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SUPLEMENTO

ATOSDO GOVERNADOR

Secretaria de Seguranca Publica

DECRETON® 11.231 DE 1° DE SETEMBRO DE 1988

APROVA O REGIMENTO DA FUNDACAO

DE AMPARO AO TRABALHADOR PRESO

DO DISTRITO FEDERAL




DECRETO No 11.231 pe 19 pe setembro DE 1988

Aprova o Regimento da Fundagao de Ampa
ro ao Trabalhador Preso do D.F.

O GOVERNADOR DO DISTRITO FEDERAL, no uso
buigdes que lhe confere o artigo 20,
Lei n? 3.751, combinado com o disposto na Lei

n® 7.533/86 e, tendo em vista o que consta do Proces
so n? 050.002.144/88,

das atri
inciso II, da

D-ECRETHR

Art. 12 - Fica aprovado o Regimento da Fundagao de

Amparo ao Trabalhador Preso do Distrito Federal que a este acompahha.

Art. 22 - Fica criade a Tabela de FEmpregos em Comis
sao - TEC, constante do anexo "C".
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Art. 32 - As despesas decorrentes da implantagao do
Regimento, ora aprovado, correrdo a conta de dotagdo propria da

Fundacao de Amparo ao Trabalhador Preso do D.F.

Art. 42 ~ Este Decreto entra em vigor na data de sua

publicacgao.

Brasilia, 12de setembro de 1988.

JOSE APARECIDO UE OLIVEIRA

Governador do Distrito Federall

CARLOS MURILO FFLfCIO DOS SANTOS

Secretario do Governo

PAULO CARVALHO XAVIER

Secretario de Administragao

MARCO AURELID MARTINS ARAUJO
Secrftérip de Finangas

JOAO MANOEL SIMCH BROCHADO

Secretario de Seguranga Publica

ADOLFO LOPES JAMEL EDIN

Secretario de Servigos Sociais

MARCO ANTONIO TOFETTI CAMPANELA

Secretario do Trabalho

ARLECIO ALEXANDRE GAZAL
Secretario Extraordinario parg A¥surtos
Fcondmicos e de Reforma Administratdva
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REGIMENTO INTERNO DA FUNAP/DF

TI2ULO0 I

Das Competéncias Basicas e da Estrutura

Art. 19 - A Fundagao de Amparo ao Trabalhador Pre
so do Distrito Federal - FUNAP/DF, integrante da Administragao
Indireta do Governo do Distrito Federal - GDF, vinculada a Se
cretaria de Seguranga Piblica, instituida pela Lei n® 7.533 de
02 de setembro de 1986, publicado DOU. n@Q 168, de 03 de setem
bro de 1986, com escritura pliblica de instituigao, lavrada em
03 de fevereiro de 1987 as folhas n? 118 do Livro D - 141 do
Cartdorio do 39 Oficio de Notas do DF, e registrada sob o n@
01.173 em 20 de margo de 1987 no Livro A - 04, do Cartdrio do
29 Oficio de Registro Civil e Pessoas Juridicas do DF. £ enti
dade de personalidade juridica de direito privado, sem fins lu
crativos, dotada de autonomia técnica, administrativa, finan
ceira e operacional, com sede e foro na Capital da Republica,
rege-se pelo Estatuto aprovado pelo Decreto n? 10.144 de 19 de
fevereiro de 1987 publicado no DO/DF em 19 de fevereiro de
1987 - Suplemento e pelo presente Regimento.

Art. 29 - A FUNAP/DF, tem como objetivos basicos
contribuir para a recuperagao social dos presos lotados nos
Estabelecimentcs Penais da SEP/DF, através de atendimento pPro
fissional e o oferecimento de trabalho remunerado.

Art. 39 - sao Orgaos da Administragao Superior da
FUNAP/DF ;

A - Orgao de Deliberagdo Coletiva

I - Conselho Deliberativo

IT - Conselho Fiscal



B

- Orgdo de Administragao Geral

) - Presidéncia

II - Diretoria Executiva

Pardgrafo Onico - Os Regimentos do Conselho

berativo e Fiscal, foram aprovados por

atos

Deli

pro

prios, respeitando o disposto no Estatuto da Funda

gao.

Art. 49 - Para exercicio de suas competéncias basj

cas, execugao de suas atividades especificas e o
das atividades de Administragao Geral, a FUNAP/DF,

seguinte estrutura administrativa:

Il

III

Iv

PRESIDENCIA.---.ouooi-o-o...0...00...

cumprimento
dispoe da

PRESI

DIRETORIA EXECUTIVA...ccescce0sesesee« DIREXE

Secretaria de ApPOiOi.icccecocecccccnsns

DIRETORIA ADJUNTA PARA ASSUNTOS ADMI

SEAPO

NISTRATIVO E FINANCEIRO ...¢¢eec.... DIRAFI

Nucleo AAminiatratdivo i v o iiaes 50

NUCLE0 TN AR s e v oG o nias e sisinse

DIRETORIA ADJUNTA PARA ASSUNTOS DE

NUPAD

NUFIN

PRODUCEO E COMERCIALIZAGAO........... DIRCOP

Assessoria de CustoS.cccoccecccscnvese
Encarregadoria de Panificagao........

Encarregadoria de Carpintaria e Mar
-
cenaria....C..l....‘...l..l..........

Encarregadoria de Alfaiataria........

Encarregadoria de Artesanato e Artefa
tos de COUrO.ceecvccncccscocacosconsns

ACUST

ENPAN

ENCAM

ENALF

ENACO



vV -

Encarregadoria de Reprodugao Griafica. ENGRA
Encarregadoria de Produgao Agricola.. ENPAG
Encarregadoria de Produgao Animal.... ENPAN
Encarregadoria Comercial...cecceee0... ENCOM

Encarregadoria de Funilaria.......... ENFUN

DIRETORIA ADJUNTA PARA ASSUNTOS SOCIAL

E EDUCACTONAL .« ssosonsesvcessasioinsesssse DIRASE

HOGIoD BOUEAY. .t cicssavsvinnsssssenee NOPRAS

HGE180 EBANCRCLORML . s v cnnenshoiessessss NUPAE

TITELO 12

Das Competéncias Organicas

CAPITULO I

Da Execucao das Atividades Especificas

Art., 592 - A Diretoria Adjunta para Assuntos de

Produgao e Comercializagao, unidade organica, diretamente su
bordinada & Diretoria Executiva, compete:
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Iv

controlar a gualidade dos produtos oriundos
da atividade do trabalhador preso;

analisar, planejar e fiscalizar projetos e
programas destinados a produgao industrial
e agropecuaria;

cadastrar, controlar e fomentar habilidades
profissionais, para formagdao de mao-de-
obra;

organizar e manter atualizado cadastro de
fornecedores e compradores;



V - promover a campanha de prevengao contra aci
dentes;

VI =~ elaborar e expedir normas de seguranga;

VII ~ administrar necessidades de matérias primas
e proceder a sua requisicgao;

VIII - planejar e controlar a produgdo em diferen
tes estagios;
IX - apurar e controlar custos dos produtos fabri

cados;

X - planejar a capacidade de produgao industri
al da Fundagao, pesquisando a demanda do mer
cado;

XI - acompanhar a literatura e manter-se atualiza
do sobre os artigos industriais acabados,
sua aceitagao e novos langamentos;

XII - pesquisar vantagens da industrializagao de
produtos;

XTTT

planejar "lay-out" e instalagoes que melhor
se adaptem aos diversos setores de produqao;

XIV - executar o processo produtivo e promover o
controle em toda sua linha;

XV =~ organizar folheto da produgao da Fundagao e
sua distribuigao.

Art. 69 - A Assesoria de Custos, unidade organica
executiva diretamente subordinada a Diretoria Adjunta para Asg
suntos de Produgao e Comercializagao, compete:

I - elaborar planilhas de custos das Encarrega
' dorias;
II - preparar tabela de pregos dos produtos produ

zidos;



III - pesquisar os pregos do mercado concorrente;

IV - propor aquisigdo de equipamentos, maquinas,
ferramentas, pegas de reposigao e efetuar o
controle patrimonial;

\% - controlar o estoque de matérias primas, pro
dutos semi-acabados e acabados;

VI - providenciar o atendimento dos pedidos de
produgao;
VII - exercer o controle dos servigos executados

pelas Encarregadorias;

VIII - exercer o controle dos servigos de sua uni
dade;

IX -~ elaborar relatdrios de suas atividades;

% - cumprir e fazer cumprir normas, instrugSes,
resolugbes, e regulamentos expedidos pelos
drgaos de deliberagao superior;

XI - exXercer outras atividades que lhe forem co

metidas.

Art. 79 - A Encarregadoria de Panificagao, unidade
executiva organcia, diretamente subordinada a Diretoria Adjun

ta para Assuntos de Produgao e Comercializagao, compete:

I - elaborar a programgao da produgao;

TiE - confecgéo de paes, roscas, bolos e outros
produtos panderis;

Art. 8?9 - A Encarregadoria de Carpintaria e Marce
naria, unidade executiva organica, diretamente subordinada a
Diretoria Adjunta para Assuntos de Produgao e Comercializagao,

compete:
-

I - elaborar a programagao de suas atividades;



i
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IV

Art.

- confecgao de moveis em geral;
- confecgao de divisdrias;

- reforma de mOveis e divisOrias em geral.

99 - A Encarregadoria de Alfaiataria, unidade

executiva organica, diretamente subordinada a Diretoria Adjun

ta para Assuntos

II
N i 1

Iv

Art.

de Produgao e Comercializacgao, compete:

elaborar a programagao de suas atividades;

confecgao de roupas e uniformes em geral;

- confecgcao de produtos de cama e mesa;

reparo de vestudrio em geral.

10 - A Encarregadoria de Funilaria, unidade

executiva organica, diretamente subordinada a Diretoria Adjun

ta para Assuntos

i
EE
LEL

Iv

Art.

de Produgao e Comercializagao, compete:

elaborar a programagao de suas atividades;

servigos de funilaria;

servigcos de lanternagem e pintura;

servigcos de desmontagem de veiculos.

11 - A Encarregadoria de Artesanato e Artefa

tos de Couros, unidade executiva organica, diretamente subordi

nada @ Diretoria Adjunta para Assuntos de Produgao e Comercia

lizagao, compete:

I

1

Iv-

- elaborar a programacao de suas atividades;
- confeccionar pegas artesanais em geral;
- confeccionar artefatos de couro em geral;

- reforma de pegas de€ couro e artesanais em
geral.

