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1. OBIJETIVO

1.1 Estabelecer a estrutura organizacional e as atribuicdes das diretorias, das geréncias e demais

unidades administrativas, para consecucdo dos objetivos estatutarios e da missdo da SAO FRANCISCO.
2. DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

2.1A estrutura organizacional é composta por unidades administrativas nos niveis dos oérgdos

colegiados, de geréncias e assessorias.
2.2 Comp&em a estrutura organizacional da SAO FRANCISCO os seguintes 6rg3os e unidades organicas:
2.2.1 Como érgaos colegiados estatutarios:

a) o Conselho Deliberativo;

b) o Conselho Fiscal; e

c) aDiretoria-Executiva

2.2.1.1As competéncias dos Orgdos Colegiados Estatutarios estdo definidas no Estatuto da Fundacdo e
suas formas de funcionamento estabelecidas em seus respectivos regimentos ou instrumentos

equivalentes.
2.2.2 Como 6rgaos especificos singulares
a) a Superintendéncia;
b) a Diretoria de Financas; e
c) a Diretoria de Beneficios.
2.2.3 Como érgaos auxiliares vinculados ao Conselho Deliberativo:
a) Comissdo Permanente de Etica
2.2.4 Como unidades organicas auxiliares vinculadas a Diretoria-Executiva:
a) Assessoria Juridica;
b) Assessoria de Governanga Corporativa;
c) Comité de Investimentos.
2.2.5 Como érgaos executivos de administragao:
2.2.5.2Vinculados a Superintendéncia;
a) Geréncia de Contabilidade e Orgamento
b) Geréncia de Administracdo e Tecnologia.

2.2.5.3Vinculados a Diretoria de Finangas; e
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Geréncia de Finangas.

2.2.5.4Vinculados a Diretoria de Beneficios

a) Geréncia de Beneficios.

2.3 A estrutura organizacional das unidades organicas auxiliares vinculadas a Diretoria-Executiva e dos

drgdos executivos de administracdo podera ser alterada por decisdo da Diretoria Executiva.

2.4 As unidades organicas cabe exercer as fun¢des de coordenacio, orientacdo, controle e supervisdo

das atividades inseridas nas suas respectivas areas de competéncia, em especifico as seguintes

atividades de gestao:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

j)

k)

o)

p)

Propor e monitorar as iniciativas estratégicas, metas e indicadores;
Elaborar o seu orgamento e acompanhar a sua execugao;

Elaborar o planejamento das atividades de rotina

Monitorar os riscos e aperfeicoar os controles internos

Propor e acompanhar a capacitagdo da equipe

Realizar a avaliacdo de desempenho da equipe

Participar do processo de recrutamento e selecdo de empregados
Gerenciar os contratos com prestadores de servicos

Gerenciar os recursos tecnoldgicos e materiais disponiveis
Gerenciar os sistemas informatizados sob sua responsabilidade

Fazer a gestdo dos processos de trabalho, desenvolvendo e atualizando o Manual de
Procedimentos da unidade, explicitando indicadores de performance para acompanhamento

das atividades de sua area de competéncia
Gerenciar os normativos internos sob sua responsabilidade

Disponibilizar informagdes para a elaboragao de relatdrios institucionais e para atualizar os

canais de comunicac¢ao da Fundacao;
Assegurar o cumprimento de exigéncias legais, estatutarias, regulamentares e normativas da;

Prestar contas das atividades desenvolvidas, propondo projetos, normas e acoes especificas de

sua area de atuacao;

Assessorar os Conselhos, Diretoria Executiva e demais 6rgados da estrutura interna nos assuntos

pertinentes as atividades da sua area de atuagao.
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g) Elaborar relatérios mensais da gestdo da unidade, incluindo todos os itens mencionados

anteriormente.
3. DIRETORIA EXECUTIVA - DIREX

3.1 A Diretoria Executiva é o 6rgdo de administracdo e gestdo da FUNDACAO SAO FRANCISCO, cabendo-

Ihe executar as diretrizes e a politica de administracdo estabelecidas pelo Conselho Deliberativo.

3.2 A Diretoria Executiva € composta por 3 (trés) membros, nomeados pelo Conselho Deliberativo para

as seguintes fungdes:
a) Diretor(a) Superintendente;
b) Diretor(a) Financas; e
c) Diretor(a) de Beneficios.

3.2.1Além das atribuicbes definidas no Estatuto, compete a Diretoria Executiva a supervisdo da
Assessoria de Governanga Corporativa, da Assessoria Juridica e 0 acompanhamento das atividades do

Comité de Investimentos.
3.2.2DA ASSESSORIA DE GOVERNANCA CORPORATIVA

3.2.2.1 Responsavel pelas atividades de planejamento institucional, gestdo de processos, controles

internos e gestdo de riscos, comunicacdo e divulgacdo, com as seguintes atribuicdes especificas:
3.2.2.1.1 Das atividades de planejamento institucional

a) Coordenar o processo de planejamento estratégico, orientando o cumprimento de

diretrizes e o alcance das metas estabelecidas;
b) Elaborar e acompanhar o Plano Anual de Trabalho;
c) Elaborar o Relatdrio Anual de Informacdes;
d) Acompanhar a Execuc¢do Orcamentaria;
e) Promover a integracdo de acOes entre a Diretoria Executiva e as areas operacionais;
f) Auxiliar os Diretores na definicdo de diretrizes e na implementacdo de acdes;
g) Supervisionar e coordenar a execucdo de atividades técnicas e de gestdo;
h) Monitorar projetos, indicadores, processos e outros;
i) Assessorar e prestar assisténcia aos Diretores;
j) Exercer outras atividades determinadas pela Diretoria Executiva.

