Aprova o Regimento Interno da Fundacio
Gatcha do Trabalho e A¢ao Social — FGTAS -.

A GOVERNADORA DO ESTADO DO RIO GRANDE DO
SUL, no uso da atribui¢do que lhe confere o artigo 82, inciso VII, da Constitui¢do do Estado,

DECRETA:

Art. 1° - Aprova o Regimento Interno da Fundagdo Gatcha do
Trabalho e Acdo Social — FGTAS —, previsto no artigo 8° do Estatuto da referida Fundagdo
aprovado pelo Decreto n°® 34.322, de 12 de maio de 1992, que € publicado em anexo ao presente
Decreto.

Art. 2° - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo,
revogando-se as disposi¢des em contrario.

PALACIO PIRATINI, em Porto Alegre

YEDA RORATO CRUSIUS,

Governadora do Estado

Registre-se e publique-se

BERCILIO OSVALDO LUIZ DA SILVA,
Chefe da Casa Civil.



REGIMENTO INTERNO

CAPITULO I

DA FINALIDADE E COMPETENCIA

Art. 1° - A Fundacio Gaucha do Trabalho e A¢do Social — FGTAS
—, instituida pelo Estado do Rio Grande do Sul nos termos da Lei n°® 9.434, de 27 de novembro de
1991, regulamentada pelo Decreto n° 34.155, de 30 de dezembro de 1991, caracterizada como
entidade publica com personalidade juridica de direito privado, com autonomia administrativa e
financeira quanto a gestdo de seus bens, regida por Estatuto préprio, vinculada a Secretaria da
Justica e do Desenvolvimento Social — SJDS —, tem como finalidade:

I - conjugar os esfor¢os do Poder Publico e da Comunidade, para
implantar e desenvolver programas de promog¢do social, direta e indiretamente, destinados as
populagdes socialmente vulneraveis;

II - incentivar o desenvolvimento social e o aumento da
produtividade;

III - desenvolver estudos visando o maior aproveitamento dos
recursos humanos da comunidade gadcha;

IV - favorecer iniciativas de empresas comunitdrias e incentivar o
trabalhador, propiciando a orientagdo ao trabalho;

V - prestar assisténcia técnica aos municipios em sua drea de
atuacao;

VI - colaborar em programas de desenvolvimento de comunidade,
tendo em vista o fortalecimento da familia e a intensificagao dos trabalhos de natureza preventiva
ou promocional, que visem ao pleno desenvolvimento da crianga e do adolescente;

VII - realizar estudos e pesquisas, tendo em vista o desempenho da
missdo que lhe cabe, promovendo encontros, cursos, semindrios, para a atualizacio de sua agao;

VIII - articular-se com entidades publicas e privadas, nacionais ou
estrangeiras, visando a colaboracdo para a execuc¢do de seus programas;

IX - executar outras atividades compativeis com suas finalidades.

Art. 2° - Para a consecucdo das finalidades previstas no artigo
anterior, devera:

I - planejar e executar projetos de acdo e desenvolvimento social,
objetivando prevenir a exclusdo ou incorporar segmentos populacionais em situacdo de
vulnerabilidade social, no processo de desenvolvimento econdmico-social;

IT - assessorar técnica e/ou financeiramente entidades ptblicas,
organizacdes ndo governamentais, entidades privadas e organiza¢des sociais, em ac¢des de fomento
ao empreendedorismo, de estimulo as formas associativas de producdo ou prestagdo de servicos,
que visem a criagdo de novas ocupagdes, a amplia¢do dos niveis de renda, o reforco da organizagao
comunitaria, a promog¢ao de melhorias sociais e econdmicas e das condi¢des de vida da populagao;

III - apoiar as organizacdes de trabalhadores nas édreas satde e
seguranca do trabalhador, de aprimoramento das relacdes e das diversas formas de organizagdo do
trabalho, bem como, produzir e divulgar informagdes inerentes a estes segmentos;



IV - realizar estudos sistematizados da realidade social para
subsidiar a elaborac¢do da politica de desenvolvimento social e do trabalho do Poder Publico através
da manutenc¢do de um banco de dados, bem como prestar informagdes aos segmentos interessados;

V - administrar, executar e apoiar as politicas publicas de emprego,
trabalho e renda e manter atividades de andlise e informacdes sobre mercado de trabalho e
intermediacdo de mao-de-obra;

VI - estimular o desenvolvimento do artesanato mediante o apoio a
organizacdo dos artesdos, o aprimoramento das técnicas de produgdo, acesso ao crédito, a
comercializacdo, bem como o resgate cultural e o fortalecimento da atividade como importante
fonte de renda;

VII - promover acdes de formacdo profissional para os mercados
formal e informal de trabalho, nas modalidades, presencial ou de educacio a distancia;

VIII - articular-se com entidades publicas e privadas, nacionais,
internacionais e estrangeiras, visando a consecucao de suas finalidades e a promocdo de melhorias
sociais, celebrando convénios e outros ajustes de cooperagdo técnica e/ou financeira;

IX - administrar espagos sociais visando garantir os direitos sociais
bésicos, e promover a dignidade da pessoa;

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

XI - oferecer oportunidades formadoras, visando o
desenvolvimento pessoal, social e profissional, na perspectiva de instrumentar os trabalhadores
para o exercicio pleno da cidadania;

XII - propor a criagdo de fundos com a finalidade de subsidiar a
execucdo de a¢des que visem promover desenvolvimento social sustentdvel e participar da gestdao
de seus recursos;

XIII - executar outras atividades compativeis com suas
competéncias.

CAPITULO I

DA ORGANIZACAO

Art. 3° — A Fundag@o Gatcha do Trabalho e Ac¢do Social tem a
seguinte estrutura com a competéncia definida por Estatuto:
§1° - Orgios colegiados:
I - Conselho Deliberativo;
II - Conselho Curador.

§2° - Diretoria:
I - Diretor-Presidente;
II - Diretor Técnico;
III - Diretor Administrativo.
§3° - Orgdos de execucio e assessoramento ao Diretor-Presidente:
I - Assessoria de Comunicagio Social;
II - Assessoria Juridica;
III - Assessoria de Planejamento.



Social:

Atendimento:

$4° — Orgdos de execugio:

I - Diretor Técnico:
a) Departamento de Formagao para o Trabalho:
1 - Se¢do de Qualificagdo;
2 - Secdo de Apoio e Acompanhamento.

b) Departamento de Promocdo de Desenvolvimento

1 - Secdo de Geragdo de Trabalho e Renda;
2 - Se¢do de Desenvolvimento Sustentivel;
3 - Parque de Recreagdo do Trabalhador;

4 - Programa Vida;

S - Programa Gatcho do Artesanato.

¢) Departamento de Relacdes com o Mercado de Trabalho:
1 - Secdo de Apoio ao Trabalhador Desempregado;
2 - Sec¢do de Inser¢do no Mercado de Trabalho;
3 - Se¢do de Informagdo e Pesquisa.

d) Departamento de Acompanhamento da Rede de

1 - Agéncias de Desenvolvimento Social;
2 - Agéncias FGTAS/SINE.

§5° - ()rgéos da Administracao:
I - Diretor Administrativo:

a) Departamento de Gestdo de Pessoas:
1 - Secdo de Pessoal;
2 - Secdo de Treinamento e Avaliagao;
3 - Se¢do de Apoio ao Empregado.

b) Departamento de Or¢amento e Financas:
1 - Secao de Finangas;
2 - Secdo de Contabilidade;
3 - Se¢do de Controle e Prestagcdo de Contas.

¢) Departamento de Servigos:
1 - Sec@o de Infra-estrutura;
2 - Sec¢do de Protocolo e Arquivo Geral;
3 - Se¢do de Servicos Gerais.

d) Departamento de Materiais:
1 - Secdo de Compras;
2 - Se¢do de Almoxarifado;
3 - Secdo de Patrimonio.

e) Departamento de Tecnologia da Informagao.



CAPITULO III
DAS COMPETENCIAS

SECAO1

Art. 4° - Ao Conselho Deliberativo compete:

I - aprovar o Plano Anual de Trabalho e a previsdo da receita e da
despesa para o exercicio seguinte;

II - responder as consultas formuladas pela Diretoria;

III - aprovar os atos da Diretoria referidos no capitulo III, secdo II,
artigo 11, inciso VIII do Estatuto da Fundacao;

IV - reunir-se extraordinariamente quando convocado pelo
Presidente ou por dois tercos (2/3) de seus membros;

V - conferir ao Diretor-Presidente, no interesse dos objetivos da
Fundacao, outras atribuicdes nao especificadas, desde que ndo contrariem a legislacio vigente;

VI - aprovar o Regimento Interno da Fundagao;

VII - aprovar as propostas de alteracdo do Estatuto da Fundagio;

VIII - aprovar a criacgdo, altera¢do ou extin¢ao de 6rgaos, servigos,
cargos ou funcdes da Fundacdo, por proposicdo conjunta das Diretorias, e de acordo com a
legislacdo vigente;

IX - aprovar anualmente o relatério circunstanciado das atividades
da Fundagdo, submetido pela Diretoria;

X - aprovar altera¢des do Plano de Emprego, Func¢des e Saldrios da
Fundacao, de acordo com a legislagdo vigente;

XTI - autorizar previamente a aquisi¢do, aliena¢do ou sub-rogagdo
de iméveis e direitos, nas hipdteses previstas nos §§ 1° e 2° do artigo 5° do Estatuto;

XII - aprovar convénios, contratos ou acordos que forem
celebrados pela Fundagdo, para obtencao de apoio técnico e/ou financeiro para o desenvolvimento
de suas atividades;

XIII - executar outras atividades correlatas.

