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1 INTRODUGCAO

A Politica de Algadas tem por principal objetivo estabelecer responsabilidades, critérios,
normas e limites para as aprovagdes relacionadas a tomadas de deciséo que comprometam a
FUNPAR, sejam elas relacionadas a valores tangiveis ou intangiveis que envolvam ou nao outras orga-
nizagoes.

2 POLITICAS DE ALGADAS

Os seguintes principios devem ser seguidos por todos os empregados da Administragéo da
FUNPAR, inclusive Gestores, Assessores, Gerentes e Diretores. S&o eles:

* Ninguém deve aprovar ou tomar decisdes em nome da FUNPAR de forma isolada.

+ O principio de solicitagdo de trés orcamentos deve ser adotado sempre que o montante for superior a
R$1.000 (mil reais) ou de acordo com exigéncias legais especificas.

* Sempre que houver algum tipo de conflito de interesses em determinada contratagdo, o superior
imediato devera ser informado.

* Assuntos que possam expor a FUNPAR a risco de imagem, reputagdo ou credibilidade devem ser
previamente reportados ao nivel hierarquico superior direto e levados ao conhecimento da Dire¢éo da
Fundacéo.

* Os niveis de algada abrangem ndo apenas as transagdes monetarias. Quaisquer tipos de permuta ou
troca que substituam receitas ou despesas deveréo ser tratadas dentro dos niveis de algada correspon-
dente.
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3 NiVEIS DE APROVAGAO

Abaixo estéo os niveis de aprovagéo para cada tipo de solicitagdo ou algada:

NOMENCLATURA UNIDADE SIGLA SIGLAALGADA
DIRETOR SUPERINTENDENTE DIRSUP DS
DIRETOR DE ADMINISTRAGAO E FINANCAS DIRAFI DF
DIRETOR DE PROGRAMAS DIRPRO DP
SECRETARIA GERAL SECRE GS
ASSESSORIA DE RELAGOES INSTITUCIONAIS ASSRIN RIN
ASSESSORIA JURIDICA ASSJUR JUR
RADIO FUNPAR RADIOF GE
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO E FINANCAS DEPAFI GE
DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PROGRAMAS DEPGEP GE
DEPARTAMENTO DE CAPTAGAO DE PROJETOS DEPCAP GE
UNIDADE DE CONTROLE E INFORMAGOES GERENCIAIS UNICOG CT
UNIDADE DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO UNITIN GS
UNIDADE DE CAPTACAO DE PROJETOS PROPRIOS UNICAP GS
UNIDADE DE CAPTAGAO, FORMALIZAGAO E IMPLANTACAO UNIFIP GS
UNIDADE DE PROJETOS DE PESQUISA E EXTENSAO UNIPEX GS
UNIDADE DE PROJETOS HOSPITALARES UNIHOS GS
UNIDADE DE GESTAO DE PESSOAS UNIGEP GS
UNIDADE DE SAUDE E SEGURANGA/SESMT UNISEG GS
UNIDADE FINANCEIRA UNIFIN GS
UNIDADE CONTABIL E PATRIMONIO UNICOP GS
UNIDADE DE AQUISICAO UNIASI GS
UNIDADE DE LOGISTICA INTERNA E MATERIAIS UNILOG GS
COORDENADOR DO PROJETO CP

Estes niveis de autorizagédo de algadas seréo utilizados como base na Planilha de Algadas, que
indica cada tipo de natureza de transagao e seus respectivos responsaveis.
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4 TABELAS DE ALGADAS

4.1 AQUISICAO DE MATERIAL DE CONSUMO, EXPEDIENTE E MANUTENGAO

NATUREZA DATRANSAGAO | ATE 1 MIL 1 MIL-5 MIL >5 MIL
E VALOR

Material de Consumo,

. . GS |GE| CT| GE |CT| DF/DP | GE |[CT | DF/DP | DS
Expediente e Manutengéo

DESCRICAO
Aquisicao de Material de Consumo, Expediente e Manutengao das Atividades da FUNPAR.

1. Para as solicitagdes de Material de Consumo, Expediente e Manutencgéo, atualmente a FUNPAR tem
um valor que fica em posse do Gestor da UNILOG, que faz a aquisi¢do destas compras emergenciais
e esporadicas.

2. As aquisicdes de Materiais de Consumo e Expediente, que fazem parte do estoque da FUNPAR,
seguirdo o mesmo critério de alcadas definidos acima, somente seréo solicitadas pela UNILOG, que €
a area responsavel por este controle de demandas enviadas a UNIASI, para proceder a aquisi¢ao das
mesmas.

3. As demais solicitagdes de compras de Material de Consumo, Expediente e Manutencéo, que ndo
forem controladas pela UNILOG, deverdo seguir também o critério de algada definido acima.

