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Resolucio 5308 INDICE

RESOLUCAO DO CONSELHO DELIBERATIVO DA FACEAL N° 5308/2007

O Conselho Deliberativo da Fundacio Ceal de Assisténcia Social e Previdéncia - Faceal, no CAPITULO | DOS COMPONENTES ADMINISTRATIVOS
uso de suas atribuicdes estatutarias e em conformidade com as Atas n’s 146, 152 e 163 desse
respectivo Conselho,

SEGAO | ATIVIDADES E ATRIBUIGOES DOS COMPONENTES SUBORDINADOSADIRETORIAEXECUTIVA

RESOLVE: SECAO Il DAS ATIVIDADES E ATRIBUICOES DOS COMPONENTES SUBORDINADOS AO DIRETORPRESIDENTE

Aprovar os seguintes documentos normativos da Faceal:
SEGAQ IIl ATIVIDADES E ATRIBUICOES DOS COMPONENTES SUBORDINADOS AO DIRETOR ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO — 11

= Manual de Governanga Coorporativa;
m Codigo de Condulta e Etica;
u
u

. SEGAQ IV DAS ATIVIDADES E ATRIBUICOES DOS COMPONENTES SUBORDINADOS AO DIRETOR DE SEGURIDADE 14
Regimento Interno da Faceal;

Manual de Organizacao e Atribuicdes dos Orgﬁos de Apoio a Diretoria Executiva.

SEGAO V DAS COMPETENCIAS DOS GESTORES 16

Dé-se ciéncia e CAPITULO Il DO REGIME DISCIPLINAR 20

Cumpra-se.
SECAO | DO REGIME DISCIPLINAR GERAL 20

Maceid, 06 de dezembro de 2007.
SECAO 11 DO REGIME DISCIPLINAR DO CORPO TECNICO-ADMINISTRATIVO 20

CAPITULO Ill DOS BENEFICIOS, DIREITOS E DEVERES 22

Cicéro Vlademir de Abreu Cavalcanti

Presidente
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MANUAL DOS ORGAOS DE APOIO
A DIRETORIA EXECUTIVA

CAPITULO |

DOS COMPONENTES ADMINISTRATIVOS

Art. 1° - Integram, ainda, a Estrutura Organizacional da FACEAL:
| - Consultoria Juridica - componente organizacional de assessoramento juridico;
I - Consultoria Atuarial - componente organizacional de assessoramento técnico atuarial;

I - Consultoria de Comunicagéo - componente organizacional de comunicagéo institucional e
interna;

[V - Consultoria de Analise de Risco - componente organizacional de assessoramento da Diretoria
Executiva no processo de analise de risco dos investimentos;

V - Comité de Investimento - componente organizacional de assessoramento da Diretoria
Executiva no processo de analise dos investimentos;

VI - Coordenacdes de setores - componentes organizacionais responsaveis pela coordenacao,
supervisao e controle das atividades e processos sob sua responsabilidade.

Art. 2° - Os componentes da estrutura organizacional da FACEAL que subordinam-se:
| - a Diretoria Executiva:

a) Consultoria Atuarial;

b) Consultoria Juridica;

c) Consultoria de Comunicagao;

d) Consultoria de Analise de Riscos;

e) Comité de Investimento.

Il - especificamente a Presidéncia:

a) Coordenagéo de Controles Internos.
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Il - especificamente a Diretoria de Seguridade:
a) Coordenagao de Seguridade.
IV - especificamente a Diretoria Administrativa Financeira:

a) Coordenagao Administrativa Financeira.
SECAO |

DAS ATIVIDADES E ATRIBUICOES DOS COMPONENTES
SUBORDINADOS A DIRETORIA EXECUTIVA

Art. 3° - Sao atividades da Consultoria Juridica:
| - apreciar, sob o aspecto juridico, consultas e processos submetidos ao seu exame;

I1 - dirimir, sob o aspecto juridico, duvidas ou divergéncias de interpretagéo de textos legais ou
regulamentares relacionadas as atividades da FACEAL e suas operagdes;

Il - elaborar ou apreciar minutas de regulamentos, de atos administrativos, de escrituras de
compra e venda de iméveis e de contratos em geral, inclusive de correspondéncias dirigidas ao
Poder Judiciario;

IV - acompanhar a formalizagéo de contratos e negécios de interesse da FACEAL;

V - manter arquivo de documentos relativos a processos judiciais, catalogando documentos e
peticdes anexados aos autos;

VI - providenciar, por meio de despachantes e cartérios, o cumprimento de exigéncias;
VII - executar outras tarefas correlatas.
Art. 4° - S&o atribui¢des do Consultor Juridico:

| - executar e fazer executar, no ambito da Consultoria as politicas e diretrizes relativas a processos
civeis, fiscais, comerciais e trabalhistas;

Il - gerenciar as atividades judiciais da FACEAL, prestando assessoria nos diversos processos;

Il - acompanhar as legislagdes de ambito federal e local, analisando as alteragdes e novas leis que
afetem direta ou indiretamente os interesses da Fundacao;

MACEIO | JULHO | 2008 | 5




MANUAL DOS ORGAOS DE APOIO A DIRETORIA EXECUTIVA

IV - representar a FACEAL, na qualidade de procurador, nos feitos judiciais;
V - executar outras tarefas correlatas.
Art. 5° - S30 atividades da Consultoria Atuarial:

| - elaborar estudos especificos e pareceres de natureza previdencial para subsidiar analise e
decisdo da Diretoria Executiva;

I - formular propostas de decisdes sobre politicas e diretrizes tragadas para sua area de atuagao.
Art. 6° - S&o atribuigdes do Consultor Atuarial:

