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REGIMENTO INTERNO DA FUNDACAO MACONICA MANOEL DOS SANTOS

#“#

| TiTULO | — DAS DISPOSICOES PRELIMINARES I

Art. 1°. A FUNDACAO MANOEL DOS SANTOS, doravante denominada FMMS,
entidade de direito privado, sem fins lucrativos, de prazo de duracdo Indeterminado,
com autonomia patrimonial, administrativa e financeira, rege-se em conformidade
com as disposicoes na legislacao aplicavel, no seu Estatuto e neste Regimento
Interno.

Paragrafo dnico. O presente Regimento Intérno tem por objetivo definir a estrutura
organizacional, disciplinar o seu funcionamento, e dispor sobre matérias estatutarias
pendentes de regulamentacao.

Art. 2°. A Loja Magébnica “Acacia do Tridngulo” n® 1.924, inscrita no CNPJ:
20.749.115/0001-90, por ser instituidora da FMMS, fica isenta do aluguel do Templo
Macdnico por prazo indeterminado.

| TITULO Il — DA ESTRUTURA E ADMINISTRAGAO |

Art. 3°. Compdem a estrutura organizacional da FMMS e exercem a sua
competéncia e administracdo, nos termos do seu Estatuto:

| — Assembleia Geral, 6rgao soberano e com poder maximo de deliberacdo nos
assuntos especificados no artigo 27 do Estatuto da FMMS.

|l — Conselho Curador, 6rgao maximo de deliberagio nos assuntos que n&o séo de
competéncia exclusiva da Assembleia Geral e que constam do artigo 27 do Estatuto
da FMMS, sendo composto por:

1) Conselheiro Presidente;

2) Conselheiro Vice-Presidente;
3) Conselheiro Juridico;

4) 9 (nove) Conselheiros;

5) 6 (seis) Conselheiros suplentes.

[ll — Conselho Fiscal, érgao fiscalizador da Fundagéo e composto por:

1) 3 (trés) Conselheiros efetivos;
2) 3 (trés) Conselheiros suplentes.

IV — Diretoria Executiva, 6rgao de execucio técnico operacional da Fundacao e
composto por: ]

1) Diretor Executivo;
2) Dlretor d? Oper coes.

]
Paragrafo uméo A ”b:retona Executiva podera ter, desde que aprovado pelo /
Conselho C rad i setores ou servicos de apoio operacional com

com, definidas no Estatuto Social artigos 42, 43 e 44. &‘%/
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CAPITULO | - DOS CONSELHOS

SESSAO 1 - DO CONSELHO CURADOR

Art. 4°. O Conselheiro Presidente do Conselho Curador nomeara dentre os eleitos
citados no inciso IV do art. 31 do seu estatuto social, seus 8 (nove) conselheiros
conforme descrigao abaixo:

I- Conselheiro Administrativo;

- Conselheiro de Planejamento e Orgamento,

il-  Conselheiro Secretario e Comunicagac Social,

V- Conselheiro Tesoureiro,

V- Conselheiro de Saude;

VI-  Conselheiro de Assisténcia Social;

Vii- Conselheiro de Relagdes Comunitarias;

Vill- Conselheiro de Educagso, Cultura, Esporte e Lazer,;
IX- Conselheiro de Seguridade Sccial.

Art. 5°. As competéncias do Conselho Curador estdo estabelecidas no art. 32 do
Estatuto.

Art. 6°. O Conselho Curador é o Orgéo deliberativo, consultivo e estratégico da
FMMS, cabendo-lhe definir suas politicas e estratégias.

Art. 7.° Os membros efetivos do Conselho Curador serdo substituidos pelos
membros suplentes na hipétese de auséncia, rentincia, destituicao, impedimento ou
morte.

§1° O Conselho Curador escolhera o substituto dentre os nomes dos membros
suplentes disponiveis, em voto secreto.

§2° O membro efetivo que sera substituido nao podera votar na deliberagao de
escotha do membro suplente.

Art. 8°. So atribuigdes do Conselheiro Presidente:

. Representar juntamente com o Diretor Executivo a FMMS, ativa e
passiva, judicial e extrajudlmaimente podendo constituir procurador
habilitado para representé-lo em juizo ou fora dele.

II.Deliberar sobre os atos ou proposias da Diretoria Executiva, sujeitos a
syia aprovagao;

il fReferenda com o voto exclusivo da maioria absoluta do Conselho
Cl} dcr a efetivacdo do Suplente como Conselheiro, na hipdtese de

‘beneficerites, campanhas variadas, no contexto dos objetivos da
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Fundacdo, podendo utilizar-se de todos os meios de comunicagdo de
terceiros ou préprios;

V. Orientar e fiscalizar os integrantes da FMMS e das unidades mantidas
ou dirigidas por ela, segundo os principios do bem, da moral e da razao;
VI. Zelar pelo bom nome da Fundagéo e pela correcéo de atitudes dos seus
integrantes, no aspecto pessoal e funcionat;

Vil. Propor a Diretoria Executiva a expedigdo de avisos, portarias,
recomendacdes ou resolugdes, com vista, a preservagao da moral e dos
bons costumes;

VIil. Pugnar, de todos 0s modos, inclusive alertando e subsidiando a Diretoria
Executiva, para que os atos dos dirigentes e integrantes da Fundagdo e
as atividades desta sejam justas e legitimas;