3.2.2.1.2 Das atividades de Gestdo de Processos, Controles Internos e Gestao de Riscos
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a) Realizar o planejamento e coordenacdo das atividades de Gestdo de Processos, Controles
Internos e Gestao de Riscos, visando garantir a protecado dos ativos da Fundacdo, a promocgao
da eficiéncia operacional, a obtencdo de informacdo precisa e confiavel e a obediéncia e
respeito as politicas da administragao; pelo cumprimento de toda a legislagao previdenciaria,
de investimentos e contabil; acompanhando os resultados da Fundacdo, zelando pela perfeita

adequacdo as normas e resolugdes vigentes.
3.2.2.1.2.1 Tem asseguintes atribuicdes especificas:
a) Planejar e executar o plano de controles internos e gestao de riscos;

b) Acompanhar e fazer cumprir as exigéncias legais e regulamentares especificamente junto a
Superintendéncia Nacional de Previdéncia Complementar - Previc, Comissao de Valores
Mobilidrios - CVM e outras instituices que fazem parte do arcabouco legal que regulamenta as

atividades e competéncias das Entidades Fechadas de Previdéncia Complementar;

c) Acompanhar e controlar o envio de informagdes a Superintendéncia Nacional de Previdéncia
Complementar - Previc, participantes, assistidos, patrocinadores e aos membros dos Conselhos
Deliberativo e Fiscal de acordo com calenddrio anual, tomando as providéncias necessarias para

o seu efetivo cumprimento, de modo a evitar multas e punicdes aos responsaveis;

d) Assegurar o cumprimento de exigéncias legais, estatutdrias, regulamentares e normativas da

Politica de Investimentos;

e) Analisar, acompanhar e assegurar o cumprimento das politicas e procedimentos de controles

internos e gestao de riscos, incluindo a matriz de riscos, aprovadas pela Diretoria Executiva;

f) Reavaliar e aprimorar periodicamente os processos de controle interno e gestdo de riscos,
identificar ameacas e oportunidades, pontos fortes e pontos fracos, identificar e classificar os

riscos mais relevantes e atualizar a matriz de riscos;

g) Manutencdo e revisdo dos manuais de organizacdo e das atribuicbes previstas nos
organogramas funcionais que compdem a estrutura organizacional;

h) Prestarinformagdes e assessoramento ao Conselho Fiscal;

i) Realizar a avaliagdo de desempenho de todas as atividades de controles internos e gestdo de

riscos, com o uso de indicadores formais e apropriados;
j) Coordenar o atendimento as demandas externas relativas a fiscaliza¢des e auditorias;

k) Prestar contas periodicamente a Diretoria Executiva sobre as atividades de controles internos

SBN Quadra 2 BI. H, Edificio Central Brasilia, 8° Andar. Brasilia-DF — CEP: 70040-905



Fundagdo Sao Francisco Regimento Interno

e gestdo de riscos desenvolvidas, propondo melhorias especificas, se relevantes;

3.2.2.1.3 Das atividades de Comunicagao e Divulgacao

a) Realizar o processo de planejamento e execugdo das atividades de comunicacdo, divulgacdo e
gestdo da imagem institucional junto a participantes, assistidos, beneficiarios, patrocinadores,
representantes locais dos planos de previdéncia nas unidades das patrocinadoras, publico
interno e outras instituicdes. E responsavel também pela elaboracdo, edicdo, producdo e
distribuicdo de material institucional tais como, jornais, comunicados, semindrios, press
releases, cartilhas, informativos, site, intranet, redes sociais, etc.

3.2.2.1.3.1 Tem asseguintes atribui¢coes especificas:
a) Planejar e executar o plano anual de comunicagdo e divulgacdo das atividades da Fundacao;
b) Administrar os canais institucionais de comunica¢do com os publicos interno e externo;

c) Promover e consolidar a imagem institucional junto a participantes, assistidos, beneficiarios,
patrocinadores, representantes locais dos planos de previdéncia nas unidades das

patrocinadoras e demais entidades do sistema de previdéncia complementar;

d) Organizar, coordenar ou apoiar os eventos de interesse da SAO FRANCISCO, colaborar na
producdo de relatdrios informativos, propondo e administrando a terceirizacdo de servicos da

area de competéncia;

e) Planejar a estratégia de comunicacdo junto aos representantes locais dos planos de previdéncia

dos patrocinadores;

f) Propor estratégias de comunicagdo especificas direcionadas a captagdo de novos participantes

e patrocinadores;
g) Viabilizar as acGes para educacgdo financeira e previdencidria em parceria com a patrocinadora.
3.2.3 ASSESSORIA JURIDICA
3.2.3.1Detém as funcdes de:
a) propor ou contestar, acompanhar ou instruir agdes judiciais;

b) acompanhar a execucdo de sentencas e manter arquivo dos procedimentos judiciais de

interesse da SAO FRANCISCO;

c) promover defesas contra atos administrativos e acompanhar processos nos o6rgaos

competentes;

d) manter registros e arquivos das decisGes pertinentes;
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e) promover estudos e pesquisas sobre matérias juridicas e dar assisténcia as diversas unidades

operacionais da Fundagao;

f) revisar e elaborar contratos; elaborar respostas a participantes, patrocinadores, assistidos,

juizes e terceiros na interpelacdo de natureza juridica;

g) coordenar as atividades dos advogados contratados, além de gerenciar toda as
informagdes que forem recebidas dos escritdérios externos contratados.