[ - calcular periodicamente as reservas matematicas dos compromissos com pagamento de
beneficios atuais e futuros assistidos e respectivos beneficiarios;

[l definir e acompanhar as tabuas biométricas a serem adotadas nos Planos de Beneficios;

Il - calcular as rendas de grupos familiares decorrentes de concessao de beneficio de penséo, por

ocasiéo de falecimento de Participante, nos planos de beneficios na modalidade de Beneficio
Definido;

IV - elaborar o Plano de Custeio Anual dos planos de beneficios da Fundagao;

V - Definir, em conjunto com os Orgaos Estatutarios da FACEAL, as demais premissas
econdmicas, financeiras e atuariais a serem adotadas pelos planos de beneficios da Fundagéo;

VI - proceder a reavaliagao atuarial anualmente, nos termos da legislagao aplicavel;

VII - elaborar e/ou revisar regulamentos dos Planos de Beneficios.

Art. 7° - S&o atividades da Consultoria de Comunicag&o:

| - assessorar a Diretoria Executiva nos assuntos relacionados com a comunicagao da Fundagéo;
[l - executar outras tarefas correlatas.

Art. 8° - S&o atribuigdes do Consultor de Comunicagao:

| - receber as reclamagdes e sugestdes dos Participantes, Assistidos e do publico em geral,
relacionadas com a FACEAL;

Il - planejar e acompanhar a politica de comunicagao institucional;
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Il - receber as minutas de respostas das areas competentes;

IV - analisar a adequabilidade das minutas das respostas e efetuar os ajustes eventualmente
necessarios, em consulta com as areas envolvidas;

V - editar informativo bimestral;

VI - redigir textos e informes;

VII - registrar fotograficamente as atividades da FACEAL;

VIII - apoiar a divulgacéo de eventos e atividades da FACEAL;

IX - capacitar os gestores para desenvolvimento de idéias na area de comunicagao;

X - proceder a clipagem de jornais e revistas;

Xl - inserir e atualizar as informagdes na pagina da FACEAL na internet (Portal Institucional);
XII - apresentar relatério anual com indicadores de performance na midia;

XIII - organizar a histéria existente da entidade;

XIV - executar outras tarefas correlatas.

Art. 9° - S&o atividades da Consultoria de Analise de Risco:

| - estabelecer parametros para a Politica de Investimento;

I - elaborar estudos avaliatérios de desempenhos econémico-financeiros da FACEAL,;
Il - revisar o Regulamento dos Fundos de Investimento;

IV - elaborar outros regulamentos relacionados com as atividades da area;

V - elaborar relatérios de acompanhamento dos titulos privados da carteira, bem como do
enquadramento das aplicagdes a regulamentagéo vigente;

VI - acompanhar a Politica de Investimento, por meio da elaboragéo de relatorio para divulgagéo
aos Participantes e a Secretaria de Previdéncia Complementar - SPC;

VII - realizar avaliaggdo mensal dos fatores de riscos, ou seja, riscos que influenciam na gestéo
(mercado, liquidez, legal, crédito, operacional, atuarial).
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Art. 10 - Sao atribuicdes do Consultor de Analise de Risco:

| - elaborar a Politica de Investimento, em conformidade com as diretrizes tragadas pela Diretoria
Executiva;

Il - atualizar os regulamentos pertinentes a area;
Il - assessorar o Diretor Administrativo-Financeiro na elaboragéo de relatérios aos Conselhos;

IV - acompanhar e elaborar pareceres ou relatdrios sobre os impactos nas aplicagdes da
Fundagéo, quando da alteragéo na regulamentagéo dos mercados de renda fixa e variavel;

V - acompanhar e supervisionar a elaboragao do Demonstrativo Analitico de Investimentos e de
Enquadramento das Aplicagdes, em conformidade com a regulamentagéo vigente;

VI - atualizar os critérios e indicadores de avaliagdo das instituicdes financeiras, visando manter a
Fundagéo adaptada a realidade da economia e do mercado financeiro;

VIl - executar outras tarefas correlatas.

Art. 11 - S&o atividades do Comité de Investimento definir e viabilizar a Politica de Investimentos da
FACEAL.

Art. 12 - Sao atribuigdes do Comité de Investimento:

| - subsidiar a Diretoria Executiva da FACEAL com informagdes para a tomada de deciséo sobre a
aplicagéo dos recursos financeiros da Fundag&o;

I - formular e revisar a Politica de Investimentos da FACEAL a ser seguida pela Diretoria
Executiva, com base na legislagéo vigente;

Il - estabelecer diretrizes para a aplicagao dos recursos financeiros da Fundagéo, levando-se em
consideragéo as especificagbes de cada Plano Previdenciario da FACEAL;

IV - solicitar a realizagao de reuniées com Instituigdes Financeiras especializadas, com o propésito
de conhecer diferentes estratégias de investimento;

V- acompanhar e avaliar, sistematicamente, o desempenho dos investimentos da Fundagao;

VI - analisar as Instituicdes Financeiras responsaveis pelas aplicagdes dos recursos financeiros da
FACEAL.
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SECAO Il

DAS ATIVIDADES E ATRIBUICOES DOS COMPONENTES
SUBORDINADOS AO DIRETOR PRESIDENTE

Art. 13 - Sao atribuicdes do Coordenador de Controles Internos:

| - verificar o funcionamento dos Controles Internos em observancia aos regulamentos, instrugdes e
politicas estabelecidas pela Fundagéo;

Il - orientar e apoiar os Colaboradores na implementacéo e execucéo das atividades de controles
internos da Fundagéo e normas e procedimentos da Presidéncia;

Il - prestar apoio as auditorias externas e consultorias;

IV - zelar pelas agdes de melhoria de processo;

V - elaborar normas e controles de processos, com vistas a preservagéo das informagdes;
VI - responder pelo desenho e eficacia operacional dos controles;

VII - viabilizar o controle da documentagéo dos controles e procedimentos;

VIII - desenvolver agdes que contribuam para a consciéncia dos Colaboradores acerca das
atividades de controle pelas quais séo responsaveis;

IX - elaborar e consolidar o Mapa Global de Riscos da FACEAL;

X - coordenar e supervisionar os Colaboradores da area da Presidéncia;
XI - executar outras tarefas correlatas.

