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FACELI

PORTARIA N° 169 DE 14/07/2026

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS
ADMINISTRATIVOS INTERNOS PARA A
INSTITUICAO, O FUNCIONAMENTO, A
INSTRUGAO PROCESSUAL, O CONTROLE E
O PAGAMENTO DA GRATIFICACAO POR
PARTICIPACAO EM COMISSOES ESPECIAIS
E GRUPOS DE TRABALHO NO AMBITO DA
FUNDACAO FACELI E DA FACULDADE
FACELI, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A PRESIDENTE DA FUNDAGCAO FACULDADES INTEGRADAS DE ENSINO SUPERIOR DO
MUNICIPIO DE LINHARES — FUNDACAO FACELI, no uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas
pela Lei Municipal n® 3.501, de 27 de abril de 2015, e pelo Decreto n° 066, de 6 de janeiro de 2025;

CONSIDERANDO a estrutura administrativa e a distribuicdo de competéncias estabelecidas pela
Lei Municipal n°® 3.501, de 27 de abril de 2015, especialmente as atribuicdes conferidas a
Presidéncia da Fundagao Faceli, a Diretoria Administrativa e Financeira e a Direcao Académica da
Faculdade Faceli;

CONSIDERANDO a Lei Municipal n°® 3.956, de 29 de dezembro de 2020, que autoriza a concessao
de gratificacdo aos servidores designados para participar de comissdes especiais € grupos de
trabalho no ambito da Fundacéao Faceli e de suas unidades mantidas;

CONSIDERANDO a decisdo judicial proferida nos autos da Acao Civil Publica n° 5007120-
85.2021.8.08.0030, que reconheceu incidentalmente a inconstitucionalidade do paragrafo unico do
art. 2° da Lei Municipal n® 3.956, de 29 de dezembro de 2020, e determinou, quanto aos quantitativos
de atas, a aplicacao dos parametros previstos no art. 2°, paragrafo unico, da Lei Municipal n° 3.850,
de 25 de junho de 2019;

CONSIDERANDO que o pagamento da gratificacdo decorrente da participagdo em comissoes
especiais e grupos de trabalho constitui despesa publica e, como tal, deve ser precedido de
estimativa, previsibilidade e planejamento, submetido a ciéncia e a manifestagdo dos setores
responsaveis pela gestdo administrativa, orcamentaria e financeira, a verificacdo de sua
compatibilidade com os recursos disponiveis e a prévia autorizagdo do ordenador de despesas, nao
podendo a mera instituicdo ou designagao da comissao representar autorizagao genérica e ilimitada
no tempo para a realizagao de reunides com efeitos financeiros;

CONSIDERANDO a necessidade de fortalecimento dos mecanismos de controle interno, de
segregacgao de fungdes, e de verificagdo da regularidade das reunides e dos pagamentos, sem
prejuizo da fiscalizagao exercida pelos érgaos de controle;

CONSIDERANDO que, tomando-se como parametro uma reunidao com duragéo aproximada de uma
hora, o valor devido por encontro pode superar 06 (seis) vezes a remuneragao horaria ordinaria dos
cargos docentes e mais de 20 (vinte) vezes a dos cargos técnico-administrativos, circunstancia que,
a luz da razoabilidade e da proporcionalidade, impde que os trabalhos desenvolvidos apresentem
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resultados concretos, consistentes e compativeis com o valor da gratificagdo, abrangendo a
adequada preparacdo das matérias, a efetiva atuagao coletiva nas reunides e o cumprimento das
providéncias delas decorrentes, sem que tarefas passiveis de realizacdo individual sejam
indevidamente concentradas nas reunides;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar os procedimentos de instituicdo, composicao,
funcionamento, instrugao processual, registro dos trabalhos, alteracao, prorrogacao, encerramento,
controle e pagamento das gratificagdes relativas as comissdes especiais e aos grupos de trabalho;

RESOLVE

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Portaria estabelece normas, diretrizes e procedimentos administrativos internos
relativos:

| — a instituigdo, a composigao, ao funcionamento, a alteragdo, a prorrogagao e ao encerramento
das comissdes especiais e dos grupos de trabalho;

Il — a organizagéo, a instrucao e a tramitacdo dos processos administrativos relacionados as suas
atividades;

IIl — ao registro, a comprovacao, ao acompanhamento e ao controle dos trabalhos desenvolvidos;
IV — a comprovacgao da efetiva participagdo de seus membros;

V — a autorizagao dos efeitos financeiros decorrentes da instituicdo das comissdes especiais e dos
grupos de trabalho;

VI — a instrugao, a conferéncia, a liquidacao, a autorizagcao e ao processamento do pagamento da
gratificagao prevista na Lei Municipal n°® 3.956/2020.

Paragrafo unico. Esta Portaria disciplina procedimentos administrativos internos e nao cria, amplia,
restringe ou extingue direitos estabelecidos em norma hierarquicamente superior.

Art. 2° Esta Portaria aplica-se as comissdes especiais e aos grupos de trabalho abrangidos pela
Lei Municipal n® 3.956/2020, instituidos no &mbito da Fundagao Faceli e da Faculdade Faceli.

§ 1° Nao se submetem as disposigdes desta Portaria os conselhos, os colegiados de curso, os
Nucleos Docentes Estruturantes, a Comissao Prépria de Avaliagao e os demais nucleos ou érgaos
colegiados regidos por legislacao, estatuto, regimento ou regulamentagao proprios que nao estejam
abrangidos pelo regime de gratificagdo previsto na Lei Municipal n°® 3.956/2020.

§ 2° As comissdes abrangidas pela Lei Municipal n° 3.956/2020 cuja criacdo, composicéo, forma de
escolha dos membros, mandato, competéncias ou funcionamento estejam disciplinados em
legislagao especifica aplicam-se as disposigoes desta Portaria relativas a organizagao e a instrugéo
processual, ao registro dos trabalhos, as reunides e atas, aos controles funcionais e financeiros e
ao pagamento da gratificagdo, naquilo que forem compativeis com o respectivo regime juridico.

§ 3° Prevalecerao as disposicoes da legislagdo especifica quanto a criacdo e a natureza da
comissdo, a sua composi¢cao, a forma de eleicdo, indicacdo, designacdo ou nomeacao dos
membros, a escolha de seu Presidente, ao mandato, as competéncias, ao quérum, a forma de
deliberacao e aos demais aspectos de funcionamento nela expressamente disciplinados.
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Art. 3° As comissOes especiais e 0s grupos de trabalho seréo constituidos para o desempenho de
atribuicdes especificas, delimitadas no respectivo ato de instituicdo ou designacao ou, quando for o
caso, na legislagao que os houver criado.

§ 1° Ressalvadas as comissdes criadas por legislacao especifica com carater permanente ou
mandato proprio, as comissdes especiais e os grupos de trabalho possuem natureza temporaria e
instrumental.

§ 2° Quando a comissdo houver sido criada diretamente por lei, o ato administrativo expedido pela
autoridade competente tera por objeto a nomeagao, a designacdo ou a recomposicdo de seus
membros e a formalizacdo do respectivo mandato, ndo podendo alterar sua natureza, sua
composigao, suas competéncias ou suas regras de funcionamento estabelecidas na legislacado de
regéncia.

i CAPITULO NI )
DA COMPETENCIA PARA INSTITUIGAO E DESIGNAGAO

Art. 4° As comissbes especiais € os grupos de trabalho serdo instituidos pela autoridade
competente, de acordo com a natureza predominante de seu objeto:

| — pela Presidéncia da Fundagado Faceli, quando destinados a finalidades administrativas ou
disciplinares no ambito da Fundacao;

Il — pelo Diretor Académico, quando destinados:

a) a realizagao de processos seletivos para contratagao temporaria de docentes;

b) a finalidades académicas, pedagdgicas ou cientificas;

¢) a matérias disciplinares inseridas no ambito da Faculdade Faceli.

§ 1° Quando o objeto apresentar repercussdes em mais de uma area, a competéncia para instituicao
sera definida pela natureza predominante da finalidade atribuida a comissao especial ou ao grupo
de trabalho.

§ 2° A instituicdo da comissao especial ou do grupo de trabalho por uma das autoridades nao afasta
as competéncias administrativas, académicas, orgamentarias, financeiras e de controle legalmente
atribuidas aos demais membros da Diretoria Executiva.

§ 3° Arepercussao administrativa, orgamentaria ou financeira de comisséo académica nao transfere
a Presidéncia a competéncia legalmente atribuida ao Diretor Académico para institui-la e definir seu
objeto, sua composigéo e suas atribui¢des.

§ 4° A autorizagédo da Presidéncia quanto aos efeitos financeiros ndo configura homologagéo do
mérito académico do ato nem substituicdo da autoridade competente para a designagao.