3.2.3.2.1 Tem as seguintes atribuicdes especificas:

a) Promover a defesa da SAO FRANCISCO em juizo e em processos juridico-administrativos, bem
como representa-la nos féruns em que se fizer necessaria a representacao;

b) Subsidiar e orientar advogados autdnomos contratados, nas questdes judiciais e estratégicas
que envolvam a SAO FRANCISCO, acompanhando o desenvolvimento e cumprimento das a¢des
sob a responsabilidade direta dos mesmos;

c) Acompanhar processos em juizo, inclusive a execugao de sentengas, procurando sempre
esgotar todas as instancias judiciais em defesa dos interesses da SAO FRANCISCO;

d) Responder a consultas, emitir pareceres, analisar e produzir instrumentos de contratos,
convénios, escrituras, procuragdes e outros;

e) Avaliar e acompanhar a legislacdo pertinente as atividades da SAO FRANCISCO, organizando
discussdes com as dreas técnicas envolvidas e propor as alteracdes nos normativos e
procedimentos internos, visando adequa-los a legislacao em vigor;

f) Propor a terceirizacdo de servicos juridicos e acompanhar a execucdo dos contratos
decorrentes;

g) Identificar, avaliar e acompanhar os riscos juridicos inerentes aos ativos de investimentos, antes
e apods a sua aquisicao;

h) Promover estudos e pesquisas especificos sobre matéria juridica, mantendo a equipe de
profissionais atualizada quanto a legislacdo e a jurisprudéncia correntes nos assuntos de
interesse da SAO FRANCISCO;

i) Auxiliar na elaboracdo e na alteracdo de regulamentos dos planos de beneficios;

j)  Acompanhar e responder as solicitagdes das auditorias internas e externas com a juntada dos

documentos referentes a cada uma das solicitacdes; e

k) Assessorar no processo de analise de solicitacdes de resgate e portabilidade, além de outras

demandas da Diretoria de Beneficios.
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I) Assessorar a Diretoria-Executiva e as demais areas da nas questées que tenham natureza
juridica, especialmente de protecdo e mitigacdo dos riscos juridicos a serem enfrentados,

assegurando que as atividades realizadas estejam de acordo com a legislacdo vigente.
m) Coordenar a aplicacdo da Lei Geral de Prote¢do de Dados — LGPD;

n) Ouvidoria
3.2.3.2.3 Das atividades de ouvidoria

3.2.3.2.3.1 Tem asseguintes atribuicdes especificas:

a) receber e analisar denuncias, reclamacgodes, solicitacOes, elogios, sugestdes e representacdes
direcionados a Fundagao e encaminha-los, conforme a matéria, a unidade competente para

providéncias necessarias;

b) encaminhar denuncia, inclusive an6nima, quando contiver elementos minimos descritivos de
irregularidade ou indicios que permitam a unidade de apuracdo competente a chegar a tais

elementos;
c) promover agdes de ouvidoria interna;

d) responder aos interessados acerca das denuncias, reclamacdes, solicitages, elogios,
sugestdes e pedidos de acesso a informacao.

3.2.4COMITE DE INVESTIMENTOS - CI

3.2.4.10 Comité de Investimentos, orgao auxiliar técnico vinculado a Diretoria Executiva, de carater
eminentemente consultivo, é responsavel por avaliar a estratégia de investimentos a ser realizada pela

entidade, considerados os respectivos riscos.

3.2.4.2Responsavel pela analise de propostas e questOes relativas a investimentos, com base em
parametros e limites legais, visando subsidiar as decisdes da Diretoria Executiva, de modo a garantir a
seguranca, a rentabilidade, a solvéncia, a liquidez e a transparéncia das operagdes de investimentos

visando o devido equilibrio aos planos de beneficios administrados.
3.2.4.30 funcionamento do Comité sera definido em regimento interno proprio.

4. SUPERINTENDENCIA
4.1A Superintendéncia, representada pelo Diretor-Superintendente, compete a representacdo

externa, a supervisao, a coordenagdo e a avaliagdo das atividades da Fundagao.

4.2 A Superintendéncia compete, além das atribuices definidas no Estatuto, e em apoio as demais
diretorias, a supervisao das seguintes unidades administrativas: Geréncia de Administragdo e

Tecnologia, Geréncia de Contabilidade e Orcamento, bem como a responsabilidade por prestar apoio
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aos Orgdos Colegiados.

4.2.1Do apoio aos Orgdos Colegiados

4.2.1.1Realizar as atividades de apoio aos Orgdos Colegiados: Conselho Deliberativo, Conselho Fiscal,
Diretoria Executiva, com as atribuicGes de organizar, controlar, coordenar e executar as atividades
demandadas a realizacdo das reunides regulamentares, procedendo aos registros, organizando e
mantendo o arquivo da documentacao.