Art. 14 - Sao atividades vinculadas a Coordenagéo de Controles Internos:
| - as atividades vinculadas & Secretaria Executiva:

a) Centralizar os trabalhos de secretaria da FACEAL;

b) Prestar apoio administrativo a Diretoria Executiva;

c) Organizar os arquivos e documentos da Diretoria Executiva, de modo que se atenda,
prontamente, a qualquer pedido de informagao ou esclarecimentos;

d) Redigir documentos, oficios e atas relativas ao bom andamento das atividades da Diretoria
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Executiva;

e) Estabelecer contatos e agendar reunides com o publico interno e externo;
f) Encaminhar oficios e resolugdes da Diretoria Executiva aos Colaboradores;
g) Exercer as demais fungdes que Ihes forem confiadas.

Il - as atividades vinculadas a Secretaria dos Conselhos:

a) Centralizar os trabalhos de Secretaria do Conselho Deliberativo, do Conselho Fiscal e do
Comité de Investimentos;

b) Manter registro e prestar informagdes sobre os recursos e processos em poder dos Conselhos
Deliberativo e Fiscal;

c) Manter ementario por assunto, contendo as deliberagdes dos Conselhos Deliberativo e Fiscal;

d) Manter sob sua guarda e responsabilidade, zelando por sua seguranga, os livros de posse € 0s
originais das atas das reunides do Conselho Deliberativo, do Conselho Fiscal, do Comité de
Investimentos e da Diretoria Executiva;

e) Prestar apoio administrativo ao Conselho Deliberativo, ao Conselho Fiscal e ao Comité de
Investimentos;

f) Expedir, por determinacéo dos Presidentes dos Conselhos Deliberativo e Fiscal e do
Coordenador do Comité de Investimentos, os atos de convocagéo para reunides ordinarias e
extraordinérias;

g) Elaborar as pautas de acordo com a orientagéo dos Presidentes dos Conselhos, do
Coordenador do Comité de Investimentos e secretariar as reunides, lavrando as respectivas atas;

h) Comunicar ao Diretor Presidente da FACEAL as decisdes dos Conselhos Deliberativo e Fiscal;

i) Minutar correspondéncias a serem assinadas pelos membros do Conselho Deliberativo e Fiscal;

j) Executar outras tarefas que Ihe forem atribuidas pelo Conselho Deliberativo e Fiscal, no ambito
de suas atribuigdes.

Il - as atividades vinculadas a Recepgéo e Expedigdo de Documentos:
a) Receber e expedir documentos pertinentes a FACEAL;

b) Assegurar o registro dos documentos internos e externos recebidos e expedidos pelos diversos
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setores da FACEAL;

c) Executar outras tarefas correlatas.

IV - as atividades vinculadas a Comunicacéo Interna e Externa:

a) Primar por eficazes canais de comunicagdo com o publico interno e externo;

b) Selecionar as demandas recebidas e encaminha-las as areas competentes a fim de estabelecer
as respectivas co-responsabilidades nas respostas;

c) Transmitir respostas aos demandantes, ouvida a area competente;
d) Manter o Diretor Presidente informado sobre as reclamagdes e sugestdes recebidas;

e) Conduzir agdes para o relacionamento interno, criando canais de comunicagdo com 0s varios
niveis hierarquicos da fundacéo;

f) Executar outras tarefas correlatas.
V - As atividades vinculadas aos Compromissos Externos e Internos:
a) Elaborar o mapa de compromissos externos e internos da FACEAL;

b) Elaborar o agendamento de compromissos internos e externos da Diretoria e demais
interessados;

c) Acompanhar, cobrar e fazer cumprir 0s prazos contidos no mapa de compromissos;
d) Encaminhar aos setores a programacao institucional de responsabilidade de cada area;

e) Monitorar no ambiente externo programas e agdes que sejam necessarias ou obrigatorias a
FACEAL;

f) Executar outras tarefas correlatas.

VI - as atividades vinculadas ao Planejamento Estratégico:

a) Viabilizar a implementacéo das atividades e agdes especificadas no Plano Estratégico;
b) Buscar na organizagéo o cumprimento dos Planos de Agdo e das Metas;

c) Consolidar e encaminhar a Diretoria Executiva informagdes sobre o cumprimento das metas
estabelecidas no Planejamento Estratégico aos Coordenadores de area;
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d) Acompanhar os mecanismos de controle, indicadores e avaliagdo dos Planos de Ag&o;

e) Revisar periodicamente com Diretores e Coordenadores as agdes das perspectivas contidas no
Planejamento Estratégico;

f) Executar outras tarefas correlatas.

