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RIBEIRO, matricula 132043021 para acompanhar e fiscalizar a execugdo do objeto contratado.
Art. 2° - Dé-se ciéncia aos servidores designados;

Campo Grande - MS, 27 de margo de 2024.

MARIELLE ALVES CORREA ESGALHA
Diretora Presidente
Fundacgdo Servicos de Saude - MS

ATO DE DESIGNAGAO DE FISCAL DE CONTRATO

Designa servidor para acompanhar e fiscalizar a
execucao deste contrato.

CONTRATO N°. 039/FUNSAU/2024 - GCONT N°. 23954, PROCESSO N°: 27/009.944/2022, VIGENCIA:
12 MESES A CONTAR DA DATA DE ASSINATURA, CONTRATADA: CIRURGICAS MULLET IMPORTADORA
E EXPORTADORA DE EQUIPAMENTOS HOSPITALARES E ODONTOLOGICOS LTDA., pessoa juridica de
direito privado, inscrita no CNPJ/MF sob n°. 34.055.837/0001-50, Inscricdo Estadual n°. 260135623, com sede
na Av. Coronel Anténio Lehmkuhl, 1030, Centro, Aguas Mornas/SC - CEP 88.150-000, OBJETO DO CONTRATO:
AQUISICAO DE EQUIPAMENTOS HSOPITALARES, PARA ATENDER O HRMS, REFERENTE A EMENDA
PARLAMENTAR, CONFORME PORTARIA N° 1.221, DE 24 DE MAIO DE 2022, CONSTANTE NA PROPOSTA
N° 03517.102000/1220-03;

MARIELLE ALVES CORREA ESGALHA, Diretora Presidente da Fundacdo Servicos de Salde de Mato Grosso do
Sul, no uso de suas atribuicdes legais que lhe confere a lei e considerando o disposto nos art. 58, III e 67 da Lei
8.666/93,

RESOLVE:

Art. 1° - Designar os servidores FABIANO CORREA DA SILVA, matricula 1241060023 como FISCAL DO
CONTRATO e como substituto do fiscal ELIAS RIZO DE ARRUDA, matricula 84050021 e CARLA COSTA
GOMES, matricula 128340022 como GESTOR DO CONTRATO e substituto do Gestor ROGERIO ROCHA
RIBEIRO, matricula 132043021 para acompanhar e fiscalizar a execugdo do objeto contratado.

Art. 2° - Dé-se ciéncia aos servidores designados;

Campo Grande - MS, 27 de margo de 2024.

MARIELLE ALVES CORREA ESGALHA
Diretora Presidente
Fundacdo Servigos de Saude - MS

Fundacao do Trabalho de Mato Grosso do Sul

PORTARIA NORMATIVA FUNTRAB/MS N° 025 DE 27 DE MARCO DE 2024.

APROVA O REGIMENTO INTERNO DA FUNDAGAO DO TRABALHO DE MATO
GROSSO DO SUL (FUNTRAB).

O Diretor Presidente da Fundagdo do Trabalho de Mato Grosso do Sul (FUNTRAB), no uso de suas atribuicdes
legais, em especial o que dispde o paragrafo Unico do art. 38 do Decreto n°® 16.252, de 16 de agosto de 2023, e
tendo em vista a aprovacao do Conselho Administrativo.
RESOLVE:

Art. 1° Aprova-se e publica-se o Regimento Interno da Fundagao do Trabalho de Mato Grosso do Sul
(FUNTRAB), nos termos do Anexo desta Portaria.

Art. 20 Revoga-se a Portaria Conjunta FUNTRAB/SAD n° 01 de 16 de maio de 2014.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Campo Grande/MS, 27 de margo de 2024.
ADEMAR SILVA JUNIOR
Diretor-Presidente/FUNTRAB

ANEXO DA PORTARIA N° 025 DE 26 DE MARCO DE 2024.
REGIMENTO INTERNO DA FUNDACAO DO TRABALHO DE MATO GROSSO DO SUL FUNTRAB/MS
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_CAPITULO I B
DA COMPETENCIA E DA ORGANIZACAO

Art. 10 A Fundacdo do Trabalho de Mato Grosso do Sul (Funtrab), instituida pelo Decreto n® 11.082, de 28 de
janeiro de 2003, com base na autorizacao constante no art. 6° da Lei n°® 2.584, de 23 de dezembro de 2002,
vinculada a Secretaria de Estado Meio Ambiente, Desenvolvimento, Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo (SEMADESC),
nos termos do § 4° do art. 23 da Lei n°® 6.035, de 26 de dezembro de 2022, é pessoa juridica de direito publico,
sem fins lucrativos, com patrimonio préprio, autonomia conferida pela legislagcdo estadual, sede e foro na Capital
do Estado, prazo de duracdo indeterminado, e rege-se pelo Cédigo Civil Brasileiro, pela legislagdo complementar,
por seu Estatuto e por este Regimento Interno.

Art. 20 A Fundacgdo do Trabalho de Mato Grosso do Sul, tem como competéncias:

I - planejar, formular e estabelecer diretrizes para o desenvolvimento das agdes da Politica Publica de Emprego,
Trabalho e Renda no &mbito do Estado;

Il - planejar, propor, coordenar, executar, supervisionar e avaliar a gestao e execugdo de planos, programas,
projetos e agbes nas areas de qualificagdo social e profissional, de intermediagdo de mdo de obra e de estudos e
pesquisas sobre o mercado de trabalho, de economia solidaria, de apoio a iniciativas empreendedoras e fomento
ao empreendedorismo;

I - estabelecer articulacdo com o Conselho Estadual do Trabalho, Emprego e Renda de Mato Grosso do Sul
(CETER - MS), visando o estabelecimento de diretrizes que norteardo a Politica Publica de Trabalho, Emprego e
Renda no ambito do Estado;

IV - manter interlocugdo com as organizagdes governamentais e ndo governamentais que atuam nas areas
de qualificacdo profissional, intermediacdo de emprego, economia solidaria e geracdo de renda, visando o
estabelecimento de parcerias para o desenvolvimento de acGes da Politica Publica de Emprego, Trabalho e Renda;
V - realizar estudos e pesquisas sobre o mercado de trabalho;

VI - acompanhar, avaliar e divulgar informacgbes sobre o mercado formal e informal de trabalho.

VII - apoiar o desenvolvimento de agGes de microcrédito;

VIII - manter intercambio de informacdes técnico-cientificas sobre o mundo do trabalho com instituigdes publicas
e/ou privadas, nacionais e estrangeiras;

IX - realizar pesquisas de informacdes de identificacdo de oportunidades de empregos, de niveis de desemprego e
de egressos dos cursos de qualificacdo social e profissional para subsidiar programas e projetos de desenvolvimento
econdémico e social;

X - captar recursos financeiros para o desenvolvimento de programas e projetos voltados as finalidades da
Funtrab relativas as acGes integradas de inovacdo e difusdo tecnoldgicas, em relacdo a Politica de Emprego,
Trabalho e Renda, mediante a celebracdo de convénios, protocolos de cooperagdo e mecanismos similares com
entidades publicas ou privadas;

XI - implantar e implementar Postos de Atendimento ao Trabalhador, em cogestdo com os Municipios, promovendo
a descentralizacdo, modernizacdo, informatizacdo e interiorizacdo das acgles, visando a melhoria do padrao de
atendimento aos trabalhadores e empresarios;

XII - fomentar estudos sobre convengdes e recomendagdes da Organizagao Internacional do Trabalho - OIT
sobre a legislagao relativa ao Mercado Comum do Sul - MERCOSUL, e a outras questdes nacionais de relagbes de
trabalho e geracdo de renda;

XIII - contratar quando necessario a prestacdo de servigos técnicos com pessoas fisicas ou juridicas, de
nacionalidade brasileira ou estrangeira, para atender seus interesses;

XIV - cumprir e fazer cumprir as normas e diretrizes estabelecidas pelo Governo, pelo Conselho Estadual do
Trabalho, Emprego e Renda de Mato Grosso do Sul - CETER - MS e pelo Ministério do Trabalho, visando assegurar
a unidade e os principios do Sistema Publico de Emprego (SINE);

XV - otimizar o acesso ao trabalho exercido em condicdes de liberdade, equidade, dignidade e seguranca, e aos
sistemas de educacdo e de qualificacdo profissional e tecnoldgica;

XVI - prestar aos trabalhadores orientacdo permanente sobre o mercado de trabalho, intermediando o
aproveitamento da mao de obra e habilitando o trabalhador ao seguro-desemprego;

XVII - informar, conscientizar e motivar os trabalhadores e os empregadores, através dos diferentes meios de
comunicagao, sobre as questdes relacionadas ao mercado de trabalho;

XVIII - incentivar, inclusive com recursos financeiros e outros programas especiais, prestar apoio técnico a
qualificagdo de mdo de obra profissionalizante visando ao ingresso ou reingresso do trabalhador ao mercado de
trabalho;

XIX - realizar outras acles correlatas, consideradas indispensaveis ao cumprimento de sua fungdo, objetivando
buscar a autossustentacgdo;

Paragrafo Unico. A Fundagdo do Trabalho de Mato Grosso do Sul manterd articulagdo com drgdos e entidades
municipais, estaduais e federais ligados as suas areas de atuacdo.

CAPiTULO II
DA ESTRUTURA BASICA

Art. 30 A Fundagdo do Trabalho de Mato Grosso do Sul - Funtrab, tem a seguinte estrutura basica:
I - Orgdo Colegiado de Deliberagao Superior:

a) Conselho Administrativo (CA).

II - Unidades de Direcdo Superior:

a) Diretoria da Presidéncia (PRES);

b) Diretoria Executiva (DIREX).
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III - Unidades de assessoramento direto e imediato:

a) Coordenadoria Juridica Residual de Entidades Publicas (CJUR/RESIDUAL);
b) Assessoria de Gabinete (AG);

c) Assessoria de Comunicagao (ASCOM);

d) Assessoria Tecnica de Planejamento Estratégico (ASPLAN);

e) Unidade Seccional de Controle Interno (USCI).