4. E de extrema importancia que as despesas, gastos e investimentos, que forem realizados durante o
ano, tenham sido previamente autorizados e estejam cobertos pelo orgamento aprovado no ano ante-
rior.

« Para os valores de até R$1.000 (mil reais):

O empregado faz a Gestor Gerente solicita a Tendo o orcamento, a

solicitagéo ao encaminha para o autorizagdo Controladoria autoriza

Gestor da Unidade; Gerente responsavel orcamentaria por a aquisicdo e encami-
da unidade parte da nha a UNIASI, para

: providéncias.
Controladoria;

solicitante;
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* Para os valores de R$1.000 (mil reais) — R$5.000 (cinco mil reais):

2

O empregado faz a ‘
solicitagdo ao
Gestor da Unidade;

Gerente solicita a
autorizagdo
orgamentéaria por
parte da
Controladoria;

Gestor

encaminha para o
Gerente responsavel
da unidade

solicitante;

» Para os valores acima de R$5.000 (cinco mil reais):

Gerente solicita a
autorizacéo

Gestor

encaminha para o
Gerente responsavel
da unidade
solicitante;

O empregado faz a
solicitagdo ao
Gestor da Unidade;

orgamentaria por
parte da
Controladoria;

POLITICA DE ALCADAS

Tendo o orgamento,

a Controladoria autoriza

e solicita a autorizagdo
de aquisigao ao Diretor
da area;

Tendo o orgamento,
a Controladoria
autoriza e solicita a
autorizagao

de aquisi¢ao ao Diretor

e avaliacao do Diretor
Superintendente;

Apds a autorizagao
da Diretoria, a
solicitagao &
encaminhada a
UNIASI, para
providéncias.

Apds a autorizagdo
da Diretoria, a
solicitacao é
encaminhada a
UNIASI, para
providéncias.




4.2 AQUISIGAO DE MATERIAL PERMANENTE (IMOBILIZADO)

NATUREZA DA TRANSAGAO ATE 5 MIL >5 MIL
E VALOR

Material Permanente

. GS |GE| CT | GE | CT DF/DP DS
- Imobilizado

DESCRICAO

Aquisicao de Material Permanente da FUNPAR.

1. As solicitagdes de Aquisicdo de Material Permanente (Imobilizado), para as unidades administrativas

da FUNPAR, deveréo seguir o critério de algada definido na tabela acima.

2. E de extrema importancia que as despesas, gastos e investimentos que forem realizados durante o

ano tenham sido previamente aprovados e estejam cobertos pelo Orgamento aprovado no ano anterior.
3. Com relagéo as aquisicdes de Material Permanente (Imobilizado) excepcionais, que nao foram apro-

vados no orgamento do ano anterior, devem ser apontados, identificados e justificados.

« Para os valores de até R$5.000 (cinco mil reais):

O empregado faz a Gestor encaminha Gerente solicita a Tendo o orgamento, Apds a autorizagéo
solicitagdo ao ‘ para o Gerente autorizagao a UNICOG autoriza e da Diretoria, a

Gestor da Unidade; responsavel da unidade orgamentaria por solicita_al a~utorizag_éo solicitagéo é
solicitante; parte da de aquisigao ao Diretor encaminhada a
e avaliagéo do Diretor UNIASI, para
Superintendente; * providéncias.

Controladoria;

%N3o havendo recursos: a Controladoria solicita justificativa e informa a falta de recursos, emitindo um parecer que deve ser

submetido a apreciagéo e autorizagéo da Diretoria da Unidade solicitante.
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« Para os valores acima de R$5.000 (cinco mil reais):

O empregado faz a Gestor Gerente solicita a Tendo o orgamento, Apos a autorizagio
solicitagdo ao | encaminha para o autorizagao a Controladoria autoriza ~ da Diretoria, a

Gestor da Unidade; Gerente responsavel Qrcamentaria por e solicita a autorizaggo . Solicitacdo é
da unidade solicitante; dbareda de aquisico ao Diretor _ €ncaminhada a

e avaliagdo do Diretor UNIASI, para

Controladoria; Superintendente; % providéncias.

%¥N&o havendo recursos: a Controladoria solicita justificativa e informa a falta de recursos, emitindo um parecer que deve ser

submetido a apreciacéo e autorizagéo da Diretoria da Unidade solicitante.

4.3 APROVAGAO DE VIAGEM

NATUREZA DA TRANSAGAO ATE 1 MIL > 1 MIL
E VALOR

Aprovagéo de Viagem

(Adiantamento de Viagem,
Ressarcimento de Prestagao GS |GE | CT | GE | CT | DF/DP
de Contas, Ressarcimento

de Despesas)

DESCRICAO

O adiantamento de viagem devera ser utilizado pelos empregados FUNPAR, Gestores, Gerentes,
Assessores, Diretores, para cobrir gastos com viagem em nome da Fundagao (gastos como
refei¢coes, deslocamento, etc). O solicitante nao pode assinar o seu préprio formulario de adian-
tamento de viagem, o documento devera estar assinado pelo superior imediato.

