INSTRUCAO N° 39, DE 15 DE ABRIL DE 2009.

(Paginas 02 a 10. Se¢do 01. Diario Oficial do Distrito Federal de 20 de Abril de 2009)

O DIRETOR-PRESIDENTE DA FUNDACAO JARDIM ZOOLOGICO DE BRASILIA, no uso das
atribui¢des conferidas pela Lei n°. 1.813 de 30 de dezembro de 1997, e apds aprovacao do Regimento
Interno da FJZB através da Resolugdao 08/2009 do Conselho Deliberativo da entidade, resolve
determinar sua publicagdo para produzir os efeitos legais.

RAUL GONZALEZ ACOSTA

REGIMENTO INTERNO DA FUNDACAO JARDIM ZOOLOGICO DE
BRASILIA

TITULO 1
DAS COMPETENCIAS LEGAIS E DA ESTRUTURA
Capitulo I
Das Competéncias Gerais e do Regime Juridico

Art. 1°— A Fundagao Jardim Zooldgico de Brasilia, instituida nos termos da Lei n.° 1.813, de 30 de
dezembro de 1997, alterada sua denominagao por forga do art. 6°, Inciso VI do Decreto n° 27.591, de
1° de janeiro de 2007 e sua estrutura administrativa através dos Decretos n°. 28.618, de 21 de
dezembro de 2007 e 29.783, de 04 de dezembro de 2008, rege-se pelo presente Regimento e pelas
disposicdes legais pertinentes.

Paragrafo tinico — No texto deste Regimento e nos demais documentos da Fundagao Jardim Zoolédgico
de Brasilia as expressdes FUNDACAO JARDIM ZOOLOGICO DE BRASILIA, FUNDACAO e
FJZB equivalem-se como denominacao da entidade.

Art. 2° - A Fundagdo ¢ responsavel pela gestdo do complexo Ecoldgico composto pelas seguintes
areas e unidades de conservagdo, conforme memoriais e plantas inscritas no cartério de 1° Oficio de
Registro de Imdveis desta capital, sob as matriculas n® 27.611 € 99.037:

I — a area ocupada pelo Jardim Zooldgico de Brasilia — JZB, inclusive a area de concessdo do direito
real de uso para a instalagdo do Parque Tematico de Brasilia;

IT — a &rea de relevante interesse ecologico - ARIE do Santuério de Vida Silvestre do Riacho Fundo;
e III — a area do Parque das Aves.

Paragrafo Gnico — E de responsabilidade da Fundagéo o acerto contabil, o acerto de contrapartidas, a
supervisao durante o processo de implementacao e a interveniéncia durante todo o periodo de duracio
do contrato de concessdo de direito real de uso de parte do Jardim Zoolodgico para o empreendimento
registrado como Parque Tematico de Brasilia.

Art. 3° - A Fundacao ¢ uma entidade sem fins lucrativos vinculada a Secretaria de Desenvolvimento
Urbano e Meio Ambiente do Distrito Federal - SEDUMA — com regime juridico de direito publico,
dotada de patriménio proprio e autonomia administrativa e financeira, nos termos da Lei, de seu
Estatuto e deste Regimento.
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Art. 4° - A Fundagao tem por sede e foro a cidade de Brasilia - Distrito Federal.

Art. 5° - E indeterminado o prazo de sua duragao.

Art. 6° - A extingdo da Fundacdo sera decretada pelo Governador do Distrito Federal, mediante
solicitagdo de seu Diretor-Presidente formalmente apresentada ao Secretario de Desenvolvimento
Urbano e Meio Ambiente — SEDUMA, com prévia aprovagdo da maioria absoluta dos membros do
Conselho Deliberativo.

§ 1° - Em caso de extingdo, os servidores do quadro efetivo da Fundagao serdo automaticamente
lotados em sua sucedanea ou, ndo havendo continuidade do projeto através da criagdo de nova
entidade, na Secretaria de Desenvolvimento Urbano e Meio Ambiente — SEDUMA.

§ 2° - Em caso de extingdo, todos os bens que constituem o patriménio da FJZB serdo revertidos para
a sucedanea ou, em nao havendo sucedanea, para o Distrito Federal.

Capitulo 11
Da Estrutura Organica e Hierarquica

Art. 7° - Constituem Orgos de Deliberacio, Administragdo, Fiscalizagdo e Apoio da Fundagdo
Jardim Zoolégico de Brasilia:

I. O Conselho Deliberativo

II. O Conselho Diretor

II1. O Conselho Fiscal

IV. O Conselho Consultivo

Paragrafo tinico - Os regimentos dos Conselhos Deliberativo e Fiscal serdo aprovados em atos
proprios respeitado o disposto no Estatuto da FIZB.

Art. 8° - Para a execugdo de suas atividades especificas ¢ o cumprimento das atividades da
Administracdo Geral, a estrutura organizacional e hierarquica da Fundagdo Jardim Zooldgico de
Brasilia ¢ a seguinte:

1 — GABINETE:

1.1 - Presidéncia — PRESI

1.2 - Assessoria Especial — ASSES

1.3 - Assessoria de Projetos — ASPRO

1.4 - Procuradoria Juridica — PROJUR

1.4.1-Nucleo de Contratos e Convénios — NUCON

1.5 - Assessoria de Planejamento e Controle Interno — ASPLACI

1.6 - Assessoria de Comunicagao Social - ASCOM

1.7 - Secretaria Executiva — SECEX

1.8 - Secretaria Executiva dos Orgios Colegiados — SEORC

2 — SUPERINTENDENCIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA — SUAFI

2.1. - Geréncia de Manutenc¢ao Geral —- GEMAG

2.1.1. - Nucleo de Servigos Gerais e Paisagismo — NUSERP

2.1.2. - Nucleo de Transporte — NUTRANS

2.1.3. - Nucleo de Documentacao e Comunicagdo Administrativa — NUDOC

2.2. - Geréncia de Material e Patrimonio — GEMAP

2.2.1. - Nucleo de Material e Compras — NUMAC

2.2.2. - Nucleo de Almoxarifado - NALMOX

2.2.3. - Nucleo de Patrimonio — NUPAT



2.3. - Geréncia de Pessoal e Recursos Humanos — GEPRH

2.3.1 - Nucleo de Pessoal e Recursos Humanos — NUPRH

2.4. - Geréncia de Contabilidade Or¢amento e Financas — GECON

2.4.1 - Nucleo de Tesouraria — NUTES

2.4.2 - Nucleo de Programacao e Execucdo Orcamentaria — NUPROG

3. SUPERINTENDENCIA DE CONSERVACAO E PESQUISA — SUCOP
3.1. - Coordenacgao de Curadoria de Artrépodes — COCAR

3.2. - Coordenacao de Curadoria de Aves — COCAV

3.3. - Coordenac¢ao de Curadoria de Mamiferos — COCUMA

3.4. - Coordenagdo de Curadoria de Répteis e Anfibios — COCRA

3.5. - Coordenacgao de Pesquisa — COPES

3.6. - Coordenac¢ao de Nutricdo Animal — CONA

3.7. - Coordenacao de Medicina Veterinaria — COMVET

4. SUPERINTENDENCIA DE EDUCACAO E LAZER — SUEL

4.1. - Coordenacao de Conscientizagdo Ambiental - COCAM

4.2. - Coordenagao de Museologia e Taxidermia - COMTAX

Paragrafo unico - Os cargos de natureza especial € em comissao s3o os constantes do anexo Unico
deste regimento.

TITULO 1T

DAS COMPETENCIAS ORGANICAS
Capitulo I

Das Atividades dos Orgios Colegiados

Art. 9° - Ao Conselho Deliberativo, 6rgao de deliberacao superior da entidade, compete:

I. aprovar a proposta or¢amentéria e o plano de trabalho da Fundacao preparado pelo Conselho Diretor
e apresentado pelo Diretor-Presidente para cada exercicio financeiro assim como suas altera¢des;

II. aprovar o Estatuto da Fundagdo, a fim de submeté-lo a homologacdo do Governador do Distrito
Federal;

II1. deliberar sobre a administracdo dos bens da Fundagdo, promover-lhes o incremento e aprovar a
aplicacdo de recursos e a realizagdo de operacdes de crédito;

IV. homologar os atos do Diretor — Presidente da FJZB referentes a assinatura de convénios,
contratos, acordos ou ajuste de qualquer natureza com entidades publicas e privadas que importem
em compromisso para a Fundagdo, excetuados os decorrentes do regime de licitagdo Publica; V.
definir e aprovar critérios, diretrizes e areas prioritarias de atuagdo da Fundagao;

VI. examinar e julgar, no primeiro trimestre de cada ano, o relatorio anual de atividades da Fundacao,
com suas respectivas prestacdes de contas, referentes ao exercicio anterior;

VIIL. elaborar normas internas de seu funcionamento, especialmente que disponham sobre nimero de
reunides ordindrias, extraordinarias e modo de convoca¢ao dos membros do Conselho;

VIIL aprovar o Regimento Interno e suas alteragdes;

IX. outorgar a distingdo de Benemérito nos termos previstos neste Estatuto;

X. ratificar atos de permuta, doacao e empréstimo dos bens semoventes da Fundacao;

XI. aprovar reformas estatutarias;



XII. aprovar os balangos, balancetes, relatdrios e respectivos demonstrativos que a ele devam ser
submetidos pelo Diretor — Presidente da FJZB, com o parecer do Conselho Fiscal;

XIII. aprovar as tabelas de pregos dos produtos e servigos prestados pela FJZB;

XIV. ratificar atos de dispensa e inexigibilidade de licitagdo; e

XV. resolver os casos omissos do Estatuto da Fundagao e de seu Regimento Interno.

Art. 10 - Compete ao Presidente do Conselho Deliberativo da Fundagao:

I. convocar e presidir as reunides do Conselho Deliberativo;

II. zelar pela observancia das disposi¢des legais e estatutaria; e

III. diligenciar a boa marcha dos trabalhos da Fundagdo e zelar pela regularidade e aperfeigoamento
de todos os seus servigos.

Art. 11 — Ao Conselho Diretor, 6rgao de deliberacao intermediaria, compete:

L. elaborar o Estatuto da Fundacao e suas alteragdes a fim de ser submetido a aprovagao do Conselho
Deliberativo;

II. opinar, contribuir e prestar apoio ao Diretor-Presidente na execugdo do plano de trabalho da
Fundacao;

III. elaborar o Regimento Interno da Fundacdo, para ser encaminhado pelo Diretor-Presidente a
aprovagdo do Conselho Deliberativo, num prazo maximo de até 60 (sessenta) dias da homologacao
deste Estatuto;

IV. coordenar a elaboracdo da proposta orcamentaria anual e implementacdo do or¢amento da
Fundacao;

V. acompanhar e fiscalizar o andamento dos programas e projetos sob responsabilidade da Fundagao;
VL. elaborar relatério de atividade anual da Fundagao e promover a sua divulgagdo, apds a aprovagao
do Conselho Deliberativo; e

VIL coordenar a elaboragdo do Plano Diretor da FJZB a fim de ser submetido a aprovagdo do
Conselho Deliberativo.