IV - Unidades de direcdo gerencial e unidades subordinadas:

a) Diretoria de Relagbes de Emprego e Atendimento ao Trabalhador (DREAT);
1. Geréncia da Rede de Atendimento ao Trabalhador (GRAT);

1.1. Unidade de Atendimento da Capital (UAC)

1.2. Unidade de Atendimento do Interior (UAI)

2. Geréncia do Observatorio do Trabalho de Mato Grosso do Sul (GOT);
b) Diretoria de Qualificagdo Profissional (DQP);

1. Geréncia de Estudos e Elaboragdo de Projetos (GEEP);

c) Diretoria de Microcrédito, Economia Solidaria e Fomento ao Empreendedorismo (DMES);
1. Geréncia Operacional de Microcrédito (GOM);

2. Geréncia Operacional de Economia Solidaria (GOES);

d) Diretoria de Administragdo (DAD);

1. Geréncia de Compras, Contratos e Convénios (GCCC);

1.1. Unidade de Compras (UC);

2. Geréncia de Administracdo (GA);

2.1. Unidade de Transporte (UT);

2.2. Unidade de Informatica (UI);

2.3. Unidade de Almoxarifado (UA);

2.4. Unidade de Patrimonio e Arquivo-Geral (UPAG);

2.5. Unidade de Apoio Administrativo e Protocolo (UAAP)

3. Geréncia de Execugdo Orcamentaria e Financeira (GOF);

3.1. Unidade de Apoio Orgamentario (UAO);

3.2. Unidade de Contabilidade (UCT);

4. Geréncia de Gestdo de Pessoas (GGP);

4.1. Unidade de Apoio Social ao Servidor (UASS).

_ CAPiTULO III
DA COMPETENCIA DO ORGAO COLEGIADO

Art. 4 O Conselho Administrativo, 6rgdo colegiado de deliberacdo executiva e normativa, ao qual compete
analisar, discutir e decidir matérias de sua competéncia, é integrado por 5 (cinco) membros, sendo 2 (dois) natos
e 3 (trés) representantes, indicados pelo Governador do Estado, a saber:

I - natos:

a) o Secretario de Estado de Estado Meio Ambiente, Desenvolvimento, Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo, na
qualidade de Presidente;

b) o Diretor-Presidente da Fundacdo de Trabalho de Mato Grosso do Sul, na qualidade de Secretario-Executivo;
IT - 4 (quatro) membros representantes e seus respectivos suplentes, que serdo nomeados pelo Governador
do Estado, para mandato de 2 (dois) anos, permitidas a indicacdo e a nomeacgdo para mandato subsequente, a
saber:

a) um da Secretaria de Estado de Governo e Gestdo Estratégica;

b) um da Secretaria de Estado de Turismo, Esporte, Cultura e Cidadania;

c) um da Secretaria de Estado de Fazenda;

d) um da Secretaria de Estado de Educacao.

§ 1° Os membros representantes e seus respectivos suplentes serdo indicados pelos irigentes maximos dos
orgaos e da entidade que representam.

§ 29 Os integrantes do Conselho Administrativo da Funtrab, em seus impedimentos, serdo substituidos da seguinte
forma:

I - o Presidente pelo Diretor-Executivo;

II - o Diretor-Executivo pelo seu substituto legal na Diretoria da Presidéncia da Funtrab;

ITI - os membros representantes pelos seus respectivos suplentes.

§ 3° A funcdo de membro do Conselho Administrativo serd considerada atividade relevante ao servigo publico e
ndo sera remunerada.

Art. 50 O Conselho Administrativo reunir-se-a, ordinariamente, uma Unica vez por ano, e, extraordinariamente,
sempre que convocado pelo seu Presidente, com antecedéncia minima de dez dias Uteis.

§ 19 A critério do Presidente do Conselho Administrativo ou da maioria de seus membros, poderdo ser convocadas
outras reuniGes, com sete dias Uteis de antecedéncia ou coletivamente ao final de cada sesséo.

§ 20 As deliberacdes do Conselho Administrativo serdo aprovadas com a presenca de, no minimo, metade mais
um de seus membros.

§ 39 O Secretario-Executivo do Conselho participara das reunides, sem direito a voto.

Art. 6° Compete ao Conselho Administrativo:

I - aprovar o plano anual de atividades e a proposta orcamentaria da Funtrab;

IT - aprovar as propostas de alteragao deste Estatuto e do Regimento Interno da Funtrab;

III - exercer o controle econ6mico-financeiro da Funtrab;
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IV - orientar a politica patrimonial e financeira da Funtrab no ambito de sua competéncia,

apreciando os atos que implicarem encargos ou alienagao de bens;

V - aprovar o desenvolvimento de programas e de projetos que envolvam a aplicagao de recursos financeiros;
VI - aprovar o relatério anual da administragdo e as contas da Funtrab;

VII - deliberar sobre outros assuntos que lhe sejam submetidos, por solicitacdo do seu Presidente ou de seus
membros;

VIII - apresentar, em cada exercicio, o balango patrimonial ao titular da Diretoria da Presidéncia da Funtrab que
o encaminhara ao Tribunal de Contas do Estado (TCE-MS).

Paragrafo Unico. O Presidente do Conselho Administrativo serd substituido pelo Secretario-Executivo, nos seus
impedimentos ou auséncias.

CAPITULO IV
DA UNIDADE DE DIRECAO SUPERIOR
Secao I
Da Diretoria da Presidéncia

Art. 7° A Diretoria da Presidéncia da Funtrab sera exercida por um Diretor-Presidente, com a colaboragdo de um
Diretor-Executivo.

Art. 8° Ao titular da Diretoria da Presidéncia, compete:

I - planejar, dirigir, supervisionar, orientar e coordenar a acdo técnica e executiva, de gestdo administrativa,
financeira e patrimonial da Funtrab, adotando os métodos que assegurem eficacia, economia e celeridade as suas
atividades;

II - cumprir e fazer cumprir as normas estatutarias e regulamentares, as deliberagdes do Conselho Administrativo
e do Conselho Estadual de Trabalho, Emprego e Renda, bem como a legislagdo pertinente as fundagdes publicas
e as determinacgGes do Poder Executivo, relativamente a fiscalizagdo institucional;

IIT - editar portarias e outros atos, objetivando disciplinar o funcionamento interno da Funtrab, fixando e
detalhando a competéncia de suas atividades administrativas;

IV - firmar termos de contratos, convénios, ajustes e outros instrumentos legais, observada a legislagdo pertinente;
V - propor o plano de agao e do orcamento anual da Funtrab;

VI - submeter ao Conselho Administrativo os planos e programas relativos as atividades da Funtrab;

VII - apresentar, em cada exercicio, o balango patrimonial da Funtrab para aprovagao do Conselho Administrativo,
para posterior encaminhamento ao Tribunal de Contas do Estado;

VIII - realizar a gestdo administrativa e financeira da Funtrab, praticando os atos necessarios a supervisdo e a
gestdo das acGes e do patrimdnio;

IX - delegar poderes ao Diretor-Executivo dentro de suas atribuigdes, quando necessério;

X - assinar quaisquer atos que gerem direitos e obrigagdes para a Funtrab, bem como ordenar despesas e
autorizar a abertura de licitacOes;

XI - cumprir e fazer cumprir as normas e diretrizes relativas as acGes pertinentes a Funtrab.

Segdo II
Da Diretoria-Executiva

Art. 9° A Diretoria-Executiva, exercida por um Diretor-Executivo, diretamente subordinado ao titular da Diretoria
da Presidéncia, compete:

I - substituir o Diretor-Presidente em seus impedimentos legais e eventuais;

II - prestar apoio a Diretoria da Presidéncia nas articulagdes internas e externas;

I1I - coordenar, supervisionar e acompanhar o desenvolvimento das acdes da Politica Publica do Trabalho, Emprego
e Renda, no ambito de atuacdo da Funtrab;

IV - coordenar e supervisionar as atividades de planejamento, de finangas e de administracdo pertinentes a
Funtrab, estabelecendo prioridades e prestando orientacdes aos servidores;

V - propor e acompanhar a implantacdo e implementagdo de programas, projetos e agdes no ambito de suas
atribuigGes, em consonancia com as diretrizes estabelecidas;

VI - manter o Diretor-Presidente informado sobre as acdes desenvolvidas pelas unidades da Funtrab;

VII - cumprir e fazer cumprir as normas e diretrizes relativas as agdes pertinentes a Funtrab.

CAPiTULO V
DAS UNIDADES DE ASSESSORAMENTO DIRETO E IMEDIATO
Segao 1
Da Coordenadoria Juridica Residual de Entidades Publicas (CJUR/RESIDUAL)

Art. 10 A Coordenadoria Juridica Residual de Entidades Publicas (CJUR/RESIDUAL) tem a sua competéncia
estabelecida na Lei Complementar n© 95, de 26 de dezembro de 2001, e no Regimento Interno da Procuradoria-
Geral do Estado.

Secgao II
Da Assessoria de Gabinete

Art. 11 A Assessoria de Gabinete exercida por um Assessor, diretamente subordinado a Diretoria da Presidéncia
e Diretoria Executiva, compete:
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I - assessorar e apoiar a Diretoria da Funtrab em sua gestdo, fornecendo subsidios necessarios para o cumprimento
efetivo dos objetivos estratégicos da Fundagao;

II - assessorar, gerenciar, coordenar e organizar as atividades administrativas e de representacao da Funtrab.
III - assessorar as reunides do Conselho Administrativo e da Diretoria da Presidéncia;

IV - representar a Fundacao, quando |he for delegado tal atribuicado;

V - assessorar o Diretor-Presidente quanto aos agendamentos de compromissos, atendimento telefénico
secretariado;

VI - controlar o protocolo setorial das correspondéncias, comunicagdes e de processos relativos a Funtrab e
proceder a distribuicdo de correspondéncia interna e externa, quando necessario;

VII - assistir a Diretoria da Presidéncia nas atividades-fim;

VIII - coordenar, executar e organizar as acdes de comunicacgao e divulgagao da Funtrab;

IX- - planejar, coordenar, orientar e acompanhar processos tecnoldgicos e de informagado de dados;

X - planejar e coordenar eventos promovidos pela Funtrab.

XI - assessorar a Diretoria da Fundagdo quanto ao cumprimento de suas finalidades e competéncias.

Segao III
Da Assessoria de Comunicagao

Art. 12 A Assessoria de Comunicacdo, diretamente ligada & Diretoria da Presidéncia, compete:

I - assessorar e orientar a Diretoria da Funtrab, no desenvolvimento das acdes de divulgacao; administracao de
todas as solicitagdes de dados e entrevistas; uso de imagem e ou filmagem;

II - estabelecer mecanismos de comunicacao que facilitem a divulgacdo de informagOes internas e externas;
atualizacdo do site institucional com assuntos pertinentes ao mundo do trabalho, as midias digitais: lista de
transmissdo das vagas abertas, atualizacdo da pagina do Facebook e Instagram,

III - desenvolver planos de comunicagdo institucional; matérias jornalisticas; fotos, videos;

IV - elaborar e gerenciar planos de comunicagdo, de relagdes publicas, de propaganda institucional e de apoio ao
marketing;

V - organizar material de divulgagao e guias para potenciais investidores, tais como: e-mail, marketing, mala
direta, newsletter, informativos, convencGes, seminarios, conferéncias, portas abertas;

VI - prestar apoio e colaboragdo na realizagdo de eventos, e entrevistas coletivas ou exclusivas a imprensa, de
interesse da Funtrab;

VII - criar projetos de comunicagdo e identidade visual, identificando o publico-alvo.

VIII - assessorar a Diretoria da Fundagdo quanto ao cumprimento de suas finalidades e competéncias.

