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RESOLUCAO ADMINISTRATIVA N° 05/2018, de 30 de agosto de 2018.

“Dispde sobre as competéncias e atribui¢des dos
orgdos e setores que integram a Estrutura Orgdnica
da Fenapaes aprovada na RA n° 01/2018, de 24 de
maio de 2018”.

A Diretoria Executiva da Federacido Nacional das Apaes - Fenapaes, representada por seu
Presidente, no uso de suas atribui¢des previstas no art. 62, inciso II c¢/c arts. 65, inciso VI, e 70,
inciso I, do Estatuto Social da entidade,

[1° Oficio de Brasilia-DF |
IN®de Protocolo e Registrol
H |

RESOLVE: | 151112 |

Iﬁeavsrrode Pessoas Juridicas

Art. 1°. As competéncias e atribui¢des dos 6rgdos e setores que integram a Estrutura Organica da
Federagio Nacional das Apaes — Fenapaes, aprovada pela Resolugdo Administrativa n° 01, de 24
de maio de 2018, além das previstas no Estatuto Social e Regimento Interno, séo as previstas
nesta Resolugéo.

Art. 2°. As competéncias dos Orgios Colegiados estéo previstas no Estatuto Social e Regimento
Interno, conforme seguem:

a) Assembleia Geral - art. 46 do Estatuto Social e na Se¢do I, do Capitulo II, do Titulo I do
Regimento Interno;

b) Conselho de Administragdo - art. 53 do Estatuto Social e na Se¢do II, do Capitulo II, do Titulo
I do Regimento Interno;

c¢) Conselho Fiscal - art. 53 do Estatuto Social; e art. 19 do Regimento Interno;
d) Diretoria Executiva - art. 62 do Estatuto Social; e art. 20 do Regimento Interno:

d.1) Presidente e Vice - arts. 65, 66 e 67 do Estatuto Social;

d.2) Diretores de Secretaria — arts. 68 e 69 do Estatuto Social;

d.3) Diretores Financeiros — arts. 70 €71 do Estatuto Social;

d.4) Diretor Social — art. 72 do Estatuto Social;

d.5) Diretor para Assuntos Internacionais — art. 73 do Estatuto Social;
d.6) Diretor de Patrimonio — art. 74 do Estatuto Social.

e) Autodefensoria - art. 77 do Estatuto Social;

f) Conselho Consultivo - art. 82 do Estatuto Social e no art. 30 do Regimento Interna.
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Art. 3°. As competéncias da Procuradoria Juridica estdo previstas no art. 87 do Estatuto Social e
no art. 31 do Regimento Interno.

Paragrafo Unico. Sio atribuicdes da Procuradoria Juridica:

a) Defender os interesses da Federacdo Nacional das Apaes, em juizo ou fora dele. mediante
expresso mandato do Presidente ou de seu substituto legal;

b) Elaborar. examinar e visar minutas de contratos e convénios:

¢) Emitir parecer sobre matéria de interesse geral da Federagdo Nacional das Apaes.
pronunciando-se, ao final de cada assunto. nas reunides de Diretoria, sobre a legalidade das
proposi¢des e a observancia do Estatuto Social;

d) Emitir parecer em matéria de jurisdi¢do da Fenapaes, quando solicitada;

e) Representar juridicamente a entidade junto as reparti¢des publicas e privadas;

f) Acompanhar agdes judiciais que a Fenapaes ¢ autora ou ré, comparecer em audiéncias. redigir
pegas processuais, cumprir prazos;

g) Ajuizar agdes na defesa dos interesses da Fenapaes;

h) Realizar notifica¢des extrajudiciais para prevencio de litigios:

i) Responder as notificagdes extrajudiciais recebidas;

j) Analisar e sistematizar as propostas de alteragdes estatutarias das Apaes e das Federacdes das
Apaes dos Estados, apresentadas pelas filiadas. levando-as a considera¢do do Conselho de
Administragao;

1) Atuar na defesa dos direitos das pessoas com deficiéncia, preferencialmente intelectual e
multipla:

m) Pesquisar. compilar e sugerir legisla¢gdo pertinente a pessoa com deficiéncia,
preferencialmente intelectual e multipla;

n) Manter intercambio juridico e dar interpretacdo final sobre matéria contrﬂ%dab de Brasilia-DF

0) Orientar ¢ assessorar as Federagdes das Apaes dos Estados e as Apaes; | ¢ Protocolo e Registro

p) Conduzir os processos de denuncias; , 151112 ,'

q) Responder consultas via e-muail dos setores, diretores e entidades ﬁliadaS'tR

r) Expedir oficios:

s) Comparecer em reunides quando convocada por quem de direito;

t) Analisar contratos de titulos de capitalizag¢@o e de outras matérias objeto de parcerias firmadas
pela Fenapaes;:

u) Emitir parecer para uso de recursos pelas entidades por meio dos projetos sociais apresentados
a Fenapaes;

v) Zelar pelos procedimentos e prazos para a obten¢fo ou renovacdo das certificagdes legais;

x) Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo ou fungéo.

egistrode Pessoas Juridicas

Art. 4°. Sao atribuicées da Secretaria Executiva:

a) Planejar, organizar, coordenar e controlar os servigos da secretaria;

b) Gerenciar informagdes auxiliando na execugdo das tarefas administrativas e em reunides,
coordenando e controlando equipes e atividades;

¢) Coletar informagdes para consecugéo de objetivo e metas da Institui¢io;

d) Elaborar textos profissionais especializados e outros documentos oficiais;

e) Transcrever ditados, discursos, conferéncias, palestras, atas e explanagdes etc;

f) Aplicar as técnicas secretariais (arquivos, follow-up, agenda, reunides, vi
etc.);
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g) Orientar na avaliagdo e na sele¢io da correspondéncia para fins de encaminhamento ao
Superior;

h) Conhecer e aplicar a legislagdo pertinente a sua drea de atuagdo e dos protocolos da
Instituicdo;

i) Participar de programa de treinamento, quando convocado;

j) Participar, conforme a politica interna da Institui¢éo, de projetos, cursos, eventos, comissoes,
convénios e programas de ensino, pesquisa e extensio;

1) Executar tarefas pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica;

m) Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da ‘W@{E{S’Egéam;_gp

; N°de Protocolo e Remstro[

Art. 5°. Siio atribuicdes da UNIAPAE: | 151117 |
’ |

a) Atuar em consonancia com a missdo da Fenapaes, observando o planejamerit’%fcsti”tété?gféﬂa‘png
a melhoria da qualidade dos servigos prestados pelas Apaes, na perspectiva da inclusdo social
de seus usuarios;

b) Contribuir para o fortalecimento da Rede Apae no contexto social;

c¢) Promover a formagdo das pessoas envolvidas com a Rede Apae, familiares, pessoas com
deficiéncia, gestores, voluntarios e profissionais, agindo como espago de desenvolvimento
pessoal e profissional;

d) Favorecer a cultura do conhecimento de maneira critica, inovadora e criativa;

e) Realizar estudos e pesquisas, mediante a criagdo de conhecimentos que assegurem a
atualizagdo continua da Rede Apae, incentivando a produg@o de saberes sobre as pessoas com
deficiéncia;

f) Construir acervo cientifico a respeito da deficiéncia intelectual e multipla, dando-lhe
publicidade e promovendo intercdmbio de informagdes a fim de se tornar referéncia na area
de pesquisas cientificas sobre deficiéncia.