VII - as atividades vinculadas ao setor de Normas e Procedimentos:
a) Acompanhar as rotinas de gerenciamento de processos;

b) Revisar os POP's e incluir novas agoes;

c) Disseminar a cultura de normatizag&o e estabelecer procedimentos operacionais em conjunto
com os demais Coordenadores;

d) Promover a atualizagdo das normas internas sempre que necessario;

e) Disponibilizar os regulamentos e legislagao sobre Previdéncia Complementar, devidamente
atualizados;

f) Executar outras tarefas correlatas.
VIII - as atividades vinculadas ao Centro de Documentagéo e Informagao:

a) Responsabilizar-se pela guarda e organizag&o de todos os documentos em papel da Fundagéo
que estdo em poder do Centro de Documentagéo e Informagdo CDI;

b) Prover as condigdes necessarias para a utilizagdo continua e eficaz da Gestéo Eletronica de
Documentos GED;

c) Executar outras tarefas correlatas.
IX - as atividades vinculadas a Informatica:

a) Manter em operacéo os Sistemas de Informacdo com base em processamento eletronico de
dados;

b) Supervisionar o parque computacional da FACEAL;
c) Planejar e controlar os recursos de informatica;

d) Manter o suporte técnico de software e hardware, demais Sistemas Operacionais e Portal;
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e) Prestar assisténcia aos componentes administrativos da FACEAL no que se refere ao uso dos
recursos da informatica;

f) Propor os padrdes e coordenar as rotinas de transferéncia e comunicagéo de dados;

g) Propor normas de acesso ao banco de dados e as transagoes;

h) Propor alternativas de solugao para problemas dos sistemas de informagéo da FACEAL;
i) Dar suporte ao Portal e demais meios eletronicos de comunicagéo da FACEAL;

j) Realizar pesquisas voltadas para a sele¢do de equipamentos, de programas basicos e de
suporte;

k) Orientar e dar apoio nos assuntos relacionados a implementagéo e integragéo das atividades de
processamento de dados na FACEAL;

) Elaborar e executar o plano periédico de salva dos programas aplicativos e banco de dados -
rotinas de backup;

m) Executar outras tarefas correlatas.

SECAO Il

DAS ATIVIDADES E ATRIBUICOES DOS COMPONENTES
SUBORDINADOS AO DIRETOR ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO

Art. 15 - Sdo atribui¢des do Coordenador Administrativo-Financeiro:

| - supervisionar, coordenar e controlar as atividades administrativas, econdmicas e financeiras da
FACEAL, envolvendo: gest@o de pessoas, compras e contratacdes, ativo imobilizado, empréstimos
a Participantes, tributaria, orcamento, tesouraria e contabilidade;

[l - acompanhar a marcagéo das cotas dos Fundos de Investimento;

Il - colaborar na elaboragéo da Politica de Investimento;

IV - elaborar fluxos de caixa de curto e médio prazo;

V - analisar, acompanhar e divulgar a evolugédo dos indicadores econémicos;

VI - gerir os recursos do setor, com énfase no planejamento, na organizagéo e no controle;
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VII - gerenciar a execugdo orgamentaria da Fundagéo;
VIII - consolidar os relatérios administrativos e financeiros para dar suporte a Fundagao;

IX - orientar a elaboracéo do relatdrio dos atos e contas da Diretoria Executiva, quanto aos
assuntos da area administrativa-financeira;

X - executar outras tarefas correlatas.
Art. 16 - S@o atividades da Coordenacdo Administrativa-Financeira:

| - as atividades vinculadas aos Investimentos:

a) Manter contato com os gestores dos recursos financeiros da Fundagéo, com vistas a realizagao

de operacdes;

b) Interagir com a Diretoria Administrativa-Financeira, visando o oportuno fornecimento de dados e

documentos relativos a area;
c) Examinar e manifestar-se sobre as analises referentes aos ativos financeiros do Plano;
d) Assessorar o Diretor da area em reunides sobre aplicagdes no mercado financeiro;

e) Acompanhar as atividades de aplicagao de recursos financeiros em conformidade com a
Politica de Investimento;

f) Elaborar o relatério gerencial dos investimentos da Fundagéo;
g) Autorizar o recebimento de valores em espécie pela Tesouraria;
h) Executar outras tarefas correlatas.

Il - as atividades vinculadas a Contas a Pagar e Receber:

a) Conduzir e controlar a programagao financeira e 0 processamento das contas a pagar € a
receber;

b) Ordenar despesas em conformidade com o fluxo de caixa;
c) Liberar o processo de recebimento e de pagamento de valores para a Tesouraria;
d) Realizar estudos, pareceres, proposices e relatorios afefos a area;

e) Elaborar mapas de compromissos financeiros e justificar eventuais saldos elevados em conta corrente;
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f) Executar outras tarefas correlatas.
Il - as atividades vinculadas a Tesouraria:

a) Verificar a competéncia dos gestores e a autenticidade das suas assinaturas apostas nas
autorizagdes de pagamento, previamente a emissdo do cheque ou da ordem bancéria;

b) Acompanhar a disponibilidade financeira;

c) Efetuar os servigos diarios de pagamentos e recebimentos;

d) Efetuar o fechamento di&rio do movimento da Tesouraria;

e) Prestar informagdes consolidadas de fechamento de caixa para a Contabilidade;

f) Manter atualizados os cadastros e cartdes de autdgrafo junto as instituigdes financeiras;
g) Monitorar os créditos efetuados nas contas bancarias da Fundag&o;

h) Executar outras tarefas correlatas.

IV - as atividades vinculadas ao Orgamento:

a) Executar os trabalhos de elaboragéo do orgamento geral para o exercicio seguinte;
b) Efetuar os servigos relacionados com a execugao orgamentaria;

c) Elaborar o Relatério Anual das Contas Patrimoniais;

d) Gerir os recursos do Setor, envolvendo planejamento, programagéo e controle especificos no
atendimento das necessidades de suas tarefas;

e) Acompanhar a execugao orgamentaria e elaborar informes sobre as alteragdes ocorridas;
f) Participar da proposigéo de planos e programas da Coordenacao;

g) Executar outras tarefas correlatas.