IX. Convocar Assembleias Gerais:
X. Instaurar sindicéncias para apuragio de fatos;

XI. Instaurar procedimentos éticos disciplinares contra Membros, para apurar
e julgar atos que envolvam interesse da Fundagdo, observados os
principios do contraditorio e da ampla defesa;

Xli. Emitir pareceres sobre as questfes que lhe forem submetidas pela
Diretoria Executiva;

Xlll. Convocar e presidir as reuniées do Consetho Curador juntamente com o
Diretor Executivo, organizando suas pautas;

XIV. Apurar as votagGes e exercer 0 voto de qualidade e resolver as questdes
de ordem;

XV. Advertir e/ou cassar a palavra, se necessario for, de qualquer conselheiro
ou participante de reunides formais, quando este faltar com o respeito a
ordem e a disposicéo legal;

XVI. Delegar poderes que julgar conveniente dentro de suas competéncias;
XVil. Assinar matérias de relevancia, ad referendum do Conselho Curador:
XVIll. Cumprir e fazer cumprir as deliberagées do Conselho Curador.

Art. 9°. Séo atribuicdes do Conselheiro Vice-Presidente:

- Substituir o Conselheiro Presidente em suas faitas ou impedimentos e
colaborar com este na diregdo e execugio de todas as atividades do
Conselho Curador e da Fundagio;

- Incumbir-se de outras atividades que Ilhe forem cometidas pelo
Conselheifo Presidente, principalmente as ligadas a sua 4rea de
?t‘uagéo,

Art. 10. Sﬁo-fgfripuigﬁ do Conselheiro Juridico: 1//]

q |~J ‘Organizar a infraestrutura necessaria para cumprir, com eficacia, /
{ ssuas/atribuicdes; &

/o
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1i- Assessorar o Conselheiro Presidente, a Diretoria Executiva e o0s
demais orgdos da Fundagéo, oferecendo-thes os pareceres juridicos
necessarios;

lfl-  Prestar assisténcia juridica a pessoas carentes, mediante convénios
com instituicGes plblicas ou privadas;

V- Examinar e oferecer pareceres juridicos antecipados sobre
convénios, contratos, situa¢des e documentos em geral;

V- Cuidar das questdes de interesse juridico da Fundagdo, no ambito
administrativo e judicial, adotando as medidas necessarias para o
seu correto encaminhamento;

VI-  Relacionar-se com autoridades judiciarias ou administrativas,
representantes do Ministério Puablico, Instituigbes e érgaos sobre
quest&es de interesse juridico-institucional da Fundagao;

Vil-  Acompanhar os processos judiciais e os procedimentos
administrativos de interesse da Fundagéo;

VIll-  Participar e promover congressos, semindrios e reunides de
interesse da Fundag&o e do instituto Juridico-funcional;

IX-  Incumbir-se de outras atividades que lhe forem cometidas pelo
Conselheirc Presidente, principalmente as ligadas a sua area de
atuacao.

Paragrafo unico — De acordo com a conveniéncia e interesse da FMMS, e apés
aprovagdo do Conselho Curador, os servigos juridicos da FMMS podem ser
ferceirizados.

Art.11. Sao atribuicoes do Conselheiro Administrativo:

I- Juntamente com o Diretor Executivo e Diretor de Operagdes organizar
a estrutura administrativa, dotando-a da infraestrutura necessaria, para
cumprir, com eficacia, suas atribuigées;

HE Administrar os recursos humanos da Fundagio, bem como o

recrutamento, selegdo e administragdo de pessoal, treinamento,
administracac salarial, seguranga € beneficios;

lll-  Administrar e coordenar os servicos administrativos em geral
(informatica, compras e estoques, etc.) e de apoio, bem como exercer
a administracdo geral do patrimoénio, respeitadas as atribuigbes do
Conselheiro-Presidente;

V- Substituir o Conselheiro Vice-Presidente em seus impedimentos e
uséncia;

V- Fazera

VI- / Acbmpdn

revisbes devidas para prover as necessidades da Fundacéo;
A ar e orientar os trabalhos do Diretor Executivo, respeitadas
44 affibui¢es do Conselheiro-Prasidente; /
nter estreito relacionamento de trabalho com as unidades de F{//
restaco de servigos, os subdrgéos e servigos para a consecugaio dos {
lanos e metas definidos pelo Conselho Curador;
: GUEIRA / Ak
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VIll- Elaborar, juntamente com o Conselheiro de Planejamento a proposta
de Orgamento Anual e do programa anual de trabalho, submetendo-os
ao Conselheiro Presidente para posterior aprova¢do do Conselho
Curador;

iX-  Acompanhar a execugao do programa anual de trabalho, adotando as
medidas cabiveis para assegurar os resultados esperados;

X- Promover ¢ inventario do patriménio da Fundagdo, organizando seu
registro e controle;

XI- Incumbir-se de outras atividades que lhe forem cometidas pelo
Conselheiro Presidente, principalmente as ligadas a sua area de
atuacao.