Art. 5° - Ao Conselho Curador compete:

I - emitir parecer sobre a aquisi¢cdo e alienacdo de bens imdveis;

II - apreciar os balancos anuais e as prestacdes de contas
apresentadas pela Presidéncia da Fundagdo, emitindo parecer a respeito;

III - acompanhar e fiscalizar a execug@o orcamentdria e a aplicagdo
das despesas extraordindrias autorizadas pelo Conselho Deliberativo;

IV - examinar e emitir parecer de documentos, livros e papéis que
digam respeito a administracdo financeira, bem como verificar a situacdo do caixa e quaisquer
valores em depdsito de seis em seis meses, ou conforme necessidade funcional da Fundaco;

V - atender a consultas sobre matéria de sua competéncia,
formalizadas pelo Diretor-Presidente e pelo Conselho Deliberativo;

VI - executar outras atividades correlatas.



Paragrafo tnico - O Conselho Curador podera recorrer, em caso
de necessidade, a pessoas fisicas ou juridicas de reconhecida capacidade técnica e idoneidade, para
assessora-lo no desempenho das atribuicdes fiscalizadoras a seu encargo.

Art. 6° - Compete a Diretoria:

I - responder pela administracdo da Fundacdo e pela consecugao de
suas finalidades;

II - administrar os recursos financeiros da Fundacdo, zelar pelo seu
patrimdnio e ter sob sua guarda os seus bens;

III - submeter a aprovacdo do Conselho Deliberativo a proposta de
criacdo, alteracdo ou extingcdo de d6rgdos, servigos, cargos ou fungdes da Fundagdo, e, no que
couber, dar posterior encaminhamento para a chancela das instincias superiores;

IV - submeter a aprovagdo do Conselho Deliberativo o Regimento
Interno da Fundacéo;

V - aprovar os regulamentos gerais de 4mbito interno da Fundagio;

VI - autorizar a celebracio de convénios e outros ajustes;

VII - submeter ao Conselho Curador, para apreciacdo, o balanco
anual, as prestacdes de contas e o relatorio circunstanciado das atividades do exercicio anterior;

VIII - submeter a aprovacdo do Conselho Deliberativo:

a) as prestagdes de contas;

b) as baixas e doagdes de bens patrimoniais;

¢) previamente, as aquisicoes e alienagdes de imodveis;

d) até 31 de marco de cada ano, o balango anual, as contas do
exercicio findo e o relatdrio circunstanciado do exercicio anterior com o parecer do Conselho
Curador;

e) até o dia 31 de outubro de cada ano, o Plano Anual de Trabalho
e a Previsdo da Receita e da Despesa, ambos para o exercicio seguinte;

IX - examinar e decidir sobre assuntos relevantes ou de interesse
geral da Fundacio;

X - executar outras atividades correlatas.

Art. 7° - Ao Diretor-Presidente da Fundacio compete:

I - representar a Fundacdo, ativa e passivamente, judicial e
extrajudicialmente em todas as suas relagdes, respondendo pela administracido geral e consecugdo
de suas finalidades;

II - delegar competéncias e atribui¢des e constituir mandatérios;

III - superintender todas as atividades da Fundacio;

IV - cumprir e fazer cumprir as normas estatutdrias, regimentais e
regulamentares, assim como as decisdes do Conselho Deliberativo;

V - empossar os membros do Conselho Deliberativo e Curador;

VI - convocar as reunides ordindrias e extraordindrias de Diretoria
e dos Conselhos Deliberativo e Curador;

VII - presidir as reunides de Diretoria, bem como as do Conselho
Deliberativo;

VIII - encaminhar ao Conselho Deliberativo e ao Conselho
Curador os assuntos de suas respectivas competéncias;

IX - assinar os convénios e outros ajustes previstos no artigo 11,
inciso VI, do Estatuto;



X - autorizar as despesas e os pagamentos em geral, bem como
assinar cheques e outros titulos de créditos juntamente com o Diretor Administrativo e/ou Diretor
Técnico;

XTI - autorizar a execucdo de projetos, programas e planos;

XII - expedir Resolucdes, Portarias e Ordens de Servigo, bem
como proferir despachos de caréter decisorio;

XIII - oportunizar a qualificacio do quadro funcional da
Fundacio;

XIV - designar os membros das Comissdes Permanentes e
Especiais da Fundacdo, de Sindicincia, de Baixa de Bens Patrimoniais e outras que se fizerem
necessarias;

XV - indicar, juntamente com o Secretirio da Justica e do
Desenvolvimento Social, ao Governador do Estado, um dos Diretores da Fundagao;

XVI - garantir o disposto no artigo 25 da Constitui¢do Estadual,
encaminhando a indicacdo de um empregado do Quadro de Cargos de Carreira, para compor a
Diretoria;

XVII - firmar acordos, ajustes, contratos, termos de compromisso e
convénios, bem como transferéncias de recursos e concessio de auxilio e subvengoes;

XVIII - privativamente admitir e demitir empregados, salvo
delegacdo de competéncia ao Diretor Administrativo;

XIX - encaminhar anualmente a2 Contadoria e Auditoria-Geral do
Estado e ao Tribunal de Contas do Estado, documentacao referente a tomada de contas;

XX - aprovar estudos, pesquisas e trabalhos de natureza especial e
decidir sobre a conveniéncia de sua publicagio;

XXI - autorizar as promocdes dos empregados na forma do
regulamento em vigor;

XXII - contratar servigos de terceiros, nos termos da legislacdo
propria;

XXITII - coordenar equipe de apoio;

XXIV - executar outras tarefas e atos inerentes ao cargo.

SECAOII
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO DO DIRETOR-PRESIDENTE

Art. 8° - A Assessoria de Comunicagio Social compete:

I - orientar, assessorar, planejar, executar as politicas de
comunicacao social e marketing destinadas aos diversos publicos da institui¢ao;

II - propor estratégias, definir, assessorar e executar o
relacionamento da institui¢do com a midia em geral;

III - divulgar as acdes da Fundacdo, observando expectativas,
tendéncias e opinides;

IV - captar, armazenar e analisar as informagdes internas e
externas que possam facilitar ou impactar na execugdo das agcdes da institui¢ao;

V - orientar, propor e assessorar no desenvolvimento de servigos,
produtos e acdes que envolvam a imagem da instituicao;



VI - orientar, promover e qualificar a participagdo da Fundagdo em
eventos internos e externos;

VII - orientar, planejar, promover e coordenar a¢des de imprensa,
de relagGes publicas e de publicidade;

VIII - cumprir as diretrizes estabelecidas pela diretoria, na area de
comunicacao social, em todas as bases fisicas da Fundagao;

IX - propor, planejar e orientar a producdo grafica e de web design
da Fundacio;

X - propor, orientar e desenvolver acdes de endomarketing;

XI - orientar e assessorar as a¢des de marketing de relacionamento
da instituicao;

XII - propor, orientar e acompanhar pesquisas, internas e externas,
de mercado e verificacdo de impacto;

XIII - elaborar relatdrio relativo a drea de atuacao;

XIV - executar outras atividades correlatas.

Art. 9° - A Assessoria Juridica compete:

I - assessorar nos aspectos juridicos e legais das obrigacdes e
direitos assumidos pela Fundacdo, com a conseqiiente elaboracdo dos instrumentos juridicos
proprios;

II - instruir as defesas judiciais nos processos da Justica do
Trabalho onde a FGTAS figura como parte e que estio a cargo da Procuradoria-Geral do Estado;

III - atuar na Justica Estadual e Federal, nos processo civil, fiscal e
previdencidrio, em defesa dos interesses da Fundacao;

IV - acompanhar o pagamento dos débitos judiciais devidos pela
Fundagio;

V - proceder a defesa administrativa da Fundagdo em autuacdes de
transito e, se necessdrio a defesa judicial;

VI - elaborar contratos e outros instrumentos legais de interesse da
Fundacio;

VII - controlar e acompanhar contratos e convénios firmados pela
Fundacio, garantindo a sua renovagao nos prazos previstos;

VIII - emitir informacdes juridicas quando solicitados;

IX - indicar o preposto para representar a Fundacdo em audiéncias

do judicidrio;

X - elaborar relatdrio relativo a drea de atuacio;

XTI - executar outras atividades correlatas.