4.2.1.1.1 Tem as seguintes responsabilidades especificas:
a) Elaborar anualmente o calenddrio das reunides dos érgdos estatutarios;

b) Elaborar proposta de pauta da reunido, secretariar reunides, redigir atos e demais documentos

que traduzam as decisdes tomadas pelos érgados colegiados, divulgando-os quando necessario;

c) Solicitar a Geréncia de Administra¢do e Tecnologia: compra de passagens aéreas, adiantamento
de numerarios e outras providéncias necessarias para a realizacdo das viagens a trabalho

realizadas pelos membros dos érgaos colegiados.
d) Organizar e manter o arquivo da documentagao dos Colegiados,

e) Articular-se com as areas técnico-administrativas da, visando o atendimento das solicitacGes

do colegiado.
f) Responsavel pela alimentacdo, atualizacdo e acompanhamento de “processos/expedientes”
nos seguintes sistemas da PREVIC: CAND - Cadastro Nacional de Dirigentes) e SEI — Sistema
Eletronico de Informacoes;
g) Coordenar e providenciar as demandas relativas a Habilitacdo e Certificacdo dos Colegiados
necessarias ao cumprimento do exercicio das fungdes/cargos;
h) Coordenar e tomar as providéncias necessarias para a participagcdo do Representante Legal da

Fundacdo nas assembleias dos Sistemas ABRAPP/SINDAPP/ICSS/UNIABRAPP

i) Acompanhar e controlar o envio de informacées a Superintendéncia Nacional de Previdéncia
Complementar - Previc, relativas aos membros dos Conselhos Deliberativo e Fiscal e Diretoria

Executiva, tomando as providéncias necessarias para o seu efetivo cumprimento,
j) Controle e divulgacdo da agenda dos diretores;
k) Desempenhar as demais atividades de apoio operacional inerentes a atividade.
4.2.2 Geréncia de Administracao e Tecnologia

4.2.2.1 A Geréncia compete as atividades de Administracdo; Gestdo de Pessoas, Financeira e

tecnologia da informacao.
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4.2.2.2Das atividades de Administracao

a) Responsavel pela coordenacdo das atividades de aquisicdo e controle de estoque de materiais
de consumo e permanente, arquivamento, protocolo e expedicao de correspondéncia, servicos
externos e outros servigos gerais, bem como a administragdo e controle de contratos de
prestadores de servicos; coordenar o envio de informacgdes a Secretaria da Receita Federal, INSS
e Ministério do Trabalho; elaborar e atualizar documentos para divulgacdo de atos
administrativos no ambiente da Entidade. Também tem a funcdo de desenvolver atividades de

racionalizagcdo administrativa.

4.2.2.2.1 Tem as seguintes atribui¢des especificas:

a) Elaborar as normas administrativas, procedendo, sempre que necessario, a revisido e
atualizagao dos métodos e procedimentos de trabalhos, visando a manutengao de principios de

governanga corporativa;

b) Executar as atividades relativas a administracdo de materiais, predial, seguranga patrimonial,

arquivo geral e outros servicos de suporte as atividades dos demais d6rgaos da estrutura interna;
c) Coordenar a gestdo eletrénica de documentos;
d) Propor e administrar a terceirizagdo de servicos de sua area de competéncia;
e) Planejar e executar as acdes de administracdo do patrimonio imobiliario;

f) Elaborar roteiros, agendas, emitir e controlar os adiantamentos de numerdrio — AV e Prestacdo
de Contas de Viagem - PCV e demais providéncias necessdrias a realizacdo de reunides e

viagens.

g) Emitir DARF’s de pagamentos e recolher impostos;

4.2.2.3Das atividades de Gestdao de Pessoas

a) Responsavel pela gestdo de pessoas e seus subsistemas, como: recrutamento, selecdo,
contratacdo e dispensa de pessoal, registrando e mantendo controle de todas as ocorréncias
funcionais; elaboracdo de folha de pagamentos e beneficios dos empregados; Acordo Coletivo
de Trabalho; Qualidade de Vida no Trabalho; Treinamento e Desenvolvimento e Avaliacao de

Desempenho.
4.2.2.3.1 Tem as seguintes atribuicdes especificas:
a) Executar as diretrizes de gestdo de pessoas;
b) Elaborar estudos e analises técnicas visando o estabelecimento e manutencdo de um quadro
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de pessoal adequado, em termos quantitativos e qualitativos, as necessidades funcionais da

entidade;
c) Gerir o plano de cargos, carreiras e saldrios e suas respectivas atualizac¢des;

d) Operacionalizar o recrutamento, sele¢do, contratagdo, alocagdo e a dispensa de pessoal,

segundo os critérios e normas;

e) Registrar, manter e controlar, em Sistema de Gestdo de Pessoas e outros meios, todas as
ocorréncias funcionais, sobretudo para fins de elaboracdo de folha de pagamento e histdrico

funcional;

f) Operacionalizar e acompanhar as atividades de capacitacdo e desenvolvimento de pessoal da
Fundacao;

g) Coordenar, operacionalizar e acompanhar as atividades relativas a beneficios e qualidade de
vida dos empregados;

h) Implantar, operacionalizar e acompanhar a avaliacdo de desempenho dos empregados;

i) Acompanhar a execug¢do or¢amentaria de pessoal e encargos e monitorar os contratos de

prestacdo de servico de mao de obra terceirizada relacionada a area de gestdo de pessoas;

j) Desenvolver estudos especificos para subsidiar as decisdes a serem tomadas pela Diretoria

Executiva.