g) Contribuir para intensificar o relacionamento das Apaes com a sociedade, institui¢des
governamentais e ndo-governamentais € o mercado;

h) Oferecer ensino de exceléncia na Educagdo de profissionais da Rede Apae, nas diversas areas
do conhecimento que remetem ao atendimento das pessoas com deficiéncia;

i) Proporcionar condi¢des de ensino e aprendizagem para passar as experiéncias de sucesso que
as Apaes tém durante seu tempo de existéncia, possibilitando um intercimbio de
conhecimento técnico e cientifico sobre o funcionamento das Apaes e o atendimento as
pessoas com deficiéncia;

j) Propiciar estruturas de informagdo através de noticias, videos, artigos, dissertagdes,
monografias e outros materiais que contenham informagéo relevante para rede;

1) Promover por meio da veiculagdo de material informativo conscientizagdo dos problemas e
conquistas das lutas das pessoas com deficiéncia por espago nos ambitos sociais, € a partir
dessas informag¢des movimentar debates na rede social através de titulos que abordem esse
tema;

m) Criar a oportunidade para o profissional da Apae alinhar o seu perfil com as propostas do
movimento, e poder expandir suas capacidades através dos cursos ofertados pela Uniapae;

n) Criar um espago académico onde sejam trazidos assuntos de relevéncia para- movimento de .
uma forma mais técnica e pontual; ’ \V '

0) Propor conceitos de programas e formas de atendimento para as Apaes; ) \i ) )
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p) Criar oportunidade da familia, ter informagdes técnicas e cientificas sobre formas de
tratamento das pessoas com deficiéncia e as ultimas discussdes sobre assuntos relevantes a
esse tema;,

q) Desempenhar outras atividades afins.

Art. 6°. Sdo atribui¢des das Coordenadorias Nacionais:

a) Coordenar as atividades inerentes as suas respectivas dreas de atuagdo, tendo como parametro
as normativas institucionais;

b) Atuar como ponte para intercdmbio de informagdes entre os demais profissionais que
desempenham atividades na area de sua atuagéo em toda Rede Apaeana;

¢) Trabalhar de forma integrada com os demais coordenadores de 4rea, mantendo a uniformidade
de ac¢des visando atender os objetivos da instituigdo;

d) Participar da organiza¢do de reunides, seminarios, congressos nacionais € demais eventos de
sua area de atuago;

e) Participar das reunides para as quais for convocado;

f) Apresentar para a Diretoria Executiva da institui¢do relatério anual de atividades da sua area
de atuag¢@o até o més de margo do ano subsequente;

g) Exercer outras atividades relacionadas a sua area de atuagdo quand& solicitado _p_ela

Oficio d;‘B?;slh
a-DF |
instituicio. !N"de Protocolo e Reqlstro‘
| 1
|

15111

[Registro

§ 1°. Sao atribuigdes da Coordenadoria Nacional de Assisténcia Social:

v
|
'
|
|

L2E3!ISIr0de Pessoas Juridi
a) Elaborar, anualmente, o Plano de Ac¢do e o Relatério de Atividades da Coorﬁénzﬁﬁ)r"ﬁ =

apresentar para discussdo e aprovagdo da diretoria da Fenapaes;

b) Executar Plano de A¢do de forma articulada com as demais coordenadorias de érea;

¢) Contribuir com a elaboragéo do Plano de A¢éo e Relatério de Atividades anuais da Fenapaes;

d) Contribuir na constru¢éo do Plano de Agdo e Relatério de Atividades das coordenadorias de
areas nacional;

e) Zelar pelo cumprimento da legislagdo nacional, especialmente referente a defesa e garantia de
direitos das pessoas com deficiéncia e suas familias, em especial, no que se refere a Politica
Nacional de Assisténcia Social;

f) Participar das Reunides, Encontros, Capacitagdes eoutros eventos que for convidada ou
indicada, representando a Coordenadoria Nacional da Assisténcia Social da Fenapaes;

g) Participar de reunides e outros eventos institucionais, agendas internas ou externas
promovidas pela Federagdo Nacional das Apaes;

h) Prestar assessoramento as coordenadorias Estaduais de Assisténcia Social, por meio de e-
mails, grupos de WhatsApp, encontros, treinamentos, reunides, grupos de estudos, presenciais
ou a distdncia com temas relativos a Politica Nacional da Assisténcia Social na Rede Apae;

i) Construir, com a colaboragdo dos coordenadores estaduais, documentos norteadores das a¢des
relacionadas aPolitica Nacional da Assisténcia Social na Rede Apae;

j) Interagir com as demais Coordenadorias Nacionais para tratar de assuntos relevantes a Rede
Apae;

1) Manter o cadastro dos Coordenadores Estaduais de Assisténcia Social atualizado junto a
Fenapaes;

m) Pleitear junto aos coordenadores Estaduais de Assisténcia Social que mantenham o cadastro
dos coordenadores regionais de assisténcia social atualizados.

n) Levantar em conjunto com os Coordenadores Estaduais de Assisténcia Social as dificuldades
que afetam o planejamento, a execugéo e avaliagdo dos servigos socioassistenciais nas Apaes,
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construindo alternativas, junto as Coordenadorias Estaduais, visando a melhoria dos servigos
prestados pela Rede Apae;

0) Buscar informagdes e socializa-las com as Coordenadores Estaduais de Assisténcia Social,
demais coordenadorias de areas, diretoria quando for pertinente;

p) Contribuir na construgdo de instrumentais proprios que permitam conhecer os usudrios, as
demandas e vulnerabilidades e os servigos oferecidos pela Rede Apae, buscando com tal
conhecimento o planejamento, intervengdo e avaliagdo das ac¢des junto a Rede, na area da
Assisténcia Social da Fenapaes;

q) Motivar as Coordenagdes Estaduais para que fomentem nas Feapaes e Apaes a participagdo
nos Conselhos, Conferéncias, Féruns, Comités, entre outros espagos democraticos e

descentralizados, nas trés esferas de Governo: Municipal, Estadual e Nacionak, mas diferentes oF |

Politicas Publicas;

r) Desempenhar outras atividades afins. | 151112

{N°de Protocoio e Registro}
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§ 2°.Sio0 atribuicdes da Coordenadoria Nacional de Autodefensoria e Autoges’tio:—'ﬂ-—i@-“—JM

a) Elaborar, anualmente, o Plano de Acdo e Relatorio de Atividades da Coordenadoria e
apresentar para discuss@o e aprovacdo da diretoria da Fenapaes;

b) Executar Plano de Ag¢do da coordenadoria de forma articulada com as demais coordenadorias
de area;

¢) Contribuir com a elaboragédo do Plano de Agéo e Relatorio de Atividades anuais da Fenapaes;

d) Contribuir na construg¢do do Plano de Acdo e Relatorio de Atividades das demais
coordenadorias;

e) Garantir a execugdo do Programa de Autogestdo e Auto defensoria em todas as unidades da
Rede Apae;

f) Zelar pelo cumprimento da legislagdo nacional, especialmente referente a defesa e garantia de
direitos das pessoas com deficiéncia e suas familias, sugerindo agdes que aperfeicoem o seu
atendimento e participag@o em todos os seguimentos da sociedade

g) Participar das Reunides, Encontros, Capacitagdes e outros eventos que for convidada ou
indicada;

h) Participar de reunides e outros eventos institucionais, agendas internas ou externas
promovidas pela Federagdo Nacional das Apaes;

i) Prestar assessoramento as coordenadorias estaduais de Autodefensoria e Autogestdo, por meio
de e-mails, grupos de WhatsApp, encontros, treinamentos, reunides, grupos de estudos
presenciais ou a distancia com temas relativos a area;

j) Construir, com a colaborag@o dos coordenadores estaduais, documentos norteadores das ag¢oes
relacionadas a Autodefensoria e Autogestdo da Rede Apae;

1) Interagir com as demais coordenadorias nacionais para tratar de assuntos relevantes a Rede
Apae;

m) Manter o cadastro dos Coordenadores Estaduais de Autogestdo e Autodefensoria atualizado
junto a Fenapaes;

n) Pleitear junto aos coordenadores Estaduais de Autodefensoria e Autogestdo que mantenham o
cadastro dos coordenadores regionais atualizados;