Art. 10° - A Assessoria de Planejamento compete:

I - assessorar na elaboracio do planejamento estratégico da
institui¢ao;

II - assessorar o Diretor-Presidente na formulacdo de diretrizes
para a Fundag¢do, compatibilizadas com as politicas puiblicas de relagdes do trabalho e de promog¢ao
de desenvolvimento social, com as finalidades da Fundagdo e com sua responsabilidade social;

III - propor, planejar e acompanhar a implementacdo de
programas, projetos e atividades de acordo com os recursos oriundos da esfera federal e estadual,



ou disponibilizados por organismos governamentais € ndo governamentais, hacionais e
internacionais, aplicdveis na drea de atuacdo da Fundacgdo;

IV - diagnosticar problemas institucionais, decorrentes do
panorama sécio-politico-econdmico, que se refletem nas dreas de atuacdo da Fundagdo e no seu
desempenho, propondo medidas para minimizar seus reflexos;

V - elaborar, acompanhar e avaliar os instrumentos de
planejamento da Fundacio;

VI - reunir as informagOes de todas as dreas da Fundacdo,
consubstanciando em relatério de desempenho, analisando os resultados e propondo medidas de
correcdo, quando necessario;

VII - orientar a articulacio com Orgdos publicos e privados,
nacionais € internacionais com vistas a formulacdo de convénios de apoio técnico e/ou financeiro
para o desenvolvimento de acdes integradas;

VIII - orientar a articulacdo entre os 6rgdos da Fundacdo, e desta
com outras entidades afins, com vistas ao melhor desempenho de suas atividades e cumprimento de
seus objetivos;

IX - organizar e manter atualizado banco de dados com
informacdes estratégicas para a execugdo, o controle e 0 acompanhamento dos programas e acoes
da Fundacdo, agregando e comparando com informagdes externas;

X - propor parcerias, produtos e servicos;

XTI - identificar novas tecnologias que venham a contribuir para
melhoria, aperfeicoamento e desenvolvimento das atividades;

XII - elaborar relatério relativo a drea de atuagao;

XIII - executar outras atividades correlatas.

Art. 11° - Ao Diretor Técnico, compete:
I - administrar, dirigir, coordenar e superintender a area técnica da

Fundacio;

II - definir a estratégia de trabalho relativa as acdes de sua drea de
atuacao;

III - fixar normas e principios técnicos para as acdes de sua drea de
atuacao;

IV - propor a Diretoria da FGTAS o Plano Anual de Trabalho da
respectiva drea e responsabilizar-se pela sua execugio;

V - submeter a apreciacdo da Diretoria da FGTAS projetos e
programas e encarregar-se de sua execuc¢io e acompanhamento;

VI - oportunizar a qualificagdo do quadro de empregados da
Diretoria Técnica da Fundagdo;

VII - colaborar na elaboracio e/ou co-participar na coordenacio,
execucdo e fiscalizacdo de projetos e programas dos governos federal, estadual e municipal,
relacionados a drea-fim da Fundacdo, podendo em determinados casos delegar tais competéncias;

VIII - apresentar a Diretoria da FGTAS propostas que visem a
melhoria dos programas em execucao;

IX - coordenar e acompanhar a implantacdo de novas estruturas,
visando a ampliacdo da rede de atendimento;

X - subsidiar o Diretor-Presidente da Fundacdo nas questdes
referentes a area técnica;



XI - coordenar, gerenciar e supervisionar os Departamentos,
Secdes e Programas que compdem a Diretoria Técnica;

XII - articular-se e propor convénios e/ou parcerias com entidades
afins, visando a complementacio dos trabalhos;

XIII - executar outras tarefas afins atribuidas pelo Diretor-

Presidente.
SECAO III
DOS ORGAOS DE EXECUCAO
Art. 12° - Ao Departamento de Formagdo para o Trabalho
compete:

I - coordenar o levantamento das necessidades de qualificagao,
através das demandas apresentadas pelo Sistema Publico de Emprego Trabalho e Renda,
Comissdes Estadual e Municipais de Emprego — CMEs — do Estado, municipios, instituicdes
governamentais e ndo-governamentais;

IT - coordenar a elaboracdo e execug¢do de planos plurianuais e
anuais de qualificagdo social e profissional;

III - realizar assessoramento a CMEs, municipios e entidades na
area de qualificacdo social e profissional;

IV - articular com O6rgdos publicos e privados, nacionais e
internacionais que atuam na area de qualificacd@o de trabalhadores;

V - coordenar a supervisdo das acgdes de qualificacdo social e
profissional;

VI - propor, planejar e coordenar a implanta¢do e desenvolvimento
de outros programas, projetos ou atividades de formacao para trabalhadores;

VII - administrar, compatibilizar e integrar todas as acdes das
secOes subordinadas;

VIII - executar outras atividades correlatas.

Art. 13° - A Secio de Qualificacio compete:

I - realizar o levantamento das necessidades de qualificacdo social
e profissional no Estado;

II - participar da elaboragdo de planos plurianuais, anuais de
qualificagdo social e profissional;

III - adotar as providéncias necessdrias para a execugdo dos
planos;

IV - priorizar o atendimento de segmentos populacionais e de
pessoas mais vulnerdveis econdmica e socialmente ou sujeitas as diversas formas de discriminacdo
social;

V - capacitar as Comissdes Municipais de Emprego para a
constru¢do da demanda da qualificacdo social e profissional e demais atores envolvidos na
execugdo e acompanhamento;

VI - subsidiar, com informacdes técnicas, as diversas instancias de
avaliac@o do Plano de Qualificacido Social e Profissional;



VII - executar outras atividades correlatas.

Art. 14° - A Secio de Apoio e Acompanhamento compete:

I - elaborar instrumentos de orientacdo e acompanhamento da
operacionalizacdo das ac¢des de qualificacdo social e profissional;

II - conferir e analisar os documentos apresentados pelas entidades
executoras com a finalidade de acompanhar e liberar os pagamentos das parcelas do
contrato/convénio;

III - alimentar e manter atualizadas as informacdes referentes a
Qualificagdo Social e Profissional nos Sistemas de Gestdo e Acompanhamento;

IV - manter atualizada a documentagdo de acordo com a legislacdo
vigente;

V - executar outras atividades correlatas.

Art. 15° - Ao Departamento de Promogdo de Desenvolvimento
Social compete:

I - coordenar a implantacio e desenvolvimento de programas,
projetos ou agdes de promocdo do desenvolvimento social e geracdo de trabalho e renda através de
atividades multidisciplinares e intersecretariais que oportunizem ao usudrio maior participacdo
social;

II - coordenar a elaboracdo e execucdo de planos plurianuais e
anuais relativos aos Programas e acdes voltadas ao desenvolvimento social e geracdo de trabalho e
renda;

III - propor diretrizes e politicas na drea do desenvolvimento social
sustentdvel e de geracdo de trabalho e renda;

IV - propor a celebracdo de convénios, contratos e acordos com
entidades ptiblicas ou privadas, com vistas ao desenvolvimento das agdes;

V - articular entidades de crédito, com vistas a disponibilizar ao
publico usudrio dos programas desenvolvidos pela FGTAS, linhas de financiamento para de
geracdo de novas oportunidades de trabalho e renda;

VI - articular com os demais departamentos formas de
disponibilizar a populacdes em vulnerabilidade social instrumentos facilitadores a insercao
assalariada ou autonoma, no mercado de trabalho;

VII - planejar, coordenar e viabilizar realizacdo de atendimento
biopsicosocial através de atividades de cardter educativo, cultural, pedagdgico, esportivo,
atividades recreativas e de lazer nos espacgos disponiveis no Parque de Recreacdo do Trabalhador e
no Vida Centro Humanistico;

VIII - propor e coordenar diretrizes e politicas na drea do
artesanato, bem como a formulacdo e atualizacdo de normas e legislagcdo federal e estadual sobre o
assunto;

IX - garantir ao artesdo acesso a legalizagdo profissional,
incorporando o artesdo ao mercado produtivo formal e viabilizando a atividade artesanal como
geradora de emprego e renda;

X - apoiar e incentivar a produgdo artesanal através da
profissionaliza¢do do artesdo, da implantacdo de projetos de qualificacdo técnica e empreendedora
dos artesdos, do apoio a organizacdo de eventos de comercializacdo de produtos artesanais,
fomento a insercdo da produgdo artesanal nos mercados nacional e internacional, implantagdo e
funcionamento de Casas do Artesdo no Estado;



XI - elaborar e encaminhar relatérios periddicos ao Diretor
Técnico;

XIT - administrar, compatibilizar e integrar das a¢des dos
programas e das sec¢Oes subordinadas;

XTIII - executar outras atividades correlatas.

