcerias com empresas e entidades
privadas;

[ll — Trabalhar em conjunto com a area de comunicacédo para que os dados sejam apresentados
de forma clara, estratégica e atrativa;

IV — Conduzir diagnésticos setoriais para orientar metas e objetivos estratégicos;

V — Apresentar projecdes de tendéncias e oportunidades no setor florestal e areas correlatas;

VI — Garantir que o plano contemple iniciativas de aproximag@o com o setor privado e estratégias
de captacao de recursos;

VIl — Representar a Fundagédo em eventos, reunides e fruns empresariais;

VIIl — Manter rede ativa de contatos estratégicos com empresas, associacdes e 6rgaos do setor;
IX — Articular parcerias que resultem em cooperacdo técnica, transferéncia de tecnologia e
financiamento de projetos;

X — Desenvolver programas de aproximacdo com empresas, tais como visitas técnicas e
apresentacao de portfdlio;

XI — Identificar demandas e lacunas do setor que possam ser atendidas pela Fundacao;

XIl — Estruturar iniciativas para consolidar a Fundag¢édo como referéncia em inovagéo e solucoes
tecnoldgicas;

Xl — Mapear editais privados, fundos setoriais e oportunidades de patrocinio;

XIV — Elaborar propostas customizadas alinhadas as necessidades de P&D e responsabilidade
social das empresas;

XV — Criar e manter atualizado um banco de potenciais parceiros, com acompanhamento
periodico;

XVI — Atuar como elo entre as areas técnicas da Fundacgéo e 0s parceiros externos;

XVII — Participar de grupos de trabalho internos e externos, de carater tematico ou estratégico;
XVIII — Coordenar projetos especiais que demandem articulacdo intersetorial,

XIX — Monitorar o cendrio setorial, acompanhando politicas publicas, legislacdo e tendéncias
tecnolégicas que impactem o setor;

XX — Gerenciar indicadores de relacionamento, medindo o retorno das acfes, o nivel de
engajamento dos parceiros e 0 volume de recursos captados;

XXI— Apoiar a comunicacao institucional, validando materiais e mensagens direcionadas ao setor
produtivo;

XXl — Garantir a conformidade legal, zelando para que todas as parcerias com empresas
privadas estejam alinhadas a Lei n® 8.958/1994 e ao Decreto n° 7.423/2010.
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Secéo |
DA COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 10. Compete a Coordenacéo de Gestdo de Pessoas, entre outras atribui¢des afins:

| - participar dos processos de recrutamento, selecéo, ingresso, admissédo, enquadramento e
demisséo de pessoal;

Il - processar e controlar as movimentacdes de pessoal: licengas, processos de viagens e demais
afastamentos dos trabalhadores;

[ll - manter registros atualizados da titulagdo das pessoas que prestam servi¢o a Fundacéo;

IV — acompanhar a execucdo das atividades inerentes as normas de seguranca e salde no
trabalho, no ambito da Fundacéo, inclusive cumprimento de formalidades oficiais;

V - expedir declaracdes a interessados, com base nos registros funcionais;

VI - fornecer suporte na contratagdo e monitoramento de contratos de prestagcdo de servicos,
profissionais celetistas e estagiarios;

VII - controlar e registrar a frequéncia dos trabalhadores;

VIII - manter registros atualizados relativos ao quadro de pessoal, concessao de beneficios, férias
e niveis de remuneracdes dos trabalhadores;

IX - registrar anota¢gGes nas carteiras de trabalho;

X - elaborar folhas de pagamento de pessoal,

Xl - processar e controlar as movimentacdes de pessoal, quanto a férias, trabalho extraordinario,
abonos e justificativas de faltas;

XIl - processar os encargos pertinentes a folha de pessoal e aos autbnomos/prestadores de
servigos;

XIlI - realizar descontos legais obrigatorios e emitir guias de recolhimento/consignacdes fiscais;
XIV - coordenar o processo de aquisicdo, distribuicdo e controle de vale transporte e/ou de outros
beneficios;

XV - desempenhar outras atividades afins e/ou que sejam determinadas pelo Diretor de
Relacionamento Setorial ou pelo Conselho de Administracéo.