0) Levantar em conjunto com os Coordenadores Estaduais de Autodefensoria e Autogestio as
dificuldades que afetam o planejamento, a execugdio e avaliagdo do Programa de
Autodefensoria e Autogestdo e nas Apaes, construindo alternativas, juntoas Coordenadorias
Estaduais, visando a melhoria dos servigos prestados pela Rede Apae;

)

p) Cumprir e fazer cumprir as solicitagdes da Fenapaes;
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q) Buscar informagdes e socializa-las com as Coordenadores Estaduais de Autodefensoria e
Autogestio, demais coordenadorias de areas e diretoria executiva, quando for pertinente;

r) Motivar as coordenagdes estaduais para que fomentem nas Feapaes e Apaes a participagdo nos
Conselhos, Conferéncias, Foruns, Comités, entre outros espagos _democmt&)s
descentralizados, nas trés esferas de Governo: Municipal, Estadual e Nac1dnal,aﬂa§,djt€r
Politicas Publicas; - A Ew g 4

s) Desempenhar outras atividades afins. ) Pal 112

DF |
egistro|

f
|

Rc‘, strode P e:,i.::ﬂl_u
= cas
§ 3°. Sao atribuigdes da Coordenadoria Nacional de Defesa de Direitos e Mobilizac¢ao

Social:

a) Elaborar, anualmente, o Plano de Ao e Relatério de Atividades da Coordenadoria e
apresentar para discussdo e aprovagdo da diretoria da Fenapaes;

b) Executar Plano de Ag¢do de forma articulada com as demais coordenadorias de area;

¢)Contribuir com a elaborag¢do do Plano de Agéo e Relatorio de Atividades anuais da Fenapaes;

d)Zelar pelo cumprimento da legislagdo nacional, especialmente referente a defesa e garantia de
direitos das pessoas com deficiéncia e suas familias;

e) Participar das Reunides, Encontros, Capacitagdes e outros eventos que for convidada ou
indicada, representando a coordenadoria nacional de Defesa de Direitos e Mobilizagdo Social
Fenapaes;

f) Participar de reunides e outros eventos institucionais, agendas internas ou externas promovidas
pela Federagdo Nacional das Apaes;

g) Prestar assessoramento as Coordenadorias Estaduais de Defesa de Direitos e Mobilizagédo
Social, por meio de e-mails, grupos de WhatsApp, encontros, treinamentos, reunides, grupos
de estudos, presenciais ou a distdncia com temas relativos a area na Rede Apae;

h) Construir, com a colaboragdo dos coordenadores estaduais, documentos norteadores das a¢des
relacionadas a Defesa de Direitos e Mobilizagdo Social na Rede Apae;

i) Interagir com as demais coordenadorias nacionais para tratar de assuntos relevantes a Rede
Apae;

j) Manter o cadastro dos Coordenadores Estaduais de Defesa de Direitos e Mobilizagdo Social
atualizado junto a Fenapaes;

1) Pleitear junto aos coordenadores Estaduais de Defesa de Direitos e Mobilizagdo Socialque
mantenham o cadastro dos coordenadores regionais atualizados.

m) Levantar em conjunto com os Coordenadores Estaduais de Defesa de Direitos e Mobilizago
Social as dificuldades que afetam o planejamento, a execugdo e avaliagdo dos servigos nas
Apaes, construindo alternativas, junto as Coordenadorias Estaduais, visando a melhoria dos
servigos prestados pela Rede Apae;

n) Buscar informagdes e socializa-las com as Coordenadores Estaduais de Defesa de Direitos e
Mobilizagédo Social, demais coordenadorias de dreas, diretoria quando for pertinente;

0) Motivar asCoordenag¢des Estaduais, para que fomentem nas Feapaes e Apaes a participagdo
nos Conselhos, Conferéncias, Foruns, Comités, entre outros espagos democraticos e
descentralizados, nas trés esferas de Governo: Municipal, Estadual e Nacional, das diferentes
Politicas Publicas;

p) Desempenhar outras atividades afins.

§ 4°. Sao atribuicdes da Coordenadoria Nacional de Educacio e A¢io Pedagégica:

a) Apoiar agdes na area educacional, incentivando a implantagdo/implementacie de escolas
especiais e/ou centros de atendimento educacional especializado;

WX

s

Rl
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b) Assessorar as unidades educacionais da Rede Apae em ambito nacional, no cumprimento de
suas finalidades e observancia aos determinantes legais;

¢) Monitorar agdes educacionais das escolas especiais e centros de atendimento educacional
especializado;

d) Orientar a¢des da area educacional nas unidades da Rede Apae, disponibilizando agenda da
Coordenadoria de Educagéo e Agdo Pedagogica, quando requisitada;

e) Zelar pelo cumprimento da legislag@o nacional, especialmente referente a defesa e garantia de
direitos das pessoas com deficiéncia e suas familias, em especial, da area educacional.

f) Contribuir com a elaboragdo do Plano de Agédo, Relatérios e documentos institucionais da
Federagdo Nacional das Apaes;

g) Participar de reunides e outros eventos institucionais, agendas internas ou externas
promovidas pela Federagdo Nacional das Apaes;

h) Elaborar, anualmente, agenda de ag¢des da coordenadoria e submetendo a Federagdo Nacional
das Apaes;

i) Organizar encontros, semindrios e outros eventos afins, presencial e a distancia, para estudos,
troca de experiéncias e elaboracdo de documentos, com a participagdo de coordenagdes afins
dos estados;

j) Contribuir com ag¢des da Uniapae, incentivando a implementacdo dos cursos e eventos afins,
bem como o marketing institucional;

1) Contribuir com a Revista Apae Ciéncia, apoiando e incentivando a busca de artigos e demais
publicagdes institucionais resultantes de pesquisas e experiéncias exitosas;

m) Manter articulag@o e troca de experiéncias com outras coordenadorias nacionais da Federagéo
Nacional das Apaes;

n) Incentivar eorientar a utilizagdo dos documentos norteadores e outros, publicados pela
Federagdo Nacional das Apaes;

0) Manter articulagdo com instituigdes de educag@o superior, a fim de garantir parceria,
participagdo e pesquisas, bem como apoio aos eventos da Rede Apae;

p) Fomentar a criagdo das coordenadorias de Educagdo e Acdo Pedagodgica nos Estados,
prestando o devido assessoramento;

q) Manter o cadastro dos coordenadores Estaduais de Educacdo e Acéo Pedag(')gica atualizado

junto a Fenapaes; r\}()do‘;;,u de Brasiia5F1
r) Desempenhar outras atividades afins. e Protocolo e Registro |
.I 1L 1 4 14 o i
| (e I i/ |

§ 5°.Sao atribui¢des da Coordenadoria Nacional de Prevencio e Saude: (& |
(ReqistiodePessoas Jyridicas|

%)

a) Elaborar, anualmente, o Plano de Ag¢do e Relatorio de Atividades da coordenadoria e
apresentar para discuss@o e aprovagdo da diretoria da Fenapaes;

b) Executar Plano de A¢do da coordenadoria de forma articulada com as demais coordenadorias
de area;

c¢) Contribuir com a elaboragio do Plano de A¢édo e Relatorio de Atividades anuais da Fenapaes;

d)Contribuir na constru¢do do Plano de Acdo e Relatério de Atividades das demais
coordenadorias;