§ 1°— As decisdes do Conselho Diretor serdo tomadas por maioria simples de votos dos conselheiros
presentes.

§ 2° — O Conselho Diretor reunir-se-4 quinzenalmente, ou quando necessario, desde que convocado
pelo Diretor-Presidente ou por 03 (trés) de seus membros.

§ 3° - Nas reunides do Conselho Diretor o Diretor-Presidente terd, além do voto pessoal, o voto de
qualidade em caso de empate.

Art. 12 — Ao Conselho Fiscal compete:

I. acompanhar a execugdo do orgamento;

II. apreciar e emitir parecer sobre as contas trimestrais € anuais;

II1. exercer o controle interno, sem prejuizo do drgao proprio, podendo, para isso proceder ao exame
de livros, papéis, escrituragdo contabil e administrativa, estado do caixa e valores em deposito e as
demais providéncias julgadas necessarias;

IV. examinar a qualquer tempo, por iniciativa propria, livros e documentos relacionados com
escrituracao financeira e patrimonial da fundacao, lavrando parecer em livro proprio;

V. requisitar, ao Diretor-Presidente da Fundagdo as informagdes que se fizerem necessarias ao
desempenho de suas atribuicdes;

VL. solicitar a contratagdo, se necessario ou conveniente, de pessoa fisica ou juridica, de reconhecida
idoneidade e capacidade técnica, para assessord-lo no exercicio da fun¢do fiscalizadora que lhe ¢
inerente; e

VIL lavrar no livro proprio as atas das reunides.

Art. 13 — Compete aos membros do Conselho Consultivo:



I. assessorar os membros dos Conselhos Deliberativo e Diretor quando solicitados;

II. sugerir e/ou preparar contratos e minutas de convénios de interesse da Fundagao para a apreciagio
e aprovacao de seus Conselhos;

III. sugerir eventos para a Fundagdo e, se aprovados pelo Conselho Deliberativo, organizar os
mesmos; €

IV. elaborar plano de premiagao e/ou reconhecimento para os beneméritos da Fundagao.

Capitulo IT
Das Atividades do Gabinete, seus Orgios Executivos e de Assessoria Imediata

Art. 14 — A Presidéncia ¢ a unidade incumbida de dirigir, coordenar e supervisionar todas as
atividades da Fundacao, tendo em vista a realizagao dos seus objetivos institucionais.

Art. 15 — Compete ao Diretor-Presidente:

L. representar a Fundagao, ativa e passivamente, em Juizo ou fora dele;

II. administrar a Fundagao, com observancia das resolugdes do Conselho Deliberativo, praticando os
atos necessarios a supervisao da execu¢ao das atividades especifica e de administracao geral da FIZB;
III. orientar e supervisionar as atividades operacionais, bem como gerir o patrimonio da Fundagao,
interpretando e fazendo cumprir os objetivos estabelecidos;

IV. assinar acordos, ajustes, contratos, convénios, termos de compromisso e transferéncias de
recursos;

V. autorizar despesas dentro das verbas aprovadas e assinar, juntamente com o Superintendente
Administrativo-Financeiro, cheques e outros titulos de crédito;

VL. analisar com os demais membros do Conselho Diretor os relatdrios das areas respectivas,
determinando oportunas medidas para corrigir distor¢des aos planos tracados;

VIL. assinar certificados, pareceres, laudos e outros documentos de natureza técnica, podendo delegar
tais atribui¢des aos membros qualificados do Conselho Diretor;

VIIL firmar contratos de permuta, e empréstimos de bens semoventes da Fundagao;

IX. elogiar, e aplicar penalidades;

X. assinar atos de dispensa e inexigibilidade de licitagao;

XI. submeter a apreciacao do Conselho Deliberativo:

a) até o dia 05 de dezembro de cada ano, o Plano de Trabalho para o ano seguinte;

b) até 30 de Marco de cada ano, a prestagdo de contas relativa ao exercicio anterior;

¢) outros assuntos votados e¢/ou encaminhados pelo Conselho Diretor; e

d) convocar o Conselho Deliberativo para a realizacao de sessdo extraordinaria do orgao.

XII. cumprir e fazer cumprir a legislacdo e as normas da Fundagao;

XIII. designar e dispensar servidores de comissdes e grupos de trabalho;

XIV. homologar e decidir pela contratacdo de obras e servigos e pela alienagdo de bens e servigos;
XV. instaurar comissdes de sindicancia, de processo disciplinar, de tomada de contas especial e
aplicar as penalidades cabivesis;

XVI. conceder licengas, autorizacdes e promover os demais atos administrativos no ambito das
competéncias da Fundagao;

XVIL solicitar a realizacdo de certames licitatorios, bem como dispensar, homologar e adjudicar
licitagdes na forma da legislacdo vigente;

XVIIL. cumprir e exigir de seus subordinados a observancia das atribuicdes constantes deste
regimento;



XIX. atestar a frequéncia dos servidores lotados no gabinete, bem como dos superintendentes; e
XX. exercer outras atribui¢cdes que lhe forem cometidas pelas instancias superiores.

Art. 16 — A Assessoria Especial ¢ uma unidade de coordenagao vinculada diretamente a Presidéncia.
Art. 17 — Ao Assessor Especial compete:

L. prestar assessoramento técnico, politico e social ao Diretor-Presidente da FJZB,;

II. organizar a pauta de audiéncias com o Diretor-Presidente da FJZB;

II1. transmitir ordens e instrugdes do Diretor-Presidente aos 0rgaos integrantes da FJZB;

IV. planejar, organizar, orientar e controlar a execucdo das atividades das unidades organicas e dos
servidores subordinados a Presidéncia;

V. receber, distribuir ¢ encaminhar internamente expedientes, documentos e processos dirigidos a
Fundacgao, bem como dar o devido encaminhamento externo, apds despacho do Diretor-Presidente ou
quando por ele autorizado;

VL. coordenar as atividades de programacao, organizagao administrativa e de comunicagdo social;
VIIL despachar com o Diretor-Presidente da FJZB;

VIII. encaminhar ao Diretor-Presidente da FJZB, assuntos, processos e correspondéncias cuja solu¢ao
dependa de sua apreciacao;

IX. assessorar o Diretor-Presidente da FJZB em assuntos de sua area de competéncia;

X. substituir o Diretor-Presidente da FJZB em seus afastamentos e/ou impedimentos legais ou
eventuais;

XI. fazer autuar documentos; e

XII. exercer outras atribuigoes que lhe forem fixadas ou delegadas pelo Diretor-Presidente.

Art. 18 — A Assessoria de Projetos ¢ uma unidade de representagdo técnica, politica e social vinculada
diretamente a Presidéncia.

Art. 19 — Ao Assessor de Projetos compete:

L. prestar assessoramento técnico, politico e social ao Diretor-Presidente da FJZB,;

II. acompanhar e avaliar o desenvolvimento dos projetos técnicos, planos e programas da FJZB;

III. planejar, coordenar e viabilizar os eventos institucionais da Fundacdo, bem como os de carater
promocional que divulguem as atividades da mesma;

IV. coordenar e/ou participar de eventos alusivos as datas comemorativas alusivas a Fundagao; V.
coordenar, planejar, articular e promover as atividades voltadas para o relacionamento institucional
em assuntos legislativos;

VI. buscar parcerias e intercambios de cooperagdo técnica;

VII. consolidar e encaminhar propostas de normas, parametros e padroes relacionados as atividades
da Fundacao;

VIII. assessorar a Presidéncia na elaboragdo de documentos e pareceres técnicos;

IX. elaborar e propor a sua programacao anual de trabalho; e

X. exercer outras atribuigdes que lhe forem fixadas ou delegadas pelo Diretor Presidente.

Art. 20 - A Secretaria Executiva ¢ uma unidade de apoio diretamente subordinada a Presidéncia.
Art. 21 - Compete ao Secretario-Executivo:

L. receber e transmitir informagdes administrativas, internas e externamente, bem como proceder ao
encaminhamento de pessoas no ambito da FJZB;

II. executar servigos de telefonia, digitagdo, redagdo, arquivo e outros que lhe forem deferidos;

III. manter-se atualizado com as normas relativas ao funcionamento da FIZB;

IV. organizar e preparar agendas e locais de reunides do Diretor-Presidente e seus assessores; V.
controlar e proceder ao atendimento ao publico que demandar o Diretor-Presidente e seus assessores;
e



VI executar outras atribui¢des que lhe forem determinadas.

Art. 22- A Secretaria Executiva dos Orgios Colegiados é uma unidade diretamente subordinada ao
Gabinete da Presidéncia.

Art. 23 - Independente das atribuicdes constantes nos Regimentos Internos dos Conselhos
Deliberativo, Fiscal e Consultivo, ao Secretario-Executivo dos Orgios Colegiados compete:

I. fornecer suporte, logistica e assisténcia ao Diretor-Presidente, seus assessores, aos Orgaos
colegiados e a seus membros;

IL. instruir processos e encaminhda-los ao presidente do 6rgao colegiado e a seus membros;

III. elaborar o plano de organizacdo das atividades dos 6rgdos colegiados, submetendo-o aos seus
membros;

IV. promover convocagdes, elaborar relatorios das atividades dos orgaos colegiados, decisoes, de

gravacoes ¢ atas;

V. participar e secretariar todas as reunides dos 6rgaos colegiados;

VL. prestar esclarecimentos solicitados pelos conselheiros ou membros dos 6rgaos colegiados;

VII. comunicar ao Diretor-Presidente com no minimo 60 (sessenta) dias de antecedéncia o prazo final
dos mandatos dos conselheiros, observando o Estatuto da fundacao;

VIIIL. encaminhar ou fazer publicar matérias e manter atualizado arquivo de consulta das decisdes
emanadas dos colegiados; e

IX. executar outras atribui¢des que forem emanadas.

Art. 24 — A Assessoria de Comunicagao Social ¢ uma unidade diretamente subordinada a Presidéncia.
Art. 25 — Ao Chefe da Assessoria de Comunicac¢ao Social compete:

I. Assessorar o Diretor-Presidente nos assuntos de comunicacdo social, de forma a garantir
primeiramente processo de informacao e de intercambio de interesses publicos, de instituigdes e
orgaos e dos servidores, em matérias de competéncia da FJZB;

II. promover o relacionamento da Fundagdo, interna e externamente, junto a 6rgdos, instituicdes e
veiculos de comunicacdo para divulgacdo de atos, agdes e eventos de interesse dos usuarios da FJZB

e da comunidade;

[II. acompanhar matérias relativas a area de atuacdo da FJZB, veiculadas pelos meios de
comunicacao;

IV. desenvolver trabalhos relativos a produgao de material informativo, publicitario, grafico-visual,

audiovisual, de editoragdo e de divulgagao, em apoio as agdes da FIZB;

V. coordenar e supervisionar os procedimentos de apresentagdo de eventos, bem como acompanhar

o titular da FJZB nos eventos ou encontros publicos, quando necessario;

VL. articular-se com 6rgdos centrais do governo no que concerne as unidades de publicidade e
propaganda e com os oOrgdos internos da FJZB na busca de acdes desenvolvidas, objetivando
alimentar os processos de informagao e divulgacao;

VILI. criar e manter canais de comunicacao interna, a envolver as unidades da FJZB; e

VIII. executar outras atribui¢cdes que lhe forem determinadas.

Art. 26 - A Assessoria de Planejamento e Controle Interno ¢ uma unidade técnico-executiva
diretamente subordinada a Presidéncia.