Segdao IV
Da Assessoria Técnica de Planejamento Estratégico

Art. 13 A Assessoria Técnica e de Planejamento Estratégico, diretamente ligada a Diretoria da Presidéncia,
compete:

I - colaborar tecnicamente com as demais areas da Funtrab na elaboracdo de planos, programas, projetos e agoes
setoriais;

II - planejar e elaborar o Plano Global de Trabalho da Funtrab em conjunto com as diretorias e demais setores e
encaminha-lo a Direcdo Superior para apreciacao;

III - participar da elaboragdo da Prestagdo de Contas dos Planos de Trabalho conveniado com o Ministério do
Trabalho no que se refere a parte fisica e descritiva;

IV - coordenar e participar da elaboragao e revisao do Plano de Agdes e Servicos, no que diz respeito, a sua parte
descritiva;

V - elaborar a compilacdo de relatérios fisicos descritivos contendo dados consolidados, quantitativos e qualitativos
das acdes executadas pelas diretorias da Funtrab;

VI - manter articulagdo com as diretorias e demais setores da Funtrab, visando obter informagdes que subsidiem
a AssessoriaTécnica e de Planejamento Estratégico no desenvolvimento de suas atividades;

VII - participar na identificagdo das demandas e na realizagdo de estudos relacionados ao Mundo do trabalho,
juntamente com as demais diretorias da Fundagdo, visando a proposicdo de planos, programas e projetos,
inerentes as Politicas Publicas de Emprego Trabalho e Renda em ambito Federal e Estadual;

VIII - prestar assessoramento em demandas estratégicas, bem como propor, realizar, coordenar, monitorar e
avaliar estudos voltados para as diversas atividades da administragdo e o cumprimento das metas estratégicas
da Funtrab;

IX - desenvolver intercambio com outras instancias e 6rgdos da administragdo direta e indireta do Estado de
Mato Grosso do Sul, e de outros Estados da Federagao visando o aprimoramento das agdes de Planejamento
Estratégico da Funtrab;

X - elaborar, revisar, atualizar e modernizar a estrutura organizacional e o regimento interno da Funtrab, tendo
em vista a estratégia de governo, para melhor atender a execucdo dos projetos e acdes estratégicas, bem como,
projetar, desenvolver, implantar e manter sistemas e subsistemas especificos no ambito da entidade;

XI - aplicar metodologias e ferramentas de gestdao voltadas para a padronizacao e melhoria de processos e a
modelagem das estruturas organizacionais;

XII - assessorar a Diretoria da Presidencia da Fundagdao quanto ao cumprimento de suas finalidades e competéncias.

Segao V
Da Unidade Seccional de Controle Interno
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Art. 14 A Unidade Seccional de Controle Interno, diretamente subordinada & Diretoria da Presidéncia, compete
exercer as fungdes de correicdo, ouvidoria e auditoria governamental, sob a orientagdo normativa, a supervisao
técnica e a fiscalizacdo da Controladoria-Geral do Estado, 6rgdo central do Sistema de Controle Interno, e tem
suas competéncias especificas estabelecidas no art. 11 do Decreto n°® 14.879, de 13 de novembro de 2017.

CAPITULO VI
DAS UNIDADES DE DIRE(;I"\O GERENCIAL E UNIDADES SUBORDINADAS
Secao I
Da Diretoria de Relagdes de Emprego e Atendimento ao Trabalhador

Art. 15. A Diretoria de Relagdes de Emprego e Atendimento ao Trabalhador, diretamente subordinada & Diretoria
da Presidéncia, compete:

I - gerir, coordenar, monitorar, supervisionar e executar as agdes do Sistema Publico de Emprego, em ambito
estadual;

I1- propor alternativas que facilitem a acessibilidade ao trabalhador;

I1I - planejar, propor e executar agdes de politica publica de emprego, trabalho e renda;

IV - integrar a intermediacdo de mao de obra, o seguro desemprego, o servico de psicologia do trabalho, a
captacao e administracao de vagas, a orientagdo profissional e o servigo social do Trabalho, de forma integrada
com as demais areas da Funtrab;

V - promover descentralizacdo, modernizacdo e informatizacdo do sistema publico de emprego, por meio da
implantagdo e implementagdo dos postos de atendimento ao trabalhador, em parceria com os municipios, visando
a melhoria da qualidade dos servigos oferecidos aos trabalhadores e empresarios;

VI - participar da elaboracdo e execugdo do plano de agdes e servicos, em consonancia com as diretrizes do
Ministério do Trabalho, para intermediacdo de mdo de obra e seguro desemprego;

VII - propor mecanismos para contrapor preconceitos e discriminagao no setor produtivo, contribuindo para a
insergdo do publico vulneravel no mercado de trabalho;

VIII - planejar, implantar, coordenar a execugao de acdes objetivando a insergdo ou reinsercao de trabalhadores
com deficiéncia no mercado de trabalho;

IX - estruturar os servigos de psicologia do trabalho e servigo social do trabalho, por meio de equipe multidisciplinar,
para atendimento especializado a publico prioritario e grupos de trabalhadores com dificil colocagdo no mercado
de trabalho;

X - subsidiar e instrumentar a Funtrab através de planos e relatérios, sobre as agdes planejadas e em
desenvolvimento;

XI - propor, planejar e coordenar a implantagdo e o desenvolvimento de outros programas, projetos ou atividades
inerentes as relagdes dos trabalhadores com o mercado de trabalho;

XII - articular-se com o setor produtivo, visando a divulgagdo do sistema publico de emprego e captacdo de vagas
para insercao dos trabalhadores no mercado formal e informal;

XIII - promover e divulgar os servigos prestados pela Funtrab junto as empresas, entidades, organizagdes e
federagdes visando aumentar o nimero de vagas disponibilizadas na rede de atendimento;

XIV- subsidiar a rede de atendimento com dados oriundos da Base de Gestdo da Intermediacdo de Mao-de-Obra O
BGIMO e do Cadastro Geral de Empregados e Desempregados [0 CAGED, visando a divulgagao de conhecimento
mais especifico sobre o mercado de trabalho local e, como consequéncia, um melhor aproveitamento das vagas
disponiveis;

XV- viabilizar a articulacdo entre a rede de atendimento e os 6rgdos internos, orientando e estimulando as equipes
na busca de desempenho padrdo, compativel com as politicas e diretrizes institucionais e com as orientagdes
administrativas e legais vigentes;

XVI- participar da contratacdo, formalizacdo, publicidade e acompanhamento dos contratos, convénios e parcerias
firmadas, bem como emitir manifestagdo técnica quando necessario, e instrucdo de prestacdo de contas desses
durante execugdo destes instrumentos, em conjunto com o setor financeiro, administrativo e juridico;

XVII- manter atualizados os relatorios e sistemas de prestacdo de contas, de forma integrada com setores
competentes da Funtrab, junto as instituicdes concedentes;

XVIII- operacionalizar o Sistema Eletronico de InformacGes [0 SEI, zelando pela produgdo, monitoramento e
gestdo de documentos e processos eletronicos da Diretoria;

XIX - desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na area de sua atuacdo.

Paragrafo Unico. A Diretoria de Relagdes de Emprego e Atendimento ao Trabalhador contard com duas geréncias
operacionais para atuacado auxiliar.

Art. 16. A Geréncia da Rede de Atendimento ao Trabalhador, diretamente subordinada a Diretoriade RelacGes de
Emprego e Atendimento ao Trabalhador, compete:

I- acompanhar o desempenho das acdes e metas de todos os postos de atendimento no Estado;

II- acompanhar as rotinas de atendimento que facilitem a agilidade e a transparéncia dos servigos prestados;
I1I- supervisionar, avaliar e repassar orientacdo técnicas e operacionais sobre o Sistema Brasil do Ministerio do
Trabalho a todos os postos de atendimento no Estado;

IV- gerir, orientar e fiscalizar todas as tarefas inerentes ao bom desenvolvimento dos postos de atendimento, em
consonancia com a Politica de Trabalho e Renda, vislumbrando a obtencdo de resultados positivos e dentro da
legalidade junto aos 6rgdos competentes e aos usuarios;

V- supervisionar o sistema informatizado Emprega Brasil/Dataprev/ME - que integra as agdes do Programa
Seguro-Desemprego, Intermediacdao de Mado-de-Obra e Qualificacao Profissional, garantindo a perfeita utilizacdo
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da ferramenta pelos usuarios do sistema;

VI- treinar e qualificar os funcionarios credenciados junto ao Ministério do Trabalho para as fungGes de atendente
e supervisor do Seguro-Desemprego;

VII- credenciar todos os postos de atendimento e funcionarios pertencentes ao quadro de intermediagdo de Mao-
de-Obra e Seguro-Desemprego que utilizem o sistema informatizado no atendimento ao trabalhador através dos
sistemas do GERID/GID(Sistema de Gerénciamento de Identidades - Externos) e GERID/GPA (cadastramento dos
sistemas e subsistemas);

VIII- lancar no sistema as inscrigées credenciadas junto ao Ministerio do Trabalho para a utilizagdo dos modulos
da Intermediacdo de Mao de Obra e do Seguro Desemprego;

IX- propor e planejar seminarios técnicos, objetivando capacitar os servidores lotados na rede de atendimento e
qualificar o atendimento prestado ao trabalhador, bem como executar treinamentos de intermediacdo de mao-
de-obra e carteira de trabalho;

X- supervisionar e controlar a gestdo de langamentos e contratagées dentro do sistema do Ministerio do Trabalho,
assim como elaborar e/ou corrigir oficios a serem emitidos;

XI- coordenar e acompanhar a implantagdo de novas estruturas, visando a ampliagao da rede de atendimento;
XII- desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na area de sua atuacdo.

Paragrafo Unico. A Geréncia da Rede de Atendimento ao Trabalhador contara com dois Unidades para execugdo
de suas atribuigdes:

Art. 17. A Unidade de Atendimento da Capital, diretamente subordinado a Geréncia da Rede de Atendimento ao
Trabalhador, compete:

I- desenvolver e monitorar agdes de qualidade no atendimento das politicas de emprego e de intermediagdo de
mao de obra;

II- supervisionar e acompanhar o pleno cumprimento das normativas emitidas pelo Ministerio do Trabalho,
verificando se o posto de atendimento esta respeitando e cumprindo as recomendacées;

I1I- realizar a captacdo de vagas e oferecer atendimento especial as empresas que oferecem grande nimero de
vagas intermediadas pela unidade de atendimento;

IV- acompanhar e avaliar o desempenho da intermediacdo de mao-de-obra na unidade de atendimento;

V- zelar pela manutengdo da limpeza da unidade e pelo cumprimento da jornada de trabalho dos servidores;
VI- providenciar a solicitacdo de materiais de expediente necessarios;

VII- controlar as folhas de frequéncias dos servidores estaduais e realizar o langcamento no sistema;

VIII- prestar atendimento a usuarios do Sistema do Ministerio do Trabalho, nos casos de duvidas que possam ser
sanadas pela geréncia, sem prejuizo ao atendimento dos técnicos;

IX- contatar a Coordenacgdao do Seguro-Desemprego e Abono Salarial sempre que ocorrerem situacdes que nao
possam ser corrigidas via sistema no ambito regional;

X- compatibilizar os dados oriundos da unidade de atendimento e elaborar relatério mensal de atendimento;

XI- arquivar e zelar pela preservacdo dos requerimentos do seguro-desemprego por no minimo 05 (cinco) anos,
para apresentagcao quando solicitado pelo Ministerio do Trabalho;

XII- enviar requerimentos guardados pelo periodo de 05 (cinco) anos, quando solicitados pela Coordenagdo em
Brasilia ou Policia Federal;

XIII- desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na area de sua atuacdo.