12 - A Encarregadoria de Produgao Agricola,



unidade executiva organica, diretamente subordinada & Direto

ria Adjunta para Assuntos de Produgao e Comercializagao, com

pete:

e

ILE

Iv

VI

VII

VIII

IX

Art.

nidade executiva
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elaborar a programagao de suas atividades;

cultivar adequadamente a area de pastagens
para o rebanho e promover o remanejamento
devido;

promover o reflorestamento da area do
CIR, do NCB, bem como preservar a bacia hi

drogréfipa e 0s recursos naturais;

desenvolver programas e projetos relaciona
dos com a pesquisa e fomento agricola;

propor aguisig¢ao de equipamentos, maguinas,
ferramentas, implementos agricolas, pecas
de reposicao e efetuar o controle patrimo
nial;

relacionar-se com outros orgaos técnicos do
GDF, como a EMATER, ZOOBOTANICA, PROFLORA e

outros na busca de assisténcia técnica;

informar a Encarregadoria Comercial sobre
os estagios germinativos e respectivas épo

cas de colheita e dos cultivos:

desenvolvimento de plantio das culturas de
época, sua colheita e armazenamento;

desenvolvimento de plantios necessarios a
manutengao do consumo animal.

- A Encarregadoria de Produgéo Animal, u

organica, diretamente subordinada a Diretoria

Adjunta para Assuntos de Produgdo e Comercializagdo, compete:
-

I

elaborar a programagao de suas atividades;
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III

Iv

VI

VII

Art.
cutiva organica,
para Assuntos de

¥ b1

TIL

Iv

- controlar e estimular a criagao de gado lei
teiro e de corte;

- controlar e estimular a criagdo de suinos
de corte;

- propor e acompanhar plano de vacinagao dos:

semoventes;

- controlar o estoque de matéria prima produ
zida;

- controlar o plantel, com dados sobre idade,
nascimento, raga, pelagem, doengas, insemi
nagao artificial, cruzamento e identifica
gao;

- desenvolver projetos de psicultura, avicul
tura, suinocultura, ranicultura, apicultura
e outras.

14 - A Encarregadoria Comercial, unidade exe
diretamente subordinada 3 Diretoria Adjunta
Produgdo e Comercializagao, compete:

- emitir documentos de controle interno e ex

terno relacionado com a comercializacao;

- manter contato direto com consumidores para
a venda e/ou levantamento de oportunidades
de mercado de produtos que ja sao ou venham
a ser elaborados nos estabelecimentos pe
nais;

- vender no varejo produtos que, por sua qua
lidade ou caracteristicas peculiares tornam
inexequivel sua colocagao no mercado ataca
dista;

e

o

- manter sistema de controle de estoque dos

produtos sob sua responsabilidade;

- informar i Diretoria quanto ao problema de



produtos aceitos no mercado, mediante pes
quisa;

VI ~ acompanhar as atividades promocionais a ni
vel comercial da Fundagao.

Art., 15 - A Encarregadoria de Reprodugdo Grafi
ca, unidade executiva organica, diretamente subordinada & Di

retoria Adjunta para Assuntos de Produgao e Comercializagao,
compete:

I - elaborar a programagao de suas atividades;
II - produzir formuldrios em geral;
III =~ propor plano de produgdo de formularios;

IV - efetuar a reprodugao de documentos e im
pressos utilizados na Fundagao;

\Y - controlar a tiragem de copias;

VI - requisitar a manutengao preventiva e corre
tiva dos equipamentos sob sua responsabili
dade;

VII - efetuar encadernagao e acabamento de rmate
rial reproduzido, sempre que solicitado;

VITE

organizar as matrizes dos originais dos
formularios.

Art. 16 - A Diretoria Adjunta para Assuntos Soci
al e Educacional unidade organica executiva, diretamente

-

subordinada a@ Diretoria Executiva, compete:

I - manter ligagdo com o Patronato, Casa do
Albergado, SINE - Sistema Nacional de Em
pregos, Centro de Tratamento Comunitario,
Centro de Desenvolvimento Social, Pasto
ral, Carceradria e outros Orgaos voltados
para a assisténc{; ao preso;
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IIT

IV

VI

VIL

NIZI

IX

XI

XII

planejar os critérios a serem adotados para

o encaminhamento do preso ao Setor Indus
trial ou Agropecuario;

elaborar e propor & diregao superior, um co
digo de disciplina para ser observado pelo
preso em suas atividades;

elaborar estudos e analise de suas ativida
des;

manter atualizado o cadastro individualiza
do dos presos que ingressam na Fundagao,
com dados relativos a liberacao;

providenciar para que o egresso, esteja de
posse de todos os documentos de identifica
¢do pessoal quando de sua liberagao;

organizar e manter atualizado curriculo pro
fissional do apenado com as atividades posi
tivas ou negativas por ele desenvolvidas;

manter atualizado levantamento sdcio-econd
mico da (s) vitima (s) com informagoes com
plementares;

coordenar a realizagao de solenidades e e
ventos de integragdo social do preso;

manter ligagao com o SENAI, CEAG e outras
entidades que mantenham cursos profissiona
lizantes e que possam ter aplicacao na for
magao e aproveitamento da mao-de-obra do
preso;

manter ligagao com a Fundagao EDUCAR e Fun
daqao Educacional do DF, e outras entidades
que mantenham cursos educacionais de 19 e
29 grau e gque possd contribuir na formagao
pedagdgica basica do preso;

manter cursos regulares de 1?2 e 29 grau e

emitindo certificado de conclusao;



XIII -
XIV -
Art. 17

organica executiva,

elaborar planos, programas e projetos vol
tados para a consecugao da recuperagao bio
psico-social dos presos;

planejar e executar treinamentos e orienta
gao aos técnicos da area.

- Ao Nucleo de Atividade Social, unidade

diretamente subordinada a Diretoria para

Assuntos Social e Educacional, compete:

Il s

i 5 b

Iv =

V4 =
VI e
VII =
NIT1I: =
IX =

levantar e informar as caréncias e necessi

dades dos presos;

implantagdo e execugao de proejtos soci
ais;
estudar e propor programas afins com as

entidades estatais e particulares com vVis
tas ao aprimoramento dos projetos;

zelar pelo estado de conservagao e boa uti
lizagéo de equipamentos, instrumentos e ma
teriais utilizados nos programas de promo
cao social;

analisar e incorporar os resultados das de
cisOes adotadas e postas em pratica de mo
do a aperfeigoar e/ou reorientar os pla
nos, programas e projetos na recuperagao
social dos presos;

exercer o controle das atividades programa
das;

elaborar programagao anual das atividades;
elaborar relatdorio de suas atividades;

cumprir e fazer qumprir, normas, instru
gOes, resolugoes e regulamentos expedidos

pelos 6rgaos de deliberagao superior.



Art. .18

exercer outras atividades que lhe forem co
metidas.

- Ao Nicleo de Atividade Educacional, uni

dade executiva, diretamente subordinada a Diretoria para Assun
tos Social e Educacional, compete:

Tl

i 5 Gl 8

Iv

VI

VAT

VITL

IX

XI

XII

XIIL

proceder a orientagao educacional e retifi
cacao da aprendizagem;

emitir parecer sobre o ciclo escolar;

proceder o registro de certificado do alu
no;

elaborar graficos estatisticos referentes a
avaliagao do ensino e de aprendizagem;

selecionar e orientar o preso quanto & sua
aptidao profissional;

acompanhar e controlar a realizagao de cur
sos de formagao profissional dos presos;

designar chefe de turma de trabalhador pre
sO;

elaborar relatbrio sobre o andamento e con

clusao de cursos profissionalizantes;

controlar diariamente o comparecimento de

presos a cursos em funcionamento;

apurar transgressoes disciplinares de pre
sos e encaminhar o resultado & diregao supe
rior;

controlar os sinais de entrada e saida das
salas de aula e auditdrio;

acompanhar o comportamento e avaliar o ren
L]
dimento dos alunos durante a realizacao dos

cursos;

exercer o0 controle dos cursos programados;



XIV

XVII

elaborar programagac anual de cursos a se
rem ministrados;

elaborar relatdrio de suas atividades;

cumprir e fazer cumprir normas, instrugSes,
resolugdes e regulamentos expedidos pelos
6rgaos de deliberagao superior;

exercer outras atividades que lhe forem co
metidas.

CAPITTULDOD I

Da Execucao das Atividades de Administracao Geral

Art. 19 - A Diretoria Adjunta para Assuntos Admi
nistrativo e Financeiro unidade organica executiva, direta

-

mente subordinada a Diretoria Executiva, compete:

II

III

Iv

VI

VII

planejar, dirigir, coordenar e controlar
as atividades de pessoal, material, propri
os, patrimdnio, servigos gerais, transpor
te, comunicagao administrativa e financei
ra, orcamentdria e contabil;

elaborar e sugerir normas operativas das
atividades, administrativas e financeiras;

exercer o controle da receita e despesa,
depdsitos, caugdes e outras operagoes finan
ceiras;

exercer o controle financeiro de convénios
e contratos firmados;

elaborar e propor a programagao anual ou
plurianual de sua area;

-
elaborar a programagao de suas atividades;

fiscalizar o uso de material de consumo =

patriménio da Fundagao;



NITT

Art.

- promover contatos com estabelecimentos de

crédito.

- Ao Nicleo Administrativo, unidade orga

nica executiva, diretamente subordinada a Diretoria Adjunta pa

ra Assuntos Administrativo e Financeiro, compete:

31

2Ll

Iv

N

VII

VIII

XI

encaminhar & Diretoria Adjunta para Assun
tos Administrativo e Financeiro, as infor
macoes de inclusao, exclusao, alteragao e
movimentacao, referentes d& sua area de atu

acao:

sugerir ou adotar medidas necessarias a me
lhoria da execucdo de suas atividades;

manter e conservar o material permanente
sob sua responsabilidade:

fiscalizar o uso‘do material de consumo e

patrimonio sob sua responsabilidade;

exercer servicos auxiliares necessarios ao
cumprimento de atividades prodprias;

elaborar relatdorios de suas atividades;

cumprir e fazer cumprir normas, instru
coes, resolugoes e regulamentos expedidos
pelos orgaos de diregao superior e de sua

Diretoria;

manter em arquivos documentos e correspon
déncias expedidas e recebidas:

proceder o levantamento das necessidades
de pessoal e seu aperfeicoamento:

providenciar recrutamento e selecao de can
didatos a empregos;

. ek .
nrovidenciar a convocagao dos candidatos

selecionados:



