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FUNDAGCAO PATRIMONIO HISTORICO DA ENERGIA E SANEAMENTO
MANUAL DE ORGANIZAGAO

1. Organizagdo Geral

1.1. O presente Manual de Organizac8o tem por objetivo formalizar a estrutura dos
orgaos gestores, responsaveis pela gestdo das atividades cotidianas da Fundacdo
Energia e Saneamento, atendendo ao disposto no artigo 23, paragrafo segundo do
Estatuto Social, visando & adequada coordenagdo das atividades da equipe de
colaboradores da instituicio.

1.2. O presente Manual de Organizagdo vigorara por prazo indeterminado, podendo
ser revogade ou alterado a qualquer tempo, mediante analise e aprovagdo do
Conselho Curador.

1.4. Os casos omissos neste Manual de Organizagdo serdo solucionados pelo
Conselho Curador.

2. Estrutura Organizacional Basica

Os orgdos gestores seréio configurados em estrutura administrativa assim organizada:

[Cunmlhu Curador ]

[ Conselho Fiscal |

[ Superintendéncia ]

Executiva
Assessoria Assessoria de
Juridica Comunicagdo
1 1 | H |
Geréncia de Geréncia de Geréncia de Geréncia
Desenvolvimento Museologia e Documentacéo e Administrativa e
Institucional Patrimbnio Pesquisa _ Financeira
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3. COMITE DE ADMINISTRAGAO

3.1 O Comité de Administragdo & o orgéo colegiado, composto pelos titulares da
Superintendéncia Executiva,  das Geréncias de Desenvolvimento Institucional,
Museologia e Patriménio, Documentacio e Pesquisa e Administrativa e Financeira.

3.2 O Comité de Administragio se reunira sempre gue necessario, sendo realizada no
minimo uma reunido por més, para deliberar sobre matérias relativas a:

a) Acompanhamento de agbes institucionais;

b) Proposigao e desenvolvimento de Politicas e Procedimentos institucionais:

¢) Acompanhamento orgamentario,

d) Propostas de alteracfes ao orcamento, especialmente aquelas que requeiram
decisdo sobre despesas extraorcamentarias;

e) Estudo e formalizacdo de termos de convénio e parcerias com entidades
publicas e privadas;

f) Outros assuntos relevantes para a instituico.

3.2.1 As reunibes contardo com a presen¢a do responsavel pela Assessoria Juridica
da Fundag3o.

3.3 As reunibes serdo registradas em ata, que ficardo a disposigio do Conselho de
Curadores, impressas em todas as suas reunies; e em meio digital, sempre que
solicitadas pelos Conselheiros.

4. DAS ATRIBUICOES DOS ORGAOS GESTORES
4.1 Superintendéncia Executiva

A Superintendéncia Executiva & subordinada diretamente ao Conselho Curador,

incumbindo-lhe a representacdo institucional da Fundagao, dentre as quais se incluem
as seguintes atribuigoes:

a) Representar a Fundacgdo perante 6rgaos governamentais e outras instituicdes
e foros culturais, publicos e privados, nacionais e intemnacionais:

b) Desenvolver e implementar a Palitica Cultural da FundagSo, mediante
aprovagéo do Conselho Curador;

c) Estudar e discutir a identidade cultural da Fundagao, dentro dﬁ universo de
preservacdo do patriménio histérico e cultural brasileiro, transmitindo essa
discussdo ao Conselho Curador;

d) Desenvolver e gerenciar ativamente o relacionamento com os doadores e

patrocinadores da Fundagdo, identificando potenciais doadores, mantendo
atualizado seu histdrico de apoio a4 Fundacgao;

e) Desenvolver e capitalizar relacionamento com empresas cuja atividade tenha
sinergia com os temas energia, saneamento e patriménio histdrico;
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f) Divulgar os servigos prestados pela Fundagic e coordenar a negociagao dos
servicos e remuneragtes e acompanhando sua execugao;

g) Coordenar a apresenta¢do de projetos a 6rgdos publicos visando a concessao
de incentivos fiscais a patrocinadores efou obtencdo de recursos a fundo
perdido, em ambito federal, estadual e municipal;

h) Coordenar as atividades de Agio Educativa, junto a Geréncia de Museologia e
Patrimdnio;

i) Preparar o Relatdrio Anual de Atividades e o Plano de Trabalho da Fundagéo;

j) Propor ao Conselho Curador alteragbes ao Regulamento de Compras e
Contratagdo de Obras e Servicos e aoc Manual de Organizacdo da instituico.