4.2.2.4Das atividades Financeiras - Tesouraria

a) Responsavel pela movimentacdo financeira, conforme disposto no Estatuto da Fundacdo,
providenciando alocagGes e/ou retiradas de recursos junto a Geréncia de Finangas; pelo registro
e controle de todas as transagdes financeiras; pelos pagamentos e recebimentos de débitos e
créditos e pela conciliagao e conferéncia de todas as movimentagdes financeiras, mantendo sob

sua responsabilidade a guarda e o controle de valores.

4.2.2.4.1 Tem as seguintes atribuicdes especificas:

a) Planejar e executar a programacao financeira;
b) Preparar demonstrativos didrios, semanais e mensais da posicao financeira da Fundagdo, com
detalhes sobre os recursos disponiveis, volumes de aplicacGes, pagamentos

programados, cobrangas, previsdao de entrada de recursos e de investimentos;

¢) Movimentar e controlar contas bancarias, planejando saques, depdsitos e transferéncias, em

conformidade com a programagao financeira;

SBN Quadra 2 BI. H, Edificio Central Brasilia, 8° Andar. Brasilia-DF — CEP: 70040-905 13



Fundagdo Sao Francisco Regimento Interno

d) Efetuar pagamentos e recebimentos de débitos e créditos, mantendo registros diarios e

controles diarios de caixa;

e) Efetuar o pagamento de beneficios, peculios e de resgates de reservas de poupanga de ex-

participantes a partir da programacao recebida da Geréncia de Beneficios;

f) Efetuar o pagamento dos saldrios dos empregados e da remuneracdo de dirigentes,

conselheiros, estagiarios e autbnomos contratados, a partir da programacao financeira;

g) Efetuar o pagamento (saida) e acompanhar o crédito (entrada) de portabilidades a partir da

programacao recebida da Geréncia de Beneficios;

h) Efetuar cobrancas e ajustes financeiros de participantes fora de folha de pagamento, chamados
notadamente de autopatrocinados, observando a solicitacdo remetida pela geréncia

responsavel;

i) Efetuar o acompanhamento, o controle do fluxo financeiro e a conciliacdo financeira das
contribuicGes previdenciarias de cada plano de beneficios administrado, inclusive as parcelas

em atraso devidamente corrigidas, a partir da programacao recebida da Geréncia de Beneficios;

j) Efetuar o pagamento, a cobranga, via boleto bancario e/ou transferéncia, o acompanhamento,
o controle e a conciliacdo das operacGes de empréstimos realizadas com participantes e

assistidos, com ajustes e devolucdes, a partir da programacao recebida da Geréncia de Financas;
k) Administrar os recursos financeiros do Fundo Fixo;

[) Acompanhar a execugdo orcamentaria do PGA.

4.2.2.5Tecnologia e Informagao

a) Administrar os servicos de tecnologia e otimizar a correta operacdo de equipamentos e
aplicativos, com base em padrdes de qualidade exigidos; manter os recursos técnicos —
aplicativos, hardware, software, infraestrutura de rede e equipe técnica- atualizados para
atender as necessidades dos usudrios e os avancos tecnolégicos; manter o controle e um alto
nivel de disponibilidade, confiabilidade, desempenho e seguranca de todo o ambiente
operacional (LAN, WAN, telecomunicacdes, telefonia e internet); analisar e estudar demandas
internas para automacao de processos, avaliando e propondo alternativas de desenvolvimento,
tendo como base custos, prazos, condicOes técnicas e operacionais de cada processo; prestar
apoio aos usuarios quanto ao uso dos aplicativos e equipamentos disponiveis; coordenar
atividades relacionadas a especificagcdes de compras, instalacdes e implementacao dos recursos

tecnoldgicos.
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4.2.2.5.1 Tem as seguintes atribuicdes especificas:

a) Proporcionar solugGes de automagdo de processos e tarefas, analise e construgdao de modelos
de dados e definicdo de padroes metodoldgicos para desenvolvimento ou contratacdo de

sistemas;

b) Coordenar a execugdo de estudos de viabilidade de compra ou desenvolvimento interno de

aplicativos que atendam as necessidades operacionais e de seguranca, especificando
tecnicamente os produtos de tecnologia a serem comprados;

c) Planejar, identificar e executar o atendimento as necessidades de equipamentos e software, com
instalagao operacional nas estagdes de trabalho, proporcionar o treinamento de uso e a assisténcia
técnica de manutengdes preventiva e corretiva de hardware e software, propondo e

administrando a terceirizacdo de servicos da area de competéncia, para o perfeito funcionamento;
d) Assegurar a adaptacdo dos sistemas operacionais em uso as normas internas e externas;
e) Elaborar, controlar e acompanhar a Politica de Seguranga da Informagao, zelando pela sua fiel

observancia por todos os colaboradores da Fundacgdo, informando, mensalmente, a Diretoria

Executiva os casos de descumprimento identificados e as providéncias adotadas;

f) Administrar servidores, rede local, banco de dados, procedimentos de seguranca relativos a
backup, direitos de acesso e monitoramento, site Internet e Intranet e supervisionar as

atividades relativas a entrada de informacdes no ambiente operacional;

g) Coordenar e/ou executar servicos de instalacdo e/ou manutencdo, e implementar projetos

aprovados de Tl em conjunto com as areas demandantes;

h

~

Responsavel pela manutencdo dos servicos de tecnologia de toda infraestrutura de Tl (LAN,
WAN, telecomunicac¢Ges, telefonia e internet) e os recursos técnicos — aplicativos, hardware,
software e infraestrutura de rede, para atender as necessidades dos usuarios com alto nivel

de disponibilidade, confiabilidade, desempenho e seguranca.
4.2.3 Geréncia de Contabilidade e Orgamento

a) Responsavel pelos registros contabeis das opera¢des dos bens, direitos e obrigacdes e suas
atualizacGes; pela elaboracdo dos demonstrativos contabeis, balancetes e relatérios em
conformidade com a legislagdo pertinente e normativos operacionais; pela apuragdao mensal
dos resultados contabeis e pelo recolhimento de tributos federais;