Secéo Il
DA COORDENACAO DE PLANEJAMENTO E CONTROLE ORCAMENTARIO

Art. 11. Compete a Coordenacdo de Planejamento e Controle Orcamentario, entre outras
atribuicdes afins:

| - desenvolver atividades visando garantir um permanente processo de planejamento e equilibrio
orcamentario organizacional;

Il - acompanhar o desenvolvimento de indicadores executivos estabelecidos na FUNDACAO SIF;
Ill - analisar a aderéncia dos projetos, conforme a Resolugao n°. 00/2025 — UFV e a legislacao
sucessoria vigente, quando couber;

IV - efetivar diagnostico e gestao de riscos de projetos;

V - fazer a gest&o do planejamento administrativo da FUNDACAO SIF;
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VI - interagir com partes interessadas da FUNDACAO SIF, com vistas ao cumprimento das suas
competéncias regimentais;

VIl - promover acBes no acompanhamento de projetos e de atividades alinhadas aos
direcionamentos estratégicos da FUNDACAO SIF, em consonancia com a UFV;

VIII - acompanhar a execucéo orcamentaria e financeira de projetos e atividades da FUNDACAO
SIF de forma global;

IX - executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo Diretor de Relacionamento
Setorial ou pelo Conselho de Administracao.

Secéo Il
DA COORDENACAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Art. 12. Compete a Coordenacéo de Tecnologia da Informagé&o, entre outras atribui¢cdes afins:

| - desenvolver e prestar manutencdo dos sistemas e equipamentos da rede interna;

Il - fazer manutencao periddica dos computadores e monitorar 0s equipamentos defeituosos;

[l - atualizar continuamente os programas das estacoes de trabalho;

IV - zelar pela integridade das informac¢des dos computadores por meio de sistemas de cépias
de seguranca automaticos;

V - gerenciar e prestar manutencéo dos servicos em hardware e/ou software;

VI - prestar suporte, acompanhar e treinar os usudrios a utilizarem os equipamentos e sistemas
de forma correta;

VIl - acompanhar o desenvolvimento e o aprimoramento dos sistemas computacionais;

VIII - emitir pareceres acerca de aquisi¢cdes ou modificacdes de sistemas e hardwares, novos ou
existentes;

IX - executar outras atividades correlatas, atribuidas pelo Diretor-Presidente e/ou pelo Diretor de
Relacionamento Setorial da FUNDAGCAO SIF.

Secéo IV
DA COORDENACAO DE COMPRAS E MATERIAIS

Art. 13. Compete a Coordenacéo de Compras e Materiais, entre outras atribuicdes afins:

| - proceder a aquisi¢des nacionais e internacionais de materiais e contratacdo de servicos no
ambito nacional, atendendo as necessidades e solicitagdo da FUNDACAO SIF e de pessoas
juridicas conveniadas e/ou contratadas, de acordo com a legislacdo vigente, auxiliando os
usuéarios dos servicos da FUNDACAO SIF no processo de planejamento de aquisicdo de
materiais e servigos;

Il - organizar e executar os processos de compras, quando for o caso;

Il - organizar e manter o cadastro de fornecedores de bens e servi¢os;

IV - elaborar mapas comparativos de precos com base em propostas apresentadas por
fornecedores e licitantes, bem como minutas de termos de dispensa;
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V - elaborar termos de referéncia (descricdo detalhada do produto ou servico a ser
adquirido/contratado) para instrucdo de processo licitatorio;

VI - controlar os prazos de validade das propostas e evitar eventual fracionamento nas
contratagdes diretas ou licitagbes;

VII - emitir parecer/despacho sobre as dispensas de licitacado e inexigibilidade, quando for o caso;
VIII - manter os processos em arquivos para fins de consulta apés o término de cada processo
de compra;

IX - controlar os prazos de validade de proposta e de entrega de material, bem como evitar
eventual fracionamento nas contratacdes;

X - organizar e manter o cadastro de fornecedores de bens e servigos;

XI - verificar a validade das certiddes para registro de declaragées;

XIl - convocar os fornecedores cadastrados para cotar o objeto a ser contratado por meio do
endereco eletrénico www.fundacaosif.org.br e, quando couber, por e-mail, em jornais de grande
circulacéo no pais ou em outros meios de divulgacao;

Xlll - analisar e fazer triagem das propostas recebidas, com vistas a atender as condi¢cbes
minimas de fornecimento e operacionalizacéo;

XIV - receber, conferir, armazenar provisoriamente e distribuir materiais adquiridos em virtude
dos contratos, convénios, acordos e instrumentos congéneres gerenciados pela FUNDACAO
SIF;

XV - dar conhecimento ao Conselho de Administragdo sobre compras, as quais considere
passiveis de equivocos nos processos.