Art.12. Sao atribuicdes do Conselheiro de Planejamento e Or¢amento:

- Organizar o setor de Planejamento e Orgamento, dotando a
infraestrutura necessaria para cumprir, com eficacia, suas
atribuigGes;

1l- Elaborar juntamente com o Conselheiro Administrativo a proposta de
orgamento anual e do programa anual de trabalho, submetendo-os
ao Conselheiro Presidente para posterior aprovagcao do Conselho
Curador;

-  Acompanhar a execugao do orgamento anual, adotando as medidas
cabiveis para assegurar 0s recursos consignados, quando
necessarios;

iV-  Implantar, acompanhar e avaliar o sistema de contabilidade geral e
gerencial da Fundacao e das unidades operacionais;

V- Preparar a prestagdo de contas e o relatério de atividades, a serem
enviados anualmente ao Ministério Plblico e as outras instituictes
apoés a aprovagdo do Conselho Curador;

Vi-  Elaborar, mensalmente o relatorio financeiro e de atividades,
explicando os principais desvios verificados entre os valores
previstos e realizados das receitas, despesas e posigéo do caixa da
Fundagao e das unidades operacionais para apresentacao perante
co Conselho Curador;

VIl-  Publicar, anualmente, até o Ultimo dia Gtii do més de abril, as
demonstragées financeiras realizadas no exercicio fiscal findo, ap6s
parecer do Conselho Fiscal e autorizagdao do Conselheiro Presidente
e do Conselho Curador,

VIIl- Reali

anu

Cor}selho Curador;

ANOAGUE - |
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incumbir-se de outras atividades que lhe forem cometidas pelo
Conselheiro Presidente, principalmente as ligadas A sua area de
atuacgéo.

Art. 13. Sao atribuigtes do Conselheiro Secretario e Comunicagdo Social:

V-

Vi-

Vil-

VIil-
IX-

Xl-

Xll-

Organizar a Secretaria, dotando-a da infraestrutura necessaria para
cumprir, com eficacia, suas atribuigoes;

Secretariar as reunides do Conselho Curador e redigir as atas;
Controlar € manter, sob sua supervisdo, os livios, documentos,
registros e outros papéis da Fundacao:

Organizar os arquivos da Fundagao;

Receber e expedir correspondéncias:

Organizar os registros dos colaboradores (fundadores,
mantenedores e honordrios) e expedir seus diplomas;

Promover, por todos os meios, a divulgacdo de atividades sociais,
culturais, beneficentes, campanhas diversas, segundo os objetivos
da Fundagao;

Orientar as atividades dos veiculos de comunicagdo da Fundagso;
Relacionar-se com a Imprensa para a prestagdo de informagéo e
contrainformacbes;

Coletar dados de pesquisa de opinido publica sobre a imagem e
servicos da Fundagao;

Manter o publico interno informado sobre os acontecimentos e
medidas adotadas, de interesse da Fundagao, interagindo com ele,
visando ao seu envolvimento, participagio e colaboragao;
Incumbir-se de outras atividades que lhe forem cometidas pelo
Conselheiro Presidente, principalmente as ligadas & sua area de
atuacao.

Art. 14. Sao atribuigbes do Conselheiro Tesoureiro:

Organizar a Tesouraria, dotando-a da infraestrutura necessaria para
cumprir, com eficacia, suas atribuigdes:

Autorizar os pagamentos, através de cheques nominais, contendo
as assinaturas nos termos do artigo 42. § IX do Estatuto Social;
Acompanhar e fiscalizar semanalmente junto & Diretoria Executiva,
os dem nstrativos das movimentagdes financeiras, e respectivos
documgintos comprobatérios;

! Incumpir-se de outras atividades que Ihe forem cometidas pelo

Conisélheiro Presidente, principaimente as ligadas & sua area de

X
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I- Organizar o Conselho de Saude, dotando-a da infraestrutura
necessaria para cumprir, com eficacia, suas atribuicdes;

- Se for vidvel e houver demanda necessdria e apés aprovagio do
Conselho Curador apresentar proposta de implantagdo de um plano
de satde para os integrantes da Fundagao e seus familiares;

ill-  Solicitar autorizagdo ac Conselheiro Presidente para investimentos
na area da satde, quando ndo contemplados no orgamento anual;

V-  Orientar a execugdo da politica de satde definida pelo Conselho
Curador;

V- Acompanhar e fiscalizar as politicas internas de salde, em conjunto
com os administradores e dirigentes de salde das unidades
operacionais;

VI-  Emitir parecer ac Conselho Curador sobre a criagéo de servigos e
clinicas médicas, contratagdo de convénios, admissdo e exclusdo de
profissionais de salde e de todos os assuntos relacionados a saude;

VIl- Promover programa de controle de infecgdo hospitalar, quando
necessario;

Vili- Incumbir-se de outras atividades que lhe forem cometidas pelo

Conselheiro Presidente, principaimente as ligadas a sua area de
atuacao.

Art.16. Sao atribuigdes do Conselheiro de Assisténcia Social:

I- Acompanhar este Conselho Social, em todos os niveis,
principalmente com vistas a manter as pessoas idosas integradas ao
trabalho e ao convivio social;

fI- Sugerir atividades de lazer e turismo para criangas, idosos, e
pessoas hipossuficientes,;

ill-  Colaborar na criagdo de instrumentos de reintegrag@o ao trabalho
dos desempregados, pugnando para que preservem o0 espirito de
cidadania e de dignidade humana.

IV-  Incumbir-se de outras atividades que the forem cometidas pelo
Conselheiro Presidente, principalmente as ligadas a sua area de
atuacao.