Art. 27 — Ao Chefe da Assessoria de Planejamento e Controle Interno compete:

I. coordenar as atividades de Auditoria Interna da Fundagao;

II. opinar em processos de aquisicdes de material, equipamentos e servigos;

II1. exercer a fiscalizacdo e o controle das atividades econdmico-financeira, contabil, patrimonial e
de administra¢do de pessoal da Fundagao;



IV. requisitar e examinar a qualquer tempo, a escrituragdo e os documentos relacionados a
administragdo orcamentdria, financeira, contabil, patrimonial ¢ de administragio de pessoal da
Fundagao;

V. avaliar a execugdo do orcamento, fiscalizar a implementagao dos programas de governo e fazer
auditorias sobre a gestdo dos recursos sob a responsabilidade da Fundagao;

V1. examinar os balancetes, balangos e as prestagdes de contas a serem submetidas a apreciacdo dos
Conselhos Fiscal e Deliberativo, para posterior envio ao Tribunal de Contas do Distrito Federal e as
instancias competentes;

VIIL. comunicar formalmente a ocorréncia de irregularidades a Presidéncia da FJZB, sugerindo as
medidas que considerar cabiveis;

VIII. exercer o controle sobre a apuragdo e possiveis irregularidades cometidas por servidores e
agentes publicos;

IX. participar, quando designado, de procedimentos de sindicancia e de processos administrativos
disciplinares;

X. apresentar relatorio mensal de indicador de desempenho institucional;

XI. manter estreito relacionamento com o 6rgdo central de controle interno do Governo do Distrito
Federal, divulgando e fazendo cumprir suas orientagdes;

XII. elaborar em conjunto com a SUAFI a proposta or¢amentaria anual da FJZB;

XIII. acompanhar e avaliar o desenvolvimento e execucdo or¢amentaria dos projetos técnicos;

XIV. participar do planejamento e consolidagdo do plano geral de trabalho da FJZB,
compatibilizando-os com as metas e objetivos propostos em seus programas € projetos;

XV. elaborar e propor a sua programacao anual de trabalho; e

XVI. executar outras atribui¢des que lhe forem determinadas.

Art. 28 — A Procuradoria Juridica, diretamente subordinada a Presidéncia, é a unidade incumbida de
planejar, organizar, dirigir, executar e representar as atividades da Fundagdo em juizo, ou fora dele,
em qualquer instancia ou tribunal.

Art. 29 — Compete ao Chefe da Procuradoria Juridica:

I. Relativas a Consultoria e Procuradoria Juridica:

a) elaborar normas sobre formalistica, proposicdes, tramitacao e controle de atos juridicos; b) orientar
e controlar o cumprimento de normas, proposi¢des, tramitacao, controle de atos e instrumentos, que
gerem obrigagoes e direitos da FIZB;

c) elaborar minutas de contratos, convénios, acordos e outros instrumentos juridicos, examinando a
corre¢do técnica e legal, bem como aqueles oriundos de outros 6rgaos;

d) prestar assessoramento juridico ao Gabinete e aos 0rgaos colegiados;

e) orientar os responsaveis pela execugdo ou controle de contratos, convénios € outros instrumentos
juridicos;

f) emitir pareceres em processos administrativos;

g) orientar quanto as implica¢des de ordem juridica, decorrente da legislagdo e jurisprudéncia; h)
emendar, modificar ou aprovar pareceres juridicos;

1) estudar e propor solugdes juridicas aos problemas desta FJZB;

J) defender a Fundagdo em juizo ou fora dele, elaborando e praticando os atos inerentes, quando
autorizada;

k) receber e atender citagdes, intimagdes e notificagdes juridicas;

1) acompanhar a tramitacao de atos juridicos, controlando os prazos processuais;

m) ajuizar acdes, contestar ou interferir nos processos que possam ferir os direitos e interesses da
FJZB;



n) apresentar relatorios sobre agdes judiciais findas; e

0) opinar sobre pedidos de certiddes ou copias fiéis de processos administrativos.

II. Relativas a Direitos e Deveres:

a. opinar sobre direitos e deveres de funciondrios e empregados da FJZB;

b. orientar e controlar o cumprimento das normas sobre regime disciplinar;

c. orientar e controlar o comprimento de normas sobre direitos e deveres funcionais.

II1. Relativas a Registro e Controle:

a) manter arquivos de pareceres proferidos em processos administrativos e decisdes correspondentes;
b) manter arquivo das decisdes proferidas em acdes e feitos judiciais;

c) coletar e registrar dados oficiais, documentos e materiais técnicos de interesse do 6rgao;

d) organizar e manter coletanea juridica e o ementdrio da legislagdo, jurisprudéncias e de atos
administrativos;

e) proceder a lavratura, o registro ou transcri¢ao de instrumentos juridicos;

f) manter arquivos e controle de convénios;

g) controlar processos distribuidos aos advogados;

h) providenciar juntada de documentos, copias, autenticagdes, reconhecimento de firmas e
pagamentos de custas processuais;

1) organizar a jurisprudéncia especifica;

J) proceder a andlise quanto a legalidade dos processos relativos a sindicancia, administrativos,
disciplinares e de tomadas de contas; e

k) exercer outras atividades que lhe forem cometidas.

Art. 30 — O Nucleo de Contratos e Convénios ¢ um 6rgdo de apoio institucional diretamente
subordinado a Procuradoria Juridica. Compete ao seu chefe:

I. acompanhar os contratos, convénios e outros ajustes firmados pela Fundacao, procedendo revisao
periddica nos mesmos;

II. manter atualizada a planilha de contratos, convénios e outros ajustes;

III. preparar extratos, retificagdes, designacdes e outros atos de sua area de competéncia que
dependam de publicidade no DODF;

IV. assistir ao Diretor-Presidente, Procurador Juridico e assessores em assuntos de sua area de
competéncia;

V. colher assinaturas em ajustes, termos aditivos e outros;

VL. orientar e dirimir dividas dos executores de contrato, quando solicitado;

VIL informar em tempo habil aos executores e/ou aos O0rgaos interessados sobre vencimento de
ajustes;

VIIL solicitar formalmente dos executores anuéncia sobre prorrogacdo de contratos e encaminhar a
chefia imediata para apreciacao; e

IX. Executar outras atribui¢des que lhe forem determinadas.

Capitulo III
Das Atividades da Superintendéncia Administrativa e Financeira
Art. 31 — A Superintendéncia Administrativa e Financeira ¢ uma unidade de coordenacao, direcdo e

supervisao, diretamente subordinada a Presidéncia.
Art. 32 - Compete ao Superintendente Administrativo e Financeiro:



I. coordenar a execucdo das atividades especificas da Superintendéncia, bem como as relacionadas a
Administragdo Geral da FIJZB;

II. dirigir, coordenar, controlar e acompanhar a execucdo setorial de atividades de pessoal, de
orcamento e finangas, de recursos materiais e patrimoniais, de servigos gerais e transporte ¢ de
administrag¢do de proprios da FJZB;

1. formular pedido de cota financeira e emitir pedidos de alteracdo de quadro de detalhamento da
despesa - QDD junto aos 6rgaos competentes do Governo;

IV. indicar executores de contratos e convénios e controlar a concessdo € o uso de suprimento de
fundos;

V. subsidiar o Diretor-Presidente e os Conselhos da Funda¢ao com as informagdes técnicas para o
bom andamento administrativo e financeiro da mesma;

VL. elaborar os relatdrios administrativos e financeiros requeridos pelo Diretor-Presidente;

VIIL estabelecer e manter contatos profissionais com todos os 6rgaos afins do Distrito Federal;

VIIL. assinar, juntamente, com o Diretor-Presidente documentos de crédito;

IX. zelar pela observancia das disposicoes legais e estatutarias em vigor;

X. elaborar em conjunto com o Chefe da ASPLACI a proposta or¢amentaria anual;

XI. preparar, propor e avaliar contratos administrativos regulares, destinados a manutengdo da
Fundagio, referidos no paragrafo primeiro do Artigo 10 do Estatuto da FJZB, bem como encaminha-
los para aprovagao do Diretor-Presidente;

XII. elaborar e propor normas e programa de trabalho de sua area de atuagao;

XIII. propor contratos e convénios de cooperagdo técnica e intercambio e outros quaisquer ajustes
para execucdo e implementacdo de programas/projetos de Administracio e Finangas; e

XIV. exercer outras atribuigdes que lhe forem fixadas ou delegadas pelo Diretor-Presidente.

Art. 33 — A Geréncia de Manutengdo Geral, diretamente subordinada a Superintendéncia
Administrativa ¢ Financeira, ¢ a unidade encarregada de Coordenar e controlar a execugdo das
competéncias especificas e genéricas do Nucleo de Servicos Gerais e Paisagismo, do Nucleo de
Transporte e do Nucleo de Documentagdo e Comunicagdo Administrativa da FJZB.

Art. 34 — Compete ao Gerente de Manutencao Geral:

I. elaborar e propor a programacgao anual de trabalho das unidades acima;

II. controlar as faturas de pagamento referentes ao consumo de energia elétrica, agua e telefone;

III. acompanhar a execucao da manutengao, limpeza, jardinagem e vigilancia das instalacdes e areas
da FIZB;

IV. promover a execucao e reparos de bens patrimoniais;

V. providenciar a instalagdo e a conservagdo de divisorias, de equipamentos hidraulicos, elétricos e
de intercomunicac¢ao;

VL. controlar a observancia de critérios técnicos de seguranga e racionalidade de ocupacao das areas
para efetivo de carga, capacidade de instalacdes elétricas e hidraulicas e, ainda, afluxo de
interessados;

VIL controlar a ocupacao de areas de acesso, de instalagdo de servigos de copa/cozinha e outros de
interesse comum da FJZB;

VIIL. inspecionar dispositivos de seguranga contra sinistros; €

IX. executar outras atividades inerentes a sua area de atuagao.

Art. 35 - Compete ao Chefe Nucleo de Servigos Gerais e Paisagismo:

I. elaborar projetos de paisagismo para a area destinada a visitagdo publica, recintos de contencao e
exposi¢ao de animais e a area administrativa;

II. coordenar a execucao de projetos de paisagismo;



III. planejar e orientar as atividades de jardinagem,;

IV. promover a requisi¢do e o fornecimento dos materiais necessarios a realizagdo dos servigos; V.

orientar € promover a manutencao das areas com tratamento paisagistico;

VL. orientar o controle ou combate de pragas e doencas das espécies vegetais;

VII. promover a produ¢do de mudas para atender os projetos de paisagismo;

VIIIL. elaborar relatorios mensais e anual de atividades;

IX. orientar e coordenar a producao de mudas;

X. elaborar cronograma de coleta de propagulos (sementes, estacas);

XI. promover o controle diario de frequéncia de pessoal de campo;

XII. proceder a distribuicdo didria de tarefas, equipamentos, ferramentas e demais materiais
necessarios a execugao das atividades diarias de campo;