Art. 16° - A Secio de Geragio de Trabalho e Renda compete:

I - apoiar a implementacdo e execucdo de programas, projetos ou
atividades que tenham por objetivo a geracdo de trabalho e renda;

II - incentivar e assessorar a criagcdo de unidades econOmicas
individuais e associativas, viabilizando geracdo de trabalho e renda;

III - fomentar a organizagdo de trabalhadores por conta propria;

IV - estabelecer parcerias com entidades de formacdo profissional
para programacio e execucdo de cursos, treinamentos, oficinas e outras formas de qualificagdo
especifica ou aperfeicoamento de trabalhadores por conta prépria;

V - promover a constru¢do de metodologia de aperfeicoamento
técnico e gerencial de trabalhadores por conta prépria;

VI - promover a capacitagdo técnica e gerencial de trabalhadores
por conta propria;

VII - disponibilizar instrumentos de apoio para os trabalhadores
por conta prépria engajados em atividades de producdo artesanal na prestacdo de servigos e em
micro unidades econémicas de producdo e/ou comercializagio de bens;

VIII - promover eventos de fortalecimento da producdo em
unidades econdmicas;

IX - apoiar a constituicdo de redes de comercializacdo, crédito e
capacitacdo;

X - orientar tecnicamente as unidades econdmicas para facilitar o
acesso ao crédito;

XTI - definir e implementar um processo permanente de divulgacdo
e comercializacao da produgdo das unidades econdmicas;

XII - definir e implantar processo de avaliacdo dos programas de
apoio aos trabalhadores por conta prépria;

XIII - executar outras atividades correlatas.

Art. 17° - A Secio de Desenvolvimento Sustentdvel compete:

I - participar do planejamento de programas, projetos ou atividades
que tenham por objetivo a promog¢ado do desenvolvimento local sustentdvel de comunidades;

II - assessorar as comunidades e entidades locais para a
implantacdo e implementacdo de programas, projetos e atividades de desenvolvimento local
sustentavel;

III - orientar a elaboracdo de diagndsticos, levantamentos e outros
instrumentos de identificacdo de necessidades e potencialidades locais;

IV - articular os recursos sociais da comunidade e estabelecer
parcerias para o desenvolvimento dos programas, projetos e atividades a serem desenvolvidas;

V - implantar os programas, projetos ou atividades definidos pela
comunidade, juntamente com as parcerias;

VI - acompanhar e avaliar os resultados dos programas, projetos e
atividades desenvolvidos nas comunidades, criando instrumentos especificos para este fim;



VII - propor e orientar a implantacdo de novos programas, projetos
ou atividades especificos para as necessidades de cada comunidade;
VIII - executar outras atividades correlatas.

Art. 18° - Ao Programa Vida Centro Humanistico compete:

I - oferecer a populacio usudria do Programa atendimento
biopsicosocial através do planejamento, organizagdo e desenvolvimento de atividades recreativas,
culturais, sociais, educativas, lddicas e esportivas a populacdo usudria;

II - propor parcerias, com instituicdes publicas e privadas para
disponibilizar servi¢os nas dreas de educacgdo, satide, segurancga, assisténcia social e cidadania;

III - promover o desenvolvimento de tecnologias de atendimento a
populacdes em situagdo de vulnerabilidade social, favorecendo o bem estar social;

IV - disponibilizar a essas popula¢des instrumentos facilitadores a
insercdo no mercado de trabalho;

V - buscar a humanizacio da pratica do lazer esportivo,
estimulando a ética, o respeito e a cooperagdo com enfoque ao cardter sécio-educativo e lidico dos
usuarios;

VI - planejar, coordenar e viabilizar a utilizagdo de espagos
disponiveis no Vida Centro Humanistico, destinando-os a formacdo para o trabalho, a promog¢ao
social e cultural da comunidade;

VII - elaborar relatérios das atividades realizadas;

VIII - executar outras atividades correlatas.

Art. 19° - Ao Parque de Recreacdo do Trabalhador compete:

I - oferecer a populacdo usudria do Parque atividades recreativas,
culturais, sociais, educativas, lidicas e esportivas;

II - disponibilizar a populacdo instrumentos facilitadores a inser¢ao
no mercado de trabalho;

III - propor parcerias, com instituicdes publicas e privadas para
disponibilizar servicos nas dreas de educagao, saide, segurancga, assisténcia social, meio ambiente e
cidadania;

IV - criar condigdes favordveis a organizagdo de nucleos culturais
comunitarios, onde a populagdo possa desenvolver atividades que expressem suas potencialidades
culturais;

V - buscar a humanizacio da pratica do lazer esportivo,
estimulando a ética, o respeito e a cooperagdo com enfoque ao cardter sécio-educativo e lidico dos
usuarios;

VI - planejar, coordenar e viabilizar a utilizagdo de espagos
disponiveis no Parque de Recreagdo dos Trabalhadores destinando-os a formagdo para o trabalho, a
promocao social e cultural da comunidade;

VII - elaborar relatérios das atividades realizadas;

VIII - executar outras atividades correlatas.

Art. 20° - Ao Programa Gatcho do Artesanato compete:

I - fomentar a atividade artesanal como fonte de renda no Estado;

II - propor, implantar e zelar pelo cumprimento das politicas,
diretrizes, legislagdo e normatizacio estadual da drea do artesanato;



III - garantir ao artesdo o acesso a legalizacdo profissional
mediante o cadastro de artesdo e emissio de Carteira de identidade profissional;

IV - fomentar a inser¢do da producdo artesanal nos mercados
nacional e internacional;

V - fomentar, fortalecer, dinamizar e assessorar a criagdo e
manutencao de organizacdes associativas de artesaos;

VI - propor, planejar e organizar eventos de comercializagdo de
produtos artesanais;

VII - apoiar e incentivar a produgdo artesanal através da
qualificagdo técnica e empreendedora dos artesaos;

VIII - organizar e atualizar o mapa da producdo artesanal do
Estado com dados estatisticos da atividade;

IX - identificar e incentivar parcerias com O6rgaos publicos e
privados com a finalidade de fomentar a atividade artesanal;

X - acompanhar, incentivar a abertura de pontos de produtos
artesanais no estado;

XI - propor, planejar, organizar, acompanhar, supervisionar e
avaliar oficinas e cursos em nivel estadual;

XII - elaborar relatérios das atividades realizadas;

XIII - executar outras atividades correlatas.

Art. 21° - Ao Departamento de Relacdes com o Mercado de
Trabalho compete:

I - coordenar a elaboragdo dos Planos Plurianual e Anual de
Trabalho — PLANSINE —;

ITI - implementar e avaliar acdes que objetivem a insercdo ou
reinsercao de trabalhadores no mercado de trabalho;

III - planejar, implantar, coordenar a execucdo de acgdes que
objetivem a insercdo ou reinsercdo de trabalhadores portadores de deficiéncia no mercado de
trabalho;

IV - coordenar, supervisionar o acompanhamento das atividades
desenvolvidas pelos trabalhadores, encaminhados pelos Centros do Trabalhador Auténomo — CTA

’

V - coordenar as acdes do Programa Seguro-Desemprego ao
trabalhador desempregado e promover acdes integradas de orientacdo, recolocacdo e qualificagcdo
profissional;

VI - propor e planejar semindrios técnicos, juntamente com a
Geréncia de Treinamento e Avaliacdo, objetivando capacitar os empregados lotados na rede de
atendimento e qualificar o atendimento ao trabalhador;

VII - propor, planejar e executar treinamentos bimestrais de
Intermediacdo de Mao-de-obra e Seguro-desemprego;

VIII - coordenar a execucdo das ac¢des de orientacio psicoldgica,
apoio social e orientacio a qualificacdo dos trabalhadores;

IX - coordenar a captacdo de vagas e o atendimento especial a
empresas que oferecem grande nimero de vagas intermediadas pela rede de atendimento;

X - repassar as diretrizes metodoldgicas dos programas e prestar
assessoria técnica e a rede de atendimento;



XI - subsidiar e instrumentar a Fundacdo através de planos e
relatdrios, sobre as acdes planejadas e em desenvolvimento;

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

XIII - administrar, compatibilizar e integrar todas as agdes das
secOes subordinadas;

XIV - executar outras atividades correlatas.

Art. 22° - A Secdo de Apoio ao Trabalhador Desempregado
compete:

I - orientar, supervisionar o cumprimento das normas estabelecidas
pela Lei do Seguro-Desemprego;

II - credenciar e/ou descredenciar Agéncias e atendentes ao
Programa do Seguro-Desemprego;

III - participar da elaboragcdo do Plano Anual de Trabalho -
PLANSINE —;

IV - executar projetos de atendimento ao seguro-desemprego
formal, doméstico e do pescador artesanal;

V - elaborar relatério do movimento de seguro-desemprego das
Agéncias;

VI - organizar dados estatisticos de seguro-desemprego;

VII - analisar, pesquisar e corrigir os dados dos requerentes de
seguro-desemprego;

VIII - participar da elaboragdo do Plano Anual de Trabalho —
PLANSINE —;

IX - participar do planejamento e coordenar a execucdo de
programas, projetos ou atividades de apoio ao trabalhador desempregado;

X - realizar outras atividades correlatas.