Art. 17. Sao atribuigdes do Conselheiro de Relagbes comunitarias:

I- Acompanhar o Conselho de Relagdes Comunitarias, dotando-o da
ra necessaria para cumprir, com eficacia, suas

MARCO & ) ‘
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Incumbir-se de outras atividades que lhe forem cometidas pelo
Conselheiro Presidente, principaimente as ligadas a sua 4rea de
atuacgao.

Art.18. Sao atribuicbes do Conselheiro de Educacao, Cultura, Esporte e Lazer:

|-

Vi-

Vii-

VIH-

XI-

XlI-

Acompanhar o Consetho de Educacio, Cultura, Esporte e Lazer
dotando-o da infraestrutura necessaria para cumprir com a eficécia,
suas atribuigdes:

Sugerir a implementagdo de cursos profissionalizantes,
especialmente para jovens de até 18(dezoito) anos;

Sugerir a realizacao de cursos de alfabetizacio, especialmente para
adultos;

Sugerir convénios com instituicdes de ensino, como o SENA! e
SENAC, cursos profissionalizantes de pequena duracao,
especialmente para plblico mais carente;

Sugerir seminarios, congressos, simposios, conferéncias e palestras
sobre temas educativos e pertinentes aos objetivos da fundacéo;
Sugerir a realizagao de seminarios e circulo de estudos sobre temas
macgonicos;

Sugerir a realizagdo de programas culturais, possibilitando a
manifestacéo da cultura popular;

Sugerir apoios e promogbes que visem a preservar os valores
artisticos e culturais, sobretudo da regido em que atue a FMMS:
Acompanhar programas de atividades esportivas e de lazer para a
familia magénica;

Acompanhar as normas internas para uso e funcionamento da
guadra esportiva;

Sugerir atividades esportivas que contribuam para a alegria, a
satisfagdo e o bem-estar fisico, mental, espiritual e social das
pessoas;

Incumbir-se de outras atividades que Ilhe forem cometidas pelo
Conselheiro Presidente, principalmente as ligadas & sua area de
atuacao.

Art.19. Sao atribuigbes do Conselheiro de Seguridade Social:

MARCH AMRHYIO NOGUEIRA
PROMOZORIA WE [3EFESA B0 CIDADAC
PROMUTOR QF JUSTICA
TUTELA UAS FUNDACOES

Acompanhay a Diretoria de Seguridade Social, dotando-a da
necessaria para cumprir, com eficicia suas

/géri/ um plano de seguro de vida coletivo para a familia
agonica;
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V-  Incumbir-se de outras atividades que lhe forem cometidas pelo
Conselheiro Presidente, principalmente as ligadas & sua éarea de
atuacao.

SESSAQ Il - DO CONSELHO FISCAL

Art. 20. As competéncias do Conselho Fiscal estdo estabelecidas no art. 39 do
Estatuto.

Art. 21. Os integrantes do Conselho Fiscal escolherdo, entre seus pares, um
Presidente e um Secretario.

Art. 22. Nos casos de auséncia, impedimento permanente, renincia e destituicdo de
membro do Conselho Fiscal, cabera ac Conselho Curador a escolha de um novo
membro para a vaga, entre os suplentes.

Art. 23. O Conselho Fiscal reunir-se-a ordinaria e extraordinariamente sempre que
convocado por seu Presidente, pelo Consetho Curador ou por iniciativa de seus
préprios integrantes.

Paragrafo Unico. Quando a convocagéo for feita por iniciativa de seus préprios
integrantes, sera necessédria a anuéncia da maioria dos seus membros
titulares.

CAPITULO 1l — DA DIRETORIA EXECUTIVA

Art. 24. As competéncias da Diretoria Executiva estdo estabelecidas no art. 44 do
Estatuto.

Art. 25. A Diretoria Executiva é o 6rgao de execugdo da FMMS e serd composta:

| - Pelo Diretor Executivo,
Il — Pelo Diretor de Operagdes.

§ 1°. — Os cargos de Diretor Executivo e Diretor de Operagdes, de acordo com a
conveniéncia poderao ser acumulados.

§2°. Os integrantes da Diretoria Executiva serdo escolhidos e nomeados pelo
Presidente do Conselho Curador, mediante aprovagao do Conselho Curador.

Art, 26. As atribuicoes do Diretor Executivo estiio estabelecidas no art. 42 do
Estatuto.

!
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CAPITULO 1}
DOS SERVICOS E SETORES DE APOIO OPERACIONAL

Art. 29. Para a concretizagé@o das suas atividades-fins a FMMS podera contar com
os seguintes setores ou servigos:

} - Recepgéo e Protocolo;

il - Recursos Humanos;

Ill - Financeiro;

IV - Contabilidade;

V - Informética e Sistematizagao;

VI - Arquivos, Materiais e Patriménio:

Vil - Orgsos Complementares e de Apoio.

Paragrafo Gnico — De acordo com a necessidade, outros setores ou sreas de
servigos poderéo ser criadas, desde que aprovadas pelo Conselho Curador.

