MERCOSUL /CRPM/NORMA PROCEDIMENTAL N° 02/15

MANUAL DE CARGOS DA ESTRUTURA FUNCIONAL
DA UNIDADE TECNICA FOCEM

VISTO: As Decisées CMC N° 18/05, Om_o e 03/15 do Conselho do Mercado
Comum e a Resolugéo N°64/14 do Grupo de Mercado Comum.

CONSIDERANDO:

Que o Conselho do Mercado Comum (CMC) no artigo 19, alinea j, do Anexo a
Decisdo CMC N°01/10 atribuiu & Comissao de Representantes Permanentes
do MERCOSUL (CRPM) a fun¢do de -elaborar e aprovar normas
procedimentais relativas ao funcionamento do FOCEM a partir de propostas
dos Estados Partes ou da UTF.

A conveniéncia de dispor de um documento gue agrupe e resuma as funcdes
basicas dos distintos cargos da estrutura funcional da Unidade Tecnica
FOCEM (UTF), tomando como base a proposta considerada no ambito do
GTF. ' '

A COMISSAO DE REPRESENTANTES PERMANENTES DO MERCOSUL
APROVA A SEGUINTE NORMA PROCEDIMENTAL.:

Artigo 1° - Aprovar o "Manual de Cargos da Estrutura Funcional da Unidade
Técnica FOCEM” que consta como Anexo | e integra a presente Norma
Procedimental.

Artigo 2° - O Manual aprovado pelo Artigo 1° estara sujeito a modificagtes e
atualizaces por parte da CRPM como resultado da avaliagdo e adequagao dos
servigos efou alteragbes organizacionais que se considerem necessarias na
Unidade Técnica FOCEM.

Artigo 3° - A presente Norma Procedimental entrara em vigor na data de sua
aprovacao.

ATA CRPM N° 11/15, Montevidéu, 19/11/ 015q )




MANUAL DE CARGOS DA
ESTRUTURA FUNCIONAL DA
UNIDADE TECNICA FOCEM

Conforme a Estrutura Funcional da UTF, aprovada pelas Dec. CMC N° 01/10, N°
24/10 e Resolugao GMC N° 64/14, e considerando a Dec. CMC N° 15/15 sobre
normas gerais para funcionarios MERCOSUL.

) COORDENACAO

COORDENADOR EXECUTIVO _
ASSISTENTE TECNICO DE COORDENACAO '-

2) AREA DE AVALIACAO E ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO
DE PROJETOS - :

TECNICO SENIOR
ANALISTA DE PROJETOS

3) AREA FINANCEIRO-CONTBIL

TECNICO SENIOR

4) AREA JURIDICA

TECNICO SENIOR

5) AREA DE DOCUMENTAGCAO E ARQUIVO
TECNICO

6) AREA DE APOIO ~ ASSISTENTE TECNICO

Setor de Gestdo da Comunicacio
Recursos Humanos \%/ :
Compras e contratagio de servi¢os \ /

Contabilidade



Siglas e Abreviacdes

AP
CL
CLE
CLNE
CMC
COF
CRPM
DEC
EP
FOCEM
GMC
GTF
NP

RS
MML
Ot
PAC
POA
POG
SM
SPC
TDR
TS
UTF
UTNF

Analista de Projetos -

' Contrapamda Local

Contrapartida. Local Eiegwei
Contrapartida Local Nio Elegivel
Consetho Mercado Comum -

. Convénio de Fmanmamento

Comissio de Representantes Permanentes dQ MERCOSUL
Decisido do Conselho do Mercado Comum

" Estado Parte

Fundo para a Convergencna Estrutural do MERCOSUL
Grupo Mercado Comum

- Grupo de Trabalho FOCEM da CRPM

Normas _Procedtmenta;s da _CRPM_

- Relatorio Semestral
- Matriz De Marco Légico

Organismo Executor .
Plano de Aquiisicoes

Plano Operativo Anual
Plano Operativo Global
Secretaria do MERCOSUL

- Sistema de Prestagiio de Contas FOCEM

Termo de Referencaa
Técnico Sénior
Unidade Técnica FOCEM .