Art. 18. A Unidade de Atendimento do Interior, diretamente subordinado a Geréncia da Rede de Atendimento ao
Trabalhador, compete:

I- desenvolver e monitorar agdes de qualidade no atendimento das politicas de emprego e de intermediagdo de
mao de obra;

II- supervisionar e acompanhar o pleno cumprimento das normativas emitidas pelo Ministerio do Trabalho,
verificando se as unidades de atendimento estdo respeitando e cumprindo as recomendacdes;

III- orientar as unidades de atendimento para a captacdo de vagas e atendimento especial as empresas que
oferecem grandnimero de vagas intermediadas pela unidade de atendimento;

IV- supervisionar as estruturas fisicas e humanas das unidades de atendimento;

V- repassar as diretrizes metodoldgicas dos programas e prestar assessoria técnica e a rede de atendimento;
VI- monitorar o quadro de pessoal dos postos de atendimento, verificando se estdo em conformidade com os
Termos de Cooperacdo celebrados com os municipios;

VII- supervisionar e acompanhar in loco o pleno cumprimento das normativas emitidas pelo Ministerio do Trabalho,
verificando se os postos de atendimento do Estado estdo respeitando e cumprindo as recomendacoes;

VIII- elaborar relatérios das visitas in loco a postos de atendimento, subsidiando a Diretoria de Relagdes de
Emprego e Atendimento ao Trabalhador na tomada de decisdes;

IX- solicitar, receber e encaminhar as solicitagbes de materiais de expediente necessarios as unidades de
atendimento;

X- controlar as folhas de frequéncias dos servidores estaduais lotados nas unidades de atendimento e realizar o
langamento no sistema;

XI- compatibilizar os dados oriundos das unidades de atendimento e elaborar relatério mensal de atendimento;
XII- gerenciar o cronograma de viagens e servidores para a supervisdo e treinamento das equipes técnicas das
unidades de atendimento no interior do Estado;

XIII- recomendar a todas as unidades de atendimento que arquivem e zelem pela preservagdo dos requerimentos
do seguro-desemprego por no minimo 05 (cinco) anos, para apresentagdo quando solicitado pelo Ministerio do
Trabalho;

XIV- desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas na area de sua atuagdo.

Art. 19. A Geréncia do Observatorio do Trabalho de Mato Grosso do Sul diretamente subordinada a Diretoriade
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Relacdes de Emprego e Atendimento ao Trabalhador, compete:

I- gerenciar e acompanhar a execucao das acdes de estudos, pesquisas e estatisticas sobre mercado de trabalho,
visando subsidiar a Direcdo e os demais setores da Funtrab para a consolidagdo da politica publica de emprego,
trabalho e renda no &mbito do Estado;

II- consolidar, sistematicamente, os dados operacionais referentes ao emprego e a intermediacdo de mao de obra
com vistas a avaliagdo dos resultados do processo de execugdo das atividades desenvolvidas pela Funtrab;

I1I- manter intercambio técnico cientifico com instituigdes publicas e/ou privadas, nacional e internacional sobre
o mundo do trabalho;

IV- promover estudos, congressos, seminarios internos e externos, de forma presencial ou online visando o
aperfeicoamento do Sistema Publico de Emprego - SINE no ambito do Estado;

V- fomentar estudos sobre convengoes e recomendacdes da Organizagao Internacional do Trabalho - OIT e sobre
as relagdes de trabalho;

VI-) produzir boletins informativos sobre o Mercado de Trabalho;

VII- produzir pareceres técnicos que subsidiem a abertura de postos de atendimento do Sistema Nacional de
Emprego - SINE nos municipios;

VIII- organizar, analisar e divulgar dados e informacgdes estatisticas de 6rgdos e entidades oficiais sobre o mercado
de trabalho;

IX- direcionar, gerenciar e monitorar o desempenho institucional, com a finalidade de desenvolver o desdobramento
da estratégia governamental na Funtrab, colaborando com a Secretaria de Estado de Governo e Gestdo Estratégica
no planejamento, coordenagdo e monitoramento das agdes governamentais;

X- dar suporte a execugdo do portfélio de processos e projetos estratégicos da Funtrab e das unidades de
atendimento ao trabalhador no Estado;

XI- colaborar com os demais dérgdos e entidades do Poder Executivo do Estado de MS no que diz respeito a
produgdo de informagdes e estatisticas referente as politicas publicas de trabalho, emprego e renda;

XII- planejar, coordenar e acompanhar a implantagdo do banco de indicadores nas areas de atuacdo da Funtrab;
XIII- propor e auxiliar as areas de negdcio da Funtrab na construgdo de indices e dados necesséarios a
operacionalizagao do sistema de indicadores;

XIV- subsidiar a formulagdo de propostas de alteracdo nas politicas e diretrizes considerando toda a diversidade
de fatores e dados estatisticos;

XV- planejar, organizar e executar eventos para estudos e aperfeicoamento das politicas de trabalho;

XVI- monitoramento e gestdo de documentos e processos eletrénicos da coordenadoria;

XVII- consolidar, sistematicamente, os dados operacionais, as informagdes estatisticas e os indicadores referentes
ao emprego, trabalho, geracdo de renda, qualificacdo profissional e intermediagdo de mao de obra, com vistas a
avaliacdo dos resultados e ao processo de execucao das atividades desenvolvidas pela Funtrab;

XVIII- organizar, analisar e divulgar dados e informacGes de 6rgdos e entidades oficiais sobre o mercado de
trabalho;

XIX- organizar dados e informagdes estatisticas e produzir relatérios sobre intermediacdo de mao de obra, seguro-
desemprego e carteira de trabalho;

XX - realizar, acompanhar e implementar pesquisas sobre as demandas do mercado do trabalho para subsidiar as
areas que atuem na execucdo das politicas publicas do trabalho na Funtrab;

XXI- desenvolver outras atividades que |he forem atribuidas na area de sua atuacdo.

Segdao II
Diretoria de Qualificacdo Profissional

Art. 20 A Diretoria de Qualificagdo Profissional, diretamente subordinada & Diretoria da Presidéncia, compete:
I- coordenar, acompanhar, supervisionar e avaliar a execugao das agdes de qualificagao social e profissional no
ambito do Estado, de forma integradas com as demais areas da Funtrab;

II- elaborar, executar e acompanhar as agdes oriundas de recursos do Governo Federal em consonancia com as
diretrizes e normas estabelecidas pelo Ministério do Trabalho, com apreciagdo e aprovacdo do CETER-MS;

III- coordenar a elaboracdo de programas, planos, projetos, contratos, convénios de Qualificacdo Social e
Profissional no dmbito da Fundagao;

IV- solicitar a Geréncia do Observatoério do Trabalho e a Conselhos/ComissGes Municipais de Emprego e Renda,
estudo do perfil e demanda da populagao alvo, com vistas ao planejamento e orientacao das acdes de qualificacdo
social e profissional;

V- propor, planejar, apoiar, realizar e/ou participar de congressos, seminarios, cursos, encontros voltados a
qualificacdo social profissional;

VI- elaborar estudos para implantacdo de novas unidades de Qualificacdo Profissional;

VII- realizar o levantamento das necessidades de qualificagcdo social e profissional no Estado;

VIII- priorizar o atendimento de segmentos populacionais e de pessoas mais vulneraveis econémica e socialmente
ou sujeitas as diversas formas de discriminagdo social;

IX- capacitar as Comissdes/ Conselhos Municipais de Emprego para a construcdao da demanda da qualificacao
social e profissional e demais atores envolvidos na execugao e acompanhamento;

X- manter atualizada a documentacao de acordo com a legislacdo vigente;

XI- participar da contratacdo, formalizagdo, publicidade e acompanhamento dos contratos, convénios e parcerias
firmadas, bem como da instrugao de prestacdo de contas desses instrumentos, em conjunto com o setor financeiro,
administrativo e CJUR/RESIDUAL;

XII- operacionalizar o Sistema Eletronico de Informagdes — SEI, zelando pela producdo, monitoramento e gestdo
de documentos e processos eletronicos da Diretoria;
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XIII- desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na area de sua atuacdo.
Paragrafo Unico. A Diretoria de Qualificacdo Profissional contard com uma geréncia operacional para atuagdo
auxiliar.

Art. 21. A Geréncia de Estudo e Elaboracdo de Projetos, diretamente subordinada & Diretoria de Qualificaco,
compete:

I- elaborar, juntamente com a Diretoria de Qualificagdo Profissional, os programas e projetos visando a captagao
de recurso financeiro para financiamento das agdes de qualificacdo social e profissional e para atender demandas
pontuais do setor produtivo;

II- assessorar a Diretoria de Qualificacdo Profissional, representando-o em seus impedimentos legais, além de
responsabilizar-se pela alimentacdo e monitoramento dos projetos em tramitacdo no ambito do governo;

III- assessorar a Diretoria de Qualificagdo Profissional na elaboracdo do Termo de Referéncia em conjunto com
a CJUR/RESIDUAL da Funtrab, visando a contratacdo de entidades executoras interessadas em participar de
processo licitatério, com a finalidade de executar agdes de qualificacdo social e profissional, no ambito do Estado;
IV- elaborar relatérios mensais das agdes desenvolvidas de qualificacdo social e profissional;

V- acompanhar a acao “Formacao de Formadores”, realizada pela entidade executora contratada para executar as
acoes de qualificacdo social e profissional;

VI- receber da Entidade Executora toda documentagdo oriunda das agdes de qualificacdo social e profissional
executadas no ambito da unidade, organizando-a e conferindo-a para encaminhamento a Diretoria de Qualificacdo
Profissional da Funtrab, para fins de pagamento;

VII- acompanhar a pesquisa de egressos dos cursos de qualificacdo social e profissional, a ser realizada pela
Geréncia do Observatorio do Trabalho;

VIII- acompanhar, "in loco”, a realizacdo das agGes de qualificacdo social e profissional, elaborando relatdrio sobre
o andamento das agoes;

IX- gerenciar os projetos/convénios/contratos da Diretoria, de forma integrada com os setores administrativo,
financeiro e juridico da Funtrab;

X- manter atualizados os relatorios e sistemas de prestacdo de contas, de forma integrada com setores competentes
da Funtrab, junto as InstituicGes concedentes;

XI- desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas na area de sua atuacdo.