X1

X111

XIV

XVI

XVII

XVIII

XIX

XX

XXTII

XXIII

XXIV

XXV

propor e executar treinamento, cursos, es
tagios, conferéncias e outras atividades
similares, bem como a avaliagao de seus re
sultados; '

orientar o cumprimento das normas sobre

servigos extraordinarios;

exercer o controle de registro de pessoal
em estdgio probatdrio;

providenciar os atos legais relativos a ad
missdo, remogao, substituigao, designagao,
dispensas, aposentadorias e outros;

manter registros em fichas individuais da

movimentagao de pessoal, dentro das normas
preestabelecidas;

exercer o controle da lotagao de pessoal e

consolidar sua frequéncia mensalmente;

manter atualizadas as anotagOes nas Cartei
ras de Trabalho e Previdéncia Social;

controlar a emissao de devolucao das Car
teiras Funcionais quando da admissao e de

missao dos servidores;
elaborar relagoes exigidas por lei;

encaminhar "ex-officio" servidores da Fun

dacdo a exames médicos periddicos;

cumprir e fazer cumprir normas sobre pro
cessamento de pagamentos de pessoal e ser

vigos extraordinarios;
elaborar a folha de pagamento;

elaborar documentos para rescisao de con
trato de trabalho;

-
elaborar a documentagao do pagamento de
didrias e ajuda de custo;



XXVI

XXVII

XXVIII

XXIX

XXX

XXXI

XXXII

XXXIII

XXXIV

XXXV

XXXVI

XXXVII

XXXVIII

proceder & instrucao do recolhimento dos
descontos obrigatdrios e autorizados;

elaborar recibos de pagamentos;
coordenar e controlar o almoxarifado;
proceder ds licitagOes de compras;

providenciar licitagoes e os expedientes
necessarios ao pagamento;

providenciar esclarecimentos técnicos es
pecializados das unidades solicitantes na
compra e contratagao de material e presta
cao de servigos;

manter colegao de catadlogos, prospectos,
mostrudrios e ficha cadastral dos fornece
dores;

providenciar o registro na ficha - cadas
tral e o controle das penalidades aplica
das aos funcionarios;

proceder d instrugao dos processos para
aquisigado ou contratagao com dispensa de
licitagao;

providenciar a entrega das notas de empe
nho aos fornecedores apds a devida autori
zagao;

proceder ao arquivamento dos processos
que originaram compras e contratagOes pa

ra posterior apreciagao do Conselho Fis
cal;

cumprir, orientar e controlar a aplicaqao
das normas relativas a distribuicao de ma
terial;

-

oroceder & instrbcao dos processos de
prorrogagao de prazos de entrega da mate
rial;



XXXIX

XLI

ALTT

-XLIII

XLIV

XLV

XLVI

XLVII

XLVIII

XLIX

receber, proceder a conferéncia e @ guar
da dos materiais em conformidade com as
especificacOes e prazos de entrega;

exercer o controle e proceder a distribui
cao dos materiais, de acordo com as requi
sigOes;

proceder & conferéncia das documentagoes

fiscais, comparando-as com as notas de em
penho;

encaminhar relatdorio ao chefe imediato,
quanto ao recebimento do material em desa
cordo com as especificagoes ou fora do
prazo;

manter controle fisico e financeiro de ma
terial em estoque;

proceder 3 emissao dos pedidos de  supri
mento de material com base nos niveis de
estoque;

encaminhar relatdrio ao chefe imediato
quanto a existéncia de material inservi
vel ou obsoleto, opinando sobre sua alie
nagao;

exercer o controle e cumprir as normas soO
bre administraq&o patrimonial;

propor comissao para a avaliagao ou valo
rizagao dos bens patrimoniais;

organizar a programacao e proceder a ins
pecdo patrimonial nas diversas dependénci
as da Fundagao, dando ciéncia ao Chefe
imediato sobre as irregularidades encon
tradas;

elaborar e encamirnhar ao chefe imediato
relagao patrimonial atualizada e corrigi

da para fins de balango;



LI

LII

LIII

LIV

Lv

LVI

LVII

LVNIIT

LIX

LX

LXI

exercer o controle da atualizagao dos bens
patrimoniais e a aplicagao de medidas de
seguranga e sua Conservagao;

providenciar para modificagao no Cadastro
Patrimonial, os Indices de depreciagao e
corregao prescritas em lei;

proceder ao levantamento, classificagéo =
numeragao dos bens patrimoniais;

providenciar o registro das operagoes pa
trimoniais;

manter a guarda de documentos relativos a
equipamentos, moveis, viaturas e utensi
lios da Fundagao;

exercer o controle, atribuindo responsabi
lidades pela guarda e manutengao de bens
patrimoniais;

providenciar, para controle patrimonial e
inclusao no cadastro, a relagio dos bens
méveis com o nome de cada detentor direto,
para emissao do termo de responsabilidade,
bem como as alteragOes provenientes de re
manejamento;

receber, registrar e distribuir proces
sos, requerimentos, oficios e correspondén
cias em geral;

receber e distribuir correspondéncia da
Fundagao;
manter a organizagao dos ficharios nomi

nais e numéricos de controle da movimenta
¢ao de documentos e processos;

prestar informages sobre a tramitagao de
processos;

receber, classificar, efetuar a guarda e



conservagao dos processos e outros documen
tos devidamente despachados;

LXII - atender aos pedidos de remessa de proces
SOS;

LXIII - efetuar as juntadas solicitadas em proces
s0;

LXIV - desarquivar processos e documentos;

LXV - arquivar copias de documentos e correspon
déncias expedidas;

LXVI - preparar as ligagoes telefdnicas internas,
urbanas e interurbanas, quando autoriza
das;

LXVII - distribuir e controlar a execugao das tare

fas dos servicos de telefonia;

LXVIII - manter os servicos de portaria e vigilan
cia da Fundacao;

LXIX - oroceder a vigiladncia nos préprios da Fun
dacao;

LXX - providenciar a aquisigao, distribuicao e
controle de géneros alimenticios necessi
rios ao funcionamento das copas;

LXXI - providenciar reparos, limpeza, conservacgao
e manutencao dos pronrios da Fundagao;

LXXIT - exercer outras atividades que lhe forem co
metidas;

Art. 2] - Ao Nucleo Financeiro; unidade organica

executiva, diretamente subordinada a Diretoria Adjunta para As

suntos Administrativo e Financeiro, compete:

i3 - coordenar e exercer o controle da Contabi
lidade, do Orcamento, da Cobranga e Tesou

raria:



II

LTE

Iv

VI

VII

NILT

IX

XI

XII

XTII

encaminhar & Diretoria Adjunta para Assun
tos Administrativo e Financeiro as infor
magoes de inclusao, exclusao, alteragao e
movimentagao, referentes d sua area de atu

agao;

encaminhar 3 apreciagao da Diretoria as
listagens e relatbrios atinentes a sua a
rea de atuagao;

exercer o controle dos servigcos de sua uni
dade;

sugerir ou adotar medidas necessarias a me

lhoria da execucao de suas atividades;

manter e conservar o material permanente
sob sua responsabilidade:

fiscalizar o uso do material de consumo e

patrimbnio sob sua responsabilidade;

exercer servicos auxiliares necessarios ao

cumprimento de atividades proprias;
elaborar relatdrios de suas atividades;

cumprir e fazer cumprir normas, instru
goes, resolucOes e regulamentos expedidos
pelos 8rgaos de direcao suverior e de sua

Diretoria:

manter em arcguivo documentos e correspon

déncias expedidas e recebidas;:

manter o controle da liquidagaoc da despe

sa;

providenciar a emissao da Nota de Empenho,
autorizagao de pagamento, ordem bancaria
ou cheque, de agordo com a disponibilidade
dos creéditos orcamentarios e financeiro,
encaminhando as respectivas vias as demais

unidades interessadas;



XIV

XVII

XVIII

XIX

XX

XXI

XXII

XXIII

XXIV

XXV

XXVI

XXVII

c
]

fornecer ao chefe imediato elementos para
estimativa das receitas e fixagao das des

pesas;

manter o registro dos créditos orgamentari
os, alteragoes, anulagoes e retificagoes
de despesas empenhadas:

providenciar os cancelamentos de Notas de
Empenho referentes a convénios e contratos
concomitantemente com as expiragoes dos
prazos dos mesmos; :

providenciar a conferencia de processos de
licitagao ou originarios das despesas;

proceder o registro das receitas e despe
sas;

providenciar o registro, o acompanhamento
e a elaboracao dos demonstrativos da execu
¢do orgamentaria;

manter o controle das despesas efetuadas
por estimativa ou globais:;

elaborar demonstrativo de disponibilidade

orcamentaria;

providenciar a andlise e classificagao da
despesa a ser empenhada;

providenciar a instrugao dos processos de
solicitacao de pagamento:

proceder & conferéncia dos processos de
aquisicao e de pagamento;

proceder & liquidagao de compromissos;

providenciar a distribuigao e o controle

dos servigos: =

orientar e exercer o controle do cumprimen
to e das alteragoes do Plano de Contas;



XXVIII

XXIX

XXX

XXXTI
XXXII
XXXIII

XXXIV

XXXV

XXXVI
XXXVII

XXXVIII

XXXIX

1

receber as listagens previamente critica
das e relat8rios atinentes aos registros
contabeis;

elaborar balancetes, balangos e demons
trativos de natureza financeira, econdmi
ca e patrimonial, bem como analise de ba
lanco;

manter sob sua responsabilidade toda a
parte fiscal, bem como a escrituragao
dos livros competentes;

elaborar semestralmente os balangoes pa
trimoniais, financeiros e econOmicos;

providenciar a conferéncia, mediante re
gistro contabil do inventario fisico fi
nanceiro dos bens patrimoniais;

elaborar a conciliagao bancaria:
manter o controle dos cheques emitidos:

exercer o controle e contabilizar as bai
xas de convénios e contratos firmados pe
la Fundagao com orgaos do Complexo Admi
nistrativo do GDF e outros;

providenciar a conciliagao e andlise das
contas financeiras:

receber ¢ providenciar a conferéncia dos

avisos de crédito/débito:

receber e providenciar a conferéncia €
classificacao de acordo com o Plano de
Contas das operagoes realizadas e  suas
relacoes de débito e crédito:

providenciar a atualizagao contabil das
alteragoes financeiras do estoque de ma
terial do Almoxarifado, por ocasiao do
inventario:;

“



XL - promover a apuracao dos custos dos nucleos

operacionais;

XLI - promover o controle e acompanhamento da es

crituragao do Registro de Inventario;

XLII

promover o controle dos recebimentos com
vistas a apropriagao da receita exclusiva
de venda e respectivo custo;

XLIII ~ proceder a conferéncia e analise dos rela
torios referentes a formagao e apropriagao
de custos fornecidos pelo Nucleo Comerci
al;

XLIV

pagar ou promover pagamento de vencimen
tos, remuneragoes, saldrios, gratifica
¢oes, ajudas de custo, diarias, pensoes,
indenizagao de transporte e salario fami
lia;

XLV - elaborar boletim de movimento financeiro

de Tesouraria:;

XLVI controlar e conciliar o movimento das con

tas bancariasy

XLVII elaborar demonstrativo da arrecadagao:

XLVIII

manter sob sua guarda e responsabilidade
os valores que lhe forem confiados:

XLIX

executar outras atividades relacionadas

com sua area de competéncia.