Unidade Técnica Nacional FOCEM &
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) COORDENACAO

COORDENADOR EXECUTIVO

530 competéncias do Coordenador Executivo da UTF todas as atividades dispostas no
Regulamento FOCEM (Anexo a Dec. CMC N” 01/10), que incluem, entre outras:

- Realizar as atividades relacionadas com a administracio, gestao e
funcionamento do FOCEM e propor 2 CRPM as acbes necessarias para garantir
o desenvolvimento das atividades do Fundo;

- Representar aUTF perante as instincias internas e externas correspondentes;

- Administrar e salvaguardar os recursos financeiros e materiais do Fundo;

- Administrar os recursos humanos no marco das normas de pessoal vigente;

- Dirigir o pessoal da UTF para o alcance dos objetivos da Unidade;

- Delegar as funcdes que a regulamentagio assim disponha para o melhor
funcionamento da Unidade;

- Emitir as instrugdes internas que permitam o desenvolvimento do trabalho de
maneira eficiente;

- Informar com regularidade & CRPM sobre o estado dos Projetos aprovados,
em execugao e em etapa de analise técnica;

- Informar a CRPM sobre o estado financeiro do FOCEM e apresentar o
anteprojeto de orgamento anual do FOCEM.

Na auséncia do Coordenador Executivo, as referidas fun¢des serdo desenvolvidas pelo
Coordenador em exercicio, ou pelo Diretor da SM, segundo corresponda.

ASSISTENTE TECNICO DE COORDENACAO

Realizar as seguintes atividades de apoio de secretaria inerentes ao escritério do
Coordenador Executivo da UTF, entre outras:

- Controlar e coordenar a agenda do Coordenador;

- Coordenar as reunides;

- Gerir as missbes de servico;

- Atender ao telefone, escrever notas e outras comunicacdes;

- Manter os arquivos (documentos e comunicagoes); &A/]/

- Solicitar os servicos de apoio e materiais requeridos; \



- Realizar toda tarefa afim ao seu cargo solicitada pelo seu superior hierarquico.

2) AREA AVALIACAO E ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO DE
PROJETOS

TECNICO SENIOR

- Atender a todos os aspectos relacionadas com a carteira de Projetos de sua
responsabilidade em todas as instincias correspondentes (perante o
Coordenador Executivo, SM, CRPM, UTNF, OF, GTF e outros).

- Coordenar o trabalho dos AP sob sua responsabilidade.

- Verificar o cumprimento das normas do FOCEM nas instincias
correspondentes a sua carteira de Projetos,

- Elaborar os relatérios para encaminhar 3 CRPM sobre os Relatérios Semestrais
apresentados pelos Projetos.

- Avaliar os procedimentos licitatérios em todas as etapas estabelecidas na
regulamentagao.

- Decidir sobre a outorga de Nio Objegdes.
- Controlar a documentagio para a outorga de desembolsos.

- Tomar as decisdes correspondentes com relagio ao POA, POG e PAC pelos
OE dos Projetos.

- Tomar decises sobre a aprovagio das prestacdes de contas e estabelecer ao
OE as condi¢bes necessarias para a referida aprovagio.

- Analisar relatérios de auditoria externa nos Projetos de sua carteira.
- Analisar o relatério da Area Financeira-Contabil sobre as auditorias externas

dos Projetos de sua carteira.

- Oferecer a informagao necessaria sobre sua carteira para a elaboracio dos
documentos emitidos pela UTF em todas as instincias correspondentes.

- Avaliar novos Projetos apresentados pelos Estados Partes ou madificacdes a
projetos ja existentes.

- Elaborar as propostas de COF e Adendo.

- Coordenar e preparar missoes técnicas; elaborar relatérios de missio, ajuda
memoria efou atas, 5y
- Responder a consultas de sua drea especifica de conhecimento. g
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Realizar toda tarefa afim ao seu cargo solicitada pelo seu superior hierdrquico.

ANALISTA DE PROJETOS:

Analisar Relatorios Semestrais de Acompanhamento apresentados pelos OF dos
Projetos e emitir um refatério correspondente por solicitagio do TS
responsavel.

Assistir na analise dos procedimentos licitatorios e emitir um relatorio
correspondente por solicitagao do TS responsavel.