1. Para que seja solicitado a Aprovagao de Viagem (Adiantamento de Viagem, Ressarcimento de Pres-
tacdo de Contas ou Ressarcimento de Despesas) -, relativo a qualquer gasto relacionados a viagem,
para as unidades administrativas da FUNPAR —, deverdo seguir os critérios de algadas definido na
tabela acima.
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2. O formulario de solicitagdo de Adiantamento de Viagem, Ressarcimento de Prestagdo de Contas de
Viagem, Ressarcimento de Despesas, ndo podera ser assinado pelo solicitante, devendo ser autorizado
e assinado pelo seu superior imediato.

* Para os valores de até R$1.000 (mil reais):

O empregado faz a Gestor analisa, Gerente solicita a Tendo o orcamento, a

solicitagdo ao justifica, autoriza e autorizagao Contrplgdoria autoriza
i : i o a aquisicao e encami-
Gestor da Unidade; encaminha para o orcamentaria por quisic

: nha a UNIFIN, para
Gerepte respopgavel parte da b p
da unidade solicitante; : proviaencias.
Controladoria; *

%N&o havendo recursos: 0 documento retorna ao Gerente da Unidade solicitante, que devera conversar com a Unidade de
Controle e Informagdes Gerenciais — UNICOG (Controladoria), em conjunto com o Diretor da Unidade, para definir a libera-

¢a0 ou hao do processo.

* Para os valores maiores que R$1.000 (mil reais):

2

0 empregado faz a Gestor Gerente solicita Tendo o orgamento, Apts o formulario

solicitagdo ao encaminha para o a autorlzaggo a Controladoria autorlzado: devera

Gestor da Unidade: Gerente responsavel orcamentaria por autoriza e encaminha ser encaminhado a
, da unidade parte da para assinatura da UNIFIN, para as

solicitante: Controladoria; Diretoria responsavel devidas
’ pela unidade solicitan-  providéncias.
te; %

%N&o havendo recursos: 0 documento retorna ao Gerente da Unidade solicitante, que devera conversar com a Unidade de
Controle e Informagdes Gerenciais — UNICOG (Controladoria), em conjunto com o Diretor da Unidade, para definir a libera-

¢a0 ou hao do processo.
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4.4 AUTORIZAGAO DE PAGAMENTOS

As autorizagdes de Pagamentos da Administragdo FUNPAR e Projetos seguem o tramite deter-
minado no Estatuto da Fundag&o. O documento especifica que os pagamentos devem ter a autorizagéo
do Tesoureiro, neste momento representado pelo Gerente de Administragéo e Finangas (DEPAFI) ou
Tesoureiro Substituto.

Atualmente, os pagamentos da FUNPAR sé&o realizados nas seguintes modalidades:

* Pagamento Eletronico.

* Gerenciador Financeiro (via Bankline).

* Borderd enviado diretamente ao Banco.

* Cheque (Folha/Administrativo)*utilizar apenas em caso de necessidade.

NATUREZA DA TRANSAGAO

E VALOR ATE 5 MILHOES > 5 MILHOES

Liberacao de pagamento GE - DEPAFI DEIDPIDS GE - DEPAF DE/DPIDS

por arquivo eletronico

DESCRICAO

Aplica-se a todos os pagamentos efetuados pela FUNPAR (em forma de arquivo eletrénico) —
referente a Administragao da FUNPAR e Projetos, sendo eles, pagamentos de Pessoa Fisica,
Juridica, Impostos, Salarios, Férias, etc —, que ja estao obrigatoriamente autorizados pelo Coor-
denador do Projeto e conferidos pelo responsavel do projeto na FUNPAR. Nos casos da Admi-
nistracdo, ja tem o visto do Gestor da Unidade, Gerente e Diretoria, conforme a algada que a
compra realizada exigir.
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1. Conforme determina o Estatuto da FUNPAR, é necessaria a assinatura do Tesoureiro ou Tesoureiro
Substituto e de mais um Diretor para liberagdo dos pagamentos. Atualmente existem as chaves de
acesso para liberagdes destes pagamentos para o Tesoureiro — Gerente de Administracao e Finangas
(DEPAFI) -, Tesoureiro Substituto — Coordenador da UNIFIN —, e Diretor — Diretor de Administracéo e
Financas - DIRAFI, sendo sempre necessaria a assinatura de 02 (dois) para que 0s pagamentos sejam
efetivados.

