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Il - analisar e acompanhar a contratagdo de agéncias de
publicidade e a realizagao de campanhas publicitarias institucionais e
de servigos.

Art. 22. Ao Servico de PublicagBes compete:

| - receber, avaliar e acompanhar a demanda de servigos de
edicdo das publicagdes técnicas e ingtitucionais do Ministério; e

Il - executar as atividades relativas a aquisi¢ao e distribuicéo
de periddicos, de natureza geral e técnica, para as unidades do Mi-
nistério.

Art. 23. A Divisio de Pesquisa compete:

| - pesquisar, selecionar e anadliisar matérias e noticias di-
vulgadas na midia relativas a Ministério, ou de seu interesse, com
vistas a0 acompanhamento da opinido publica; e

Il - organizar e manter arquivo de assuntos de interesse do
Ministério captados na imprensa.

Art. 24. Ao Servico de Resenha compete elaborar, reproduzir
e distribuir a resenha de noticias jornaisticas de interesse do Mi-
nistério. .

Art. 25. A Divisdo de Imprensa compete:

| - promover a articulagdo do Ministério com a midia em
geral, com vistas a divulgagdo das agdes da Pasta;

Il - copidescar textos jornalisticos e técnicos destinados a
informar e orientar a midia e o publico com relacdo as atividades do
Ministério; e

Il - produzir e divulgar as publicacdes editadas pela As-
sessoria de Comunicagdo Social.

Art. 26. Ao Servico de Divulgagdo compete:

| - produzir e copidescar textos jornalisticos; e

Il - coletar e redigir matérias, junto aos 6rgdos do Ministério,
para as publicagOes editadas pela Assessoria de Comunicagdo So-
cial.

Art. 27. A Divisio de Redagso de Assuntos Internos com-
pete:

| - redigir e copidescar textos para o publico interno; e

Il - colaborar com a Assessoria de Comunicagdo Social na
preparacéo de textos.

Art. 28. A Divisdo de Redagdo de Assuntos Externos com-
pete:

| - redigir, supervisionar e copidescar textos para o publico
externo; e

Il - colaborar com a Assessoria de Comunicagdo Social na
preparacéo de textos.

Art. 29. A Assessoria Internacional compete planegjar, orien-
tar, supervisionar e acompanhar os temas relacionados a érea in-
ternacional de interesse do Ministério e, especificamente:

| - subsidiar o Ministro de Estado na elaboragdo da politica
internacional dos assuntos de competéncia técnica do Ministério, ob-
servada a politica externa brasileira;

Il - coordenar e apoiar a participagdo de representantes do
Ministério em féruns, organismos e entidades internacionais vincu-
lados a sua érea de competéncia;

Il - conduzir assuntos pertinentes a organismos e féruns
internacionais, entidades e governos estrangeiros, em temas de in-
teresse do Ministério;

IV - coordenar e supervisionar as atividades de caréter in-
ternacional, em articulagdo com os demais 6rgdos do Ministério, em
estrita observancia aos ditames da politica externa brasileira;

V - andlisar as solicitagdes de afastamento do Pais de ser-
vidores do Ministério e entidade a ele vinculada; e

VI - encarregar-se da traducdo de expedientes de origem
estrangeira do Gabinete.

Art. 30. A Coordenagdo de Assuntos Internacionais com-
pete:

| - plangar e coordenar a execucdo de programas e acles
vinculados a érea internacional;

Il - acompanhar a execugdo orcamentaria do setor;

Il - fornecer as informagBes relativas ao acompanhamento
das agoes e programas do plano plurianual, no &mbito da Assessoria
Internacional;

IV - promover a articulagdo das agbes e programas em de-
senvolvimento no ambito da area internacional do Ministério; e

V - coordenar as atividades relativas a administragdo de
pessoal da Assessoria Internacional.

Art. 31. A Divisdo de Organismos Internacionais compete:

| - elaborar os relatdrios sobre convengdes e recomendagdes
da OIT e responder aos questionamentos formulados pelos 6rgéos de
controle da referida Organizagdo e outros organismos internacio-
nais;

Il - levantar dados que subsidiem a elaborag&o dos relatorios
sobre as convengdes da OIT e outros organismos internacionais;

Il - acompanhar, em conjunto com a Assessoria Parlamen-
tar, a tramitagdo no Congresso Nacional de expedientes relativos a
area internacional;

IV - manter os 6rgdos técnicos do Ministério informados
sobre os assuntos relativos a OIT e outros organismos e entidades
internacionais;

V - coordenar a consulta sobre temas da agenda internacional
junto as representaces de trabalhadores e empregadores;

VI - coordenar a elaboracdo e edicdo de publicacles re-
lacionadas as agdes, atividades e programas da agenda internacional
do Ministério e de organismos e entidades internacionais;

VIl - representar o Ministério em Conselhos, Comissdes e
foruns nacionais e internacionais vinculados ou relativos a organis-
mos internacionais; e

VIII - acompanhar o desenvolvimento de programas e ati-
vidades realizados por organismos e entidades internacionais, ana-
lisando as possibilidades de vinculagdo desses com &reas de com-
peténcia do Ministério.

Art. 32. A Divisio de IntercAmbio e Cooperagio Técnica
compete:

| - propor, viabilizar e acompanhar atividades e programas de
cooperagdo e intercAmbio com governos estrangeiros, organismos e
entidades internacionais,

Il - colaborar com as éreas técnicas do Ministério no pla-
nejamento, organizagdo e realizacdo de eventos de cardter interna-
cional realizados no Pais;

Il - divulgar eventos de caréter internacional;

IV - emitir parecer técnico quanto a viabilidade e opor-
tunidade da participacdo de servidores do Ministério em cursos, pa-
lestras, seminérios e outros eventos de &mbito internaciondl;

V - andisar e adotar as providéncias necessarias para a
participacdo de servidores do Ministério em programas de pos-gra-
duagdo no exterior, cursos, palestras e outros eventos internacionais;
e

VI - manter registro da participagdo de representantes do
Ministério em eventos no exterior.

Art. 33. A Divisdo de Assuntos Sdcios Laborais compete:

| - acompanhar, junto as diversas &reas do Ministério das
RelagBes Exteriores, 0s assuntos relativos a area de competéncia do
Ministério;

Il - coordenar as agBes do Programa Brasil, Género e Raca,
relativo a implementag&o da Convencéo 111 da OI T, que dispde sobre
a discriminagdo no emprego e na profisséo; e

Il - participar de seminérios e reunides dos Comités Na-
cionais que visem a preparagdo da participagdo do Brasil em cupulas
e conferéncias internacionais da Organizacdo das Nagdes Unidas -
ONU.

Art. 34. Ao Servigo de Apoio Administrativo e Documen-
tacdo compete:

| - receber, identificar, registrar, classificar, encaminhar, or-
ganizar e controlar todo o acervo documental da Assessoria Inter-
nacional;

Il - executar as atividades de administracdo de material,
patriménio e servigos gerais da Assessoria Internacional;

Il - acompanhar atividades de editoracdo eletrdnica e re-
prografia de materiais relacionados a area internacional;

IV - providenciar a concessdo de passagens e didrias dos
servidores da Assessoria; e

V - fornecer o apoio logistico necesséario ao funcionamento
da Assessoria.

Art. 35. A Assessoria Parlamentar compete supervisionar,
orientar e controlar as atividades relacionadas ao acompanhamento de
matérias |egislativas e outros assuntos de interesse do Ministério junto
a0 Poder Legislativo.

Art. 36. A Divisdo de Andlise e Informagtes Legidativas
compete:

| - solicitar as éreas técnicas do Ministério e a entidade a ele
vinculada parecer sobre os projetos de lei de interesse do Ministério
em tramitago no Poder Legidativo;

Il - analisar, compatibilizar e providenciar o encaminhamen-
to de pareceres a Presidéncia da Republica ou as liderangas do Go-
verno na Camara dos Deputados e no Senado Federal;

Il - providenciar o atendimento aos requerimentos de in-
formagdes do Poder Legidlativo em articulagdo com os demais 6rgaos
do Ministério;

IV - submeter aos 6rgaos técnicos os pleitos de informagéo
de parlamentares e providenciar o respectivo atendimento;

V - preparar, consultando os 6rgéos técnicos, 0 posiciona
mento conclusivo do Ministério sobre matérias de seu interesse, em
fase de sang@o presidencial;

VI - examinar e compatibilizar os subsidios fornecidos pelos
Orgéos técnicos sobre as proposicoes legidativas ou pleitos de par-
lamentares;

VII - realizar estudos e andlises sobre a agdo parlamentar;

VIII - desenvolver e manter atualizado sistema informatizado
de pronunciamentos parlamentares sobre assuntos da area de com-
peténcia do Ministério;

IX - desenvolver e manter atualizado arquivo sobre o perfil
dos parlamentares;

X - desenvolver e manter atualizado sistema informatizado
de acompanhamento de proposicoes legislativas de interesse do Mi-
nistério e de requerimentos de informagoes;

XI - elaborar relatérios sobre 0 andamento de projetos de lei,
pleitos e pronunciamentos dos parlamentares;

X1l - providenciar ainterligacdo dos servigos informatizados
da Assessoria Parlamentar com outros congéneres; e

X1l - examinar e propor alternativas que permitam a ra-
cionalizagdo e o melhor aproveitamento dos sistemas de informagdes
disponiveis.

Art. 37. Ao Servico de Registro de InformacBes compete
manter atualizados os arquivos sobre os perfis, a atuagéo legislativa
de parlamentares e as proposi¢Oes legidativas de interesse do Mi-
nistério.

Art. 38. Ao Servico de Informagdes a Parlamentares compete
desenvolver e manter atualizado banco de dados para acompanha-
mento dos pedidos de informagdo e pleitos dos parlamentares no
ambito do Ministério.

Art. 39. A Divisdo de Acompanhamento das Atividades da
Cémara dos Deputados compete:

| - acompanhar 0 andamento de matérias, proposicoes e
pronunciamentos de interesse do Ministério, em plendrio, comissdes
permanentes e comissdes especiais,

Il - providenciar o encaminhamento de documentos de in-
teresse do Ministério, gerados na Cémara dos Deputados, as res-
pectivas éreas técnicas,

Il - encaminhar solicitacGes de deputados e prestar-lhes es-
clarecimentos e informacfes sobre matérias de competéncia do Mi-
nistério;

IV - manter os contatos necessarios ab bom andamento das
matérias de interesse do Ministério em tramitagdo na Camara dos
Deputados;

V - acompanhar as autoridades do Ministério e da entidade a
ele vinculada em visitas e audiéncias na Camara dos Deputados,
prestando-lhes o apoio necessério; e

VI - elaborar simulas e andlises didrias sobre as atividades
legidativas e parlamentares de interesse do Ministério.

Art. 40. A Divisdo de Acompanhamento das Atividades do
Senado Federal compete:

| - acompanhar o andamento de matérias, proposicOes e
pronunciamentos de interesse do Ministério no Senado Federal, em
plenério, comissies permanentes e comissdes especiais,

Il - providenciar o encaminhamento de documentos de in-
teresse do Ministério, gerados no Senado Federal, as respectivas areas
técnicas,

Il - encaminhar solicitagdes de senadores e prestar-lhes es-
clarecimentos e informagdes sobre matérias de competéncia do Mi-
nistério;

IV - manter os contatos necessérios ao bom andamento das
matérias de interesse do Ministério em tramitacdo no Senado Fe-
deral;

V - acompanhar as autoridades do Ministério e da entidade a
ele vinculada em visitas e audiéncias no Senado Federal, prestando-
Ihes 0 apoio necessério; e

VI - elaborar simulas e andlises diérias sobre as atividades
legislativas e parlamentares de interesse do Ministério.

Art. 41. A Divisdo de Acompanhamento das Atividades do
Congresso Nacional compete:

| - acompanhar 0 andamento de matérias, proposicdes e
pronunciamentos de interesse do Ministério no &mbito do Congresso
Nacional, em plendrio e comissdes especiais;

Il - providenciar o encaminhamento de documentos de in-
teresse do Ministério, gerados no Congresso Nacional para as res-
pectivas éreas técnicas,

Il - manter os contatos necessarios a0 bom andamento das
matérias de interesse do Ministério em tramitagdo no Congresso Na-
ciona; e

IV - elaborar simulas e andlises diérias sobre as atividades
legidativas e parlamentares de interesse do Ministério no ambito do
Congresso Nacional.

CAPITULO IV

DAS ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES

Art. 42. Ao Chefe do Gabinete incumbe:

| - assistir a0 Ministro de Estado em suas viagens e des-
locamentos, bem como em sua representacéo politica e social;

Il - plangjar, dirigir, orientar e coordenar a execugdo das
atividades do Gabinete; e

Il - desempenhar outras atividades que |he sejam atribuidas
pelo Ministro de Estado.

Art. 43. Aos Chefes de Assessoria, aos Coordenadores-Ge-
rais, aos Coordenadores, aos Chefes de Divisdo e de Servicos in-
cumbe plangjar, dirigir, coordenar e orientar a execugdo das ati-
vidades de suas respectivas unidades e exercer outras atribui¢des que
Ihes forem cometidas em suas éreas de competéncia.

CAPITULOV

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 44. Os casos omissos e as dividas surgidas na aplicagéo
deste Regimento Interno serdo solucionados pelo Chefe de Gabi-
nete.