_ CAPITULO llI ) )
DO PROCESSO DE INSTITUIGAO E DA AUTORIZAGAO PREVIA DOS EFEITOS
FINANCEIROS

Art. 5° A instituicao de comissao especial ou grupo de trabalho ou, quando se tratar de comisséo
criada diretamente por lei, a designagdo, a nomeagao ou a recomposi¢cao de seus membros devera
ser formalizada em processo administrativo previamente existente ou autuado concomitantemente
a respectiva proposta, sempre antes da publicacao da Portaria e do inicio de suas atividades.

Fundagdo Faculdades Integradas de Ensino Superior
do Municipio de Linhares - CNPJ 07.871.399/0001-25
(27) 33737900 - Av. Presidente Costa e Silva, 177
Bairro Novo Horizonte CEP 29.902-120 - Linhares/ES



e

soFACELI

Paragrafo unico. E vedada a instituicdo, a designagéo ou o funcionamento de comisséo especial
ou grupo de trabalho sem vinculagdo a processo administrativo regularmente autuado.

Art. 6° O processo administrativo destinado a instituicao de comisséo especial ou grupo de trabalho
ou, quando se tratar de comissdo criada diretamente por lei, 8 nomeacgdo, a designagédo ou a
recomposi¢cao de seus membros devera conter, conforme o caso, no minimo:

| — justificativa fundamentada para a instituicdo da comissao especial ou do grupo de trabalho;

Il — definicao de seu objeto e de sua finalidade ou indicacao da legislagao que os tenha estabelecido;
Il — descri¢cdo das atribuigdes e dos documentos ou resultados esperados;

IV — indicagao ou identificagdo dos membros titulares e suplentes, acompanhada, quando cabivel,
dos documentos relativos a sua eleicdo ou escolha;

V — prazo de vigéncia da comissao ou mandato dos membros, conforme o regime aplicavel;

VI — despacho da Diretoria Administrativa e Financeira contendo a estimativa administrativa
simplificada da despesa potencial e a manifestagdo acerca de suas repercussdes orgcamentarias e
financeiras;

VII — autorizacdo da Presidéncia quanto aos efeitos financeiros.

§ 1° A estimativa prevista no inciso VI do caput sera elaborada considerando, conforme o caso:

| — 0 numero de membros;

Il — as fungbes a serem exercidas;

Il — o prazo inicial de vigéncia ou a duracao do mandato;
IV — os valores e os limites legalmente aplicaveis.

§ 2° A estimativa possuira carater exclusivamente administrativo e ndo exigira a elaboragéao de
estudo complexo de impacto financeiro.

§ 3° A estimativa néo constitui autorizagdo para pagamento até os limites maximos legalmente
admitidos nem gera direito automatico a percepcgao da gratificagao.

§ 4° A estimativa n&o precisara ser renovada mensalmente, salvo quando houver:

| —aumento do nUmero de membros;

Il — alteragao das fungdes exercidas pelos membros;

Ill — prorrogacao da vigéncia ou renovag¢ao do mandato;

IV — outra modificagao capaz de elevar a despesa inicialmente estimada.

§ 5° Quando a comisséao houver sido criada diretamente por lei, a justificativa prevista no inciso | do
caput sera substituida pela indicagcdo do fundamento legal e da necessidade de nomeacao,
designacéo ou recomposigcédo de seus membros.

Art. 7° Antes da expedicao da Portaria de instituicdo, designagcdo, nomeagao ou recomposi¢cao, o
processo administrativo sera encaminhado a Diretoria Administrativa e Financeira, que elaborara a
estimativa administrativa simplificada da despesa e se manifestara sobre as respectivas
repercussdes orgamentarias e financeiras.

§ 1° Apds a manifestagao prevista no caput, a autorizagéo dos efeitos financeiros sera formalizada
pela Presidéncia no respectivo processo administrativo, antes da publicagdo da Portaria ou,
excepcionalmente, de forma concomitante a sua expedi¢cdo, sempre antes do inicio das reunides
ou atividades destinadas a produzir efeitos financeiros.

Fundagdo Faculdades Integradas de Ensino Superior
do Municipio de Linhares - CNPJ 07.871.399/0001-25
(27) 33737900 - Av. Presidente Costa e Silva, 177
Bairro Novo Horizonte CEP 29.902-120 - Linhares/ES



e

soFACELI

§ 2° Nas comissobes cuja instituicao seja de competéncia do Diretor Académico, a autorizagéo da
Presidéncia limitar-se-a aos efeitos orcamentarios e financeiros, permanecendo com o Diretor
Académico a competéncia para decidir acerca da instituicdo da comissdo, de seu objeto, de sua
composigao e de suas atribuicdes.

§ 3° Nas comissoes instituidas pela Presidéncia, a assungao dos efeitos financeiros decorrentes do
pagamento da gratificagdo sera formalizada mediante despacho especifico no respectivo processo
administrativo, apos a manifestacao da Diretoria Administrativa e Financeira e antes da expedicéo
da Portaria.

§ 4° E vedado o inicio de reunides ou atividades destinadas a produzir efeitos financeiros antes do
cumprimento das etapas previstas neste artigo.

§ 5° A autorizagdo prévia podera abranger todo o prazo inicial da comisséo, observadas sua
composicao, as fungdes exercidas, suas atribuicdbes e os demais parametros considerados na
estimativa administrativa.

§ 6° A autorizacao prévia dos efeitos financeiros nao gera direito automatico ao pagamento, que
dependera, em cada competéncia mensal, da efetiva realizacdo das reunides, da participacédo dos
membros, da regular instrugdo processual, da liquidagcdo da despesa e da autorizagdo do
pagamento.

Art. 8° A Portaria de instituicdo, designacao, nomeagao ou recomposi¢ao devera conter, no minimo:

| — ementa e denominagao da comisséo especial ou do grupo de trabalho;

Il — nimero do processo administrativo correspondente;

IIl — objeto e finalidade ou referéncia a legislagdo que os tenha estabelecido;

IV — descrigao das atribuicdes ou referéncia a norma que as discipline;

V — identificacdo dos membros titulares e suplentes;

VI — prazo de vigéncia;

VIl —referéncia a autorizagdo dos efeitos financeiros e ao processo no qual se encontra formalizada;
VIII — indicagéo do Presidente ou do membro responsavel pela convocacao e abertura da primeira
reunido, ressalvado o disposto em legislacao especifica.

§ 1° O Presidente da comissao especial ou grupo de trabalho podera:

| — ser designado na propria Portaria; ou
Il — ser eleito pelos membros titulares na primeira reunido, conforme dispuser o ato de instituicdo
ou a legislacao especifica.

§ 2° Na hipétese doinciso Il do § 1°, quando n&o houver procedimento proprio definido em legislagao
especifica:

| — a eleigao constituira o primeiro item da pauta;

Il — sera realizada antes da apreciagao das demais matérias;

Il — o resultado constara expressamente da ata;

IV — 0 membro eleito assumira imediatamente a condugao da reuniao;

V — o resultado sera registrado no Processo Administrativo Principal e comunicado a autoridade que
instituiu a comisséao.
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§ 3° A Portaria que nao designar previamente o Presidente indicara o membro responsavel por
convocar e abrir a primeira reunido.

§ 4° O membro eleito Presidente na primeira reuniao fara jus, relativamente a essa reuniéo, ao valor
legal correspondente ao exercicio da Presidéncia.

§ 5° A alteragdo da composicao, a substituighio de membros, a ampliagdo das atribuigbes ou a
prorrogacao da vigéncia dependerdo de nova Portaria expedida pela autoridade competente,
ressalvado procedimento especifico estabelecido em lei.

§ 6° Sempre que esta Portaria exigir a apresentagao, a juntada ou a conferéncia da Portaria de
instituicdo ou designacdo, deverdo ser igualmente consideradas as Portarias posteriores de
alteracdo, recomposicao, substituicdo de membros e prorrogagao da vigéncia.

CAPITULO IV
DA COMPOSIGAO

Art. 9° As comissdes especiais e 0s grupos de trabalho serdo compostos, em regra, por até 3 (trés)
membros titulares.

§ 1° O limite previsto no caput ndo se aplica quando legislagdo ou regulamentagdo especifica
estabelecer composigao diversa, hipétese em que devera ser observado o quantitativo nela previsto.

§ 2° A A composigao superior a 3 (trés) membros titulares somente sera admitida em carater
excepcional, quando a complexidade, a abrangéncia ou a natureza multidisciplinar do objeto
demonstrar sua necessidade, mediante decisdo fundamentada da autoridade competente para sua
instituicao.

§ 3° Serao designados suplentes em numero compativel com a composi¢cao e com as necessidades
da comissao especial ou do grupo de trabalho, ressalvada disposi¢ao especifica em sentido diverso.

§ 4° Os suplentes atuardao nas hipoteses de auséncia, impedimento, afastamento, vacancia ou
substituicao formal de membiro titular.