Art. 23° - A Secio de Inser¢io no Mercado de Trabalho compete:

I - compatibilizar os dados oriundos da rede de atendimento, para a
elaboracgao do relatério mensal de atendimento ao trabalhador;

IT - orientar, de acordo com as normas emanadas pelo Ministério
do Trabalho e Emprego, as atividades da Intermediacdo de Mao-de-obra;

III - acompanhar e avaliar o desempenho da Intermediacdo de
Maio-de-obra na rede de atendimento;

IV - participar da elaboragdo do Plano Anual de Trabalho —
PLANSINE —;

V - coordenar e orientar tecnicamente as atividades de
Intermediacdo de Mao-de-obra, apoio social, psicolégico, orientagdo para o trabalho e atividades
especificas para os diversos segmentos de trabalhadores;

VI - propor a realiza¢do de treinamentos, oficinas e encontros de
trabalhadores com objetivo da qualificag¢do profissional;

VII - executar o recebimento, registro e acompanhamento das
vagas no sistema;



VIII - promover e divulgar os servigcos prestados pela Fundacdo
junto as empresas, entidades, organizacdes e federagdes visando aumentar o nimero de vagas
disponibilizadas na rede de atendimento;

IX - sensibilizar e orientar as empresas para a intermediacdo de
pessoas portadoras de deficiéncia;

X - manter parcerias com instituicdes publicas e privadas
envolvidas no atendimento e no encaminhamento de pessoas portadoras de deficiéncia ao mercado
de trabalho;

XI - promover e participar de eventos relacionados a temdtica da
pessoa portadora de deficiéncia;

XII - orientar e informar as pessoas portadoras de deficiéncia
quanto aos servicos da rede de educacdo, sadde, assisténcia social, associacdes representativas e
outros;

XIII - captar vagas para pessoas portadoras de deficiéncia em
empresas que nio precisam cumprir com as cotas;

XIV - ampliar o cadastramento de pessoas portadoras de
deficiéncias com formagao de ensino médio e superior;

XV - acompanhar o desempenho das atividades desenvolvidas
pelos trabalhadores autdnomos encaminhados pelo CTA, junto aos contratantes do servico;

XVI - realizar outras atividades correlatas.

Art. 24° - A Secio de Informagio e Pesquisa compete:

I - manter e supervisionar um banco de informacdes da area do
trabalho;

II - elaborar mensalmente andlise dos resultados obtidos pelos
Programas, Projetos e Atividades coordenados pelo Departamento de Relagcdes com o Mercado de
Trabalho;

III - participar da elaboragdo do Plano Anual de Trabalho —
PLANSINE —;

IV - subsidiar a rede de atendimento com dados oriundos do
Cadastro Geral de Empregados e Desempregados — CAGED -, visando a divulgacdo de
conhecimento mais especifico sobre o mercado de trabalho local e como conseqiiéncia um melhor
aproveitamento das vagas disponiveis;

V - elaborar, junto com os demais Departamentos da Diretoria
Técnica e a Secdo de Treinamento e Avaliacdo, semindrios, palestras e/ou reunides para
conhecimento e discussao das tendéncias sobre o mercado de trabalho;

VI - acompanhar e analisar os dados de admitidos e desligados
oriundos do CAGED e da Relagdo Anual de Informagdes Sociais — RAIS —, visando o
acompanhamento do mercado de trabalho no Estado, na Regido Metropolitana de Porto Alegre e
nos municipios que compdem a rede de atendimento;

VII - subsidiar a Fundacdo com informagdes atualizadas sobre os
principais indicadores do mercado de trabalho;

VIII - manter periodicamente avaliagdes dos servigos prestados;

IX - elaborar a Pesquisa de Emprego e Desemprego na Regido
Metropolitana de Porto Alegre, juntamente com a Fundagdo de Economia e Estatistica — FEE — e
com o Departamento Intersindical de Estatistica e Estudos Sécio-Econdémicos — DIEESE —;

X - conhecer, acompanhar e analisar o desempenho do mercado de
trabalho da Regido Metropolitana de Porto Alegre através de levantamento sistemdtico, com



periodicidade mensal, de dados sobre emprego, desemprego e rendimentos da Populagdo
Economicamente Ativa — PEA — Regional;

XTI - supervisionar a aplicagdo dos questiondrios e criticar 100%
dos domicilios pesquisados;

XII - proceder o arrolamento dos domicilios constantes dos setores
censitdrios que integram a Pesquisa;

XIII - processar e analisar as informagdes oriundas do
levantamento mensal;

X1V - divulgar os resultados mensais através de entrevista coletiva
a imprensa e da publicacio mensal Informe Pesquisa de Emprego e Desemprego/Regidao
Metropolitana de Porto Alegre — PED/RMPA —;

XV - divulgar andlise anual do desempenho do mercado de
trabalho metropolitano através de Informe PED/RMPA Especial e revista Mulher e Trabalho;

XVI - elaborar tabulagdes e estudos especiais sobre o desempenho
do mercado de trabalho regional;

XVII - responder a demandas especiais de organismos publicos e
privados, académicos e da imprensa no que tange a informacdes sobre o mercado de trabalho da
Regido Metropolitana de Porto Alegre;

XVIII - participar do planejamento e coordenar a execucdo de
programas, projetos ou atividades de pesquisa e produ¢@o de conhecimento na drea do trabalho;

XIX - executar outras atividades correlatas.

Art. 25° - Ao Departamento de Acompanhamento da Rede de
Atendimento compete:

I - elaborar e coordenar o Plano Anual de acompanhamento da
rede de atendimento;

II - subsidiar a Diretoria Técnica com informagdes sobre as acdes
desenvolvidas na rede de atendimento;

III - realizar acompanhamento técnico sistemdtico da execucdo dos
programas, projetos e atividades desenvolvidas pela Fundac¢do, em consondncia com as orientagdes
emanadas da Diretoria e com as metas estabelecidas;

IV - apoiar a implantagdo e realizar acompanhamento de novos
programas, projetos ou atividades desenvolvidos pela rede de atendimento, orientando de acordo
com diretrizes metodoldgicas proprias;

V - acompanhar a realizagdo e o cumprimento do Manual de
Procedimentos Técnicos e Administrativos da Fundagdo;

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

VII - propor junto a pessoas fisicas e juridicas de direito publico e
privado parcerias, convénios e contratos para garantir as condicdes necessdrias para a execucio dos
programas e acdes desenvolvidas pela FGTAS;

VIII - administrar, compatibilizar e integrar todas as agdes das
Ageéncias de Desenvolvimento Social;

IX - executar outras atividades correlatas.

Art. 26° - As Agéncias de Desenvolvimento Social compete:



I - realizar reunides sistemdticas com as equipes da rede de
atendimento, bem como com os demais 6rgios da Fundacao;

II - planejar e executar o cronograma de visitas periddicas as bases
fisicas da rede de atendimento;

III - coordenar o acompanhamento das acdes desenvolvidas na
rede de atendimento;

IV - coordenar, supervisionar e acompanhar as atividades
desenvolvidas pelas Agéncias da regido;
V - encaminhar periodicamente, relatérios de atividades

desenvolvidas; para os departamentos competentes;

VI - propor agdes que visem aumentar o nimero de trabalhadores
empregados de acordo com a realidade sécio-econdmica da regido;

VII - avaliar im6veis para a instalacido da rede de atendimento, no
caso de locacio;

VIII - divulgar as agdes e programas da Fundacdo em sua drea de
abrangéncia;

IX - promover a articulacdo com organismos locais visando agdes
comuns;

X - executar outras atividades correlatas.