ANEXO I

REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA EXECUTIVA

CAPITULO | R

DA CATEGORIA E DA COMPETENCIA

Art. 1° A Secretaria Executiva, 6rgdo de assisténcia direta e
imediata a0 Ministro de Estado, compete:

| - auxiliar o Ministro de Estado na formulagéo de politicas
publicas, na definicdo de diretrizes e programas e na implementacdo
de agdes da area de competéncia do Ministério;

Il - assistir a0 Ministro de Estado na supervisdo e coor-
denacdo das atividades das Secretarias integrantes do Ministério e da
entidade a ele vinculada;

111 - supervisionar e coordenar as atividades de organizacdo e
modernizacdo administrativa, bem como as relacionadas com os sis-
temas federais de planegjamento e de orgamento, de contabilidade, de
administraggo financeira, de administragéo dos recursos de informa-
¢do e informética, de recursos humanos e de servigos gerais;

IV - supervisionar as atividades disciplinares e de correi¢cdo
desenvolvidas no &mbito do Ministério e de suas unidades descen-
tralizadas,

V - supervisionar as atividades relacionadas com o Conselho
Curador do Fundo de Garantia do Tempo de Servico; e

VI - coordenar, no ambito do Ministério, a elaboracdo de
proposicoes legislativas sobre matéria trabalhista ou correlata.

Parégrafo Unico. A Secretaria Executiva exerce, ainda, a fun-
¢80 de 6rgdo setoria dos Sistemas de Pessoal Civil da Administragéo
Federal - SIPEC, de Administracdo dos Recursos de Informagéo e
Informética - SISP, de Servicos Gerais - SISG, de Plangjamento e de
Orcamento Federal, de Contabilidade Federal e de Administracéo
Financeira Federal, por intermédio da Subsecretaria de Planejamento,
Orgcamento e Administrag&o.
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CAPITULO Il _

DA ORGANIZACAO

Art. 2° A Secretaria Executiva - SE tem a seguinte estrutura
organizacional:

1. Gabinete - GAB

1.1. Servico de Andlise Técnica - SAT

1.2. Servico de Execugdo Orgamentéria e Financeira -
SEOF

1.3. Servico de Protocolo - SEP

1.4. Servico de Atividades Auxiliares - SAA

1.5. Coordenacdo de Apoio Administrativo - CAA

2. Assessoria de Pesquisa Estratégica - APE

2.1. Coordenagdo de Articulagdo e Pesquisa - CAP

2.1.1. Divisdo de Apoio Técnico-Operacional - DATO

3. Corregedoria - CORREG

3.1. Coordenagéo de Correigdo e Disciplina - CCD

3.2. Divisdo de Correigéo - DIC

3.3. Divisdo de Disciplina e Etica - DDE

4. Coordenagdo-Geral do Fundo de Garantia do Tempo de
Servigo - CGFGTS

4.1. Coordenacdo Técnica - COTEC

4.1.1. Divisdo Administrativa - DIVAD

4.1.2. Servigo de Documentagdo - SEDOC

4.1.3. Servico de Atividades Auxiliares - SAA

5. Subsecretaria de Plangjamento, Orgamento e Adminis-
tragdo - SPOA

5.1. Coordenacéo-Geral de Informética - CGI

5.1.1. Coordenagdo de Projetos e Solugdes - CPS

5.1.2. Coordenacdo de Infra-Estrutura - CIE

5.1.3. Coordenagdo Administrativa - CAD

5.1.3.1. Servico de Atividades Auxiliares - SAA

5.2. Coordenacdo-Geral de Recursos Logisticos - CGRL

5.2.1. Coordenagdo de Finangas, Materia e Patrimoénio -
CFIM

5.2.1.1. Servigo de Patrimdnio - SEPAT

5.2.1.2. Divisdo de Material - DMAT

5.2.1.2.1. Servigo de Compras e Cadastro - SCC

5.2.1.3. Divisdo de Administrago Orcamentéria e Financeira
- DAOF

5.2.1.3.1. Servico de Execugdo Orcamentéria e Financeira -
SEOF

5.2.2. Coordenagdo de Contratos e Servigos Gerais - CCSG

5.2.2.1. Divisdo de Administragdo de Edificios, Transportes e
Servigos Gerais - DASG

5.2.2.2. Divisdo de Engenharia e Telecomunicagbes - DE-
TEL

5.2.3. Coordenagdo de Documentagdo e Informagdo -
CDINF

5.2.3.1. Divisdo de Documentagédo - DIDOC

5.3. Coordenagéo-Geral de Plangjamento e Gestdo Estraté-
gica - CGPGE

5.3.1. Coordenag@o de Plangamento - COPLAN

5.3.1.1. Divisdo de Acompanhamento e Avaliago - DAA

5.3.2. Coordenag8o de Gestéo Estratégica - CGE

5.3.2.1. Divisdo de Gestdo de Processos - DGP

5.3.2.2. Servigo de Andlise de Estruturas Organizacionais -
SAEO

5.4. Coordenac@o-Geral de Orgamento, Finangas e Conta-
bilidade - CGOFC

5.4.1. Coordenagdo de Orcamento - COOR

5.4.1.1. Divisdo de Programagdo Orgcamentéria - DIPRO

5.4.1.2. Divisdo de Orcamento das Unidades Descentrali-
zadas - DIORUD

54.1.2.1. Servico de Orcamento das Unidades Descentra-
lizadas - SEORUD

5.4.1.3. Divisdo de Acompanhamento e Avaiagdo Orcamen-
téria - DIAVA

5.4.2. Coordenagdo de Financas - COFIN

5.4.2.1. Divisdo de Programacéo Financeira - DIPROF

5.4.2.1.1. Servigo de Programagdo Financeira - SEPROF

5.4.3. Coordenagéo de Contabilidade - CCONT

5.4.3.1. Diviso de Andlise e Contabilidade - DIACO

5.4.3.2. Servico de Acompanhamento Contébil - SEACO

5.5. Coordenagdo-Geral de Recursos Humanos - CGRH

55.1. Servico de Assisténcia Médica ao Servidor - SA-
MES

5.5.2. Coordenagdo de Administracéo de Pessoal - COAPE

5.5.2.1. Servigo de Movimentacéo de Pessoa - SEMOV

5.5.2.2. Divisdo de Cadastro e Beneficios - DICAB

5.5.2.3. Divisdo de Pagamento de Pessoa - DIPAG

5.5.2.4. Divisdo de Execucdo Orcamentéria e Financeira -
DIORF

5.5.3. Coordenagéo de Capacitacdo, Avaliagdo, Cargos e Car-
reiras - COCAP

5.5.3.1. Divisdo de Capacitagéo - DICAP

5.5.3.2. Divisdo de Avaliagdo, Cargos e Carreiras - DICAR

5.5.4. Coordenagdo de Legislacdo de Pessoa - COLEP

5.5.4.1. Divisdo de Legisacdo de Pessoal - DILEP

5.6. Coordenacdo-Geral de Recursos do Fundo de Amparo
a0 Trabalhador - CGFAT

5.6.1. Coordenacdo de Apoio a Gestéo de Recursos - CA-
GER

5.6.1.1. Divisdo de Execucdo Financeira - DIEFI

5.6.1.1.1. Servigo de Execucdo Financeira - SEFIN

5.6.1.2. Divisdo de Acompanhamento e Andlise Financeira -
DIANF

5.6.1.2.1. Servico de Acompanhamento de Empréstimos e
Depobsitos Especiais - SAEDE

5.6.1.3. Divisdo de Acompanhamento e Andlise Contédbil -
DIAC

5.6.1.3.1. Servico de Andlise de Prestacdo de Contas -
SEAPC

5.6.1.4. Divisdo de Informagdes - DINFO

Art. 3° A Secretaria Executiva seré dirigida por Secretério-
Executivo; o Gabinete por Chefe; a Subsecretaria por Subsecretério; a
Corregedoria por Corregedor; as Coordenagles-Gerais por Coorde-
nador-Geral; as Coordenagfes por Coordenador; as Divisdes e 0s
Servigos por Chefe.

Art. 4° Os ocupantes das fungdes previstas no artigo 3° seréo
substituidos, em suas faltas e impedimentos, por servidores por eles
indicados e previamente designados, na forma da legislacdo espe-
cifica

CAPITULO 111 _

DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES

Art. 5° Ao Gabinete compete:

| - assistir ap Secretério-Executivo em sua representagdo
politica e social, bem como na supervisdo e coordenagdo de suas
atividades;

Il - preparar os despachos e controlar o expediente do Se-
cretario-Executivo;

Il - coordenar a agenda e a pauta de trabalho do Secretério-
Executivo;

IV - promover a articulago entre as diferentes unidades
supervisionadas pela Secretaria Executiva; e

V - supervisionar a execugdo das atividades de apoio ad-
ministrativo do Gabinete.

Art. 6° Ao Servico de Andlise Técnica compete:

| - elaborar, analisar e promover a revisdo dos expedientes
sujeitos a despachos pelo Secretario-Executivo; e

Il - elaborar as pautas de despachos do Secretério-Execu-
tivo.

Art. 7° Ao Servico de Execugdo Orgamentéria e Financeira
compete:

| - acompanhar e controlar a solicitagdo de passagens e
didrias do Gabinete e da Corregedoria; e

Il - proceder a execugdo orcamentéria e financeira dos re-
cursos e créditos alocados & Secretaria Executiva

Art. 8° Ao Servico de Protocolo compete:

| - receber, registrar, distribuir e controlar os documentos e
processos encaminhados a Secretaria Executiva; e

Il - encaminhar processos e expedir correspondéncias emi-
tidas pela Secretaria Executiva.

Art. 9° Ao Servico de Atividades Auxiliares compete:

| - executar as atividades de conservag8o e seguranca dos
equipamentos e materiais necessarios as atividades do Gabinete, com-
patibilizando as formas de uso; e

Il - providenciar a publicagdo e a divulgacdo dos atos ad-
ministrativos da Secretaria Executiva.

Art. 10. A Coordenagdo de Apoio Administrativo compete
coordenar e acompanhar as atividades de administracdo de recursos
humanos, material, patrimdnio e servigos gerais do Gabinete.

Art. 11. A Assessoria de Pesquisa Estratégica compete pro-
mover o intercambio de agBes e informacdes estratégicas com 6rgaos
publicos no ambito federal, estadual, municipal e do Distrito Federal,
visando a prevencdo, apuracdo e combate de atos lesivos ao cum-
primento da legislacéo trabalhista.

Art. 12. A Coordenacdo de Articulagdo e Pesquisa com-
pete:

| - plangjar, coordenar, orientar, implementar e avaliar agbes
voltadas & prevencdo, apuracdo e combate a atos lesivos a0 cum-
primento da legislacdo trabal hista em articulagdo com 6rgéos publicos
de &mbito federal, estadual, municipal e do Distrito Federal;

Il - fornecer subsidios técnicos para a elaboracéo e ateracéo
de atos normativos, objetivando o combate de atos lesivos a0 cum-
primento da legislag8o trabalhista; e

Il - coordenar e elaborar estudos e pesquisas voltadas a
identificacdo de atos lesivos ao cumprimento da legislacdo trabal hista,
visando subsidiar a tomada de deciséo.

Art. 13. A Divisdo de Apoio Técnico-Operacional compete
prestar apoio técnico-administrativo ao desenvolvimento das ativi-
dades da Assessoria.

Art. 14. A Corregedoria compete:

| - plangjar, coordenar, orientar, executar, controlar e avaliar
as atividades disciplinares e de correicéo desenvolvidas no &mbito do
Ministério e suas unidades descentralizadas,

Il - promover acbes destinadas & valorizagdo e ao cum-
primento de preceitos relativos a ética funcional e a conduta dis-
ciplinar dos servidores;

Il - verificar os aspectos disciplinares dos procedimentos
fiscais e administrativos; e

IV - propor ao Secretario-Executivo a instauracdo de sin-
dicancia ou processo administrativo disciplinar, especialmente quando
constatada a omissdo no cumprimento da obrigacdo estabelecida pelo
art. 143 da Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

Art. 15. A Coordenagdo de Correicdo e Disciplina com-
pete:

| - acompanhar e avaliar as atividades disciplinares e de
correicdo desenvolvidas no ambito do Ministério;

Il - uniformizar procedimentos na &rea de atuacdo da Cor-
regedoria; e

Il - plangjar, coordenar e supervisionar as atividades de-
senvolvidas na Corregedoria, inclusive as que se refiram a admi-
nistragdo de recursos humanos, patrimoénio, material e servigos ge-
rais.

Art. 16. A Divisio de Correigio compete:

| - plangjar, readizar e acompanhar correicBes ordinérias e
extraordindrias, no ambito Ministério, com vistas a aferir a regu-
laridade, a eficiéncia e a eficécia dos servigos,

Il - elaborar, executar e acompanhar 0 seu cronograma anual
de atividades, previamente estabelecido e aprovado pelo Correge-
dor;

Il - elaborar andlises de relatérios de auditorias internas, de
inspecOes, de correicdes e demais diligéncias, emitindo informagdes e
pareceres;

IV - promover a auditagem nos relatérios informados pelos
Auditores-Fiscais do Trabalho; e

V - acompanhar e verificar o cumprimento das medidas
disciplinares aplicadas pelas autoridades do Ministério.