€) Zelar pelo cumprimento da legislagdo nacional, especialmente referente a defesa e garantia de
direitos das pessoas com deficiéncia e suas familias;

f) Participar das Reunides, Encontros, Capacitagdes e outros eventos que for convidada ou
indicada;

g) Participar de reunides e outros eventos institucionais, agendas intefnas. ou externas
promovidas pela Federagdo Nacional das Apaes; N [
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h) Prestar assessoramento as coordenadorias Estaduais de Prevengéo e Saude, por meio de e-
mails, grupos de WhatsApp, encontros, treinamentos, reunides, grupos de estudos, presenciais
ou a distancia com temas relativos area na Rede APAE;

i) Construir, com a colaboragdo dos coordenadores estaduais, documentos norteadores das agdes
relacionadas a area da prevencgdo e saude;

j) Interagir com as demais coordenadorias nacionais para tratar de assuntos relevantes a Rede
Apae;

1) Manter o cadastro dos Coordenadores Estaduais de Prevengdo e Saude, atualizado, junto a
Fenapaes;

m) Pleitear junto aos Coordenadores de Preveng¢do e Saide que mantenham o cadastro dos
coordenadores regionais atualizados;

n) Levantar em conjunto com os Coordenadores Estaduais de Prevengéo e Saude as dificuldades
que afetam o planejamento, a execugdo e avaliagdo dos servigos nas APAES, construindo
alternativas junto as Coordenadorias Estaduais, visando a melhoria dos servigos prestados
pela Rede Apae;

o) Cumprir e fazer cumprir as solicitagdes da Fenapaes;

p) Buscar informagdes e socializa-las com as Coordenadores Estaduais de Prevengdo e Saude,
demais coordenadorias de areas e diretoria executiva, quando for pertinente;

q) Contribuir na construgdo de instrumentais proprios que permitam conhecer os pacientes, as
demandas e vulnerabilidades e os servi¢os de saude, oferecidos pela Rede Apae, buscando
com tal conhecimento o planejamento, interveng¢éo e avaliag@o das a¢des junto a Rede Apae;

r) Motivar as Coordenagdes Estaduais para que fomentem nas Feapaes e Apaes a participagdo
nos Conselhos, Conferéncias, Foéruns, Comités, entre outros espagos democraticos e
descentralizados, nas trés esferas de Governo: Municipal, Estadual e Nacional, nas diferentes

roe ERE | 1° Oficia 4o o
Politicas Publicas; N dgffacr'f..df? Brasiiia oF
s) Desempenhar outras atividades afins. | ~r0l0 € Registro |
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§ 6°. Sao atribuicdes da Coordenadoria Nacional de Capta¢ido de Recursos: %m d
2085 Juridicas

a) Elaborar, anualmente, o Plano de Agdo e Relatorio de Atividades da coordenadoria e
apresentar para discussdo e aprovagdo da diretoria da Fenapaes;

b) Executar Plano de Ag¢do da coordenadoria de forma articulada com as demais coordenadorias
de area;

¢) Contribuir com a elaboragdo do Plano de Agédo e Relatorio de Atividades anuais da Fenapaes;

d) Contribuir na constru¢do do Plano de Acgdo e Relatorio de Atividades das demais
coordenadorias;

e) Zelar pelo cumprimento da legislagdo nacional, especialmente referente a defesa e garantia de
direitos das pessoas com deficiéncia e suas familias;

f) Participar das Reunides, Encontros, Capacitagdes e outros eventos que for convidada ou
indicada;

g) Participar de reunides e outros eventos institucionais, agendas internas ou externas
promovidas pela Federacdo Nacional das Apaes;

h) Prestar assessoramento as coordenadorias Estaduais de Captagdo de Recursos, por meio de e-
mails, grupos de WhatsApp, encontros, treinamentos, reunides, grupos de estudospresenciais
ou a distdncia com temas relativos a area na Rede Apae;

i) Construir, com a colaboragdo dos coordenadores estaduais, documentos norteadores das agdes
relacionadas a Captagdo de Recursos na Rede Apae;

j) Interagir com as demais coordenadorias nacionais para tratar de assuntos relevantes a Rede
Apae;
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1) Manter o cadastro dos Coordenadores Estaduais de Capta¢do de Recursos atualizado junto a
Fenapaes;

m) Pleitear junto aos coordenadores Estaduais de Captagdo de Recursos que mantenham o
cadastro dos coordenadores regionais atualizados;

n) Levantar em conjunto com os Coordenadores Estaduais de Captagdo de Recursos as
dificuldades que afetam o planejamento, a execugdo e avaliagdo dos servigos nas Apaes,
construindo alternativas, junto as Coordenadorias Estaduais, visando a melhoria dos servigos
prestados pela Rede Apae;

0) Buscar informagdes e socializa-las com as Coordenadores Estaduais de Captag¢@o de Recursos,
demais coordenadorias de areas e diretoria executiva, quando for pertinente;

p) Motivar as coordenadorias estaduais para que fomentem nas Feapaes e Apaes a participagdo
nos Conselhos, Conferéncias, Féruns, Comités, entre outros espagos democraticos e
descentralizados, nas trés esferas de Governo: Municipal, Estadual e Nacional, nas diferentes
Politicas Publicas; [Ne difé‘i‘f. de Brasilia DF

q) Desempenhar outras atividades afins. ’

.
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§ 7°. Sao atribuigdes da Coordenadoria Cientifica: [Regisir0 66 Pessoas urigiess

a) Elaborar, anualmente, o Plano de Agdo e Relatorio de Atividades da coordenadoria e
apresentar para discussdo e aprovagdo da diretoria da Fenapaes;

b) Executar Plano de A¢do da coordenadoria de forma articulada com as demais coordenadorias
de area;

¢) Contribuir com a elaboragéo do Plano de A¢do e Relatdrio de Atividades anuais da Fenapaes;

d) Contribuir na constru¢do do Plano de Agdo e Relatério de Atividades das demais
coordenadorias;

e) Zelar pelo cumprimento da legislagdo nacional, especialmente referente a defesa e garantia de
direitos das pessoas com deficiéncia e suas familias;

f) Participar das Reunides, Encontros, Capacitagdes e outros eventos que for convidada ou
indicada;

g) Participar de reunides e outros eventos institucionais, agendas internas ou externas
promovidas pela Federagdo Nacional das Apaes;

h) Prestar assessoramento as coordenadorias cientificas estaduais, por meio de e-mails, grupos de
WhatsApp, encontros, treinamentos, reunides, grupos de estudos presenciais ou a distancia
com temas relativos area na Rede Apae;

i) Construir, com a colaboragdo dos coordenadores estaduais, documentos norteadores das agdes
relacionadas a area cientifica;

j) Contribuir com ag¢des da Uniapae, incentivando a implementag@o dos cursos e eventos afins,
bem como o marketing institucional;

1) Contribuir com a Revista Apae Ciéncia, apoiando e incentivando a busca de artigos e demais
publicagdes institucionais resultantes de pesquisas e experiéncias exitosas;

m) Interagir com as demais coordenadorias nacionais para tratar de assuntos relevantes a Rede
Apae;

n) Manter o cadastro Estaduais Coordenadoria Cientifica atualizado junto a Fenapaes;

0) Pleitear junto as coordenadorias cientificas que mantenham o cadastro dos coordenadores
regionais atualizados;

p) Levantar em conjunto as coordenadorias cientificas as dificuldades que afetam o
planejamento, a execugd@o e avaliagdo dos servigos nas Apaes, construindo alternativas junto
as Coordenadorias Estaduais, visando a melhoria dos servigos prestados pelaRede Apae;
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q) Buscar informagdes e socializa-las com as Coordenadores Estaduais, demais coordenadorias
de areas, diretoria executiva, quando for pertinente;

r) Motivar as Coordenagdes Estaduais para que fomentem nas Feapaes e Apaes a participagdo

nos Conselhos, Conferéncias, Foéruns, Comités, entre outros espagos democraticos e

descentralizados, nas trés esferas de Governo: Municipal, Estadual e Nacionﬁ; s-diferentes