XVI - executar outras atividades correlatas atribuidas pelo Diretor de Relacionamento Setorial ou
pelo Conselho de Administracao.

Secao V
DA COORDENACAO DE CONTABILIDADE

Art. 14. Compete a Coordenacéo de Contabilidade, entre outras atribui¢cdes afins:

| - realizar conciliagdo bancéria;

Il - manter atualizado o registro contébil relativo aos bens patrimoniais da Fundagéo;

Il - efetivar a escrituracdo das operacdes contabeis e financeiras;

IV - elaborar periodicamente balancetes contdbeis e anualmente o balan¢co das contas da
FUNDACAO SIF;

V - manter os Planos de Contas atualizados;

VI - emitir relatérios para os 6rgdos governamentais de ambito municipal, estadual e federal;

VII - providenciar medidas cabiveis e corretivas no caso de identificar qualquer possibilidade
efetiva de situacao de irregularidade contabil;

VIII - executar outras atividades afins atribuidas pelo Diretor de Relacionamento Setorial.
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Secéo VI
DA COORDENACAO DE CONTROLE INTERNO E PRESTACAO DE CONTAS

Art. 15. Compete a Coordenagdo de Controle Interno e Prestacdo de Contas, entre outras
atividades afins:

| - exercer orientacéo, controle e fiscalizagdo dos atos e fatos administrativos e financeiros da
Fundagéo;

Il - assegurar a regularidade da gestdo contabil, orcamentaria, financeira, patrimonial e
operacional da Fundacao, com foco na eficiéncia, eficacia e efetividade;

Ill - garantir a regularidade das contas, além da eficiéncia e eficacia na aplicacdo dos recursos
disponiveis, observados os principios da legalidade, legitimidade, transparéncia, publicidade e
economicidade;

IV - emitir informacdes oportunas aos setores responsaveis pelo gerenciamento, planejamento,
orcamento e programacao financeira, que permitam aperfeicoar essas atividades;

V - assegurar o fiel cumprimento das leis, normas, regulamentos, instru¢des normativas,
estatutos, regimentos, resolu¢des do Conselho Curador da FUNDACAO SIF e resolucdes dos
Orgéaos superiores da UFV,

VI - propiciar a racionalizacao progressiva, a eficiéncia e a qualidade técnica dos procedimentos
administrativos, contabeis, orcamentarios, financeiros e patrimoniais da organizacéo;

VIl - antecipar-se, preventivamente, ao cometimento de erros, desperdicios, abusos, praticas
antiecondmicas e fraudes;

VIII — gerenciar a elaboragédo dos processos de prestacdo de contas de projetos executados e
acOes contratadas/conveniadas;

IX - zelar pelo arquivamento do acervo documental referente a prestacdes de contas realizadas
ou a realizar;

X - encaminhar ao 6rgao/entidade concedente/financiador as respectivas prestacdes de contas;
Xl - coordenar o atendimento das diligéncias propostas pelos 6rgdos concedentes ou
financiadores, decorrentes das andlises das prestacdes de contas;

XIl - responsabilizar-se pelo atendimento a requisicdes sobre contas advindas da UFV, do
Ministério Publico e de 6rgéos de controle externos a Fundacéo;

Xl - coordenar o atendimento a representagdes juridicamente constituidas, quando de visita “in
loco” de auditoria ou similar, para verificagdo de contas e/ou aplicacado de recursos;

XIV - assessorar a administracdo, os coordenadores de projetos e demais membros do corpo
gerencial quanto a execucdo da receita e da despesa, com vistas a aplicacdo regular e a
utilizacdo adequada de recursos e bens disponiveis;

XV - desenvolver outras atividades correlatas atribuidas pelo Diretor de Relacionamento Setorial
ou pelo Conselho de Administragéo.