Coh:R L PO 11T

Da Execucdo das Atividades Genéricas

Art. 22 - A Secretaria de Avoio, unidade organica
executora de atividades do sistema gerencial, diretamente su
bordinada a Diretoria Executiva, compete:

.



Bk

i il

TV

VI

VII

NI

IX

XI

XII

XIII

XIV

elaborar as Decisoes, Resolugoes, Atas e
outros;

manter atualizados os ficharios dos atos,
bem como a legislagao de interesse do Con
selho Deliberativo e Fiscal: :

receber, registrar, e controlar os proces
sos encaminhados @ apreciagao do Conselho

Executivo e Fiscal;

providenciar os trabalhos datilograficos,

de documentos expedidos:

proceder as diligéncias solicitadas por mem

bros do Conselho Deliberativo e Fiscal;

exercer o controle dos servigos de sua uni
dade;

sugerir ou adotar medidas necessarias a me

lhoria da execucao de suas atividades:

manter e conservar o material permanente

sob sua responsabilidade:

fiscalizar o uso de material de consumo

sob sua responsabilidade;

exercer servicos auxiliares necessarios ao

cumprimento de atividades proprias;
elaborar relatorios de suas atividades;

cumprir e fazer cumprir normas £ instru

¢oes de sua Diretoria:

manter atualizado em arquivo, os documentos

e corresnondéncias expedidas e recebidas;
prever e requisitar materiais de consumo;

providenciar a informagao da localizacgao de

Y
processos em andamento;

conservar e guardar acervo documental e bi



bliografico de interesse da Fundagao;

XVII - providenciar requisigao de cbpias de docu
mentos oficiais, quando solicitados;

XVIII - exercer o controle da tramitagdo de proces

SOSs

XIX - exercer outras atividades que lhe forem co

metidas.

LD U O BT T

Das Atribuicoes dos Cargos de Presidente, Diretores, Che

fes de Nicleos, Encarregados, Assessores, Secretarios,

Datildografos e demais Cargos em Comissao.

CAPEITULLO X

Das Atribuicoes do Cargo de Presidente

Art. 23 - Ao Presidente, além das atribuicoes
constantes do Estatuto da Fundagéo, cabe o desempenho das se
guintes atribuicoes:

I - supervisionar as atividades da Fundacao;
1 - despachar com o Diretor Executivo;
III - submeter ao Conselho Deliberativo o relatd

rio anual das atividades financeiras da Fun
dacao;
v - encaminhar ao Tribunal de Contas do Distri

to Federal, no prazo estabelecido, a Presta
cao de Contas da Fundagao;

\Y - apresentar, anualménte, ao Conselho Delibe
rativo, o plano geral de trabalho e a pro
posta orcamentdria para o exercicio imedia

o}



VI

VII

VIIT

IX

realizar reunices periddicas com o Diretor
Executivo e Diretor Adjunto;

assinar atos administrativos e financeiros;
dar posse aos Diretores;

homologar o resultado das licitagoes.

AP I ISY 0TI

Das Atribuicoes do Cargo de Diretores

Art.

24

- Ao Diretor Executivo, diretamente subor

dinado ao Presidente da Fundagao, cabe o desempenho das seguin

tes atribuigoes:

1k

TLL

LV

VI

VII

elaborar e submeter ao Presidente, para a
provacao do Conselho Deliberativo, o plano
geral de trabalho;

submeter ao Presidente, para aprovagao do
Conselho Deliberativo, a proposta orgamenta
ria para o exerci¢cio seguinte;

executar a politica administrativa e finan
ceira da Fundacao, aprovada pelo Conselho;

provor ao Presidente a designagao e dispen
sa de ocupantes da Tabela de Emprego em Co
missdao e Permanente, assim como a indicagao

de seu substituto eventual;

cumprir as deliberacoes dos Orgaos colegia
dos e legislacao permanente;

submeter ao Presidente, para apreciagao do
Conselho Deliberativo balancetes e presta
cao de contas do exercicio;

- - 2
dar posse aos titulares de funcoes em comis

sao;



VLI

IX

XI

XII

XITI

XIV

XV

Art.

25

apreciar e encaminhar regulamentos de ser
vico, pnlanos de trabalho, rotinas e mode
los elaborados, encaminhados pelas Direto

rias Adjuntas;

elogiar e aplicar pnenas disciplinares aos

empregados da Fundagao:

autorizar a movimentagao dos recursos fi
nanceiros da Fundagao, assinando os respec
tivos documentos e contas, em conjunto com
o Diretor Adjunto para Assuntos Administra

tivo e Financeiro;

fornecer ao Presidente e aos Conselheiros
todos os dados e informagoes necessarias a

supervisao e controle de suas atividades;

apresentar ao Presidente o relatdrio anual

das atividades da Fundagao;

submeter ao Presidente, para apreciagao
do Conselho Deliberativo, as prooostas de
alteracao do Estatuto e do Regimento da

Fundacao;

autorizar despesas dentro do seu limite de

acordo com as normas vigentes;

desempenhar outras fungoes que lhe forem

cometidas.

- Ao Diretor Adjunto para Assuntos  Admi

nistrativo e Financeiro, diretamente subordinado ao Diretor E

xecutivo, cabe o desempenho das seguintes atribuigoes:

1L

despachar com o Diretor Executivo;

requisitar taloes de cheques e endossar a
gueles destinados a depbsitos em estabele
cimentos bancarios em conjunto com o Dire

tor Executivo;



ITT

IV

NI

VII

VIII

IX

XI

XIT

X1T3

XIV

submeter & Diretoria Executiva proposta pa
ra alienagao de material inservivel ou ob

soleto no ambito da Fundagao;

assinar com o Diretor Executivo cheques e

autorizacoes de pagamento;

autorizar despesas dentro do seu limite,

de acordo com as normas vigentes:

baixar ordens de servicos dentro de sua
area de competéncia:

assinar o expediente de sua Diretoria e o
que lhe for atribuido por delegagao;

propor ao Diretor Executivo o preenchimen
to de emprego em comissao e admissao de
pessoal, bem como elogios, penalidades e
demissoes de servidores de sua subordina
cao;

zelar pela ordem e regularidade, bem como
disciplinar os trabalhos sob sua diregao;

responder perante a Diretoria Executiva,
pela execucao das atividades de sua Dire
toria;

prooor a instauragao de sindicancia inqué
rito destinado a apuragao de irregularida

des encontradas no ambito da respectiva
Diretoria;

autorizar a movimentagao de pessoal no am
bito da Fundacao:

efetivar a transferéncia de dotagdes orga
mentdrias de acordo com a Resolugao do Con
selho Deliberativo:

dar posse aos demais servidores:

desempenhar outras atribuigoes que lhe fo
rem cometidas.



Art, 26

- Ao Diretor Adjunto para Assuntos de Pro

dugao e Comercializagao, diretamente subordinado do Diretor E

xecutivo, cabe o desempenho das seguintes atribuigoes:

IXI -

T -

VI -

VII "

Vita o=

IX -

Art, 27

e Educacional, dire_.amente subordinado do Diretor Executivo,

despachar com o Diretor Executivo;

dirigir, coordenar e controlar as ativida
des relativas & assuntos de produgao e cg
mercializagaos

propor tabelas de remuneragao do trabalha
dor preso;

cumprir e fazer cumprir normas e determi
nagoes superiores;

fixar as metas da producao e comercializa
cao;

pronor a politica de preco, em fungao da
qualidade e demanda do mercado;

elaborar promogao de venda;

coordenar treinamento e aperfeigoamento de
pessoal de sua area;

desempenhar outras atividades que lhe fo
rem cometidas.

- Ao Diretor Adjunto para Assuntos Social

cabe o desempenho das seguintes atribuigoes:

I -

II =

B 0 =

despachar com o Diretor Executivo;

planejar e coordenar toda a atividade soci
al e educacional da Fundagéo:

manter contato com entidades assistenciais
qgue possam contribuir para o bom andamento
da Fundagao:

dirigir coordenar e controlar as ativida
des relativas & Assisténcia ao Trabalhador



Preso:

\' - manter contrato com instituigoes visando
melhor aproveitamento do egresso;

VI - cumprir e fazer cumprir as normas e de
terminagoes superiores;

VII - desempenhar outras atividades que lhe fo
rem cometidas.

A P-1T U 1.0 T1T

Das Atribuigoes dos Cargos de Assessor, Chefes de NG
Cleosifsecretaria de Apoio e Secretaria Datildgrafa.

Art. 28 - O Assessor da Diretoria cabe o desem
penho das seguintes atribuicoes:

T - despachar com o Diretor;

1L - assessorar o Diretor em assuntos de nature
za técnico-administrativa;

5 - elaborar ou rever minutas e atos de inte
resse da Fundagao;

Iv - emitir parecer em assunto que lhe for soli
citado;
\ - analisar informagoes e dados de interesse

da Fundagao;
VI - renresentar o Diretor quando designado;

VII - realizar estudos técnicos emitindo relatd
rio conclusivo e voto com vista aos Orgaos
colegiados;

VIII - aplicar conhecimento e técnica inerente a
sua area de espegializagao:

IX - propor medidas necessdrias &s melhorias
das atividades que lhe sao afetas:



Art.

- desempenhar outras atividades que lhe fo

rem cometidas.