k) Coordenar a articulagdo de parcerias com Orgdos govemamentais e outras
instituicGes e foros culturais, publicos e privados, nacionais e internacionais:

I) Coordenar a captagdo de recursos, planejando e desenvolvendo as
campanhas de captagdo de recursos para a Fundacéo;

m) Conceber, desenvolver e acompanhar a execugdo de produtos potencialmente
comercializaveis;

n) Coordenar as relagbes institucionais relacionadas com as atividades de
geragao de energia nas PCHs da Fundag&o;

0) Coordenar a elabora¢éo do Planejamento Estratégico da Fundacfio Energia e
Saneamento, que devera contemplar as seguintes agdes:

a. Estabelecer a politica cultural da Fundagé@o e a proposta museolégica
para cada uma de suas unidades;

b. Estabelecer as diretrizes e normas para o tratamento técnico e
divulgagao do Acervo;

c. Planejar e promover eventos que incentivem a preservacio da
memoria do setor energetico e de saneamento, através da organizagio
de mostras, exposicdes, publicagbes, concursos e premiagdes;

d. Planejar e promover a colaboragio e o intercdmbio com instituicGes
nacionais e estrangeiras congéneres, estabelecimentos de ensino,
publicos ou privados;

e. Estudar e apresentar ao Conselho Curador propostas de abertura de
novos nicleos museolégicos ou unidades descentralizadas, em
qualquer local do territorio nacional mediante estudo de viabilidade
tecnica e financeira para as atividades previstas.

f. Contratar e coordenar assessorias e consultorias voltadas para
assuntos institucionais.

Em caso de vacancia da Superintendéncia Executiva, a fungio podera ser acumulada
por uma das geréncias subordinadas, mediante indicagio e aprovagéo do Conselho
Curador, por um periodo de ne maximeo 2 (dois) ancs. Serd admitida a reconducdo ao
cargo por mais um periodo, com aprovacio do Conselho Curador.
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4.2 ASSESSORIA DE COMUNICAGAD

A Assessoria de Comunicagdo € responsavel pelo desenvolvimento de ag¢des de
divulgacdo e fortalecimento da imagem institucional da Fundacio Energia e
Saneamento. S3o0 suas atribuicdes:

a) Representar a Fundagdo perante instituicbes e foros culturais, piblicos e
privados, nacionais e internacionais, de acordo com a determinacio da
Superintendéncia Executiva, pertinentes a funcao;

b) Desenvolver agdes de divulgagdo do acervo e da instituicdo:

c) Criar a identidade visual da Fundagdo, bem como garantir sua correta
aplicagéo as actes desenvolvidas pela Fundacao;

d) Desenvolver e sustentar o planejamento editorial da Instituicdo;

e) Gerar projetos graficos e meios requeridos para sua implementacio e
continuidade;

f) Produzir e desenvolver material grafico de apoio museolégico e exposigbes:

g) Promover a divulgagao das agbes e projetos realizados pela Fundago, de
acordo com o publico de interesse;

h) Desenvolver e sustentar a Home Page da Fundag&o e do mailing institucional:

i) Planejar e desenvolver eventos institucionais visando a visibilidade da
instituigao;

J) Fornecer apoio técnico de comunicagdo ao desenvolvimento de projetos das
demais areas;

k) Coordenar o relacionamento da Fundag&io com a midia.

4.3 ASSESSORIA JURIDICA

A Assessoria Juridica e responsavel por fornecer suporte & Superintendéncia
Executiva e ao Conselho Curador, proporcionando a seguranca juridica das acées da
Fundagdo Energia e Saneamento, resguardando direitos e defendendo seus
interesses, podendo propor a interposicao de agSes nas areas civel e penal em face
de terceiros. Sao suas atribuicbes:

a) Representar, por delegacio, a Superintendéncia Executiva em assuntos
legais, quando necessario;

b) Controlar e acompanhar a regularidade fiscal e juridica, bem como a
documentacio institucional, legal e de prestacic de contas, mantendo
atualizado o cadastro legal da Fundagdo Energia e Saneamento, junto aos
orgéos reguladores e fiscalizadores, em &mbito municipal, estadual e federal:

c¢) Orientar os 6rgaos gestores e assistir as diversas &reas da Fundacéo Energia
e Saneamento no que se refere ao cumprimento de leis, metas. normas e

procedimentos; A
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d) Assessorar e secretariar as reunides do Conselho Curador, transcrevendo e
registrando as atas competentes;

e) Realizar estudos sobre matérias juridicas determinadas, fornecendo os
subsidios necessarics a elaboragcdo de documentos juridicos, projetos
culturais, técnicos e correlatos;