[ Sess&o | — Do Setor ou Servigo de Recepcao e Protocolo |

Art. 30. Compete 4 Area de Recepgio e Protocolo:

} — Registrar e controlar o acesso de pessoas as dependéncias da FMMS:
Il — Recepcionar e orientar as pessoas que buscam a FMMS,
encaminhando-as aos setores competentes para o seu atendimento;

I — Atender as solicitagées por ligagdes telefénicas, informando e
orientando;

IV — Protocolar e encaminhar os documentos que do entrada na FMMS:
VI — Executar outras atividades inerentes a area ou que venham a ser
solicitadas ou delegadas.

| Sesso Il — Do Setor ou Servigo de Recursos Humanos }

Art. 31. Compete a Area de Recursos Humanos:

| — Executar e/ou orientar e supervisionar o recrutamento e a selecao de
pessoal;
Il — Receber e verificar os documentos necessérios a admissiio de
empregados;
V — Efetuar anotagbes devidas na Carteira de Trabalho e Previdéncia
Social dos empregados;
VI — Controlar ;0 registro de freqiéncia de pessoal da FMMS e dos
estagiarios e bpisistas;
VII - Processdr e emitir a folha de pagamento de pessoal:
VHI —~ Elaborgr a escala de férias dos empregados;

~ Realizér os procedimentos e efetuar os registros necessarios nas
isGes de contratos de trabaiho; //

og de trabalho;
- Emitir guias de recolhimento e realizar os descontos legais
?E} orios;
MARCO Al l%RI-_\ !\
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Xl — Acompanhar e controlar o vencimentc de contratos de trabalho, de
estagios e de bolas;

Xiil — Encaminhar a area Financeira as informagdes pertinentes para
manter atualizado o fundo de reserva para despesas com rescisdes
contratuais;

XIV - Fiscalizar e zelar pelo correto cumprimento da legislagao trabalhista
e resolugdes internas, nas relagdes de trabalho;

XV — Organizar documentos e prestar as informagdes e o apoio
necessario a Procuradoria Juridica nos casos de agdes trabalhistas;

XV| — Coordenar os processos de avaliagao de desempenho de pessoal,
inclusive dos estagiarios e dos bolsistas;

XVIl - Supervisionar a execucdo das atividades de higiene, medicina e
seguranga do trabalho;

XVIit - Supervisionar e fiscalizar as atividades desenvolvidas pelo pessoal
contratado nos projetos em relacdo as condigbes de trabalho e a
adequacdo das atribuicbes conferidas a categoria funcional de cada
empregado;

XIX — Promover e realizar programas, cursos, treinamentos e palestras
para aperfeicoamento da capacitac@o profissional e da melhoria da
qualidade de vida e bem-estar dos empregados da FMMS;

XX — Emitir cartdes de identificagédo funcional,

XXIl - Proceder as homologacdes trabalhistas junto aos sindicatos;

XXilI — Atender, prestar informagbes e preparar respostas aos
questionamentos e diligéncias das auditorias e dos 6rgdos de
fiscalizacdo;

XXIV - Acompanhar a implantag&o de normas e regulamentos internos de
pesscal e/ou acordos coletivos de trabalho;

XXV ~ Sugerir a implantagao de convénios e beneficios aos empregados,
e controlar os respectivos descontos em folha, quando for o caso;

XXVI — Executar outras atividades inerentes a area ou que venham a ser
delegadas.

Sessao lll - Do Setor ou Servigo Financeiro

Art. 32. Compete 3 Area Financeira:

| — Controlar os fluxos de recursos financeiros da FMMS:

il - Controlar as movimentagdes bancarias relacionadas as aplicagdes,
resgastes, cobrangas, e negociagbes de taxas e tarifas;

ili— Coordenar as atividades relacionadas aos bancos, como abertura de
contas, verificacdo de extratos, solicitagdo de documentos, envio de
malotes controle de saldos, e outras correlatas;

VI — Analisar os processos financeiros, zelando pela corregéo do registro
s e presencga dos documentos pertinentes;

< Orientaf os setores internos da FMMS quanto as exigéncias legais e
ocedjimertos adequados de execucao financeira;

to, Lonvénio ou contrato;
rificar e informar sobre o saldo disponivel para a realizacdo de
/ despgsas por conta de projeto;
MARCO AURELIC NOZUEIRA
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X — Fornecer dados para a elaboragéo e acompanhamento do orgcamento
anual;

XI - Propor meios para recuperagéo de déficits em projetos;

Xil - Verificar, quando do inicio de um novo projeto, contrato ou convénio,
se a remuneragao dos servigos prestados pela FMMS esta devidamente
contemplada;

XIiI — Supervisionar a cobranga de despesas operacionais e encargos nos
projetos;

XIV ~ Apurar e manter atualizado o custo por atividade de cada setor da
Fundacéo; .

XV — Propor e manter atualizada planilha de custos para remuneragao
dos servigos prestados pela FMMS;

XVl — Acompanhar junto as instituices financeiras, a exatiddo das
informagGes contidas nos registros processados;

XVII - Auxiliar os coordenadores de projetos nas questdes financeiras;
XVl — Atender clientes internos e externos, quanto a questdes de sua

competéncia;

XiX - Atender, prestar informacdes e preparar respostas aos
questionamentos e diligéncias das auditorias e dos o6rgaos de
fiscalizagao,

XX — Prestar atendimento as auditorias;
XXI —-Executar outras atividades inerentes & area ou que venham a ser
delegadas.