SECAO III
Da Diretoria de Microcrédito, Economia Solidaria e Fomento ao Empreendedorismo

Art. 22. A Diretoria de Microcrédito, Economia Solidaria e Fomento ao Empreendedorismo, diretamente subordinada
a Diretoria da Presidéncia, compete:

I- promover alternativas econdmicas e sociais, oportunizando o empreendedorismo, o crédito para a geracao de
trabalho, emprego e renda, e o microcrédito produtivo orientado;

1I- coordenar, elaborar e executar politicas publicas de trabalho, economia solidaria e fomento ao empreendedorismo,
por meio de aces de fomento e apoio a novos Empreendimentos de Economia Solidaria - EES, e a consolidagdo
dos ja existentes;

I1I- fomentar as cadeias e arranjos produtivos solidarios, redes e outras formas de integracdo e cooperacgdo;

IV- elaborar programas, planos e projetos objetivando a captacao de recursos para a geragao de trabalho e renda,
conforme os principios da economia solidaria;

V- promover formacdo em economia solidaria, por meio de acGes de capacitagdo (seminarios e oficinas), bem
como, de propostas para qualificacdo social e profissional dos empreendedores, de acordo com a demanda local/
territorial, para atendimento na area de gestdo de empreendimentos, de mercado e novas tecnologias;

VI- apoiar a divulgagdo dos produtos e/ou servigos dos empreendimentos econémicos solidarios do Estado;

VII- fomentar o acesso ao mercado dos produtos e/ou servigos dos empreendimentos econémicos solidarios, por
meio de pontos fixos de comercializacdo, em regiGes estratégicas do estado;

VIII- apoiar e incentivar a producdo artesanal através da profissionalizacdo do artesdo, da implantacdo de projetos
de qualificagdo técnica e empreendedora dos artesdos, do apoio a organizacdo de eventos de comercializacdo
de produtos artesanais, fomento a insercdo da producdao artesanal nos mercados nacional e internacional,
implantagdo e funcionamento de Casas de Comercializagdo de Economia Solidaria de Mato Grosso do Sul;

IX - implementar o desenvolvimento social do Estado, através de politicas de fomento ao empreendedorismo, ao
trabalho, emprego e renda;

X- assessorar técnica e/ou financeiramente entidades publicas, organizagdes ndo governamentais, entidades
privadas e organizagles sociais, em acdes de fomento ao empreendedorismo, de estimulo as formas associativas
de produgdo ou prestagdo de servicos,que visem a criagdo de novas ocupagoes, a ampliagdo dos niveis de renda,
o reforgo da organizagdo comunitéria, a promogdo de melhorias sociais e econémicas e das condigGes de vida da
populacao;

XI- captar recursos, através da concorréncia em editais de chamadas publicas, que oferegam recursos para o
desenvolvimento de projetos e Termos de Referéncias, entre outros;

XII- propor politica de prazos, taxas e ajustes as linhas de microcrédito aos mutuarios;

XIII- cadastrar, autorizar e liberar senha de acesso ao atendente dos postos de atendimento para cadastramento
de proposta de microcrédito;

XIV- estabelecer critérios de parcerias governamentais e ndo governamentais;

XV- estabelecer normas que regerdo a constituigdo e instalacdo do comité de crédito, suas normas de funcionamento
e principalmente as atribuigdes dos integrantes deste comité;

XVI- gerar e coordenar projetos de interesse da Instituigdo visando a aplicacdo do microcrédito na insergdo ao
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mercado de trabalho;

XVII- planejar, coordenar, desenvolver e implementar sistemas, métodos e procedimentos que requeiram
conhecimento de carater administrativo, técnico ou cientifico, objetivando a melhoria de processos gerénciais e
organizacionais;

XVIII- participar da contratacdo, formalizacdo, publicidade e acompanhamento dos contratos, convénios e
parcerias firmadas, bem como da instrugao de prestacao de contas desses instrumentos, em conjunto com o
setor financeiro, administrativo e juridico;

XIX- supervisionar as atividades das geréncias visando melhoria de procedimentos e eficiéncia de gestao;

XX- operacionalizar o Sistema Eletronico de Informagdes - SEI, zelando pela produgdo, monitoramento e gestdo
de documentos e processos eletronicos da Diretoria;

XXI- desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas na area de sua atuacdo.

Art. 23. A Geréncia Operacional de Microcrédito, diretamente subordinada a Diretoria de Microcrédito, Economia
Solidaria e Fomento ao Empreendedorismo, compete:

I- elaborar, gerir, avaliar os relatérios mensais e suas respectivas contrapartidas referentes as movimentagoes
financeiras dos recursos aplicados em projetos, parcerias e acoes;

II- gerenciar as consultas dos mutuarios junto aos 6rgdos de protecdo ao crédito;

I1I- coordenar a recepcdo e conferéncia dos documentos constantes do dossié da proposta de microcrédito do
mutuario;

IV- planejar e Gerénciar as agdes de Microcrédito realizadas pela Funtrab;

V- captar, avaliar, planejar, desenvolver, coordenar e executar agdes e projetos para o cumprimento de politicas
publicas de microcrédito na insercdo ao mercado de trabalho;

VI- identificar demandas e alternativas de acdo do microcrédito;

VII- gerar parametro de avaliacdo de agles e projetos;

VIII- manter atualizados os relatérios e sistemas de prestagdo de contas, de forma integrada com setores
competentes da Funtrab, junto as InstituicGes concedentes;

IX- desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas na area de sua atuagdo.

Art. 24. A Geréncia Operacional de Economia Solidaria, diretamente subordinada a Diretoria de Microcrédito,
Economia Solidaria e Fomento ao Empreendedorismo, compete:

I- captar recursos, através da concorréncia em Editais de chamadas publicas, que oferecam recursos para o
desenvolvimento de projetos e Termos de Referéncias, entre outros;

II- elaborar projetos, cronogramas de execucgdo, instrumentais de execugdao, acompanhamento e supervisao das
acoes;

III- gerénciar os projetos/convénios/contratos da Diretoria, de forma integrada com os setores administrativo,
financeiro e juridico da Funtrab;

IV- manter atualizados os relatérios e sistemas de prestacdo de contas, de forma integrada com setores
competentes da Funtrab, junto as InstituicGes concedentes;

V- articular parcerias com Gestores Publicos, InstituicGes de Apoio e Fomento a Economia Solidaria e
Empreendimentos Econdmicos Solidarios e dos microempreendedores, através de suas representagdes (Féruns
Nacional, Estadual, Regionais e Municipais);

VI- elaborar, materiais didaticos e de apoio (apostilas, cartilhas, apresentaces, entre outros), para subsidiar a
execugao das acdes;

VII- identificar as demandas e potencialidades, adequando a realidade local/territorial, dos Empreendimentos
Econémicos Solidarios e dos microempreendedores, objetivando subsidiar a elaboragdo dos projetos;

VIII- executar, acompanhar e supervisionar as acées dos planos, projetos/convénios/contratos;

IX- realizar a elaboragdo dos relatérios dos projetos, preencher e atualizar os instrumentais de execugdo,
acompanhamento e supervisao das acdes;

X- desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na area de sua atuagdo.

Segdo IV
Da Diretoria de Administracao

Art. 25. A Diretoria de Administracdo, diretamente subordinada a Diretoria da Presidéncia, compete:

I- promover, coordenar, auxiliar as areas de negécio da Funtrab, na gestdo dos processos organizacionais
transversais, tais como: gestdo de pessoas, compras, materiais e servigos, gestdo do patriménio modvel e imovel,
custeio e desburocratizacdo do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso do Sul;

II- providenciar, acompanhar e executar as agdes referentes as didrias, expedi¢cdo de passagens e o relatorio de
prestacao de contas referente ao processo de liberacdo de didrias e passagens;

I1I- orientar e acompanhar a elaboracdo, celebracdo e execucdo de contratos, convénios, protocolos de cooperagao
e mecanismos similares com instituigées publicas e privadas que visem o desenvolvimento de agdes integradas
em consonancia com a politica publica de emprego, trabalho e renda;

IV- coordenar e manter atualizado o registro de fornecedores de materiais as unidades da Funtrab;

V- acompanhar o processo licitatorio dos materiais ou servicos solicitados pela Funtrab;

VI- coordenar a formalizacdo, a celebracdo, a publicizacdo e o lancamento em sistema, assim como tramitar os
processos de contratos e convénios e auxiliar na prestacdo de contas da execugdo dos mesmos;

VII- coordenar, monitorar e supervisionar a execugao das atividades de protocolo, PABX (Private Automatic
Branch Exchage), fotocopia, copa, limpeza, manutencdo predial, agentes patrimoniais e centro de treinamento,
adotando todas as providéncias para o atendimento das solicitagdes das areas da Funtrab;

VIII- manter registro atualizado dos responsaveis por dinheiro, valores e bens da entidade, assim como dos
ordenadores de despesas, cujas contas serdo submetidas a auditoria;
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IX- desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas na area de sua atuagdo.

Paragrafo unico. A Diretoria de Administracdo contara com 4 geréncias operacionais para a atuagdo auxiliar.

Art. 26. A Geréncia de Compras, Contratos e Convénios, diretamente subordinada a Diretoria de Administracao,
compete:

I- orientar os setores da Funtrab sobre a elaboragdo, celebragdo e execucdo de convénios, contratos, termos
de colaboracdo, termos de fomento e acordos de cooperagdo com instituigdes publicas e privadas que visem o
desenvolvimento de agles integradas em consonancia com a politica publica de emprego, trabalho e renda;

II- formalizar, acompanhar e instrurir os processos de convénios, contratos, termos de colaboracdo, termos de
fomento e acordos de cooperacdo, bem como fornecer a CJUR/RESIDUAL os subsidios necessarios para elaboracdo
de minutas de convénios, contratos, termos de colaboragdo, termos de fomento e acordos de cooperagdo no
ambito da Funtrab;

III- regulamentar, coordenar, implementar, gerir e monitorar o processo de contratualizacdo de resultados, que
envolve desde a pactuagdo até a avaliagdao da execucgdo dos acordos;

IV- controlar, orientar e acompanhar os convénios, contratos, termos de colaboracdo, termos de fomento e
acordos de cooperacdo firmados, quanto a elaboragdo, execucdo, vigéncia acerca da prorrogagdo e dos ajustes e
prestagao de contas;

V- manter arquivo de convénios, contratos, termos de colaboragdo, termos de fomento e acordos de cooperacdo
celebrados pela Funtrab e suas respectivas prestacdes de contas;

VI- anexar as certidGes fiscais, os certificados, declaragdes e demais documentos necessarios quando da celebracdo
de convénios, contratos, termos de colaboracdo, termos de fomento e acordos de cooperacdo;

VII- inserir informagdes necessarias e pertinentes a elaboragdo e execucdo de convénios, contratos, termos
de colaboracdo, termos de fomento e acordos de cooperacao nos sistemas estaduais e federais, tais como:
Plataforma + Brasil, Siconv e outros;

VIII- realizar o levantamento dos documentos necessarios para abertura e encerramento dos processos
administrativos, condicionado a anuéncia da autoridade superior;

IX- realizar os procedimentos necessarios frente ao Sistema de Gestdo de Contratos CIGCONT;

X- receber, elaborar e dar prosseguimento aos recibos, notas fiscais e demais documentos de liquidacao dos
prestadores de servigos que guardem relacdo contratual com a Funtrab, encaminhando para o setor responsavel
pelo pagamento;

XI- enviar documentos necessarios a celebracdo de convénios, contratos, termos de colaboracdo, termos de
fomento e acordos de cooperacdo, aos interessados;

XII- elaborar o extrato de convénios, contratos, termos de colaboracdo, termos de fomento e acordos de
cooperagao e enviar para publicacdo na Imprensa Oficial do Estado/DOE MS;

XIII- acessar, consultar e atualizar os sistemas que guardam correlagdo com as atividades do setor;

XIV- manter contato com os convenentes e contratados para as atualizagdes e informagdes referentes aos
convénios, contratos ou qualquer denominagao utilizada;

XV- solicitar documentagdo ao proponente e demais setores da Funtrab;

XVI- operacionalizar o Sistema Eletronico de InformacgGes (SEI) zelando pela producdo, monitoramento e gestdo
de documentos e processos eletronicos da Diretoria.