Art. 17. A Divisdo de Disciplina e Etica compete:

| - acompanhar, controlar e supervisionar os procedimentos
adotados, no ambito do Ministério, quando da realizacdo de sin-
dicancias e processos administrativos disciplinares;

Il - andlisar, instruir e elaborar parecer nos processos de-
correntes de denuincias sobre ilicitos administrativos ou disciplinares
no ambito do Ministério;

I11 - coordenar o trabalho de pesquisa de legislagdo, doutrina
e jurisprudéncia ligadas a sua érea de atuacéo;

IV - propor a instauragdo de sindicancia ou processo dis-
ciplinar, tomada de contas especial, arquivamento ou adogdo de ou-
tras diligéncias; e

V - propor a requisicdo, aos Orgéos e unidades descentra-
lizadas, de informagBes e documentos necessarios a instrugdo dos
processos. R

Art. 18. A Coordenacdo-Geral do Fundo de Garantia do
Tempo de Servigo compete plangjar, executar, coordenar e controlar
0s servigos de secretaria-executiva do Conselho Curador do Fundo de
Garantia do Tempo de Servico e, especificamente:

| - subsidiar o Conselho na definicdo de diretrizes e pro-
gramas de aocagdo de todos os recursos do Fundo de Garantia do
Tempo de Servico - FGTS;

Il - subsidiar o processo de acompanhamento e avaliagdo da
gestéo econdmica e financeira dos recursos do FGTS;

Il - coordenar a elaboragdo do relatério das contas do
FGTS, antes do seu encaminhamento aos 6rgdos de controle interno e
externo, para os fins legais;

IV - coordenar a elaboragéo de relatérios sobre as reco-
mendaces dos 6érgdos de controle interno e externo;

V - oferecer subsidios a0 Conselho para a solugdo de du-
vidas quanto a aplicagdo das normas relativas ao FGTS;

V1 - coordenar a elaboragéo de atos normativos relacionados
a0 desempenho das atividades do Conselho;

VIl - providenciar a publicaco no Di&rio Oficial da Uni&o
de todas as decisdes proferidas pelo Conselho, das contas do FGTS e
dos respectivos pareceres emitidos;

VIII - agendar e secretariar as reunides do Conselho;

IX - agendar e presidir as reunibes do Grupo de Apoio
Permanente ao Conselho;

X - assessorar e subsidiar o Ministro de Estado, no exercicio
da Presidéncia do Conselho, nos assuntos pertinentes;

X1 - promover as articulagdes necessérias ao funcionamento
dos grupos técnicos instituidos no ambito do Conselho e o acom-
panhamento de suas respectivas atividades;

XIl - atuar de forma integrada com a Secretaria de Inspecao
do Trabalho, oferecendo-lhe subsidios para sua atuagéo nos assuntos
relacionados ao FGTS;

Xl - atuar de forma integrada com a Assessoria Parla-
mentar do Ministério no acompanhamento da tramitacéo dos projetos
de lei referentes a0 FGTS, em articulagdo com os demais 6rgéos
governamentais envolvidos com o Fundo;

XIV - organizar e atualizar os arquivos com informacoes
socioecondmicas e gerenciais sobre o FGTS;

XV - receber, examinar e averiguar as denincias encami-
nhadas a Coordenacdo-Geral;

XVI - promover o atendimento das auditorias sobre 0 FGTS,
providenciando as justificativas e os esclarecimentos necessrios; e

XVII - cumprir e fazer cumprir as decisdes do Conselho.

Art. 19. A Coordenagdo Técnica compete:

| - coordenar e acompanhar os trabalhos das unidades in-
tegrantes da Coordenacéo-Gerd;

Il - acompanhar e assessorar 0 Grupo de Apoio Permanente
nas discussbes e no encaminhamento das matérias relacionadas a
gestdo econdmico-financeira, orcamentéria e gerencial do FGTS;

Il - supervisionar as atividades dos grupos técnicos ins-
tituidos no @mbito do Conselho;

IV - atender as demandas dos 6rgéos de controle interno e
externo relacionadas a atuag@o do Conselho;

V - andlisar e acompanhar dendncias encaminhadas a Co-
ordenagdo-Geral e responsabilizar-se pelo seu adequado tratamento,
objetivando sua averiguagéo; i

V1 - estabelecer relacionamento técnico com o Orgéo Gestor
da aplicagdo dos recursos do FGTS e o Agente Operador, visando
manter atualizados os arquivos técnicos da Coordenagdo-Geral;

VIl - oferecer subsidios a Secretaria de Inspegdo do Tra
balho, visando ao aprimoramento da ag8o fisca nos assuntos re-
lacionados ao FGTS;

VIl - articular-se com a Assessoria Parlamentar do Mi-
nistério para 0 acompanhamento de projetos de lei relacionados, di-
reta ou indiretamente, ao sistema institucional do FGTS,

IX - elaborar relatérios gerenciais sobre a gestdo econdmico-
financeira e o0 acompanhamento orcamentério do FGTS; e

X - coordenar as atividades técnicas relacionadas ao FGTS
que envolvam outros 6rgaos ou entidades.
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Art. 20. A Divisio Administrativa compete:

| - preparar as pautas das reunides do Conselho e do Grupo
de Apoio Permanente, encaminhando a seus membros a documen-
tacdo necesséria a sua realizag80, nos prazos previstos;

Il - preparar os atos de convocacdo para as reunides do
Conselho;

111 - elaborar as atas das reunides do Conselho e as memérias
do Grupo de Apoio Permanente e Grupos Técnicos,

IV - prestar apoio administrativo as reunides do Conselho e
prové-las da necesséria infra-estrutura de funcionamento;

V - prestar apoio administrativo aos trabalhos do Grupo de
Apoio Permanente e aos Grupos Técnicos,

VI - acompanhar os pedidos de informagBes de érgdos e
entidades externas, responsabilizando-se pelo cumprimento dos pra-
z0os estipulados;

VII - manter o controle da documentacdo da Coordenacao-
Geral; e

VIII - exercer as demais atividades administrativas da Co-
ordenacgo-Geral .

Art. 21. Ao Servico de Documentag@o compete manter atua-
lizado o conjunto de atos legidativos e normativos relativos ao FGTS,
em especial as ResolugBes do Conselho, e os atos expedidos pelo
Orgao Gestor da aplicacdo dos recursos, pelo Agente Operador e pelo
Ministério.

Art. 22. Ao Servico de Atividades Auxiliares compete:

| - receber, ordenar, registrar e expedir documentos e pro-
cessos no ambito da Coordenagdo-Geral e acompanhar sua trami-
tagéo;

Il - executar as atividades de administragdo de pessoal, ma
terial, patrimdnio e servigos gerais da Coordenagdo-Geral; e

Il - solicitar a aguisicdo e promover a distribuigéo de livros,
revistas, jornais e periodicos necessarios a0 desempenho das unidades
da Coordenacéo-Geral.

Art. 23. A Subsecretaria de Plangjamento, Orcamento e Ad-
ministracdo compete:

| - plangjar, coordenar e supervisionar a execugdo das ati-
vidades relativas a organizagéo e modernizacdo administrativa, assim
como as relacionadas com os sistemas federais de recursos humanos,
de servicos gerais, de administragdo dos recursos de informacdo e
informética, de plangiamento e de orcamento, de contabilidade e de
administraco financeira;

Il - manter articulacdo com os érgéos responsaveis pela co-
ordenacdo central das atividades de organizacéo e modernizacéo ad-
ministrativa e dos sistemas mencionados no inciso |, com a finalidade
de orientar as unidades do Ministério quanto a0 cumprimento das
normas estabelecidas,

Il - promover a elaboragéo e consolidar planos e programas
das atividades de sua &rea de competéncia e submeté-los a decisio
superior;

IV - coordenar a elaboracdo e a consolidac&o dos planos e
programas das atividades finaisticas do Ministério, e submeté-los a
consideracdo superior;

V - plangjar, coordenar e controlar a execugdo das atividades
orcamentérias e financeiras de gestdo do Fundo de Amparo a0 Tra
balhador - FAT;

VI - acompanhar e promover a avaliacdo de projetos e ati-
vidades,

VII - desenvolver, no ambito do Ministério, as atividades de
execucdo orcamentéria, financeira e contébil; e

VIII - realizar tomadas de contas dos ordenadores de des-
pesas e demais responséveis por bens e valores publicos e de todo
aquele que der causa a perda, extravio ou irregularidade que resulte
em dano ao Erério.

Art. 24. A Coordenacéo-Geral de Informéatica compete pla
nejar, coordenar, orientar, executar e avaliar o desenvolvimento das
acOes de informagado e informética, segundo as diretrizes fixadas pelo
6rgéo central do Sistema de Administracdo dos Recursos de Infor-
matica - SISP e, especificamente:

| - coordenar e desenvolver planos, programas, projetos e
atividades de informética e de informag@o no &mbito do Ministério e
suas unidades descentralizadas;

Il - propor, coordenar e acompanhar os planos estratégicos
de informatica no &mbito do Ministério no que concerne a tecnologia
a ser implementada;

Il - propor programas de capacitacdo e desenvolvimento de
recursos humanos em informética;

IV - administrar a infra-estrutura tecnoldgica e os servicos de
rede existentes no Ministério e suas unidades descentralizadas;

V - elaborar proposta de plano de acdo e proposta orca
mentéria anual dos recursos de informética;

VI - co-gerenciar tecnicamente contratos e convénios re-
lativos a tecnologia da informagéo; e

VIl - interagir com os demais 6rgdos governamentais no
sentido de promover o intercAmbio de conhecimentos e tecnologia.

Art. 25. A Coordenagdo de Projetos e SolugBes compete:

| - coordenar as equipes de desenvolvimento, documentagéo
e escritorio de projetos;

Il - acompanhar a priorizagdo, desenvolvimento de sistemas,
definicdo de metodologia de desenvolvimento e mapeamento de pro-
cessos, buscando solugdes tecnologicamente fundamentadas para
atender as necessidades do Ministério;

Il - coordenar e supervisionar o desenvolvimento e a im-
plantacdo de sistemas de informética utilizados no é&mbito do Mi-
nistério e suas unidades descentralizadas;

IV - propor normas, estabelecer diretrizes e padrdes técnicos
para o uso eficiente de recursos tecnol4gicos e de informagao;

V - propor solugdes sistematizadas com base no uso de
modernos recursos metodolégicos e tecnol égicos;

VI - identificar demandas e necessidades de inovagOes tec-
nolégicas, observando normas e padrGes vigentes,

VII - coordenar e empreender estudos e levantamentos que
busguem promover o desenvolvimento e o aprimoramento dos re-
cursos tecnoldgicos utilizados pelo Ministério;

VIII - analisar a viabilidade técnica da automag&o dos sis-
temas e procedimentos administrativos utilizados no Ministério e suas
unidades descentralizadas,

IX - sistematizar e promover a documentagdo e 0 arma
zenamento de sistemas proprios ou desenvolvidos por terceiros uti-
lizados no Ministério e unidades descentralizadas,

X - planejar, normatizar, coordenar e acompanhar a divul-
gacdo e atualizacdo de informagdes por intermédio da Internet, In-
tranet e Extranet;

X1 - propor metodologia para mapeamento de processos co-
mo base de projetos de tecnologia da informagao;

XIl - definir a adogcdo de novas metodologias, padrbes e
métricas de desenvolvimento de sistemas;

XI1I - plangjar, controlar e acompanhar os planos, programas
e projetos da CGl; e

XIV - prestar suporte a metodologia de métricas para di-
mensionamento e quantificagdo no desenvolvimento de sistemas.

Art. 26. A Coordenagdo de Infra-estrutura compete:

| - coordenar as equipes de atendimento e treinamento, redes,
producdo e bancos de dados e correspondentes nas unidades des-
centralizadas,

Il - oferecer suporte técnico aos usuarios no que diz respeito
a aplicativos e manutencdo de equipamentos no ambito do Minis-
tério;

Il - elaborar a especificagdo técnica para a aquisicdo de
equipamentos, periféricos e suprimentos de informética para o Mi-
nistério e suas unidades descentralizadas,

IV - propor normas para manutencéo e distribuicdo de equi-
pamentos e periféricos;

V - gerir os servigos de manutencdo e atualizacdo dos equi-
pamentos de informética do Ministério;

VI - redizar e acompanhar, em articulagdo com a Coor-
denacdo-Geral de Recursos Logisticos, adequacOes e instalagoes fi-
sicas para utilizagdio de equipamentos de informética;

VIl - plangjar, promover e executar, em articulagdo com a
Coordenagdo-Geral de Recursos Humanos, treinamento referente aos
sistemas, aplicativos e inclusdo digital dos servidores do Ministério;

VIIl - garantir a integragcdo e a conectividade de equipa
mentos para facilitar o acesso as bases de dados internas e externas
do Ministério;

IX - realizar a prospec¢do de novas tecnologias a fim de
promover o continuo desenvolvimento tecnol 6gico;

X - elaborar projetos de redes para as unidades descen-
tralizadas do Ministério;

XI - garantir a seguranca das informagOes trafegadas e ar-
mazenadas no ambiente de redes do Ministério;

XII - interagir com érg&os, parceiros e fornecedores de ser-
vicos a fim de garantir a conectividade e o funcionamento da infra-
estrutura tecnologica do Ministério;

Xl - definir e elaborar normas técnicas para acesso aos
recursos computacionais;

XIV - gerenciar e garantir a disponibilidade dos servigos e
recursos computacionais de infra-estrutura tecnol égica;

XV - coordenar, controlar e dar suporte ao processo de
especificagdo e construgdo dos modelos de dados; e

XVI - propor politicas de acesso e seguranga das bases de
dados dos sistemas internos e externos do Ministério.

Art. 27. A Coordenacdo Administrativa compete:

| - elaborar o plano de compras de equipamentos, aplicativos,
periféricos, suprimentos de informética para o Ministério e acom-
panhar a sua aquisi¢ao;

Il - subsidiar o desenvolvimento dos trabalhos dos Comités
de Informética e de Gest&o da Internet e do Governo Eletronico, bem
como fornecer 0 apoio logistico necessario ao seu funcionamento;

Il - acompanhar a execugdo dos contratos e convénios re-
lativos aos recursos de informética, assim como controle de prestagio
de servicos, controle dos prazos de execucdo dos servicos de ma-
nutencdo preventiva e corretiva dos equipamentos de informética do
Ministério;

IV - coordenar a execucdo das atividades de administragdo
de pessoal, material, patrimonio e servigos gerais da Coordenagao-
Geral; e

V - subsidiar a elaboragdo da proposta orcamentaria da Co-
ordenacdo-Geral, bem como suas alteragoes.

Art. 28. Ao Servico de Atividades Auxiliares compete:

| - executar as atividades relativas a guarda, controle e em-
préstimo de equipamentos, aplicativos e suprimentos;

Il - receber e expedir documentos e processos no ambito da
Coordenagdo-Geral e acompanhar sua tramitagéo; e

Il - executar as atividades de administracéo de pessoal,
material, patriménio e servigos gerais da Coordenacdo-Geral.