§ 5° A atuacéo de suplente nao autoriza a participagao simultanea de numero de membros superior
ao quantitativo estabelecido para a respectiva comissao especial ou grupo de trabalho.

§ 6° A substituicdo devera ser formalmente registrada, com indicagédo do motivo e do periodo de
atuacédo do suplente.

Art. 10. A participacéo de servidor vinculado a outro érgédo ou entidade da Administragdo Publica
dependera de prévia autorizagdo formal da autoridade competente do 6rgao de origem, vedada sua
atuacdo antes da juntada da autorizagdo ao Processo Administrativo Principal.

i CAPITULO V i
DA ORGANIZAGAO PROCESSUAL E DO SISTEMA ELETRONICO

Art. 11. Toda comissdo especial ou grupo de trabalho devera possuir mesa eletrénica prépria no
sistema oficial de processos administrativos adotado pela Fundagao Faceli, destinada a tramitagao,
ao registro, ao acompanhamento e ao controle de suas atividades.

Fundagdo Faculdades Integradas de Ensino Superior
do Municipio de Linhares - CNPJ 07.871.399/0001-25
(27) 33737900 - Av. Presidente Costa e Silva, 177
Bairro Novo Horizonte CEP 29.902-120 - Linhares/ES



e

soFACELI

§ 1° Apods a publicagéo da Portaria de instituicao ou designagao, o Setor de Projetos solicitara ao
setor responsavel pela tecnologia da informacéo:

| — a criagdo da mesa eletrbnica especifica;
Il — a inclusdo dos membros titulares e suplentes;
Il — 0 encaminhamento dos processos administrativos vinculados a respectiva mesa.

§ 2° O sistema eletrbnico de processos administrativos constituira o meio oficial de tramitacéo,
organizacgao e registro das atividades da comiss&o especial ou do grupo de trabalho.

§ 3° Toda movimentagao processual devera ser formalmente registrada no sistema.

Art. 12. O funcionamento da comissao especial ou do grupo de trabalho sera estruturado em dois
processos administrativos distintos:

| — Processo Administrativo Principal, destinado a instituicdo, ao desenvolvimento, ao
acompanhamento e ao registro dos trabalhos, incluindo as atas, os estudos, os levantamentos, as
analises, as minutas, os relatérios, os documentos e os demais registros produzidos no exercicio
das atribuicbes da comissao especial ou do grupo de trabalho;

Il — Processo Administrativo de Acompanhamento e Pagamento, destinado ao
acompanhamento administrativo, a conferéncia da documentagdo e a instrugdo financeira do
pagamento da gratificagao.

§ 1° O Processo Administrativo Principal constitui o instrumento oficial de registro, comprovacgao,
acompanhamento e controle dos trabalhos desenvolvidos.

§ 2° O Processo Administrativo de Acompanhamento e Pagamento possui natureza auxiliar e nao
substitui, em nenhuma hipotese, o Processo Administrativo Principal.

§ 3° O Processo Administrativo Principal devera conter, conforme o caso e a natureza dos trabalhos:

| — os documentos relativos a proposta de instituicao, designagdo, nomeagao ou recomposi¢cao da
comissao especial ou do grupo de trabalho;

Il — o despacho da Diretoria Administrativa e Financeira contendo a estimativa administrativa
simplificada da despesa e a manifestagcéo sobre suas repercussdes orcamentarias e financeiras;
lIl — a autorizagao prévia dos efeitos financeiros;

IV — a Portaria de instituicdo, designagédo, nomeagado ou recomposi¢cado e os atos posteriores que
alterem sua composic¢ao, suas atribuicdes ou seu prazo de vigéncia;

V — as atas de todas as reunides realizadas;

VI — estudos e pesquisas;

VIl — levantamentos e analises;

VIII — registros de diligéncias;

IX — minutas e documentos submetidos a analise coletiva ou que registrem etapa do
desenvolvimento dos trabalhos, com a devida identificacao de suas versoes;

X — documentos finais;

X| — relatérios;

XII — solicitagbes de prorrogacéo do prazo de vigéncia, quando necessarias, e 0s respectivos atos
decisorios;

Xl — despachos;

XIV — comunicacgdes;
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XV — demais documentos e registros relacionados as atividades desenvolvidas.
§ 4° O Processo Administrativo de Acompanhamento e Pagamento devera conter:

| — referéncia ao Processo Administrativo Principal, com a indicagdo de seu niumero;

Il — referéncia a autorizagdo prévia dos efeitos financeiros constante do Processo Administrativo
Principal, com a indicac&o precisa de sua localizac&o;

lll — as solicitagbes de pagamento;

IV — as copias integralmente assinadas das atas correspondentes as reunides apresentadas para
pagamento;

V — os registros de presenca, quando elaborados separadamente;

VI — as manifestacdes e certificagdes dos setores competentes;

VII — as planilhas de calculo e os demais documentos financeiros;

VIIl — as autorizagdes mensais de pagamento;

IX — os demais documentos relacionados ao processamento da gratificagao.

§ 5° As atas deverdo ser obrigatoriamente juntadas ao Processo Administrativo Principal e
reproduzidas no Processo Administrativo de Acompanhamento e Pagamento quando
fundamentarem solicitagcdo de pagamento da gratificagcéo.

§ 6° Ambos os processos permanecerao vinculados a mesa eletrénica da comissao especial ou do
grupo de trabalho durante toda a sua vigéncia, até a concluséo definitiva dos trabalhos e do
processamento das gratificagoes.

§ 7° A mera apresentagdo de atas ou de outros documentos no Processo Administrativo de
Acompanhamento e Pagamento n&o gera direito automatico a gratificagao.

CAPITULO VI
DA INSTRUGAO PROCESSUAL

Art. 13. A comissdo especial ou o grupo de trabalho deverd assegurar a correta, continua,
cronoldgica e inteligivel instrucdo dos processos administrativos vinculados aos seus trabalhos.

§ 1° A juntada de documentos devera ser acompanhada de despacho sucinto que identifique o
documento e esclarega sua finalidade e sua relagao com os trabalhos da comissao especial ou do
grupo de trabalho.

§ 2° Quando o documento houver sido produzido, examinado ou aprovado em reunido, a respectiva
ata podera registrar expressamente sua elaboragao, analise, aprovac¢do ou juntada, dispensado
despacho autbnomo, desde que o documento esteja devidamente identificado.

§ 3° Os estudos, levantamentos, minutas, relatérios, planilhas, pesquisas, memarias de calculo e
demais documentos elaborados fora das reunides deverao ser juntados aos autos mediante
despacho de juntada, com breve descricao de seu conteudo e de sua vinculagao aos trabalhos.

§ 4° Sempre que o processo for encaminhado da mesa eletrénica da comissao especial ou do grupo
de trabalho para outro setor ou autoridade, devera ser acompanhado de despacho que indique de
forma clara a finalidade da remessa e a manifestagdo, a analise ou a providéncia solicitada ao
destinatario.

§ 5° E vedada a simples insergdo de documentos no processo sem identificagdo, contextualizacdo
ou registro de sua finalidade.
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§ 6° Os documentos deverao observar a ordem cronolégica de sua produgéo, ressalvadas as
hipéteses de correcao, complementagao, revisao ou juntada posterior devidamente identificadas e
justificadas.

CAPITULO VII
DAS ATIVIDADES, DAS REUNIOES E DAS ATAS

Art. 14. Os trabalhos da comissao especial ou do grupo de trabalho abrangem as atividades
preparatorias as reunibes, as atividades coletivas nelas desenvolvidas e as providéncias posteriores
delas decorrentes, necessarias ao cumprimento de seu objeto, incluindo:

| — leitura e estudo de processos, documentos, normas e demais materiais pertinentes;
Il — pesquisas, levantamentos, consultas e organizagéo de informagdes;

Il - realizagéo de diligéncias e verificagoes;

IV — elaboracéo de minutas, planilhas, relatérios e demais documentos;

V — execugao das tarefas distribuidas entre os membros;

VI — revisdo, correcido, complementacéo e adequacao dos documentos elaborados;
VII — cumprimento das providéncias e dos encaminhamentos definidos coletivamente.

Paragrafo unico. As atividades que ndo dependam de discussdo ou atuagao coletiva serédo
realizadas individualmente ou mediante divisdo de tarefas, antes ou depois das reunidées, podendo
seus resultados ser posteriormente submetidos a apreciagdo conjunta dos membros.

Art. 15. A reunido constitui o momento formal de atuagao coletiva dos membros e a unidade de
afericdo para o pagamento da gratificacdo, sem substituir nem concentrar as demais atividades
preparatorias, complementares e posteriores necessarias ao cumprimento do objeto da comisséo
especial ou do grupo de trabalho.

