FUNDAGAO PARA O .
FIofsmvowzmsmo POLITICA INSTITUCIONAL (POL)
DA EDUCACAO

Gestao Normativa

Cédigo: Versao: Pagina:

POL-001-2025 01 1de 10
Sumario
o R o - 1 1 1V o
2. ABRANGENCIA .....ceeeeeeereetertecteetesteste st s se s e e e s e saesaesseste s et et e e sseesessessessessansensensessenssssssnnns
3. DEFINICOES ....oeeiereeiitreeiiereeeiereiessnesessseesssssesssssesssssessssssesssssessssssesssssesssssassssssessssessssnasanss
B,  DIRETRIZES.....coueetrreetrereessssestsessessssessesesssssssessssessssessessesenssssssessessssesssssssssensessssessssensesensens
5. APROVACAO, ALTERAGCAO OU REVOGAGAD........cceruerrurerrrressnesssnessessssessssessssessssessssesssnenns
6.  TRANSPARENCIA E REGISTROS......cceeetrrtrrereresessessessessessssssssesessessessessessessessessessessesssssssns
7.  DISPOSICOES TRANSITORIAS .......ocoveeererrereeesessessessessessessessesssssessssessessessessessessssssssssssssnns
8. DISPOSIGCOES FINAIS .......cceerertrerrrerressesestssssessssessssessessssessssessessssessesesssssssessssessesessensssensens
9. GLOSSARIO........cecerereeeereressestessessestsstesesseesessessesssssessessensansesessessessessessessensessensessensesssnsns
10. MODELOS DOS ATOS NORMATIVOS .......ccvrerrrerreresreseserssssssessssessessssessesessssessensessnsssesens 10
11.  HISTORICO DAS REVISOES ......ccceeeueerererieeeuesiesseesessesssessesssssessessssssessessssssessessssssessessssnes 10

Area Responsavel: Revisado por:

Presidéncia Area de Normatizagio




FUNDAGAO PARA O .
Frofssmvowzmsmo POLITICA INSTITUCIONAL (POL)
DA EDUCACAO

Gestao Normativa

Cédigo: Versao: Pagina:

POL-001-2025 01 2de 10

OBIJETIVO

Esta politica tem como objetivo estabelecer as Normas de Organizagdo que definem as
diretrizes basicas de funcionamento da Fundacdo, incluindo principios, responsabilidades e
padrdes para a elaboragdo, revisdao, aprovagao, publicacdo e controle dos instrumentos
normativos e complementares, assegurando alinhamento institucional, integridade

documental, seguranca juridica, padronizacao e conformidade com a legislagdo vigente.

ABRANGENCIA
Aplica-se a todos os documentos institucionais com fungao normativa, administrativa ou
operacional produzidos no ambito da FDE, sejam de natureza estratégica, tatica ou operacional,

em meio fisico ou digital.

DEFINICOES
Para fins desta Politica, consideram-se as seguintes Normas de Organizacdo, classificadas

conforme sua finalidade:

Tipo de Norma Finalidade

Ato administrativo emitido por autoridade interna

competente e aprovado pela Presidéncia, com o objetivo de

implementacdo de estruturas internas, nomeacdo e
Portaria (POR)

destituicdo para cargos de confianca e fung¢des gratificadas,

constituicdo de grupos de trabalho e regulamentacdo da

aplicacdo de leis e decretos no ambito da FDE.

Documento que estrutura e disciplina o funcionamento das
Regimento Interno (RI)
unidades organizacionais e colegiados da Fundagao, incluindo
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Tipo de Norma Finalidade

suas competéncias, atribui¢cdes, composicdo e instancias de

governanga.

Conjunto de principios, diretrizes e praticas que moldam o
comportamento da instituicdo e de seus membros em
Politica Institucional  determinado tema, guiando o seu funcionamento. As
(POL) politicas definem como a instituicdo se organiza, como toma
decisGes, como interage com seus membros e com o mundo

externo, e como busca cumprir sua missao.