- 1 1s ici —_
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§ 8°. Sao atribuicdes da Coordenadoria Nacional da Familia: [fi'i S0 de Pesgy, g

a) Elaborar, anualmente, o Plano de Acdo e Relatério de Atividades da coordenadoria e
apresentar para discuss@o e aprovagdo da diretoria da Fenapaes;

b) Executar Plano de A¢do da coordenadoria de forma articulada com as demais coordenadorias
de area;

¢) Contribuir com a elaboragé@o do Plano de Agéo e Relatorio de Atividades anuais da Fenapaes;

d) Contribuir na construgdo do Plano de Acgf@o e Relatorio de Atividades das demais
coordenadorias;

e) Zelar pelo cumprimento da legislagdo nacional, especialmente referente a defesa e garantia de
direitos das pessoas com deficiéncia e suas familias;

f) Participar das Reunides, Encontros, Capacitagdes e outros eventos que for convidada ou
indicada;

g) Participar de reunides e outros eventos institucionais, agendas internas ou externas
promovidas pela Federagdo Nacional das Apaes;

h) Prestar assessoramento as coordenadorias Estaduais da Familia, por meio de e-mails, grupos
de WhatsApp, encontros, treinamentos,reunides, grupos de estudos presenciais ou a distancia
com temas relativos area na Rede Apae;

i) Construir, com a colaborag@o dos coordenadores estaduais, documentos norteadores das a¢des
relacionadas a area da Familia;

j) Interagir com as demais Coordenadorias Nacionais para tratar de assuntos relevantes a Rede
Apae;

1) Manter o cadastro dos Coordenadores Estaduais da Familia, atualizado, junto a Fenapaes;

m) Pleitear junto aos coordenadores da Familia, que mantenham o cadastro dos coordenadores
regionais atualizados;

n) Levantar em conjunto com os Coordenadores Estaduais da Familia, as dificuldades que
afetam o planejamento, a execugdo e avaliacdo dos servigos nas Apaes, construindo
alternativas, junto as Coordenadorias Estaduais, visando a melhoria dos servigos prestados
pela Rede Apae;

0) Cumprir e fazer cumprir as solicitagdes da Fenapaes;

p) Buscar informagdes e socializa-las com as Coordenadores Estaduais da Familia, demais
coordenadorias de areas, diretoria quando for pertinente;

q) Motivar as Coordenagdes Estaduais, para que fomentem nas Feapaes e Apaes a participacdo
nos Conselhos, Conferéncias, Foéruns, Comités, entre outros espagos democraticos e
descentralizados, nas trés esferas de Governo: Municipal, Estadual e Nacional, nas diferentes
Politicas Publicas;

r) Desempenhar outras atividades afins.
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§ 9°. Sao atribuigdes da Coordenadoria Nacional de Arte e Cultura:

a) Elaborar, anualmente, o Plano de Agdo e Relatorio de Atividades da coordenadoria e
apresentar para discussdo e aprovagdo da diretoria da Fenapaes;

b) Executar Plano de A¢3o da coordenadoria de forma articulada com as demais coordenadorias
de area;

¢) Contribuir com a elaboragéo do Plano de A¢éo e Relatério de Atividades anuais da Fenapaes;

d) Contribuir na constru¢do do Plano de Acgdo e Relatério de Atividades das demais
coordenadorias;

e) Zelar pelo cumprimento da legislagdo nacional, especialmente referente a defesa e garantia de
direitos das pessoas com deficiéncia e suas familias, sugerindo a¢bes que aperfeicoem o seu
atendimento e participagdo em todos os seguimentos da sociedade;

f) Participar das Reunides, Encontros, Capacitagdes eoutros eventos que for convidada ou
indicada;

g) Participar de reunides e outros eventos institucionais, agendas internas ou externas
promovidas pela Federagdo Nacional das Apaes;

h) Prestar assessoramento as coordenadorias Estaduais Arte e Cultura, por meio de e-mails,
grupos de WhatsApp, encontros, treinamentos, reunides, grupos de estudos, presenciais ou a
distancia com temas relativos a area;

i) Construir, com a colaboragdo dos coordenadores estaduais, documentos norteadores das agdes
relacionadas a Arte e Cultura na Rede Apae;

j) Interagir com as demais coordenadorias nacionais para tratar de assuntos relevantes a Rede
Apae;

1) Manter o cadastro dos Coordenadores Estaduais de Arte e Cultura atualizado junto a Fenapaes;

m) Pleitear junto aos coordenadores estaduais de arte e cultura que mantenham o cadastro dos
coordenadores regionais atualizados;

n) Levantar em conjunto com os Coordenadores Estaduais deArte e Cultura as dificuldades que
afetam o planejamento, a execugdo e avaliagdo das atividades nessa 4rea nas Apaes,
construindo alternativas junto as Coordenadorias Estaduais, visando a melhoria dos servigos
prestados pela Rede Apae;

0) Buscar informagdes e socializa-las com as Coordenadorias Estaduais de Arte e Cultura,
demais coordenadorias de areas e diretoria executiva, quando for pertinente;

p) Motivar as Coordenadorias Estaduais para que fomentem nas Feapaes e Apaes a participagéo
nos Conselhos, Conferéncias, Foruns, Comités, entre outros espﬁgs.demgcratlcos e
descentralizados, nas trés esferas de Governo: Municipal, Estadual e Nacigna %lﬁfgp 7
Politicas Publicas; , 4 gistr
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§ 10. Sao atribuicdes da Coordenadoria Nacional de Educacio Profissional, TraBﬁﬂ'nJ
Emprego e Renda:

a) Elaborar, anualmente, o Plano de Ag¢fo e Relatério de Atividades da Coordenadoria e
apresentar para discussdo e aprovacdo da diretoria da Fenapaes;

b) Executar Plano de A¢do da Coordenadoriade forma articulada com as demais coordenadorias
de area;

¢) Contribuir com a elaboragdo do Plano de A¢do e Relatdrio de Atividades gnuais da Fenapaes;

d) Contribuir na constru¢do do Plano de Acdo e Relatério de Atfvidades das demais
Coordenadorias;
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e) Zelar pelo cumprimento da legislagdo nacional, especialmente referente a defesa e garantia de
direitos das pessoas com deficiéncia e suas familias;

f) Participar das Reunides, Encontros, Capacitagdes e outros eventos que for convidada ou
indicada;

g) Participar de reunides e outros eventos institucionais, agendas internas ou externas
promovidas pela Federagdo Nacional das Apaes;

h) Prestar assessoramento as Coordenadorias Estaduais de Educagéo Profissional, por meio de e-
mails, grupos de WhatsApp, encontros, treinamentos, reunides, grupos de estudos, presenciais
ou a distdncia com temas relativos area na Rede Apae;

i) Construir, com a colaborag@o dos coordenadores estaduais, documentos norteadores das a¢des
relacionadas a area de Educacgéo Profissional;

j) Interagir com as demais coordenadorias nacionais para tratar de assuntos relevantes a Rede
Apae;

1) Manter o cadastro dos Coordenadores Estaduais de Educagéo Profissional, Trabalho, Emprego
e Renda atualizado junto a Fenapaes;

m) Pleitear junto aos coordenadores de educagdo profissionalque mantenham o cadastro dos
coordenadores regionais atualizados;

n) Levantar em conjunto com os Coordenadores Estaduais de Educagdo Profissional, Trabalho,
Emprego e Rendaas dificuldades que afetam o planejamento, a execucdo e avaliagdo dos
servigos nas Apaes, construindo alternativas, junto as Coordenadorias Estaduais, visando a
melhoria dos servigos prestados pela Rede Apae;