- Ao Chefe do Nicleo Administrativo, dire

tamente subordinado ao Diretor Adjunto para Assuntos Adminis

trativo

buigoes:

e Financeiro, cabe o desempenho das seguintes atri

AE

R

Iv

VI

VET

VITII

IX

XI

desnachar com o Diretor Adjunto para Assun

tos Administrativo e Financeiro;

submeter & apreciacao superior relatdrios
das atividades, dos 6rgaos que lhe forem

subordinados:

submeter ao Diretor a designagao ou dispen
sa de ocupantes de empregos em comissao

gue lhe sao diretamente subordinados;

orientar os chefes das unidades que lhe

sao subordinados;

orientar e controlar os servigos a cargo

de suas unidades;

comunicar ao chefe imediato ocorréncias
nassiveis de elogios e/ou penalidades do

pessoal que lhe for subordinado;

zelar velo regime discinlinar no ambito de

sua competéncia;

pronor ao Diretor a aprovagao do plano de

férias de toda a Fundagao;

distribuir e controlar a execugao das tare

fas da respectiva unidade;

oropor medidas necessarias as melhorias

das atividades que lhe sao afetas:

responder perante‘b Chefe imediatc pela
execucao adequada, das atividades de  sua

unidade;



XII

XIIY

X1V

XV

XVII

XVIII

XIX

XX

XXI

XXII

XXIII

XXIV

XXV

1

assinar a correspondéncia interna expedi

da pela unidade;

propor a programagao anual de trabalho e
o planejamento operacional da Fundagao re

ferente a sua area de atuagao:

executar atividades de implantagao, opera
cao e manutencao dos sistemas gerenciais e
administrativos de acordo com as respecti

vas especificagoes:

manter cadastro individual da vida funcio

nal do servidor;

registrar e controlar a lotagao dos servi

dores;

registrar e controlar licengas para trata
mento de salde ou por motivo de doenga

de pessoa da famiYia e licenga a gestante;

acompanhar e controlar o cumprimento de
normas de medicina, higiene e seguranca do
trabalho;

apurar frequéncia dos servidores:
registrar pagamento de pessoal:

promover a elaboragcao de folhas de pagamen
ol

registrar descontos e vantagens em folha
de pagamento, promovendo o recolhimento
dos descontos efetuados;

elaborar e manter atualizados 0s ° ‘cadas
tros do PIS/PASEP e do FGTS:

executar outras atividades atinentes a ca

dastro de pessoal:
-

analisar e informar os processos relativos

a rescisoes contratuais, aposentadorias,



XXVI

XXVII

XXVIII

XXIX

XXX

XXXI

XXXII

XXXIV

XXXV

XXXVI

XXXVII

A

licencas gestantes, licengas sem vencimen
to, suspensao de Contratos de Trabalho;

examinar e acompanhar os processos referen
tes a Justiga Trabalhista, Civil e Crimi
nal;

efetuar homologagGes de rescisces  contra
tuais, junto aos Orgaos competentes;

oropor a celebragcao de convénios e contra
tos com estabelecimentos de crédito, com
vistas & concessao de empréstimos em con

signacao a servidores:

propor planos sobre assisténcia médica,
odontoldgica e social aos servidores e
seus dependentes;

propor planos sobre transporte e alimenta
cao de servidores;

submeter & Secao de Contabilidade relagao
patrimonial, atualizada e corrigida para
fins de balanco;

submeter ao setor competente as informa
¢oes de inclusao, exclusao e alteragao do
cadastro patrimonial;

responder pela guarda e responsabilizar-se
pelos bens moveis;

propor a avaliagdo ou valorizagao dos bens

patrimoniais;

elaborar e executar a programagao e inspe
cao vatrimonial nas diversas dependéncias
da Fundacao, dando ciéncia ao Chefe imedia
to, sobre as irregularidades encontradas;

elaborar e submeter ao Diretor relagao pa
trimonial atualizada e corrigida para fins
de balanco;



XXXVIII

XXXIX

XL

XLI

XLII

XLIII

XLIV

XLV

XLVI

XLVII

XLVIII

controlar a utilizagao dos bens  patrimo
niais e a aplicagao, de medidas de segu

rangca e conservagao;

atualizar, para modificagao no cadastro
patrimonial, os Indices de depreciacao e

corregao prescritos em lei;

efetuar o recolhimento e propor a aliena
cdo dos bens inserviveis e sucatas e a

consequente baixa patrimonial;

efetuar o levantamento, classificagéo e
numeragao dos bens patrimoniais;

registrar as operagoes patrimoniais;

guardar os documentos relativos a equipa
mentos, méveis, viaturas e utensilios da
Fundacao;

atribuir e controlar responsabilidades
pela guarda e manutengao dos bens patri
moniais;

preparar, para controle patrimonial, a
inclusao no cadastro da relagao de bens
méveis com o nome de cada detentor dire
to para emissao do termo de responsabili
dade, bem como as alteragoes provenien
tes de remanejamento;

informar nos processos de suspensao de
contrato ou outro tipo de afastamento se

consta pendéncia em nome do usuario;
manter todo o material necessario para o

bom desempenho do Nicleo;

manter sob controle toda a documentagao
-
e arquivo da Fundagao;
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LET

LIIX

LIV

Lv

LVI

LVII

LVIII

LIX

LX

LXI

manter o servigo de protocolo dando o anda
mento dos processos;

manter o servigo de telefonia da Fundagao
em funcionamento;

realizar o servigo de manutengao dos maqui
narios da Fundagao;

coordenar e controlar os servigos de trans
porte, manutenqéo de veiculos, instalaqSes
e maquinfrios;

controlar a distribuigao dos veiculos aos
6rgaos da Fundagao;

controlar o recolhimento e apurar ocorrén
cias com veiculos, inclusive fora do hora
rio normal de trabalho;

controlar o abastecimento, as trocas de
6leo, as datas de lavagem, lubrificagao e
revisao periddica dos veiculos da Funda
cao;

controlar o consumo de pneus e camara-de-
ar dos veiculos;

emitir requisigao de combustiveis e lubri

ficantes, para os veiculos da Fundagao;

encaminhar ao 6rgao central do sistema de
transporte interno do GDF os dados por
ele exigidos;

cumprir as normas baixadas pelo 6rgao cen
tral do sistema de transporte interno do
GDF;

controlar a manutengao e limpeza das insta
lagOes e proprios da Fundagao;

desempenhar outras atividades que 1lhe fo
rem cometidas.



Art.

- O Chefe do Nucleo Financeiro, diretamen

te subordinado ao Diretor Adjunto para Assuntos  Administrati

vo e Financeiro,

coes:

1L
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IV

VI

VIT

VIIZI

IX

XI

XII

cabe o desemnenho das seguintes atribui

despachar com o Diretor Adjunto para Assun

tos Administrativo e Financeiro;

submeter a anreciacao do Diretor relatori
os das atividades dos 6rgaos que lhe forem
subordinados;

submeter ao Diretor a designagao ou dispen
sa de ocumnantes de Empregos em Comissao

que lhe sao diretamente subordinados;

orientar os chefes das unidades que lhe
sao subordinados;

orientar e controlar os servigos a cargo
de sua unidade;

comunicar ao Diretor ocorréncias passiveis
de elogios e/ou penalidades do pessoal que
lhe for subordinado:

zelar pelo regime discinlinar no ambito de

sua comneténciaj;

elaborar escalas de férias dos servidores
sob sua responsabilidade e controlar sua

freoguéncia;

distribuir e controlar a execucao das tare

fas da respectiva unidade;

provor medidas necessarias as melhorias

das atividades gque lhe sao afetas:

responder perante o Diretor pela execugao

-
adequada, das atividades de sua unidade;

assinar a correspondéncia interna expedida

vela unidade;
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XIV

XV

XVII
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XIX

XX

XXI

XXII

XXITII

XXIV

XXV

XXVI

XXVII

elaborar a conciliacao bancaria:
controlar os cheaques emitidos;

controlar e contabilizar as baixas de con
vénios e contratos firmados nela Fundagao
com 6rgaos do Complexo Administrativo do
Governo do Distrito Federal e outros;

controlar analiticamente e contabilizar as

caucoes depositadas:

conciliar e analisar as contas financei
ras;

receber, conferir e lancar os avisos de
crédito/débito:

receber, conferir e classificar de acordo
com o Plano de Contas, as operagoes reali
zadas e suas relacoes de débito e crédito;

executar a atualizacao contabil das altera

coes financeiras do estoque de material
do Almoxarifado, por ocasiao do inventa
rio;

manter o controle da arrecadacao relativa

a venda dos bens:

manter o controle do ressarcimento de da
nos ao patrimonio da Fundacao;

proceder o calculo dos juros, multas e cor

recao monetaria:

receber e proceder ao dendsito dos valores

e registrar titulos recebidos;

providenciar as assinaturas em cheques e

valores de créditos emitidos;

providenciar os pagamentos e fornecer ao

Diretor relacao dos mesmos:

providenciar documentos para a elaboragao



' subordinado
nal, cabe o

XXVIII

XXIX

XXX

XXXI

XXXII

XXXIII

XXXIV

Art.

i i B

do movimento do caixa;

elaborar relacao dos cheques emitidos e
cancelados-

manter arauivo de nrocuracoes. contratos
sociais ou equivalentes:

elaborar a nroqramagao anual ou rlurianu
al;

elaborar relatorios de suas atividades:

cumprir e fazer cumnrir normas, instru
coes, resolucoes e reqgulamentos exvnedidos
pelos orgaos de direcao superior e de sua
Diretoria:

manter em arquivo os documentos e corres
nondéncias exnedidas e recebidas:

desemnenhar outras atividades cue lhe fo
rem cometidas.

- 0 Chefe do Nuacleo Social, diretamente

ao DiretHr Adjunto para Assuntos Social e Educacig

desemnenho das sequintes atribuicoes:

II

I1I

Iv

A\

despachar com o Diretor Adjunto nara Assun
tos Social e Educacional:

propor e cumprir o calenddrio de promocgao
social com eventos mermanentes a serem de
senvolvidos pela Fundagao:

promover atividades sociais relacionadas
com o trabalho desenvolvido nelo preso nas
datas consagradas:

nromover em colaboracao com a Encarregado

ria Comercial, os orodutos fakricados nelo
% - :

trabalhador nreso nerante o nublico:

nromover a nerfeita intenraqéo do nreso no



VI

VIE

NATT

IX

XI

XIT

AI1d

XIV

XV

XVI

seu setor de trabalho, de forma a obter
cooperagao, racionalizagao do trabalho,
combate ao desperdicio e aprimoramento da

eficiéncia e rentabilidade operacional;

manter cadastro individualizado de todos
os presos a disposigao ou que estejam sen

do encaminhados a Fundagao;

promover o questionamento inicial do preso
com o objetivo de orienta-lo e encaminha-

lo para a Encarregadoria de sua aptidao;
executar o calenddrio de promogao social
ja programado;

manter contatos com empresas privadas e Or
gaos publicos no sentido de colocar a mao-

de-obra do preso egresso:

manter contatos com as familias do preso

objetivando o amparo da mesma;

manter contatos com as familias das  viti
mas do preso objetivando o amparo da mes
ma;

submeter a apreciagao do Diretor, relatd

rio das atividades dos 6rgaos que lhe fo

rem subordinados:

submeter ao Diretor a designagao ou dispen
sa de ocuvantes de empregos em comissao

que lhe sao diretamente subordinados;

orientar os chefes das unidades que lhe fo

rem subordinadas:

orientar e controlar o servigo a cargo de

sua unidade;

comunicar ao Dirgtor ocorréncias passiveis
de elogios ou penalidades de pessoal que
lhe for subordinado:



XVII - zelar pelo regime disciplinar no ambito de
sua competénciaj

XVIII -~ elaborar escala de férias de servidores
sob sua responsabilidade;

XIX - distribuir e controlar a execugao das tare
fas das respectivas unidades;

XX - propor medidas necessarias as melhorias
das atividades que lhe forem afetas;

XXI - responder perante ao Diretor pela execugao
adequada das atividades de sua unidade;

XXII - assinar a correspondéncia interna expedida
pela unidade;

XXIII - desempenhar outras agividades que lhe fo
rem cometidas.