f) Elaborar ou solicitar, a consultores externos, a elaboragdc de pareceres sobre
assuntos juridicos;

g) Acompanhar o desenvolvimento e dar suporte a todas as atividades e
tratativas técnico-juridicas ligadas a geracéo de energia, tomando providéncias
necessarias e acompanhando processos junto a8 ANEEL, 4 ARSESP & outros
orgaos competentes;

h) Gestdo contratual - analisar e redigir documentos necessérios para
formalizag@o de contratos em geral; Elaborar, em conjunto com as dreas
competentes (Recursos Humanos, Planejamento e Controle Orgamentario,
Financeiro, etc.), normas e procedimentos necessérios para a execugdo e
aplicacao, no que for concernente, da legislagéo em vigor:

i) Elaborar instrumentos de representagdo da Fundagéo perante terceiros;

J) Supervisionar o andamento de processos judiciais, junto a escritorios
especializados, especificamente contratados para essa finalidade:

k) Providenciar o registro de marcas e patentes, direitos sobre bens, direitu" de
uso, produtos e servicos elaborados ou criados na Organizagao;

I} Supervisionar efou redigir documentos juridicos e minutas necessarios a
defesa de interesse ou acusagdo, utilizando todos os meios licitos e
observando a forma e terminologia adequada ao assunto em questio;

m) Manter-se atualizade no que concerne as diversas legislagées, acompanhando
suas alteragbes, cuidando para que os responsdveis pela execugio dos
trabalhos atingidos por alguma alteragéo legal tenham conhecimento imediato,
e a onentagdo devida, para adequacéo a nova norma;

n) Consultoria, acompanhamento e providéncias necessarias a4 aprovagéo dos
Projetos Culturais, técnicos, educacionais e outros desenvolvidos pela
Fundagao Energia e Saneamento.

4.4 GERENCIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL

A Geréncia de Desenvolvimento Institucional é responsavel pelo relacionamento da
Fundagédo Energia e Saneamento junto a 6rgdos governamentais, mantenedares,
patrocinadores, entidades setoriais e demais instituigdes em seu mbito de atuagso.
Contempla as seguintes areas:

4.4.1 - Captagdo de Recursos
A area de Captacdo de Recursos & responsavel pelas agbes de relacionamento da

Fundag&o Energia @ Saneamento junto a possiveis mantenedores, patrocinadores e
apoiadores. Sdo suas atribuigbes: x
b
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a) Representar a Fundacdo perante oOrgdos governamentais e instituicbes dos
setores de energia e saneamento, de acordo com a determinagdo da
Superintendéncia Executiva;

b) Promover e desenvolver pesquisas de mercado, visando conhecer & methorar
o posicionamento institucional da Fundagdo em sua area de atuacgao;

c) Elaborar e manter atualizado cadastro de potenciais doadores e histérico de
apoio a Fundacéo,

d) Realizar a captagdo de recursos junto a possiveis patrocinadores e
mantenedores;

e) Desenvoiver estratégias, junto a Assessoria de Comunicacéo, para ampliar a
rede de relacionamentos institucionais da Fundagsio;

f) Desenvolver parcerias junto as empresas de energia e saneamento,
instituicGes culturais pablicas ou privadas, de acordo com as diretrizes de
planejamento estratégico da Fundagao.

4.4.2 Servigos e Projetos Especiais

A area de Servicos e Projetos Especiais & responsavel pela elaboragdo, -
planejamento, acompanhamento e superviséo de propostas de prestacio de servigos,
de projetos incentivados de interesse da Fundagao Energia e Saneamento e de seus
mantenedores, patrocinadores e parceiros institucionais. S3o suas atribuices:

a) Planejar e acompanhar o desenvolvimento de acies de interesse com as
empresas de energia e de saneamento e elaborar propostas de acdo de curto,
medic e longo prazo visando garantir a preservagio do patriménio histérico
das empresas dos setores em que atua;

b) Pesguisar a situacio do mercado de energia e de saneamento buscando
oportunidades para propor agbes e projetos que possibilitem a evelugio das
condicoes técnicas de gestdo documental e preservacio do patriménio:

c) Elaborar e desenvolver projetos especificos de organizagdo de acervos,
pesquisa histérica, gestdo de acervos e acgdo educativa, de acordo com as
necessidades apresentadas pelas empresas do setor de energia e de
saneamento;

d) Desenvolver produtos e servicos ligados & gestdo de patnmﬁnn::- e analisar a
sua prioridade e oportunidade de negdcio;

e) Atender as demandas das dreas técnicas, relativas a elaboragdo de projetos
de publicactes, exposigbes, criacdo de acervo de histéria oral, entre outros,
visando & captagdo de recursos externos;

fy Elaborar projetos para solicitagio de financiamento, mediante patrocinio efou
incentivos fiscais;
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g) Elaborar o planejamento orgamentario de projetos e servigos, de acordo com
as diretrizes estabelecidas pela Geréncia Administrativa e Financeira;

h) Coordenar o desenvolvimento de servicos contratados, . mediante o
gerenciamento da equipe técnica e o acompanhamento dos resultados
financeiros junto a Geréncia Administrativa e Financeira.