Documento normativo de carater institucional destinado a
consolidar diretrizes, principios, regras e disposi¢cdes
aplicadveis a Fundacdo, elaborado em carater excepcional para
atender a exigéncias legais, regulatérias ou de governanca
institucional.
Esses documentos possuem publicacdo institucional Unica,
Outros instrumentos ainda que possam ser objeto de atualizagao periddica, e
apresentam abrangéncia institucional. Enquadram-se nessa
categoria, entre outros, o Cédigo de Etica, o Programa de
Integridade e o Regulamento de Licitacbes e Contratos,
elaborados para o atendimento de exigéncias legais,

regulatdrias ou de governanca.

Instrumento normativo que disciplina os atos administrativos
Comunicado (COM)
relativos aos empregados da FDE, incluindo as comunicagoes
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Tipo de Norma Finalidade

sobre substituicdo de férias ou licengas de pessoal em func¢ao

de confianga.

Documento que estabelece regras e procedimentos internos

Procedimento relativos a organizacao e ao funcionamento de servigcos ou
Operacional Padrao quedescreve, de forma estruturada, as atividades necessarias
(POP) para a execucdo de um subprocesso. Pode incluir

fluxogramas, formularios ou checklists de apoio.

Documento técnico que apresenta orientacdes detalhadas
Instrugdo de Trabalho para o uso de sistemas, ferramentas ou sobre a execugdo de
(IT) tarefas especificas. Complementa o POP com informacdes

praticas e o passo a passo de uma atividade ou etapa.

4. DIRETRIZES

As diretrizes a seguir tém a funcdo de operacionalizar os principios desta Politica, garantindo

gue a producdo e o gerenciamento das Normas de Organizacdo da FDE estejam alinhados aos

preceitos de legalidade, padronizacdao, rastreabilidade, transparéncia, seguranca da

informacdo, eficiéncia e hierarquizacdao documental. Tais diretrizes disciplinam a elaboracao,

tramitacdo, aprovacdo, publicacdo, controle e revisdo dos documentos institucionais,

assegurando que todo o ciclo de vida dos normativos ocorra de forma estruturada e em

consonancia com os Regimentos Internos da FDE, o Estatuto da Fundacdo e as normas externas

aplicaveis.

4.1. Todas as Normas de Organizacdo devem ser elaboradas exclusivamente no sistema
eletrénico vigente, utilizando o modelo institucional padrao e a formatagao definida pela

FDE.
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4.2,

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

As Normas de Organizagdao Complementares devem ser elaboradas pela area interessada,
utilizando o modelo especifico, sob responsabilidade da area de Normatizacao.

Os aspectos operacionais relativos a padronizacdo normativa, tais como fluxos de
elaboracdo, definicdo de responsabilidades, formatacdo, prazos de cada area
responsavel, codificagdo/numeracdo, validade, tramitacdo, modelo, aprovacao,
assinatura, publicacdo, divulgacdao, tratamento de materiais sigilosos, revisao, entre
outros detalhes, serdo tratados nos Procedimentos Operacionais Padrdao (POP) e nas
Instrucdes de Trabalho (IT) vinculadas a esta Politica.

A area de Normatizacdo, sob a coordenacdo da Chefia de Gabinete, serd responsavel pelo
processo de aprovacao, incluindo a solicitacdo de assinaturas das instancias competentes
e envio dos documentos para divulgacao.

A drea de Normatizacdo na FDE serda a responsavel pela andlise textual, correcdao
ortografica, formatacdao final, numeracdo e a verificacdo de conformidade dos
documentos com os normativos aplicaveis, em especial com o Estatuto da FDE, os
Regimentos Internos e as Politicas Institucionais.

A area de Comunicacdo da FDE serd responsdavel por promover acdes de comunicac¢do
interna, visando manter o engajamento e estimulando o uso do repositério como fonte
oficial de consulta.

A drea de Normatizacdo manterd o repositério eletrénico oficial dos documentos
normativos e complementares, com controle de versdes e status (vigente, revogado,
substituido), assegurando sua rastreabilidade e integridade documental.