V - as atividades vinculadas & Contabilidade:

a) Elaborar e conferir os langamentos e os registros contabeis;

b) Desenvolver e divulgar as normas e procedimentos contabeis;

c) Elaborar demonstrativos contabeis com vistas ao cumprimento das formalidades legais;
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d) Guardar e controlar os documentos contabeis e extra-contabeis;
e) Elaborar e manter atualizado o plano de contas da Fundagao;

f) Manter atualizados e ordenados os livros contabeis;

g) Elaborar o Relatério Consolidado do Ativo Patrimonial;

h) Tornar e manter produtivos os recursos disponiveis;

i) Zelar pela qualidade dos trabalhos executados;

j) Executar outras tarefas correlatas.

k) Elaborar estatisticas de desempenho financeiro da Fundagao;
VI - as atividades vinculadas as Compras e Contratagdes:

a) Gerir os recursos do setor envolvendo planejamento, programagao e controles especificos na
administragao de materiais da Fundagao;

b) Gerir as atividades relacionadas com a contratagéo de servicos com pessoal, materiais e
iméveis;

c) Certificar-se da regularidade da despesa, da contratagao e da efetiva entrega do material ou da
prestacao do servigo, nas condigdes contratadas, previamente a emissao da autorizagdo de
pagamento;

d) Realizar pesquisa e manter contatos com empresas para prestagao de servigos de manutengao
e fornecimento de materiais;

e) Coordenar os processos de orgamentos de compra de materiais;
f) Manter controle de materiais de consumo da empresa;

g) Executar outras tarefas correlatas.

VII - as atividades vinculadas ao Controle de Imobilizado:

a) Coordenar e gerir as tarefas de inventario de materiais, manutencéo e conservacgao de
maquinas e equipamentos, compra de materiais e de bens patrimoniais;

b) Supervisionar o processo de depreciagao;
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c) Gerenciar e emitir pareceres técnicos sobre operacgdes de aquisi¢ao, venda e locagao de
iméveis e equipamentos;
d) Gerenciar processos de analise e avaliagdo de iméveis e equipamentos;
e) Supervisionar a elaboragéo do relatorio anual de equipamentos para a gestdo administrativa;
f) Executar outras tarefas correlatas.
VIII - as atividades vinculadas ao Pagamento de Colaboradores:

a) Gerir os recursos do setor, envolvendo planejamento, programagao e controle especificos ao
sistema de Folha de Pagamento;

b) Participar da proposigao de planos e programas para a melhoria dos controles de pagamentos;

c) Coordenar o processamento de alteracdes e responsabilizar-se pela critica e consisténcia do
sistema de Folha de Pagamento de Colaboradores;

d) Executar outras tarefas correlatas.
IX - as atividades vinculadas ao Empréstimo a Participantes:
a) Gerir os sistemas de controle de empréstimos pessoais a participantes;

b) Examinar os processos de concessao de empréstimos pessoais, inclusive quanto ao
cumprimento das respectivas formalidades legais;

¢) Manter atualizado o cadastro dos Participantes;

d) Interagir com os demais setores, visando o oportuno fornecimento de dados e documentos
relativos a area;

e) Coordenar as tarefas de analise, concessao e manutengéo de empréstimos aos Participantes;
f) Acompanhar a elaboracéo dos documentos de prestagéo de informagdes aos Participantes;

g) Certificar-se da regularidade da despesa, da contratagdo do empréstimo a ser liberado,
previamente a emissdo da autorizagdo de pagamento;

h) Executar outras tarefas correlatas.

X - as atividades vinculadas a Limpeza e Conservagao:
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a) Suprir os componentes da FACEAL dos recursos materiais necessarios a execugao de suas
atividades e tarefas;

b) Controlar os estoques de materiais de limpeza;

c) Adotar as medidas necessarias a conservagao, preservagao, seguranca e vigilancia dos
recursos materiais da FACEAL;

d) Planejar, organizar e fazer a manutencao dos servicos de limpeza e conservagéo dos setores
da FACEAL.

e) Executar outras tarefas correlatas.
XI - as atividades vinculadas & Administragao de Contratos:

a) Elaborar minutas de contratos em geral, inclusive acompanhar o processo de validagao;

b) Acompanhar a formalizagdo de contratos e negécios de interesse da FACEAL;

c) Gerir os recursos do setor, envolvendo planejamento, programagéo e controles especificos no
atendimento as necessidades de elaborag&o e controle dos contratos imobiliarios da fundagéo;

d) Manter arquivo de documentos relativos aos contratos realizados;
e) Executar outras tarefas correlatas.
XII - as atividades vinculadas ao Atendimento a Participantes - Recepgao e Telefone;

a) Realizar o atendimento aos Participantes e Assistidos, bem como ao publico externo da
FACEAL,;

b) Acompanhar o encaminhamento de demandas especificas aos setores da FACEAL;

c) Procurar desenvolver canais de relacionamento ou central de duvidas para Participantes e
Assistidos;

d) Zelar pela exceléncia no atendimento aos Participantes, Assistidos e Parceiros, buscando
permanentemente o aprimoramento pessoal e profissional.