4.5 GERENCIA DE MUSEOLOGIA E PATRIMONIO

A Geréncia de Museologia e Patrimdnio & responsavel pela gest3o técnica das
atividades dos Museus da Energia e do patriménio edificado e ambiental pertencentes
ao Acervo da Fundacdo Energia e Saneamento. Esta dividida nas seguintes areas:

4.5.1 Museoclogia

A area de Museologia & responsavel pela gestdo técnica dos diversos nicleos dos
Museus e Usinas-Parque da Fundagio. Cada nicleo serd administrade por um
coordenador, respondendo pelas atribuigGes técnicas e administrativas no ambito do
museu, de acordo com o Plano de Trabalho definido anualmente. A 4rea tem como
atribuigdes: :

a) Planejar e coordenar as atividades museoltgicas da Fundacao;

b) Coordenar a conservagao e restauracgéo dos objetos do acervo;

¢) Proceder a pesquisa e documentacdo dos objetos e colegdes museoldgicas;

d) Definir a Politica de Acervo e viabilizar a aquisicdo de objetos de interesse
para os Museus;

e) Participar do Comité de Avaliagio de Acervo, para o caso de aquisigbes efou
descartes;

f) Planejar e desenvolver as atividades de Servico Educativo dos Museus,
realizando atividades pedagégicas vinculadas ao ensino, formal ou ndo formal,
que visem ao melhor aproveitamento do potencial educacional do acervo da
Fundacéo;

g) Realizar periodicamente a avaliagao de plblico e das atividades desenvolvidas
nos nucleos dos Museus;

h) Programar, executar, e avaliar, junto & Assessoria de Comunicacdo, os
eventos a serem realizados na sua area de competéncia;

i} Elaborar o Planejamento Estratégico dos Museus, incluindo planc anual de
trabalho e relatdrios de atividades;

1) Coordenar o estabelecimento de diretrizes de A¢fio Educativa, orientando as
atividades do Grupo Técnico de Servigo Educativo;

k) Desenvolver exposicSes tempordrias e itinerantes para divulgagdo do acervo
da Fundagao ou de temas de interesse de seu publico-alvo.
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4.5.2 Patrimonio Arquitetbnico

A area de Patrimonio Arquitetdnico é responsavel pela gestio e preservacio dos bens
imbveis, pertencentes ao acervoe da Fundagfio Energia e Saneamento. S3o suas
atribuigdes: :

a) Elaborar e implantar o Piano de Conservagdo Preventiva, que inclui a
manutencdo preventiva e corretiva dos edificios da Fundacédo Energia e
Saneamento;

b) Desenvolver ages de manutengdo e conservacdo adequadas ao patriménio
arquitetonico histérico, ao meio ambiente em que se insere e a museografia
que da suporte a suas agdes culturais;

c) Coordenar e executar projelos de preservacho, restauraglo, adaptacdo e
seguranca do patrimonio arquiteténico da Fundacso;

d) Responsabilizar-se pelas aprovacbes legais de projetos junto aos érgdos
publicos competentes, bem como pela regularidade dos imdveis;

e) Planejar as atividades de arquitetura, dar suporte técnico e logistico para os
demais programas da Fundacg3o;

f) Desenvolver, coordenar e executar os projetos expograficas da Fundacao;
g) Pesquisar e sistematizar informagdes sobre os iméveis da Fundacéo;

h) Supervisionar a prestagdo de servicos de engenharia responsavel pelo
acompanhamento técnice das atividades ligadas a geragdo de energia.

4.5.3 Gestdo Ambiental

A area de Gestao Ambiental & responsavel pelo gerenciamento do patriménio natural,
representado pelas areas de preservacao das Usinas-Parque. Sdo suas atribuictes:

a) Estudar e gerenciar o patriménic natural e ambiental presente nas PCHs da
Fundagao;

b) Definir e aplicar principios e técnicas de sustentabilidade ambiental no
processo de conservagao do patriménio edificado:

c) Difundir conhecimentos e experiéncias construidas de gestdo ambiental e
patrimonial, através de atividades educativas, em conjunto com a Acfo
Educativa.