Sesséo IV — Do Setor ou Servigo de Contabilidade

Art. 33. Compete A Area de Contabilidade:

| — Efetuar os registros de todos os fatos contibeis da gestdo

orcamentaria, financeira e patrimonial ocorridos na FMMS;

il — Manter a escrituragéo contébil rigorosamente em dia;

lll — Organizar os processos e documentos contabeis relacionados a

escrituragao;

IV — Providenciar a encadernagdo e o registro dos livros contabeis nos

6rgaos competentes;

V — Assinar, por meio do contador responséavel, as prestacGes de contas

dos projetos;

VI — Preparar e entregar as declaragtes previstas pela legislagao vigente

aos 6rgaos competentes;

VIi - Manter sob sua guarda e responsabilidade os documentos contabeis

e financeiros;

VIli — Realizar, anuaimente, andlise sobre a situagdo financeira e

patrimonial da FMMS, encaminhando-a a Diretoria Executiva;

l}’(/:n Contrglar as atividades financeiras da Fundagdo, apurando

Hrergénciag entre a movimentagao bancéria e a movimentagao contabil;
— Efetudr langamentos contébeis de eventuais ajustes que se fagam

neCessarios;
ter e atualizar os saldos contabeis e informa-los aos setores que
endem destas informagdes;

PJ}AZ/EUU NOGUEIRA @.’9}/'
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Xil - Montar e encadermar o processo de conciliagdo bancaria,
mensalmente, conservando sob sua guarda e responsabilidade;

Xlll - Executar outras atividades inerentes a area contabil ou gue venham
a ser delegadas.

Art. 34. Os servigos contabeis da FMMS, de acordo com a conveniéncia e deste que
aprovado pelo Conselho Curador, podera ser terceirizado.

Sessdo V — Do Setor ou Servigo de Informatica e Sistematizagdo

Art. 35. Compete ao Setor ou Servigo de Informéatica e Sistematizacao:

| — Administrar o banco de dados, o servidor de e-mail e 0s servidores de
web, quando existentes;

[l — Se necessario realizar backups diarios das unidades da rede e dos
servidores,

Il — Executar os procedimentos necessarios para manutencgio fisica da
rede;

IV — Realizar a manutencdo de equipamentos de informatica;

V — Buscar novas tecnologias e recursos de informatica que facilitem as
rotinas da FMMS;

VI — Elaborar o plano de desenvolvimento de informatica da FMMS;

VIl - Instalar hardwares e softwares, responsabilizando-se pela sua
manutengao e funcionamento;

Vil - Prestar suporte aos usuarios do Sistema Gerencial de Informagdes,
realizando treinamentos e atualizagoes, e elaborando rotinas para sua
utilizagao;

IX — Adaptar e criar novas rotinas de informatica para atender as
alteragdes da legislagdo e de procedimentos;

X ~ Criar relatérios para atender as necessidades das diversas areas da
FMMS;

X! — Adequar o Sistema Gerencial de Informacdes da FMMS para
integragao com 6rgaos oficiais, sistemas bancarios e empresas;

Xll - Realizar a manutencédo e atualizagdo da homepage da Fundacéo,
quando criada;

Xl — Analisar, projetar e desenvolver novos sistemas;

XIV — Receber solicitagdes online dos coordenadores de projetos;

XV — Emitir relatérios financeiros e contabeis;

XVI — Executar o processamento de cobrangas de despesas operacionais
e servicos prestados pela FMMS aos convénios e contratos;

XVil — Orientar os coordenadores de projetos scbre a utilizagdo de
ferramentas online, a criagdo de senhas de acesso e a emissdo de
extratos;
XVl —-Administigr as inscricdes online efetuadas para eventos realizados
pela MMS :n usive elaborando os formularios de inscrigao;

r o Cadastro Geral de Empregados e Desempregados —
inistério do Trabalho e Emprego - MTE com informacdes
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Sociais, para o Ministério do Trabalho e Emprego — MTE, DIRF -
Declaragdo do Imposto Retido na Fonte, para a Secretaria da Receita
Federal e a GFIP — Guia de Recolhimento do FGTS e Informacgdes a
Previdéncia Social, para o Instituto Nacional do Seguro Social — INSS,
entre outros;

XX1 — Avaliar os fluxos de informagdes e detectar possiveis falhas de
procedimentos na utilizagdo do Sistema Gerencial de Informagbes da
FMMS e demais ferramentas de tecnologia de informacéo,

XX1I - Auxiliar na especificacéo de materiais, equipamentos e servigos na
area de informéatica a serem adquiridos pela FMMS;

XXIll - Zelar pela manutengdo e seguranga do banco de dados e das
informacdes da FMMS;

XXIV - Executar outras atividades inerentes & area ou que venham a ser
delegadas.

Art. 36. Os servigos de Informatica da FMMS, de acordo com a conveniéncia e deste
que aprovado pelo Conselho Curador, podera ser terceirizado.