XIII - as atividades vinculadas aos Transportes:
a) Realizar servigos de transportes da FACEAL,;

b) Programar as atividades de manutengao dos veiculos;
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c) Executar outras tarefas correlatas.
SECAO IV

DAS ATIVIDADES E ATRIBUICOES DOS COMPONENTES
SUBORDINADOS AO DIRETOR DE SEGURIDADE

Art. 17 - S@o atribui¢des do Coordenador de Seguridade:

| - controlar os servigos relativos a concessao e manutencéo dos beneficios previdenciarios dos
planos da Fundagao;

Il - executar os servigos relativos aos convénios firmados com a Previdéncia Social e com outros
érgaos;

Il - coligir e organizar normativos, com base em instrugdes regulamentares, despachos
superiores, jurisprudéncias e diretrizes da Diretoria Executiva;

IV - elaborar minutas de instrucdes regulamentares;

V- acompanhar a evolugao da legislagédo previdenciaria;

VI - acompanhar o Plano de Custeio de Beneficios;

VII - elaborar o relatorio dos atos e contas da Diretoria Executiva, no tocante a area de beneficios;

VIII - elaborar relatorios, dados estatisticos e gerenciais relativos a area de beneficios, inclusive
para calculos atuariais;

IX - certificar-se da regularidade da despesa ou do beneficio a ser pago, previamente a emissao
da autorizagdo de pagamento;

X - realizar os servigos relativos a folha de pagamento de beneficios aos aposentados e
pensionistas;

Xl - acolher a inscri¢éo e efetuar a excluséo de Participantes e Beneficiarios, em conformidade
com os Regulamentos dos Planos;

XII - manter atualizado e revisar anualmente o cadastro de Participantes, Assistidos e Beneficiarios;
XIII - gerenciar o Sistema de Folha Pagamento dos Aposentados e Pensionistas;

XIV - supervisionar o atendimento aos Participantes e Assistidos;
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XV - executar outras tarefas correlatas.
Art. 18 - Sao atividades da Coordenagéo de Seguridade:
| - as atividades vinculadas a Concessao de Beneficios:

a) Gerir os recursos do setor, envolvendo planejamento, programagao e controle especificos no
atendimento das necessidades das tarefas referentes a concesséao de beneficios;

b) Encaminhar e acompanhar o andamento dos processos junto a Previdéncia Social e convénios
firmados com érgaos dessa natureza;

c) Efetivar o calculo de suplementagao, complementacéo e penséo por morte;
d) Coordenar o atendimento aos Participantes;

e) Executar outras tarefas correlatas.

Il - as atividades vinculadas ao Pagamento aos Assistidos e Pensionistas:

a) Gerir os recursos do setor, envolvendo planejamento, programagéo e controle especificos ao
sistema Folha de Pagamento dos Assistidos;

b) Participar da proposi¢éo de planos e programas da Coordenagao;
c) Coordenar o processamento das consignagdes de responsabilidade do setor;

d) Coordenar o processamento de alteracdes e responsabilizar-se pela critica e consisténcia do
sistema Folha de Pagamento;

e) Executar outras tarefas correlatas.
Il - as atividades vinculadas as Informagdes Cadastrais:

a) Gerir os recursos a serem utilizados na atividade, com énfase no planejamento, na organizagao
e no controle;

b) Executar as politicas e diretrizes tragadas para viabilizar a atividade sob os aspectos técnicos e
administrativos;

c) Conduzir anualmente programa de operagdes de recadastramento com os Participantes Ativos
e Assistidos assim como os seus dependentes;

d) Supervisionar a manutengao do cadastro dos Participantes;
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e) Acompanhar a elaboragéo dos documentos de prestacéo de informagdes aos Participantes;
f) Executar outras tarefas correlatas.
IV - as atividades vinculadas a Reserva de Poupanca e Capitalizagao:

a) Gerir os recursos de poupanca e Provisdo Matematica, envolvendo planejamento, organizagéo
e controle;

b) Executar outras tarefas correlatas.
V - as atividades vinculadas a Gestao de Convénios:
a) Gerir o subprograma de convénios;

b) Examinar os processos de convénios com instituigdes publicas e privadas, inclusive quanto ao
cumprimento das respectivas formalidades legais;

c) Gerir os sistemas de controle de convénios;

d) Interagir com a Coordenagao, visando o oportuno fornecimento de dados e documentos
relativos a area.

DAS COMPETENCIAS DOS GESTORES

Art. 19 - Compete ao Diretor Presidente:

| - convocar, presidir e coordenar as reunides e atividades da Diretoria Executiva;

Il - divulgar as decisbes do Conselho Deliberativo e da Diretoria Executiva;

Il - emitir normas, portarias e resolugdes aprovadas pela Diretoria Executiva;

IV - homologar a inscrigéo de Participantes e Beneficiarios;

V - estabelecer, avaliar e monitorar a eficacia dos controles internos e sua divulgagao;
VI - designar dentre os Diretores da FACEAL seu substituto eventual;

VII - designar os titulares de 6rgéos técnicos e administrativos da FACEAL,;
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VIII -assinar balangos gerais e o relatorio anual de prestagéo de contas do exercicio, em conjunto
com o Diretor Administrativo-Financeiro € Contador da Fundag&o;

IX - abrir e encerrar contas bancérias, em conjunto com o Diretor Administrativo-Financeiro;
X - autorizar em conjunto com outro Diretor, os atos que criem responsabilidade da FACEAL nas
contratagdes de prestagdo de servigos e aquisicdes, com contratos formais, de qualquer bem ou

direito;

Xl - assinar, em conjunto com outro Diretor, cheques e ordens bancérias referentes a pagamentos
regularmente autorizados.

XII - autorizar a realizagao de despesas com compras e prestagao de servigos, sem contratos
formais, necessarias ao exercicio das atividades da FACEAL, em conformidade com os
Procedimentos Corporativos da Entidade;

XIII - submeter a apreciagéo da Diretoria Executiva a alienagé@o de bens méveis e suas respectivas
baixas no ativo patrimonial da Fundag&o;

XIV encaminhar ao 6rgéo governamental competente o Balango, o Demonstrativo de Resultados da
Avaliacdo Atuarial - DRAA, o Parecer de Auditoria Independente, o Relatério Anual de Gestéo e
outros documentos solicitados;

XV - decidir sobre processos de sindicancia ou inquéritos administrativos instaurados por membros
da Diretoria Executiva;

XVI - praticar outros atos de gestdo néo contemplados nas outras Diretorias;

XVII coordenar a reviséo do Manual de Governanga Corporativa e submete-lo a Diretoria Executiva
e ao Conselho Deliberativo para aprovagao.