2. No intuito de seguir o limite de algada foi criado um teto onde as liberagbes de pagamentos estdo
autorizadas até o valor de R$5.000 (cinco mil reais) necessitando das liberagdes normais, conforme
determina o Estatuto da FUNPAR. Pagamentos acima deste valor devem ser comunicados ao Diretor
Superintendente, via relatério diario de pagamentos.

NATUREZA DA TRANSAGAO ATE 500 MIL > 500 MIL
E VALOR

Liberacao de pagamento
por meio de Gerenciador GE - DEPAFI DF/DP/DS GE - DEPAFI DF/DP/DS
Financeiro

DESCRIGAO

Refere-se aos pagamentos esporadicos, que nao podem aguardar o tramite normal de processa-
mento eletronico, que tem o Float (d+1) para crédito aos fornecedores.

1. As liberagdes de pagamentos por meio do Gerenciador Financeiro (Bankline) seguem as mesmas
normas dos pagamentos eletrénicos, devendo seguir a determinagéo do Estatuto, onde é necessaria a
assinatura do Tesoureiro, ou Tesoureiro Substituto, e um Diretor, por meio das chaves de acesso ja
disponibilizadas pela instituicao financeira. Estes pagamentos devem ser realizados somente esporadi-
camente.
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2. No intuito de seguir o limite de algada foi criado um teto onde as liberagbes de pagamentos estéo
autorizadas até o valor de R$5.000 (cinco mil reais), necessitando das liberagdes normais, conforme
determina o Estatuto da FUNPAR. Pagamentos acima deste valor devem ser comunicados ao Diretor
Superintendente, via relatério diario de pagamentos.

NATUREZA DA TRANSAGAO ATE 5 MIL >5 MIL
E VALOR

Liberagao de pagamento
por meio de Borderd e GE - DEPAFI DF/DP/DS GE - DEPAFI DF/DP/DS
Cheque (Folha/Administrativo)

DESCRIGCAO

Refere-se aos pagamentos esporadicos, que nao podem aguardar o tramite normal de processa-
mento eletrénico, que tem o Float (d+1) para crédito aos fornecedores, e nos casos em que o
fornecedor nao possui conta corrente em institui¢ao financeira. Os Borderds sao de utilizagao
em sua maioria nas contas correntes da Caixa Econémica Federal, que ndao possuem modalida-
de de pagamento eletrénico.

1. As liberagdes de pagamentos por meio do Borderd e/ou cheque, seguem as mesmas normas dos
pagamentos eletronicos, devendo seguir a determinagdo do Estatuto, onde é necesséria a assinatura
do Tesoureiro, ou Tesoureiro Substituto, e um Diretor. Esta modalidade deve ser utilizada somente nos
casos das contas correntes abertas na Caixa Econdmica Federal, onde ndo ha liberagdo para paga-
mentos via arquivo eletronico, e em casos extremos, para os fornecedores que ndo possuem conta
corrente. Pagamentos em cheque devem ser paulatinamente extintos da FUNPAR, pois acarretam
tarifas em sua solicitacao.

2. No intuito de seguir o limite de algada foi criado um teto onde as liberagbes de pagamentos estéo
autorizadas até o valor de R$5.000 (cinco mil reais), necessitando das liberagdes normais, conforme
determina o estatuto da FUNPAR. Pagamentos acima deste valor devem ser comunicados ao Diretor
Superintendente, via relatorio diario de pagamentos. Esta modalidade de pagamento devera ser utiliza-
da de forma esporadica, para evitar cobranga de tarifas pelas institui¢des financeiras.
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3. Diariamente € emitido pela UNIFIN o relatério com todos os pagamentos efetuados pela FUNPAR,
Administragédo e/ou Projetos, com indicagao dos valores pagos acima de R$5.000 (cinco mil reais). Esse
documento € enviado aos Diretores da Fundacao, para que estes tenham conhecimento dos pagamen-
tos efetuados. No relatorio consta o valor total pago no dia e uma relagé@o detalhada dos pagamentos
que tiveram seu valor de face superior a R$5.000 (cinco mil reais).
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4.5 ALTERAGOES TRIBUTARIAS (RECURSOS HUMANOS/RETENGOES NA FONTE)

Anualmente existem inumeras mudancas das legislagdes trabalhistas que envolvem a retengéo de

valores na fonte e que podem influenciar diretamente os valores pagos a titulos de salarios, servigos
prestados de pessoa fisica, bolsa auxilio ensino, pesquisa, extenséo, bolsa residentes. Com base
nessas informagdes, segue abaixo a proposta de al¢ada para a defini¢édo do processo de alteragéo e/ou
atualizagéo destas alteragdes tributarias nos sistemas da FUNPAR.