XIII. orientar e controlar a execu¢do dos servicos realizados pelos servidores que lhe sdo
subordinados;

XIV. manter o controle de consumo de insumos e uso de equipamentos, ferramentas e demais
materiais;

XV. orientar e promover a conservagao de equipamentos e ferramentas;

XVI. promover a requisi¢ao e o fornecimento dos materiais necessarios a realizagao dos servicos de
sua area;

XVII. supervisionar os servigos terceirizados da Fundagao, anotando ¢ comunicando a8 GEMAG as
ocorréncias; €

XVIIIL executar outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

Ar. 36 - Compete ao Chefe do Nucleo de Transportes:

L. coordenar e controlar a execucdo das competéncias especificas e genéricas da Secdo de Transporte;
II. controlar o recolhimento dos veiculos € comunicar ocorréncias sob sua responsabilidade;

II1. responsabilizar-se pela conservagao e limpeza dos veiculos;

IV. elaborar a previsdo de gastos com combustiveis e lubrificantes para a frota da FJZB;

V. registrar e controlar o consumo de combustiveis, pneus, camaras de ar, quilometragem, trocas de

6leo, lubrificacdo e revisao perioddica dos veiculos da FJZB, bem como os locados pela entidade;

VI. manter contato permanente com as empresas contratadas para desenvolverem servigos afetos ao
Nucleo;

VIL. propor o recolhimento de veiculos antieconomicos;

VIIIL. orientar e controlar a utiliza¢do de veiculos, inclusive fora do horario de expediente e da area
do Distrito Federal;

IX. acompanhar as providéncias administrativa, inclusive os processos relativos a acidentes e
infracdes envolvendo os veiculos da FIZB; e

X. executar outras atividades inerentes a sua area de atuagao.

Art. 37 - Compete ao Chefe do Nucleo de Documentagdo e Comunica¢do Administrativa:

I. coletar e manter em seus arquivos toda a documentagdo, dados, estudos e materiais técnicos
produzidos e referentes a FIZB,;

I. pesquisar e disponibilizar aos diversos orgdos integrantes da FJZB material necessario ao
desempenho das atividades institucionais afetas regimentalmente;

III. propor normas e procedimentos a serem adotados para guarda e tramitacdo da documentacdo
interna;

IV. protocolar, distribuir e controlar a movimenta¢ao de documentos e processos no ambito da FIZB;
V. organizar e manter atualizados ficharios dos processos autuados e em tramitacdo no ambito da
FJZB;



VL. prestar informagdes relativas ao andamento e a localizagdo dos processos e documentos sob seu
controle;

VII. atender a requisi¢ao de processos e documentos arquivados;

VIIIL. promover a eliminagdo ou arquivamento definitivo de documentos e processos;

IX. registrar, numerar e manter em seus arquivos todos os atos oficiais e administrativos da FJZB; X.
registrar e encaminhar a publicacdo despachos, decretos, portarias, ordem de servigos e outros
documentos de interesse da FIJZB;

XI. encaminhar ao 6rgdo central do sistema de documentagdo e comunicacdo administrativa os dados
por ele exigidos;

XII. cumprir as normas baixadas pelo 6rgao central do sistema de documentacdo e comunicagdo
administrativa;

XIII. organizar, manter, controlar e operar o banco de dados e informagdes, bem como seu acervo
bibliografico e documental,

XIV. promover a extragdo de copias de documentos oficiais de interesse da FIJZB; e

XV. executar outras atividades relativas a sua area de atuagao.

Art. 38 — A Geréncia de Material e Patrimonio, diretamente subordinada a Superintendéncia
Administrativa ¢ Financeira, ¢ a unidade encarregada de Coordenar e controlar a execugdo das
competéncias especificas e genéricas do Nucleo de Material e Compras, Nucleo de Almoxarifado e
Nucleo de Patrimoénio da FJZB.

Art. 39 - Compete ao Gerente de Material e Patrimdnio:

I. elaborar e propor a programacao anual de trabalho das unidades que lhe sdo subordinadas;

II. elaborar projetos basicos relativos a sua area de competéncia;

II1. instruir processos de aquisicdo de materiais € servigos;

IV. manter contato permanente com a Central de Compras ou outro 6rgao que vier a sucedé-la sobre
os processos de interesse da Fundagio;

V. elaborar e fazer cumprir normas referentes ao controle de material e patrimonio; e

VI. executar outras atividades relativas a sua area de atuacao.

Art. 40 - Compete ao Chefe do Nucleo de Material e Compras:

L. orientar, controlar e fazer cumprir normas sobre a administracao de material;

II. sugerir aplicag@o de penalidades as empresas, por atraso na entrega do material, calculando a multa
devida;

II1. instruir processos para aquisi¢cao com dispensa de licitagao;

IV. instruir processos de prorrogacao de prazo de entrega;

V. instruir processos de modificacdo ou cancelamento de Notas de Empenho;

VI. acompanhar o andamento dos processos de licitagdo e compras; e

VII. executar outras atividades relativas a sua area de atuagao.

Art. 41 - Compete ao Chefe do Nucleo de Almoxarifado:

I. elaborar a previsao da necessidade de material;

II. emitir pedidos de aquisi¢do de material;

III. registrar a movimentagao de estoque de material,

IV. proceder o acompanhamento e atestar o recebimento dos materiais, bens e servicos adquiridos no
ambito da FJZB;

V. promover o suprimento € o remanejamento dos estoques de material;

VI. inventariar material estocado;

VI identificar material ocioso, obsoleto ou inservivel, procedendo ao seu recolhimento;



VIIL. conhecer as necessidades de material de 6rgdos da FJZB, evitando assim a criacdo de pequenos
almoxarifados;

IX. controlar o atendimento interno através do calendario de PIM;

X. distribuir as notas de empenho e acompanhar a entrega do material;

XI. fiscalizar e controlar o consumo de material;

XII. analisar as certiddes negativas dos fornecedores, quanto a sua validade e idoneidade; e

XIII. executar outras atividades inerentes a sua area de atuagao.

Art. 42 - Compete ao Chefe do Nucleo de Patrimonio:

L. registrar ou fornecer dados para o registro de bens méveis e imoveis;

II. acompanhar as comissdes de inventario e de tomada de contas, dando bom subsidios para o bom
andamento dos trabalhos;

III. registrar a transferéncia de bens moveis e iméveis;

IV. controlar responsabilidades pela guarda e utilizagdo adequada dos bens mdveis e imoveis da
FJZB;

V. fiscalizar o estado de conservacdo de maquinas, méveis e aparelhos;

V1. cumprir normas baixadas pelos 6rgaos centrais do sistema de patrimonio;

VIL elaborar, periodicamente, inventarios de bens méveis e imoveis, depois de minuciosa vistoria;
VIIIL. promover a transferéncia de responsabilidade pela guarda e uso de bem patrimonial, ao titular
da unidade organica usudria, na forma da legislagdo vigente;

IX. emitir guias de saidas de bens patrimoniais com o devido acompanhamento;

X. fixar plaquetas patrimoniais apds a incorporacdo do bem a carga patrimonial da FIZB,;

XI. acompanhar os termos de cessdo de uso, e convénios referentes aos bens patrimoniais de outros
Orgaos;

XII. conferir todos os bens patrimoniais constantes da Carga Geral da FJZB;

XIII. manter atualizada a relagdo de bens moéveis, imoveis e semoventes da Fundacao;

XIV. acompanhar a transferéncia de guarda e responsabilidade de material quando da exoneracdo e
nomeacao de titulares dos o6rgaos detentores; e

XV. executar outras atividades inerentes a sua area de atuagao.

Art. 43 — A Geréncia de Pessoal e Recursos Humanos, diretamente subordinada a Superintendéncia
Administrativa e Financeira, ¢ a unidade encarregada de elaborar e coordenar, por intermédio do
Nucleo de Pessoal e Recursos Humanos as atividades e normas de administracao geral de pessoal.
Art. 44 — Ao Gerente de Pessoal e Recursos Humanos compete:

I. elaborar e coordenar a programacao anual dos trabalhos do Nucleo de Pessoal e Recursos Humanos;
II. elaborar normas relativas a pessoal e recursos humanos;

[II. proceder ao levantamento da demanda dos orgdos da FJZB em relacdo a treinamento,
aperfeigoamento e capacita¢do de pessoal;

IV. coordenar e controlar os estagios no dmbito da FJZB;

V. proceder ao levantamento das necessidades de pessoal nos diversos 6rgaos da FJZB; e

XIV. executar outras atribuigdes que lhe forem definidas.

Art. 45 - Compete ao Chefe do Nucleo de Pessoal e Recursos Humanos:

I. providenciar atos legais relativos a nomeagdes, exoneragoes, substituicdes e outros;

IL. registrar e controlar dados e informagdes da vida funcional dos servidores lotados e em exercicio
na FJZB;

III. executar as normas inerentes a administracdo de pessoal que forem baixadas pelo 6rgao central
sistémico;

IV. orientar e controlar o cumprimento da legislagao de pessoal no ambito da FJZB;



V. proceder ao cumprimento das normas aplicadas ao pagamento de direitos e vantagens dos
servidores;

VL. elaborar as folhas de pagamento da FJZB;

VII. examinar e proceder a concessao de beneficios aos servidores;

VIIL registrar e controlar descontos, consignagdes, empréstimos e transferéncias financeiras dos
servidores;

IX. elaborar processos inerentes aos pagamentos de pessoal;

X. providenciar o levantamento dos servidores para aquisi¢ao e distribuicdo dos vales-transporte e
vales-alimentagdo, no ambito da FIZB,;

XI. proceder periodicamente a atualizacao dos cadastros dos servidores;

XII. registrar e controlar as lotagdes e remogoes dos servidores;

XIII. controlar e apurar a folha de frequéncia dos servidores;

XIV. registrar e instruir os processos de afastamentos, licencgas, cessoes e requisi¢des dos servidores;
XV. elaborar e controlar as escalas de férias dos servidores;

XVIL. controlar e registrar as nomeagdes e exoneragdes dos servidores;

XVIL dar posse a servidores nomeados pela FJZB;

XVIIL. controlar e registrar as progressoes, promogoes e avaliacdes de desempenho dos servidores,
em conjunto com a comissao instituida no ambito da FJZB, para tal finalidade;

XIX. manter o registro de declaracdo de bens dos servidores;

XX. apurar tempo de servigo dos servidores;

XXI. expedir declaragao de tempo de servigo dos servidores;

XXII. promover aposentadorias, conforme legislagdo vigente;

XXIII. expedir carteiras funcionais;

XXIV. manter e controlar registro individual de servidores;

XXV. emitir relagdes exigidas por lei;

XXVI. orientar e controlar o cumprimento das normas sobre servigos extraordinarios;

XXVIL expedir declaragdes funcionais e financeiras;

XXVIIL organizar e manter atualizados os registros financeiros;

XXIX. encaminhar as folhas de frequéncia aos 6rgaos de origem do pessoal cedido a FIZB;

XXX. encaminhar atestados médicos ao Orgio Central de Administragdo de Pessoal do GDF; e
XXXI. executar outras atribuicdes que lhe forem definidas.