0) Buscar informagdes e socializd-las com as Coordenadores Estaduais de Educagéo
Profissional, Trabalho, Emprego e Renda, asdemais coordenadorias e diretoria executiva,
quando for pertinente;

p) Motivar as Coordenagdes Estaduais para que fomentem nas Feapaes e Apaes a participagio
nos Conselhos, Conferéncias, Féruns, Comités, entre outros espagos democraticos e
descentralizados, nas trés esferas de Governo: Municipal, Estadual e Nactgnal, nas diferentes
Politicas Publicas; [No def'p(i'(_f’,,?f;g\rasfﬁa‘-op

. . j S e o
q) Desempenhar outras atividades afins. | . € Registro
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§ 11. Sao atribui¢des da Coordenadoria Nacional do Envelhecimento: [f¢¢:s(10 Pessoas yyriq /
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a) Elaborar, anualmente, o Plano de Ag¢é@o e o Relatério de Atividades da Coordenadoria e
apresentar para discuss@o e aprovagdo da diretoria da Fenapaes;

b) Executar Plano de Ag¢do da Coordenadoria Nacional do Envelhecimentode forma articulada
com as demais coordenadorias de area;

¢) Contribuir com a elaborag@o do Plano de A¢éo e Relatdrio de Atividades anuais da Fenapaes;

d) Contribuir na construgdo do Plano de Acgdo e Relatério de Atividades das demais
Coordenadorias;

e) Zelar pelo cumprimento da legislagdo nacional, especialmente referente a defesa e garantia de
direitos das pessoas com deficiéncia e suas familias;

f) Participar das Reunides, Encontros, Capacitagdes e outros eventos que for convidada ou
indicada;

g) Participar de reunides e outros eventos institucionais, agendas internas ou externas
promovidas pela Federagdo Nacional das Apaes;

h) Prestar assessoramento as Coordenadorias Estaduais do Envelhecimento, pormeio de e-mails,
grupos de WhatsApp, encontros, treinamentos, reunides, grupos de estudgs, presenciais ou a
distancia com temas relativos area na Rede Apae; 1
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i) Construir, com a colaboragdo dos coordenadores estaduais, documentos norteadores das agoes
relacionadas a area do Envelhecimento;

j) Interagir com as demais Coordenadorias Nacionais para tratar de assuntos relevantes a Rede
Apae;

1) Manter o cadastro dos Coordenadores Estaduais do Envelhecimento atualizado junto a
Fenapaes;

m) Pleitear junto aos coordenadores do Envelhecimento, que mantenham o cadastro dos
coordenadores regionais atualizados;

0) Levantar em conjunto com os Coordenadores Estaduais do Envelhecimento, as dificuldades
que afetam o planejamento, a execugdo e avaliagdo dos servigos nas Apaes, construindo
alternativas junto as Coordenadorias Estaduais, visando a melhoria dos servigos prestados
pela Rede Apae;

p) Buscar informagdes e socializa-las com as Coordenadores Estaduais de Envelhecimento,
demais coordenadorias de areas e diretoria executiva, quando for pertinente;

r) Motivar as Coordenagdes Estaduais para que fomentem nas Feapaes e Ap 58P participagdo
nos Conselhos, Conferéncias, Foruns, Comités, entre outros espago Nde jﬁtfé&%"gl DF | ;

r
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descentralizados, nas trés esferas de Governo: Municipal, Estadual e Nacional, n.a% dlfereptfs

Politicas Publicas; {
s) Desempenhar outras atividades afins. [Registio de Pessoas Juridicas

§ 12. Séo atribuicdes da Coordenadoria Nacional de Educacio Fisica, Desporto e Lazer:

a) Elaborar, anualmente, o Plano de Ag¢do e o Relatorio de Atividadesda Coordenadoria e
apresentar para discussd@o e aprovagdo da diretoria da Fenapaes;

b) Executar Plano de Ag¢do da Coordenadoria de forma articulada com as demais coordenadorias
de area;

¢) Contribuir com a elaboragé@o do Plano de Ag¢éo e Relatorio de Atividades Anuais da Fenapaes;

d) Contribuir na constru¢do do Plano de Agdo e Relatério de Atividades das demais
coordenadorias;

e) Zelar pelo cumprimento da legislagdo nacional, especialmente referente a defesa e garantia de
direitos das pessoas com deficiéncia e suas familias;

f) Participar das Reunides, Encontros, Capacitagdes e outros eventos que for convidada ou
indicada;

g) Participar de reunides e outros eventos institucionais, agendas internas ou externas
promovidas pela Federagdo Nacional das Apaes;

i) Prestar assessoramento as Coordenadorias Estaduais de Educagdo Fisica, Desporto e Lazer,
por meio de e-mails, grupos de WhatsApp, encontros, treinamentos, reunides, grupos de
estudos presenciais ou a distancia com temas relativos area na Rede Apae;

j) Construir com a colaboragio dos coordenadores estaduais documentos norteadores das agdes
relacionadas a area de Educagéo Fisica, Desporto e Lazer, na Rede Apae;

1) Interagir com as demais coordenadorias nacionais para tratar de assuntos relevantes a Rede
Apae;

m) Manter o cadastro dos Coordenadores Estaduais de Educagdo Fisica, Desporto e Lazer
atualizado junto a Fenapaes;

n) Pleitear junto aos coordenadores de Educacdo Fisica, Desporto e Lazerque mantenham o
cadastro dos coordenadores regionais atualizados;

o) Levantar em conjunto com os Coordenadores Estaduais de Educagdo Fisica,.Desporto e Lazer
as dificuldades que afetam o planejamento, a execugé@o e avaliagdo dos gerwgos nas Apaes,
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construindo alternativas, junto as coordenadorias estaduais, visando a melhoria dos servigos
prestados pela Rede Apae;

p) Buscar informagdes e socializd-las com as Coordenadores Estaduais de Educagdo Fisica,
Desporto e Lazer, demais coordenadorias de areas e diretoria executiva, quando for
pertinente;

q) Motivar as Coordenagdes Estaduais, para que fomentem nas Feapaes e Apaes a participagido
nos Conselhos, Conferéncias, Foruns, Comités, entre outros espacos democraticos e
descentralizados, nas trés esferas de Governo: Municipal, Estadual e Nacional, nas diferentes
Politicas Publicas;

r) Desempenhar outras atividades afins.

Art. 7°. Sao atribuicoes da area de Comunicac¢io e T.I. as previstas nestdm'ﬁgﬁ » de ras”/
fotoco) a-DF

/ . gfsrr

§ 1°. Da drea de Comunicacio: / 15 12

[Reg gisire g /

a) Coordenar, acompanhar e supervisionar as atividades relacionadas a A Ssuéhi‘iad/cg%/
Comunicagio;

b) Formular, integrar e coordenar a politica de comunicag@o da institui¢do;

c¢) Coordenar as relagdes da Diretoria Executiva da instituicdo com os demais setores e veiculos
de comunica¢do e assessora-la quanto ao processo de funcionamento dos veiculos de
comunicagio;

d) Manter atualizado o site institucional com informagdes gerais de interesse da Rede Apaeana,
organismos nacional e internacional de defesa de direitos da pessoa com deficiéncia, e
acomunidade em geral;

e) Promover a divulgagdo dos assuntos de interesse administrativo da instituigéo;

f) Manter constante contato com 6rgéos de imprensa, a fim de divulgar as ag¢des institucionais da
Rede Apaeana;

g) Providenciar a cobertura jornalistica de atividades e atos da Diretoria Executiva da entidade;

h) Providenciar e supervisionar a elabora¢do de material informativo de interesse da institui¢éo,
a ser divulgado pela imprensa, em observdncia aos principios da publicidade e da
transparéncia;

i) Manter arquivo de documentos, matérias, reportagens, fotografias e informes publicados na
imprensa local e nacional e em outros meios de comunicagéo social;

j) Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagoes e sugerindo medidas para implantag@o, desenvolvimento e aperfeigoamento de
atividades em sua area de atuagéo;

1) Apresentar para a Diretoria Executiva da instituigéo relatorio anual de atividades da sua area
de atuagdo até o més de margo do ano subsequente;

m) Executar outras tarefas correlatas determinadas pela hierarquia superior.