NATUREZA DA TRANSACAO SUGERE | ANALISA | PARECER | VALIDA | APROVA
Mudanca de Bases e
Alteracdes Tributarias

¢ GS | GE- JUR cT DF -
(Recursos Humanos/ DEPAF] DIRAF|

Retencdes na Fonte)

DESCRICAO

Refere-se as mudancas tributarias e de calculos que sao realizadas anualmente pela legislagao
brasileira, onde constam mudangas da Tabela de Imposto de Renda, INSS, Salario-familia, etc.

1. As mudancas de bases e alteragdes tributarias (Recursos Humanos/Retencgdes) deveréo obrigatoria-

mente seguir os critérios de algada determinados acima, para evitar problemas financeiros e legais com

relacdo as mudangas adotadas.

O Gestor da Unidade ‘ Gerente DEPAFI
responsavel sugere

mudancas ao Gerente  encaminha para
de Administracéo e parecer da Assessoria
Controle - DEPAFI; Juridica da FUNPAR;

POLITICA DE ALCADAS

analisa a demanda e

Assessoria Juridica
emite um parecer
favoravel ou ndo para
a mudanga;

Apos este procedimento,

0 documento é validado

pela Controladoria e
autorizado pelo Diretor de
Administragéo e Finangas
- DIRAFI;

Apds mudangas e
adequagdes no sistema,
devem ser gerados
processos para
conferéncia entre a
UNIGEP/UNITIN/UNIFIN
com auxilio da UNICOG.



4.6 ALTERAGOES DA POLITICA CONTABIL E TRIBUTARIAS

NATUREZA DATRANSACAO | SUGERE | ANALISA

PARECER | VALIDA

APROVA

Mudanca na Politica

Contabil e Tributaria UNICOP | GE -
da FUNPAR DEPAFI
DESCRICAO

JUR CT

DF -
DIRAFI

Refere-se as mudancas das Politicas Contabeis e Tributarias da FUNPAR que podem acarretar
em problemas nos Demonstrativos apresentados, inclusive nas prestagoes de contas realizadas

aos orgaos financiadores.

1. As mudangas da Politica Contabil e Tributarias da FUNPAR, relacionadas as demandas contabeis e
as prestagdes de contas realizadas, deverédo obrigatoriamente seguir os critérios de algada determina-

dos acima, para evitar problemas financeiros, contabeis e legais com relagéo as mudancas adotadas.

O Gestor responsavel Il Gerente DEPAFI Assessoria Juridica

pela UNICOP (Contador ~ analisa a demandae S emileum parecer

FUNPAR) sugere as encaminha para favoravel ou ndo para

mudancas ao Gerente de parecer da Assessoria gf@imUdanca;

Administragao e Juridica da FUNPAR;
Finangas - DEPAFI;

POLITICA DE ALCADAS

Apos este procedimento,
o0 documento é validado
pela Controladoria e
autorizado pelo Diretor de
Administragéo e Finangas
- DIRAFI;

Apds mudangas e
adequagdes, deve ser
realizado uma auditoria
nos processos internos
entre a UNICOP/UNIFIN,
com auxilio da UNICOG
para validar o processo
de mudanga.



4.7 CONTRATAGAO DE SERVIGOS DE TERCEIROS PESSOA FiSICA/JURIDICA

NATUREZA DA TRANSAGAO ATE 1 MIL 1 MIL- 15 MIL > 15 MIL
E VALOR

Contratacao de Servigos

E | CT | DF/DP
Terceiros PF/PJ GS |GE|CT|GE|C / GE |CT | DF/DP/DS

DESCRICAO
Aquisigao e contratagao de Servigos Terceiros Pessoa Fisica/Pessoa Juridica.

1. Nas contratagfes de Servigos de Terceiros de Pessoa Fisica e Juridica para a Administragéo da
FUNPAR, Edificio Professor Ocyron Cunha ou para os Projetos Proprios deverdo obrigatoriamente
sequir os critérios de alcada determinados acima, para evitar problemas financeiros, contratuais e orga-
mentarios.

2. As contratagdes que ultrapassarem o valor de R$1.000 (mil reais), obrigatoriamente deverao ter
contrato especificando as obrigacdes do contratante e da contratada, principalmente para servigos
técnicos e de engenharia que se tratam de locagao de mao de obra.

3. Nos casos em que o prestador de servigos realizar atividades insalubres no Edificio Professor Ocyron
Cunha a atividade devera ser comunicada a Unidade de Saude e Seguranga/SESMT - UNISEG, para
tomar as devidas providéncias e verificar se todos 0s equipamentos de seguranca sao utilizados, redu-
zindo os riscos da FUNPAR.