Art. 32 - O Chefe do Nucleo Educacional, direta

mente subordinado ao Diretor Adjunto para Assuntos Social =

Educacional, cabe o desempenho das seguintes atribuicoes:

II

i e

Iv

NI

despachar com o Diretor Adjunto pare Assun
tos Social e Educacional;

coordenar toda a atividade de ensino e
adestramento da Fundagao:

orientar quanto ao cumprimento das normas
a serem aplicadas com o intuito de atingir
os objetivos finais da Fundagao;

orientar o preso de acordo com as suas ha

bilidades ao ensino profissionalizante:

coordenar o adestramento profissional do
preso que ja possua uma profissao defini
da;

-

manter ficha individualizada dos presos

que estao no setor indicando curso, faltas



VII

VIII

IX

XI

XII
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XIV

XV

XVI

XVII

XVIII

XIX

XX

i

e outras anotagOes necessarias:

manter sob controle fisico todo material
didatico do setor:

controlar o estoque de material didatico;

submeter & apreciagao do Diretor, relatd
rio das atividades dos &rgaos que lhe fo
rem subordinados:

submeter ao Diretor a designagao ou dispen
sa de ocupantes de empregos em comissao
que lhe sao diretamente subordinados:

orientar os chefes das unidades que lhe fo
rem subordinados;

orientar o controlar o servigo a cargo de
sua unidade;

comunicar ao Diretor ocorréncias passiveis
de elogios ou penalidade de pessoal que
lhe for subordinado:

zelar pelo regime disciplinar no ambito de
sua competénciaj;

elaborar escala de férias de servidores
sob sua responsabilidade:

distribuir e controlar a execugao das tare
fas das respectivas unidades;

propor medidas necessarias ds melhorias
das atividades que lhe forem afetas;

responder perante ao Diretor pela execuqio
adequada das atividades de sua unidade;

assinar correspondéncia interna expedida
pela unidade;

desempenhar outras atividades que 1lhe fo
-«
rem cometidas.



Art. 33 - O Chefe da Secretaria de Apoio, direta
mente subordinado ac Dirétor Executivo, cabe o desempenho das

seguintes atribuigoes:

L - encaminhar 4 apreciagao da Diretoria Execu
tiva relatdrios atinentes a sua area de
atuacao;

11 - coordenar as atividades administrativa do
Presidente e do Diretor Executivo:

LT -~ fiscalizar a execugao dos atos de interes

se da Fundagao:

v ~ fornecer auxilio & Presidéncia e a Direto

ria Executiva no desempenho de suas ativi

dades;

Y/ - exercer o controle dos servigos de sua
unidade;

VI - sugerir ou adotar medidas necessarias a

melhoria de suas atividades;

VII - manter e conservar o material permanente

sob sua responsabilidade;

VIII - fiscalizar o uso do material de consumo
sob sua responsabilidade:

IX - exercer servigos auxiliares necessarios
ao cumprimento de atividades proéprias:

X - cumprir e fazer cumprir normas, ins
trugoes, resolugbes e regulamentos expedi
dos pelos o6rgaos de direcao e de sua Dire

toria;

XTI - manter em arquivo os documentos e corres

vondéncias expedidas e recebidas:

XIT - minutar oficios, memorandos, cartas, tele

gramas e outras correspondéncias;

XIII - encaminhar ao Diretor Executivo processos



X1V
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XVI

XVII

X111

XIX

XX

XXI

XXII

XXIII

Art.

34

e todas as correspondéncias cuja solugao
dependa de sua apreciagao;

orientar e controlar os servigos a cargo
de sua unidade;

comunicar ao Diretor ocorréncias passiveis

de elogios e/ou penalidades do pessoal que
lhe for subordinado:

zelar pelo regime disciplinar no ambito de

sua competéncia;

elaborar escala de férias dos servidores
sob sua responsabilidade e controlar sua

frequéncia;
distribuir e controlar a execugao das tare

fas da respectiva unidade;

propor medidas necessarias 8s melhorias

das atividades que lhe sao afetas:;

propor normas a serem inseridas nos manu
ais de procedimentos, no ambito de sua Di

retoria;

propor novas técnicas, métodos e sistemas,

com o propdosito de otimizar os servigos;

exercer o controle dos servigos administra
tivos no ambito do Gabinete da Presidéncia

e Diretoria Executiva;

exercer outras atividades que lhe forem co

metidas.

- O Secretario Datildografo da Diretoria,

diretamente subordinado ao Diretor, tem as seguintes atribui

coes:

-

preparar a agenca do Presidente ou Diretor
e avisa-lo com antecedéncia dos atos e so

leridades que deva comparecer:



II - atender as pessoas que desejam comunicar-
se com o Presidente ou o Diretor;

IT1Y ~ exercer as ativadades que envolvam atendi
mento, recepgao, divulgagao, publicidade;
distribuicao, promogao de entrevistas ou
quaisquer outros eventos;

Iv - atender 1iga96es dirigidas ao Presidente
ou Diretor:

v - executar trabalhos datilograficos;

VI - desempenhar outras atividades que lhe fo

rem cometidas,
CapPlTuviLo IV

Das Atribuicoes dos Encarregados e Demais Cargos em Comissao

Art. 35 = O Encarregado de Panificagao, diretamen
te subordinado ao Diretor Adjunto para Assuntos de Produgao e
Comercializacao, tem as seguintes atribuicces;

I - manter o Diretor informado sobre suas ati
vidades, total do estoque de matéria prima

e de produto acabado:

I & - coordenar e executar produgao de acordo
com os pedidos recebidos:

11T - coordenar e executar a manutencao dos equi
pamentos e maguinarios sob sua responsabi
lidade;

v - controle de embalagem e expedicao dos bpro

dutos a serem entregues.

<
Art. 36 - O Encarregado de Carpintaria e Marcena
ria, diretamente subordinado ao Diretor Adjunto vpara Assuntos

de Produgao e Comercializagao, tem as seguintes atribuicgdes:
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NI
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Art.

37

coordenar e executar os servicos de confec
cao de moveis e utensilios em geral;

coordenar e executar os servicos de refor

mas de moveis e utensilios em geral;

coordenar e executar os servicos de confec

cao e instalagao de divisdrias:

manter sob controle o estoque fisico dos

maguinarios e ferramentas;

coordenar e executar a manutengao dos equi

pamentos e ferramentas:

coordenar e executar a linha de produgao
de acordo com os pedidos recebidos;

controlar o estoque de produtos acabados
e de matéria prima;

controlar a embalagem e expedicao dos pro
dutos a serem entregues.

- O Encarregado de Alfaiataria, diretamen

te subordinado ao Diretor Adjunto para Assuntos de Produgao e

Comercializagao, tem as seguintes atribuicoes:

2

8 8

s

coordenar e executar os servigos de confec

géo de roupas, uniformes e produtos de ca

ma e mesa:

coordenar e executar os servigos de conser
tos e reformas de roupas, uniformes e pro

dutos de cama e mesa;

manter sob controle o estoque fisico dos

maquinadrios e ferramentas;

coordenar e executar a manutencao dos equi

pamentos e ferramentas:

coordenar e executar a linha de produgao
de acordo com os pedidos recebidos;



VI
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Art.

- controlar o estoque de produtos acabados e

de matéria prima;

- controlar a embalagem e expedigao dos pro

dutos a serem entregques.,

- 0 Encarregado de Funilaria, diretamente

subordinado ao Diretor Adjunto para Assuntos de Produgao e Co

mercializagao, tem as seguintes atribuigoes:

3 o

II1

Iv

VI

VLT

coordenar e executar os servicos de desmon
tagem das sucatas recebidas:

coordenar e executar os servigos de reapro
veitamento das pegas recebidas por doagao
ou provenientes das desmontagens;

manter so controle o estoque fisico de ma
quinarios e ferramentas;

coordenar e executar a manutencao dos equi
pamentos e ferramentas;

coordenar e executar a linha de desmonta
gem de acordo com as prioridades:

controlar o estoque das pecgas:

controlar a embalagem e expedicao dos pro
dutos a serem entregues.

Art. 39 - O Encarregado de Artesanato e Artefatos

de Couro, diretamente subordinado ao Diretor Adjunto para As

suntos de Producao e Comercializacao, tem as seguintes atribui

goes:

II

Il

coordenar e executar servigos artesanais
recebidos;

-
coordenar e executar servicos em artefatos

de couro;

executar reformas e consertos em coldres,
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Art. 40

arreios e outros artefatos de couro;

coordenar e executar a manutengao nos equi
vamentos e ferramentas;

manter sob controle o estoque fisico dos

magquinarios e ferramentas:

controlar o estogue dos orodutos acabados

e da matéria prima;

controlar a embalagem e a expedigao dos

produtos a serem entregques.

- 0 Encarregado da Producao 2qricola, di

retamente subordinado ao Diretor Adjunto para Assuntos de Pro

dugao e Comercializagao, tem as seguintes atribuigoes:

i i 8 -

E =

Art. 41

tamente subordinado

coordenar e executar os servicos de plan
tio e colheita, obedecendo os critérios

técnicos necessarios:

manter uma programagao de plantios e co
lheitas de acordo com as necessidades de

consumo :

manter sob controle o estoque fisico dos

maguinadrios e ferramentas-

coordenar a manutengao dos maquinarios e

ferramentas:

controlar o estoque de produtos colhidos,

de insumo e matéria prima:

controlar a embaladem e expedicao dos bro

dutos a serem entregues.

O Encarregado de Producao Animal, dire

o Diretor Adjunto rmara Assuntos de Prod:.

i 3 . - . g . 3 s
¢cao e Comercializagao. tem as seguintes atribuicoes:

1 -

coordenar e executar os servicos de cria
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§ 5.0 8

cao de animais de acordo com as técnicas
usadas:

manter uma programagéo de corte e outros
produtos obtidos através da criagao destes

animais;

manter uma programacao de procriagao  com
métodos avancados para se atingir meta sa

tisfatoria;

manter um calendario de vacinacao dos ani
mais;

manter controle individualizado do plan
ted

Art. 42 - O Encarregado Comercial, diretamente su

bordinado ao Diretor Adjunto para Assuntos de Producao e Comer

cializagao, cabe o desempenho das seguintes atribuigoes:

Il

TEL

Iv

VI

MIT

coordenar e executar as atividades comerci

ais da Fundacao:

conhecer e aplicar os mecanismos legais da
comercializacao dos produtos elaborados

rela Fundacao;

ativar entre os adgquirentes a confianca

nos nrodutos produzidos pela Fundagao;

fixar o andamento da comercializagao dos
produtos em funcao da perecividade, esto

que e demanda:

acompanhar o éxito da comercializagcao de

novos produtos lancados a venda:

incentivar a padronizagao dos produtos co
mercializaveis observados os critérios de

e
aceitacao:

manter a Diretoria constantemente atualiza

da sobre a evolicao do mercado, produtos
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Art.