Art. 20 - Compete ao Diretor Administrativo-Financeiro:
| - submeter a Diretoria Executiva:

a) Politica de Investimento;

b) O orgamento geral para o exercicio seguinte;

c) As alteragdes ocorridas na execugdo do orgamento geral;

d) Os balancetes, balangos gerais e relatérios dos atos e contas da FACEAL;

e) As propostas de criagdo, modificagdo e extingao de cargos, funcdes e componentes
administrativos;
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f) As propostas de normas complementares sobre gestéo de pessoal, financeira, orgamentaria, de
material e de patriménio;

g) Os relatorios gerenciais e de investimentos da FACEAL;
h) A programag&o financeira da Fundagéo;

i) As propostas para aquisi¢ao de ativos financeiros privados, conforme previsto na Politica de
Investimentos;

j) Os planos de construcao, aquisicéo € alienagdo de bens iméveis.

Il - autorizar as aquisi¢bes de ativos financeiros privados, quando aprovados pela Diretoria
Executiva;

Il - exercer, em nome da FACEAL, direitos da Instituicdo, tais como subscrigdes de titulos e valores
mobiliarios, inclusive por meio de procuradores;

IV - conceder o mandato ao gestor enquanto administrador responsavel pelos investimentos da
Fundacéo;

V - assinar, em conjunto com o Diretor Presidente ou outro Diretor, na auséncia formal deste,
cheques e ordens bancarias referentes a pagamentos regularmente autorizados;

VI - autorizar em conjunto com o Diretor Presidente, os atos que criem responsabilidade da FACEAL
nas contratagdes de prestacdo de servicos e aquisicdes, com contratos formais, de qualquer bem ou
direito;

VII - autorizar a realizagao de despesas com compras e prestagao de servigos, sem contratos
formais, necessarias ao exercicio das atividades da FACEAL, em conformidade com os
Procedimentos Corporativos da Entidade;

VIII - praticar, na auséncia e "ad referendum" do Diretor Presidente, atos de competéncia deste, nos
casos justificados que exijam solugéo imediata, notadamente quando houver risco de iminente
prejuizo para a FACEAL,;

IX - assinar, juntamente com o Diretor Presidente, balangos gerais da FACEAL;

X - deferir operagdes de empréstimos pessoais e outros aos Participantes da FACEAL;

Paragrafo unico. No caso de acimulo da fung&o de Diretor Presidente pelo Diretor Administrativo-
Financeiro, a competéncia prevista no inciso V deste artigo, seré exercida pelo Diretor Presidente
em exercicio, em conjunto com o Diretor de Seguridade.

Art. 21 - Compete ao Diretor de Seguridade:
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| - submeter & Diretoria Executiva:

a) Propostas de alteragao dos Regulamentos dos Planos de Beneficios Previdenciarios;
b) Planos de Custeio dos Planos de Beneficios Previdenciarios;

¢) Regulamentos dos Planos de Beneficios Previdenciérios;

d) Normas Complementares sobre concessao de beneficios previdenciarios.

II - deferir a concesséo de beneficios a Participantes da FACEAL,;

Il - administrar os convénios de servigos assistenciais a saude, firmados em parceria com as
Patrocinadoras;

IV - autorizar a realizagdo de despesas com compras e prestagao de servigos, sem contratos
formais, necessarias ao exercicio das atividades da FACEAL, em conformidade com os
Procedimentos Corporativos da Entidade;

V - assinar, na auséncia do Diretor Administrativo-Financeiro, em conjunto com o Diretor
Presidente, cheques e ordens bancérias referentes a pagamentos regularmente autorizados;

VI - praticar, na auséncia e "ad referendum” do Diretor Presidente, atos de competéncia deste, nos

casos justificados que exijam solugéo imediata, notadamente quando houver risco de iminente
prejuizo para a FACEAL.

CAPITULO Il

DO REGIME DISCIPLINAR
SECAO |

DO REGIME DISCIPLINAR GERAL

Art. 22 - O ato de investidura profissional em cargo ou fungéo técnico-administrativa ou mandato
importa em compromisso formal de respeito aos principios éticos que regem a FACEAL, as normas
contidas na legislagéo de Previdéncia Complementar, neste Regimento e, complementarmente,
baixadas pelos 6rgdos competentes e pelas autoridades que deles emanam.

Art. 23 - Aos membros do corpo técnico-administrativo aplicam-se as penalidades previstas na
legislag&o trabalhista e, no que couber, o disposto neste Regimento.
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§ 1° - Aaplicagéo das penalidades é de competéncia do Diretor, ressalvada a de dispensa ou
rescisdo contratual, de competéncia da Diretoria Executiva, por proposta do Diretor.

§ 2° - E vedado a membro do corpo técnico-administrativo fazer qualquer pronunciamento
envolvendo a responsabilidade da FACEAL, sem autorizagdo da Diretoria Executiva.

§ 3°- Na aplicagéo das sangdes disciplinares, é considerada a gravidade da infrag&o, a vista dos
seguintes elementos:

| - primariedade do infrator;

I - dolo ou culpa;

[II - valor do bem moral, cultural ou material atingido;

IV - grau de autoridade ofendida.

§ 4° - Ao acusado &, sempre, assegurado amplo direito de defesa.