4. Obrigatoriamente, todo e qualquer prestador de servigos somente podera dar inicio as suas ativida-
des com o contrato devidamente assinado. Existe nesta Politica de Algadas, um limite de algada especi-
fico para tratar do contrato que deve ser observado.
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* Nas solicitagbes de Contragao de Servigos Prestados de Pessoa Fisica/Juridica envolvendo valores

até R$1.000 (mil reais):
eTendo 0 orcamento, a

O empregado faz a O Gerente autoriza e Controladoria autoriza e
solicitagéo ao solicita a autorizagao encaminha a UNIASI para
Gestor da Unidade: orgamentaria por parte  “@aFpIOSSEGUIMENO
da Controladoria; contratagdo do prestador
para os casos de Pessoa

Juridica e para a UNIGEP,
para os casos de Pessoa
Fisicas.

* Nas solicitagdes de Contratagdo de Servigos Prestados de Pessoa Fisica/Juridica com valores de
R$1.000 (mil reais) até R$15.000 (quinze mil reais):

Apos isso, devera ser

encaminhado cdpia da

30 autorizagdo orgamenta- UNICQG autoriza e s;gcgg:'gr;ﬁ;l?ngmg\:' solicitagdo para a
ao Gerente responsavel . ia por parte da encaminha para a contratagao do prestador Controladoria, para fins

pela unidade; Controladoria; autorizagéo do Diretor para os casos de Pessoa de controle orgamentario.
da unidade solicitante; Juridica e para a UNIGEP, 23
para os casos de Pessoa

Fisica; %

O Gestor da Unidade Gerente solicita a Tendo o orgamento, a Diretor da unidade autoriza
encaminha a soIicitagJ

% Ambos os casos, por determinagdo da Politica de Algadas, devem ser encaminhados a ASSJUR para que seja firmado o
contrato entre a FUNPAR e o prestador de servigos.

%*%Nao havendo recursos: o documento retorna ao Gerente da Unidade solicitante, que devera conversar com a Unidade
de Controle e Informagdes Gerenciais — UNICOG (Controladoria), em conjunto com o Diretor da Unidade, para definir a

liberag&o ou néo do processo.

* Nas solicitagdes de Contratacdo de Servigos Prestados de Pessoa Fisica/Juridica nos valores acima
de R$15.000 (quinze mil reais).

Gestor da Unidade Gerente autoriza e Tendo o orgamento, Apos autorizagéo, & Devera ser encaminha-
encaminha a Soncitaggo solicita a autorizagéo a Controladoria enviado para a ‘ do copia da solicitagao

a0 Gerente orcamentaria por parte S @uloriza'e encaminha chancela do Diretor para a Controladoria,

responsavel pela da Controladoria; para autorizagao do Superintendente que para fins de controle
unidade; Diretor da unidade autoriza e encaminha orgamentario.
’ solicitante. para UNIASI; %

%N&o havendo orgamento: o documento retorna ao Gerente da Unidade solicitante, que devera conversar com a Unidade
de Controle e Informagdes Gerenciais — UNICOG (Controladoria), em conjunto com o Diretor da Unidade, para definir a

liberagdo ou néo do processo.
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%3 Pessoas Juridicas s@o contratadas pela UNIASI; Pessoas Fisicas sdo contratadas pela UNIGEP. Em ambos os casos,

por determinagdo da Politica de Algadas, devem ser encaminhados a ASSJUR para que seja redigido o contrato entre a

FUNPAR e o prestador de servigo.

4.8 CONTRATOS, ACORDOS, TERMOS DE PARCERIA (RECEITA/DESPESA)

NATUREZA DA TRANSAGAO
E VALOR

VALORES LIMITADOS

Contratos, Acordos,

Termos de Parceria

DESCRIGAO

GS GE

CT | ASSJUR DF/DP DS

Para assinatura dos Contratos, Acordos, Termos de Parceria, em nome da FUNPAR, conforme

determinacao do Estatuto, devera ser realizado por 02 (dois) Diretores, para terem validade

juridica, inclusive, sendo eles contratos com valores financeiros ou nao.

1. Esta Politica de Algada determina quem tém os poderes para assinar Contratos, Acordos, Termos de

Parcerias, etc, em nome da FUNPAR, sejam eles para a Administragao da Fundagao ou Projetos. Todos

deverdo obrigatoriamente seguir os critérios de algada determinados acima, para evitar problemas

financeiros, contratuais e orgcamentarios.