A revisdo e atualizacdo das Normas de Organizacdo sdao de responsabilidade das areas
gestoras de cada instrumento. A Area de Normatizac3o realizard o controle bienal dos
prazos, verificando, a cada 02 (dois) anos, o cumprimento das revisGes. Na auséncia de
atualizacdo no periodo, a Area de Normatizacdo notificara e cobrard formalmente a area
responsdvel, registrando a pendéncia até sua regularizacdo. Revisdes podem ocorrer

antes do prazo quando houver necessidade.
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5. APROVACAO, ALTERAGCAO OU REVOGAGCAO
A aprovacdo e a revogacdao dos documentos institucionais devem respeitar a hierarquia
normativa e os fluxos internos estabelecidos, garantindo seguranca juridica, rastreabilidade e
ampla ciéncia aos publicos envolvidos.
A Norma de Organizacdo serd considerada vigente apds a sua divulgacdo, condicionada a
aprovacado prévia pela instancia competente e assinatura do Presidente no sistema eletrénico
proprio, com tramitacdo coordenada pela area responsdvel pela Normatizacdo na FDE,
conforme fluxos definidos nos Procedimentos Operacionais Padrdao (POP) vinculados a esta
Politica.
As disposicoes a seguir apresentam as instancias competentes e os procedimentos aplicaveis a
aprovacao e revogacdo de cada tipo de documento institucional da FDE.
5.1. Portaria
5.1.1. Serd elaborada mediante solicitacdo formal assinada por qualquer dos Diretores
ou da proépria Presidéncia, a quem compete a aprovac¢ao, apos anadlise técnica da
Chefia de Gabinete e demais responsabilidades de praxe da area de Normatizacao.
5.1.2. A revogacdao ou alteracdo sera efetuada exclusivamente por meio de outra
Portaria, devendo constar no texto a referéncia a portaria revogada/alterada.
Excetuam-se as Portarias que possuem prazo de validade, as quais serao
automaticamente consideradas sem efeito ao término do prazo estabelecido,

salvo se a drea responsavel manifestar e justificar a necessidade de prorrogacao.

5.2. Comunicado
5.2.1. Sera elaborado pela Geréncia de Gestdo de Pessoas (GGP), com a devida ciéncia
da Presidéncia ou Diretor.
5.2.2. Adivulgagdo interna, quando necessaria, sera feita pela area de Comunicagao.

5.2.3. Cada Comunicado devera indicar o prazo de sua aplicacdo, quando cabivel.

Area Responsavel: Revisado por:
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5.2.4. Alteragdes ou cancelamentos deverdo ser formalizados por novo Comunicado.

5.3. Politica Institucional e Outros Instrumentos

5.3.1. Serdo elaborados mediante solicitacdo formal do Presidente ou da Diretoria
Colegiada, e sua aprovacdo compete ao Conselho Superior ou a Diretoria
Colegiada, observadas as disposi¢des dos normativos vigentes.

5.3.2. O responsavel pela elaboracdo da Politica deverda submeter a minuta do
documento a area de normatiza¢do que deverd se manifestar quanto aos aspectos
formais do documento.

5.3.3. A drea juridica e a area de Conformidade, Gestdo de Riscos e Controle Interno,
deverdo se manifestar, quando cabivel, mediante provocacdo da area interessada
ou da Chefia de Gabinete, emitindo pareceres técnicos.

5.3.4. Arevogacdo ou alteragao serao solicitadas pela area responsavel pela elaboragao
do documento, mediante a concordancia da Diretoria Colegiada e, quando cabivel,
a aprovacao do Conselho Superior, devendo tais ocorréncias constar no campo de
revisao do préprio documento.

5.3.5. Adivulgacdo serd interna e externa.

5.4. Regimento Interno

5.4.1. Serd elaborado mediante solicitacdo do interessado. A aprovacdo compete a
Diretoria Colegiada, exceto nas hipdteses dos Regimentos Internos do Conselho
Superior e Conselho Fiscal, que sdo aprovados pelo respectivo drgdo, ou nas
hipoteses em que o Estatuto Social dispuser de forma diversa.

5.4.2. Aredagao dos documentos devera ter aprovagao da respectiva Diretoria ou Chefia
de Gabinete. A revogacdo ou alteracdo serdo solicitadas pela area responsavel por
sua elaboracdo, e seguirdo o mesmo tramite de sua aprovacao, devendo constar
no campo de revisdao do prdprio documento.