43

de concorréncia, novos produtos e consumi
dores novos;

coordenar as vendas dos produtos ofereci
dos pela Fundagao;

dividir as areas de atuagao com o objetivo
de incrementar as vendas no DF e regiao
Geo-Econdmica do DF;

manter atualizado os pregos dos produtos;

promover a divulgagao dos produtos produzji
dos na Fundagao;

realizar exposigOes, participande de feji
ras e outras atividades com a finalidade
de promover os produtos produzidos, na Fun
dagao;

promover nos meios de divulgagao a Funda
¢cdo, dando ao pliblico a nogao exata das
atividades mantidas.

- 0 Encarregado de Reprodugao Grafica, di

retamente subordinado ao Diretor Adjunto para Assuntos de Pro

dugao e Comercializagao, cabe o desempenho das seguintes atri

buigdes:

IT

IIT
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Art.

44

coordenar e executar os servigos graficos
e reprograficos;

zelar pela boa qualidade dos formularios
produzidos;

manter controle fisico das maguinas e equi
pamentos sob sua responsabilidade;

controlar a embalagem e a expedigao dos
formularios a serem entregues.

- A todos os coupantes de Emprego em Co
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VII
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IX

XI

XII
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XIV

missdo, Emprego Permanente, Diregcao e Che

fia, atribui-se ainda:

auxiliar a execugao das atividades da admi
nistragdo dos respectivos Orgaos;

acompanhar, transmitir e orientar o cumpri
mento de instrugdes;

colaborar na elaboragao de normas;

contribuir para o aperfeigoamento dos ser
vigos prestados pela Fundagao;

zelar pelo material sob sua guarda;

manter o setor onde desenvolve suas ativi
dades bem apresentado, limpo e em ordem;

impedir a salida de material sob sua respon
sabilidade sem recibo, ou sem ordem supe
rior escrita;

requisitar e fiscalizar o uso de material
de consumo;

requisitar e fiscalizar o uso de matéria
prima;

despachar o expediente do setor;

desenvolver os programas e projetos a seu
encargo;

orientar os servidores no desempenho de
suas atribuigoes;

distribuir e controlar a execugao dos ser
vigos;

manter a limpeza, asseio e conservagao das
dependéncias;

controlar o estoque;
o
expedir os produtos acabados;

despachar com o chefe imediatc;



XVII - desempenhar outras atividades que lhe fo
rem cometidas;

XVIII

zelar pela conservagao e manutengao adequa
da d@ utilizagdo do material de consumo,
permanente, equipamentos, maquinaria, prd
prios e patrimdnio em geral;

XIX - zelar pela ordem e disciplina e adotar
quando necessirio as providéncias legais
ou regulamentos no caso;

XX - propor medidas que visem a melhoria do ser
vigo;

XXI - zelar pela ética funcional e apresentagac
pessoal;

XXII

observar o cumprimento do Regimento e das
Normas Gerais de Acgao dos Estabelecimentos
Prisionais;

XXIII

N . - : L d
cumprir e fazer cumprir os horarios de ini
cio e término do expediente previsto para
a Fundagao.

c e B0 RS TN e

Da Dinamica Funcionamento

Art. 45 - A Fundagao de Amparo ao Trabalhador Pre
so do Distrito Federal - FUNAP/DF, executara de conformidade
com o Estatuto este e com as demais disposigOes instituidoras
e regulamentadoras da organizagao administrativa do Distrito
gederal, as atividades das seguintes naturezas:

T - de programagao e controle de suas competén
cias fins;

IT - de execugao direta*de suas competéncias
fins;



III - de execugao indireta de suas competéncias
fins;

v - de acompanhamento e supervisdo especifica
sobre a execucao delegada de suas competén
cias fins;

A - de execugao a ela delegadé ou contratada
por Orgaos e entidades;

VI - de execugéo, a seu nivel, das atividades

sistémicas de gestao e de apoio administra
tivo.

Art., 46 - As atividades fins a que alude o inciso
I, do artigo anterior sao de competéncia dos orgaos da Funda
cdo referidos no Capitulo I do Titulo II e sua programagao e
controle s3ao de responsabilidade direta dos mesmos.

Pardgrafo Primeiro - A programagao e controle de
que trata este artigo fard a supervisao geral ema
nada dos critérios politico administrativos fixa
dos pelo Conselho Deliberativo.

Paragrafo Segundo - Além de supervisionada na
forma prevista no § 19, do artigo 39, da Lei 4545,
de 10 de dezembro de 1964, as atividades de progra
magao e controle das competéncias fins da Funda
gdo, pautar-se-ao, ainda, por critérios estabeleci
dos pela legislagao Federal e por outros dispositi
vos legais.

Paragrafo Terceiro - Os critérios e os instrumen
tos da programagao e controle serao fixados pela
propria Fundagao, na auséncia de disposigoes decor
rentes dos paragrafos anteriores ou por necessida
de de dinamiza-los. .

Art. 47 - A execuclo direta das competéncias fins



de Fundagdo, € incumbéncia dos 6rgaos referidos no artigo 39
deste Regimento, e serdao cumpridas através de projetos e ativi
dades pelos servidores daqueles Orgaos, com Os recursos materi
ais, fisicos, orcamentarios e técnicos da Entidade, sob a reg
ponsabilidade dos seus respectivos titulares.

Pardgrafo Primeiro - A execugao direta, assim en
tendida, dard cumprimento & programagao prevista
no artigo 46 e seus paragrafos.

Pardgrafo Segundo - O apoio administrativo e os
recursos de gqualquer ordem, necessarios a execugao
direta das competéncias fins da Fundagdo sdo  os
fornecidos e disciplinados pelos respectivos or

gaos da entidade.

Art. 48 - A Fundagao para executar o previsto no
inciso III do artigo 45 poderd contratar Orgacs piblicos ' ou
privados para a execugao de suas competéncias fins, desde que
tal procedimento seja recomendado por falta de recursos huma
nos, materiais e técnicos de sua base logistica a fim de:

I - evitar duplicagao de agao;
II - viabilizar a otimizagao de resultados;
III - beneficiar a clientela atendida.

Paragrafo Primeiro - A forma, os termos e os crité
rios objetivos dos instrumentos de contratagao alu
didos neste artigo, obedecerao as diretrizes perti
nentes do Governo do Distrito Federal, devendo pre
ver-se a forma e o instrumento de acompanhamento
e controle.

Pardgrafo Segundo - A execugao indireta nao exime
- 3 . - 3

0s Crgaos envolvidos, a quem sao atinentes aqueles

objetos, da responsabilidade originaria decorrente



deste Regimento.

Art. 49 - Para salvaguarda do disposto no paragra
fo 29, do artigo 47 e de conformidade com o inciso IV do ar
tigo 45 da Fundagdo, exercera sobre as partes executadoras a

companhamento e a supervisao especifica necessaria.

Paragrafo Primeiro - O acompanhamento a que alude
este artigo tem em vista o zelo pelos prazos, quan
tidades e demais condigbes estabelecidas nos  ing
trumentos de contratagao, devendo, para tanto, exi
gir da parte executadora a prestagao de informa
¢Oes e relatdrios.

Parigrafo Segundo - A supervisao especifica de
que trata este artigo também sera exercida pela
Fundagao, e objetiva garantir a qualidade técnica
e a pertinéncia aos interesses da entidade, deven
do ser exercida através de normas técnicas e anali
se de eficiacia.

Pardgrafo Terceiro - As falhas, omissOes e distor
¢Oes constantes dos artigos anteriores, ditarao as
corregOes necessirias e as alteragOes admissiveis
nos instrumentos de contratagao e, em Ultima ins
tadncia, a@ revocagao legal daqueles instrumentos ou
aplicagcao de sangles cabiveis.

Art. 50 =~ Quando a Fundagao for a executora de
competéncia de outros Orgaos sempre agirad respaldada por ing
trumento proprio de contrato ou convénio, limitados os objetos

destes, a afinidade de suas proprias competéncias &€ sujeita
a orientagao e ao controle da parte contratante ou delegante.

-
Pardgrafo Onico - Esta modalidade de agac devera
se limitar as conveniéncias da politica administra
tiva e técnica da Fundagdo na forma ditada pelo



Conselhc Deliberativo.

Art. 51 - As atividades da Fundagao relacionadas
com pessoal, material, patriménio, transporte, orcamento, £
nancas, documentagdo e comunicagao administrativa bem como a
quelas relacionadas com planejamento e organizagao, sao as
constantes deste Regimento e serao regidas pelas orientacgoes
normativas emanadas dos Orgaos centrais dos respectivos siste
mas, na forma do paradgrafo Gnico, do artigo 13 , da Lei n®
4.545 de 10 de dezembro de 1964.

Paragrafo Primeiro - Além do que dispde o Estatu
to, a autonomia da Fundagao sujeitar-se-a as nor
mas, instrumentos, critérics e prazos definidos pe

los 6rgaos centrais do sistema de administragdo.

Paragrafo Segundo =~ A execucgdo das atividades do
que trata este artigo € atribuigao do Diretor Exe

cutivo e dos 6rgaos que compoem a estrutura da Fun
dagao.

Paragrafo Terceiro - Aplicam-se as atividades de
gue trata este artigo, as disposigoes gquanto a sua
execugSo direta ou indireta, na forma adaptada, do
que dispoem os artigos 46 , 47 , 48 , 49 e 50

deste Regimento.

Art. 52 - Toda programagao e execugao de quais
quer das competéncias da Fundagao serd feita com absoluta coe
réncia com as normas, prazos e valores orgamentarios, ou, gquan
do alocados com outros recursos, com as disposicoes que regem
a captagao e emprego daqueles recursos.