Secéo VIl
DA COORDENACAO FINANCEIRA

Art. 16. Compete a Coordenacao Financeira, entre outras atribuicdes afins:
| - analisar previamente os processos de pagamentos na fase de empenho e liquidacdo da
despesa, quanto a legalidade e legitimidade;
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Il - informar, quando for o caso, irregularidade no processamento de despesa ao Diretor de
Relacionamento Setorial, com vistas a sua corre¢éo;

Il - orientar as areas executivas internas da FUNDACAO SIF sobre as exigéncias legais e
procedimentos adequados a execucéo financeira;

IV - executar as operacfes financeiras relativas ao cadastro, crédito, bancos, cobrancas e
similares;

V - providenciar, de acordo com a programacao financeira mensal, as transferéncias e
movimentagdo de numerarios;

VI - encaminhar aos Contratados nota de empenho autenticada pelo Diretor de Relacionamento
Setorial;

VII - efetuar pagamentos e recebimentos;

VIII - elaborar relatérios de caixa e fluxo de caixa da FUNDACAO SIF, evidenciando as entradas
de recursos e pagamentos;

IX - elaborar, mensalmente, demonstrativo de despesas previstas, empenhadas e realizadas;

X - apurar os custos referentes a operacdo da FUNDACAO SIF e as necessidades advindas dos
contratos, convénios, acordos e instrumentos congéneres firmados;

Xl - responder pela emissdo de pagamentos e manter controle sobre as contas bancarias da
FUNDACAO SIF;

XII - controlar as receitas financeiras e operacionais da Fundacgéo;

XIlII - manter informados os coordenadores de projetos e o Conselho de Administragédo, sempre
que solicitado por estes, quanto aos saldos financeiros disponiveis;

XIV - registrar, nos relatérios de prestacdes de contas, as receitas e as despesas
realizadas/pagas, bem como efetuar a devida conciliagdo bancaria;

XV - selecionar, conferir e providenciar as respectivas copias de toda a documentagéo
comprobatéria das despesas realizadas/pagas, registradas nos relatérios de prestacdo de
contas;

XVI - verificar a compatibilidade da despesa realizada/paga com o previsto no plano de trabalho
do projeto;

XVII - identificar e solicitar aos setores competentes a correcdo de falhas de procedimentos
observados nos processos de despesas;

XVIII - atender e orientar os coordenadores de projetos em assuntos inerentes a sua area de
atuacgao;

XIX - atender, em conjunto com o Controle Interno e com o apoio da area juridica, as demandas
solicitadas pelas instituicdes concedentes/financiadoras, decorrentes das prestacdes de contas;
XX - executar outras atividades correlatas atribuidas pelo Diretor de Relacionamento Setorial ou
pelo Conselho de Administracéo.

CAPITULO Il
DO DIRETOR DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVACAO

Art. 17. Objetiva o Diretor de Ciéncia, Tecnologia e Inova¢cdo acompanhar o planejamento, a
organizacdo, a coordenacdo, o controle e a avaliagdo das atividades de execucdo e
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administracdo de projetos técnicos-cientificos e culturais de ensino, pesquisa, extensao,
desenvolvimento, inovacdo e prestacdo de servigcos especializados, bem como das atividades
relacionadas a busca e ao fomento desses projetos, competindo-lhe, entre outras atribuicdes
afins:

| - coordenar a equipe de trabalhadores lotada na Fundacéao e vinculada ao Diretor, com fins
especificos de promover a execucdo das atividades laborais, com a finalidade de alcancar os
objetivos estatutarios da FUNDACAO SIF;

Il - realizar atendimento e orientac&o as equipes de projetos gerenciadas pela FUNDACAO SIF;
lll - executar atividades de acompanhamento de projetos, em conformidade com normas e
procedimentos pré-estabelecidos;

IV - realizar e acompanhar a manutencdo do cadastro dos pesquisadores e bolsistas envolvidos
nos projetos gerenciados pela Fundacao;

V - articular as alteracdes necessérias em projetos junto aos érgéos financiadores;

VI - fornecer suporte de informacdes de projetos junto aos Setores da Fundacao;