§ 1° As reunides serao destinadas especialmente:

| — ao debate das matérias previamente estudadas;

Il — a analise conjunta das questdes relacionadas ao objeto da comissao especial ou do grupo de
trabalho;

Il — a apreciagao, a revisdo ou a aprovacao coletiva de documentos previamente preparados;

IV — a solugao de divergéncias;

V — a definigao de critérios, providéncias e encaminhamentos;

VI — a distribuicao de tarefas;

VII — a formulagéo de conclusdes e a tomada de decisdes.

§ 2° Para fins de pagamento da gratificagao, devera ser demonstrada a efetiva atuagéo coletiva dos
membros, mediante discussdo, analise conjunta, revisdao, definigdo de encaminhamentos ou
deliberacao, circunstancias que serao concretamente descritas na respectiva ata.

§ 3° As reunides realizadas no mesmo dia, ainda que em horarios distintos, serao consideradas
uma unica reunido para fins de pagamento da gratificagao.

§ 4° Os estudos, diligéncias, minutas, planilhas, relatérios e demais documentos produzidos no
desenvolvimento dos trabalhos deverdo ser regularmente juntados ao Processo Administrativo
Principal.
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Art. 16. A participagdo em comissao especial ou grupo de trabalho ndo dispensa o servidor do
cumprimento de suas atribuicbes ordinarias, devendo os trabalhos ser organizados de modo a
preservar o regular funcionamento do setor.

Paragrafo unico. Quando a realizagdo dos trabalhos durante a jornada puder comprometer o
funcionamento do setor ou o cumprimento das atribuicdes ordinarias do servidor, eles deverao ser
realizados preferencialmente fora do horario de expediente.

Art. 17. Os trabalhos e as conclusbes da comissdo especial ou do grupo de trabalho poderao
demandar providéncias técnicas, administrativas, contabeis, financeiras ou funcionais a serem
executadas pelos setores ou servidores competentes da Fundacido, como medida necessaria a
continuidade da instrugdo processual ou a implementagdo dos encaminhamentos adotados.

Paragrafo unico. Quando o servidor responsavel pela execugao da providéncia também integrar a
comissao especial ou o grupo de trabalho, ndo Ihe sera devida gratificagdo em razao dessa
atividade, caso ela esteja compreendida nas atribuicdes de seu cargo ou fungéo, ainda que decorra
diretamente dos trabalhos, das conclusdes ou dos encaminhamentos da comiss&o ou do grupo de
trabalho.

Art. 18. Toda reunido devera ser formalizada em ata, que sera elaborada e assinada digitalmente
por todos os membros presentes no prazo maximo de 3 (trés) dias uteis, contado da data de sua
realizagao.

§ 1° A auséncia de ata impedira o reconhecimento administrativo da reunidao e seu cdmputo para
fins de pagamento da gratificagao.

§ 2° O registro da reunido em ata nao gera, por si so, direito ao pagamento da gratificacado, que
dependera do atendimento dos demais requisitos previstos nesta Portaria.

§ 3° Nao serdo admitidas atas elaboradas extemporaneamente sem registro contemporaneo idoneo
da realizag&o da reunido, sem prejuizo do tratamento aplicavel ao encaminhamento tardio de atas
regularmente elaboradas e assinadas.

Art. 19. A ata devera conter, no minimo:

| — a data e os horarios de inicio e término da reunido;

Il — o nimero e a data da Portaria de instituicao ou designacéao, e dos atos posteriores de alteracao,
recomposic¢ao, substituicdo de membros ou prorrogacao;

Il — o numero do Processo Administrativo Principal;

IV — a identificacdo nominal dos membros presentes e ausentes, com a justificativa das auséncias,
guando apresentada;

V — a descri¢do clara das matérias tratadas e das atividades coletivamente desenvolvidas;

VI — a identificagdo dos documentos examinados, revisados, elaborados ou aprovados;

VII — as conclusoes, deliberagdes, tarefas, responsabilidades e encaminhamentos definidos;

VIl — as providéncias subsequentes, quando cabiveis;

IX — a assinatura digital dos membros presentes.

Art. 20. A ata devera demonstrar o efetivo conteudo coletivo da reunido, com a descrigao concreta
das matérias discutidas, das analises realizadas, das divergéncias relevantes, das conclusdes
alcancadas e dos encaminhamentos definidos.
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§ 1° Nao serdo considerados suficientes registros genéricos, como “reuniao de alinhamento”,
“continuidade dos trabalhos”, “leitura de documentos”, “analise do processo”, “estudo da matéria”
ou expressdes equivalentes, quando desacompanhados da descricdo concreta das atividades

efetivamente desenvolvidas.

§ 2° Quando a reunido envolver a apreciagéo de estudo, pesquisa, minuta, planilha, relatério ou
outro documento previamente preparado, a ata devera identificar o documento, as questbes
submetidas a apreciacédo coletiva e as alteragdes, conclusbes ou deliberacbes resultantes da
reunido.

§ 3° A ata devera permitir a distingéo entre as atividades previamente executadas pelos membros
e aquelas efetivamente desenvolvidas de forma coletiva durante a reuniao.

Art. 21. Para fins de reconhecimento da reuniao e da efetiva participagdo de cada membro, deverdo
estar cumulativamente demonstrados:

| — a realizacdo da reunido e o comparecimento do membro;

Il — sua identificagdo nominal e assinatura digital na respectiva ata;

IIl — sua efetiva participagao nas discussoes, analises, deliberagdes ou demais atividades coletivas
registradas;

IV — a vinculagdo da matéria tratada ao objeto e as competéncias legais, regulamentares ou
estabelecidas no ato de instituicdo ou designacédo da comissao especial ou do grupo de trabalho;
V — a correspondéncia entre o conteudo da ata e os documentos e registros constantes do Processo
Administrativo Principal.

§ 1° Nao sera exigida a transcrigcao individualizada de todas as manifestagdes dos membros, desde
que a ata permita verificar sua efetiva participagao nas atividades coletivas desenvolvidas.

§ 2° A auséncia de qualquer dos elementos previstos no caput ou a identificagdo de inconsisténcia
entre a ata e os documentos constantes do Processo Administrativo Principal ensejara diligéncia
para esclarecimento ou complementagao.

§ 3° Nao sendo sanada a inconsisténcia, a reunido ou a participagdo do membro nao sera
reconhecida para fins de pagamento, podendo resultar na glosa da gratificagao.

§ 4° A decisao pela glosa sera motivada e indicara objetivamente a irregularidade identificada e a
reunido ou o membro por ela atingido.

_ CAPiTULO VIl
DA GRATIFICACAO, DOS REQUISITOS E DOS LIMITES

Art. 22. A gratificagédo sera paga por reunido, nos valores correspondentes a fungdo exercida pelo
membro, conforme previsto na Lei Municipal n® 3.956, de 29 de dezembro de 2020.

§ 1° A gratificacdo sera paga mensalmente, conforme as reunibes efetivamente realizadas e
regularmente comprovadas.

§ 2° A gratificagéo possui carater eventual e ndo se integra ao vencimento ou a remuneragao do
servidor para qualquer finalidade, na forma da legislagao aplicavel.

Art. 23. O pagamento da gratificagdo dependera, cumulativamente, dos seguintes requisitos:
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| — existéncia de Portaria de instituicdo ou designag¢ao vigente, acompanhada dos atos posteriores
de alteragao, recomposigao, substituicdo de membros ou prorrogagao, quando houver;

Il — prévia autorizagao dos efeitos financeiros;

Il — efetiva participagdo do membro na reuniao;

IV — identificagdo nominal e assinatura digital do membro na respectiva ata;

V — regularidade formal da reuniao e da ata;

VI — compatibilidade das matérias tratadas e das atividades desenvolvidas com o objeto e com as
competéncias legais, regulamentares ou estabelecidas no ato de instituicdo ou designacdo da
comissdo especial ou do grupo de trabalho;

VIl — adequada instrugdo do Processo Administrativo Principal e correspondéncia entre as
atividades registradas e os documentos nele constantes;

VIIl — observancia dos limites legalmente aplicaveis;

IX — autorizagdo mensal do pagamento pela autoridade competente;

X — observancia das demais normas legais e regulamentares aplicaveis.

Art. 24. O pagamento da gratificagdo observara, em cada competéncia mensal, os limites
legalmente aplicaveis, a luz da legislagcao municipal vigente e da decisao judicial mencionada nos
considerandos desta Portaria.

§ 1° As reunides que excederem os limites referidos no caput ndo produzirdo efeitos financeiros,
ainda que sua realizagao seja necessaria a continuidade dos trabalhos.

§ 2° Os quantitativos ndo utilizados em determinada competéncia nao poderdo ser acumulados,
compensados ou transferidos para competéncias subsequentes.

§ 3° A verificagao dos limites ocorrera na fase de instrugdo mensal do pagamento, mediante analise
conjunta das solicitagbes apresentadas pelas comissdes especiais e pelos grupos de trabalho,
considerados os pagamentos atribuidos a cada servidor na respectiva competéncia.