+ A assinatura de Contratos, Acordos, Termos de Parceria, entre a FUNPAR e outras empresas,

sejam elas publicas ou privadas, ou pessoas fisicas, devem seguir o procedimento detalhado abaixo:

O Gestor da Unidade O Gerente analisa e
encaminha a ‘ encaminha para a

solicitagéo para o Controladoria &
Gerente: encaminha para a

ASSJUR;

POLITICA DE ALCADAS

ASSJUR faz o
parecer juridico

Apds este Apds isto, deverd ser
procedimento, é comunicado a

favoravel ou'nao paraah, devolvido a unidade Controladoria, para
assinatura do instru- responsavel para que ndo ocorra
mento e encaminha colher as assinaturas problemas orcamenta-

para assinatura
(dois) Diretores;

de 02 da outra parte do rios.
contrato;




4.9 NEGOCIAGOES DE VALORES CONTRATUAIS (RECEITA E DESPESA)

NATUREZA DATRANSACAO | SUGERE | ANALISA | PARECER | VALIDA | APROVA

Negociagao de Valores GS GE JUR CT DF/DP/DS
Contratuais

(Receita e Despesa)

DESCRICAQ

Refere-se as normas para negociagao de valores contratuais de Receita e Despesa da Adminis-
tracao da FUNPAR e Projetos Proprios da Fundacao. Devem, obrigatoriamente, submeter-se ao
parecer da Assessoria Juridica, analise da Diretoria e serem validados pela Controladoria.

1. Esta Politica de Algada determina quem tém os poderes para fazer a negociagéo de valores contratu-
ais (Receitas e Despesas) da Administragcdo da FUNPAR e Projetos Proprios da Fundacao. Todos deve-
rao, obrigatoriamente, seguir os critérios de algada determinados acima, para evitar problemas financei-
ros, contratuais e orgamentarios.

2. Atualmente na FUNPAR existem inimeros contratos e alteragdes que séo realizadas sem o devido
rastreamento e a devida analise. Essas negociagdes contratuais sé@o de extrema importéncia, pois
afetam diretamente a saude financeira e orcamentaria da FUNPAR.

O Gestor da Unidade; ~ Gerente analisa, O Gestor Apds analisado e Apbs aprovagao,
responsavel solicita a | autoriza e encami-  eNViaparaioparecens  autorizado, o contrato & - devera seguir os
encaminhado para tramites normais para
autorizagdo e assinatu- g assinatura do

ra da Diretoria, que contrato. »x

devera ter no minimo

de 02 (dois) Diretores;

negociagéo, encaminha . nha para a da Assessoria
com as justificativas a0 Controladoria: Juridica — ASSJUR;
Gerente responsavel;

¥ Cabe salientar que toda negociagéo para alteragéo contratual devera estar embasada em dados de pesquisa e estatistica
de mercado, néo somente critérios intangiveis.
¥¥%Esta alcada vale também para as negociacbes que se referem aos Aluguéis das Salas e Auditérios, bem como, as

veiculagdes/permutas realizadas pela Radio UNIFM.
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4.10 CONTRATAGAO DE EMPREGADOS, ESTAGIARIOS, TEMPORARIOS PARA A ADMINISTRA-

CAO DA FUNPAR
NATUREZA DA TRANSACAO SUGERE ANALISA VALIDA APROVA
Contratagao de Empregados,
Estagiarios, Temporarios GS GE CT DF/DP/DS

(Administracdo FUNPAR)

DESCRICAO

Refere-se as normas para contratagcao de empregados, estagiarios e temporarios para a Admi-
nistragdo da FUNPAR e Projetos Proprios da Fundagao.

1. Esta Politica de Algada determina como deverdo seguir os procedimentos para contratagdo de
empregados, estagiarios e temporarios, para a Administracdo da FUNPAR e Projetos Préprios. Todos
deverdo obrigatoriamente seguir os critérios de algada determinados acima, para evitar problemas
financeiros, contratuais e orcamentarios.

imediato, justificando a
necessidade;

autoriza e encaminha para
a Controladoria;

O Gestor da Unidade Gerente analisa e verifica
faz a solicitagdo da junto & Unidade de Gestéo
contratagéo ao Gerente de Pessoas — UNIGEP, a
existéncia de vaga.
Havendo vaga, este

Controladoria verifica se
existe previsdo orgamen-
taria para contratagéo,
autoriza e encaminha
para analise da Diretoria,
que para aprovagao
devera conter a assinatu-
ra de 02 (dois) Diretores;

Apbs as autorizagdes,
devera ser encaminha-
do para a UNIGEP,
para as devidas
providéncias.

%Nao havendo orgamento: o documento retorna ao Gerente da Unidade solicitante, que devera conversar com a Unidade

de Controle e Informagdes Gerenciais — UNICOG (Controladoria), em conjunto com o Diretor da Unidade, para definir a

liberagdo ou nao do processo, podendo, se for o caso de haver a vaga, iniciar o processo de recrutamento externo.
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411 CONTRATAGAO DE TREINAMENTO E CURSOS PARA OS EMPREGADOS DA ADMINISTRA-
GAO DA FUNPAR

NATUREZA DA TRANSAGAO SUGERE | ANALISA VALIDA APROVA

Treinamento e Cursos

GS GE CT DF/DP/DS
aos Empregados

DESCRIGAO

Refere-se as normas para contratagao de servigos de treinamentos e cursos para os emprega-
dos lotados na Administragao FUNPAR.