Sessio VI - Do Setor ou Servigo de Arquivos, Materiais e Patrimdnio

Art. 37. Compete a Area de Arquivos, Materiais e Patriménio:

| - Receber documentacao proveniente dos arquivos setoriais, separar,
classificar, registrar e distribuir estes documentos em pastas, de acordo
com o nimero dos projetos;

It - Organizar a documentagéo nas pastas em ordem cronolégica;

Il - Orientar e acompanhar pesquisas ao acervo,

IV - Registrar e controlar a movimentagdo dos documentos para
empréstimo e consulta;

V - Prestar informagdes relativas a projetos arquivados e providenciar o
empréstimo do material, se solicitado, ao publico interno; e ao publico
externo guando autorizado pela Diretoria Executiva da FMMS;

VI - Treinar recursos humanos destinados a execugao das atividades nos
arquivos;

VIl - Coordenar e orientar a organizagdo dos arquivos, estabelecendo
normas de trabalho de forma a manter a uniformizagdo dos
procedimentos;

VIIi — Estabelecer normas para manuseio dos documentos armazenados
em arquivos, atendendo as peculiaridades de cada um;

IX - Orientar a elaboracdo dos Termos e Listagens de Eliminacdo de
Documentos;

X - Atender aos usuarios do Sistema de Arquivos;

Xl - Manter a custddia, a conservagdo e a preservacdo do acervo
documental da FMMS;

intépios para melhoria dos servigos prestados;
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XV - Coordenar as atividades de apoio operacional relacionadas ao
patrimdnio e ao almoxarifado;

XVI — Controlar o registro patrimonial de todo material permanente em
uso na FMMS e nos projetos, de acordo com contratos e convénios:

XVII — Providenciar o encaminhamento dos materiais e equipamentos
adquiridos para os projetos apés o devido registro patrimonial e/ou
protocolo;

XVill — Propor a alienagdo e a doagdo de bens imoéveis, méveis e
equipamentos;

XIX — Executar os procedimentos necessarios para a manutencio e
conservagéo dos bens méveis e iméveis da FMMS:

XX ~ Controlar o licenciamento dos velculos da FMMS;

XXi — Exercer o controle das despesas de energia elétrica, telefonia,
correio, conservagéo e limpeza, compra de materiais e servigos e outras
relacionadas ao funcionamento e manutengao das instalagbes da FMMS:;
XXIl - Executar outras atividades inerentes a area ou que venham a ser
delegadas.

Sessao Vi — Orgéos Complementares e de Apoio

Art. 38. A Fundagdo Magdnica Manoe! dos Santos podera criar Orgaos
Complementares e de Apoio a ela vinculados, para colaborar e complementar as
suas atividades.

Parégrafo anico. Os Orgaos Complementares e de Apoio somente poderéo ser
criados pelo Conselheiro Presidente e apés a devida comprova¢cao da
necessidade de apoio para a eficaz realizagdo de suas atividades, as quais sua
atuagdo sera restrita e sua aprovagéao pelo Conselho Curador.

[ TITULO 1ll- DO PROCESSO ELEITORAL J

Art. 39. A eleicdo dos Conselheiros para os cargos dos Conselhos Curador e Fiscal
dar-se-2 na primeira (1°) quinzena de novembro do ano em que expirar seus
mandatos.

PARAGRAFO UNICO: Compete ao Conselho Curador estabelecer a data e o
horério da eleigdo, convocando a Assembléia Geral, por edital, publicado por
uma unica vez, com antecedéncia minima de 10 (dez) dias, em Jornal local de
grande circulagdo, com cdpias, afixadas na sede da FUNDACAO MACONICA
MANOEL DOS SANTOS e em locais que permitem a todos os colaboradores
tornarem conhecimento do seu teor, ou mediante convocacdo pessoal por
escrifo de seus Membros Fundadores e Mantenedores, inclusive por meios
eletrénicos de comunicaca

no paragrafo Gnico do artigo anterior devera constar,
s chapas concorrentes. /

| constara somente o nome da chapa e dos candidatos a
, Conselheiro Vice-Presidente e Conselheiro Juridico, do |
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§1°: Compete ao Conselho Curador, ap6s o encerramento do prazo de inscrigoes, a
que se refere o paragrafo Unico, do artigo 17°, desde Regimento Interno, elaborar a
cédula eleitoral.

§2°: A disposicao dos nomes da cédula eleitoral serda decidida por sorteio, em
reunido do Conselho Curador, facultada a presenca de um representante de cada
chapa concorrente a eleigdo, previamente convocado.

Art. 42. A mesa eleitoral serd nomeada pelo Conselho Curador, e composta por
cinco membros, sendo um Presidente, Vice-Presidente e trés mesarios.

Art. 43. As chapas concorrentes a eleigdo poderao indicar no ato do seu registro,
dois fiscais, que juntamente com o candidato a Conselheiro Presidente do Conselho
Curador, paderdo acompanhar e fiscalizar todo o processo eleitoral.

PARAGRAFO UNICO: Somente os fiscais e os candidatos a Conselheiro
Presidente do Conselho Curador poderdo permanecer no recinto da votagéo,
competindo a este Ultimo, exclusivamente, requerer, fundamentalmente,
recontagem de votos, ou, também fundamentalmente, opor impugnacodes.

Art. 44. Nao sera permitido, em hipdtese alguma, o voto por procuragao.
Art. 45.0 ato de votagdo obedecera aos critérios seguintes:

- Composto a mesa eleitoral, far-se-a a verificagéo das urnas e das cabinas
eleitorais;

- O eleitor se dirigira & mesa eleitoral, que verificara sua capacidade de
votagao,

lll-  Estando o eleitor apto a votar, assinara o Livro de Presenca as Eleicoes e
recebera a cédula eleitoral, obrigatoriamente rubricada por dois membros
da mesa eleitoral;

V-  De posse da cédula eleitoral, o eleitor se dirigird a indevassave! cabina de
votacdo, onde efetuara o seu voto, dirigindo-se em seguida a urna
eleitoral, onde a depositara, retirando-se do recinto de votagao;

V- Terminada a votagdo, o Livro de Presenga as Elei¢cbes sera encerrado e
rubricado pelos membros da mesa eleitoral e pelos fiscais presentes.

