OFAPEX

FUNDACAO DE APOIO A PESQUISA E A EXTENSAO

PORTARIA N° 004/2024

PUBLICO ALVO
Gerentes, Assessores e Coordenadores lotados na sede da Fundacéao
REGULAMENTACAO E DOCUMENTAGAO UTILIZADA

Lei Federal n® 12.846, de 01 de agosto de 2013; Decreto n° 11.129, de 11 de
julho de 2022; Cédigo de Etica e Conduta da FAPEX.

OBJETIVO

Estabelecer as regras e responsabilidades relativas a elaboracgéo e a atualizagcéo
do Procedimento Operacional Padrdao — POP das atividades da Fundacgéo.

CONCEITO

Para os fins desta portaria, o POP € um documento instituido pela FAPEX como
parte das agdes de Compliance desta Fundacao, que corresponde a descricao
detalhada das atividades desenvolvidas pelos seus diversos setores.

RESPONSABILIDADES

Cabera as liderangas (Gerentes, Assessores e Coordenadores) orientar seus
liderados para:

a) a observancia dos POPs ja publicados, na execugao das atividades;
b) a pertinéncia da elaborag¢ao de novos POPs;
C) a discussao entre suas equipes e demais setores envolvidos para a

necessidade de atualizagdo dos POPs ja publicados, sempre que surgirem
eventos que exijam uma revisao imediata;

d) provocar reunides periodicas com as demais liderangcas para
aperfeicoamento dos processos.

Cabera ao Compliance:

a) garantir a padronizagao técnica dos procedimentos;

b) fornecer (sempre que solicitado) a ultima versdo dos procedimentos ja
publicados, em formato editavel;

C) agendar reunido de alinhamento entre os setores (se couber);

d) encaminhar procedimento para homologagéo da Diretoria;

e) publicar procedimentos no sistema.
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NORMAS PARA ELABORAGAO E/OU ATUALIZAGAO DO POP

Ao identificar, junto a sua equipe, qualquer necessidade de elaboragédo de novo
POP, o gestor do setor devera:

a) elaborar (junto com a equipe) o passo a passo da nova atividade;
b) encaminhar o passo a passo ao Compliance;
C) assinar documento homologado pela Diretoria.

Ao identificar, junto a sua equipe, qualquer necessidade de atualizagao dos
POPs ja publicados, o gestor do setor devera:

a) solicitar ao Compliance a ultima versdo do procedimento, em formato
editavel (Word);

b) realizar as alteragbes necessarias, destacando-as no texto original;

C) encaminhar o documento com as atualizagdes (em destaque) ao
Compliance;

d) assinar documento homologado pela Diretoria.

Essas medidas garantem uma maior seguranga e controle na execucao das
atividades, inclusive contra praticas desvirtuadas que possam prejudicar a
precisdo e transparéncia dos registros contabeis desta Fundagio, funcéo
precipua do POP.

REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE. CUMPRA-SE.

GABINETE DA DIRETORIA EXECUTIVA, 30 DE ABRIL DE 2024.
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Antonio kennando de Souza Queiroz

Diretor Executivo
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