Art. 29. A Coordenaggo-Geral de Recursos Logisticos com-
pete, plangjar, coordenar, acompanhar, orientar e avaliar as atividades
relacionadas & administragdo de material, patrimoénio, edificios pu-
blicos, obras, transportes, servigos gréficos, telecomunicagoes, co-
municagdes administrativas, documentacdo e biblioteca, seguindo as
diretrizes emanadas do 6rgéo central do Sistema de Servigos Gerais -
SISG, e ainda as referentes a execugdo orcamentdria e financeira no
ambito do Ministério.

Art. 30. A Coordenagdo de Finangas, Material e Patrimonio
compete coordenar, supervisionar e acompanhar as atividades rela-
cionadas a execugdo orcamentéria e financeira, a administracéo de
material e patrimonio, a aquisicdo de material, bens patrimoniais e
servigos, bem como prestar apoio as comissdes de licitagéo.

Art. 31. Ao Servico de Patrimonio compete:

| - classificar, registrar, cadastrar e tombar os bens patri-
moniais;

Il - efetuar o controle referente a incorporagdo, distribuigéo,
alienagdo, cessdo, baixa, transferéncia e o remanejamento de bens
patrimoniais;

Il - avaliar bens patrimoniais para incorporagdo, aquisi¢éo,
indenizac&o, permuta ou alienacéo;

IV - inventariar periodicamente os bens patrimoniais;

V - gerir o sistema de administracéo patrimonial;

VI - orientar os 6rgdos do Ministério e suas unidades des-
centralizadas sobre as normas e procedimentos na érea de patri-
monio;

VIl - fornecer subsidios e participar do processo de mo-
dernizacdo das atividades relacionadas com a administragdo dos bens
patrimoniais;

VIII - instruir os processos relativos ao desfazimento e de-
saparecimento de bens moveis;

IX - orientar e acompanhar a legalizagdo de bens imdveis;

X - promover a manutencdo, conservagao e recuperacéo de
méguinas, moveis e aparelhos; e

Xl - coordenar mudancas e remanejamento de mobiliério.

Art. 32. A Divisdo de Material compete:

| - receber, conferir, classificar e registrar pedidos de aqui-
sicdo de material, prestagdo de servigos e execucdo de obras;

Il - processar aquisigdes de material, bem como contratagBes
de servigos, inclusive as com dispensa ou inexigibilidade de lici-
tagdo;

Il - colaborar com a Comisséo Permanente de Licitacéo;

IV - propor a aplicacdo das penalidades previstas na le-
gisacdo em vigor, aos fornecedores inadimplentes nos prazos de
entrega de material e execugdo de servigos contratados;

V - manter o controle fisico e financeiro do materiad em
estoque, bem como apresentar mensalmente demonstrativo contébil
de materiais adquiridos, fornecidos e em estoque;

VI - atender as requisicdes de material feitas pelas unidades
do Ministério;

VIl - apropriar, no Sistema Integrado de Administragéo Fi-
nanceira - SIAFI, as despesas relativas a aquisicdo de materia de
€onNsumo;

VIIl - atestar o recebimento de materiais em nota fiscal,
fatura ou documento equivalente; e

IX - zelar para que 0s materiais existentes em estoque es-
tejam armazenados de forma adequada e em local apropriado e se-
guro.

Art. 33. Ao Servigo de Compras e Cadastro compete:

| - processar os pedidos de aquisicbes de material e os de
contratag@o de servicos;

Il - controlar os prazos de entrega de materia e execugéo de
Servigos contratados,

Il - organizar e manter atualizada a colecéo de catdlogos e
especificacdes técnicas de materiais e servicos,

IV - examinar os pedidos de inscricdo de firmas no cadastro
de fornecedores e prestadores de servigos, bem como efetuar seu
registro no Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores -
SICAF; e

V - executar as atividades relacionadas a operagéo do SIASG
- Sistema Integrado de Administragdo de Servicos Gerais.

Art. 34. A Divisdo de Administracdo Orcamentéria e Fi-
nanceira compete:

| - coordenar, orientar, controlar e avaliar atividades relativas
a execucdo orcamentaria e financeira das agdes de recursos logis-
ticos;

Il - subsidiar a elaboragdo da proposta orgamentéria anual da
Coordenagéo-Geral;

I1l - elaborar e disponibilizar demonstrativos gerenciais sobre
a disponibilidade de créditos e recursos orgamentérios e financeiros;

IV - coordenar a elaboragdo da tomada de contas da Co-
ordenacgo-Gerd;

V - efetuar o controle de crédito orcamentério e de outros
adicionais; e

VI - propor a programagdo orcamentaria e financeira dos
créditos e recursos alocados a Coordenacdo-Geral.

Art. 35. Ao Servigo de Execugdio Orgamentéria e Financeira
compete:

| - proceder a execucdo orcamentéria e financeira dos cré-
ditos e recursos alocados a Coordenacdo-Geral;

Il - coordenar as atividades relacionadas a operagdo do SIA-
Fl; e

Il - preparar os documentos de gestdo orcamentéria, fi-
nanceira e patrimonial e arquivélos na conformidade documental a
disposicéo dos ¢rgédos de controle.

Art. 36. A Coordenagao de Contratos e Servigos Gerais com-
pete:

| - plangjar, coordenar, orientar, controlar e avaliar a exe-
cucdo das atividades relacionadas a telecomunicagtes, administragéo
de edificios, obras e instalagdes, transportes, seguranca, manutencéo e
servigos graficos e reprograficos;

Il - acompanhar a execucdo de contratos de prestagdo de
servigos e execugao de obras no ambito de atuacdo da Cordenaco-
Geral;

Il - executar as atividades relativas a elaboragdo, tramitagéo
e legalizagdo de instrumentos contratuais;

IV - promover a aplicac8o de penalidades por inadimpléncia
contratual dos fornecedores,

V - analisar e conferir os céalculos relativos a repactuacéo e
reequilibrios econdmicos-financeiros dos servicos, de acordo com a
legislacdo em vigor; e
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VI - receber e devolver as garantias dos contratos de pres-
tag@o de servigos, execucdo de obras e entrega futura

Art. 37. A Divisdo de Administragdo de Edificios, Trans-
portes e Servicos Gerais compete:

| - controlar a execugéo das atividades de administracéo e
manutengdo predial, transportes, seguranca e servigos gréficos e re-
progréficos;

Il - controlar a utilizagdo da frota de veiculos do Ministério,
bem como promover a manutengdo, a conservagdo, O registro e o
licenciamento de veiculos;

Il - analisar e controlar os custos de manutencdo de vei-
culos, bem como seu consumo de combustivel, propondo, quando
necessaria, a aliienagdo de viaturas consideradas antiecondmicas;

IV - controlar a entrada e a saida de bens patrimoniais,
materiais e veiculos oficiais;

V - operar e acompanhar o funcionamento dos sistemas de
sonorizagdo do Ministério;

VI - organizar, controlar e fiscalizar a execug¢do dos servigos
de copa, limpeza, jardinagem e chaveiro;

VIl - controlar o suprimento de materiais de consumo das
copas do Ministério;

VIII - plangjar, implementar e acompanhar estratégias de uso
racional de &gua e de energia elétrica, bem como controlar e fiscalizar
0 Seu consumo; e

IX - gerenciar os contratos de manutencao, vigilancia, lim-
peza, conservagao, transportes, servigos gréficos e reprogréficos.

Art. 38. A Divisdo de Engenharia e Telecomunicagfes com-
pete:

| - estabelecer especificagBes de obras, instalacfes e equi-
pamentos,

Il - organizar, controlar e fiscalizar a execugéo dos servigos
de carpintaria e pinturg;

I1l - executar e acompanhar obras de conservacdo e reparo de
edificios e dependéncias ocupados pelos 6rgéos do Ministério;

IV - estudar e andlisar projetos de aquisi¢do, construcéo,
ampliacdo e reforma de iméveis;

V - executar atividades de manutencdo de elevadores e dos
sistemas elétrico, hidraulico e de ar condicionado, bem como aquelas
referentes aos dispositivos de seguranga, a instalagdo de divisorias e a
comunicagdo visual;

VI - coordenar e orientar a utilizagdo dos equipamentos de
telecomunicagBes e propor normas que regulamentem seu uso ade-
quado;

VIl - controlar e manter em funcionamento a central do
PABX e as redes de voz;

VIII - promover, orientar e controlar a execugdo das ati-
vidades relativas a manuteng8o técnica do sistema de telefonia nas
instalacbes do Ministério;

IX - controlar e acompanhar o uso e a distribuicéo de linhas,
ramais telefbnicos e telefonia celular; e

X - acompanhar e gerir os contratos de prestagdo de servigos
relativos & manutengdo preventiva e corretiva dos equipamentos de
telefonia e da rede interna.

Art. 39. A Coordenagdo de Documentacdo e Informagdo
compete:

| - plangjar, coordenar e supervisionar as atividades de or-
ganizacdo, desenvolvimento e divulgagdo do acervo documenta do
Ministério e de suas unidades descentralizadas;

Il - propor a celebracdo de convénios ou acordos de co-
operacdo com entidades congéneres;

Il - propor a organizagéo e a divulgacéo da evolugdo his-
térica do Ministério;

IV - receber, conferir e encaminhar as matérias enviadas
pelas unidades descentralizadas, para publicacdo no Di&rio Oficia da
Uniéo;

V - zelar pelos bens patrimoniais sob sua guarda, espe-
cialmente as pegas que integram o acervo do Museu;

VI - organizar e disponibilizar toda informacéo pertinente a
area trabalhista, de forma adequada, com a finalidade de atender ao
publico, conforme preconiza a legislagdo vigente;

VIl - levantar, andisar e indexar a documentag&o juridico-
legislativa do Ministério e das unidades descentralizadas,

VIIl - manter e atualizar a base de dados interna do Mi-
nistério com as convengdes da Organizacdo Internacional do Trabalho
- OIT e outras informagOes pertinentes & &rea trabal hista;

IX - executar, controlar e orientar a atividade de micro-
filmagem no Ministério, nos termos da legislagdo vigente;

X - manter o Arquivo de Seguranca dentro dos padrbes
técnicos estabelecidos;

X1 - organizar e proceder a autuacdo e movimentagdo dos
processos gerados no Ministério;

XII - registrar e distribuir a correspondéncia recebida e ex-
pedida pelo Ministério;

X1 - controlar a recepcéo e expedicdo de malotes;

XIV - organizar e preservar documentos e processos con-
forme orientagdo determinada pela Politica Nacional de Arquivo para
0 Setor Publico, do Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ;

XV - manter e atualizar a base de dados NJR2 do Sistema de
Informagéo do Congresso Nacional - SICON, referente a documen-
tacdo juridico-legislativa do Ministério e de suas unidades descen-
tralizadas;

XVI - coletar, catalogar, classificar, organizar e divulgar ob-
jetos e documentos de importancia histérica na érea trabahista; e

XVII - coordenar e orientar as atividades de recebimento e
triagem dos documentos que circulam por intermédios dos proto-
colos.

Art. 40. A Divisao de Documentagdo compete:

| - orientar e acompanhar a organizagdo do acervo docu-
mental do Ministério;

Il - definir critérios de avaliagdo do acervo documental com
0 objetivo de manter a colegdo dindmica, pertinente e atualizada;

Il - manter e atudizar as bases de dados do acervo bi-
bliogréfico que sdo disponibilizadas no SICON, especiamente as
referentes & documentagdo juridico-legisativa do Ministério e das
unidades descentralizadas,

IV - manter intercAmbio com institui¢cdes nacionais e es-
trangeiras para ampliar as possibilidades de atendimento a demanda
de informag&o;

V - promover a divulgagdo do acervo bibliogréfico das pu-
blicagBes oficiais do Ministério;

VI - manter um sistema de controle de empréstimo do acer-
VO, seguro e €eficaz; e

VII - elaborar ficha catalogréfica das publicagGes.

Art. 41. A Coordenacdo-Geral de Plangamento e Gestéo
Estratégica compete:

| - plangjar, supervisionar, coordenar e avaliar a execugdo
das atividades relacionadas a elaboragdo, acompanhamento e ava
liagdo de planos e programas, observando as diretrizes do 6rgdo
central do Sistema de Planejamento Federal;

Il - definir metodologias e procedimentos relativos ao acom-
panhamento da execug&o e avaliacdo dos resultados dos programas e
acdes do Ministério e entidade a ele vinculada;

Il - coordenar a elaboragdo de documentos sobre as ati-
vidades do Ministério a partir da atualizacdo das informagGes re-
lativas as agdes e programas pelas unidades responsaveis;

IV - fornecer informagBes sobre os programas e agles do
Ministério, constantes do plano plurianual e demais planos de go-
verno;

V - participar da elaboracdo da proposta orcamentéria do
Ministério, entidade a ele vinculada e do FAT;

VI - definir, juntamente com a Coordenagdo-Geral de Or-
¢camento e Finangas, normas, procedimentos e rotinas que orientem a
execucdo das acles de planejamento e orcamento;

VII - promover a articulagdo entre os 6rgaos do Ministério,
unidades descentralizadas e entidade a ele vinculada, com vistas a
assegurar a integracdo das agles do processo de plangjamento;

VIII - supervisionar e orientar a elaboragdo de projetos de
estruturagcdo organizacional, bem como os processos de elaboragéo,
revisdo e atualizagdo de regimentos internos, no ambito do Minis-
tério;

IX - supervisionar a elaboracdo de projetos de redesenho e
melhoria de processos de trabalho, visando o melhor desempenho das
funcdes institucionais do Ministério; e

X - orientar as unidades do Ministério no plangjamento,
sistematizacdo, padronizagdo e implantagdo de técnicas e instrumen-
tos de gestdo.