§ 5° - Em caso de dano material ao patriménio da FACEAL, além da sanc&o disciplinar aplicavel, o
infrator esta obrigado ao ressarcimento.

SECAO Il

DO REGIME DISCIPLINAR DO
CORPO TECNICO-ADMINISTRATIVO

Art. 24 - Os membros do corpo técnico-administrativo estéo sujeitos as seguintes penalidades
disciplinares:

| - adverténcia, oral e sigilosa, por negligéncia no exercicio da funcao;
Il - repreensao, por escrito, por falta de cumprimento dos deveres;

Il - suspens&o, no caso de dolo ou culpa, na falta de cumprimento dos deveres, bem como na
reincidéncia em falta punida com repreensao;

IV - dispensa por:
a) insuficiéncia técnica;
b) desidia no desempenho das respectivas atribuigdes;

c) pratica de ato incompativel com a ética, a moral e os bons costumes;
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d) reincidéncia nas faltas previstas no inciso Ill deste artigo; e

e) faltas previstas na legislagao pertinente.

§ 1° Sao competentes para aplicagdo das penalidades:

| - de adverténcia, o Coordenador da area;

Il - de repreenséo e suspensao, o Diretor da area, fazendo constar da pasta do Colaborador;

[l - de dispensa, a Diretoria Executiva, por proposta do Diretor da area.

CAPITULO 1l

DOS BENEFICIOS, DIREITOS E DEVERES

Art. 25 - A Fundagéo remunerara seus Colaboradores com base nos critérios estabelecidos no Plano de
Cargos e Salarios e concedera outros beneficios, conforme Acordo Coletivo de Trabalho.

Art. 26 - AFACEAL, além dos descontos legais, s efetuara outros descontos da remuneragéo dos
Colaboradores quando autorizados formalmente pelos mesmos.

Art. 27 - AFACEAL mantera para 0s seus empregados uma jomada de trabalho de 38h45min (trinta e oito
horas e quarenta e cinco minutos) horas semanais, de segunda a sexta feira, correspondente a 192h25min
(cento e noventa e duas horas e vinte e cinco minutos) mensais.

Art. 28 - AFACEAL efetuara o pagamento de seus empregados no Ultimo dia util do més.
Paragrafo Unico. A FACEAL assegurara a Data-base dos seus funcionarios para 0 més setembro.

Art. 29 - O valor da remuneragéo da Diretoria Executiva sera equivalente ao maior salario da Tabela Salarial
da Patrocinadora CEAL, acrescido de uma gratificagéo no valor 20% (vinte por cento) deste salario.

§ 1° O empregado cedido pela Patrocinadora, para ocupar o cargo de Diregdo na FACEAL, que tenha
remuneragao de origem igual ou superior a remuneragéo estabelecida para o cargo, recebera somente a
gratificagdo de Diretor.

§ 2° O empregado cedido pela Patrocinadora, para ocupar o cargo de Diregdo na FACEAL, que tenha
remuneragao de origem menor que a remuneragao estabelecida para o cargo, recebera a titulo de
gratificagdo o valor de 20% (vinte por cento), acrescido da diferenca entre a remuneragao de Diretor e a
remunerac&o de origem.

§ 3° Entende-se como remuneragdo de origem o somatorio de todas as vantagens ja auferidas pelo
empregado no ato da cesséo.
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Art. 30 - AFACEAL devera ressarcir a CEAL as remuneragdes dos empregados por ela cedidos.

Art. 31 - AFACEAL pagara aos Coordenadores de area uma gratificagdo de até 1,5 (uma vez e meia) do
valor correspondente a gratificagéo de Diretor da Fundago.

§ 1° Do total da gratificagéo, 60% (sessenta por cento) seré pago independentemente da performance da
Coordenagéo e 40% (quarenta por cento) estara vinculada ao cumprimento das metas estabelecidas para a
sua area no Planejamento Estratégico.

§ 2° O valor correspondente a parte flexivel da gratificagdo, 40% (quarenta por cento), sera distribuido pelo
nimero de metas sob a responsabilidade da Coordenag3o.

§ 3° Para efeito de composicéo da parte variavel da gratificagéo, as metas atenderdo a um cronograma
especifico no semestre.

§ 4° O valor a ser pago sera proporcional ao nimero de metas alcangadas, ndo sendo considerados os
cumprimentos parciais.

§ 5° A gratificacdo sera liberada em duas parcelas, nos meses de junho e dezembro, respeitados os limites
maximos do semestre.

§ 6° O cumprimento das metas estabelecidas sera avaliada e referendada semestralmente pela Diretoria
Executiva.

Art. 32 AFACEAL garantira aos seus Conselheiros, Diretores e Colaboradores a oportunidade de
capacitagdo permanente em conformidade com a sua Politica de Aprendizagem e Conhecimento
Continuado.

Art. 33 - Os Colaboradores da FACEAL estéo submetidos ao registro e controle de freqiiéncia na sua entrada
e saida de cada expediente.

Art. 34 - Para efeito de cumprimento das horas, considera-se falta 0 ndo comparecimento do Colaborador ao
servico, resultando em descontos salariais, salvo quando consideradas legais e/ou justificadas.

Art. 35 - Considera-se ocorréncia de impontualidade o registro de freqliéncia apds os horarios determinados
pela Fundag&o.

Art. 36 - S6 sera admitida a realizagdo de horas extras mediante aprovagao da Diretoria, dentro dos limites
permitidos por lei.

Paragrafo unico. O Colaborador devera registrar a freqiiéncia ao iniciar (entrada) e ao terminar

(saida) a jornada extraordinaria, visto ndo serem permitidos pagamentos de horas extras sem o
devido registro.
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