4.2.3.1Tem as seguintes atribuicdes especificas:
a) Registrar e controlar os atos e fatos contabeis, consoante a legislacdo especifica;
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b) Elaborar e manter atualizados os balancetes e as demonstracées contabeis da Entidade,
conforme os principios da contabilidade e as normas estabelecidas pelo Conselho Federal de
Contabilidade (CFC) e pela PREVIC.

¢) Acompanhar a legislacdo fiscal e previdenciaria, assegurando o cumprimento dos prazos legais
para a entrega de obrigacdes acessorias, como SPED Contabil, ECF e EFD Contribuicdes bem
como outras exigidas pela legislacdo fiscal e previdenciaria.

d) Atender e prestar informacgOes sobre as atividades, que Ihe compete, aos érgaos fiscalizadores

internos e externos, auditorias, diretores e demais érgaos da estrutura interna;
e) Verificar mensalmente e validar o valor da cota dos planos de contribuicdo definida; e
f) Elaborar, controlar e acompanhar a Politica Contabil, informando, periodicamente, a Diretoria
Executiva as atividades realizadas;
g) Avaliar e implementar sistemas de controle e automacdo contabil que garantam a eficiéncia e
segurancga dos processos.
h) Coordenar a elaboracdo e revisdo do orcamento anual, monitorando sua execuc3o.
i) Elaborar estudos de viabilidade econdémica do Plano de Gestdo Administrativo e de
economicidade.
5. DIRETORIA DE BENEFICIOS
5.1A Diretoria de Beneficios compete o planejamento e a responsabilidade pela execucdo das
atividades previdenciais, o calculo atuarial, o acompanhamento e o controle do passivo previdencial.
5.2 A Diretoria de Beneficios compete, além das atribuicdes definidas no Estatuto, a supervisdo da
seguinte unidade administrativa: Geréncia de Beneficios.
5.2.1 Geréncia de Beneficios
5.2.1.1Responsavel pela supervisdo, coordenac¢do e execucdo das atividades de Beneficios, Atuaria,
Cadastro e Arrecadacado e Relacionamento com os participantes.
5.2.1.2 Das atividades de Beneficios
a) Responsavel pela supervisdo, coordenacdo e execucdo dos servicos de registro, controle e
processamento de auxilios e beneficios complementares; pelo processo de analise, simulagdo
e concessdo de aposentadorias, pensdes e calculo de pecllios; pelo processamento da
preparagao da folha de pagamentos dos aposentados e pensionistas; pelo fornecimento de
dados e informacodes relativas aos beneficios para fins de planejamento orcamentario.
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5.2.1.2.1 Tem asseguintes atribui¢cdes especificas:

a) Analisar e calcular beneficios, de acordo com os requerimentos de concessdo, realizando
reajustes e demais acompanhamentos relativos a manutencdo e extincao de beneficios por
meio das respectivas folhas de pagamento, na forma da legislagdo e normas vigentes;

b) Realizar andlises especificas, estudos e pesquisas relacionadas as atividades de execucdo e
operacdo de planos de beneficios, com consultas permanentes a legislacdo pertinente,
regulamentos, portarias, relatorios, resolucbes da diretoria executiva e outras fontes de
informacdo, visando a atualizagdo permanente e continua, ampliagdo do campo de
conhecimento e aquisicdo de melhores praticas de gestdo;

c) Participar de estudos e propostas para a implantacdo, manutencdo e alteracdo dos planos de

beneficios;

d) Analisar e registrar mensalmente os comentdrios e as informacdes nos Relatdrios Gerenciais

sobre as atividades de sua drea de competéncia;
e) Registrar, controlar e processar pedidos de beneficios;

f) Analisar requerimentos de participantes a habilitagdo aos beneficios e institutos, observando a
legislacdo, os regulamentos, as instrugdes normativas e demais marcos regulatdrios que fazem

parte desse processo;
g) Preparar afolha de pagamentos dos aposentados e pensionistas;

h) Planejar e executar consulta aos bancos de dados de instituices publicas ou privadas, que

possam colaborar no controle do pagamento dos beneficios;
i) Atender as auditorias e fiscalizacGes;

j) Atualizar, na forma estabelecida nos contratos de divida ou saldamento, o valor das dividas dos

patrocinadores quando da cobranca das contribui¢cdes previdencidrias.
5.2.1.3 Das atividades Atuariais

a) Elaborar, em conjunto com o atuario responsavel, os calculos atuariais, das reservas de

poupanca e das reservas matematicas de beneficios concedidos e beneficios a conceder;

b) elaborar os relatérios estatisticos e geracdo de dados e informagdes necessarias as avaliagoes

atuariais e auditorias.
5.2.1.3.1 Tem as seguintes atribuicdes especificas:

a) Elaborar planos de beneficios de acordo com os anseios dos patrocinadores e empregados,
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gerindo os compromissos previdenciais de forma integrada com a gestdo do ativo;
b) Calcular e fornecer mensalmente os valores das reservas matematicas;