Art. 27° - A Agéncias FGTAS/SINE compete:

I - executar as agdes dos programas de acordo com as diretrizes
emanadas pela Fundacio;

II - realizar a intermediacdo de mao-de-obra, cadastrando o
trabalhador desempregado ou subempregado, captando vagas disponiveis no mercado de trabalho e
realizando o encaminhamento ao emprego;

III - atender ao trabalhador demitido sem justa causa, para
inscricdo no Sistema de Intermediacio de Madao-de-obra e no encaminhamento ao Seguro-
desemprego;

IV - emitir carteira de trabalho, quando credenciada para tal fim;

V - intermediar o trabalhador auténomo, orientando-o, quando
necessario para formas associativas de trabalho;

VI - oferecer ao trabalhador, incluindo a pessoa portadora de
deficiéncia, atendimentos diferenciados, como apoio social e/ou psicoldgico ou outras modalidades
afins;

VII - encaminhar trabalhador para qualificacdo ou requalificacio,
quando necessario;

VIII - realizar o processo de supervisdo dos cursos de qualificagdo
social e profissional;

IX - encaminhar a legalizac¢do profissional, através do cadastro de
artesdo e emissdo de carteira de identidade profissional;

X - apoiar a realizacdo da comercializacdo de artesanato realizado
no dmbito municipal;

XI - encaminhar periodicamente, relatérios de atividades
desenvolvidas; para os departamentos competentes;

XII - propor a¢des que visem aumentar o nimero de trabalhadores
empregados de acordo com a realidade sécio-econdmica do municipio;



XIII - divulgar e participar das ac¢des e programas da Fundacdo em
sua drea de abrangéncia;

XIV - promover a articulacio com organismos locais visando
acOes comuns;

XV - propor convénios e/ou parcerias com entidades de dreas afins;

XVI - executar as fungdes de agente multiplicador das agdes e
politicas da institui¢do;

XVII - executar outras atividades correlatas.

SECAO IV

DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO

Art. 28° - Ao Diretor Administrativo compete:

I - administrar, dirigir, coordenar e superintender a d&rea
administrativa e financeira da Fundacao;

II - elaborar, em consondncia com o Diretor Técnico, a
programacgdo orcamentdria da Fundacdo, bem como proceder ao acompanhamento, o controle e a
avaliacdo de sua execucio;

III - viabilizar a organizacio e manutencdo atualizada dos
balancetes de toda a movimentagao financeira da Fundagao, assim como o balango anual;

IV - propor e acompanhar a execucdo financeira no que tange a
receita e a despesa da Fundacio;

V - viabilizar a manutencio do cadastro de bens méveis e imoveis
da Fundacio;

VI - oportunizar a aquisi¢do e o fornecimento do material
permanente e de consumo necessarios aos servicos da Fundacdo, bem como executar o controle
quantitativo e de custo;

VII - representar a Fundacdo junto aos 6rgdos da Administracio
Publica nos assuntos pertinentes a sua area;

VIII - acompanhar a tramitagdo dos atos, documentos e demais
expedientes de interesse da Fundacao junto aos 6rgdos da administragdo publica;

IX - coordenar e acompanhar a execucdo das atividades de
vigilancia e conservacao da drea fisica da Fundagao;

X - oportunizar a qualificacdio do quadro funcional da é&rea
administrativa da Fundacdo;

XTI - executar outras tarefas inerentes ao cargo, ou que lhe forem
atribuidas pelo Diretor-Presidente;

XII - assessorar a Presidéncia nos assuntos de competéncia de sua
area;

XIII - coordenar e supervisionar as atividades relacionadas com os
Departamentos vinculados a sua drea de competéncia;

XIV - ordenar despesas mediante delegacdo de competéncia do
Diretor-Presidente;



XV - assinar cheques e ordens de débito, em conjunto com o
Diretor-Presidente, destinados ao pagamento das despesas da Fundacio;

XVI - coordenar a elaboragdo da Proposta Orcamentdria Anual,
submetendo-a a aprovacdo do Diretor-Presidente;

XVII - consolidar informacdes destinadas as auditorias da
Contadoria e Auditoria Geral do Estado e do Tribunal de Contas do Estado e demais drgaos
fiscalizadores;

XVIII - coordenar equipe de apoio;

XIX - executar outras atividades correlatas.

Art. 29° - Ao Departamento de Gestéo de Pessoas compete:

I - propor, implementar, coordenar e acompanhar as politicas de
recursos humanos da Fundac@o promovendo a integracdo de melhoria da qualidade das relagdes
interpessoais;

II - coordenar a operacionalizacdo de medidas necessdrias a
admissdo, manutengdo e demissdo de pessoal, distribuicdo de beneficios de pessoal, necessidades
de treinamento de pessoal, acompanhamento funcional preventivo, situacional e emergencial;

III - coordenar o processo de avaliagdo de desempenho e de
desenvolvimento funcional dos empregados da Fundacdo;

IV - administrar a aplicagdo do Plano de Empregos, Fungdes e
Salérios da Fundacio;

V - orientar e dar subsidios a movimentacdo de pessoas que
desempenham atividades na Fundagao;

VI - propor, planejar, coordenar e assessorar a implantagdo e
desenvolvimento de outros programas, projetos ou atividades de desenvolvimento de recursos
humanos;

VII - administrar, compatibilizar e integrar todas as acdes das
secOes subordinadas;

VIII. - responder a direcdo e Orgdos fiscalizadores,
questionamentos relativos ao seu Departamento;

IX - elaborar relatérios consubstanciados das agdes realizadas
pelas secdes subordinadas;

X - executar outras atividades correlatas.

Art. 30° - A Secio de Pessoal compete:

I - executar, processar e registrar a admissdo e demissdo dos
empregados;

II - cumprir as disposi¢des da legislacdo trabalhista, previdencidria
e tributdria vigentes;

IIT - controlar e processar a documentagdo relativa a freqiiéncia e
assiduidade dos empregados;

IV - subsidiar, com informacdes, a Secretaria da Fazenda, na
elaboragdo da folha de pagamento dos empregados;

V - elaborar as guias de encargos sociais e encaminhar para
pagamento;

VI - calcular, quando necessdrio, a repercussdo financeira dos
saldrios, encargos sociais e promog¢ao dos empregados;

VII - acompanhar a evolug¢do salarial dos empregados;



VIII - coordenar e acompanhar a execucdo dos contratos de
prestacdo de servicos terceirizados da Fundagao;

IX - subsidiar e atestar a prestacdo dos servicos relativos as faturas
de empresas terceirizadas;

X - controlar o pagamento das faturas de empresas terceirizadas;

XI - controlar a efetividade e elaborar a folha de pagamento dos

estagidrios;

XII - manter atualizado os registros de pessoal da Fundacao;

XTIII - executar outras atividades correlatas.

Art. 31° - A Secio de Treinamento e Avaliagio compete:

I - elaborar o plano anual de acdes de qualificagdo dos empregados
da Fundagio;

II - propor, executar e acompanhar a avaliacdo de desempenho e de
desenvolvimento funcional dos empregados da Fundacdo, segundo o Plano de Empregos, Fungdes
e Salarios;

III - coordenar e subsidiar o processo de promogdo dos
empregados;

IV - elaborar, executar, acompanhar e avaliar os projetos de
treinamento dos empregados, juntamente com outras se¢des da Fundagao;

V - manter contato e registro de empresas/instituicdes que
desenvolvem acdes compativeis com as questdes referentes as pessoas da Fundagdo;

VI - manter atualizado os registros no sistema de qualificagdo das
pessoas na Fundacio;

VII - estabelecer critérios técnicos para elabora¢do das propostas
de qualificacdo e para contratagdo das empresas/institui¢des executoras;

VIII - intermediar a participagdo de empregados em eventos
externos de qualificacdo;

IX - integrar, com outras secdes, espacos de discussdo
interdisciplinar em areas de interesse da Fundacio;

X - executar outras atividades correlatas.

Art. 32° - A Secio de Apoio ao Empregado compete:

I - implementar a politica de recursos humanos no que tange a
saide e apoio ao empregado, nos niveis preventivo, situacional e emergencial;

II - atuar de forma integrada com os departamentos e secdes da
Fundacdo e, em especial, com o Departamento da Gestdao de Pessoas, promovendo o
fortalecimento, crescimento pessoal e profissional dos empregados, bem como, a melhoria das
condic¢des de trabalho e de sauide;

III - encaminhar e executar o atendimento psicossocial, referente a
saude fisica e psiquica dos empregados, quando necessario;

IV - desenvolver e implementar as politicas de acompanhamento e
atendimento funcional;

V - realizar a selecio e acompanhamento sistemdtico dos
estagidrios, promovendo seu crescimento profissional e pessoal;

VI - promover acles para a melhoria da qualidade de vida no
trabalho;



VII - promover a discussdo e realizacdo de acOes voltadas a
prevencao de acidentes e doencas do trabalho;

VIII - realizar sele¢do e provimento bem como oferecer subsidios
para ingresso, movimentacao ou demissdo de pessoal;

IX - implantar e acompanhar programas de beneficios para
empregados da Fundacgio;

X - divulgar, receber as solicitagdes, adquirir, registrar e distribuir
os beneficios, conforme legislacao;

XTI - manter atualizado o cadastro e a participa¢do dos usudrios dos
beneficios concedidos;

XII - realizar diagndstico, monitoramento, avaliagdo e controle da
saide ocupacional das pessoas e dos fatores causadores de riscos, cumprindo as normas
regulamentadoras do Ministério do Trabalho e Emprego;

XIII - prestar orientagdo referente a aplicagdo das normas
regulamentadoras e legislacdo vigente;

XIV - propor estudos visando a produgdo de conhecimentos nas
dreas de satde e segurancga;

XV - informar, atualizar e divulgar conhecimento sobre as questdes
relacionadas a seguranca no trabalho;

XVI - promover a discussdo, realizando ag¢des voltadas a
prevencdo de acidentes e doencas relacionadas ao trabalho;

XVII - executar outras atividades correlatas.