Art. 42. A Coordenag8o de Plangjamento compete:

| - coordenar e orientar a elaborag@o, acompanhamento e
avaliagdo do plano plurianual, dos demais planos de governo e do
Plano de Acdo Anua do Ministério;

Il - coordenar a definicdo, coleta, processamento, sistema-
tizagdo e divulgacdo das informagGes necessérias aos processos de
plangjamento e tomada de deciséo;

Il - fornecer informagdes relativas a execugdo dos progra
mas e agdes do Ministério, visando subsidiar a elaboragéo da proposta
orcamentaria anua;

IV - coordenar as atividades relativas ao planejamento ope-
raciona dos programas que integram o Plano de Ag¢ao Anua do
Ministério; e

V - propor metodologias e procedimentos relativos ap acom-
panhamento da execugéo e avaliacdo dos resultados dos programas e
acOes do Ministério.

Art. 43. A Divisdo de Acompanhamento e Avaliagdo com-
pete:

| - acompanhar a execucdo fisico-financeira dos planos, pro-
gramas e agdes do Governo federal no ambito do Ministério e en-
tidade a ele vinculada;

Il - manter banco de dados com informagdes sobre a exe-
cucdo dos programas e agdes do Ministério e entidade a ele vin-
culada;

I - produzir informagBes gerenciais e operacionais sobre o
plano plurianual e demais planos de governo;

IV - proceder & avaliagdo dos planos e programas e agles do
Governo federal no ambito do Ministério e entidade a ele vinculada,
visando aferir seus resultados, subsidiar o processo de alocago de
recursos e evitar a dispersdo e o desperdicio de recursos publicos;

V - identificar causas de desvios e prever impactos relativos
a execucdo dos planos e programas setoriais; e

VI - propor aternativas de correcles e gjustes para 0 pla-
nejamento e execugéo das agdes setoriais.

Art. 44. A Coordenacdo de Gestdo Estratégica compete:

| - coordenar a elaboragdo de propostas de ateracdo de
estrutura regimental, bem como a elaboracdo, revisdo e atualizagdo
dos regimentos internos, no ambito do Ministério;

Il - propor, coordenar e acompanhar planos, programas, pro-
jetos e atividades relacionados com desenvolvimento institucional,
organizagdo, normatizacdo e racionalizacdo administrativa e redese-
nho e melhoria de processos de trabalho;

Ill - organizar e manter atualizado o arquivo de normas,
legislaco e atos administrativos que estejam, diretas ou indireta-
mente, relacionados a area de organizagdo e modernizagdo admi-
nistrativa; e

IV - coordenar a sistematizacao e divulgacdo de informagbes
sobre técnicas e instrumentos de gestdo que auxiliem no desempenho
institucional das unidades do Ministério.

Art. 45. A Divisfo de Gest&o de Processos compete:

| - analisar os processos de trabalho, com vistas a utilizagéo
eficiente de recursos, a prevencéo e solugdo de problemas e a dli-
minacdo de atividades redundantes;

Il - desenvolver, implementar e avaliar projetos de redesenho
e melhoria de processos de trabalho;

Il - sistematizar e disponibilizar informagdes sobre técnicas
e instrumentos de gestdo; e

IV - elaborar manuais de normas e procedimentos admi-
nistrativos com vistas & melhoria da gestéo organizacional.

Art. 46. Ao Servico de Andlise de Estruturas Organizacionais
compete:

| - subsidiar e acompanhar a elaboragdo de estrutura re-
gimental, bem como a elaboragdo, revisdo e atuaizacdo de regi-
mentos internos, no ambito do Ministério;

Il - organizar e disponibilizar informagdes gerenciais sobre
estruturas organizacionais; e

Il - analisar propostas de alteragdo de funcionamento das
unidades descentralizadas do Ministério.

Art. 47. A Coordenacdo-Geral de Orgcamento, Financas e
Contabilidade compete:

| - plangjar, coordenar, acompanhar e avaliar, no ambito do
Ministério, entidade a ele vinculada e do FAT, a execucdo das acOes
relacionadas a orgamento, a administragdo financeira e a contabi-
lidade, segundo as diretrizes emanadas dos érgaos centrais e prio-
ridades estabelecidas pelo Ministério;

Il - participar da elaboragdo do plano plurianua e demais
planos de governo, no ambito do Ministério e entidade a ele vin-
culada;

Il - supervisionar a elaboragdo da proposta or¢amentéria
anual do Ministério, da entidade a ele vinculada e do FAT, bem como
da programagdo financeira das unidades gestoras;

IV - acompanhar a execugdo orcamentédria e financeira das
unidades do Ministério, da entidade a ele vinculada e do FAT, e
gjusté-las a programacdo orcamentéria, financeira e ao cronograma de
execucdo mensal de desembolso do Governo federal, observando as
politicas, diretrizes e prioridades estabelecidas;

V - definir normas e critérios para a area orcamentaria e
financeira, a serem seguidos no Ministério;

VI - autorizar a descentralizagdo, interna e externa, de cré-
ditos orcamentérios e de recursos financeiros;

VII - prestar informagBes sobre or¢amento, financas e con-
tabilidade, de forma a atender as demandas internas e externas do
Ministério;

VIII - manter articulagdo com os 6rgdos e unidades des-
centralizadas do Ministério e entidade a ele vinculada nas agOes
relativas a0 processo orcamentério e financeiro, bem como com os
Orgaos centrais dos sistemas federais pertinentes;

IX - apoiar tecnicamente os 6rgdos centrais na gestdo dos
sistemas operacionais utilizados no processo orgamentério e finan-
ceiro;

X - supervisionar a elaboracdo e a reformulagdo do orga-
mento das entidades aplicadoras de recursos oriundos de contribui-
¢Oes parafiscais - servigos nacionais de aprendizagem e Servigos so-
ciais; e

XI - autorizar o credenciamento de usuérios das unidades do
Ministério e unidades descentralizadas para acesso aos sistemas ope-
racionais relacionados a orgamento e finangas.

Art. 48. A Coordenagdo de Orgcamento compete:

| - orientar e coordenar a elaboragdo e consolidagdo das
propostas orgamentérias do Ministério e entidade a ele vinculada, em
conformidade com as politicas, diretrizes e metas estabelecidas;

Il - apreciar as solicitagOes de alteragdes orgamentérias sob
0s aspectos legais, de plangjamento, de programagdo e execugdo or-
gamentéria e aprovar ou hdo, em primeira instancia tais solicita-
Goes;

Il - analisar, acompanhar e avaliar o fluxo da receita e o
desempenho das despesas das unidades gestoras do Ministério e en-
tidade a ele vinculada;

IV - acompanhar a atualizagdo da legislacdo orcamentéria;

V - acompanhar 0 processo orgamentario junto a0 Congresso
Nacional, em articulagdo com a Assessoria Parlamentar, bem como
prestar os esclarecimentos solicitados;

VI - andlisar as solicitagbes de crédito adicionais das uni-
dades gestoras;

VIl - estabelecer diretrizes para elaboragdo da proposta or-
camentaria, bem como critérios para a definicdo de prioridades or-
camentérias setoriais;

VIII - avaliar a adequagdo da estrutura programética e a
proposicéo das alteracfes necessérias; e

IX - produzir e disponibilizar informagbes gerenciais re-
lativas a programagdo e execugdo orgamentéria, visando subsidiar a
tomada de decisgo.

Art. 49. A Divisdo de Programag@o Orgamentéria compete:

| - acompanhar a aplicagcdo de dispositivos legais e pro-
cedimentos relativos a0 processo orgamentario;

Il - consolidar a programagdo anual do Ministério, em con-
sonancia com as diretrizes governamentais, instrumentos legais e cri-
térios estabelecidos pelo érgdo central do Sistema Federal de Or-
Gamento;

Il - propor normas, procedimentos, metodologias e par&
metros com vistas a elaboragdo e execugdo do orgamento do Mi-
nistério, entidade a ele vinculada e do FAT;

IV - subsidiar e acompanhar a elaboracdo da proposta or-
camentéria anual do Ministério, da entidade a ele vinculada e do
FAT;

V - promover a adequagdo da programagdo do Ministério a
Lei Orcamentéria Anua e seus eventuais gustes;
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VI - compatibilizar a programagéo das despesas custeadas
pelo orcamento do Ministério e do FAT aos limites orcamentérios
disponiveis, estabelecendo cronograma de liberagéo;

VIl - acompanhar e avaliar o desempenho da execugdo do
orcamento do Ministério e do FAT;

VIII - propor e analisar solicitagdes de créditos adicionais,
visando adequar o orgamento aprovado a execugdo da programagéo
orcamentaria;

IX - coordenar e orientar a execugéo do orcamento do Mi-
nistério, da entidade a ele vinculada e do FAT;

X - subsidiar a elaboragdo do plano plurianual e demais
planos de governo, com informagOes relativas a orcamento; e

X1 - acompanhar a elaboracdo das propostas e respectivas
reformulagdes do orcamento das entidades aplicadoras de recursos
oriundos de contribui¢Bes parafiscais - servigos nacionais de apren-
dizagem e servu;os sociais.

Art. 50. A Divisdo de Orgamento das Unidades Descen-
tralizadas compete:

| - subsidiar as unidades descentralizadas quanto a aplicagéo
de dispositivos legais e procedimentos relativos ao processo orga
mentério;

Il - orientar a elaboragdo das propostas orcamentéarias das
unidades descentralizadas;

Il - articular-se com as &reas de execucdo orcamentéria e
financeira nas unidades descentralizadas,

IV - coordenar o processo de elaboragdo da programacéo de
despesas das unidades descentralizadas,

V - acompanhar a andlise e os devidos gjustes das propostas
orcamentdrias das unidades descentralizadas, observando normas,
procedimentos, limites e prioridades estabelecidas;

VI - coordenar a adequacdo da programac&o de despesa das
unidades descentralizadas aos créditos orcamentarios disponives;

VIl - acompanhar e avaliar o desempenho da execucdo or-
camentéria das unidades descentralizadas, bem como zelar pela cor-
reta aplicagdo dos créditos provisionados,

VIl - analisar a execugdo das despesas das unidades des-
centralizadas e propor medidas de corregd0o para os possiveis de-
sequilibrios evidenciados;

IX - fornecer informagOes relativas a0 acompanhamento da
execucdo orcamentaria das unidades descentralizadas;

X - subsidiar a Coordenag&o de Orcamento com informacoes
sobre 0 processo orcamentério, no ambito das unidades descentra-
lizadas, com vistas a adegquagdo do orcamento do Ministério; e

XI - avaliar as propostas de solicitagdo de créditos adi-
cionais, visando ajustar a execugdo orcamentéria a programacdo das
despesas.

Art. 51. Ao Servico de Orcamento das Unidades Descen-
tralizadas compete:

| - orientar as unidades descentralizadas quanto & aplicacéo
de dispositivos legais e procedimentos relativos a0 processo orga
mentario;

Il - elaborar e consolidar a proposta orcamentéria das uni-
dades descentralizadas, segundo diretrizes estabelecidas,

Il - acompanhar, analisar e orientar a elaboragdo da pro-
gramacdo de despesa das unidades descentralizadas e propor gjustes
quando necessario;

IV - acompanhar, avaliar e orientar a execugdo orcamentaria
da programag@o anual das unidades descentralizadas;

V - fornecer informagBes gerenciais e operacionais sobre a
evolugo dos gastos relativos a execugdo orcamentaria das unidades
descentralizadas; e

V1 - acompanhar e controlar o fluxo dos créditos or¢amen-
térios destinados as unidades descentralizadas.

Art. 52. A Divisdo de Acompanhamento e Avaliacdo Or-
camentéria compete:

| - acompanhar a aplicacéo de dispositivos legais e pro-
cedimentos relativos a execugdo orgamentaria;

Il - coordenar e orientar a execugdo do orgamento do Mi-
nistério, da entidade a ele vinculada e do FAT;

Il - propor normas, procedimentos, metodologias e pard
metros com vistas a execugdo do orgamento do Ministério, entidade a
ele vinculada e do FAT;

IV - subsidiar e participar da elaboracdo da proposta or-
cament&ria anual do Ministério, da entidade a ele vinculada e do
FAT;

V - acompanhar e avaliar o desempenho da execucdo do
orcamento do Ministério e do FAT, bem como gerar informagdes e
relatorios para apoio a gestéo;

V1 - acompanhar a execugdo orgamentéria relativa a pessoal
e encargos sociais, bem como elaborar projecdes, visando identificar
necessidades ou excessos de dotagOes orcamentéarias;

VII - acompanhar a observancia da legislacéo de pessoa e
encargos sociais na programagdo e execucao or¢amentaria, no ambito
do Ministério e entidade a ele vinculada;

VIII - acompanhar e analisar as informagtes relativas ao
quantitativo e ao dispéndio com pessoal e encargos sociais, e be-
neficios a servidores do Ministério, visando atender demandas ex-
ternas;

IX - elaborar e registrar no Sistema de Dados Orgamentarios
- SIDOR as solicitagOes de créditos adicionais referentes a pessoa do
Ministério e entidade a ele vinculada; e

X - andlisar e emitir parecer sobre a disponibilidade or-
camentéria nos programas de trabalho a cargo do Ministério, in-
clusive nos processos de sentengas judiciais relativos a pessoa e
encargos sociais.

Art. 53. A Coordenagdo de Financas compete:

| - coordenar o processo de elaboragdo e consolidagdo das
propostas de programagdo financeira das unidades gestoras no ambito
do Ministério;

Il - acompanhar e avaliar o desempenho da execugdo fi-
nanceira das unidades gestoras no ambito do Ministério e entidade a
ele vinculada;

Il - analisar a programacdo financeira e as solicitages de
recursos financeiros, com vistas a propor movimentagdo financeira
interna;

IV - gerir o fluxo de caixa e controlar os limites de saques
contra a conta do Tesouro Nacional, no &mbito do Ministério e en-
tidade a ele vinculada;

V - orientar as unidades orcamentérias quanto a aplicagéo de
normas e instrugdes de administracéo financeira; e

VI - disponibilizar informagdes gerenciais sobre a progra-
macdo e execucdo financeira, no &mbito do Ministério, visando sub-
sidiar a tomada de deciséo.