§ 2°. Da area de Tecnologia da Informacgao — TI:

a) Atuar no planejamento estratégico e operacional dainstitui¢do, com vistas a subsidiar a
defini¢do das prioridades de gestdo de tecnologia da informagéo;
b) Coordenar o desenvolvimento e a implantag¢do dos sistemas de informagéo institucionais, bem
como sua devida manutengao;
¢) Gerenciar os recursos de tecnologia da informagéo no &mbito da instituigéo;
d) Propor politicas e diretrizes na area de tecnologia da informacao; ; S/
e) Supervisionar a implementagéo das politicas na area de tecnologia da informag&o;\ \{{ 4
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f) Zelar pela garantia da manutencdo dos equipamentos e sistemas de informadtica;

g) Manter controle da politica de uso de software;

h) Supervisionar a execugéo da politica de informatizagéo;

i) Receber e administrar as prioridades de desenvolvimento de novos sistemas;

j) Apresentar para a Diretoria Executiva da institui¢do relatério anual de atividades da sua area
de atuagdo até o més de margo do ano subsequente;

1) Desempenhar outras atividades afins.

Art. 8°. Sdo atribuicdoes da Coordenac¢ao de Apoio Administrativo:

a) Coordenar as atividades desenvolvidas nos setores vinculados a sua area de atuagéo;

b) Responsabilizar-se pela guarda e conservag@o da documentagdo financeiro-contabil pelo prazo
estipulado na legislagdo vigente, e de outros documentos de interesses da entidade;

¢) Organizar as reunides administrativas a serem realizadas na sede da entidade ou em outra
localidade autorizada pela Presidéncia;

d) Realizar aquisicdes de passagens aéreas ou rodovidrias para os participantes de eventos
autorizados pela Presidéncia;

e) Reservar locais para hospedagens dos participantes de eventos autorizados pela Presidéncia;

f) Manter as condigdes necessarias para uso didrio das instala¢des e equipamentos da instituigfo;

g) Adotar as medidas necesséarias para o funcionamento da drea de higiene e limpeza das
instalagdes da institui¢éo;

h) Abastecer as necessidades de alimentagdo dos participantes de eventos promovidos pela
instituicao;

i) Organizar a distribui¢do de material a ser destinado as campanhas oﬁeﬁn&oumra atender
demanda especifica aprovada pela Presidéncia; IN° de :—_;’r'(?t ] E‘rasr_\’,na -DF |

j) Desempenhar outras atividades afins. b s o j “aisten}

! 5 1 11 Z ;

§ 1°. As atribui¢des do Setor de Compras sio as seguintes: (Registioge ¢Pessoas Jus ,d;aﬂv

a) Efetuar a aquisi¢do de materiais, maquinas e equipamentos de uso da entidade, apos
aprovagdo do setor competente;

b) Adquirir bens, maquinas, equipamentos e materiais de expediente/consumo mediante pedidos
de compras ou requisi¢des autorizadas pelos responsaveis;

¢) Adotar procedimentos de cotagdo de pregos formalizados nas aquisi¢des de bens, maquinas,
equipamentos e materiais de expediente/consumo;

d) Elaborar o Mapa de Cotagédo de Pregos para apurar a proposta mais vantajosa na aquisi¢io de
bens, maquinas, equipamentos e materiais de expediente/consumo;

e) Realizar avalia¢do de fornecedores quanto ao cumprimento de prazo de entrega, qualidade dos
produtos ou servigos prestados, condi¢des de pagamentos, atendimento de reclamacdes, etc;

f) Atestar nos documentos fiscais o recebimento dos produtos adquiridos ou dos servicos
efetivamente prestados;

g) Confrontar a descri¢do da mercadoria ou do servigo prestado da Nota Fiscal com a descrita no
pedido anteriormente formalizado;

h) Elaborar e apresentar a Presidéncia, a cada seis meses, o inventario dos bens do Imobilizado
com as devidas informagdes de custo original e as respectivas atualiza¢des eg is;

1) Desempenhar outras atividades afins.
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§ 2°. As atribuigdes dos setores de Almoxarifado e Patrimdnio sio as seguintes:

a) Receber para guarda e protegdo os materiais adquiridos pela institui¢do;

b) Entregar os materiais mediante requisi¢des autorizadas aos usudrios da institui¢ao;

¢) Manter atualizado o controle dos bens em estoque no Setor de Almoxarifado, com os registros
de entradas e saidas de cada material adquirido;

d) Elaborar e apresentar a Presidéncia, a cada seis meses, o inventario dos bens do Imobilizado
com as devidas informacdes de custo original e as respectivas atualizagdes legais;

¢) Manter controle dos bens obsoletos, depreciados ou sem valor;

f) Manter controle de baixa dos bens, vendas, doagdes, acompanhadas das devidas autorizagdes
da Presidéncia da instituigdo;

g) Solicitar a contratagdo de seguros contra sinistros dos bens do imobilizado/permanente;

h) Providenciar o tombamento dos bens patrimoniais da instituig&o;

i) Manter atualizado o sistema de controle patrimonial;

j) Solicitar termo de responsabilidade de quem fizer uso de bens patrimoniais da instituigdo para
uso em suas atividades laborais;

1) Desempenhar outras atividades afins.

Art. 9°. Sdo atribuicdes do Setor de Recursos Humanos — RH:

a) Motivar a equipe de trabalho;

b) Sugerir salarios e cargos;

¢) Avaliar o desempenho dos colaboradores;

d) Orientar os colaboradores; P s

e) Dar feedbacks construtivos; [No gaficio de Brasiiia HF
f) Desenvolver recrutamento e selegdo de pessoal; [ e Reg"“ﬂ
g) Oferecer treinamento, desenvolvimento e capacitagdo de pessoal;
h) Elaborar politicas de gestdo de pessoal; Regisiio de Pessang Jurig
i) Avaliar e elaborar estratégias na area de recursos humanos; - .
j) Admitir e desligar colaboradores conforme prévia autorizagéo;

1) Elaborar a folha de pagamento de salarios;

m) Confeccionar os documentos relacionados a encargos sociais;

n) Enviar informagdes a 6rgéos vinculados a sua area de atuagéo;

0) Desempenhar outras atividades afins.

——
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Art. 10. Sao atribui¢ées do Setor de Controladoria:

a) Coordenar as atividades e definir as rotinas de todos os colaboradores que prestam servigos na
execugdo de tarefas na area de projetos sociais e afins;

b) Analisar e interpretar documentos relacionados as parcerias efetivadas pela Fenapaes no que
se refere a captagd@o de recursos financeiros, principalmente os contratos de negocios firmados
entre as partes;

¢) Acompanhara execu¢do dos contratos com as empresas capitalizadoras, angariadores e demais
colaboradores que mantém relagdo com o programa de arrecadagéo através de titulos de
capitalizagéo;

d) Analisar a legislagdo legal aplicavel a normatizagdo dos ramos de capitalixacdo, seguros e
previdéncia; AN\

e) Analisar relatorios financeiros, orgamentos e previsdes de negocios; ‘ | %{ 4
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f) Elaborar e desenvolver projetos que visem capta¢do de recursos financeiros em ambiente
nacional e internacional;

g) Analisar negocios de interesse da entidade e avaliar seus consequentes riscos na execugédo dos
projetos;

h) Desenvolver e acompanhar solugdes para a liberagdo de recursos para as proponentes de
projetos sociais;

i) Analisar conteudo e oferecer solugdo para o atendimento das inconsisténcias nos projetos
fisicos e os inseridos no Portal Apae;

j) Conferir valores provisionados para pagamentos de projetos, angariadores, corre¢des
monetarias, comissdes pré e pds sorteios de titulos de capitalizacdo e aportes financeiros aos
angariadores/distribuidores;