1. Esta Politica de Algada determina como deverao seguir os procedimentos para contratagéo de treina-
mento e cursos para os empregados da Administracdo da FUNPAR. Todos dever&o obrigatoriamente
sequir os critérios de algada determinados acima, para evitar problemas financeiros, contratuais e orga-
mentarios.

2. Devera ser realizado no ano de exercicio atual, até 0 més de Setembro/Outubro, um programa de
treinamentos e cursos que serdo realizados pelos empregados lotados na Administracdo FUNPAR.
Esse cronograma deve ser informado aos Gestores, Assessores e Gerentes das Unidades da Adminis-
tracdo da Fundagao, com a orientagéo de quais empregados estarao vinculados a estes treinamentos/-
cursos e também para solicitagéo de contratagdo de treinamentos/cursos especificos para a unidade,
que devera obrigatoriamente contar com previsdo orgamentaria.

0 Gestor da Unidade Gerente analisa e Havendo a existéncia Apos autorizagdo Apos as autorizagdes
faz a solicitagao da ‘ verifica junto a Unidade (NUEN@gaESIEaUONza€N  da Controladoria, esta ~ devera ser encami-

contratagdo ao Gerente . de Gestéo de Pessoas téncatm:nZa paraa encaminha para nhado para a
imediato, justificando — UNIGEP, se ja ndo V;?ﬁgrasgr:x’i;:ra analise da Diretoria, UNIGEP, para as

existe um treinamento/-
curso programado para
0 ano;

que autoriza; devidas providéncias

a necessidade; previsao orgamentaria;

%¥N&o havendo orcamento: o documento retorna ao Gerente da Unidade solicitante, que devera conversar com a Unidade
de Controle e Informagdes Gerenciais — UNICOG (Controladoria), em conjunto com o Diretor da Unidade, para definir a
liberagdo ou n&o do processo. Devera ser verificado na elaboragéo do cronograma de treinamento/cursos a possibilidade de

obter os treinamentos/cursos sem custo para a Fundag&o.
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4.12 CONTRATAGAO DE EMPREGADOS, ESTAGIARIOS, TEMPORARIOS PARA PROJETOS

NATUREZA DA TRANSACAO SUGERE ANALISA VALIDA APROVA
Contratagao de Empregados,
Estagiarios, Temporarios CP GS GE DF/DP/DS
(Projetos)

DESCRICAO

Refere-se as normas para contratagcao de empregados, estagiarios e temporarios para os Proje-

tos administrados pela FUNPAR.

1. Esta Politica de Algada determina como deverdo seguir os procedimentos para contratagdo de
empregados, estagiarios e temporarios para os Projetos que sdo administrados pela FUNPAR. Todos
deverdo obrigatoriamente seguir os critérios de algada determinados acima, para evitar problemas
financeiros, contratuais, orcamentarios e legais para a Fundacgao.

* A solicitagao de contratagdo de empregados, estagiarios, temporarios para os Projetos administrados

pela FUNPAR devera seguir as seguintes normas:

O Coordenador do Na FUNPAR, o Gestor

Projeto encaminha da unidade analisa e

através de formulario verifica se esta autoriza-

especifico a solicitagéo do a contratagao no

para a FUNPAR; plano de aplicagdo do
projeto, encaminha para
o Gerente da area;

Gerente da area valida
os dados e envia para
aprovagao da Direto-
ria, que devera ser

aprovado por no
minimo 02 (dois)
diretores; %

o

Aprovada a solicita-
¢ao, devera ser
encaminhada para a
UNIGEP, para as

devidas providéncias.

¥Essa aprovagao deve ocorrer preferencialmente nas reunides semanais do CAP (Comité de Aprovagédo de Projetos),

informando aos Diretores os possiveis problemas legais e trabalhistas.
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4.13 ALGADA SUPERIOR AO DIRETOR SUPERINTENDENTE - CONSELHO DIRETOR

As agdes abaixo necessitam ser submetidas a aprovagao do Conselho Diretor, apds a aprova-

¢ao do Diretor Superintendente FUNPAR:

Doagbées com encargos

Venda de Bens Imoéveis

A alinea G - art. 8°, do estatuto da
FUNPAR, determina: “Deliberar sobre a
aceitagdo de doagdes com encargos’,
para que a FUNPAR aceite devera,
obrigatoriamente, ser aprovada pelo Con-
selho Diretor da FUNPAR.
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Ministério Publico solicita a autorizagao
do Conselho Diretor da entidade sempre
que ocorrer venda de bens imdveis da
Fundacao.
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