Art. 46 — A Geréncia de Contabilidade Orcamento e Finangas, diretamente subordinada a
Superintendéncia Administrativa e Financeira, ¢ a unidade encarregada de Coordenar e controlar a
execucao das competéncias especificas e genéricas do Nucleo de Tesouraria e do Nucleo de
Programacao e Execugdo Orcamentaria da FIZB.

Art. 47 - Compete ao Gerente de Contabilidade:

I. elaborar e coordenar, por intermédio dos 6rgaos a ele subordinados as atividades e normas genéricas
do setor;

II. proceder a conciliacdo de contas financeiras;

III. proceder conciliagdo bancaria;

IV. elaborar balancetes e balangos;

V. orientar e controlar o plano de contas;

VL. conferir o movimento diario de caixa com a respectiva documentagdo, bem como proceder o seu
devido langamento;

VI analisar, classificar e preparar para lancamento a documentacao contabil;

VIII. apurar as despesas inscritas em Restos a Pagar;



IX. contabilizar atos e fatos de natureza patrimonial e de material de consumo;

X. contabilizar e comunicar as baixas de contratos e/ou convénio;

XI. conferir, mediante registro contabil, o inventario Fisico-Financeiro dos bens patrimoniais;

XII. contabilizar a baixa de bens patrimoniais;

XIII. controlar o ressarcimento de danos causados ao patriménio da FIZB;

XIV. controlar a receita da FIZB;

XV. providenciar a emissdo de documentos e certiddes necessarias por esta FJZB;

XVL. conferir os recolhimentos previdencidrios e outros efetuado pela FIZB,;

XVIL conferir a RAIS, DIF e GEFIP expedidos pela Se¢ao de Pessoal, antes da sua remessa aos
6rgdos competentes;

XVIII. preparar e conferir os processos de prestacao de contas do auxilio transporte, alimentacao e
adiantamento de férias;

XIX. Providenciar e preparar os processos de prestacdao de contas trimestral e anual da FJIZB; XX.
Elaborar calculos referentes a aplicacao de multas, ressarcimentos e outros;

XXI. Promover a requisi¢ao e o fornecimento dos materiais necessarios a realizagdo dos servigos de
sua area; €

XXII. Executar outras atribui¢des que lhe forem definidas.

Art. 48 - Compete ao Chefe do Nucleo de Tesouraria:

I. acompanhar e registrar em boletim de caixa diério todas as arrecadacdes de valores, através de
ingressos emitidos nas maquinas registradoras das bilheterias da FJZB, inclusive finais de semana e
feriados;

II. acompanhar e registrar em boletim de caixa todas as receitas oriundas de aluguéis de iméveis e ou
espacos da FJZB;

III. reservar dinheiro em espécie “troco” no cofre da tesouraria para as bilheterias funcionarem
normalmente na semana, finais de semana e feriados;

IV. proceder a abertura e fechamento dos caixas das bilheterias da FJZB na semana, finais de semana
e feriados, conferindo com o funcionario do setor toda a arrecadagao do dia;

V. manter sob a sua guarda e no cofre da tesouraria os cheques de caucao, titulos e agoes;

VI. remeter diariamente ao Servigo de Contabilidade extratos bancarios, memorando de saldo e o
valor de outras receitas ou ressarcimentos;

VIL. realizar mensalmente conferéncia de caixa, emitindo respectivo termo a ser encaminhado e
assinado pelo Gerente de Contabilidade e pelo Superintendente Administrativo e Financeiro da FJZB;
VIII. manter atualizada a conciliagdo das contas, o arquivo das copias de extratos, ordens bancérias e
outros documentos que comprovem a movimentagdo de valores;

IX. relacionar cheques recebidos e suas respectivas origens;

X. depositar em agéncia bancaria, no prazo de 48 (quarenta e oito) horas os valores arrecadados;

XI. proceder os pagamentos das obrigacdes da FIZB nos prazos estabelecidos;

XII. manter arquivo atualizado das contas bancarias da FIZB;

XIII. manter sob a sua guarda e sigilo o segredo do cofre existente no setor, em conjunto com o
Gerente de Contabilidade;

XIV. representar a FJZB junto a Bancos;

XV. verificar a validade dos documentos exigidos aos credores para fins de pagamento;

XVI. observar e cumprir fielmente as normas relativas ao setor de tesouraria;

XVII. promover a requisi¢do e o fornecimento dos materiais necessarios a realizagdo dos servigos de
sua area; €

XVIII. executar outras atribui¢cdes que lhe forem definidas.



Art. 49 - Compete ao Chefe do Nucleo de Programacgao e Execu¢ao Orcamentaria:

L. controlar as dotacdes orcamentarias, os créditos adicionais e extra orgamentarios;

II. manter o Superintendente Administrativo e Financeiro informado sobre a necessidade de créditos
adicionais para cumprimento de metas estabelecidas;

III. providenciar os pedidos de créditos suplementares;

IV. instruir os processos de despesa;

V. emitir notas de empenho, bem como promover as suas retificagdes e anulagdes, quando
necessarias;

V1. cumprir as normas baixadas pelos 6rgdos centrais relativos a execug¢do orcamentaria;

VIIL fornecer aos 6rgaos centrais do sistema de or¢amento e de finangas, os dados por eles exigidos;
VIIL. instruir e promover a liquidagao de despesas;

IX. manter o Superintendente Administrativo e Financeiro e o Diretor Presidente da FJZB informados
de todos os saldos or¢amentos e financeiros existentes;

X. orientar os responsaveis por suprimento de fundos na prestacao de contas;

XI. promover a requisicao e o fornecimento dos materiais necessarios a realizacao dos servicos de
sua area; €

XII. executar outras atribuigdes que lhe forem definidas.

Capitulo IV
Das Atividades da Superintendéncia de Conservagao e Pesquisa

Art. 50 — A Superintendéncia de Conservagdo e Pesquisa ¢ uma unidade de coordenagao, direcao e
supervisdo das dreas de manejo, conservagdo, pesquisa, nutricdo animal e medicina veterindria,
diretamente subordinada a Presidéncia.

Art. 51 — Compete ao Superintendente de Conservacao e Pesquisa:

I. coordenar a execugdo das atividades especificas da Superintendéncia de Conservagado e Pesquisa;
IL. subsidiar o Diretor-Presidente com as informagdes técnicas da area de Conservagdo e Pesquisa
para o bom andamento da FJZB;

I11. elaborar os relatérios da area de Conservagao e Pesquisa requeridos pelo gabinete da Presidéncia.
IV. estabelecer e manter relagdes profissionais com todos os 6rgdos e entidades afins da Unido, do
Distrito Federal, Estados, Municipios e instituicdes de Conservag@o e Pesquisa em nivel nacional e
internacional;

V. propor contratos € convénios de cooperagao técnica e intercambio e outros quaisquer ajustes para
execucao e implementagdo de programas/projetos de Conservagao e Pesquisa;

VI. elaborar e propor o programa de trabalho de sua area de atuag@o;

VII. ministrar palestras, cursos, semindrios e outros, quando solicitado;

VIII. executar atribui¢des especificas determinadas pelo Diretor-Presidente;

IX. opinar sobre o recebimento de animais que sdo doados a FIZB;

X. fazer contatos com institui¢cdes, como Zooldgicos e criadores, no intuito de destinar animais que a
FJZB nao tiver mais interesse pelos mesmos, observando a lei vigente;

XI. providenciar o transporte e as autorizagdes necessdrias para o envio de animais para outras
instituigoes;

XII. solicitar sempre que necessario o tombamento e a baixa de animais do plantel da FIZB;

XIII. velar pela observancia das disposi¢des legais e estatutarias em vigor; e

XIV. exercer outras atribui¢des que lhe forem fixadas ou delegadas pelo Diretor-Presidente.



Art. 52 — A Coordenagao de Curadoria de Artropodes, diretamente subordinada a Superintendéncia
de Conservacao e Pesquisa, ¢ a unidade que tem como fun¢o a execugdo das atividades especificas
do setor de Artropodes da FIZB.

Art. 53 — Compete ao Coordenador de Curadoria de Artropodes:

L. coordenar as atividades da Curadoria de Artropodes;

II. subsidiar o Superintendente de Conservagdo e Pesquisa com informagdes técnicas da area;

II1. elaborar, dar parecer e analisar documentos ou atos da competéncia de sua area;

IV. estabelecer e manter relagdes profissionais com todos os 6rgdos e entidades afins da Unido, do
Distrito Federal, Estados, Municipios em nivel nacional e internacional,

V. propor contratos e convénios de cooperacao técnica e intercambio e outros quaisquer ajustes para
execucao e implementagdo de programas/projetos na area;

VL. elaborar e propor o programa de trabalho de sua area de atuacao;

VIL velar pela observancia das disposi¢des legais e estatutarias em vigor;

VIIL. coordenar as atividades de criagdo de inimeras espécies de artrépodes, em diferentes estagios:
ovo, lagarta, pupa e individuo adulto;

IX. coordenar as atividades de plantio de diferentes tipos de plantas de postura de ovos, alimento de
lagartas e alimentagao de adultos (nectiferas);

X. coordenar e zelar pela manuteng@o das plantas do borboletario (postura e alimento);

XI. coordenar e zelar pela limpeza, manutengao e climatizagao do borboletario;

XI1I. proceder vistorias para fins de elaboracao e execugdo de servigos afetos a sua area de atuagao;
XIII. orientar e controlar a execucdo dos servigos pelos servidores que lhe sdo diretamente
subordinados;

XIV. promover a requisi¢ao € o fornecimento dos materiais necessarios a realizagao dos servigos de
sua area;

XV. observar do estado fisico dos animais, assim como a verificacdo do manejo alimentar;

XVI. orientar os estagiarios, mediante solicitacao prévia ou disponibilidade do Servico;

XVII elaborar Relatorios Mensais € Anual das atividades desenvolvidas pela coordenagao;

XVIII. coordenar e/ou participar de projetos de pesquisas;

XIX. acompanhar, catalogar e manter colegdes cientificas de sua area;

XX. executar controle sanitario dos individuos ¢ ambiente no Laboratorio de Cria¢ao e Borboletario;
XXI. proceder a coleta e envio de material para exames laboratoriais;

XXII. ministrar palestras, cursos, seminarios, etc. quando solicitado;

XXIII. efetuar a manutengdo do pupario (ficcao de pupas, higienizagdo);

XXIV. realizar estudos sistematicos das borboletas e de novas técnicas de criagao;

XXV. coordenar tarefas de Adequacdo e manutengao dos recintos das espécies;

XXVI. realizar a triagem, registro, manejo dos espécimes que chegarem ao Zooldgico;

XXVIIL coordenar e/ou executar rondas periddicas a fim de monitorar e avaliar as condigdes dos
animais € dos recintos;

XXVIIL responder diretamente pelo patrimdnio (bens materiais) relacionado a sua carga dentro da
Curadoria, bem como orientar e fiscalizar os demais servidores da Curadoria quanto ao zelo pelo
patrimonio relacionado ao servigo;

XXIX. estabelecer, determinar e alterar, em conformidade com o Plano Diretor da Institui¢do, a
composi¢ao da colecdo e respectivas quantidades relacionadas ao setor.