Art. 33° - Ao Departamento de Orcamento e Finangas compete:

I - administrar as atividades orcamentdrias e financeiras da
Fundagio;

II - elaborar relatérios sobre a execugao orcamentdria e financeira;

III - adotar medidas junto aos Orgdos externos competentes,
visando o ajuste do orcamento, em consonancia com os programas e diretrizes da Fundacgdo;

IV - expedir instrugdes, de ordem operacional, tendo por objetivo
adequar a execucdo orcamentdria e financeira a legislacio e/ou instru¢des normativas;

V - administrar, compatibilizar e integrar todas as acdes das secdes
subordinadas;

VI - emitir relatérios consubstanciados das atividades realizadas
pelas secdes;

VII - responder aos questionamentos relativos a sua drea da
direcdo e 6rgaos fiscalizadores;

VIII - executar outras atividades correlatas.

Art. 34° - A Secio de Finangas compete:

I - executar a conferéncia e o processamento dos documentos de
despesas para fins de pagamento e recolhimento de contribui¢des e tributos;

II - proceder, o recebimento de valores e efetuar pagamentos;

IIl - elaborar a conciliacdo financeira das contas bancérias da
Fundacio;

IV - exercer o controle e a guarda de numerarios, bem como de
taldes de cheques pertencentes a Fundacio;

V - executar outras atividades correlatas.



Art. 35° — A Secio de Contabilidade compete:

I - receber, conferir e classificar os documentos que gerem receitas
ou despesas para a Fundacao;

II - registrar a execugdo orcamentaria, bem como as variagdes e/ou
mutacdes patrimoniais;

III - elaborar os balancetes mensais e os balangos anuais;

IV - elaborar anualmente a Declarac¢do para o Imposto de Renda —
Pessoa Juridica da Fundagao;

V - organizar e manter sob guarda os documentos fiscais e/ou
contabeis, bem como os livros Razao e Diéario;

VI - executar a conciliacio contabil das contas bancdarias
pertencentes a Fundagio;

VII - executar outras atividades correlatas.

Art. 36° - A Secio de Controle e Prestagio de Contas compete:

I - coletar, organizar e montar a documentacdo necessdria a
prestacdo de contas de Convénios, em conformidade com os prazos e condi¢gdes estabelecidas nos
respectivos Termos de Convénio e/ou Instru¢cdes Normativas;

IT - analisar a documentagdo de prestacdo de contas de didrias e
adiantamentos, para fins de baixa de responsabilidade;

III - supervisionar e manter atualizadas as informacdes dos
sistemas de controle de prestagdo de contas, bem como de emissdo de solicitacdo e autorizagdo de
despesas;

IV - orientar os empregados quanto a utilizacdo adequada de
didrias de viagem e adiantamentos de numerario, de acordo com a legislag@o vigente e/ou ordens de
Servico;

V - encaminhar, mensalmente, 2 Secdo de Pessoal, o relatério de
didrias de viagem concedidas aos empregados;

VI - proceder a conferéncia prévia ao pagamento, dos documentos
fiscais e complementares exigidos pelos contratos de servicos de execucdo continuada, em
conformidade com a legislacdo pertinente;

VII - executar outras atividades correlatas.

Art. 37° - Ao Departamento de Servigos compete:

I - coordenar e subsidiar o desenvolvimento das atividades
relacionadas com a manutengdo e conservagdo de bens imoéveis, servicos de infra-estrutura,
controle das despesas de manutencdo, transportes, correspondéncias e malotes, servicos gerais e de
telefonia;

II - adotar medidas junto aos 6rgdos externos competentes, visando
o cumprimento das responsabilidades administrativas da Fundacao;

III - expedir instrucdes, de ordem operacional, tendo por objetivo
de cumprir as instrumenta¢des normativas vigentes;

IV - administrar, compatibilizar e integrar todas as agdes das
secOes subordinadas;

V - emitir relatérios consubstanciados das atividades realizadas
pelas secdes;



VI - responder a dire¢do e 6rgdos fiscalizadores, questionamentos
relativos ao seu Departamento;
VII - executar outras atividades correlatas.

Art. 38° - A Secio de Infra-estrutura compete:

I - planejar e assessorar tecnicamente os 6rgdos e bases fisicas da
FGTAS, em questdes técnicas atinentes a drea de engenharia;

II - acompanhar os expedientes administrativos referentes a
projetos, obras e servicos de engenharia em geral;

III - supervisionar, revisar servigcos prestados e receber os projetos
elaborados pelas empresas contratadas pela Fundagao;

IV - supervisionar as fiscalizacdes de obra, realizadas pelas
empresas contratadas pela Fundacio;

V - elaborar projetos de adaptacdo de base fisica e laudos de
vistoria de iméveis para fins locaticios, quando solicitado;

VI - elaborar projetos, orcamentos, especificacdes e discriminagdes
técnicas de obras ou servicos, bem como da verificacdo de viabilidade técnico-orcamentaria da
execucdo de obras ou servicos;

VII - elaborar projetos de ambientes para 6rgdos e bases fisicas da
Fundacio, de mobilidrio e de comunicagdo visual para a rede de atendimento;

VIII - manter atualizado o cadastro de credores, bases fisicas,
linhas telefonicas moveis e fixas;

IX - receber e registrar no sistema préprio de controle das bases
fisicas, as faturas de dgua e/ou esgoto, energia elétrica, telefonia fixa, telefonia mével e linhas de
circuito de dados, condominios € demais taxas;

X - emitir relatérios de despesas das bases fisicas, contendo todas
as informagdes necessarias a respeito do consumo de dgua, energia elétrica e telefone para fins de
controle e estabelecimento de metas;

XI - alimentar sistema préprio de acompanhamento de faturas,
notas e recibos relativos a prestagio de servigos;

XII - executar pequenos consertos em cardter emergencial, visando
a manutencdo e funcionamento das atividades da FGTAS;

XIII - executar outras atividades correlatas.

Art. 39° - A Secido a de Protocolo e Arquivo Geral compete:

I - receber, protocolar e expedir processos e documentos;

IT - fornecer informagdes referentes a localizagdo de processos e
documentos protocolados;

III - registrar custos da mdiquina de franquia utilizada para
postagem de correspondéncias enviadas pela Fundagao;

IV - controlar, distribuir selos e enviar telegramas pré-taxados;

V - receber e organizar processos € documentos encaminhados
para arquivo;

VI - encaminhar documentos e processos guardados no arquivo
geral;

VII - coordenar, supervisionar, organizar e acompanhar o processo
documental e informativo da Fundagao;



VIII - avaliar, selecionar e encaminhar a documentagdo recebida
dos diversos segmentos da FGTAS;

IX - organizar, classificar e descrever os documentos do arquivo;

X - proporcionar o empréstimo ou orientar a consulta de
documentos do acervo;

XI - promover a transferéncia e recolhimento dos documentos,
preservando o valor histdrico, juridico, patrimonial, técnico e administrativo;

XII - promover as medidas necessdrias a conservacdo de
documentos;

XIII - classificar, arranjar, descrever e executar demais tarefas
necessdrias a guarda e conservacdo dos documentos, assim como prestar informagdes relativas aos
mesmos;

XIV - alimentar o sistema de informagdes sobre os processos da

Fundagio;

XV - executar outras atividades correlatas.

Art. 40° - A Secio de Servigos Gerais compete:

I - controlar a utilizacdo e manutencdo da frota de veiculos da
Fundacio;

II - realizar os servigos de transporte de pessoas e cargas, mediante
solicitagdo;

III - solicitar, controlar e acompanhar a distribuicdo dos materiais
de limpeza, higiene e géneros em geral, bem como os referentes aos veiculos da Fundacio;

IV - acompanhar a execucdo dos servicos de limpeza, telefonia,
reprografia, portaria e transportes da sede da Fundacao;

V - emitir relatérios das atividades pertinentes a se¢io;

VI - executar outras atividades correlatas.

Art. 41° - Ao Departamento de Materiais compete:

I - coordenar o processo de aquisicdo de materiais de consumo e
bens patrimoniais, conforme legislacido vigente, bem como, cuidar de sua conservagdo;

II - coordenar a execugdo de orcamentos das compras necessarias a
FGTAS;

III - administrar, compatibilizar e integrar todas as agdes das
secOes subordinadas;

IV - emitir relatérios das atividades pertinentes ao Departamento;

V - responder a direc@o e 6rgdos fiscalizadores, questionamentos
relativos ao seu Departamento;

VI - executar outras atividades correlatas.