TSP U0 =V
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Das Disposicoes Gerais




CAPITTULO T

Das VinculacOes Técnicas e Normativas

Art. 53 - Para fins de orientagao normativa, con
trole técnico e fiscalizanado especifica a que se refere o para
grafo Gnico do artigo 13 da Lei n? 4.545 de 10 de de dezembro
de 1964, os 6rgaos da Fundagao, obedecerao ds seguintes vincu
lagOes externas:

I - os executores das atividades relacionadas
com a Administragao de Pessoal vincular-
se-ao a Coordenagao do Sistema de Pessoal
da Secretaria de Administracao;

IT - os executores das atividades relacionadas
com a Administragao de Material vincular-
se-ao & Coordenagao do Sistema de Materi
al da Secretaria de Administragao;

III - os executores das atividades relacionadas
com a Administragao de Prdoprios e Patrimg
nio, ligar-se-ao a Coordenagao do Sistema
de Administracao Patrimonial da Secreta

ria de Finangas quando for o caso;

Iv - 0s executores das atividades relacionadas
com a Administragac Orcamentadria e Finan
ceira, ligar-se-3ao ds Coordenagoes des
Sistemas de Orcamento da Secretaria do
Governo e de Contabilidade da Secretaria
de Financas e, ainda, ao Departamento de
Cespesas da Secretaria de Financgas;

\ - os executores das atividades relacionadas
com a Administracao de Documentagao e Co
municagao Admimistrativa ligar-se-ao a
Coordenagao do Sistema de Documentagao e
Comunicacdao Administrativa da Secretaria

de Administracgao;



Vi - os executores das atividades relacionadas
com o Planejamento ligar-se-ao as Coordena
¢Oes dos Sistemas de Planejamento e de Mo
dernizagao Administrativa da Secretaria do
Governo;

Vil - 08 executores das atividades relacionadas
com a Assisténcia Juridica ligar-se-ao com

os Orgaos proprios da Procuradoria-Geral:

VIII - os executores das atividades de Transporte

.~ ligar-se-3o com a Coordenacdo dos Sistemas

de Transportes Internos da Secretaria de
Administracgao.

Art. 54 - As davidas surgidas por este Regimento
serao dirimidas pelo Conselho Deliberativo.

Art. 55 - A Fundacao, para efeito de desenvolvi
mento programatico, articular-se-a com organismos a nivel lo

cal, regional e federal.

Art. 56 -~ 0O Conselho Deliberativo se necessario

baixara normas para complementar o oresente Regimento.
CRE TP HE O XY

Do Relacionamento

Art. 57 O relacionamento de que tratam os § 19
e 29 do artigo 392 de Lei n? 4.545 de 10 de dezembro de 1964,
entre a Fundacao e Administracao Direta do Distrito Federal se
ra realizado de conformidade com o que preceitua o Regimento
da SEP.

» - - ~

Art.. 58 O relacionamento dos orgaos da Fundacao

entre si e o delas com 6rgaos e entidades alheios a sua estru

tura administrativa se processara através dos seguintes crité



I - as vias hierarquicas s6 serao acionadas
gquando se tratar da preservagao externa da
personalidade juridica da Fundagao;

I1 - para o desempenho das atividades sistemi
cas quer de administragao geral, quer de
atividades fins, o relacionamento sera de
preferéncia funcional, s6 se recorrendo a
relacoes formais e hierarquicas rigidas em

casos excepcionais, na forma do inciso an

terior;
ITE - no desempenho da programagao e controle de
que trata o inciso I, do artigo 45 , os

6rgaos da Fundacao agirao de forma harmoni

ca e integrada;

Iv - na execucgao direta referida nos incisos II
e IV, do artigo 4% os &rgaos da Fundacgao
agirao de modo coordenado e integrado,
quando se tratar de orgao de apoio.

Art. 59 = Os orgaos da Fundagao, funcionarao em
regime de colaboragdo reciproca respeitadas as competéncias es
tatutarias e regimentais.

Art. 60 - A subordinagcado hierdrquica dos  Orgaos
da Fundagao & definida pela vosicao de cada um na estrutura or
ganica e pelo elenco de competéncia.

Art. 61 - O Diretor Executivo da Fundacgao sera
responsavel pela im-lantacdo do presente Regimento.

Art. 62 - A implantacao «da estrutura prevista nes
te Regimento sera efetuada progressivamente, levando-se em con
ta as necessidades do servico.



Art. 63 - As atividades da FUNAP/DF, serao desen
volvidas por empregados em comissdao e permanentes, regidos pe
la Consolidagao da Legislagao Trabalhista e por servidores re
quisitados, colocados a disposigdo, sujeitos a legislagao em
vigor.

Art. 64 - Os atos referentes a designagac de peg
soal, e matéria contendo resolugoes do Conselho. Deliberativo
serao publicados no Didrio Oficial do Distrito Federal ou bole
tins da SEP,

Art. 65 - Os casos omissos e as diividas surgidas

‘na aplicagao do presente Regimento serac estudados gelo Dire
tor Executivo e submetidos ao Presidente, que encaminhara ao
Conselho Deliberativo, quando for o caso.

Art. 66 - Por indicagao do Diretor Executivo, o
Presidente da Fundacgao designard Comissao de Licitagao.

Paragrafo Primeiro - As ComissOes de Licitagac se’

rao compostas de servidores da Tabela de Emprego
e terao sua composigao e funcionamento regulado
por ato normativo.

Paragrafo Segundo - Sempre que houver 1licitagdes
envolvendo assuntos técnicos, a Fundagao podera so
licitar a outros Orgaos especializados, técnicos
para compor a Comissac.

Art. 67 - O Diretor Executivo tera como substitu
to eventual um dos Diretores Adjuntos por ele indicado ao Pre

sidente da Fundagao e designado pelo Governador do Distrito Fe
deral.

-

Art. 68 - Este Regimento entra em vigor na data

o



de sua publicacdo.

Brasilia, 11 de agosto de 1.988

JOAO MANOEL SIMCH BROCHADO

. Presidente.

JOAO MAGALHAES DE SOUSA

Conselheiro-Relator

PAULO AZAMBUJA DE OLIVEIRA FAUZI NACFUR

Conselheiro Conselheiro.
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JECRETARIA DE SEGURANGA PUBLICA ANEXO -"B"
FUNDACKO DE AMPARO AO TRABALHADOR PRESO DO DISTRITO FEDERAL
QUADROC DEMONSTRATIVO DA TABELA DE EMPREGO EM COMISSAO
UNIDADE ORGANICA EMPREGO
DENOMINAGAO SIGLA DENOMINACAO QUANT. [SIMBOLO VALOR
PRESIDENCIA PRESI Presidente 01 * -
DIRETORIA EXECUTIVA DIREXE Diretor Executivo 01 Esp. 199.000,00
Assessor do Diretor Executivo 01 03 142.000,00
Secretaria Datildgrafa da Diretoria Exe
cutiva 01 15 104.000,00
Secretaria de Apoio SEAPO Chefe da Secretaria de Apoio 01 12 115.000,00
DIRETORIA ADJUNTA PARA ASSUNTOS
ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO DIRAFI Diretor Adjunto para Assuntos Adminis
trativo e Financeiro 01 01 174.000,00
Secretaria Datilografa da Diretoria 01 16 103.000,00
NGcleo de Atividades Administrativa NUPAD Chefe do Nicleo de Atividade Adminis
trativa 01 07 128.000,00
Nicleo de Atividades Financeira NUFIN Chefe do Nicleo de Atividade Financei
ra 01 07 128.000,00




_ZCRETARIA DE SEGURANGA PUBLICA ANEXO - "B"
FUNDAGAO DE AMPARO AO TRABALHADOR PRESO DO DISTRITO FEDERAL
QUADRO DEMONSTRATIVO DA TABELA DE EMPREGO EM COMISSAO
UNIDADE ORGANICA EMPREGO
DENOMINAGAO SIGLA DENOMINAGAO QUANT. |SIMBOLO VALOR
DIRETORIA ADJUNTA PARA ASSUNTOS DE
PRODUGAO E COMERCIALIZAGAO DIRCOP | Diretor Adjunto para Assuntos de Producao
e Comercializacao 01 01 174.000,00
Secretaria Datildgrafa da Diretoria 01 16 103.000,00
Assessoria de Custos ACUST Chefe da Assessoria de Custos 01 03 142.000,00
Encarregadoria de Panificagao ENPAN | Encarregado da Panificacao 01 10 121.000,00
Encarregadoria de Carpintaria e Mar
cenaria ENCAM Encarr=gado da Carpintaria e Marcenaria 01 10 121.000,00
L
Encarregadoria de Alfaiataria ENALF Encarregado da Alfaiataria 01 10 121.000,00
Encarregadoria de Funilaria ENFUN Encarregado da Funilaria 01 10 121.000,00
Encarregadoria de Artesanato e Arte
fato de Couro ENACO Encarregado de Artesanatos e Artefatos
de Couro 01 10 121.000,00
Encarregadoria de Produgdao Agricola ENPAG | Encarregado da Produgao Agricola 01 10 121.000,00
Encarregadoria de Producao Animal ENPAM Encarregado da PrOdugéo Animal 01l 10 121.000,00




SECRETARIA DE SEGURANGA PUBLICA

FUNDAGAO DE AMPARO AO TRABALHADOR PRESO DO DISTRITO FEDERAL ANEXO -"B
QUADRO DEMONSTRATIVO DA TABELA DE EMPREGO EM COMISSAO
ANENC
UNIDADE ORGANICA EMPREGO
DEWXHNHCNO . SIGLA DENOMINACﬁO QpANT. ISIMBOLO VALOR
Encarregadoria Comercial ENCOM Encarregado Comercial Ql 10 121.000,00
Encarregadoria de Reproducao Gra
fica ENGRA Encarregado da Reoroducdo Grafica 01 10 121.000,00
DIRETORIA ADJUNTA PARA ASSUNTOS
SOCIAL E EDUCACIONAL . DIRASE Diretor Adjunto para Assuntos Social e
Educacional 01 01 174.000,00
Secretaria Datiléorafa da Diretoria 01 16 103.000,00
Nucleo de Atividades Social NUPAS Chefe do Niicleo de Atividade Social 01 07 128.000,00
Nicleo de Atividades Educacional NUPAE Chefe do Nicleo de Atividade Educacional 01 07 128.000,00




SECRETARIA DE SEGURANCA PUBLICA
FUNDAGAO DA PMPARO AO TRABALHADOR PRESO DO DISTRITO FEDERAL
TABELA DE EMPREGO EM COMISSAO

EMPREGOS EM COMISSAO 3 b VALOR 5
SIMBOZO Ne DE BMP. | .00 ey OBSERVAGAO

Presidente - 01 - = O Presidente da Fundagao percebe
Diretor Executivo EC. Esp. 01 199.000,00 199.000,00 |Salario no cargo de Secretario

: de Seguranga Publica, conforme
Diretor Adjunto EC. 01 03 174.000,00 522.000,00 Lei n® 7.533 de 02.09.86, publi
Assessor do Diretor Executivo BC. 03 01 142.000,00 142,000,00 cado no DOU de 03.0v.80
Assessor de Custos EC 03 01l 142.000,00 142,000,00
Chefe de Nucleo EC 07 04 128.000,00 512.000,00

L

Encarregado EC 10 09 121.000,00 | 1.089.000,00
Chefe da Secretaria de Apoio EC 12 01 115.000,00 115.000,00
Secretaria Datildgrafa da Diretoria EC 16 03 103.000,0¢C 309.000,00
Secretaria Datildgrafa da Diretoria
2xecutiva EC. 15 01 104.000,00 104.000,00

i e R S S e 25 3.134.000,00
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