Art. 27. A Unidade de Gestdo de Compras, subordinado diretamente a Geréncia de Compras, Contratos e
Convénios, compete:

I- gerenciar, controlar, organizar e dar publicidade as atividades de aquisicées de bens materiais e de servicos,
através dos procedimentos licitatérios autorizados pela Superintendéncia de Licitacdo da Secretaria de Estado de
Administragao;

II- instruir o processo de compras para aquisicao de bens, materiais e equipamentos, contratacao de

servigos e obras, conforme legislagao vigente; montar processo de aquisicdes de bens materiais e patrimoniais
nos Sistemas de Compras do Estado;

III- montar instruir processos de aquisicées de passagens aéreas e rodoviarias e utilizar o Sistema Gestor de
Passagens Aéreas e Rodoviarias;

IV- elaborar documentos de Homologacdo e Ratifico para publicacGes no Diario Oficial e de outras atividades
correlatas;

V- elaborar planilha de controle de processos;

VI- elaborar Justificativas de Dispensa de Licitacdo para os processos de aquisicao de bens materiais e patrimoniais;
VII- elaborar Justificativas de Orgamento (cotagao de prego);

VIII- consultar pregos junto aos fornecedores, sites e bancos de pregos;

IX- eleborar os documentos obrigatérios da fase preparatéria para realizacdo dos procedimentos de compra
direta, compra através de registro de pregos, compra através de licitacdo, para aquisicdo de material de consumo
e permanente e contratacdo de servigos de terceiros, bem como acompanhar junto ao 6rgdo competente, os
processos de licitagdes;

X- solicitar a autoridade competente autorizagdo para abertura de licitacdo, indicando a modalidade ou a dispensa,
justificando a solicitagdo em ambos os casos;

XI- analisar, controlar, solicitar e emitir os documentos pertinentes aos processos licitatorios, de dispensa e de
inexigibilidade de licitacdo e demais providéncias que envolvam a sua tramitacdo;

XII- encaminhar as Notas Fiscais das aquisicdes de bens materiais e patrimoniais a Geréncia de Finangas;

XIII- encaminhar as notas de empenho ao setor almoxarifado e patrimonio;

XIV- encaminhar notas de empenho para publicagdo no Diario Oficial do Estado.

XV- articular e acompanhar com a Superintendéncia de Licitagdo da SAD os andamentos dos processos licitatérios;
XVI- participar de atividades técnicas, operacionais, como treinamentos, cursos, workshop, palestras inerentes
ao aperfeicoamento profiissional na atualizagdo e inovacdo dos Sistemas utilizados;
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XVII- manter articulagdo com a Diretoria Administrativa, CJUR/RESIDUAL, Geréncia de Finangas, Almoxarifado,
Patrimonio e demais geréncias e diretorias;

XVIII- acessar, consultar e atualizar os sistemas que guardam correlacdo com as atividades do setor;

XIX- utilizar na area de atuacgdo, os sistemas : Sistema Gestor de Compras (SGC), Sistema de Compra Direta;
Sistema de Passagens Aéreas e Rodoviarias (SGPAR), Sistema Plano de Compras; Sistema de Gestdo do Diario
Oficial Eletronico, Edoc, bem como os sistemas disponibilizados pelo Governo do Estado;

XX- solicitar documentacdes e certiddes aos fornecedores;

Art. 28. A Geréncia de Administragdo, diretamente subordinada a Diretoria de Administracdo, compete:

I- planejar, coordenar, dirigir, organizar e supervisionar as atividades administrativas da Funtrab, em especial o
gerenciamento e funcionamento das acdes e atividades dos Unidades de Transporte, Informatica, Amoxarifado,
Patrimonio e Arquivo-Geral e Apoio Administrativo.

II- subsidiar o Diretor Administrativo em suas agdes, com acurados relatorios;

ITI- assistir ao Diretor Administrativo em suas atividades;

IV- supervisionar e controlar os servigos de telefonia, bem como solicitar a manutengdo e conservagao dos
terminais e equipamentos e acessorios completares ou periféricos;

V- providenciar a conservacdo das dependéncias e instalagdes ocupadas por 6rgdos da Funtrab, mantendo-as em
perfeitas condi¢cdes de uso, higiene e limpeza, providenciando os servigos de adaptacao, recuperagao e alteragao
das instalagdes fisicas e manutencdo das instalagdes hidraulicas e elétricas;

VI- promover a manter o controle da movimentagao interna e externa de processos e documentos, protocolando
requerimentos e documentos administrativos.

VII- arquivar os documentos e processos findos e que tiveram tramitacdo nos érgdos da Funtrab, de forma
sistematizada, registrando-os para busca por ano, tipo e assunto, responsabilizando-se pelos documentos e
processos encerrados arquivados e abri-los para consulta ou desentranhamento de pecas, mediante autorizagcao
superior;

VIII- desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas na area de sua atuacdo.

IX- controlar consumo de agua, luz e telefone, elaboragdo e encaminhamento do demonstrativo mensal de
operacgoes;

Art. 29. A Unidade de Transporte, subordinado diretamente a Geréncia de Administragdo, compete:

I- gerenciar, organizar, controlar e fiscalizar o sistema de transporte e manutengdo de veiculos, garantindo o
transporte seguro e a otimizagdo de tempo e gasto publico;

II- controlar abastecimento, controle de integridade fisica e mecanica dos veiculos, encaminhamento e controle
de reparos, limpeza, conservacgado, providenciar orgamentos, executar o Plano Anual de Manutencdo de Veiculos;
III- atestar notas fiscais relativas a combustiveis, filtros, dleos, lavagens, mao de obra e pegas;

IV- promover a execugdo dos servigos referentes a legalizacdo, registro, manutengdo, conservagdo, movimentacgdo
e guarda dos veiculos empregados nos transportes internos;

V- elaborar e manter organizado o cadastro dos motoristas e respectiva escala de servigos;

VI- propor a aquisicdo, baixa, alienagdo, substituicdo e requisicdo de veiculos a Geréncia responsavel pela area
competente;

VII- controlar e providenciar toda a documentagdo dos veiculos junto ao DETRAN/MS, sempre que necessario;
VIII- acompanhar no sistema de transito as multas e a identificacdo dos responsaveis, e dar tratativas para as
cobrangas;

IX- controlar as saidas e chegadas das viaturas oficiais da Funtrab;

Art. 30. A Unidade de Informatica, subordinado diretamente a Geréncia de Administracdo, compete:

I- gerenciar, organizar, controlar e supervisionar as movimentacbes de equipamentos de informatica e de
sistema de tecnologia e informacdo (programas de informatica, redes, ambientes, banco de dados), garantindo o
funcionamento ininterrupto do sistema de tecnologia e informagdo imprescindiveis ao funcionamento da Funtrab
e de sua rede de atendimento;

II- executar as atividades de manutencdo de computadores e periféricos, configuracdo de dominio e de rede,
instalagdo de softwares e solicitacdes para aquisicao de licencgas;

I1I- administrar a infraestrutura de rede e servidores para intercomunicacdo dos microcomputadores, acesso a
internet, remocdo de virus e reinstalagdo de sistema, analise e implantagdo de sistemas em areas administrativas,
financeiras, desde a analise de necessidades, gestdo da implantacdo, suporte posterior aos usuarios internos,
analises de processo, softwares, ferramentas de gestdo de projetos em documentacdo de sistemas;

IV- zelar pela seguranca e integridade de dados dos sistemas de informagdo, organizando os procedimentos de
guarda dos dados constantes na rede de computadores e sistemas de microinformatica da Funtrab e desenvolver
orgamentos, propor aquisicoes;

V- apoiar o Setor de Almoxarifado no recepcionamento e na conferéncia de novos equipamentos adquiridos;

VI- orientar, apoiar e auxiliar os usuarios da Funtrab na correta utilizacdo dos equipamentos e recursos de
informatica disponiveis;

VII- monitorar os sistemas informatizados da Funtrab, detectar eventuais falhas e apontar solugdes e garantir
sua seguranga;

VIII- controlar a acesso ao sistema por meio de contas de usuarios e de grupo;

IX- proceder a criacdo de contas de usuarios e de grupo, Geréncia mento de sistemas de arquivo e unidades de
disco;

X- efetuar o compartilhamento de dados, seguranca, backup e recuperacao de dados;

XI- atender e analisar as demandas de todos os setores;

XII- manter, conservar e controlar os bens patrimoniais localizados na sua area de trabalho;

Art. 31. A Unidade de Almoxarifado, subordinado diretamente a Geréncia de Administragdo, compete:

I- organizar e manter estoque minimo de cada tipo de material para atender as necessidades da Funtrab;
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II- controlar o recebimento dos materiais através dos empenhos emitidos por fornecedor e fonte de recursos;
III- notificar a a Diretoria de Administracdo sobre guaisguer dificuldades encontradas referentes ao cumprimento
do prazo da entrega ou descricdo do produto;

IV- elaborar e encaminhar a Geréncia de Contabilidade o demonstrativo mensal das operacGes, através do
recebimento (Demonstrativo Mensal de Operacées) e do recebimento e fornecimento dos materiais e conferéncia
do Inventario, instrumento de controle dos saldos de estoque no almoxarifado;

V- organizar e controlar todo material recebido, distribuicdo de materiais conforme as necessidades, recebimento
de nota fiscal e recibos de locagdo de imdveis;

VI- atestar notas e recibos, notificacdo de empresas quando exigido, previsdo de compras, confeccionar embalagem
para despacho de materiais;

VII- realizar outras atividades correlatas.