Art. 25. O servidor em gozo de férias ndo podera participar das reunioes.

§ 1° Também né&o podera participar o servidor submetido a licenga, afastamento médico ou outra
modalidade de afastamento incompativel com o exercicio de suas atividades funcionais.

§ 2° O Setor de Recursos Humanos verificara a situagéo funcional de cada servidor na data de
realizacao da reuniao, com base nos registros funcionais oficiais.

Art. 26. A gratificacdo somente sera devida pelas reunidées em que houver efetiva participagao do
membro, ndo sendo devido qualquer pagamento em relagdo a reunido a qual ele ndo tenha
comparecido.

Paragrafo unico. O membro sera excluido da comisséo especial ou do grupo de trabalho quando
suas auséncias, consecutivas ou nao, excederem duas reunidées, nos termos da Lei Municipal n°
3.956, de 29 de dezembro de 2020.

CAPITULO IX )
DO PROCESSO DE PAGAMENTO, DOS PRAZOS E DAS AUTORIZAGOES MENSAIS

Art. 27. O Processo Administrativo de Acompanhamento e Pagamento sera autuado pelo Setor de
Projetos, de forma especifica e individualizada por comissao especial ou grupo de trabalho.
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§ 1° Na autuagao do processo previsto no caput, o Setor de Projetos devera indicar o nimero do
Processo Administrativo Principal e juntar copia dos seguintes documentos nele constantes:

| — Portaria de instituicdo, designagcdo, nhomeagao ou recomposi¢cdo da comissédo especial ou do
grupo de trabalho;

Il — justificativa para a instituicdo da comissao especial ou do grupo de trabalho ou indicagao de seu
fundamento legal;

Il — despacho da Diretoria Administrativa e Financeira contendo a estimativa administrativa
simplificada da despesa e a manifestagcao sobre suas repercussdes orcamentarias e financeiras;
IV — autorizagao prévia dos efeitos financeiros pela Presidéncia.

§ 2° Apos a autuagdo e a instrugdo inicial, o Setor de Projetos encaminhara o Processo

Administrativo de Acompanhamento e Pagamento a mesa eletrbnica da respectiva comissao
especial ou grupo de trabalho.

Art. 28. As solicitagbes de pagamento da gratificacdo serdo formalizadas pelo Presidente da
comissdo especial ou do grupo de trabalho nos autos do respectivo Processo Administrativo de
Acompanhamento e Pagamento.

§ 1° A solicitagcao de pagamento devera conter:

| — o periodo de referéncia;

Il — a indicag&o das reunides realizadas, com as respectivas datas;

Ill — a identificagdo dos membros que participaram de cada reuniao;

IV — a fungdo exercida por cada membro;

V — a quantidade de reunides apresentadas para pagamento em relagdo a cada membro;

VI — a certificacdo de que as atas correspondentes foram juntadas ao Processo Administrativo
Principal;

§ 2° Deverao instruir as solicitagdes de pagamento:

| — copias das atas correspondentes as reunides apresentadas para pagamento, devidamente
assinadas digitalmente pelos membros presentes;

Il — registros de presenga, quando elaborados separadamente;

Il — copia das Portarias posteriores de alteracdo, recomposicio, substituicdo de membros,
prorrogacgao de vigéncia ou renovagao de mandato, quando houver.

§ 3° Formalizada a solicitagdo, o Presidente da comissdo especial ou do grupo de trabalho
encaminhara o Processo Administrativo de Acompanhamento e Pagamento & mesa eletrénica do
Setor de Projetos, para conferéncia inicial e adogao das providéncias de instrug¢ao junto aos setores
competentes.

§ 4° A auséncia, a insuficiéncia ou a inconsisténcia da documentacgao impedira o processamento da
gratificacdo até o saneamento da pendéncia.

Art. 29. A solicitagcdo de pagamento referente as reunides realizadas em determinado més devera
ser encaminhada até o dia 10 (dez) do més subsequente.

§ 1° O més de referéncia sera definido pela data de realizagdo da reuniao.
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§ 2° Nos periodos em que houver antecipagdao do fechamento da folha de pagamento,
especialmente em razao do Carnaval e no més de dezembro, o prazo podera ser antecipado para
o dia 5 (cinco), mediante comunicacao prévia aos setores e as comissoes.

§ 3° O encaminhamento realizado apds os prazos estabelecidos sera considerado extemporaneo e
implicara a nao inclusido da gratificagao na folha de pagamento imediatamente subsequente.

§ 4° As solicitagdes apresentadas extemporaneamente serao submetidas a analise da Presidéncia,
sem prejuizo da conferéncia de sua regularidade pelos setores competentes.

§ 5° O atraso injustificado podera ser comunicado a autoridade competente para eventual apuragao
administrativa.

§ 6° O encaminhamento extemporéneo ndo autoriza a acumulagdo, a compensagao ou a
transferéncia de quantitativos para competéncia posterior.

Art. 30. Antes da autorizagdo mensal do pagamento, a solicitagdo sera submetida a conferéncia do
Setor de Projetos, da Diretoria Administrativa e Financeira e do Setor de Recursos Humanos, no
ambito de suas respectivas atribuigcdes.

§ 1° A conferéncia devera abranger, conforme o caso:

| — a vigéncia da Portaria de instituicdo, designagcdo, nomeacao ou recomposi¢cao nas datas das
reunides apresentadas para pagamento;

Il — a existéncia de atos posteriores de alteracdo, recomposicdo, substituicio de membros,
prorrogacgao de vigéncia ou renovagao de mandato, quando houver;

lll — a existéncia de autorizacao prévia dos efeitos financeiros;

IV — a regularidade formal das atas;

V — a efetiva participagdo dos membros nas reunides apresentadas para pagamento;

VI — a correspondéncia entre as atas e os documentos constantes do Processo Administrativo
Principal;

VII — a compatibilidade da matéria tratada e das tarefas realizadas com o objeto, as competéncias
e as atribuigdes da comissao especial ou do grupo de trabalho;

VIII — a situagao funcional dos servidores nas datas das reunioes;

IX — a observancia dos limites legalmente aplicaveis;

X —aidentificacido dos beneficiarios, das fungdes exercidas e dos valores individualmente apurados;
X| — a regular liquidagdo da despesa.

§ 2° Quando se tratar de comisséo instituida pelo Diretor Académico, os autos serdo submetidos a
sua manifestacdo quanto a pertinéncia dos trabalhos apresentados em relacdo ao objeto da
comissao, as suas competéncias legais e as atribuigcbes que Ihe foram conferidas, sem que isso
implique reavaliagdo do mérito técnico dos estudos, documentos, conclusdes ou delibera¢des
regularmente produzidas pela comisséao.

§ 3° Concluida a instrugéo, os autos serdo encaminhados a Presidéncia para autorizagdo mensal
do pagamento.

Art. 31. A autorizagdo prévia dos efeitos financeiros e a autorizagdo mensal do pagamento
constituem atos distintos.

§ 1° A autorizacao prévia possui natureza prospectiva e limita-se aos parametros previamente
examinados para que a comissao especial ou o grupo de trabalho possa produzir efeitos financeiros.
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§ 2° A autorizagdo mensal possui natureza concreta e dependera da conferéncia dos requisitos
legais, documentais, funcionais e financeiros necessarios ao pagamento das reunides efetivamente
realizadas.

§ 3° A autorizagao prévia nao dispensa a autorizagdo mensal do pagamento, nem a autorizagao
mensal supre a auséncia de autorizagao prévia dos efeitos financeiros.

§ 4° Nao sera necessaria nova estimativa administrativa da despesa a cada més, salvo quando
houver aumento do nimero de membros, alteragédo das fungdes exercidas, prorrogacao da vigéncia,
renovacdo do mandato ou outra modificagdo capaz de elevar a despesa inicialmente estimada.

CAPITULOX
DO SANEAMENTO, DA SUSPENSAO E DA GLOSA

Art. 32. Identificada pendéncia ou inconsisténcia documental, o processo sera devolvido a comissao
especial ou ao grupo de trabalho mediante despacho fundamentado, com indicagédo objetiva das
corregdes necessarias.

§ 1° O pagamento permanecera suspenso até a regularizagao da pendéncia.

§ 2° A ndo autorizagdo do pagamento ou a glosa devera ser formalizada por decisao motivada, com
indicacao das razdes que a fundamentam.