Art. 54. A Divisdo de Programagéo Financeira compete:

| - acompanhar a elaboracdo da proposta de programagso
financeira das unidades gestoras do Ministério;

Il - analisar os pedidos de solicitag8o recursos financeiros,
visando a compatibilizagdo com a programacdo financeira aprovada;

Il - acompanhar e controlar o fluxo de recursos financeiros
do Ministério e do FAT, observando os limites estabelecidos pelo
orgdo central do Sistema Federal de Administracdo Financeira;

IV - elaborar informagdes didrias de acompanhamento da
programacdo financeira;

V - avaliar o desempenho da execug8o financeira das uni-
dades gestoras do Ministério;

V1 - acompanhar, junto ao 6rgéo central do Sistema Federal
de Administragdo Financeira, o processo de aprovacéo e liberacéo de
recursos;

VII - manter articulagdo permanente com o 6rgdo central do
Sistema Federal de Administracéo Financeirg;

VIII - subsidiar a Coordenacéo-Geral, objetivando o apri-
moramento dos sistemas operacionais utilizados no processo de ad-
ministracdo financeira; e

IX - prestar informagBes sobre os recursos financeiros do
Ministério e do FAT, visando atender & demandas internas e ex-
ternas.

Art. 55. Ao Servico de Programagdo Financeira compete:

| - elaborar a proposta de programacdo financeira, mediante
consolidag@o das informagBes enviadas pelas unidades gestoras do
Ministério;

Il - compatibilizar os recursos liberados pelo érgéo central
do Sistema Federal de Administragdo Financeira com a efetiva ne-
cessidade de desembolso das unidades gestoras do Ministério;

I11 - descentralizar recursos financeiros para as unidades ges-
toras, observando os limites de pagamento estabelecidos;

IV - acompanhar o ingresso das receitas do Ministério e do
FAT, e descentralizar os recursos financeiros correspondentes;

V - produzir informagdes sobre a programagéo e a liberagéo
financeira;

VI - acompanhar as contas representativas de gestéo or-
camentaria e financeira da Coordenaggo-Geral, de modo a promover
as regularizagdes necessarias;

VIl - acompanhar 0 movimento di&io dos atos de gestéo
praticados na Coordenac&o-Geral, registrar a conformidade diaria e
manter arquivo dos relatérios correspondentes;

VIII - produzir informacdes gerenciais sobre o fluxo de re-
cursos financeiros do Ministério e do FAT;

IX - acompanhar e avaliar o fluxo dos recursos repassados
pelo 6érgdo central, propondo ateracdes na programacdo financeira,
guando necessrio;

X - elaborar pegas integrantes do processo de Tomada de
Contas Anual da Coordenacdo-Geral;

X1 - acompanhar, executar e controlar 0S COmpromissos re-
lativos a divida externa, quando houver; e

XIl - prestar assisténcia, orientacéo e apoio técnico aos or-
denadores de despesas e responsaveis por bens, direitos e obrigages
da Uni&o, ou pelos quais responda.

Art. 56. A Coordenagdo de Contabilidade compete:

| - orientar e coordenar as atividades inerentes a conta-
bilidade analitica das unidades gestoras do Ministério pertencentes a
administracdo direta e exercer a supervisdo da entidade a ele vin-
culada;

Il - coordenar a andlise de balancos, baancetes e demais
demonstracBes contabeis das unidades gestoras jurisdicionadas e
orientar aos responsaveis para as corregdes que se fizerem neces
sérias;

Il - promover a conformidade contébil dos atos de gestéo
orcamentéria, financeira e patrimonial das unidades gestoras da ad-
ministracdo direta;

IV - orientar, sob aspectos contabeis, os ordenadores de
despesas e responsaveis por bens, direitos e obrigagdes da Unido, ou
pelos quais responda;

V - prestar orientagdo sobre Tomadas de Contas Especiais -

TCE dos ordenadores de despesas e de todo aquele que der causa a

perda, extravio ou outra irregularidade que resulte dano ao Erario e
proceder aos registros pertinentes no Sistema Integrado de Admi-
nistracéo Financeira do Governo Federal - SIAFI;

V1 - efetuar os registros pertinentes, com base em apuragdes
de atos e fatos inquinados de ilegais ou irregulares, e adotar as
providéncias necessarias a responsabilizagdo do agente, comunicando
o fato a autoridade a quem o responsavel estgja subordinado e ao
6rgédo ou unidade do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo
Federal a que estgjam vinculados;

V1| - efetuar, quando necessério, registros contabeis nas uni-
dades gestoras vinculadas;

VIII - integralizar, mensalmente, no SIAFI, os balancetes e
demonstragtes contabeis dos 6rgdos e entidades federais que ainda
ndo utilizam o SIAFI;

IX - elaborar e disponibilizar demonstrativos contdbeis ge-
renciais, e

X - apoiar o 6rgéo central do Sistema de Contabilidade
Federal na gestdo do SIAFI.

Art. 57. A Divisdo de Andlise e Contabilidade compete:

| - prestar assisténcia, orientagdo e apoio técnicos aos or-
denadores de despesa e responsaveis por bens, direitos e obrigagSes
da Unido ou pelos quais responda;

Il - verificar a conformidade de suporte documental efetuada
pelas unidades gestoras vinculadas;

Il - analisar balancos, balancetes e demais demonstragdes
contébeis das unidades gestoras vinculadas e orientar aos respon-
savels para as corregdes que se fizerem necessérias;

IV - redizar a conformidade dos registros no SIAFI dos atos
de gestéo orgamentéria, financeira e patrimonia praticados pelos or-
denadores de despesa e responsaveis por bens publicos, a vista das
normas vigentes, da tabela de eventos do SIAFI e da conformidade
documental das unidades gestoras vinculadas,

V - examinar processos de tomada de contas dos ordenadores
de despesa e demais responsaveis por bens e valores publicos e de
todo aquele que der causa a perda, extravio ou outra irregularidade
que resulte dano ao Erério e proceder aos registros pertinentes no
SIAFI; e

VI - acompanhar a legislac@o relativa & Contabilidade PU-
blica e demais assuntos relacionados a area.

Art. 58. Ao Servico de Acompanhamento Contdbil com-
pete:

| - acompanhar a conformidade de suporte documental efe-
tuada pelas unidades gestoras vinculadas; e

Il - credenciar usuarios do Ministério ou reativar senhas para
acesso aos sistemas informatizados relacionados a orgamento e fi-
nangas. R

Art. 59. A Coordenagdo-Geral de Recursos Humanos com-
pete plangjar, coordenar, organizar e supervisionar a execucéo das
politicas e agBes de recursos humanos, compreendendo as atividades
de gestdo, administragdo, pagamento, desenvolvimento, assisténcia
médica e social, e a aplicacdo da legisagdo vigente, seguindo di-
retrizes emanadas do orgdo central do Sistema de Pessoa Civil -
SIPEC.

Art. 60. Ao Servigo de Assisténcia Médica ao Servidor com-
pete:

| - prestar assisténcia médica e socia direta aos servidores
ativos e aposentados e seus dependentes, no ambito da administragdo
central;

Il - instruir processos que requeiram parecer médico es-
pecifico, promovendo as agles da Junta Médica Oficial;

Il - organizar e manter atualizados os prontuérios médicos
no ambito da administracdo central;

IV - orientar 0 servidor e seus dependentes, em razéo de
problemas psicol6gicos ou disciplinares;

V - redizar atendimentos especificos, em casos de cons-
tatacdo de dificuldades no inter-relacionamento entre servidor e che-
fia

VI - controlar o suprimento de medicamentos e adotar pro-
vidéncias para sua aguisicao e reposi¢ao, no ambito da administragéo
central;

VII - redlizar pericias médicas;

VIII - estabelecer medidas e executar agbes visando socorro
de urgéncia e medicina preventiva;

IX - redizar e controlar exames periddicos de saide dos
servidores no ambito da administragdo central;

X - redlizar, se necessério, exames médicos domiciliares de
urgéncia; e

XI - promover campanhas de prevencao e promogao de sal-
de no &mbito da administrago central.

Art. 61. A Coordenacio de Administracio de Pessoal com-
pete:

| - coordenar, acompanhar, orientar e avaliar a execugdo das
atividades relacionadas a administracdo de recursos humanos nas
areas de cadastro, beneficios e pagamento, no ambito da adminis-
tracdo central;

Il - coordenar, acompanhar, orientar e avaliar as atividades
de movimentac&o de pessoal no &mbito da administrago central e das
unidades descentralizadas;

Il - coordenar, acompanhar, orientar e avaliar a execucdo
orcamentaria e financeira da folha de pagamento dos servidores ati-
vos, inativos e dos beneficidrios de pensdo no ambito da adminis-
trag8o central e das unidades descentralizadas,

IV - coordenar e acompanhar a alimentagdo de dados junto
aos sistemas informatizados de administracdo de pessoal, zelando
pelo fornecimento de relatérios gerenciais;

V - coordenar o atendimento das demandas administrativas e
operacionais emanadas pelo érgdo central do SIPEC;

VI - supervisionar a execuggo dos contratos e convénios de
prestacdo dos servigos mantidos por meio de plano de salde aos
servidores ativos, aposentados e seus dependentes, no ambito da ad-
ministracdo central e das unidades descentralizadas;

VIl - orientar as unidades descentralizadas nos assuntos de
sua érea de atu

VIII - subsidiar o atendimento de diligéncias e informagdes
aos orgaos fiscalizadores e normativos; e

IX - coordenar, acompanhar e orientar a execugéo das ati-
vidades de apoio administrativo e de protocolo da CGRH.

Art. 62. Ao Servigo de Movimentag&o de Pessoal, no &mbito
da administracdo central e das unidades descentralizadas, compete:

| - elaborar os atos de nomeacdo, designacdo, exoneracdo e
dispensa dos cargos em comissdo e fungdes gratificadas, bem como
dos encargos de substitutos eventuais integrantes da estrutura re-
gimental;
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Il - manter atualizado o quadro demonstrativo dos cargos em
comissdo e fungdes gratificadas integrantes da estrutura regimental;

Il - instruir o processo e elaborar os atos de remogdo de
servidores,

IV - instruir os processos e elaborar os atos de cessdo,
requisicdo e exercicio de carreira descentralizado;

V - instruir o processo e elaborar os atos de redistribui¢éo de
servidores,

VI - instruir processo e atos de vacancia de cargo efetivo;
e

VIl - orientar as unidades descentralizadas nos assuntos de
sua érea de atuagso.

Art. 63. A Divisdo de Cadastro e Beneficios, no ambito da
administracdo central, compete:

| - executar as atividades operacionais previstas no Sistema
de Pessoal Civil da Administrag@o Federal - SIAPE e demais sistemas
informatizados,

I - conceder e divulgar beneficios e auxilios;

111 - elaborar os atos relacionados a0 ingresso, exercicio e a
|otacao;

IV - instruir processos e elaborar os atos relacionados a
concessdo de licengas e afastamentos;

V - efetuar a apuracdo mensal e o controle da freqiiéncia dos
servidores em exercicio no ambito da administracdo central, com o
langamento das ocorréncias de afastamentos nos sistemas informa-
tizados de administragdo de pessoal;

V1 - efetuar a apuragdo mensal e o controle da informag&o da
frequiéncia dos servidores cedidos, com o langamento das ocorréncias
de afastamentos nos sistemas informatizados de administracdo de
pessoal;

VIl - instruir processos e fornecer subsidios aos requeri-
mentos de aposentadoria, reversao, pensao, auxilio-funeral, ajuda de
custo e ressarcimento de hospedagem;

VIII - instruir processos e pronunciar quanto a concesséo,
revisdo e correlagdo de fungBes de quintos, décimos e vantagem
pessoal nominamente identificada;

IX - expedir certiddes e declaracOes referentes a vida fun-
cional dos servidores,

X - controlar a concessdo e o usufruto das férias dos ser-
vidores,

XI - manter atualizado o cadastro dos servidores ativos,
aposentados e de seus dependentes inscritos junto ao plano de salde
contratado e conveniado;

XII - promover o recadastramento anual de servidores apo-
sentados e beneficiarios de pensio;

Xl - elaborar e publicar o boletim administrativo;

X1V - controlar, acompanhar, executar e atualizar os demais
atos pertinentes a vida funcional dos servidores;

XV - orientar as unidades descentralizadas nos assuntos de
sua area de atuacdo; e

XVI - manter atualizado o arquivo dos assentamentos fun-
cionais dos servidores ativos, inativos e beneficiarios de pensdo.

Art. 64. A Divisdo de Pagamento de Pessoal compete:

| - praticar os atos necessarios ao controle e preparo da
execucdo do pagamento dos servidores ativos, aposentados e be-
neficiarios de pensdo, com vistas a inclusdo no SIAPE, no ambito da
administraggo central e unidades descentralizadas,

Il - zelar pela integridade das bases de dados financeiros
existentes no sistema SIAPE, no &mbito da administracdo central;

Il - elaborar e conferir planilhas de cédculos referentes ao
pagamento de exercicios anteriores, no ambito da administragéo cen-
tral;

IV - conferir as planilhas de célculos referentes a0 paga
mento de exercicios anteriores, no &mbito das unidades descentra-
lizadas;

V - elaborar planilhas de célculo para previsdo orcamentéria
de agBes judiciais cadastradas junto ao Sistema de Cadastro de Agéo
Judicial - SICAJ, no ambito da administragéo central;

VI - autorizar a inclusdo de agles judiciais no sistema Sl-
CAJ, no amhito da administragdo central e unidades descentraiza-
das;

VII - prestar informagBes de dados financeiros para fornecer
subsidios necessarios a defesa da Unido em processos judiciais;

VIII - notificar os servidores quanto aos langamentos de
débitos administrativos e judiciais na folha de pagamento;

IX - instruir processos e subsidiar o fornecimento de in-
formagOes para abertura de processo de Tomada de Contas Especia e
inscricdo na divida ativa; e

X - orientar as unidades descentralizadas nos assuntos de sua
area de atuaggo.