XXX. decidir o destino das espécimes do setor: recintos de exposi¢do, setor extra, criadouros
autorizados, zoologicos, colegdes cientificas;



XXXI. decidir quanto as solturas de espécies de artropodes de acordo com as normas determinadas
pela entidade competente (IBAMA);

XXXII. comunicar ao Superintendente de Conservacao e Pesquisa a transferéncia de espécimes para
institui¢des, obedecendo as normas da entidade;

XXXIII. efetuar, em conformidade com as normas desta Institui¢do, COLETAS, doa¢des, permutas,

quando estritamente autorizados pelo 6rgao competente (IBAMA);

XXXIV. elaborar relatorio anual sobre as coletas e solturas efetuadas, além de checar e prestar contas
das informagdes sobre o plantel de artropodes;

XXXV. auxiliar na organizagdo de eventos e contato com pesquisadores;

XXXVL. orientar e participar de atividades de educacdo ambiental dentro da sua aérea de atuacdo; e

XXXVIL executar outras atribuigdes que lhe forem determinadas.

Art. 54 — A Coordenagdo de Curadoria de Aves, diretamente subordinada a Superintendéncia de
Conservacao e Pesquisa, ¢ a unidade que tem como funcao a execugdo das atividades especificas do
setor de aves da FJZB.

Art. 55 — Compete ao Coordenador da Curadoria de Aves:

I. estabelecer, determinar e alterar, em conformidade com o Plano Diretor da Instituicao, a
composicao da cole¢do de animais e respectivas quantidades relacionados ao setor;

II. decidir o destino de animais do setor, (para recintos de exposi¢do, setor extra, criadouros
autorizados, zooldgicos, colegdes cientificas, solturas), exceto nos casos de animais em tratamento
de enfermidades, sob os cuidados do setor veterinario;

II. comunicar ao Superintendente de Conservagdo e pesquisa a transferéncia de animais para
tratamento em outros setores ¢/ou instituigoes;

IV. efetuar, em conformidade com os demais 6rgdos desta Instituicdo, doacdes, permutas e vendas de

animais, quando estritamente autorizados pelo 6rgao competente (IBAMA);

V. efetuar e coordenar rondas periodicas para avaliagdo dos animais e respectivos recintos;

VL. estabelecer e executar, em conjunto com o setor de veterinaria as medidas profilaticas para o
plantel (vacinagdes, desinfeccdes, etc.);

VII. estabelecer e coordenar as condi¢des para adequacdo e manuten¢do dos recintos das espécies
relacionadas ao Servigo;

VIII. coordenar e efetuar a triagem, o registro € o manejo das espécies do setor;

IX. elaborar, checar e prestar contas das informagdes sobre o plantel de animais e dos censos anuais
da Sociedade de Zoologicos do Brasil e IBAMA;

X. efetuar contengdo e manejo dos animais, sempre que necessario;

XI. responder diretamente pelo patrimonio (semoventes de fauna exdtica e bens materiais)
relacionados a sua carga dentro do setor bem como orientar e fiscalizar os demais servidores quanto
ao zelo pelo patrimonio relacionado a coordenacdo;

XII. desenvolver e executar projetos de pesquisa, de interesse da instituicao, orientando estagidrios
ligados ao setor;

XIII. atender reunides de planejamento e execugdo da Superintendéncia de Conservagao e Pesquisa;

XIV. promover a requisi¢ao e o fornecimento dos materiais necessarios a realizagdo dos servigos de
sua area; €

XV. executar outras atribui¢des que lhe forem definidas.

Art. 56 — A Coordenagdo de Curadoria de Mamiferos, diretamente subordinada a Superintendéncia
de Conservacao e Pesquisa, ¢ a unidade que tem como fungdo a execucao das atividades especificas
do setor de mamiferos da FJZB.

Art. 57 — Compete ao Coordenador da Curadoria de Mamiferos:



I. acompanhar diariamente o manejo dos animais, através de rondas, contato com os tratadores e fazer
a leitura do relatorio didrio de mamiferos realizado pelo assistente da coordenagao;

II. planejar as transferéncias dos animais de acordo com os critérios do manejo reprodutivo de cada
espécie, reformas de recintos, distribuicao tematica e/ou incompatibilidade entre individuos;

III. coordenar o melhoramento dos recintos (ambientagdo, enriquecimento ambiental e profilaxia);
IV. auxiliar o setor de veterinaria no tratamento de animais;

V. executar o preenchimento de fichas anuais;

VL. efetuar acompanhamento na adaptagao dos animais recém chegados em seus recintos;

VIIL coordenar a colecdo de mamiferos da entidade, estabelecendo contatos com Zooldgicos e outras
Institui¢des com o intuito de realizar permutas e doagdes de animais excedentes e/ou animais
despareados e acompanhamento dos registros de entradas e saidas de animais;

VIIL. elaborar e desenvolver projetos de pesquisas, orientando estagiarios, graduados em biologia e
areas afins e divulgar os projetos em congressos e encontros cientificos;

IX. divulgar as atividades realizadas pela coordenacdo, fornecendo informagdes sobre biologia,
manejo, captura e doagdo de animais para estudantes universitarios, Imprensa e Assessoria de
Comunicag¢ao Social;

X. auxiliar na organizagdo de eventos; e

XI. executar outras atribui¢des que lhe forem definidas.

Art. 58 — A Coordenacdo de Curadoria de Répteis e Anfibios, diretamente subordinada a
Superintendéncia de Conservagdo e Pesquisa, ¢ a unidade que tem como fun¢do a execuc¢do das
atividades especificas do setor de répteis e anfibios da FJZB.

Art. 59 — Compete ao Coordenador da Curadoria de Répteis e Anfibios:

I. coordenar as atividades do setor de Répteis e Anfibios;

II. coordenar a adequacao e manutengao dos recintos das espécies;

III. executar a triagem, registro, manejo dos répteis e anfibios que chegarem ao Zoologico;

IV. coordenar a quarentena realizada no serpentario;

V. coordenar e/ou executar permutas e doacdes de répteis e anfibios excedentes com outras
instituicdes autorizadas pelo IBAMA;

V1. estabelecer e executar, em conjunto com o setor de veterindria, medidas profilaticas dos animais
em exposicao e dos animais da quarentena do serpentario;

VII. executar a administragdo de medicamentos prescritos pelo veterinario responsavel pelos répteis
e anfibios, nos animais em exposi¢ao € em quarentena;

VIII. coordenar e/ou executar rondas periddicas a fim de monitorar e avaliar as condi¢des dos animais
e dos recintos;

IX. manter o veterinario responsavel pelos répteis informado sobre as condi¢des dos animais do setor;
X. registrar os recebimentos, nascimentos, saidas e obitos de animais;

XI. estabelecer, em conjunto com a Coordena¢do de Nutricdo Animal a dieta das espécies do setor;
XII. coordenar atividades de alimenta¢do quanto a solicitacdo, monitoramento e avaliagdo da dieta
fornecida aos animais, informando a Coordenacao de Nutricdo Animal sempre que houver problemas;
XIII. executar a elaboracdo e checagem dos censos;

XIV. efetuar contengao/manejo dos animais, quando necessario;

XV. responder pelo patriménio (animais, bens materiais, etc.) relacionados ao setor;

XVI. desenvolver e executar projetos de pesquisa, orientando estagiarios ligados ao setor.

XVII. coordenar e/ou participar de projetos de pesquisa desenvolvidos por pesquisadores de outras
instituigoes;



XVIIL prestar servigos a comunidade como palestras sobre temas relacionados a herpetologia ou em
cursos promovidos pela FJZB ou éreas afins;

XIX. enviar os animais do plantel que vierem a obito, devidamente etiquetados, para a veterinaria, a
fim de serem realizadas as necropsias;

XX. fixar os animais da quarentena que vierem a 6bito, devidamente pesados, sexados e etiquetados,
para serem incorporados a cole¢des cientificas, didaticas ou de referéncia;

XXI. promover a requisicao e o fornecimento dos materiais necessarios a realizagao dos servigos de
sua area; €

XXII executar outras atribui¢des que lhe forem definidas.

Art. 60 — A Coordenagdo de Pesquisa, diretamente subordinada a Superintendéncia de Conservacao
e Pesquisa, ¢ a unidade que tem como fun¢ao a elaboragdao de normas e procedimentos, bem como o
acompanhamento dos Projetos de Pesquisa na FJZB;

Art. 61 — Compete ao Coordenador de Pesquisa:

L. coordenar a catalogacao e organizag¢do de todos os Projetos de Pesquisa da FJZB, mantendo em
arquivo todos os projetos, curriculos, termo de compromisso e relatorios;

II. acompanhar a execucdo dos projetos e compromissos assumidos;

III. coordenar e/ou executar o Projeto “Fauna Visitante” quanto a compra de materiais, estudos de
levantamento e monitoramento (treinamento), elaboracdo de relatérios, etc.;

IV. responsabilizar-se pela administragdo da 4rea do Santuario de Vida Silvestre do Riacho Fundo
(SVSRF);

V. coordenar todos os projetos de pesquisa a serem executados no SVSRF;

VL. avaliar e dar parecer sobre atividades a serem executadas na area do Santudrio ou que interfiram
com 0 mesmo;

VIIL efetuar parcerias com outras Instituigdes de Pesquisa, para a elaboragdo de Projetos “in situ e ex
situ”;

VIIL. orientar e treinar estagiarios;

IX. executar os projetos relacionados ao acompanhamento morfométrico de filhotes de animais
silvestres, estudo reprodutivo das aves de vida livre da FIZB;

X. coordenar a as atividades de marcac¢do dos animais para soltura, inclusive anilhamento;

XI. coordenar a colegao didatico-cientifica da FIZB/SVSREF (exceto répteis);

XII. colaborar no Plano Diretor da FJZB, principalmente em relacdo ao re-zoneamento da area de
exposicao e na elaboracao das normas e procedimentos da SUCOP;

XIII. efetuar vistorias em criadores e areas de solturas em colaboragdo com o IBAMA, quando
solicitado;

XIV. colaborar na elaboragao de Projetos de recintos, quando solicitado;

XV. colaborar no manejo e captura de animais do plantel, quando solicitado;

XVI. colaborar com os demais servigos da SUCOP, quando solicitado; e

XVII. executar outras atribui¢des que lhe forem definidas.

Art. 62 — A Coordenagdo de Nutricdo Animal, diretamente subordinada a Superintendéncia de
Conservacdo e Pesquisa, ¢ a unidade que tem como fungdo primordial a elaboragdo e
acompanhamento das dietas alimentares dos animais do Plantel e do setor de veterinaria.