VIl - realizar altera¢Bes orcamentérias de projetos, bem como solicitar as devidas atualizagdes
aos Setores competentes;

VIII - acompanhar e avaliar a execug¢do de contratos, convénios, acordos e instrumentos
congéneres, emitindo, em tempo oportuno, orientacdes para o cumprimento efetivo da execucgéo
financeira dos projetos;

IX - elaborar relatérios e planilhas da area de atuacdo, quando couber;

X - acompanhar e fornecer informagdes necessérias as areas de contabilidade e de prestacéo
de contas, para subsidiar as prestacdes de contas parciais e finais dos projetos gerenciados;

Xl - identificar e estimular, na UFV e comunidades técnica e cientifica, oportunidades para
execucdo de projetos de ensino, pesquisa, extensdo, desenvolvimento, inovagao e prestacao de
servigos especializados;

Xll — encaminhar, para analise da area juridica, os assuntos de carater legal e as minutas de
instrumentos juridicos, buscando a formulacdo correta dos contratos, convénios, acordos e
instrumentos congéneres firmados pela FUNDACAO SIF, assim como pelos procedimentos
gerados, favorecendo e agilizando a sua execucgao;

XIlI - orientar s docentes/consultores na elaboracéo de propostas que versem sobre as atividades
fins da FUNDACAO SIF, a serem encaminhadas aos 6rgdos e entidades financiadoras;

XIV - negociar, com base na legislacao vigente, as Despesas Operacionais e Administrativas
necessarias para a gestao do Projeto a ser executado;

XV - monitorar as a¢des do setor produtivo, no raio de abrangéncia da Fundacao, e em atividades
relacionadas com a qualificacéo técnica estabelecida na UFV;

XVI - assessorar 0s grupos de pesquisadores da UFV na elaboracdo de propostas de
financiamento para atividade previstas neste Regimento;

XVII - acompanhar a tramitacéo de projetos junto a UFV, até a respectiva concluséo;

XVIII - assessorar o Diretor-Presidente, por meio de relatérios gerenciais dos projetos em fase
de tramitacdo, com o propésito de subsidiar a Fundacdo no planejamento de acdes com a
projecao de receitas futuras;

XIX - solicitar abertura de conta corrente especifica para todos os projetos ao Diretor de
Relacionamento Setorial;
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XX - examinar previamente o plano de aplicagdo orgcamentaria dos instrumentos juridicos de
gualquer natureza, verificando suas caracteristicas legais e legitimidade das despesas;

XXI - assessorar o Diretor-Presidente na definicdo das parcerias a serem estabelecidas, para
que se cumpram os objetivos da Fundacéo;

XXII - elaborar e atualizar o cadastro de possiveis parceiros e/ou financiadores;

XXl — solicitar e autorizar pagamentos juntamente com o Diretor de Relacionamento Setorial ou
Diretor-Presidente;

XIX - desenvolver outras atividades correlatas atribuidas pela Diretor-Presidente.

Secéo |
DA COORDENACAO DE GESTAO DE PROJETOS

Art. 18. Compete a Coordenacéo de Gestao de Projetos, entre outras atribuigbes afins:

| - coordenar, monitorar e avaliar a execucdo e administracdo de projetos técnico-cientificos e
culturais relacionados ao ensino, pesquisa, extensao, desenvolvimento institucional, cientifico e
tecnolégico e de estimulo a inovacao;

Il - coordenar a equipe de analistas e profissionais de projetos em execuc¢ao;

Il - dar suporte as atividades de planejamento e execucao de atividades das coordenacfes da
area, servicos executivos e demais unidades que venham a ser criados vinculados ao Diretor de
Ciéncia, Tecnologia e Inovagao;

IV - monitorar a execuc¢édo do plano de trabalho de projetos, nos niveis administrativo e financeiro;
V - intermediar a relacéo entre analistas de projetos e coordenadores, considerando a execucao
do plano de trabalho dos projetos, nos niveis administrativo e financeiro;

VI - organizar e manter atualizado o cadastro dos programas, projetos e servicos conveniados
e/ou contratados com a FUNDAGCAO SIF;

VIl - organizar e manter atualizado, por areas de conhecimento, o banco de dados de
profissionais, os quais possam ser disponibilizados para prestacdo de servicos técnicos
especializados e administrativos;