Art. 32. A Unidade de de Patriménio e Arquivo Geral, subordinado diretamente a Geréncia de Administracdo,
compete:

I- controlar a movimentacdo e avaliar os bens moéveis para incorporacgdo, baixa e levantamento de Inventario, a
fim de comprovar a quantidade e o valor dos bens patrimoniais do acervo de cada unidade ou setor, através da
emissao dos termos de responsabilidades;

II- guardar e zelar os arquivos correntes, intermediarios e permanentes da Funtrab;

III- orientar e realizar andlise do processo de avaliagdo, expurgo, selecdo e eliminagcdo de documentos
produzidos e armazenados em conformidade com a tabela de temporalidade e parecer da Secretaria de Estado
de Administracgao;

IV- responsabilizar pelo controle, organizagao, fiscalizacdo e guarda dos equipamentos e documentos alocados no
depésito geral e demais dependéncias, emissdo notas fiscais para Ministerio do Trabalho e Emprego, confeccdo
de plaquetas de identificagdo, inclusdo dos bens no sistema de patriménio, levantamento anual de bens, emissdo
de termo de responsabilidade, emissdo de relatdrios e outras atividades correlatas;

V- utilizar sistemas: Sistema de Patrimoénio - ME (SINPAT) e Sistema de Patrimdnio - Governo/MS (SISPAT).
Art. 33. A Unidade de Apoio Administrativo e Protocolo, subordinado diretamente a Geréncia Administracdo,
compete:

I- receber, registrar, classificar, distribuir e controlar a tramitacdo e expedicao de documentos desde a entrada ate
a saida dos documentos e também seu acompanhamento até a conclusdo e arquivo;

II- acompanhar as solicitagdes de diarias, pedidos de pagamento e emissdo de relatorios;

III- acompanhar a limpeza, conservacdo e manutencdo dos imodveis sob responsabilidade da Funtrab;

IV- controlar o recebimento e envio das folhas de frequéncia para os setores e Unidades de Gestdo de Pessoal;
V- pesquisar, manter e controlar o arquivo fisico e digital;

VI- gerenciar o PABX (Private Automatic Branch Exchage);

Art. 34. A Geréncia de Execugdo Orgamentaria e Financeira, diretamente subordinada a Diretoria de
Administracao,compete:

I- coordenar e acompanhar a execucgdo das agdes contabeis e financeiras e da prestacdo de contas;

II- elaborar, acompanhar e controlar a execugdo da proposta orgamentaria anual da Funtrab, em consonancia
com as diretrizes estabelecidas pela Secretaria de Estado de Governo;

I1I- monitorar, controlar, avaliar e prestar contas da execucdo financeira de convénios e contratos celebrados pela
Funtrab, bem como a utilizacdo dos recursos financeiros destinados a realizagdo das despesas dessas agoes, em
consonancia com a politica publica de emprego, trabalho e renda;

IV- elaborar e acompanhar pedidos de suplementagdo orcamentaria quando necessario;

V- acompanhar e controlar o sistema de contas a pagar e recursos a receber, assegurando a provisao de fundos
necessarios a execucgdo dos recursos financeiros da Funtrab;

VI- elaborar as demonstragdes contabeis consolidadas e demais relatorios destinados a compor a prestacdo
de contas, por meio do sistema disponivel conforme prazo regulamentar de execugdo de convénios e ou de
instrumentos similares, em conformidade com a legislagdo pertinente e com o cronograma fisico-financeiro;
VII- monitorar, controlar, avaliar e prestar contas da execugdo orcamentaria e financeira destinados ao Fundo
Estadual do Trabalho de Mato Grosso do Sul - FET - MS de acordo com as normas da Lei Estadual n® 5.415, de
16 de outubro de 2019;

VIII- emitir notas de empenho de acordo com o cronograma de depodsito no Fundo Estadual do Trabalho de Mato
Grosso do Sul - FET - MS;

IX- elaborar e encaminhar trimestralmente ao Diretor Presidente da Fundagdo, o demonstrativo contabil dos
recursos do Fundo Estadual do Trabalho de Mato Grosso do Sul - FET - MS para publicagdo no Diario Oficial;

X- elaborar oficios, comunicacGes internas, correspondéncias e minutas de matérias e demandas relativas ao
setor;

XI- participar do processo de elaboragdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orcamentarias, da Lei de
Orgamento Anual e da proposta orcamentaria e orientar sobre prioridades do planejamento estratégico;

XII- adotar medidas junto aos 6rgdos externos competentes,visando o ajuste do orgamento, em consonancia com
os programas e diretrizes da Fundacdo;

XIII- expedir instrucGes, de ordem operacional, tendo por objetivo adequar a execugdo orcamentaria e financeira
a legislagdo e/ou instrugdes normativas;

XIV- responder aos questionamentos relativos a sua area para direcdo e érgdos fiscalizadores;

Art. 35. A Unidade Financeiro e Orgcamentario, subordinado diretamente a Geréncia de Execugdo Orgcamentaria e
Financeira, compete:

I- realizar a emissdo de empenhos, liquidagao e pagamentos em sistema de pagamento do Governo do Estado
e do Ministério do Trabalho;

II- realizar alteragdes orgamentarias;
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I1I- fiscalizar, manter a regularidade fiscal dos processos, controlar e realizar os pagamentos dos convénios e
contratos;

IV- realizar alteragGes de plano de trabalho dos convénios nos Sistemas do Governo Estadual e do Ministério do
Trabalho;

V- elaborar prestacdo de contas da execucdo financeira dos convénios, planos de agdes e servigos com o Ministério
do Trabalho e suprimento de fundos;

VI- realizar outras atividades correlatas.

Art. 36. A Unidade de Contabilidade, subordinado diretamente a Geréncia de Execugdo Orgamentaria e Financeira,
compete:

I- controlar, acompanhar, conferir todas as agbes de carater contabil;

II- gerar informacgGes econdmico-financeiras sobre o patriménio da Funtrab;

I1I- operacionalizar os sistemas integrados de gestdo orcamentaria, financeira patrimonial e de compensacao da
Administracao do Estado de Mato Grosso do Sul e do Governo Federal;

IV- elaborar, acompanhar e controlar a execugdo da proposta orgamentaria anual da Funtrab, em consonancia
com as diretrizes estabelecidas pela Secretaria de Estado de Governo;

V- registrar os atos que afetam o patrimoOnio publico, com o objetivo de auxiliar as tomadas de decisGes na
elaboragdo de orcamento e na execucdo de despesas publica, bem como da prestagdo de contas;

VI- elaborar e enviar balancetes mensais e o balanco anual a Auditoria Geral do Estado, bem como documentos
ao Tribunal de Contas do Estado;

VII- realizar a baixa contabil referentes a didrias e suprimento de Fundos;

VIII- realizar analise e contabilizagdo do Demonstrativo Mensal de Operagdes (DMO);

IX- realizar lancamento da depreciacdo de bens moveis, realizada mensalmente;

X- realizar contabilizacdo da folha de pagamento;

XI- realizar conciliagdo das contas bancarias e contabeis;

XII- realizar outras atividades correlatas.

Art. 37. A Geréncia de Gestdo de Pessoas, diretamente subordinada a Diretoria de Administragcdo, compete:

I- gerenciar, acompanhar, supervisionar e avaliar a execucdo das agbes de administracao de pessoal;

II- realizar o cadastro e manutencdao do Sistema de Gestdo da Estrutura Organizacional - SGEO, sempre que
houver alteracdo de dirigentes de cada setor e/ou titularidade dos gestores da organizagao;

I1I- acompanhar da Avaliagdo de Estagio Probatério dos servidores, através de Emissdo nos periodos estipulados
no Decreto regulatorio, encaminhamento através de comunicagdo interna a chefia imediata, conferéncias e
registro, e posterior encaminhamento para comissdo de avaliacdo Estagio Probatodrio, elaboragdo de ato oficial
para publicagdo em Diario Oficial Eletronico - DOE e encaminhamento a Secretaria de Estado de Administragdo e
Desburocratizagao - SAD;

IV- registrar no Sistema de Gestdo de Entrada de Dados - SIGED , as publicagdes em diario oficial dos atos e
eventos de cada servidor, para atualizacdo da vida funcional; Conferéncia mensal da prévia da folha de pagamento;
V- cadastrar o servidor no Sistema Gestor de Transporte do Servidor Publico - SIGTRANSP e folha de pagamento,
emissdo de relatério analitico mensal e 22 via de cartdo, distribuicdo das notificacdo as chefias e Secretaria de
Estado de Administracdo e Desburocratizacdo - SAD, controle das publicacées em DOE e demais interferéncias
relacionadas aos lancamentos, bem como solicitar empenho para aquisicdo mensal de vale-transporte;

IV- instruir processos de solicitacGes dos servidores para aposentadorias, abono de permanéncia, averbagodes,
progressao funcional, promogao funcional por antiguidade, promogao funcional por merecimento, adicionais
diversos, elaboracdo das portarias e demais providéncias;

VII- instruir processos em situacées diversas, como: beneficios funcionais de averbagdo de tempo de contribuigdo,
solicitagdo de diminuigdo de carga horaria de maes com filhos excepcionais (Lei n. 1.134 de 26/03/1991), licenca
para trato de interesse particular, entre outros;

VIII- monitorar se as solicitagdes, autorizacGes, suspensdes, interrupcées e os cancelamentos de férias estdo
sendo realizados no Sistema de Gestdo de Entrada de Dados (SIGED) e divulgar no Diario Oficial Eletrénico o
calendario e a programacdo de férias dos seus respectivos servidores;

IX- conferir as folhas de frequéncia, para registro de faltas justificadas e injustificadas, atrasos, afastamentos
legalmente autorizados e saidas antecipadas, provendo o langamento das providéncias em vida funcional ou folha
de pagamento;

X- controlar relatdrios de frequéncias dos servidores, verificando faltas ao servico,

XI- registrar no Sistema Estadual de Pericia Médica (SIPEM) o agendamento e acompanhamento de Boletim de
Inspecdo Médica (BIM), assim como sua publicagdo em Diario Oficial;

XII- importar relatoérios da folha de pagamento, vacancias e nomeacdes para Tribunal de Contas Estadual O TCE/
MS;

XIII- participar e acompanhar a formagdo e implantacdo da politica de gestdo de pessoal da Funtrab, junto aos
orgaos competentes do Estado;

XIV- manter dirigentes e demais servidores informados sobre suas alteragGes funcionais, através de documentos
com legislacao de amparo;

XV- elaborar atos normativos (portarias e deliberagdes) relativos ao pessoal;

XVI- manter registro e controle das vagas existentes nas unidades da Fundacao, para efeito de movimentacgéo e
lotacdo de pessoal;

XVII- administrar a guarda de processos, documentos e originais dos atos de pessoal, na area de atuacdo da
Funtrab;

XVIII- participar da elaboracao de planos de cargos e carreiras;

XIV- acompanhar o cumprimento dos prazos referentes ao cronograma do ciclo anual estabelecido pela Secretaria
de Estado de Administracdo e Desburocratizacdo - SAD de cada etapa do processo da avaliacdo: 1@ Etapa
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- Elaboragdo do Plano de Gestdo de Desempenho - PGDI, 2@ Etapa - Acompanhamento da ADI e 3@ Etapa -
Avaliagdo da ADI;

XV- acompanhar, no processo de Avaliagao do Desempenho Individual - ADI, as informacdes sobre as nomeagoes,
designacses, exoneracdes, cedéncias e as mudancas de setor dos servidores no 6rgdo, no sistema SeSeuite, para
a realizacdo da 12 e 22 Etapa de cada ciclo;

XVI- participar de treinamentos referente ao processo de Avaliagdo do Desempenho Individual - ADI;

XVII- integrar e atuar na Comissao de Recursos da Avaliagdo de Desempenho - CRADI, comissdo interna da
Funtrab, composta por 03 (trés) membros e seus respectivos suplentes com competéncia para instruir e julgar os
recursos interpostos pelos servidores avaliados em cada ciclo de ADI;

XVIII- executar outras atribuicbes de mesma natureza e complexidade, que lhe forem conferidas ou delegadas
na sua area de competéncia.