Art. 63 — Compete ao Coordenador de Nutricado Animal:

L. elaborar, supervisionar e acompanhar a dieta dos animais;

II. realizar rondas periddicas pelos recintos, observando do estado fisico dos animais, assim como a
verificagdo do manejo alimentar;

II1. orientar os estagiarios;



IV. estabelecer e passar aos funcionarios do setor atividades a serem executadas;

V. elaborar os pedidos de rag¢des, frutas, verduras, legumes e géneros alimenticios;

VI. executar o planejamento da revisdo de consumo de alimentos para todo o exercicio;

VIL atender representantes e fornecedores de ragdes e outros produtos e verificar a qualidade e estado
das mercadorias compradas;

VIIL. estabelecer parcerias com outras Instituigdes e Zoologicos;

IX. elaborar relatdrios mensais e anual das atividades desenvolvidas pela coordenagao;

X. coordenar e/ou participar em projetos de pesquisas;

XI. acompanhar, inspecionar, receber e elaborar documento de doacdo a ser encaminhado a
SUAFI/NUALMX e a SUCOP para ciéncia;

XII. assistir ao Superintendente de Conservacao e Pesquisa e ao Diretor-Presidente em assuntos de
natureza técnica;

XIII. elaborar, dar parecer e analisar documentos ou atos de sua competéncia;

XIV. coordenar as atividades de criacdo de pequenos animais domésticos para a alimentagdo de
espécies da FIZB;

XV. elaborar os pedidos e coordenar o fornecimento de peixes para a alimentagcdo dos animais da
FJZB;

XVI. coordenar, incentivar € promover a criagdo de insetos para a alimentagao dos animais da FIZB;
XVIL coordenar as atividades de repovoamento dos lagos do Zoologico;

XVIII. coordenar a preparagdo do solo para receber plantio de mudas de capim para formagao de
capineira;

XIX. acompanhar o sistema de irrigacdo da capineira;

XX. proceder o levantamento de insumos necessarios para adubacao da area de capineira;

XXI. acompanhar as atividades ligadas ao fornecimento de capim na alimentagdo dos animais;
XXIL. solicitar e acompanhar trabalhos de capina e limpeza das capineiras;

XXIII. solicitar e acompanhar a implantacdo de cercas para protecdo das capineiras, quando
necessario;

XXIV. orientar e controlar a execugdo dos servigos pelos servidores que lhe sdo diretamente
subordinados;

XXV. promover a requisicao e o fornecimento dos materiais necessarios a realizacao dos servicos de
sua area; €

XXVI. executar outras atribuicdes que lhe forem definidas.

Art. 64 — A Coordenacdo de Medicina Veterinaria, diretamente subordinada a Superintendéncia de
Conservacao e Pesquisa, ¢ a unidade que tem como funcdo primordial o desenvolvimento das
atividades relacionadas ao atendimento, encaminhamento e acompanhamento clinico e cirtirgico dos
animais do plantel ou sob a guarda da FJZB.

Art. 65 — Compete ao Coordenador de Medicina Veterinaria:

I. coordenar as atividades inerentes a Medicina Veterinaria na Fundacao;

II. solicitar exames laboratoriais complementares;

III. coordenar o atendimento clinico aos animais enviados pelos 6rgdos de fiscalizacdo ambiental
competentes;

IV. coordenar e/ou responsabilizar-se pelos projetos de pesquisa de ser setor;

V. coordenar e/ou orientar estagiarios;

VL. estabelecer parcerias com outras institui¢des € zooldgicos, quando solicitado;

VII. elaboragao de relatorio mensal referente as atividades desenvolvidas pelo setor;

VIII. ministrar palestras, cursos, seminarios e outros, quando solicitado;



IX. elaborar, dar parecer e analisar documentos ou atos de sua competéncia;

X. executar atribui¢des especificas determinadas pelos superiores;

XI. manter o controle dos animais do plantel da FIZB;

XII. manter o controle de entrada e saida de todos os animais do plantel da FJZB;

XIII. manifestar-se sobre destinagdo de todos os animais excedentes do plantel da FJZB;

XIV. realizar necropsias;

XV. elaborar relatorios de necropsia e envio mensalmente ao Superintendente de Conservagao e
Pesquisa;

XVI. promover a requisi¢do e o fornecimento dos materiais necessarios a realizagao dos servicos de
sua area; €

XVII. executar outras atribui¢des que lhe forem definidas.

Capitulo V
Das Atividades da Superintendéncia de Educagdo e Lazer

Art. 66 — A Superintendéncia de Educago e Lazer, diretamente subordinada a Presidéncia, ¢ uma
unidade de coordenagao, dire¢ao e supervisao das areas de conscientizagdo Ambiental, lazer, eventos
educativos, museologia e taxidermia.

Art. 67 - Compete ao Superintendente de Educacao e Lazer:

I. subsidiar o Diretor-Presidente com as informagdes técnicas da area de Educagdo e Lazer para o
bom andamento da FJZB;

I elaborar relatérios da area de Educacao e Lazer requeridos pelo Diretor-Presidente;

III. estabelecer e manter relagdes profissionais com todos os o6rgados e entidades afins da Unido, do
Distrito Federal, Estados, Municipios e institui¢des das areas de Educacao e Lazer em nivel nacional
e internacional;

IV. elaborar e propor o programa de trabalho de sua area de atuagao;

V. propor, elaborar e coordenar eventos de qualquer porte das areas de Educacao e Lazer;

VL. propor contratos e convénios de cooperacao técnica e intercaAmbio e outros quaisquer ajustes para
execucao e implementagdo de programas/projetos Educacionais e Culturais;

VII. elaborar, dar parecer e analisar documentos ou atos da sua area de competéncia;

VIIL realizar o agendamento de Escolas para visitas no Parque do Zooldgico;

IX. planejar, coordenar, executar, acompanhar e avaliar a execugao das atividades relativas a eventos
e projetos no ambito da FJZB;

X. apresentar proposta anual de eventos a serem desenvolvidos pela FJZB;

XI. acompanhar e avaliar os eventos e projetos realizados e desenvolvidos pela FIZB;

XII. executar atribuigdes especificas determinadas pelo Diretor-Presidente;

XIII. promover a requisigdo e o fornecimento dos materiais necessarios a realizacao dos servigos de
sua area; €

XIV. exercer outras atribuigdes que lhe forem fixadas ou delegadas pelo Diretor-Presidente.

Art. 68 — A Coordenagao de Conscientizacdo ambiental, diretamente subordinada a Superintendéncia
de Educagdo e Lazer, ¢ uma unidade de coordenagdo, dire¢do e supervisdo das areas de
conscientizagdo Ambiental, lazer e eventos educativos da FIZB.

Art. 69 — Compete ao Coordenador de conscientizagdo Ambiental:

I. coordenar, orientar, desenvolver e avaliar atividades de educagdo e conscientizagdo ambiental no
ambito da FJZB;



II. organizar, executar e avaliar atividades ambientais compativeis com os interesses e as necessidades
do publico visitante;

III. propor e executar medidas de preservacao ambiental e de recuperacdo das areas destinadas ao
publico;

IV. promover e autorizar intercdmbio com instituicdes educacionais para a promog¢ao de trabalho
conjunto de educagdo ambiental, destinado aos alunos da Rede de Ensino do Distrito federal; V.
organizar, supervisionar e avaliar a execu¢ao dos eventos educativos € comemorativos da FJZB;

VL. assessorar e subsidiar o Superintendente de Educagao e Lazer e o Diretor-Presidente em assuntos
de natureza técnica;

VIL elaborar, dar parecer e analisar documentos ou atos de sua competéncia;

VIII. executar atribuigdes especificas determinadas pelo Superintendente;

IX. prestar assisténcia administrativa e operacional a Superintendéncia;

X. orientar e controlar a execugao dos servigos pelos servidores que lhe sdo diretamente subordinados;
XI. elaborar, organizar e promover a coleta de informagdes, dados, pesquisas e resultados de estudos
técnicos ou de carater educativo para fins de cursos e treinamentos na area de educagao ambiental;
XII. promover, administrar e documentar a execucao de cursos e treinamentos de educagdo ambiental;
XII. realizar pesquisas visando o desenvolvimento e producdo de materiais didaticos para a
realizagao de cursos e treinamentos de educagdo ambiental;

XIV. realizar cursos, conferéncias, seminarios, € outros eventos da FJZB;

XV. coordenar as atividades de atendimento ao publico;

XVI. difundir Informagdes sobre o parque, recintos, animais e utilizagdo adequada do local,

XVIL orientar os monitores quanto ao acompanhamento de entrada de 6nibus, passando informagdes
basicas sobre o Zooldgico;

XVIIIL. coordenar as visitas monitoradas, informando para grupos visitantes ou escolares sobre a
importancia do Zoologico, habitos e costumes dos animais;

XIX. participar de exposigdes, cursos e palestras na area de educagdo ambiental;

XX. participar em Projetos desenvolvidos pela area de Educagdo Ambiental;

XXI. apresentar proposta anual de eventos a serem desenvolvidos pela FIZB;

XXII. acompanhar e avaliar os eventos e projetos realizados e desenvolvidos pela FIZB;

XXIIIL. promover a requisi¢do e o fornecimento dos materiais necessarios a realizacdo dos servigos
de sua area; e

XXIV. executar outras atribui¢des que lhe forem definidas.

Art. 70 — A Coordenagdo de Museologia e Taxidermia, diretamente subordinada a Superintendéncia
de Educacao e Lazer, ¢ uma unidade de coordenacdo, dire¢ao e supervisao das areas de museologia,
taxidermia e informacgao ambiental da FJZB.

Art. 71 - Compete ao Coordenador Museologia e Taxidermia:

I. planejar, coordenar e executar as atividades desenvolvidas no Museu da FJZB;

II. desenvolver atividades relativas ao processamento técnico, execu¢do, divulgagdo, preservacao,
conservagao e restauracdo dos acervos;

II. promover, administrar, documentar e incentivar a elaboragdo e execu¢do de treinamentos,
projetos, exposigoes, seminarios, cursos € programas de intercambio ambiental com outras entidades;
IV. emitir pronunciamento no ambito de sua competéncia;

V. coordenar as atividades de confeccao de pegas para a colecao didatica e cientifica da JZB;

VI. coordenar as atividades de montagem de esqueletos e curtimento de peles de animais;

VII. acompanhar estagiarios em sua area de competéncia;

VIIIL. coordenar o empréstimo de taxidermia;



IX. acompanhar visitas escolares no museu da FJZB;

X. manter o acervo do museu da FJZB,;

XI. montar, participar, coordenar e acompanhar exposigoes, cursos ¢ palestras na area de educagao
ambiental;

XII. assessorar e subsidiar o Superintendente de Educacdo e Lazer e o Diretor-Presidente em assuntos
de natureza técnica;

XIII. elaborar, dar parecer e analisar documentos ou atos de sua competéncia;

XIV. executar atribui¢des especificas determinadas pelo Superintendente;

XV. prestar assisténcia administrativa e operacional & Superintendéncia;

XVI. orientar e controlar a execugdo dos servigos pelos servidores que lhe sdo diretamente
subordinados;

XVILI. elaborar, organizar e promover a coleta de informacdes, dados, pesquisas e resultados de
estudos técnicos ou de carater educativo para fins de cursos e treinamentos na area de educagdo
ambiental;