Art. 42° - A Secio de Compras compete:

I - executar orcamentos para aquisi¢do de materiais e/ou servigos,
conforme legislacdo vigente;

II - manter atualizado o cadastro de fornecedores;

III - solicitar, receber e encaminhar orgcamentos de servigos e obras
objetivando a contratacdo, conforme legislagcdo vigente;

IV - receber, revisar e encaminhar a documentagdo necessdria para
locacdo de imdveis, conforme legislacdo vigente;



V - operacionalizar as atividades e procedimentos relativos a
aquisicdo de materiais de consumo e bens patrimoniais, conforme legislagdo vigente;

VI - encaminhar todos os pedidos de compras e servigos, via
sistema de registros de precos e via processo, para serem licitados;

VII - administrar a aquisi¢do de passagens aéreas, quando
solicitado;

VIII - adquirir selos e telegramas pré-taxados;

IX - solicitar e administrar adiantamentos para pequenas despesas
de pronto pagamento e transporte rodovidrio municipal e intermunicipal de pessoal, da Fundacao;

X - executar outras atividades correlatas.

Art. 43° - A Secio de Almoxarifado compete:

I - executar o controle fisico e financeiro dos materiais estocaveis;

IT - elaborar, mensalmente, balancetes fisico e financeiro para
registros contdbeis;

III - conferir e receber o material entregue no Almoxarifado;

IV - manter atualizado os registros de materiais em dep0sito;

V - proceder levantamento das necessidades de estoque com vistas
a aquisicao de bens de consumo para fins de reposi¢ao;

VI - manter o estoque necessdrio para o funcionamento da FGTAS,
prevendo as quantidades necessdrias para suprir as requisicdes de materiais;

VII - encaminhar, mensalmente, os materiais de consumo,
solicitados através de requisi¢ao;

VIII - executar, anualmente, o fechamento do balanco dos
materiais em estoque;

IX - executar outras atividades correlatas.

Art. 44° - A Secio de Patrimbnio compete:

I - elaborar periodicamente, relatério financeiro dos bens da
Fundagdo e de Convénios;

II - dar entrada nos bens patrimoniais adquiridos e proceder o seu
emplacamento;

III - registrar as transferéncias dos bens de um setor para outro, os
empréstimos de bens para outras entidades, bem como, registrar e controlar os bens emprestados a
Fundacio;

IV - registrar o recebimento de Ocorréncias Policiais (OP) que
comuniquem o roubo de bens patrimoniais pertencentes a Fundag¢do ou a ela emprestados,
informando as instancias superiores;

V - proceder a conferéncia e transferéncia de carga patrimonial
sempre que houver mudancgas de responsavel emitindo o respectivo termo de responsabilidade;

VI - relacionar, com base em levantamentos de bens, todos os
extravios de bens, detectados, bem como informar as instancias superiores;

VII - atender as solicitagdes de bens moéveis que estejam em
deposito;

VIII - providenciar o conserto de bens mdveis para atender as
necessidades dos seguimentos da FGTAS;

IX - realizar, anualmente, o levantamento fisico e financeiro dos
bens méveis da Fundagdo ou em poder desta;



X - executar outras atividades correlatas.

Art. 45° - Ao Departamento de Tecnologia da Informagdo
compete:

I - orientar a diretoria no que diz respeito aos sistemas de
informacao e novas tecnologias;

IT - propor, consoante as diretrizes estabelecidas pela Comissdao
Estadual de Informética, normas e procedimentos para projetos, desenvolvimento, documentacao e
seguranca dos Sistemas de Informadtica;

III - desenvolver, executar e acompanhar o uso de sistemas
informatizados da Fundacao;

IV - administrar a implantacdo e o acesso de usudrios a rede, a
internet e ao correio eletronico da Fundacao;

V - executar e acompanhar a manutencdo de equipamentos de
informética da Fundagao;

VI - executar outras atividades correlatas.

CAPITULO IV

DAS ATRIBUICOES

Art. 46° - Ao Diretor-Presidente incumbe:

I - orientar, coordenar e controlar as atividades técnicas e
administrativas da Fundacao nas relacdes internas e externas;

II - promover a integracdo e interacdo entre os diversos 6rgaos da
Fundacio;

III - zelar e responsabilizar-se pelo patriménio da Fundacdo sob
sua guarda.

Art. 47° - Ao Diretor Técnico incumbe:

I - coordenar e administrar a drea técnica da Fundagao, garantindo
o entrosamento entre os Departamentos e Secdes sob sua Diretoria com os demais 6rgaos da
Fundacio;

II - acompanhar, controlar e avaliar a execugdo das atividades de
sua drea de competéncia;

III - assessorar o Diretor-Presidente nos assuntos de competéncia
de sua area;

IV - substituir o Diretor-Presidente sempre que designado;

V - zelar e responsabilizar-se pelo patrimonio da Fundacdo sob sua
guarda;

VI - executar outras atividades correlatas ou que venham a ser
atribuidas pelo Diretor-Presidente da Fundag3o.

Art. 48° - Ao Diretor Administrativo incumbe:



I - coordenar e administrar a drea administrativa da Fundacio,
garantindo o entrosamento entre os Departamentos e Secdes sob sua Diretoria com os demais
orgaos da Fundacdo;

II - acompanhar, controlar e avaliar a execugdo das atividades de
sua drea de competéncia;

IIT - assessorar o Diretor-Presidente nos assuntos de competéncia
de sua area;

IV - substituir o Diretor-Presidente sempre que designado;

V - zelar e responsabilizar-se pelo patrimonio da Fundacdo sob sua
guarda;

VI - executar outras atividades correlatas ou que venham a ser
atribuidas pelo Diretor-Presidente da Fundag3o.

Art. 49° - Aos Assessores do Diretor-Presidente incumbe:

I - assessorar o Diretor-Presidente nos assuntos de interesse da
Fundagio;

II - coordenar as equipes que compdem as assessorias da
Fundacgdo, orientando, repassando informacdes e propiciando subsidios com vistas ao
desenvolvimento das atividades que lhe sdo afetas;

III - responsabilizar-se pelo cumprimento das competéncias de sua
assessoria;

IV - zelar e responsabilizar-se pelo patrim6nio da Fundacdo sob
sua guarda;

V - executar outras atividades correlatas que lhe venham a ser
atribuidas pelo Diretor-Presidente.

Art. 50° - Aos Coordenadores de Departamento incumbe:

I - assessorar a Diretoria nas questdes de competéncia do
Departamento sob sua responsabilidade;

II - coordenar as geréncias que compdem o Departamento,
orientando, repassando informagdes e propiciando subsidios com vistas ao desenvolvimento das
atividades que lhe sdo afetas;

III - propor medidas que julgar conveniente ao melhor
desempenho das atividades;

IV - assegurar o entrosamento entre as atividades do Departamento
com os demais 6rgdos da Fundacao;

V - zelar e responsabilizar-se pelo patrimoénio da Fundagdo sob sua
guarda;

VI - responsabilizar-se pelo cumprimento de todas as competéncias
de seu Departamento.

Art. 51° — Aos Chefes de Se¢do incumbe:

I - gerenciar a execugdo das atividades de responsabilidade da
Secao, determinando rotinas de trabalho e orientando sua execucao;

II - atender as demandas provenientes do Departamento e Diretoria
da Fundacio;

III - promover a obtengdo dos resultados da Secao em consonancia
com 0s objetivos e metas da Fundacdo;



IV - zelar e responsabilizar-se pelo patrimonio da Fundacdo sob
sua guarda;

V - responsabilizar-se pelo cumprimento das competéncias de sua
Secdo.

Art. 52° - Aos Coordenadores das Agéncias de Desenvolvimento
Social — ADS — incumbe:

I - coordenar e acompanhar a execucao das atividades que compete
a Agéncia de Desenvolvimento Social de sua responsabilidade, determinando rotinas de trabalho e
orientando sua execucao;

II - atender as demandas provenientes dos Departamentos e
Diretoria da Fundacao;

III - promover a obtencdo dos resultados da agéncia em
consonancia com os objetivos e metas da Fundacio;

IV - zelar e responsabilizar-se pelo patrimonio da Fundacdo sob

sua guarda;

V - responsabilizar-se pelo cumprimento das competéncias de sua
agéncia.

Art. 53° - Aos Coordenadores das Agéncias FGTAS/SINE
incumbe:

I - coordenar e acompanhar a execucdo dos programas, projetos,
acoes e atividades da FGTAS realizado pela Agéncia, no ambito do municipio;

II - determinar e fazer cumprir as rotinas de trabalho da Agéncia e
orientando a equipe sobre a execugdo;

III - promover a obtencdo dos resultados da agéncia em
consondncia com os objetivos e metas estabelecidos pela Fundagao;

IV - zelar e responsabilizar-se pelo patrimonio da Fundacdo
colocados a disposi¢do da Agéncia;

V - responsabilizar-se pelo cumprimento das competéncias de sua
Agéncia.