Art. 38. A Unidade de Apoio Social ao Servidor, subordinado diretamente a Geréncia de Gestdo de Pessoas
compete:

I- consolidar o trabalho de integragao, orientagdao, acompanhamento, e desenvolvimento de pessoal da Funtrab;
II- gerenciar, acompanhar e elaborar relatérios de acompanhamento dos atendimentos realizados para os
servidores da Funtrab;

III- apoiar a Geréncia de Gestdo de Pessoas, nos estudos, programas e projetos relativos a organizacdo do
trabalho e definicdo de papéis ocupacionais, inerentes as Politicas de Gestdo de Pessoal da Funtrab, visando a
integracdo dos servidores e grupos de trabalho em consonéncia com a a Diretoria de Administracdo;

IV- participar na formacgao da Politica de Gestao de Pessoal da Funtrab e acompanhar a implantacdo junto aos
orgdos competentes do Estado e a Geréncia de Gestdo de Pessoas da Funtrab, contribuindo para a eficacia
organizacional;

V- realizar, quando necessario, pesquisas e avaliacdo para diagndsticos social e organizacional dos servidores da
Funtrab, objetivando fundamentar e desenvolver agdes para promocao da qualidade de vida, seguranca e bem-
estar no trabalho;

VI- acompanhar pedidos de licencas, afastamentos e auséncias, encaminhados pela Geréncia de Gestdao de
Pessoal, visando analise para visitas domiciliares;

VII- orientar e acompanhar os servidores, quando necessario, no atendimento de servigos de assisténcia a salde,
oferecidos pela Caixa de Assisténcia do Servidores do Estado de Mato Grosso do Sul - CASSEMS;

VIII- propor a execugdo de agGes educativas e preventivas na area de saude fisica e mental do servidor, visando
a qualidade de vida no ambiente de trabalho, em parceria com instituicdes publicas e afins;

IX- apoiar as atividades desenvolvidas pela Funtrab referente ao desenvolvimento das Politicas de Trabalho,
Emprego e Renda;

X- atuar em equipe multidisciplinar para avaliagdo de trabalhos que visam a descricdo e sistematizagdo dos
comportamentos requeridos no desempenho de cargos e fungles, subsidiando as agdes desenvolvidas pela
mesma;

XI- apoiar a elaboragao de instrumentais, objetivando subsidiar decisdes no processo de avaliacdo de desempenho
de pessoal, em consonancia com os dirigentes da Funtrab;

XII- realizar levantamento e encaminhamento dos estagiarios das universidades/faculdades/institutos/Programa
Vale Universidade, aos setores da instituicdao, conforme demanda;

XIII- manter articulagdo com as diretorias e demais setores da Funtrab, visando subsidiar o desenvolvimento de
acdes para os servidores desta instituicao;

XIX- participar de atividades técnicas, operacionais e administrativas e de projetos e agdes para a manutencao
de clima favoravel a mudancas organizacionais;

XX- promover acdes que favorecam a integracdo entre os servidores de diferentes setores, através de
confraternizagdes e datas comemorativas;

XXI- encaminhamentos a Rede Sécio Assistencial, a beneficios e servigos, quando necessério, facilitando o acesso
do servidor aos recursos existentes;

XXII- propor e participar de acles destinadas a aperfeicoar as relagdes de trabalho, em consonéncia com as
diretorias, no sentido de maior produtividade e relagcdo pessoal dos servidores, intervindo na administracdo de
conflitos no trabalho;

XXIII- zelar pela privacidade e confidencialidade de dados individuais identificados;

XXIV- acompanhar o servidor nos casos de absenteismo, adaptacdo, readaptacdo, licenca por motivo de doenca
propria ou em pessoa da familia, prestando informacGes necessarias quanto aos meios que viabilizam sua melhor
recuperacao e identificacdo de recursos que possam amenizar as dificuldades-eventualmente enfrentadas, bem
como em situagdes em que ocorram falecimentos;

XXV- atuar sempre nas seguintes fungdes: insercdo, prevencao, promogao e protecdo do servidor;

XXVI- realizar outras atividades correlatas.

CAPITULO VII
DO REGIME FINANCEIRO E SEU CONTROLE

Art. 39. O exercicio financeiro da Funtrab coincidirda com o ano civil.
Art 40. Os resultados positivos de balango serdo transferidos para o exercicio seguinte e destinados a manutencao
e a execucao das atividades da Funtrab, observadas as normas orgamentarias e financeiras do Poder Executivo.
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Art. 41. A Funtrab observara, na aplicacdo dos recursos financeiros que |lhe forem consignados no orcamento do
Estado, dentre outras, as seguintes normas:

I - a proposta orcamentaria e o plano anual de trabalho serdo organizados de acordo com as orientacles gerais
do Poder Executivo;

IT - as despesas e demais atos administrativos observardo as normas gerais adotadas pelo Poder Executivo, no
que couber as fundagdes;

III - a prestagdo de contas da arrecadagdo e da aplicagdo dos recursos proprios e dos repasses pelo Tesouro
Estadual devera ser efetivada aos 6rgdos de controle externo e interno do Estado.

Art. 42. A prestacdo de contas anual da Funtrab conterd, no minimo, os balangos patrimonial, financeiro e
orcamentario, assim como o demonstrativo de dividas e compromissos a pagar no final do exercicio financeiro.
Art. 43. A Diretoria de Administracdo e a Geréncia de Financas, na forma que dispuser este regimento interno,
mantera registro atualizado dos responsaveis por dinheiro, valores e bens da entidade, assim como dos
ordenadores de despesas, cujas contas serdo submetidas a auditoria.

Art. 44. A abertura de contas em nome da Funtrab e a respectiva movimentagdo, mediante assinatura de cheques,
endossos e ordens de pagamento, assim como a emissao de endosso de titulo de crédito, serdao de competéncia
do Diretor Presidente, em conjunto com os responsaveis pelas a Diretoria de Administracdo e a Geréncia de
Financas;

Art. 45. A Funtrab submeterd, anualmente, aos dérgdos de controle externo, os balancos e os demais atos e
demonstrativos de suas atividades, conforme normas especificas do Tribunal de Contas do Estado.

CAPITULO VIII
DOS DIRIGENTES, ASSESSORES, DOS DEMAIS TITULARES DE CARGOS EM COMISSAO E DOS
SERVIDORES
Secgao I
Dos Dirigentes

Art. 46. A Fundacgdo de Trabalho de Mato Grosso do Sul, sera dirigida por um Diretor-Presidente, por um Conselho
Administrativo, com atribuicdo para atuar no controle econémico-financeiro e na orientagdo técnico-administrativa.
Art. 47. As unidades da Funtrab serdo dirigidas:

I - a Diretoria da Presidéncia, por Diretor -Presidente;

IT - a Diretoria Executiva, por Diretor-Executivo;

III - as Assessorias, por Chefes de Assessoria;

IV - as Diretorias de Execucao Operacional, por Diretores Operacionais;

V - as Geréncias, por Gerentes;

VI - as Unidades Operacionais, por Chefes de Unidade.

CAPITULO IX

DISPOSIC()ES GERAIS E FINAIS
Art. 48. As diretorias deverdo subsidiar a Assessoria de Comunicagdo com informagdes referentes as agbes
executadas e/ou em execucdo sempre que se fizer necessario.
Art. 49. Aos Dirigentes incumbe estimular a implementacdo e integracdao de programas e projetos de trabalho,
emprego e renda, que atendam as necessidades dos segmentos populacionais vulneraveis pela exclusdo social.
Art. 50. Cabe aos Dirigentes articular-se com todos os setores da Funtrab, com objetivo de maior interacdo das
acoes desenvolvidas, para cumprimento das metas estabelecidas no ambito da Fundacgao.
Art. 51. Cabe aos Dirigentes assegurar a participacdo de um servidor efetivo de cada setor da Funtrab junto a
Comissdo Interna de Elaboracdao do Plano de Cargos e Carreiras e demais assuntos referentes as vantagens e
direitos dos servidores.
Art. 52. A Funtrab podera firmar parcerias com Universidades e demais InstituicGes de Ensino do Estado de Mato
Grosso do Sul.
Art. 53. Compete as unidades da estrutura organizacional da Funtrab, fazer observar as normativas e sistemas
que disciplinam a gestao de documentos do Estado de MS, ao que se refere ao registro, a classificacdo, a
tramitacao e o arquivamento de documentos, inclusive os que culminam em processos administrativos pertinentes
as atividades fim e atividades meio.
Art. 54. Os servidores da Funtrab sdo obrigados a fiel observancia deste Regimento Interno, bem como das
normas disciplinares, atribuicbes dos cargos e funcdes que ocuparem e outros atos normativos previstos na
legislagao vigente.
Art. 55. As duvidas surgidas na aplicacdo deste Regimento serdo dirimidas pelo(a) Diretor(a)-Presidente da
Funtrab, com a participacdo da Coordenadoria Juridica Residual de Entidades Publicas (CJUR/RESIDUAL), se
necessario.
Art. 56. A estrutura basica da Funtrab é representada pelo organograma constante no anexo I deste Regimento
Interno.
Art. 57. Os casos omissos ou ndo previstos neste Regimento serdo solucionados pelo Diretor Presidente ou pelo
Conselho Administrativo, conforme sua natureza.

GOVERNO DE

Mato DOCUMENTO
Grosso ASSINADO A autenticidade deste documento pode ser verificada no enderego http://imprensaoficial.ms.gov.br

doSul ELETRONICAMENTE




Diario Oficial Eletronico n. 11.450 1 de abril de 2024

Pagina 199

Fonselho Administrativo
(CA)

Diretoria da
Presidéncia
(PRES)

Diretoria Executiva
(DIREX)

Coordenadoria Juridica
Residual de Entidades
Publicas (CJUR/RESIDUAL)

Assessoria de I

Gabinete (AG) |

Assessoria de
| Comunicacao (ASCOM)

Assessoria Técnica de
Planejamento
Estratégico (ASPLAN)

Unidade Seccional de
Controle Interno
(uscny

Diretoria de Relacbes de
Emprego e Atendimento ao
Trabalhador (DREAT)

Geréncia da Rede de
Atendimento ao Trabalhador

Diretoria de Qualificacao
Profissional (DQP)

Geréncia de Estudos e
Elaboracdo de Projetos

Diretoria de Microcrédito,
Economia Solidaria e Fomento
ao Empreendedorismo (DMES)

Diretoria de Administracao
(DAY

Geréncia Operacional de
Microcrédito (GOM)

Geréncia de Compras,
Contratos e Convénios

(GRAT) (GEEP) (GCCey,

Geréncia Operacional de
Economia Solidaria (GOES)

Nucleo de Apoio da Capital

(NAC) MNucleo de Compras

(NCO)

Nucleo de Apoio do Interior
(NAI) Geréncia de Administracao

(GA)

L Geréncia do Observatério do
Trabalho de Mato Grosso do
Sul (GOT)

Nucleo de Transporte

(NT)

MNucleo de Informatica
(ND

Nucleo de Almoxarifado
(NA)

MNucleo de Patriménio e
Arquivo-Geral (NPAG)

Nucleo de Apoio
Administrativo e
Protocolo (NAAP)

Geréncia de Execucao
Orcamentaria e Financeira
(GOF)

Nucleo de Apoio
Orcamentario (NAO)

MNucleo De
Contabilidade (NC);

Geréncia de Gestao de
Pessoas (GGP);

Nutcleo de Apoio Social
ao Servidor (NAS)

GOVERNO DE

Mato
Grosso
doSul

A autenticidade deste documento pode ser verificada no enderego http://imprensaoficial.ms.gov.br

DOCUMENTO
ASSINADO
ELETRONICAMENTE




