MANUAL DE SERVICOS

FUNDAGAO DE AMPARO A CIENCIA E TECNOLOGIA - FACEPE

HISTORICO

A Fundacédo de Amparo a Ciéncia e Tecnologia - FACEPE é uma Fundacéo Publica criada pela Lei n°
10.401, de 26 de dezembro de 1989, integrante da Administracdo Indireta do Poder Executivo, vinculada
a Secretaria de Ciéncia, Tecnologia e Meio Ambiente.]

O detalhamento da estrutura basica, a organizacdo e a competéncia de suas unidades integrantes estdo
disciplinadas neste Manual de Servicos e serdo complementadas por regras de procedimento e atuacéo

constantes de InstrucGes de Servico - IS - e Instrugdes de Servico Interno — ISI - baixadas pelos 6rgaos
centrais dos sistemas de atividades-meio do Poder Executivo e pelo Diretor Presidente da FACEPE.

2. DA MISSAO INSTITUCIONAL

A Fundacdo de Amparo & Ciéncia e Tecnologia - FACEPE tem como finalidade exercer, no &mbito do
setor publico estadual, a funcdo de 6rgdo de fomento e promogao de desenvolvimento cientifico e
tecnoldgico, incentivando a formacg&o de recursos humanos, a pesquisa basica e aplicada, a capacitacao
tecnoldgica e a difusdo de conhecimento, tendo em vista 0 bem-estar da populagéo do Estado e 0
progresso das ciéncias.

3. PRINCIPAIS ATIVIDADES

A Fundacédo de Amparo a Ciéncia e Tecnologia - FACEPE tem por objetivo estimular o desenvolvimento

cientifico e tecnoldgico tendo em vista o crescimento sécio-econdmico do Estado de Pernambuco,
através:

| - da formacdo de recursos humanos;

Il - do incentivo e fomento a pesquisa; e

I11 - do incentivo & geracéo, desenvolvimento e transferéncia de tecnologia.
4. USUARIOS DOS SERVICOS

O publico usuario dos servigos prestados pela FACEPE séo os pesquisadores, estudantes, técnicos e
tecndlogos de instituicdo de ensino e pesquisa, e também de empresa publica e privada que desenvolvem
atividades de pesquisa cientifica e tecnologica no ambito do Estado de Pernambuco.

5. DA ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA

Para cumprimento de suas finalidades, a estrutura organizacional da FACEPE instrumentalizar-se-a por
funcdes. A estrutura basica da FACEPE, por funcdes, é a constante e descrita no seu Regulamento,
aprovado pelo Decreto n° 30.435, de 15 de maio de 2007, e alterado pelo Decreto n° 32.291, de 04 de
setembro de 2008.

A estrutura integral da FACEPE, incluidos os 6rgdos componentes da estrutura basica e suas unidades de
Servico, € a que se encontra descrita a seguir:

I - ORGAOS COLEGIADOS:

a) Conselho Superior;



b) Conselho Fiscal; e

c¢) Comissdo Permanente de Licitagéo;

I1 - ORGAO DE DIRECAO SUPERIOR:
a) Presidéncia;

111 - ORGAOS DE APOIO:

a) Assessoria;

b) Assessoria Juridica; e

c) Secretaria de Gabinete;

IV - ORGAOS DE ATIVIDADES - MEIO:
a) Coordenadoria de Gest&o:

1. Unidade de Controle e Registro de Pessoas;
2. Unidade de Desenvolvimento de Pessoas;
3. Unidade de Financas;

4. Unidade de Apoio Administrativo;

b) Assessoria Técnica de Controladoria; e

c) Assessoria Técnica de Importacéo;

V - ORGAOS DE ATIVIDADES - FIM:

a) Diretoria Cientifica:

1. Coordenadoria de Fomento;

a) Diretoria de Inovacao.