4.6 GERENCIA DE DOCUMENTAGAQ E PESQUISA
A geréncia de Documentaco e Pesquisa é responsavel pela gestio técnica do

acervo documental e bibliografico da Fundagdo, pelas acdes de pesquisa historica, e
de Historia Oral. Esta dividida nas seguintes areas: ;/,/‘7
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4.6.1 Nicleo de Documentacgio e Pesquisa

O Nucleo de Documentagdo e Pesquisa é responsavel pelo gerenciamento do acervo
documental da Fundacgdo Energia e Saneamento. S&o suas atribuigdes:

« Biblioteca:

a)

b)
c)
d)

€)

Reunir, manter e conservar colecbes bibliograficas originadas do setor
energetico de saneamento e areas afins;

Adquirir publicagGes das areas de interesse da Fundagéo;
Conservar, preservar e divulgar materiais bibliograficos e audiovisuais:

Desenvolver sistemas e meios para recuperagdo de informacdes
bibliogréaficas;

Coordenar o desenvolvimento de Vocabulario Controlado para descricao do
acervo da Fundacdo.

» Tratamento Arquivistico:

a)

b)

c)

d)

Definir a Politca de Acervo e viabilizar a aquisicdo de documentos
arquivisticos e bibliograficos de interesse para o acervo da Fundagdo;

Administrar o acervo de fundos abertos e fechados de empresas, instituicGes,
organizagdes e pessoas, para constituir a fonte primara do acervo da
Fundagao;

Praceder & avaliagéio, organizacdo, classificagfio e descrigdo dos documentos
dos arquivos de empresas, instituicdes e arquivos pessoais pertencentes ao
acervo da Fundagao, quer sejam doados, comprados, reintegrados, recolhidos
ou transferidos, resultantes ou nao de espolic;

Recolher sistematicamente documentos dos fundos abertos e adquirir novos
fundos e colegdes para comporem o acervo documental da Fundagao.

» Apoio a Pesquisa:

a) Atender e orientar pesquisadores internos e externos nas pesquisas a
documentos historicos e bibliografia especializada;

b) Realizar pré-pesquisa visando otimizar as atividades dos pesquisadores
interessados;

e) Viabilizar e acompanhar o acesso dos pesquisadores ac acervo:

f) Preparar ambiente & material para cumprir agendas de visitas previamente
marcadas para consultas ac acervo;

g) Orientar os consulentes quanto aos cuidados no manuseio dos itens do acervo
e condigbes para a obtencéo de reprodugbes.

» Reprodugéo

e
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a) Elaborar e coordenar a politica de sequranca de documentos eletrdnicos:
b) Disponibilizar e divulgar para o publico interno e externo o acervo documental
da Fundagdo por meio de documentos digitais;

c) Garantir a preservacio dos documentos originais com a manutencio de
arquivos eletronicos confiaveis e seguros (gravagdo, catalogacdo, backup,
manutengio).

« Conservagao e Preservagéo

a) Elaborar e desenvolver a Politica de Conservacgio do acervo da Fundacdo:

b) Elaborar e desenvolver a Politica de Seguranca do acervo documental e
bibliografico,

c) Estabelecer as diretrizes e realizar o monitoramento ambiental nas reservas
técnicas de acervo documental:

d) Promover acBes de preservacéo do acervo documental e bibliografico;

e) Realizar agbes de conservacdo preventiva, reparativa e de orientagdo técnica,
visando permitir o acesso as informagbes em seus suportes originais ou em
novos suportes, objetivando seu uso presente e futuro.

4.6.2 Nicleo de Histéria Oral e Produgéo de Contelido

O Nicleo de Historia Oral e Produgo de Conteudo & responsavel pelo planejamento
e desenvolvimento de agles ligadas ao Programa de Historia Oral da Fundacso
Energia e Saneamento e 2 realizacdo de pesquisa técnica e histérica, para producso
de textos e outros materiais de apoio as agbes da Rede Museu da Energia, Nicleo
de Documentagio e Pesquisa e area de Servigos e Projetos Especiais.