Art. 65. A Divisdo de Execugdo Orcamentéria e Financeira
compete:

| - supervisionar, orientar e promover a execucdo das ati-
vidades de movimentag&o dos recursos orcamentérios e financeiros na
area de competéncia da Coordenagdio-Geral;

Il - subsidiar as informacOes necessarias a elaboragdo da
proposta orgamentaria anual;

Il - elaborar a programagdo financeira da Coordenacao-
Gerd;

IV - efetuar o controle de crédito orgamentério e de outros
adicionais, bem como apresentar relatérios sobre a disponibilidade de
recursos orgamentarios;

V - coordenar e executar as atividades relacionadas a ope-
racionalizagéo do SIAFI;

VI - inserir informagdes referentes as despesas com recursos
humanos no Sistema de Dados Orgamentérios - SIDOR,;

VIl - inserir informagBes referentes aos recolhimentos das
contribuigBes previdencidrias, individual e patronal, dos servidores
vinculados a0 Regime Geral de Previdéncia Social no Sistema de

Guia de Recolhimento do FGTS e de Informagbes a Previdéncia
Socia - GFIP;

VIl - instruir, analisar e executar, orcamentaria e finan-
ceiramente, 0s processos pertinentes as despesas com a folha de
pagamento dos servidores ativos, inativos e beneficiarios de pensdo,
no ambito da administragdo central e das unidades descentralizadas;

IX - instruir, analisar e executar, orgamentéria e financei-
ramente, as demais despesas n&o incluidas na folha de pagamento, no
ambito da administragdo central;

X - manter atualizado o arquivo dos documentos de gestdo
orcamentdria, financeira e patrimonial na conformidade documental a
disposicdo dos 6rgdos de controles internos e externos; e

XI - orientar as unidades descentralizadas nos assuntos de
sua érea de atuago.

Art. 66. A Coordenagdo de Capacitagdo, Avaliagdo, Cargos e
Carreiras compete:

| - plangjar, coordenar, elaborar e avaliar o Plano Anual de
Capacitagéo;

Il - propor e coordenar o Programa de Estégio Curricular
mediante celebracdo de convénio;

Il - acompanhar e orientar a defini¢do do perfil da forca de
trabalho;

IV - coordenar e acompanhar a alimentagdo de dados junto
a0s sistemas informatizados de administracdo de recursos humanos,
zelando pelo fornecimento de relatérios gerenciais;

V - propor acdes de capacitacdo a serem redlizadas sob
supervisdo direta;

VI - subsidiar o atendimento de diligéncias e determinagdes
dos 6rgaos fiscalizadores e normativos;

VII - supervisionar a execugdo de concursos publicos para
cargos do quadro de pessoal; e

VIII - orientar as unidades descentralizadas nos assuntos de
sua érea de atuagéo.

Art. 67. A Divisdo de Capacitagdo compete:

| - analisar e consolidar as propostas de acdes de capacitacdo
para os servidores apresentadas pelas unidades,

Il - analisar e pronunciar-se quanto aos pedidos de par-
ticipagdo em agdes de capacitacao;

Il - avaliar e emitir relatérios sobre acbes de capacitagéo;

IV - desenvolver atividades de apoio na execucdo de agles
de capacitacao realizadas sob a supervisdo direta da COCAP;

V - manter e acompanhar registros de dados sobre formagéo
curricular dos servidores,

VI - manter e acompanhar registros de dados sobre ins-
tituicBes e entidades especializadas em acdes de capacitacao;

VII - divulgar internamente as agBes de capacitacao;

VIII - instruir processos e andisar solicitagao de licenca para
capacitacéo;

IX - manter atualizada alimentacdo de dados junto aos sis-
temas informatizados de administracéo de recursos humanos, no am-
bito da érea de sua competéncia; e

X - orientar as unidades descentralizadas nos assuntos de sua
drea de atuagdo.

Art. 68. A Divisdo de Avaiagdo, Cargos e Carreiras com-
pete:

| - orientar, acompanhar e executar a aplicacdo de normas e
procedimentos para fins de avaliacdo de desempenho, progressdo fun-
cional, promogao e estagio probatdrio;

Il - analisar, executar e acompanhar atividades relacionadas a
criagdo ou evolugdo das carreiras do quadro de pessoal;

Il - levantar e acompanhar a situagdo de cargos vagos a
serem providos;

IV - propor definicdo do perfil da forca de trabalho;

V - acompanhar a execugao de concursos publicos para car-
gos do quadro de pessoal, bem como executar atividades de apoio a
realizacdo dos mesmos;

V1 - elaborar, executar, acompanhar e avaliar os planos de
trabalho para imersdo de novos servidores,

VIl - orientar, acompanhar e avaiar as acles relativas aos
estégios curriculares;

VIIlI - manter atualizada alimentacdo de dados junto aos
sistemas informatizados de administraco de recursos humanos, no
ambito da area de sua competéncia; e

IX - orientar as unidades descentralizadas nos assuntos de
sua érea de atuagdo.

Art. 69. A Coordenacdo de Legislagdo de Pessoal compete:

| - coordenar e acompanhar a aplicacdo da legislacdo de
pessoal e prestar orientagdo técnica as unidades descentralizadas;

Il - controlar e acompanhar os processos judiciais, visando
a0 cumprimento dos prazos estipulados;

Il - controlar e acompanhar o fornecimento de subsidios
necessarios a defesa da Uni&o em processos judiciais;

IV - coordenar e orientar a elaboracéo das informagdes em
sede de Mandado de Seguranga, quando a agdo for proposta em
desfavor da CGRH;

V - acompanhar e orientar as atividades de cadastramento
das agbes judiciais no Sistema de Cadastro de Ac¢des Judiciais -
SICAJ;

VI - coordenar e acompanhar a alimentagdo de dados junto
aos sistemas informatizados de administracdo de recursos humanos,
zelando pelo fornecimento de relatérios gerenciais,

VIl - manter interagdo permanente com Orgdos juridicos,
normatizadores e de controle interno e externo, com vistas ao correto
cumprimento da legislagdo e ordens judicias;

VIII - subsidiar o atendimento de diligéncias e informagdes
aos 6rgéos fiscalizadores e normativos; e

IX - orientar as unidades descentralizadas nos assuntos de
sua érea de competéncia.

Art. 70. A Divisio de Legislacio de Pessoal compete:

| - andlisar e emitir pronunciamentos quanto aos procedi-
mentos administrativos, direitos, deveres, vantagens e obrigacGes dos
servidores, disseminando as informag6es que envolvam as areas de
recursos humanos,

Il - prestar orientacdo técnica as demais unidades do Mi-
nistério quanto a aplicacdo da legislacdo e normas de pessoal;

Il - organizar, controlar e manter atualizado o acervo re-
lativo a legislagdo, norma e jurisprudéncia relativa a recursos hu-
manos;

IV - prestar informagdes, atender diligéncias e determinacdes
dos 6rgaos fiscalizadores e normativos;

V - instruir processo e propor a concessao, revisdo, reversio
e cassacdo de aposentadorias;

VI - instruir processo e propor a concessdo de revisdo e
cassacdo de pensdo;

VIl - implantar no Sistema de Apreciagcdo e Registro dos
Atos de Admissgo e Concessdes - SISAC On-line os atos de con-
cessdo e de revisdo de aposentadoria e pensdo sujeitas ao registro do
TCU;

VIII - analisar e emitir pronunciamento quanto a legalidade
nos processos de pagamento de exercicios anteriores dos servidores
da administraggo central e das unidades descentralizadas;

IX - fornecer os subsidios necessarios a defesa da Uni&o em
processos judiciais;

X - elaborar informagfes em sede de Mandado de Segu-
ranga, quando a acdo for proposta em desfavor da CGRH;

XI - examinar ordens e decisdes judiciais e, quando for o
caso, juntamente com a Consultoria Juridica e a Secretaria Executiva,
propor o seu atendimento as demais unidades deste Ministério;

XIl - organizar, controlar e manter atualizado o arquivo de
par‘loce&os judiciais, em andamento, no ambito da Coordenacdo-Ge-
ral;

Xl - cadastrar as agBes judiciais no SICAJ, no &mbito da
administragdo central;

XIV - conferir as agdes judiciais cadastradas no SICAJ rea-
lizadas pelas unidades descentralizadas;

XV - incluir, aterar e excluir beneficidrios de ag&o judicial,
j& cadastrados, no SICAJ pela DILEP e unidades descentralizadas;

XVI - manter atualizada aimentacdo de dados junto aos
sistemas informatizados de administraco de recursos humanos, no
ambito de sua &rea de competéncia; e

XVII - orientar as unidades descentralizadas nos assuntos de
sua &rea de competéncia.

Art. 71. A Coordenacdo-Geral de Recursos do Fundo de
Amparo ao Trabalhador compete:

| - plangjar, coordenar, orientar e controlar as atividades
relacionadas as receitas, as aplicagdes financeiras, aos empréstimos
do FAT e aos repasses de recursos para pagamento dos beneficios do
seguro-desemprego e do abono saarial;

Il - manifestar-se sobre os planos de trabalho dos instru-
mentos de depdsitos especiais do FAT, bem como de suas alteragdes,
a serem submetidos a aprovacgdo da Secretaria Executiva do Conselho
Deliberativo do Fundo de Amparo ao Trabahador - CODEFAT;

Il - sistematizar arquivo das normas aplicaveis a gestdo dos
recursos do FAT, bem como propor alteraces nas que estejam em
vigor e a edigdo de novas;

IV - elaborar a prestacéo de contas do FAT, a ser submetida
a apreciagdo do CODEFAT;

V - expedir instrugdes normativas e orientagdes necessarias a
implementag@o, manutencao e modernizagdo dos processos de se-
gregagdo de contas e de prestacdo de contas do FAT, zelando pelos
Seus cumprimentos;

VI - administrar o Sistema de Informagdes Gerenciais do
FAT - SIGFAT;

VIl - atuar pelo Ministério, no planejamento, coordenagéo,
orientacdo e controle da gestéo do Fundo de Aval para a Geragéo de
Emprego e Renda - FUNPROGER;

VIl - acompanhar a execugdo das agOes financiadas com
recursos da contribuicdo sindical, nos termos da legislagdo vigente,
emitindo os devidos relatérios a0 CODEFAT;

IX - assessorar a diregdo superior do Ministério e o CO-
DEFAT, nos assuntos referentes a sua area de competéncia;

X - atender as diligéncias dos érgéos dos sistemas de con-
trole interno e externo, quanto aos aspectos de sua competéncia na
gestdo do FAT;

Xl - articular-se com as demais unidades do Ministério,
sobre assuntos orgamentarios, financeiros e patrimoniais do FAT;

XIl - subsidiar a elaboracdo e revisdo do plano plurianual
quanto aos programas custeados com recursos do FAT;

XII1 - subsidiar a elaboracéo da proposta orgamentéria anual
do FAT, a ser submetida a apreciagdio do CODEFAT; e

XIV - subsidiar, com informages financeiras, a elaboracdo
do relatério gerencial do FAT.

Art. 72. A Coordenacdo de Apoio a Gestdo de Recursos
compete:

| - supervisionar a operacionaizacdo do Sistema de Infor-
magdes Gerenciais do FAT - SIGFAT,;

Il - coordenar os trabalhos de elaboracdo da prestacdo de
contas do FAT e os de tomada de contas da Coordenacao-Geral;

Il - supervisionar e orientar as atividades de execucéo or-
camentéria e financeira dos créditos e recursos aocados a Coor-
denacdo-Gerdl;

IV - supervisionar a elaboragdo e a formalizagdo de ins-
trumentos contratuais e de gjustes de cooperagdo técnico-financeira;

V - supervisionar as atividades de elaboragdo da proposta
orcamentédria anual da Coordenacdo-Geral; e

V1 - coordenar as atividades para atendimento das diligéncias
dos érgaos dos sistemas de controle interno e externo e o atendimento
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de outras solicitagbes de informagdes destinadas a Coordenacao-Ge-
ral.

Art. 73. A Divisio de Execugio Financeira compete:

| - coordenar e acompanhar a execug@o orgamentéria e fi-
nanceira dos créditos e recursos alocados a Coordenagdo-Geral;

Il - monitorar e avaliar o fluxo de caixa do FAT, propondo a
realizagdo de aplicagOes ou resgates em fungdo da necessidade da
movimentac&o de recursos na disponibilidade de caixa do Fundo;

Il - controlar @ movimentagdo da Conta Especia de Em-
prego e Salério - CEES, bem como das Contas Suprimento do Se-
guro-Desemprego e do Abono Salarial PIS/PASEP existentes nos
agentes pagadores desses beneficios;

IV - acompanhar e controlar as atividades relativas ao re-
gistro das receitas do FAT, das operacOes financeiras do FAT no
SIAFI, assim como as relacionadas ao registro da conformidade diéria
no SIAFI; e

V - subsidiar a elaboragdo de tomada de contas da Co-
ordenagdo-Geral e da prestagdo de contas do FAT.

Art. 74. Ao Servico de Execugdo Financeira compete:

| - proceder a execucdo orcamentdria e financeira dos cré-
ditos e recursos alocados a Coordenac@o-Geral;

Il - acompanhar a movimentagdo da conta CEES e das Con-
tas Suprimento do Seguro-Desemprego e do Abono Salarial PIS/PA-
SEP existentes nos agentes pagadores desses beneficios;

Il - efetuar o registro das receitas e das operacfes finan-
ceiras do FAT no SIAFI;

IV - executar as atividades necessérias a0 acompanhamento
da realizag8o do fluxo de caixa do FAT; e
i V - conferir a documentagdo integrante da conformidade

idria.