¢) Propor, quando couber, planos de custeio ou outras formas de ajustes relativos a gestdo do

passivo dos diferentes planos de beneficios, visando solvéncia e equilibrio atuarial;

d) Emitir parecer sobre os processos ou requerimentos de participantes a habilitagdo aos

beneficios e institutos, que dependam de informacgdes atuariais;

e) Elaborar periodicamente projecdes da evolugcdo do passivo previdencial visando o permanente
equilibrio atuarial de cada plano de beneficios, e propor acdes que permitam a manutencao
desta condicdo de equilibrio;

f) Promover estudos técnicos relativos a modelagem e mensuragao de custo e custeio de planos

de novos patrocinadores.
5.2.1.4 Das Atividades de Cadastro e Arrecadagao

a) Realizar a correta manutencdo de todas as informacoes cadastrais dos participantes e assistidos

dos planos de beneficios;

b) Acompanhar e registrar as contribuigcdes mensais e/ou anuais de patrocinadores, participantes

e assistidos dos diversos planos de beneficios.
5.2.1.4.1 Tem as seguintes atribui¢des especificas:

a) Gerir a documentacdo e outras informagGes cadastrais dos participantes, assistidos e
patrocinadores, que possibilitem o acompanhamento da situacdo previdencial nos planos,
desde seu ingresso, durante a manutencdo dessa condi¢do, na sua saida do plano, de forma
voluntaria, por inadimpléncia ou por morte, quando seus beneficiarios poderdo estar aptos ao

peculio ou a pensao por morte ou seus herdeiros ao resgate de contribuicdes;

b) Analisar e emitir parecer sobre a adequac¢do documental quanto aos pedidos de adesdo aos

planos de beneficios e submeter a decisdo do Diretor de Beneficios;

c) Proceder as atualizacOes e zelar pela fidedignidade e seguranca das informacGes cadastrais de

participantes, assistidos e beneficiarios;

d) Planejar e executar a consulta a bancos de dados de institui¢des publicas e privadas que possam
colaborar no controle do pagamento devido dos beneficios, providenciando os registros

cadastrais pertinentes e necessarios;

e) Receber, registrar e instruir os requerimentos de participantes quanto a documentacdo

necessaria para o processamento dos pedidos de habilitacdo a beneficios e institutos a serem
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analisados e processados;

f) Responsavel pelo recebimento e analise dos documentos, abertura de pastas e emissdo de

certificados de participante;

g) Responsdvel pela emissdo e encaminhamento de documentos diversos para participantes

e assistidos;

h) Responsavel pelo registro e acompanhamento do valor financeiro das reservas de poupanca,

cotas individuais, portabilidades, autopatrocinio, fundos e joia;

i) Responsavel pela elaboragdo das informagdes cadastrais e pelos documentos periddicos

demandados por auditorias, pela Previc, Receita Federal e outros 6rgaos;

j) Administrar o arquivo dos participantes e assistidos de modo que o registro ou alteracdo

cadastral em meio magnético tenha comprovacdo documental;

k) Analisar e registrar mensalmente os comentarios e as informacdes nos Relatérios Gerenciais

sobre as atividades de sua drea de competéncia.
5.2.1.5 Atividades de Relacionamento

a) Realizar o atendimento aos participantes, assistidos, patrocinadores, representantes locais dos
planos de beneficios nas patrocinadoras e publico em geral, por meio dos canais de
comunicacdo disponiveis, de acordo com os preceitos normativos em vigor, com eficiéncia,

eficicia e zelo permanente pela imagem institucional da Fundacao.
5.2.1.5.1 Tem as seguintes atribuicdes especificas:

a) Planejar, supervisionar e controlar as atividades de atendimento aos participantes, assistidos,

patrocinadores e publico em geral;

b) Atender, orientar, responder duvidas e encaminhar pleitos dos clientes, fazendo uso dos

diversos canais de comunicacgao disponiveis;

c) Ter compromisso permanente com a exceléncia no atendimento, visando a qualidade dos

servicos, com eficiéncia, eficacia e cumprimento de prazos;

d) Coletar, analisar e interpretar dados necessarios ao processamento das informacgdes recebidas:
denuncias, reclamacgdes, sugestdes, opinides, perguntas ou elogios, dando consequéncia a

essas manifestagdes;

e) Fornecer a Diretoria Executiva, mensalmente, dados e informacdes relativas ao relacionamento
com os diversos publicos e dos meios de atendimento, assuntos, tempo de resposta e outras
providéncias consideradas relevantes para tomada de decisdes;
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f) Promover palestras e campanhas, elaborar comunicados e documentos educativos e

elucidativos envolvendo os Planos de Beneficios.
6. DIRETORIA DE FINANCAS

6.1 A Diretoria de Finangas compete o planejamento e a responsabilidade pela execucdo das atividades
de investimentos, o acompanhamento e controle dos recursos garantidores das reservas técnicas dos

planos de beneficios.