Estas unidades de servico estdo detalhadas até o nivel de Funcéo Gratificada de Supervisdo - 1 (FGS-1).
As demais Funcdes Gratificadas de Supervisao - 2 e 3 (FGS-2 e FGS-3), bem como as Func¢des
Gratificadas de Apoio - 1, 2 e 3 (FGA-1, FGA-2 e FGA-3) terdo o carater de encargo, dispensadas as
competéncias, devendo ser atribuidas considerando sua maior ou menor complexidade.

6. DA COMPETENCIA DOS ORGAOS E SUAS UNIDADES
Compete, em especial:

| - ao Conselho Superior, 6rgdo de carater deliberativo: definir e estabelecer as diretrizes gerais da
FACEPE e sua politica de atuacéo;

Il - ao Conselho Fiscal, 6rgdo de carater consultivo: responder pelas funcdes de assessoramento e
orientacdo ao Conselho Superior, para fins de analise e julgamento das demonstrac6es econémico-
financeiras da FACEPE e das prestacdes de contas da Presidéncia;



Il —a Comissdo Permanente de Licitacdo: coordenar e efetuar as licitagdes para aquisi¢do de bens e
Servigos necessarios a atuacdo da Fundacao, nos termos da legislacdo pertinente a matéria, vinculado
diretamente a Presidéncia;

IV - ao Diretor-Presidente: dirigir, coordenar e buscar a permanente integracdo das atividades e a¢Ges
desenvolvidas pelos 6rgdos da FACEPE, bem como representar a Fundagdo em sua relagdo com terceiros;
firmar convénios, acordos ou contratos em nome da FACEPE, zelando pela boa qualidade dos servicos
prestados a sociedade e pela qualidade do atendimento ao publico usuario;

V - & Assessoria: prestar assessoramento direto ao Diretor-Presidente da FACEPE, nas questdes de
natureza técnica, elaboracdo de documentos, projetos, estudos e pesquisas de natureza técnico-cientifica
para dar suporte as politicas publicas estaduais de desenvolvimento cientifico e tecnoldgico;

VI - a Assessoria Juridica: elaborar contratos, convénios e outros instrumentos regulares, acompanhar os
processos judiciais e administrativos de interesse da Fundagdo e prestar informacdes de natureza juridica
necessarias a Presidéncia da FACEPE, respeitada a competéncia da Procuradoria Geral do Estado;

VII - a Secretaria de Gabinete: prestar apoio administrativo e logistico ao Diretor-Presidente da FACEPE,
atendendo a todas as necessidades de recepcéo, organizacao, despacho e distribuicdo do expediente e
atividades outras de natureza correlata;

VIII - a Coordenadoria de Gestdo: administrar, coordenar, controlar e supervisionar as atividades de apoio
administrativo, logistico e operacional as unidades integrantes da FACEPE, no que tange as funcdes de
recursos humanos, finangas, patriménio, material, informatica, comunicacao e servigos gerais;

IX - a Unidade de Controle e Registro de Pessoas: apoiar no desenvolvimento e execucdo das atividades
de registro de pessoal, atualizacdo de dados funcionais, controle de frequiéncia, preparacao das folhas
salariais e folha dos bolsistas contemplados nos programas de fomento da Fundagao, langamento das
informac®es no sistema de pessoal para fins de apuracdo, cumprimento e pagamento das obrigacGes
trabalhistas;

X —a Unidade de Desenvolvimento de Pessoas: apoiar no desenvolvimento de atividades requeridas para
montagem e dimensionamento do quadro efetivo de pessoal da FACEPE, dos planos de cargos e de
salarios e suas administracdes, preparacdo e tratamento das informacdes requeridas, para a gestdo das
relacOes trabalhistas e defesa dos interesses da FACEPE nesse campo, preparagdo e acompanhamento de
processos seletivos e de concursos de pessoal;

X1 - a Unidade de Finangas: gerir todas as funcgdes de administracéo financeira da FACEPE; acompanhar
a execucdo orcamentaria e a programacéo financeira da Fundagdo; acompanhar a execucéo das receitas e
despesas orcamentérias e extra-or¢camentarias; emitir relatérios exigidos pela legislagcdo em vigor;