Area Responsavel: Revisado por:
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5.5. Procedimento Operacional Padrdao (POP) e Instrugdo de Trabalho (IT)

5.5.1. A aprovacdo compete ao gestor da area responsavel pelo processo, com validacao
da Diretoria a qual a drea esteja vinculada.

5.5.2. Aalteracdo ou revogacdo serasolicitada pela drea responsavel por sua elaboracao,
seguindo o mesmo procedimento de aprovagao, devendo constar no campo de
revisao do préprio documento.

5.5.3. Todos os atos de revogacdao deverdo ser formalizados via sistema eletronico
vigente, com registro no histérico de revisdes ou nas disposi¢des finais, conforme

o tipo de documento.

6. TRANSPARENCIA E REGISTROS
Todas as Normas de Organizacdao aprovadas deverdo ser formalmente registradas no sistema
eletronico vigente, com documentacdo completa, histérico de versGes e arquivamento

institucional sob responsabilidade da drea de Normatizacao da FDE.

7. DISPOSICOES TRANSITORIAS
7.1. As regras estabelecidas nesta Politica aplicam-se integralmente a partir da data de sua
vigéncia, respeitadas as situacdes em andamento.
7.2. Fica mantido o prazo de 18 meses para atualizacdo de todos os normativos da FDE,
contados de 03/12/2025, data de vigéncia da presente norma.
7.3. Os processos iniciados antes da vigéncia desta Politica serdo adaptados para serem
concluidos conforme as novas regras, salvo justificativa expressa em contrario da

instancia competente.

Area Responsavel: Revisado por:
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8. DISPOSICOES FINAIS

8.1. O descumprimento das diretrizes desta Politica ou a emissdo de Normas de Organizacdo
em desconformidade com os padrdes estabelecidos podera resultar em responsabilizacdo
funcional, conforme legislacdo aplicdvel e normativos internos.

8.2. RevisOes poderdo ser feitas nesta Politica sempre que houver necessidade de atualizacao
normativa, legal ou estrutural, seguindo o fluxo de aprovacdes.

8.3. Esta Politica entra em vigor a partir da publicidade do ato. Sua aplicacdo é obrigatéria
para todos os tipos de Normas de Organizac¢do elaborados apds sua entrada em vigor.

8.4. Casos omissos serdo resolvidos pela Presidéncia, com apoio das areas técnicas da FDE,

quando necessdrio.

9. GLOSSARIO

Definicao
Instancia Orgdo ou autoridade formalmente responsavel pela aprovacio,
Competente alteracdo ou revogacao de cada tipo de Norma de Organizacao.

Capacidade de identificar a origem, histdrico, alteracdes e status de
Rastreabilidade
vigéncia de cada Norma de Organizacao.

Ato formal que extingue a validade de uma Norma de Organizacao,
Revogacao devendo sempre constar em documento oficial a ser registrado no

repositério eletronico.

Modificacdo parcial do conteido de uma Norma de Organizacdo vigente,

realizada mediante substituicdo, supressdo ou acréscimo de texto.
Alteracao
Mantem-se a identificacdo original da norma.

Area Responsavel: Revisado por:
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10. MODELOS DOS ATOS NORMATIVOS
Compete a drea de Normatizacao elaborar, manter atualizados e disponibilizar os modelos dos
atos normativos previstos nesta Politica.
Os modelos estarao disponiveis em formato editavel no repositério oficial definido pela area de
Normatizacdo e utilizados como referéncia para a elaboracdo dos respectivos documentos.
Os modelos tém cardter orientativo e devem ser observados sempre que possivel, sendo
posteriormente submetidos a drea de Normatizacdo para conferéncia final antes da sua

aprovagao.

11. HISTORICO DAS REVISOES

Versao DETENERCIEETS Motivo
00 | 19/11/2025  Implantacio.
Atualizacdo e aprimoramento de diretrizes, processos
01 23/03/2026
e responsabilidades.
Area Responsavel: Revisado por:
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Assunto: Politica - POL-001-2025-01 - Gestdo Normativa.
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Sao Paulo, na data da assinatura digital.
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