Art. 33. Poderao impedir ou suspender o pagamento, ou ensejar glosa total ou parcial, conforme o
caso:

| — inexisténcia de Portaria vigente de instituicdo, designacdo ou nomeagédo da comissao especial
ou do grupo de trabalho;

Il — inexisténcia de Portaria vigente de alteracdo de composi¢do, substituicdo de membros,
prorrogacao de vigéncia ou renovagao de mandato, quando a reunido ou a participagdo do membro
depender desse ato;

Il — auséncia de autorizagao prévia dos efeitos financeiros;

IV — realizacao de reuniao fora do periodo de vigéncia da Portaria ou do mandato;

V — pedido de pagamento em favor de membro que ndo tenha participado da reunido ou cuja
participagcdo nao esteja regularmente comprovada;

VI — participagdo em reunido de servidor em gozo de férias, licenga, afastamento ou outra situacao
funcional incompativel com o exercicio das atividades ou com a participagao na comissao especial
ou no grupo de trabalho;

VII — participacdo em reunido de servidor que, na respectiva data, nao integrava formalmente a
comissao especial ou o grupo de trabalho, inclusive por excluséo, substituicdo ou encerramento de
mandato;

VIII — atuagao simultanea de titulares e suplentes em nimero superior a composi¢ao formalmente
estabelecida para a comiss&o especial ou o grupo de trabalho;

IX — auséncia de identificagdo nominal ou de assinatura digital do membro na ata;

X — auséncia de processo administrativo regularmente instruido;

XI — falta, no Processo Administrativo Principal, de documentagao correspondente as atividades
registradas nas atas;

XII — divergéncia entre o conteudo das atas e os documentos ou registros constantes do Processo
Administrativo Principal,

XIII — incompatibilidade da matéria tratada ou das tarefas realizadas com o objeto, as atribuigcbes
ou as competéncias da comissao especial ou do grupo de trabalho;
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XIV — descrigéo genérica ou insuficiente do conteudo da reunio;

XV — registro de reunido cujo conteudo se limite a leitura, exposicdo ou apresentacdo de
documentos, informagbes ou processos, sem demonstracdo concreta de analise coletiva,
deliberagdo, definicho de encaminhamentos ou outra atividade conjunta necessaria ao
desenvolvimento dos trabalhos;

XVI — registro de reunido destinada a execugao conjunta de tarefas passiveis de realizacao
individual, sem justificativa concreta da necessidade de atuacgéao coletiva;

XVII — extrapolagéo dos limites legalmente aplicaveis;

XVIIl — auséncia ou desatualizagcdo dos documentos e registros obrigatérios nos processos
administrativos correspondentes;

XIX — apresentagédo, como fundamento para pagamento da gratificagéo, de atividade inerente as
atribui¢cdes ordinarias do cargo ou da fungao do servidor;

XX — divisdo artificial de uma mesma pauta, atividade ou sequéncia continua de trabalho em
reunides distintas, quando caracterizada a finalidade de ampliar indevidamente o numero de
reunides apresentadas para pagamento.

Art. 34. A irregularidade podera ensejar, conforme a natureza e a gravidade do caso:

| — saneamento da instruc&o processual;

Il — suspensdo do pagamento;

Il — glosa de reunido, de participagéo individual ou de valor apresentado para pagamento;
IV — comunicagao a autoridade competente;

V — instauragao de procedimento para apuragio de responsabilidade.

X CAPITULO XI )
DA VIGENCIA, DA ALTERAGAO E DA PRORROGAGAO

Art. 35. A comissao especial ou o grupo de trabalho somente podera realizar reunides e desenvolver
atividades durante o prazo de vigéncia estabelecido na respectiva Portaria ou durante o mandato
previsto em legislagédo especifica.

§ 1° Qualquer alteragéo da composigao, das atribuigdes ou da vigéncia dependera de nova Portaria,
ressalvado procedimento proprio previsto em legislacdo especifica.

§ 2° Nao serédo admitidas reunides ou deliberagbes realizadas fora do periodo de vigéncia ou do
mandato, salvo apdés a publicacdo de Portaria de prorrogagdo, renovagdo ou novo ato de
designacao, conforme o caso.

Art. 36. A prorrogacao da vigéncia devera ser solicitada pelo Presidente da comissao especial ou
do grupo de trabalho no Processo Administrativo Principal, com antecedéncia minima de 5 (cinco)
dias uteis do término da vigéncia, e sera decidida pela autoridade competente para a instituicdo da
respectiva comissao ou grupo de trabalho.

§ 1° O pedido devera conter justificativa fundamentada quanto a necessidade de continuidade dos
trabalhos, com indicagao:

| — das atividades ja realizadas;

Il — dos documentos elaborados;

Il — das atividades, dos documentos e das providéncias ainda pendentes;

IV — das razbes que impediram a conclusdo no prazo originalmente estabelecido.
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§ 2° Cabera a autoridade que instituiu a comissao especial ou o grupo de trabalho, diante da
justificativa apresentada e do estagio dos trabalhos, decidir sobre a prorrogagao e definir o periodo
adicional de vigéncia, que devera constar expressamente da respectiva Portaria.

§ 3° Nas comissdes instituidas pelo Diretor Académico, cabera a ele decidir sobre a prorrogagao e
expedir a respectiva Portaria, sem prejuizo do prévio encaminhamento do processo a Diretoria
Administrativa e Financeira, para analise dos efeitos financeiros e atualizagdo da estimativa da
despesa, quando cabivel, e a Presidéncia, para autorizacdo dos efeitos financeiros
correspondentes.

§ 4° A prorrogagéao somente produzira efeitos apds a publicagéo da respectiva Portaria, vedada a
atribuicao de efeitos retroativos.

§ 5° A comisséao especial ou o grupo de trabalho podera ser prorrogado, como regra, uma unica
vez.

§ 6° Excepcionalmente, podera ser admitida nova prorrogacdo, mediante justificativa
circunstanciada e decisao fundamentada da autoridade competente para sua instituigao.

§ 7° As disposicoes deste artigo nao se aplicam as comissdes cuja duragdo, mandato, renovagao
ou forma de recomposicéo estejam disciplinados em legislagao especifica.

Art. 37. Quando o processo retornar a comissdo especial ou ao grupo de trabalho para ajustes,
complementagdes ou novas providéncias, a continuidade da atuagao dependera da existéncia de
vigéncia regular.

§ 1° Caso a comissao especial ou o grupo de trabalho ainda esteja vigente, as providéncias deverao
ser realizadas dentro do prazo remanescente.

§ 2° Caso a vigéncia ja tenha se encerrado, a continuidade dos trabalhos dependera de novo ato
formal de prorrogagao, designagéo, recondugdo ou recomposi¢cao, conforme o caso, vedada a
realizagao de reunides ou deliberagdes com efeitos financeiros antes da publicagdo do respectivo
ato.

CAPITULO XII
DO ENCERRAMENTO, DAS OBRIGAGOES PENDENTES E DO ARQUIVAMENTO

Art. 38. A comissdo especial ou o grupo de trabalho devera concluir, dentro do prazo de vigéncia
ou do mandato aplicavel, as atividades, estudos, relatérios, documentos e demais providéncias
previstas em sua Portaria de instituicdo, designacdo, nomeagao ou recomposigao.

§ 1° Encerrado o prazo de vigéncia ou o mandato, fica vedada a realizacdo de novas reunibes,
deliberagdes ou atividades com efeitos financeiros, salvo apds a publicacao de nova Portaria.

§ 2° Nao serdo devidas gratificagcdes por reunides realizadas fora do periodo regularmente
autorizado.

§ 3° O encerramento da vigéncia ou do mandato nao prejudicara a analise e o eventual pagamento
das reunides regularmente realizadas dentro do periodo autorizado.
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Art. 39. Encerrado o prazo de vigéncia ou o mandato, os membros permanecerao responsaveis
pela concluséo, revisdo, adequagado e entrega dos documentos e providéncias decorrentes dos
trabalhos realizados durante o periodo regular de atuagao.

§ 1° Incluem-se na obrigacdo prevista no caput as diligéncias, corregbes, adequagdes,
complementagdes ou ajustes solicitados pela autoridade competente, pelos setores responsaveis
pela analise ou pelos 6rgaos de controle, desde que relacionados aos trabalhos desenvolvidos
durante a vigéncia da comissao especial ou do grupo de trabalho.

§ 2° As providéncias previstas neste artigo ndo implicam prorrogacédo automatica, nao autorizam a
realizagcdo de novas reunides com efeitos financeiros e ndo geram nova gratificagdo ou
remuneracao adicional.

§ 3° Caso a continuidade dos trabalhos demande nova atuagéo colegiada com efeitos financeiros,
devera ser providenciada a prorrogagéo, renovagao, recomposigado ou nova designagao formal,
conforme o caso, vedada a atribuicao de efeitos retroativos.

Art. 40. Ao término dos trabalhos, a comissao especial ou o grupo de trabalho apresentara Relatorio
Final contendo:

| — sintese das atividades desenvolvidas;

Il — relagao dos estudos, relatorios e documentos elaborados;

Il — resultados alcangados e encaminhamentos adotados;

IV — indicagédo dos processos administrativos atendidos;

V —informagao sobre a existéncia de pendéncias ou declaragéo de conclusao integral dos trabalhos
sob sua responsabilidade.