XII - a Unidade de Apoio Administrativo: gerir todas as fungdes relacionadas com o atendimento as
necessidades de suprimento de bens e materiais da FACEPE, bem como de apoio logistico e
administrativo no que tange ao transporte, a zeladoria, a vigilancia, a reprografia, a comunicacéo e a
recepcao;

XII1 - a Assessoria Técnica de Controladoria: coordenar e supervisionar as atividades de controle
contabil, financeiro, orcamentério e patrimonial e acompanhar a execucéo de convénios através da
auditoria e andlise dos relatérios de prestacao de contas;

X1V - a Assessoria Técnica de Importacédo: executar todas as etapas do processo de importacdo de bens
destinados a pesquisa cientifica dos programas de fomento da FACEPE, e atuar como preposto oficial da
Fundac&o nos processos de importacao;

XV - a Diretoria Cientifica: coordenar os programas técnico-cientificos, na formagéao de recursos
humanos e no incentivo e fomento a pesquisa cientifica;



XVI - a Coordenadoria de Fomento: coordenar e acompanhar a tramitacéo e o processo de avaliagao dos
pedidos de bolsas e auxilios dos programas de fomento; participar da montagem de editais e chamadas
publicas; e contribuir para a organizacao de eventos de divulgacdo;

XVII - a Diretoria de Inovacao: coordenar programas de inovagao, conduzir a agdo de captacdo de
recursos e de fomento a pesquisa relacionada a inovacao tecnologica e articular-se com o setor privado e
outras instituices visando a apoiar atividades de pesquisa voltada a inovacao.

7. DOS RECURSOS HUMANOS

A Fundag&o de Amparo a Ciéncia e Tecnologia - FACEPE, para o desempenho das funcdes que lhe sio
atribuidas, sdo alocados os cargos comissionados e as funcdes gratificadas constantes do Anexo Il do
Decreto que aprova este Manual de Servicos.

Os cargos comissionados serdo providos por ato do Governador do Estado e as fun¢des gratificadas
atribuidas por portaria do Diretor-Presidente da FACEPE.

Os membros da Comisséo Permanente de Licitacdo serdo designados pelo Diretor- Presidente da
FACEPE, atribuindo-lhes gratificagdo na forma definida na legislagdo pertinente.

8. DOS PROCEDIMENTOS

Atendidas as disposic¢Bes da Lei Complementar n° 49, de 2003, e de sua regulamentacéo, e da Lei n°
13.205, de 19 de janeiro de 2007, a atuacao dos 0rgdos e unidades integrantes da estrutura da Fundacéo de
Amparo a Ciéncia e Tecnologia - FACEPE, os procedimentos a serem uniformemente seguidos, no
exercicio de suas competéncias, e os fluxogramas dos principais processos, constardo de Instrucdes de
Servigo Interno - ISI, baixadas em complementaridade a este Manual, pelo Diretor-Presidente da
FACEPE.

As Instrug@es de Servigo Interno - ISI serdo datadas e numeradas seqiiencialmente e, quando alteradas,
substituidas integralmente pela posterior, com a numeragdao original e data atual, para facilitar consultas e
catalogacéo.

10. DAS OMISSOES

Os casos omissos no presente Manual de Servigos serdo dirimidos pelo Diretor- Presidente da Fundagéo
de Amparo & Ciéncia e Tecnologia - FACEPE, respeitada a legislagao estadual aplicavel.

11. DOCUMENTOS INTEGRANTES

Integram este Manual de Servigo:

1. Lei Complementar n° 49, de 31 de janeiro de 2003;

2. Lei n° 13.205, de 19 de janeiro de 2007,

3. Regulamento aprovado pelo Decreto n° 30.435, de 15 de maio de 2007, e alterac&o;
4. Decreto 32.291, 04 de setembro de 2008 — Altera o Regulamento; e

5. Instrucdes de Servico que venham a ser baixadas pelo titular do 6rgéo.