VIII — observar, por ocasido do encerramento de contratos, convénios, acordos e instrumentos
congéneres celebrados com a FUNDACAO SIF, a emissdo, pelo 6rgdo convenente e/ou
contratante, da “Certiddo de Execugao” e do “Atestado de Capacidade Técnica” da agao objeto
dos instrumentos supracitados, em favor da FUNDACAO SIF;

IX — desenvolver capacitacdo e acompanhar a¢des dos coordenadores de projetos;

X — exercer, no cumprimento das suas competéncias, permanente entendimento com o Diretor
de Ciéncia, Tecnologia e Inovacao e o Diretor de Relacionamento Setorial da Fundacao;

XI - desenvolver outras atividades correlatas determinadas pelo Diretor de Ciéncia, Tecnologia e
Inovacéo e pelo Diretor-Presidente da FUNDACAO SIF.

Secéo Il
DA COORDENACAO DE RELACOES COMERCIAIS E INSTITUCIONAIS

Art. 19. Compete a Coordenacdo de Relacbes Comerciais e Institucionais, entre outras
atribuicdes afins:
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| - captar recursos junto aos Ministérios, Governos Estaduais, Prefeituras e empresas/entidades
privadas;

Il - orientar pessoas fisicas e/ou juridicas interessadas em firmar parcerias com a FUNDACAO
SIF, referente as condicdes e normas vigentes, para celebracédo de contratos, convénios, acordos
e instrumentos congéneres, ouvindo, sempre que necessario, as recomendacdes da Assessoria
Juridica da Fundacéo;

Il - elaborar propostas e suas respectivas planilhas orgamentarias;

IV - apoiar a redacédo de projetos para editais fortalecendo o vinculo com a UFV e demais
instituicdes apoiadas;

V - acompanhar as propostas enviadas até a definicdo do respectivo processo de contratacao;
VI - acompanhar a assinatura dos contratos, convénios, acordos e instrumentos congéneres;

VII - confeccionar a planilha de detalhamento da DOA — Despesas Operacionais e Administrativas
em permanente entendimento com o Diretor de Ciéncia, Tecnologia e Inovacédo e o Diretor de
Relacionamento Setorial da Fundacdo, tudo em consonancia com a legislacdo vigente e
instrumentos normativos aplicaveis a espécie.

VIIl - zelar em cumprimento e estrita observancia a legislacdo vigente pela incidéncia do
percentual até 15% (quinze por cento) a titulo de “Despesas Administrativas e Operacionais” nos
contratos, convénios, acordos e instrumentos congéneres celebrados com a FUNDAGCAO SIF;
IX - atuar junto a demandantes dos projetos, visando garantir a sustentabilidade funcional e
financeira de contratos;

X - desenvolver outras atividades correlatas determinadas pelo Diretor de Ciéncia, Tecnologia e
Inovagao e Diretor-Presidente da FUNDACAO SIF.

Secéo Il
DA COORDENACAO DE CONCURSOS E PROCESSOS SELETIVOS

Art. 20. Compete a Coordenacéo de Concursos e Processos Seletivos, entre outras atribuicdes
afins:

| - identificar e promover a realizacdo de concursos publicos e/ou processos seletivos para
admissédo de pessoal para quaisquer 6rgdos publicos nas esferas municipal, estadual e federal,
assim como de processos seletivos para entidades privadas, e a realizagdo de concursos,
vestibulares e processos seletivos para admissdo de alunos para quaisquer instituices de
Ensino Superior;

Il - elaborar e apresentar propostas orcamentarias para disputa em licitacdes de contratacdo de
CONCUrsos e processos seletivos;

Il - assessorar a parte contratante na elaboracéo dos instrumentos reguladores dos certames;
IV - planejar e produzir os documentos de avaliacao;

V - catalogar e armazenar os documentos de execuc¢do dos certames para eventuais
necessidades relacionadas a questionamentos juridicos;

VI - administrar e atualizar constantemente o parque grafico de geragdo de material fisico;