Sio suas atfribuicBes:

a) Conceituar, planejar e desenvolver as agdes do Programa de Histéria Oral da
Fundacdo Energia e Saneamento, contemplando a elaboragio do
planejamento anual:

b) Realizar os eventos Café com Energia e Café com Memorias, incluindo a
organizacao logistica, de acordo com calendario anual:

¢} Realizar depoimentos com pessoas selecionadas, de acordo com o
planejamento anual de agoes;

d) Realizar o processamento téchico de todos os documentos audiovisuais
produzidos pelo Programa de Histéria Oral

e) Realizar pesquisas técnicas e histéricas, de acordo com solicitacbes das
demais areas técnicas da Fundagao Energia e Sansamento;
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f) Desenvolver projetos de pesquisa histdrica e cientifica, de acorde com as
linhas de atuag&o da Fundagio Energia e Saneamento;

g) Produzir e atualizar o Manual de Normas Editoriais da Fundagfic Energia e
Saneamento;

h) Elaborar e revisar textos para atender as necessidades de projetos especificos
da rede Museu da Energia, Nicleo de Documentagio e Pesquisa e Assessoria
de Comunicacao;

4.7 GERENCIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

A Geréncia Administrativa @ Financeira é responsavel pela administragédo e controle
dos recursos materiais, humanos e financeiros da Fundagio Energia e Saneamento.
Sendo que a gestdo devera ser pautada pelas seguintes diretrizes:

a) Correto enquadramento contébil e orgamentario;

b) Rigoroso cumprimento do regulamento de aquisi¢do de bens e contratagdo de
obras e servigos;

¢) Minimizagdo de custos financeiros e taxas bancéarias e maximizagdo de
rendimentos de investimentos, de acordo com as diretrizes do Conselho
Curador;

d) Manutengdo de disponibilidades de caixa em aplicagdes financeiras de baixo
risco;

e) Constituicdo de um fundo de reserva de cinco por cento do orgamento anual,
para fazer frente a eventuais contingéncias;

f) Rigoroso cumprimento das normas legais, contdbeis e fiscais aplicaveis as
operagdes da Fundagéo, de modo a evitar a formacao de contingéncias legais;

g) Adocéo de praticas de controle ético visando coibir agées que permitam a
obtengdo de beneficios ou vantagens pessoais por funciondrios e
colaboradores, em decorréncia das atividades profissionais desempenhadas:

h) Gestdo financeira baseada na elaboragio e aplicacdo de planejamento
orcamentario operacional anual.

A geréncia esta dividida nas seguintes areas:
4.7.1 Contabilidade

A Area de Contabilidade ¢ responsavel pela escrituragdo contabil e fiscal da
Fundacéo Energia e Saneamento. S&o suas atribuicies:

a) Receber, verificar e corrigir documentos que envolvam valores para

apropriagdes contabeis e fiscais;
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b) Elaboracio das demonstragtes financeiras para atender demandas internas e
externas, dentro de prazos e condigbes especificas;

c) Operagdo e manutencdo dos registros e cadastros contabeis e dos sistemas
de processamentos de informagGes contabeis e fiscais;

d) Preservar, pelo prazo legal, toda a documentagio de suporte, adequadamente
acondicionada e organizada;

e} Atender auditorias externas e fiscalizaces;

f) Estabelecer @ manter os fluxos contabeis quanto & depreciagio e exaustio
dos ativos;

g) Administrar o controle fisice do ativo imobilizado, visando o enquadramento
das exigéncias legais, normas contabeis e fiscais, bem como o fomecimento
de posigoes para a administracio;

h) Identificar fisicamente e inventariar periodicamente os bens patrimoniais
visando a confrontacio fisica e contabil:

i) Preparar levantamento de itens inserviveis, objetivando sua alienaco:

) Realizar a classificacdo especifica de documentos relativos a projetos
incentivados;

k) Atender ao Conselho Fiscal no cumprimento de sua finalidade estatutaria, em
questGes de convocacio para reunides, definicdo de pauta, apresentagdo de
demonstrativos econdmicos e suas notas explicativas, encaminhamento da
avaliagdo e validagdo dos balangos e prestages de contas periddicos.

4.7.2 Financsiro

A area Financeira € responsédvel pela realizagdo das atividades de gestio de
tesouraria relacionadas com contas a pagar e a receber, de acordo com as definicdes
do Regulamento de Compras e Contratagdo de Obras e Servicos da Fundacio e

demais normas e orientagbes relacionadas com pagamentos e recebimentos. Sao
suas atribuigBes:

a) Cadastrar e manter registro de eventos financeiros;

b) Emitir relatérios e posices de movimentagbes financeiras para atender
demandas internas e externas;

c) Responder pelas informagtes prestadas sobre as movimentagoes financeiras
realizadas;

d) Manter regisiros e controles de valores relacionados a projetos incentivados
com a finalidade de subsidiar ou elaborar, prestagdes de contas especificas.