§ 1° Apds a juntada do Relatério Final, os processos administrativos vinculados a comissao especial
ou ao grupo de trabalho serdo encaminhados para analise quanto ao encerramento e arquivamento,
observada a conclusao da instrugao financeira eventualmente pendente.

§ 2° A existéncia de pagamento pendente ndo impedird o encerramento dos trabalhos,
permanecendo ativo o Processo Administrativo de Acompanhamento e Pagamento até a concluséo
da respectiva instrucao financeira.

§ 3° A autorizacao para arquivamento cabera:

| — ao Diretor Académico, quando se tratar de comissdo especial ou grupo de trabalho cuja
instituicdo seja de sua competéncia;

Il — a Presidéncia da Fundacgao, nos demais casos, ouvida a Diretoria Administrativa e Financeira
quando houver matéria administrativa, orgamentaria ou financeira pendente.

§ 4° O Setor de Projetos adotara as providéncias administrativas necessarias ao arquivamento dos
processos, a regularizacao dos registros eletrénicos correspondentes e a solicitacdo de inativagéao
da mesa eletrdnica da comisséo especial ou do grupo de trabalho no sistema oficial de processos
administrativos.

§ 5° O disposto neste Capitulo aplica-se as comissdes regidas por legislagéo especifica apenas
naquilo que for compativel com sua natureza, seu mandato e suas atribuigdes, sem implicar
extingdo ou inativagao automatica de comissao de carater permanente.
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CAPITULO Xl

DAS ATRIBUIGOES DOS RESPONSAVEIS E DOS SETORES
Art. 41. Compete ao Presidente da comissao especial ou do grupo de trabalho:

| — convocar e presidir as reunides;

Il — organizar e acompanhar a execucéo dos trabalhos;

Il — assegurar a vinculagéo das atividades ao objeto, as atribuicdes e as competéncias da comisséo
especial ou do grupo de trabalho;

IV — distribuir tarefas e responsabilidades entre os membros;

V — assegurar a adequada formalizagéo das atividades desenvolvidas;

VI — zelar pela correta instrugado do Processo Administrativo Principal;

VIl — manter atualizados os processos administrativos vinculados aos trabalhos;

VIIl — assegurar a elaboragdo tempestiva das atas e sua assinatura digital pelos membros
presentes;

IX — providenciar a juntada, no Processo Administrativo Principal, das atas e dos documentos
produzidos no desenvolvimento dos trabalhos;

X — formalizar, no Processo Administrativo de Acompanhamento e Pagamento, as solicitagdes de
pagamento da gratificagao;

XI — certificar, nas solicitagbes de pagamento, a juntada das atas ao Processo Administrativo
Principal e a existéncia de documentacao correlata as atividades nelas registradas, quando cabivel,
XII — instruir as solicitagbes de pagamento com as copias das atas assinadas digitalmente, os
registros de presenca, quando elaborados separadamente, e as Portarias posteriores de alteragao,
recomposicao, substituicio de membros, prorrogagdo de vigéncia ou renovagcao de mandato,
guando houver;

Xl — encaminhar o Processo Administrativo de Acompanhamento e Pagamento ao Setor de
Projetos nos prazos estabelecidos nesta Portaria;

XIV — solicitar alteracdo, recomposicéo, substituicio de membros, prorrogacdo de vigéncia ou
renovacao de mandato, quando cabivel;

XV — apresentar Relatério Final ao término dos trabalhos, quando aplicavel;

XVI — encaminhar os processos administrativos vinculados & comissao especial ou ao grupo de
trabalho para analise quanto ao encerramento e arquivamento.

Art. 42. Compete ao Setor de Projetos:

| — solicitar a criagao, a atualizagao e a inativagao da mesa eletrénica prépria da comissao especial
ou do grupo de trabalho no sistema oficial de processos administrativos;

Il — adotar as providéncias iniciais necessarias a organizacdo dos processos administrativos
vinculados a comissao especial ou ao grupo de trabalho;

Il — autuar o Processo Administrativo de Acompanhamento e Pagamento, com a juntada dos
documentos iniciais previstos nesta Portaria;

IV — receber as solicitagées de pagamento encaminhadas pelo Presidente da comiss&o especial ou
do grupo de trabalho;

V — realizar conferéncia preliminar da documentacdo apresentada, quanto a sua existéncia,
completude e regularidade formal;

VI — promover a tramitacdo do processo aos setores competentes para analise, manifestacao e
providéncias necessarias;

VIl — registrar pendéncias documentais ou inconsisténcias formais eventualmente identificadas e
submeté-las a Diretoria Administrativa e Financeira;

VIII — exercer outras atribuicbes administrativas e operacionais que Ihe forem designadas pela
Diretoria Administrativa e Financeira.
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Paragrafo unico. A atuagéo do Setor de Projetos ndo compreende decisao sobre o mérito técnico
dos trabalhos, liquidagdo da despesa, autorizacdo de pagamento ou juizo definitivo sobre a
regularidade funcional, orgamentaria ou financeira da gratificagao.

Art. 43. Compete ao Setor de Recursos Humanos:

| — verificar, em cada competéncia mensal, a situagdo funcional dos servidores nas datas de
realizagdo das reunides apresentadas para pagamento;

Il — verificar a ocorréncia de férias, licengas, afastamentos ou outras situagdes funcionais
incompativeis com a participagcéo do servidor na reunido;

IIl — consolidar as solicitagées de pagamento vinculadas a cada servidor na respectiva competéncia;
IV — verificar a observancia dos limites legalmente aplicaveis;

V — verificar se determinada reunido ou participagao ja foi computada em outro processo ou
competéncia;

VI — conferir os elementos funcionais necessarios ao processamento do pagamento;

VII — elaborar a planilha de calculo da gratificacdo devida;

VIII — proceder ao langamento da gratificagdo em folha, apds a autorizagdo mensal do pagamento
pela Presidéncia;

IX — comunicar a Diretoria Administrativa e Financeira e ao Setor de Projetos as inconsisténcias
funcionais ou financeiras identificadas.

Paragrafo unico. O controle realizado pelo Setor de Recursos Humanos sera feito por servidor e
por competéncia mensal, consideradas conjuntamente as solicitacdes de pagamento a ele
relacionadas.

Art. 44. Compete a Diretoria Administrativa e Financeira:

| — elaborar, antes da expedi¢cao da Portaria, a estimativa administrativa simplificada da despesa
potencial decorrente do pagamento da gratificagao;

Il — manifestar-se sobre as repercussdes orgamentarias e financeiras da instituicdo, designacéo,
nomeacgao ou recomposi¢cdo da comissao especial ou do grupo de trabalho;

Il — verificar a compatibilidade da despesa com os recursos disponiveis e com a programacao
orgcamentaria e financeira;

IV — analisar os efeitos financeiros decorrentes de alteracdo de composicdo, substituicdo de
membros, prorrogagao de vigéncia, renovacao de mandato, ampliacdo de atribuigdes ou outra
modificacdo capaz de elevar a despesa inicialmente estimada;

V — participar da conferéncia mensal das solicitagbes de pagamento, no ambito de sua competéncia
administrativa, orcamentaria e financeira;

VI — verificar a regularidade financeira da instrugao destinada ao pagamento da gratificagcao;

VII — conferir a liquidagdo da despesa, apds a verificagdo dos requisitos legais, documentais,
funcionais e financeiros aplicaveis;

VIII — solicitar esclarecimentos, complementacbes ou saneamento de pendéncias, quando
identificadas inconsisténcias;

IX — encaminhar os autos a Presidéncia para autorizacao prévia dos efeitos financeiros ou para
autorizagcao mensal do pagamento, conforme o estagio do procedimento.

Art. 45. Compete ao Diretor Académico:

| —instituir as comissdes especiais e os grupos de trabalho de sua competéncia;
Il — definir o objeto, a finalidade, a composicao e as atribuicdes das comissdes especiais e dos
grupos de trabalho de sua competéncia, ressalvadas as disposi¢des de legislagdo especifica;
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Il — encaminhar a Diretoria Administrativa e Financeira, para estimativa e manifestacéo, e a
Presidéncia, para autorizacao dos efeitos financeiros, os processos relativos as comissdes de sua
competéncia que possam gerar pagamento de gratificagao;

IV — manifestar-se, quando cabivel, quanto a pertinéncia dos trabalhos apresentados em relagéo
ao objeto da comissao, as suas competéncias legais e as atribuicdes que lhe foram conferidas;

V —analisar pedidos de alteragéo, recomposic¢éo, substituigdo de membros, prorrogagéo, renovagao
e encerramento das comissdées de sua competéncia;

VI — autorizar o arquivamento dos processos administrativos vinculados as comissodes instituidas
por sua competéncia, observado o disposto nesta Portaria.

Paragrafo unico. A manifestagédo prevista no inciso IV ndo implica reavaliagdo do mérito técnico
dos estudos, documentos, conclusdées ou deliberagdes regularmente produzidos pela comissao
especial ou pelo grupo de trabalho dentro de sua competéncia.