Preparar a documentagio necessiria para a outorga de desembolsos assistindo
ao TS para a sua emissio.

Analisar as prestagdes de contas: analisar e validar 2 documentagio; analisar a
informagao bancdria; operar o médulo informatico de Prestagdes de Contas.

Analisar POA e POG de Projetos emitindo os relatérios correspondentes por
solicitagdo do TS responsavel.

Analisar PAC, assim como as solicitagdes de ajuste em relagio as compras e
aquisi¢des vigentes e emitir o relatdrio correspondente por solicitagio do TS

responsavel.

Propor ajustes e medidas corretivas a projetos para a consideracio do TS
responsavel.

Apoiar a anilise das minutas de relatérios de auditoria externa.

Preparar versio inicial de comunicacoes, memorandos, relatorios ou
documentos equivalentes relacionados com os projetos FOCEM que lhe sejam
designados.

Analisar e avaliar os novos Projetos apresentados pelos Estados Partes, assim
como alteragdes solicitadas para projetos existentes, emitindo o correspondente
relatdrio por solicitagao do TS responsavel.

Assistir ao TS na elaboragdo das propostas de COF e Adendo.

Assessorar o TS sobre o cumprimento das dispcsicoes normativas do
Regulamento do Fundo.

Assistir ao TS na preparagio das missdes técnicas e acompanhar a missio, caso
seja requerido,

Responder a consultas de sua area especifica de conhecimento.

Realizar toda tarefa afim ao seu cargo solicitada pelo seu superior hierarquic

WA



3) AREA FINANCEIRO-CONTABIL

TECNICO SENIOR

Controlar a execugio orcamentiria.
Controlar a contabilidade patrimonial do Fundo.

Controlar os relatorios mensais or¢camentarios e de execucio financeira
dos Projetos.

Fornecer dados sobre a execucdo orgamentiria, desembolsos e prestagdes
requeridas para a atualizagdo da Intranet.

Solicitar transferéncias de créditos orgamentarios requeridas.

Realizar o acompanhamento da situacio dos fundos depositados nas contas
bancdrias.

Definir a politica de aplicagbes dos fundos depositados nas contas bancarias.
Realizar o controle de compras e pagamentos.
Realizar o controle de liquidagio de salirios.

Realizar o controle da documentagio e gestio operacional dos
desembolsos a projetos.

Preparar os documentos de trabatho para as reunides do GTF.
Preparar a informagao requerida para os refatorios semestrais da SM.

Oferecer informagio e assistir a auditoria externa da UTF e analisar seu
relatério,

Gerenciar os procedimentos para a contratacao da auditoria externa dos
Projetos {emissao de TDR, contratos, convocacdes).

Analisar as empresas de auditoria externa que solicitam ingressar no
Registro de Auditores FOCEM.

Analisar relatorios de auditoria externa dos Projetos.

Elaborar o relatorio da UTF sobre as autoridades dos Projetos, em
coordenagio com o TS responsavel.

Responder a consultas de sua area especifica de conhecimento.

Realizar toda tarefa afim ao seu cargo solicitada pelo seu superior

hierarquico. \N)\O,



4) AREA JURIDICA

TECNICO SENIOR
- Com relagdo aos Projetos, anaf.isar & emitir sua opiniao sobre:
o Procedimentos de Iicitagées e etapas de nao objegao.
o Contratos com empresas.,
o Convénios de alteracio de contratos.
o Solicitacio de modificagio a Projetos.
o Elaboragdo das propostas de COF e Adendo,

o Aplicacio das normas do FOCEM para a gestio dos Projetos nas
instancias que requeiram sua avaliacio.

o Rescisao do COF.
- Em relacdo ao funcionamento da UTF, analisar e emitir opiniio sobre:
o Contratos com fornecedores.
< Alteracido de contratos.
o Contratos com os funcionarios e o pessoal contratado.

o Aplicagio das normas de pessoal nas instincias que requeiram sua
avahacio.

- Avaliar e propor modificagbes em documentos e processos que requeiram
seu assessoramento.

- Responder a consultas de sua area especifica de conhecimento.
- Realizar toda tarefa afim ao seu cargo solicitada pelo seu superior

hierarquico,

5) AREA DE DOCUMENTACAO E ARQUIVO

j TECNICO

- Administrar e atualizar a rede interna de documentacio.