@) Programar e preparar processos de pagamentos e recebimentos:
f) Provisionar os recursos financeiros para cobertura dos pagamentos;
g) Cumprir e fazer cumprir as politicas, normas e procedimentos gerados pela

sua area de atuacio,
a ’_4/_/‘7;1
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h) Controlar os recebimentos dos valores e créditos da organizacéo;

i} Dar quitacdo nos recebimentos e conciliar os valores e compensagdes de
débitos e créditos.

i} Ajustar com fornecedores antecipagdes, descontos, prorrogagfes, prazos,
glosas, efc;

k) Desenvolver a analise, registro e acompanhamento da execugio financeira de
contratos e documentos que implicam em pagamento ou recebimento;

I} Coordenar as agdes pertinentes as prestagbes de contas anuais para 6rgdos e
instituicbes de fiscalizacio ou reguladoras do setor, em conformidade com os
requisitos e prazos legais estabelecidos;

m} Coordenar a;ﬁas voltadas para a prestacio de contas especiais, notadamente
para projetos incentivados, em conformidade com requisitos e prazos
instituidos;

n) Operacionalizar e controlar as contas bancarias e suas movimentacdes;

o} Custodiar valores e titulos;

p) Dar quitagdo nos recebimentos e pagamentos, e, conciliar os valores e
compensagies de debitos e creditos;

q) Elaborar o fluxo de caixa realizado, empenhado, previsto e orgado de acordo
com o horizonte apropriado a cada um e com detalhamento diario;

r) Acompanhamento e emisséo de relatérios sobre as aplicagdes e captagoes
financeiras;

s) Controlar € manter atualizadas as apélices de seguros, em conjunto com a
Assessoria Juridica;

t} Administrar os pequenos caixas das unidades descentralizadas bem como
controlar movimentac&o financeira e fiscal de bilheterias.

u) Administrar estoque, suas reposicoes e movimentacdo financeira e fiscal de
lojas e cafeteria;

v) Preparar mensalmente demonstrativos e Notas de Débitos relativas a
parcerias mantidas pela instituicao.

4.7.3 Planejamento e Controle Orgamentario

A @rea & responsavel pela elaboragio e acompanhamento do Orgamento Financeiro
da Fundaco Energia e Saneamento. S&o suas atribuigtes:

a) Elaborar anualmente o Orgamento Administrativo da FundagZio Energia e
Saneamento, a execugdo do orgamento da Fundagéo, a partir dos relatorios
de expressdo de necessidades elaborados pelas diversas 4reas da instituicdo;
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Coordenar a execugdo do orgcamento operacional, informando regularmente a
cada drea sobre os resultados reais, indicando eventuais ajustes ou

adaptacdes;

Analisar e validar, em conjunto com a geréncia competente, ofgamentos e
propostas de prestacdo de servigos para terceiros:

Analisar, em conjunto com a geréncia competente, propostas e orcamentos
relacionados a compras e contratacdes de bens e servigos, recomendando
melhor situagdo, adequacdo ou condicdo para aceite;

Definir, ou validar quando desenvolvido por outras geréncias, tabelas de

valores e condigdes para locagbes de bens e espacos, para ser submetida &
aprovagdo superior;

Acompanhar a realizacio dos orcamentos aprovados de projetos financiados
com leis de incentivos e de subvengdes recebidas mediante contratos de
prestacio de servigos, convénios e termos de parceria firmados com entidades
publicas e privadas.

Emitir relatorios e pareceres sobre o desempenho operacional do periodo,
informando seus efeitos nos resultados;

Responder pela projegdo de resultades e fluxos de caixa anuais e plurianuais,
baseado nas premissas do Planejamento Estratégico da instituicio;

Manter a Superintendéncia Executiva e o Conselho Curader informados sobre
a situaco patrimonial e financeira da Fundacio:

Sugerir, desencadear, atender e conduzir Auditorias Externas e fiscalizacgo.

4.7.4 Recursos Humanos

A area é responséavel pela selecdo, contratagcio e administracdo de pessoal e pela
gestdo de beneficios, de acordo com o Manual de Recursos Humanos. S3o suas

atribuigbes:

a)

b)

c)

d)

Realizar o recrutamento, selegio, a admissSio e integragio, bem coma a
demiss&o ou desligamento de empregados, estagidrios e voluntarios:

Efetuar registro e manter prontuario atualizado dos colaboradores. ativos e
inativos.
Processar a folha de pagamento, de adiantamentos, férias e 13® saléric bem

como providenciar as guias necessarias ao recolhimento dos encargos sociais
decorrentes;

Programar, adquirir e conceder com a devida antecedéncia vales transporte e
vales refeicio;

Controlar o sistema de freqiéncia de empregados, periodos aquisitivos de
férias e respectivas concessdes;