Art. 46. Compete a Presidéncia da Fundagéo:

| —instituir as comissdes especiais e os grupos de trabalho de sua competéncia;

Il — autorizar previamente os efeitos financeiros das comissdes especiais e dos grupos de trabalho,
apos manifestacao da Diretoria Administrativa e Financeira;

Il — formalizar, nas comissdes instituidas pela propria Presidéncia, a assung¢do dos efeitos
financeiros decorrentes do pagamento da gratificagao;

IV — decidir, em ultima instancia administrativa, as matérias de natureza econémico-financeira;

V — autorizar mensalmente o pagamento das gratificagdes regularmente liquidadas;

VI — apreciar as situacdes relevantes ou excepcionais submetidas pelos setores competentes;

VIl — autorizar o arquivamento dos processos administrativos vinculados as comissdes de sua
competéncia e, nos demais casos, quando nao se tratar de comissao especial ou grupo de trabalho
cuja instituicao seja de competéncia do Diretor Académico;

VIII — determinar as providéncias necessarias a regularidade administrativa, funcional, orcamentaria
e financeira.

Art. 47. Compete ao setor responsavel pela tecnologia da informagao:

| — criar as mesas eletrdnicas solicitadas no sistema oficial de processos administrativos;

Il —incluir os membros titulares e suplentes nas respectivas mesas eletronicas, conforme solicitagéo
do Setor de Projetos;

Il — promover os ajustes de acesso decorrentes de alteragdo, recomposi¢do, substituicdo de
membros, encerramento de mandato ou encerramento da comissdo especial ou do grupo de
trabalho;

IV — prestar suporte técnico ao funcionamento das mesas eletrénicas;

V — inativar as mesas eletronicas apos solicitagdo do Setor de Projetos, observado o encerramento
e 0 arquivamento dos processos correspondentes.

CAPITULO XIV
DA RESPONSABILIDADE DOS MEMBROS

Art. 48. Os membros da comissdo especial ou do grupo de trabalho respondem pelos atos
praticados no exercicio de suas atribuigcbes, devendo observar a legislacao aplicavel, as normas
internas, o objeto da comisséo e os principios da Administracao Publica.

§ 1° A responsabilidade dos membros abrange a veracidade das informagdes prestadas, a
regularidade dos documentos elaborados, a consisténcia dos estudos realizados, a adequagao das
conclusdes apresentadas e a fidelidade dos registros constantes das atas.
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§ 2° A aprovagao coletiva de atas, relatdrios, estudos ou outros documentos ndo afasta a
responsabilidade individual de cada membro pelos atos que tiver praticado, pelas informagdes que
tiver prestado ou pelas manifestagdes que Ihe forem atribuiveis.

§ 3° A participagdo em comissdo especial ou grupo de trabalho nado afasta eventual
responsabilizagao administrativa, civil ou penal decorrente de dolo, fraude, erro grosseiro, omisséo
injustificada, descumprimento das atribuigdes ou inobservancia da legislagdo e das normas
internas, assegurados o contraditério e a ampla defesa.

§ 4° O descumprimento injustificado de prazos, a ndo entrega de documentos, o abandono dos
trabalhos ou a n&do conclusédo das atividades poderdo ser comunicados a autoridade competente
para avaliagao das providéncias cabiveis, especialmente quando houver prejuizo ao planejamento
institucional, a execucédo de contratagcbes publicas, a continuidade dos servigos ou ao interesse
publico.

) CAPITULO XV ) ]
DAS COMISSOES RELACIONADAS AS CONTRATAGOES PUBLICAS

Art. 49. Nas comissdes especiais ou grupos de trabalho relacionados a fase preparatéria de
contratagdes publicas, os trabalhos atribuidos a comiss&o deverdo ser planejados de modo a
permitir a conclusao tempestiva dos documentos sob sua responsabilidade.

§ 1° Quando se tratar de contratagéo destinada a continuidade de servico, fornecimento, aquisi¢cao
ou objeto ja existente, os trabalhos da comissdo deverdo ser concluidos, em regra, com
antecedéncia aproximada de 3 (trés) meses do término da vigéncia contratual ou da data em que
se fizer necessaria a nova contratagao.

§ 2° O prazo previsto no § 1° devera considerar que, apds a concluséo dos trabalhos da comissao,
0 processo ainda demandara providéncias de outros setores, incluindo analise orgamentaria,
pesquisa ou complementacio de precos, elaboragdo ou revisdo de minutas de edital e de contrato,
analise juridica, saneamento de inconsisténcias, ajustes técnicos e administrativos, autorizacao,
publicacdo e demais atos necessarios ao prosseguimento da contratagao.

§ 3° A comisséo devera considerar, ainda, que a fase externa do procedimento licitatério ou da
contratacdo direta demandara prazo proprio para publicagdo, apresentagdo de propostas,
realizacdo de sessdo, andlise de documentos, resposta a impugnacdes ou pedidos de
esclarecimentos, eventuais retificagbes, republicacbes e demais providéncias necessarias a
conclusdo do procedimento.

§ 4° A inobservancia injustificada do planejamento temporal previsto neste artigo devera ser
registrada nos autos e podera ser considerada na analise da regularidade dos trabalhos,
especialmente quando comprometer a continuidade do servigo, do fornecimento, da aquisicdo ou
do atendimento ao interesse publico.

Art. 50. A atuacido da comissdo especial ou do grupo de trabalho nao substitui as competéncias
legalmente atribuidas aos setores responsaveis pela instrugdo, processamento e conducgio das
contratacdes publicas.

§ 1° A distribuicdo das atividades devera observar a legislagédo aplicavel, os regulamentos internos,
os fluxos administrativos vigentes e as atribuicées préprias de cada setor.
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§ 2° Eventuais atrasos, pendéncias, inconsisténcias ou dificuldades que possam comprometer o
andamento da contratacdo deverdo ser comunicados tempestivamente a autoridade competente,
com indicagao das providéncias necessarias a continuidade da instrugao processual.

) _CAPITULO XVI )
DA FISCALIZACAO, DA ADEQUAGAO PROCEDIMENTAL E DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 51. Os documentos, os processos administrativos e os trabalhos das comissdes especiais e
dos grupos de trabalho estaréo sujeitos:

| — a fiscalizagao administrativa;

Il — ao controle interno;

Il — ao controle externo;

IV — a auditoria, quando cabivel;

V — aos demais mecanismos de supervisdo previstos na legislacao.

Art. 52. O descumprimento das disposi¢des desta Portaria podera ensejar, conforme a natureza e
a gravidade da irregularidade:

| — 0 saneamento da instrugéo processual,

Il — a suspensao ou a glosa do pagamento;

Il — a comunicacao a autoridade competente;

IV — a instauragéo de procedimento para apuracdo de responsabilidade;

V — a adogao das demais providéncias administrativas, civis ou penais cabiveis.

Art. 53. As comissdes especiais e os grupos de trabalho em funcionamento na data de publicacao
desta Portaria deverdo adequar, no prazo de 30 (trinta) dias, seus procedimentos de instrugao
processual, registro dos trabalhos, controle e encaminhamento para pagamento ao detalhamento
nela estabelecido.

§ 1° Os membros das comissdes especiais e dos grupos de trabalho em funcionamento serao
formalmente cientificados do conteudo desta Portaria, devendo a ciéncia ser registrada no
respectivo Processo Administrativo Principal.

§ 2° O membro que entender n&o reunir condi¢gdes para permanecer na comissao especial ou no
grupo de trabalho podera, no prazo previsto no caput, requerer formalmente sua dispensa a
autoridade competente.

§ 3° O requerimento de dispensa ndo produzira o desligamento automatico do membro, que
permanecera no exercicio de suas atribuicbes até a formalizacdo do ato de dispensa ou de
substituicdo, salvo decisao expressa da autoridade competente em sentido diverso.

§ 4° Deferido o requerimento, a dispensa e a designacgao de substituto, quando necessaria, serao
formalizadas por Portaria, observadas as disposi¢cdes legais ou regulamentares especificas
aplicaveis.

§ 5° As comissdes especiais e os grupos de trabalho instituidos apds a publicagdo desta Portaria
observarao suas disposicdes desde o inicio de suas atividades.

Art. 54. Os casos omissos serao decididos pela Presidéncia da Fundacgao Faceli:

| — ouvido o Diretor Académico, quando envolverem matéria de sua competéncia;
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Il — ouvida a Diretoria Administrativa e Financeira, quando envolverem matéria administrativa,

orcamentaria ou financeira;
Il — observadas, em qualquer caso, as competéncias legalmente atribuidas aos membros da

Diretoria Executiva.

Art. 55. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

Original assinado
Ludmila Caliman Campos Vinhas Alcuri
Presidente da Fundacéao Faceli
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