6.2 A Diretoria de Finangas compete, além das atribui¢des definidas no Estatuto, a supervisdo da

seguinte unidade administrativa: Geréncia de Financas.
6.2.1 Geréncia de Finangas
a) Elaborar a Politica de Investimentos que é orientada pelo passivo atuarial e com objetivos
especificos;
b) Realizar analises economicas financeiras das propostas de investimentos mobilidrios e
imobilidrios;
c) Realizar estudos e andlises de cenarios macroeconomicos e financeiros e suas implicacdes sobre
os ativos;
d) Realizar estudos de gerenciamento de ativos e passivos;
e) Realizar operacGes de investimentos nos diferentes segmentos de aplicacdo;

f) Realizar os procedimentos inerentes a gestdo do risco e controle dos investimentos

individualizados nos diferentes segmentos de aplicacao;

g) Efetuar o acompanhamento permanente do equilibrio econémico-financeiro entre passivo e
ativo de cada plano de beneficios, tendo em vista a distribuicdo temporal dos fluxos de

pagamentos.
6.2.1.1 Tem as seguintes atribui¢des especificas:

a) Prospectar oportunidades de investimentos nos segmentos da renda fixa, renda varidvel,

investimentos estruturados, investimentos no exterior e investimentos imobiliarios;

b) Analisar as propostas de compra e venda de imdveis;

c) Operacionalizar as concessoes de Empréstimos Simples;

d) Atuar na gestdo dos fundos exclusivos nos segmentos da renda fixa e da renda variavel e demais
segmentos, de gestdo propria ou terceirizada;

e) Atuar no processo de selecdo de gestores e de fundos de investimentos;
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f) Analisar as propostas de investimentos/desinvestimentos, elaborando relatdrios técnicos para

envio ao Comité de Investimentos;
g) Elaborar relatdrios técnicos relacionados a gestdo dos investimentos;
h) Incluir as boletas de movimentacao no sistema do custodiante;

i) Emitir as ordens das operacdes nos mercados financeiros, incluindo sua liquidacdo financeira,
de acordo com as decisGes do Diretor de Finangas, da Diretoria Executiva ou Conselho

Deliberativo;
j) Elaborar a Politica de Investimentos, discutindo cenarios e indicadores econémicos;
k) Preparar notas explicativas para o Balango Anual referente aos investimentos;

I) Manter atualizadas as informacgGes dos investimentos no sistema de investimentos;

m)Acompanhar os estudos de proje¢do de rentabilidades e de macro alocagdo de ativos;
n) Propor a contratagdo de consultoria especializada;

o) Emitir pareceres para auxiliar a manifestacdo de voto pela SAO FRANCISCO em assembleias
gerais, comités de investimentos e consultas formais dos investimentos realizados, exceto

aqueles relacionados a investimentos e desinvestimentos de ativos nas carteiras de fundos;

p) Acompanhar e atualizar periodicamente, na forma da lei, o valor dos contratos quando da

cobranca dos aluguéis de imoveis;
g) Preparar e encaminhar informacdes solicitadas ao Conselho Fiscal;
r) Manter atualizados os arquivos digitais dos investimentos realizados;

s) Acompanhar os eventos relacionados aos ativos investidos e manter atualizada a agenda de

eventos;

t) Reportar ao AETQ os assuntos referentes as reunides de acompanhamento dos ativos;

u) Adequar as acOes de monitoramento em relacdo a legislacao;

v) Manter atualizado e disponibilizar um Banco de InformacBes sobre indices, indicadores
financeiros e outros valores necessdrios a gestao das diferentes geréncias;

w) Elaborar a proje¢do dos ativos para o cdlculo das receitas de investimentos para o exercicio
seguinte;

x) Promover e elaborar estudos técnicos a pedido da Diretoria Executiva;

y) Exercer outras atividades de apoio determinadas pela Diretoria Executiva.

7. DAS SUBSTITUICOES
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7.10s titulares das unidades organicas, em seus impedimentos temporais ou eventuais, serdo
substituidos, conforme sua indicacdo e designacao da Diretoria-Executiva, por um de seus técnicos ou,

excepcionalmente, por um técnico de outra unidade.
8. DOS ATOS ADMINISTRATIVOS

8.1 0s atos administrativos da Fundag¢do por meio dos quais deliberam o Conselho Deliberativo, a

Diretoria Executiva, o diretor-superintendente e os diretores, sobre assuntos de sua competéncia, sdo:
I.  Deliberagdo: Conselho Deliberativo;
II.  Resolugdo: da Diretoria Executiva;
lll.  Decisdo: do diretor-superintendente;
IV. Determinacgao: dos diretores
9. DAS DISPOSICOES FINAIS

9.1 As duvidas de interpretacdao quanto ao mérito redacional serdao dirimidas pela Superintendéncia e

guanto ao mérito juridico pela Assessoria Juridica.

9.2 Os casos omissos serao dirimidos pela Diretoria-Executiva.
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10. ANEXOS

Anexo | - ORGANOGRAMA

Conselho
Deliberativo

T Conselho Fiscal
Comisséo

Permanente de
Etica

Diretoria Executiva

Assessoria de Comité de

Governan.a Investimentos
Corporativa

Diretoria de Superintendéncia Diretoria de
Financas Beneficios

w Geréncia de
Administracdo Beneficios

Geréncia de
Contabilidade
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Anexo Il - LISTA DE SIGLAS

Regimento Interno

Unidade Organica Sigla
Conselho Deliberativo CcD
Conselho Fiscal CF
Diretoria Executiva DE
Comité de Etica CE
Assessoria Juridica Al
Assessoria de Governanca Corporativa AGC
Superintendéncia Sup
Geréncia de Contabilidade e Orcamento GCO
Geréncia de Administracdo e Tecnologia GAT
Diretoria de Financas DF
Geréncia de Financas GF
Comité de Investimentos a
Diretoria de Beneficios DB
Geréncia de Beneficios GB
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