XVIII. realizar pesquisas visando o desenvolvimento ¢ produ¢ao de materiais didaticos para a
realizagdo de cursos e treinamentos de educagao ambiental;

XIX. difundir Informagdes sobre o parque, recintos, animais e utiliza¢do adequada do local;

XX. participar em Projetos desenvolvidos pela area de Educagdo Ambiental,

XXI. catalogar, organizar, manter, conservar € promover o acervo bibliografico e documental da
FIZB;

XXIL. elaborar as instrugdes de uso para acesso ao museu e biblioteca da FJZB;

XXIII. registrar e catalogar a produgdo de publica¢des cientificas;

XXIV. organizar, manter e operar o banco de dados e informagdes sobre a FJZB;

XXV. promover a requisi¢ao e o fornecimento dos materiais necessarios a realizagao dos servicos de
sua area; €

XXVI. executar outras atribui¢oes que lhe forem definidas.

Capitulo VI
Dos Demais Cargos em Comissao

Art. 72 — Aos Assessores competem:

I. assessorar o chefe imediato e demais superiores em assuntos de natureza técnica e administrativa;
II. emitir pareceres, laudos e relatérios técnicos em matérias de sua competéncia;

II1. elaborar e rever minutas de atos administrativos e técnicos;

IV. realizar estudos técnicos de interesse de sua unidade organica;

V. participar de comissdes e grupos de trabalho quando designado;

VI. representar o superior hierarquico, quando designado;

VII. propor técnicas, métodos e sistemas com o proposito de otimizar os servigos de sua unidade
organica;

VIIIL. avaliar a documentagdo recebida pelo setor, encaminhando aquelas que ndo dependam de
decisdo do superior hierarquico;

IX. incumbir-se do preparo e despacho dos expedientes de seu setor; e

X. executar outras atribui¢des que lhe forem cometidas.

Art. 73 - Compete aos Assistentes:

L. assistir aos superiores hierdrquicos em assuntos de natureza técnica;



II. elaborar, dar parecer e analisar documentos ou atos da competéncia de seu setor;

III. executar atribuicdes especificas determinadas pelo superior hierarquico;

IV. prestar assisténcia administrativa e operacional ao superior;

V. minutar expediente;

VL. digitalizar documentos;

VIL arquivar expedientes e outros documentos;

VIII. preparar e controlar a agenda do superior;

IX. receber e efetuar ligagdes telefonicas; e

X. executar outras atribui¢cdes que lhe forem determinadas.

Art. 74. Compete aos Encarregados:

I. proceder vistorias para fins de elaboragdo e execucao de servigos afetos a sua area de atuagao;

II. assistir ao superior hierdrquico em assuntos de sua area de competéncia;

III. orientar e controlar a execu¢do dos servicos afetos a cada area pelos servidores que lhe sdo
diretamente subordinados;

IV. promover a requisi¢do e o fornecimento dos materiais necessarios a realizagao dos servigos de
sua area;

V. comandar turmas de servigo para execucao de tarefas que lhe forem cometidas; e

V1. executar outras atribui¢des que lhe forem definidas.

Capitulo VII
Dos Demais Servidores

Art. 75 — Os direitos e deveres dos servidores da Fundagao serdo regulados pela legislagdo aplicada
aos funciondrios publicos do Governo do Distrito Federal.

Art. 76 — A Fundag¢@o poderd, na forma da Lei, requisitar funcionérios do Governo do Distrito Federal
para o preenchimento de seus quadros.

Art. 77 — Os cargos em comissdo da Fundacdo serdo preenchidos no percentual minimo de 50%
(cinquenta por cento) por servidores efetivos do GDF, dos quais 50% (cinquenta por cento) serdo
servidores efetivos da propria Fundagdo, observados os requisitos necessarios quanto a competéncia
e escolaridade.

TITULO 111

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 78 — Poderao ser delegadas ao Diretor-Presidente da FIZB, bem como a todos os integrantes de
cargos de natureza especial e comissionados, atribuigdes que ndo estdo contempladas neste
Regimento. Art. 79 — A subordinagdo hierarquica dos o6rgaos da FJZB define-se pela posi¢ao de cada
um deles na estrutura organica e pelo enunciado de suas competéncias.

Art. 80 — Cabera ao titular de cada 6rgao cumprir e exigir de seus subordinados o cumprimento das
atribui¢Oes constantes deste Regimento.

Art. 81 — A ocupacao, definitiva ou interina, dos seguintes cargos de natureza especial € em comissao
¢ privativa de profissionais portadores de graduagdo em nivel superior, preferencialmente dentro de
sua area de conhecimento: Diretor-Presidente, Assessor Especial, Assessor de Projetos,
Superintendente Administrativo e Financeiro, Superintendente de Educacdo e Lazer, Coordenador,



Gerente, Chefe da Assessoria de Comunicacdo Social e Chefe da Assessoria de Planejamento e
Controle Interno.

Paragrafo unico — Os atuais titulares dos cargos mencionados neste artigo ndo detentores de
graduacdo em nivel superior poderdo permanecer nesta condicdo enquanto for de interesse da
administragdo e até que ocorra a vacancia.

Art. 82 — Os cargos de Procurador Juridico, bem como de Assessor da Procuradoria Juridica sao
privativos de Advogados inscritos regularmente na Ordem dos Advogados do Brasil.

Art. 83 — O cargo de Gerente de Contabilidade Orcamento e Finangas ¢ privativo de Contador ou
Técnico de Contabilidade inscrito regularmente no seu conselho de classe.

Art. 84 — Os cargos em comissdo de Geréncia e Chefia de Nucleos deverdo ser ocupados
preferencialmente por servidores de carreira do Distrito Federal.

Art. 85 — Os cargos de Coordenador de Medicina Veterinaria e Assessor da Superintendéncia de
Conservacao e Pesquisa sdo privativos de profissionais graduados em Medicina Veterindria inscritos
regularmente no conselho da classe.

Art. 86 — O cargo de Superintendente de Conservacao e Pesquisa € privativo de profissional graduado
em Medicina Veterinaria, Biologia ou Zootecnia inscrito regularmente no conselho da classe.

Art. 87 — O cargo de Superintendente de Educagdo e Lazer ¢ privativo de profissional portador de
diploma com o titulo de Licenciatura, fornecido por institui¢do de ensino devidamente reconhecida
pelo Ministério da Educagao.

Art. 88 - Os ocupantes de cargos de natureza especial e em comissdo terdo substitutos designados em
seus impedimentos legais ou eventuais, na forma da legislacdo especifica.

Art. 89 — Os ocupantes dos cargos de natureza especial e em comissdo cumprirdo obrigatoriamente
carga hordria de 40 (quarenta) horas semanais.

Art. 90 — As duvidas surgidas na aplicagdo deste Regimento serdo dirimidas pelo Diretor-Presidente
da FJZB.

Art. 91 — Este Regimento interno entra em vigor na data de sua publicacao.



ANEXO UNICO
CARGOS DE NATUREZA ESPECIAL E EM COMISSAO DA FJZB

UNIDADE / CARGO / SIMBOLO / QUANTIDADE. — GABINETE — Diretor-Presidente, CNE-5,
01; Assessor Especial, CNE-07, 01; Assessor de Projetos, CNE-07, 01; Assessor, DFA-12, 02;
Secretario Executivo, DFA-08, 02, Assistente, DFA-07, 02; Secretario Executivo dos Orgéos
Colegiados, DFA-08, 01 - ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E CONTROLE INTERNO -
Chefe, DFG-12, 01; ASSESSORIA DE COMUNICACAO SOCIAL — Chefe, DFG-12, 01 -
PROCURADORIA JURIDICA — Chefe, CNE-07, 01; Assessor, DFA-11, 01 - NUCLEO DE
CONTRATOS E CONVENIOS - Chefe, DFG-10, 01 - SUPERINTENDENCIA
ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA — Superintendente, CNE-07, 01; Assistente, DFA-07, 01 -
GERENCIA DE MANUTENCAO GERAL — Gerente, DFG-12, 01; Encarregado, DFG-03, 01 -
NUCLEO DE SERVICOS GERAIS E PAISAGISMO — Chefe, DFG-10, 01 - NUCLEO DE
TRANSPORTE — Chefe, DFG-10, 01 - NUCLEO DE DOCUMENTACAO E COMUNICACAO
ADMINISTRATIVA — Chefe, DFG-10, 01 - GERENCIA DE MATERIAL E PATRIMONIO —
Gerente, DFG-12, 01; Encarregado, DFG-03, 01 - NUCLEO DE MATERIAL E COMPRAS — Chefe,
DFG-10, 01 - NUCLEO DE ALMOXARIFADO - Chefe, DFG-10, 01 -NUCLEO DE
PATRIMONIO — Chefe, DFG-10, 01 - GERENCIA DE PESSOAL E RECURSOS HUMANOS —
Gerente, DFG-12, 01; Encarregado, DFG-03, 01 - NUCLEO DE PESSOAL E RECURSOS
HUMANOS — Chefe, DFG-10, 01 - GERENCIA DE CONTABILIDADE ORCAMENTO E
FINANCAS — Gerente, DFG-12, 01 - NUCLEO DE TESOURARIA — Chefe, DFG-10, 01;
Encarregado, DFG-03, 02 - NUCLEO DE PROGRAMACAO E EXECUCAO ORCAMENTARIA
— Chefe, DFG-10, 01 - SUPERINTENDENCIA DE CONSERVACAO E PESQUISA -
Superintendente, CNE-07, 01; Assessor, DFA-14, 01; Assistente, DFA-07, 01 -COORDENACAO
DE CURADORIA DE ARTROPODES - Coordenador, DEG-14, 01; Encarregado, DFG-03, 02 -
COORDENACAO DE CURADORIA DE AVES, Coordenador, DFG-14, 01; Assistente, DFA-07,
01; Encarregado, DFG-03, 01 - COORDENACAO DE CURADORIA DE MAMIFEROS —
Coordenador, DFG-14, 01; Assistente, DFA-07,01; Encarregado, DFG-03, 02 - COORDENACAO
DE CURADORIA DE REPTEIS E ANFIBIOS, Coordenador, DFG-14, 01; Assistente, DFA-07, 01;
Encarregado, DFG-03, 01 - COORDENACAO DE PESQUISA — Coordenador, DFG-14, 01;
Assistente, DFA-07, 01; Encarregado, DFG-03, 01 -COORDENACAO DE NUTRICAO ANIMAL
— Coordenador, DFG-14, 01; Assistente, DFA-07, 01 - COORDENACAO DE MEDICINA
VETERINARIA — Coordenador, DFG-14, 01; SUPERINTENDENCIA DE EDUCACAO E LAZER
— Superintendente, CNE-07, 01; Assistente, DFA-07, 01 - COORDENACAO DE
CONCIENTIZACAO AMBIENTAL — Coordenador, DFG-14, 01; Assistente, DFA-07, 02;
Encarregado, DFG-03, 04 - COORDENACAO DE MUSEOLOGIA E TAXIDERMIA -
Coordenador, DFG-14, 01; Assistente, DFA-07, O1.