VII - estabelecer as condi¢bes de seguranca para guarda de provas e demais materiais impressos
com vistas ao resguardo do sigilo necessario para 0s CoONcursos e processos seletivos;
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VIII - manter software especifico, préprio ou de terceiros, para administracéo eletrbnica das fases
dos certames, destacadamente inscricbes de candidatos, distribuicdo de locais de prova,
processamento de resultados parciais e finais;

IX - organizar e disponibilizar condices especiais para os candidatos com deficiéncia, gestantes,
lactantes e de outros candidatos que as necessitem;

X - elaborar, revisar, compor, imprimir e acondicionar as provas objetivas a serem aplicadas nos
concursos, mantendo o seu contetido no mais integral e absoluto sigilo, tornando-o inacessivel a
toda e qualquer pessoa que venha a ter envolvimento direto ou indireto no processo, bem como
mantendo processo interno suficiente para manter a seguranga da inviolabilidade das questdes
a serem aplicadas;

Xl - planejar e executar as medidas de seguranca necessarias ao transporte de materiais para
aplicacdo de provas;

XIl - desenvolver outras atividades correlatas e afins aos seus objetivos organizacionais.

TITULO 1Nl
DA ELEICAO DOS MEMBROS DOS CONSELHOS

Art. 21. Em obediéncia ao art. 47 do Estatuto, o qual remete ao Regimento Interno a disciplina
da eleicdo dos membros dos Conselhos Curador, Diretor e Fiscal da Fundacdo SIF, fica
determinado que cada eleicdo observara os critérios estabelecidos neste Regimento, em
conformidade com o Estatuto.

81° O processo eleitoral serd conduzido por uma Comissdo Eleitoral temporaria,
designada pelo Conselho Curador, com antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias do término
do mandato em curso.

82°, A Comisséo Eleitoral tera como atribuic6es:

| — elaborar e divulgar edital com cronograma e regras da eleicao;

Il — receber e homologar candidaturas;

[ll — conduzir a votacgéo;

IV — proclamar e registrar o resultado.

Art. 22. Poderdo candidatar-se aos Conselhos apenas pessoas fisicas que atendam
cumulativamente aos requisitos do Estatuto e demais normas aplicaveis.

Art. 23. O processo eleitoral se dara da seguinte forma:

| — Conselho Curador: eleicdo por voto dos membros fundadores e mantenedores,
admitida reconducéo, conforme Estatuto;

Il — Conselho Diretor: eleicéo indireta, entre candidatos previamente inscritos, a partir de
lista triplice apresentada pelo Conselho Curador;

Il — Conselho Fiscal: eleicao por voto dos membros do Conselho Curador, garantida
renovacao periodica de pelo menos 1/3 de seus integrantes.

Art. 24. A votacao serd presencial ou por meio eletrénico seguro, de acordo com as normas de
cada edital especifico, assegurados sigilo do voto e transparéncia da apuracao.



M,
>'\

fundacao sif

Art. 25. Em caso de vacéancia de qualquer membro durante o mandato, serd convocada elei¢cao
suplementar no prazo de até 60 (sessenta) dias, para cumprimento do periodo restante.

Art. 26. O mandato dos membros eleitos terd a duracao prevista no Estatuto, sendo permitida
uma reconducao consecutiva.

Art. 27. O resultado final da eleicdo serd registrado em ata, homologado pelo Conselho Curador
e comunicado ao Ministério Publico (Curadoria de Fundacdes) e ao Conselho Universitario da
UFV, conforme exigéncia estatutaria.

TiTULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 28. A FUNDACAO SIF funcionara em regime geral de 40 (quarenta) horas semanais, nas
atividades realizadas em suas Sedes de gestdo permanente ou temporaria, salvaguardadas

situacoes e flexibilizagbes definidas pelo Conselho de Administracéo.

Art. 29. A designacédo para o exercicio de fungdes integrantes da estrutura organizacional da
Fundacéo sera efetuada por ato exclusivo do Diretor-Presidente.

Art. 30. A tabela salarial e a de gratificacdes serdo aprovadas pelo Conselho de Administragéo.

Art. 31. Os direitos e deveres dos trabalhadores da FUNDACAO SIF seréo regulados pela
legislacdo trabalhista vigente.

Art. 32. Este Regimento Interno da FUNDACAO SIF somente sera reformulado por decisdo do
Conselho de Administracéo.
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