Art. 46. Encerrada a votagdo, a mesa eleitoral se convertera em mesa apuradora,
procedendo & contagem dos votos, na presenga dos fiscais que se encontrarem no
recinto de apuragéo, observando o seguinte:

I- Proceder-se-4 a abertura das urnas eleitorais, com verificagdo de
autenticidade das cédulas eleitorais;

II- O Presidente da mesa apuradora contara os votos, que serao registrados
i crutinadores;

ntagem, os votos serdo conferidos pelo Presidente da
sa/ apurgdora com os registros realizados pelos mesarios
cratinadopés, e consultados os candidatos a Conselheiro Presidente do
ho /Curador, que estiverem presentes, acerca de possiveis
iméntos de recontagem de votos;
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Conferida a apuragio, o Presidente da mesa apuradora consultara os
candidatos a Conselheiro Presidente do Conselho Curador, que estiverem
presentes, acerca de possiveis impugnagdes.

Havendo impugnagbes, a mesa apuradora e os candidatos a Conselheiro
Presidente do Conselho Curador, as decidirdo por maioria simples de
votos. Havendo empate, o Presidente da mesa apuradora decidira;

Sendo procedente a impugnag@o, caberd ac Presidente da mesa
apuradora anular a elei¢do, e o Conselho Curador em exercicio, no prazo
de sete (7) dias, convocara nova eleigdo, a realizar-se no prazo maximo
de vinte (20) dias;

Né@o havendo impugnagdo, ou sendo julgadas improcedentes as que
houverem, o Presidente da mesa apuradora declarara eleita a chapa que
obteve o maior niimero de votos validos:

O Conselheiro Presidente do Conselho Curador eleito marcara, nos
termos do Artige 21° §2° do Estatuto Social da Fundagdoc Magbnica
Manoel dos Santos, a data da posse, a realizar-se no primeiro més do ano
subsequente.

Art. 47. De todo o processo da elei¢do sera lavrada ATA circunstanciada, a ser
assinada pelos componentes da mesa, pelos fiscais e pelos candidatos a
Conselheiro Presidente do Conselho Curador, eleitos ou nso, gue estiverem
presentes.

TITULO IV — DISPOSICOES FINAIS

Art. 48. Os casos omissos, controversos e as duvidas surgidas na aplicagao deste
Regimento sero solucionados por deliberagéo do Conselho Curador, em qualquer
de suas reunies, por maioria dos membros presentes.

Art. 49. Fica eleito o foro da Comarca de Uberlandia para dirimir quaisquer duvidas
ou litigios provenientes da interpretagdo deste Regimento Interno.

Art. 50. Este Regimento Interno entra em vigor na data de sua aprovacao,
revogando-se as disposigbes em contrario.

Uberlandia 06 de setembro de 2017.

MARCO AU
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FUNDACAO MACONICA

A ' MANOEL DOS SANTOS

Ata n° 10/2017. Aos seis dias do més de setembro do ano de dois mil e dezessete
(06/09/2017) as 19horas, foi realizada a 10° (decima) reunido do Conselho Curador da
Fundacdo Macbnica Manoel dos Santos (FMMS), gestao 2017/2019 no Centro
Administrativo Mauro de Souza situado na Rua Norita n® 222 — Dona Zulmira — Uberfandia
MG. Presentes os seguintes conselheiros: Williams José Alves (Conselheiro Presidente);
Mauro de Souza (Conselheiro); Onofre de Oliveira (Conselheiro); José de Souza Gongalves
(Conselheiro); José Antero Borges (Conselheiro Assisténcia Social); Armindo Rosa Neto
(Conselheiro de Educagdo, Cultura e Esporte); Marco Anténio Lameirinha (Conselheiro
Seguridade Social); Uziel José da Silva (Conselheiro Suplente); Jodo Evaldo Rodrigues
(Conselheiro Suplente), Edilcio Soares de Souza (Conselheiro Suplente); Alexandre
Hamilton de Lima (Conselheiro Suplente); Ricardo Ochoa Oliveira (Conselheiro Fiscal
Efetivo) e Divino Carlos da Silva (Conselheiro Fiscal Suplente). Estiveram ainda presentes:
Edson Carneiro Pereira (Diretor Executivo) e Elcio Trezzi (Diretor Operacional).
Inicialmente o conselheiro presidente, solicitou ao senhor Edson Carneiro que lavrasse a
ata da presente reunido. Conselheiro Presidente solicitou ao senhor Edson, que
procedesse a leitura da ata 009/2017 do dia 02/08/2017que apos lida foi aprovada por
unanimidade. Senhor Williams em seguida agradeceu a presenca de todos e solicitou uma
salva de palmas aos aniversariantes do més de Setembro, em seguida senhor presidente
convidou a comissdo para apresentar o novo Regimento Interno, O qual foi apresentado
detalhadamente item por item. Conselheiro Presidente passou a palavra aos conselheiros
presentes que apds suas explanagées o mesmo foi levado em votagdo, sendo aprovado
por unanimidade. Assim, a presente reunido foi encerrada as 20h50min e a ata redigida
por mim, Edson Carneiro Pereira, a qual sera lida aprovada e assinada por quem de direito.

—Uberandia{MG), 06 de setembrode 2017.
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