Controlar @ manter atualizada a documentacéo pessoal dos funcionarios, bem
como atender solicitagdes pertinentes ao vinculo empregaticio;
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g) Manter convénios com instituicdes de ensinos visando contratacdo de
estagiarios;

h) Paricipar das negociagies junto as liderangas sindicais e eventuais
representantes das comissOes dos colaboradores, objetivando o fechamento
de acordos, convencgdes coletivas que atendam aos interesses da Fundagdo e
de seus colaboradores;

i) Acompanhar, administrar e controlar os beneficios oferecidos aos funcionarios:

1) Zelar pelo cumprimento da legislag8o, normas e procedimentos da medicina
ocupacional, visando preservar e promover a salde dos empregados,
providenciando exames pré-admissionais e periddicos;

k) Planejar e executar programas de higiene do trabatho e educacdo sanitaria
dos colaboradores com vistas a prevengio de doengas profissionais;

I} Desenvolver, implantar e manter atualizado o Plano de Cargos e Salarios, de
acordo com as diretrizes da Superintendéncia Executiva e do Conselho
Curador.

4.7.5 Informatica e Suprimentos

A area e responsavel pela selegdo, aquisicdo, instalagdo, adequac8o, operagdo e
manutencdo dos recursos de informatica, de comunicagdo e de reprografia da
instituicdo, em sua sede, unidades descentralizadas e locais onde a fundagéo mantém
atividades. Tem ainda como atividade complementar o suprimento de materiais e
equipamentos de expediente.

Séo suas atribuigGes:

a) Administrar e garantir o pleno funcionamento dos equipamentos e aplicativos
da rede de informatica, incluindo suporte técnico aos usudrios:

b) Instalar os softwares adquiridos, efetuando, a atualizagdo e controle de suas
versdes e a administragdo de permissdes:

c) Definir e realizar as rotinas de seguranga, de acesso aos sistemas, de
preservacio dos dados e de copias de seguranca (back up);

d) Controlar e coordenar, junto a concessionarias de servigo telefénico e de redes
de comunicagao, contratos, repares e disponibilizaggo eficiente e adequada as
necessidades da instituigio;

e) Operar o sistema de tarifacio telefénica, com conseqiiente emissdo de
relatorios periodicos para apropriagdo dos débitos aos usudrios efetivos:

f) Manter em operagdo regular, e providenciar o respectivo suprimento, de
materiais de escritrio e dos equipamentos de reprografia existentes na sede e
nas unidades descentralizadas;

g) Coordenar o estoque e re-suprimento de materiais de escritdrio:
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Promaver a pesquisa constante de fontes alternativas de fornecimento com o
objetivo de minimizar custos e melhorar a qualidade de itens consumidos:

Garantir a adequada guarda, movimentacdo e controle fisico dos itens
constantes do estoque;

Providenciar manutencio preventiva e corretiva de instrumentos de controle
de ambientes;

Controlar a manutencdo de sistemas de alarme e instrumentos de controle
ambiental, em conjunto com a area de Patrimdnio Arquitetonico.

4.7.6 Servicos Gerais

A area & responsavel pela coordenagdo de equipes e atividades de higiene e
limpeza, de guarda, seguranga, portaria, zeladoria, de transporte, de conservagao
de entornos de prédios, de jardinagem, e servicos externos. Séo suas atribuicies:

a)

b)

Coordenar a contratagdo de seguros corporativo e de responsabilidade civil,
em conjunto com a Assessoria Juridica, em apdlices qualitativas e adequadas
com a natureza dos bens assegurados;

Realizar o atendimento de servigos de mensageiro, recepcio e distribuicdo de
correspondéncia, servigos em bancos, correios, cartérios, elc.

Controlar a documentagdo, manutencdo e utilizagiio de velculos de
propriedade da Fundacao;

Adquirir passagens e realizar reserva de hotéis para colaboradores que viajam
a senvico,

Contratagao e controle de locagdo de veiculos e de motoboys;
Aquisicao e controle de materiais de copa e limpeza:

Atender servigos de manutengdo de instalagbes, méveis e instrumentos de
trabalho.

O presente Manual de Organizacdo entrara em vigor a partir da data de seu
registro no Oficial de Registro de Titulos e Documentos e Civil de Pessoa Juridica
competente, conforme aprovagéo na 78°. Reunido Ordinaria do Conselho Curador,
realizada em 16 (dezesseis) de agosto de 2011 e atendendo ao disposto no
paragrafo segundo do artigo 1.° do Estatuto Social da Fundagdo Patriménio
Historico da Energia ¢ Saneamento.
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