1) Acompanharo controle dadisponibilidade de recursos financeiros destinados a projetos;

m) Controlar as operagdes de créditos originados das capitalizadoras;

n) Controlar, por angariador, os créditos gerados pela venda de titulos de capitalizagdo em favor
de federacgdo estadual;

o) Enviar ao setor financeiro da entidade os valores destinados aos pagamentos de projetos
sociais, empresas capitalizadoras, angariadores e colaboradores, aportes financeiros e rateio
de valores para destinados a grandes eventos;

p) Controlar o fluxo de documentag@o contabil-financeira originada das operagdes com captacdo
de recursos financeiros;

q) Analisar prestagdes de contas, projetos sociais e cobrar documentagdes pendentes;

r) Oferecer suporte para a Rede Apaeana na utilizagdo do sistema de projetos sociais e facilitar a
informagéo acerca da tramitagdo dos respectivos processos no ambito da Fenapaes;

s) Reportar a Diretoria Executiva toda e qualquer irregularidade na execugdo dos contratos, bem
como toda e qualquer inadimplemento contratual, inclusive de forma parcial;

t) Monitorar diariamente eventual inscri¢do do nome da Fenapaes em cadastro de dnadispléncia
nas contratacdes celebradas pelos angariadores ou parceiros. [N° de Protocolo e Registro|

151112 |
Art. 11. Sao atribuicées da Coordenagao de Eventos: ' i

a) Coordenar a realizag@o dos eventos nacionais definidos no Plano de A¢&o da instituigfo;

b) Acompanhar a execugdo dos eventos realizados pela instituigéo;

c¢) Formalizar propostas para a realiza¢do dos eventos de responsabilidade da institui¢io;

d) Acompanhar as negociagdes comerciais com vistas a realizagdo dos eventos autorizados pela
instituicao;

e) Avaliar os resultados obtidos na realizagdo dos eventos promovidos pela institui¢do;

f) Apresentar para a Diretoria Executiva da institui¢do relatorio anual de atividades da sua area
de atuagao até o més de margo do ano subsequente;

g) Desempenhar outras atividades afins.

Art. 12. Sao atribuicdes da Coordenagio Financeira:

a) Executar e controlar o orgcamento financeiro da entidade;

b) Elaborar a programagdo orcamentdria e financeira em conformidade com as propostas
aprovadas pela Diretoria Executiva;

c¢) Elaborar sistematicamente demonstrativos da execugdo or¢amentario-financeira;

d) Manter em dia e ordem a entrada e saida de recursos financeiros da entidade; \

e) Efetuar pagamentos e recebimentos em geral previamente processados e autorizados pela
Diretoria Financeira;
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f) Elaborar relatérios de acompanhamentos financeiros na forma determinada pela Diretoria
Financeira;
g) Controlar certiddes de regularidade juridica e fiscal perante os drgdos das esferas municipal,
estadual e federal;
h) Calcular, reter e recolher tributos e contribui¢des sociais na forma da legislagdo vigente;
i) Registrar as operagdes financeiras em sistema proprio de controles;
j) Facilitar o uso de informagdes financeiras para efeito de alimentagdo de dados no sistema

contabil; e
L | 10 o ——
1) Desempenhar outras atividades afins. [No d?,f{;,’c ©Je Brasiiia-pF]
| SR TYCr)IOeRe :
| Q'Sfro!
{ 1 1 4 |
§ 1°. A Tesouraria tem as seguintes atribui¢des: / 511172 [
Réguf!udty“so [

as idi
a) Conferéncia fisica entre o saldo em espécie com o Boletim de Caixa, rotina ser reahzatffliiaéisj

forma diaria;

b) Firmar recibo para todos os recebimentos de recursos financeiros em espécie;

c) Viabilizar as melhores fontes de investimentos nas aplicagdes financeiras dos recursos
disponiveis.

d) Viabilizar as melhores fontes de financiamentos quando solicitados para tender as demandas
da instituicéo;

e) Controlar a programagdo financeira considerando as disponibilidades financeiras, as contas a
receber e contas a pagar;

f) Realizar pagamento com a devida quitagdo no documento fiscal;

g) Controlar os adiantamentos concedidos

h) Efetuar, mensalmente, conciliagdo bancdarias em todas as contas correntes da institui¢do;

i) Confrontar os saldos financeiros com os registros contabeis;

j) Conferir os pagamentos, os saldos financeiros das contas bancarias e providencias a aplicagio
de recursos financeiros disponiveis;

1) Desempenhar outras atividades afins.

§ 2°. O Setor de Contas a Receber tem as seguintes atribuicdes:

a) Controlar as contas/titulos em atraso por data de vencimento;

b) Conceder descontos em contas a receber, abatimentos ou devolugdo de recursos somente com
a autoriza¢do expressa da Presidéncia ou Diretoria Financeira;

c¢) Confrontar, mensalmente, os saldos das contas a receber com os registros na contabilidade;

d) Controlar os créditos a receber de forma segregada, por fonte de receita, e de forma
individualizada para cada devedor;

e) Controlar os adiantamentos dos clientes;

f) Registrar diariamente no Sistema de Gestdo Financeira as informagdes decorrentes dos
créditos a receber;

g) Elaborar a programag@o financeira dos recebimentos;

h) Movimentar os valores de contas a receber nos sistemas de gerenciamento financeiro das
institui¢des financeiras;

i) Desempenhar outras atividades afins.

§ 3°. O Setor de Contas a Pagar tem as seguintes atribuigoes:

a) Registrar diariamente e/ou semanalmente no Sistema de Gestéo Fman/c; as informagdes
decorrentes dos valores a pagar; [
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b) Manter o cadastro de fornecedores sempre atualizado;

¢) Manter o controle dos contratos com os fornecedores e acompanhar as condi¢gdes contratuais
ajustadas entre as partes;

d) Controlar os adiantamentos a fornecedores autorizados pela instituigéo;

e) Agendar no sistema bancario os pagamentos de despesas autorizados pela Diretoria Executiva;

f) Elaborar e manter atualizada a programacao financeira dos pagamentos;

g) Confrontar, mensalmente, os saldos das contas a receber com os registros na contabilidade;

h) Movimentar os valores de pagamentos nos sistemas de gerenciamento financeiro das
institui¢des financeiras;

i) Certificar nos pagamentos a fornecedores se a mercadoria foi realmente entregue ou o servigo
foi efetivamente prestado;

j) Desempenhar outras atividades afins. [1°Oficio de Bra S
IN®de Protocolo e Re:givsotri"

)

Art. 13. Sao atribuicées da Coordenacio Contabil: [ 151112 |
e |

a) Supervisionar as atividades de conciliac@o contéabil e financeira; l‘--’-f—"-i:f,L‘f_iQ"ﬁi‘“\’d'“5‘

b) Coordenar os elementos necessarios ao controle e apresentagdo da situagdo patrimonial.
econdmica e financeira da instituicéo;

¢) Efetuar revisdo de conciliagdes contabeis:

d) Acompanhar o atendimento das obrigagdes assessoriais:

e¢) Preparacgdo das demonstragdes financeiras e notas explicativas:

f) Elaborar contrato social, notificando encerramento junto aos orgdos competentes:

¢) Administrar os tributos a cargo da empresa:

h) Registrar atos e fatos contdbeis, balancetes. coordenar custos;

i) Preparar obrigacdes acessorias. tais como declaragdes acessérias ao fisco e demais orgios
competentes;

j) Elaborar e coordenar demonstra¢des contdbeis, prestando consultoria ¢ informagdes
gerenciais;

1) Desempenhar outras atividades afins.

Art. 14. Esta Resolugdo Administrativa entra em vigor nesta data, revogando-se as disposi¢des
em contrario.
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