Art. 75. A Divisio de Acompanhamento e Andlise Finan-
ceira compete:

| - coordenar e orientar as atividades relacionadas a ela
boracdo de projecOes de fluxos de caixa do FAT, bem como as
referentes as realizagOes de empréstimos e depdsitos especiais do
FAT,;

Il - andisar os planos de trabalho dos instrumentos de de-
positos especiais do FAT, bem como de suas ateragdes, a serem
submetidos & manifestagdo do Coordenador-Geral;

Il - monitorar as atividades relativas ao célculo da reserva
minima de liquidez do FAT;

IV - acompanhar a elaboragéo do relatério de avaliagdo eco-
némico-financeira do FAT; e

V - subsidiar a elaboragdo de tomada de contas da Co-
ordenacdo-Geral e da prestacéo de contas do FAT.

Art. 76. Ao Servico de Acompanhamento de Empréstimos e
Depbsitos Especiais compete:

| - efetuar os devidos registros e controles dos empréstimos
e dos depdsitos especiais do FAT;

Il - executar as atividades de elaborag@o das projecdes de
fluxos de caixa do FAT e do relatério de avaliagdo econdmico-fi-
nanceira do FAT; e

Il - calcular areserva minima de liquidez do FAT, com base
no acompanhamento da movimentacdo de recursos financeiros des-
tinados ao custeio de programas do FAT.

Art. 77. A Divisdo de Acompanhamento e Andlise Contébil
compete:

| - acompanhar o processo de segregagdo de contas do FAT,
propondo a expedicdo de instrugdes normativas e orientagbes e au-
xiliar a Coordenag&o-Geral no zelo pelos seus cumprimentos;

Il - coordenar e orientar a andlise das prestaces de contas
apresentadas pelos agentes pagadores dos beneficios seguro-desem-
prego e abono salarial PISIPASEP, assm como das demonstractes
financeiras do fundo de aplicagdo extramercado dos recursos do FAT
apresentadas pelo administrador do fundo;

Il - acompanhar e orientar a andlise da prestacdo de contas
do FUNPROGER,;

IV - monitorar o registro da conformidade documental no
SIAFI e manter arquivo dos documentos comprobatérios que deram
suporte aos registros dos fatos contébeis da Coordenacdo-Geral; e

V - subsidiar a elaboragdo de tomada de contas da Co-
ordenacdo-Geral e da prestacdo de contas do FAT.

Art. 78. Ao Servico de Andlise de Prestagdo de Contas com-
pete:

| - andlisar as prestagbes de contas apresentadas pelos agen-
tes pagadores dos beneficios seguro-desemprego e abono salaria
PIS/PASEP,

Il - acompanhar a movimentago dos recursos do FAT no
fundo de aplicacdo extramercado;

Il - analisar as demonstragdes financeiras do fundo de apli-
cacdo extramercado dos recursos do FAT e a prestacdo de contas do
FUNPROGER; e

IV - efetuar o registro da conformidade documental previsto
no SIAFI. R

Art. 79. A Divisdo de Informagtes compete:

| - executar atividades necessarias a operacionalizacdo do
SIGFAT;

Il - emitir os demonstrativos da execucdo financeira do
FAT;

Il - elaborar os demonstrativos gerenciais do FAT;

IV - subsidiar a elaboragdo de relatérios sobre a gestéo de
recursos do FAT;

V - acompanhar as alteracfes da programacdo orcamentaria
anual do FAT, auxiliando a Coordenagdo-Geral na proposicao de
aternativas de alocagdo de recursos or¢amentérios para a efetivagéo
dos programas do FAT;

VI - elaborar relatério sobre a utilizagdo dos recursos da
contribuigdo sindical, nos termos da legislagdo vigente, a ser apre-
sentado ao CODEFAT; e

VIl - subsidiar a elaboragcdo de tomada de contas da Co-
ordenagéio-Geral e da prestagéo de contas do FAT.

CAPITULO IV

DAS ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES

Art. 80. Ao Secretéario-Executivo incumbe:

| - coordenar, consolidar e submeter ao Ministro de Estado o
plano de agdo global do Ministério;

Il - supervisionar e coordenar as Secretarias integrantes do
Ministério;

Il - supervisionar e avaliar a execugdo dos projetos e ati-
vidades do Ministério;

IV - supervisionar e coordenar a articulagdo dos 6rgdos do
Ministério com os érgdos centrais dos sistemas afetos a area de
competéncia da Secretaria Executiva; e

V - exercer outras atribuicBes que lhe forem cometidas pelo
Ministro de Estado.

Art. 81. Ao Subsecretario incumbe:

| - plangjar, coordenar e supervisionar a execugdo das ati-
vidades a cargo da Subsecretaria;

Il - regulamentar os assuntos necessarios ao desenvolvimento
das agOes da Subsecretaria mediante portarias, instrugdes, ordens de
Servigos e outros atos administrativos; e

Il - praticar os demais atos necessarios a gestéo da Sub-
Secretaria

Art. 82. Ao Corregedor compete:

| - requisitar diretamente aos titulares dos 6rgédos centrais e
das unidades descentralizadas do Ministério documentos e informa-
¢Oes necessarios ao desempenho de suas atribuicoes;

Il - promover a apuracdo da veracidade dos atos ou fatos,
inquinados de ilegais ou irregulares, praticados por agentes publi-
cos,

Il - realizar investigagdo preliminar como medida prepa
ratéria, quando julgar necesséria tal medida ao desfecho de situacOes
denunciadas;

IV - propor a designacdo de servidores do Ministério, em
cardter transitorio, para atuagdo plena em todo o territério nacional,
nas areas de auditoria interna, de correi¢do, investigacdo preliminar,
inspecdo e assessoramento & Corregedoria;

V - classificar documentos e autos sob sua custodia na ca
tegoria de reservado para fins de acesso, segundo a natureza do seu
contetido, nos termos do Decreto n° 4.553, de 27 de dezembro de
2002; e

VI - encaminhar a Advocacia-Geral da Unido os casos que
configurem improbidade administrativa e os que recomendem a in-
disponibilidade de bens, o ressarcimento ao Erério e outras pro-
vidéncias a cargo daquele 6rgdo, bem como provocar, sempre que
necessaria, a atuagdo do Tribunal de Contas da Unido, da Secretaria
da Receita Federal, dos érgdos do Sistema de Controle Interno do
Poder Executivo Federal e, quando houver indicios de responsabi-
lidade penal, do Departamento de Policia Federal e do Ministério
Publico, inclusive quanto a representagdes ou denlincias que se afi-
gurarem manifestamente caluniosas.

Art. 83. Aos Coordenadores-Gerais, aos Coordenadores, aos
Chefes de Gabinete, de Divisdo e de Servigo incumbe plangjar, co-
ordenar, orientar, supervisionar, controlar e avaliar a execucéo das
atividades a cargo das respectivas unidades e exercer outras atri-
buicdes que Ihes forem cometidas em suas éreas de competéncia

CAPITULOV

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 84. Os casos omissos e as dividas surgidas na aplicagéo
deste Regimento Interno serdo solucionados pelo Secretério-Execu-
tivo do Ministério.

ANEXO Il

REGIMENTO INTERNO DA CONSULTORIA JURIDICA

CAPITULO | .

DA CATEGORIA E DACOMPETENCIA

Art. 1° A Consultoria Juridica, érgéo setorial da Advocacia
Gera da Unido, compete:

| - assessorar 0 Ministro de Estado em assuntos de natureza
juridica;

Il - exercer a coordenagdo e a supervisdo das atividades do
6rgéo juridico da entidade vinculada;

Il - fixar a interpretacdo da Constituicgo, das leis, dos tra-
tados e dos demais atos normativos a ser uniformemente seguida em
sua érea de atuagdo e coordenagdo, quando ndo houver orientagdo
normativa do Advogado-Geral da Unido;

IV - assistir a0 Ministro de Estado no controle interno da
legalidade administrativa dos atos de sua competéncia mediante:

a) 0 exame de anteprojetos, projetos e minutas de atos nor-
mativos de iniciativa do Ministério, ou que o Ministro deva re-
ferendar;

b) a elaboracdo de minutas e projetos, quando solicitada pelo
Ministro de Estado; e

¢) a proposta de declaragéo de nulidade de ato administrativo
praticado no ambito do Ministério, quando eivado de vicio;

V - examinar, prévia e conclusivamente, no ambito do Mi-
nistério:

a) minutas de editais de licitagdo e de contratos e instru-
mentos congéneres, que devam ser assinados ou publicados pelas
autoridades do Ministério; e

b) os atos pelos quais se vao reconhecer as situagBes de
inexigibilidade ou os casos de dispensa de licitag&o;

VI - opinar sobre projetos de lei de interesse trabalhista, em
curso no Congresso Nacional ou encaminhados a sangdo do Pre-
sidente da Republica;

VIl - coordenar as atividades juridicas do Ministério;

VIII - examinar ordens e sentencas judiciais e orientar as
autoridades do Ministério quanto ao seu exato cumprimento;

IX - fornecer subsidios e emitir pareceres para a defesa dos
direitos e interesses da Unido e de autoridades do Ministério, no
exercicio dos respectivos cargos;

X - coordenar a elaboraggo dos relatérios que o Ministério
apresente a Organizagdo Internacional do Trabalho - OIT e submeté-
los a apreciacéo final do Ministro de Estado; e

X1 - cumprir e fazer cumprir a orientacdo normativa ema-
nada da Advocacia-Geral da Uni&o.

CAPITULO Il 5

DA ORGANIZACAO

Art. 2° A Consultoria Juridica - CONJUR tem a seguinte
estrutura organizacional:

1. Servico de Apoio Administrativo - SAA

2. Coordenac@o-Geral de Assuntos de Direito Trabalhista -
CGADT

2.1. Coordenagéo de Legislagdo Trabalhista - COLET

211 Diviso de Andlise e Consultas Trabahistas -
DIACT

2.1.2. Divisdo de Atos Normativos - DIANOR

3. Coordenagdo-Geral de Andlise de Licitagdo e Contratos -
CGALC

3.1. Coordenagéo de LicitagBes e Contratos - COLC

3.1.1. Divisdo de Andlise - DIVAN

3.1.2. Divisdo de Informagdes Judiciais - DIJUD

4. Coordenagdo-Geral de Assuntos de Legislagdo de Pessoal
- CGALP

4.1. Coordenagdo de Legislagdo de Pessoa - COLP

4.1.1. Divisdo de Legislacdo de Pessoa - DILEP

4.1.2. Divisdo de Andise de Procedimentos Disciplinares -
DIAPD

Art. 3° A Consultoria Juridica sera dirigida por Consultor
Juridico; as CoordenagOes-Gerais por Coordenador-Geral; as Coor-
denagdes por Coordenador; e as Divisdes e 0 Servigo por Chefe.

Parégrafo Unico. As Divisdes ou Servigos Juridicos sdo uni-
dades subordinadas tecnicamente ao Consultor Juridico e adminis-
trativamente aos Delegados Regionais do Trabalho.

Art. 4° Os ocupantes das fungles previstas no art. 3° seréo
substituidos, em seus afastamentos ou impedimentos regulamentares,
por servidores por eles indicados e previamente designados, na forma
da legislagdo especifica, cabendo ao Consultor Juridico aprovar as
respectivas indicagoes.

CAPITULO 111

DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES

Art. 5° Ao Servico de Apoio Administrativo compete:

| - receber e expedir documentos e processos no ambito da
Consultoria Juridica e acompanhar sua tramitago;

Il - executar as atividades de administragdo de pessoal, ma-
terial, patrimdnio e servigos gerais,

Il - fornecer o apoio logistico necessério ao funcionamento
da Consultoria Juridica;

IV - solicitar a aquisicéo e promover a distribuicgo de livros,
revistas, jornais e periddicos; e

V - organizar e manter atualizados ementérios, fichérios e
publicacdes técnico-juridicas e literarias, bem como aguelas refe-
rentes a legislagdo e jurisprudéncia e que compdem o acervo de sua
biblioteca. R

Art. 6° A Coordenacdo-Geral de Assuntos de Direito Tra
balhista compete:

| - orientar os dirigentes de érgaos e entidades do Ministério
em questoes juridicas de natureza trabalhista;

Il - coordenar e orientar a emissao de pareceres e infor-
magOes que envolvam aspectos juridicos de convengdes, tratados e
demais atos internacionais com implicagdes de natureza trabalhista, a
serem submetidos a aprovagao do Consultor Juridico;

Il - examinar projetos de lei, de medida provisdria e de
decreto que envolvam matéria trabalhista; e

IV - examinar e preparar informagdes a serem prestadas a
AdvocaciaGeral da Unido e ao Poder Judicidrio para defesa da
Uni&o, em sua area de competéncia

Art. 7° A Coordenacdo de Legislagdo Trabalhista compete:

| - coordenar os trabalhos relativos a emissdo de pareceres na
drea trabalhista;

Il - examinar os projetos de atos normativos relativos ao
direito trabalhista; e

Il - examinar ordens e sentencgas judiciais em sua area de
competéncia, orientando gquanto a0 seu exato cumprimento.

Art. 8° A Divisdo de Andlise e Consultas Trabalhistas com-
pete emitir pareceres em questfes relativas & matéria trabalhista

Art. 9° A Divisdo de Atos Normativos compete examinar 0s
projetos de atos normativos relativos a matéria trabalhista.

Art. 10. A Coordenacdo-Geral de Andlise de Licitagtes e
Contratos compete:

| - orientar os dirigentes de érgaos e entidades do Ministério
em questdes juridicas e procedimentos relacionados a licitagdes, con-
tratos, convénios e outros instrumentos congéneres,

Il - coordenar e orientar a emissdo de pareceres sobre mi-
nutas de editais de licitagdo, contratos e instrumentos;

Il - manifestar-se sobre a legalidade das justificativas para
0s casos de dispensa e para as situagdes de inexigibilidade de li-
citagdo, a serem ratificadas pela autoridade competente; e

IV - examinar e preparar informagdes a serem prestadas a
AdvocaciaGeral da Unido e ao Poder Judicidrio para defesa da
Unido, em sua drea de competéncia.
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