/
W
- Atualizar as fichas de avanco dos Projetos. \\‘SJ(/
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- Elaborar quadros sobre a situagio de processos relacionados com os Projetos
(desembolsos, prestagdes, relatorios semestrais, etc.),

- Administrar o Sistema de F'restagib de Co’ntas.

- Atualizar o CD institucional.

- Atualizar a pagina web,

- Atualizar a Intranet.

- Atualizar os sites FOCEM em redes sociais.

- Coordenar a emissio da documentagio para a assinatura do COF.
- Responder a consultas de sua drea especifica de conhecimento.

- Realizar toda tarefa afim ao seu cargo solicitada pelo seu superior hierdrquico.

6) AREA DE APOIO

ASSISTENTES TECNICOS

Os cargos de apoio darao atengio transversal as demais Areas da Unidade, atendendo,
entre outas atividades que possa definir o Coordenador Executivo ou o superior
hierarquico, as seguintes areas de trabalho: Setor de Gestio da Comunicacio,
Recursos Humanos, Compras, Fornecedores, Estoque de artigos e bens, Contabilidade
e Auditoria, Gestoes e Tramites, Apoio as reunides. Em todos os casos as atividades
serao supervisionadas pelo Coordenador Executive ou TS designado.

As atividades basicas, a titulo exemplificativo, s3o as seguintes:

Setor de Gestio da Comunicacio

- Administrar o endereco de correio institucional.

- Gerenciar, controlar e acompanhar a documentagio e correspondéncia que
entra e sai da Unidade.

] - Derivar os tramites para as dreas responsaveis, consultando a Coordenacio.

(D - Manter atuatizada a base de dados de destinatirios externos (correio

! eletronico, telefone, endereco).
J
Recursos Humanos

- Realizar o controle do software de marcacio de ponto do pessoal da UTFQ-
e

{relogio). \ ,
W



- Gerir as pastas de antecedentes e atividade funcional do pessoal da UTF.
- Controlar o cumprimento da normativa sobre horarios, férias e beneficios.
- Administrar e controlar os contratos do pessoal temporério,

- Encaminhar & Area Financeira a informagio mensal necessaria para a liquidagio
de salarios.

Compras e contratagae de servicos
- Comunicar-se com os fornecedores.

- Solicitar e analisar os orcamentos de compra de bens ou contratagio de
SCrvigos.

- Identificar necessidades adicionais de abastecimento ou servi¢os.
- Controlar a execu¢io dos contratos assinados.
- Controlar vencimentos e renovacdes de contratos.

- Guardar os materiais de escritérioc e administrar sua entrega para o©s
funcionérios.

Contabilidade
- Realizar a liquidagio de salarios.
- Manter atualizados os dados de historico salarial dos funcionarios.

- Manter atualizada a informagio sobre execucdo orcamentiria e saldos
disponiveis (bancos, prazos fixos).

- Manter atualizada a informagio sobre contribuicdes dos Estados Partes,
emissao de faturas e recibos de pagamento.

- Emitir certificados de disponibilidade de rubricas para fazer frente aos gastos.
- Manter a contabilidade patrimonial realizando encerramentos mensais.
- Realizar conciliagdes bancarias e balangos de fundos.

- Conciliar a informagio contabil com os registros auxiliares sobre execucio dos
Projetos FOCEM.

- Preparar a informacgao para andlise por parte da auditoria externa da UTF,

- Elaborar expedientes para respaldc de movimentos contabeis (comw/

missoes de servigo, etc.). \ /
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Elaborar expedientes para respaldo de outros atos administrativos.
Emitir pagamentos em espécie, transferéncias bancirias ¢ emissio de cheques.
Gerir desembolsos a Projetos e manuten¢io do Fundo Rotatdrio.

Assistir o processo de contrata¢io de auditores externos, coordenagio dos
trabalhos, assinatura da documentagdo requerida. : '

Manter o Registro de Auditores FOCEM e salicitar atualizagdo de dados nos
registros, quando corresponder. : :

Manter atualizada a Base de Especialistas.

Informar ao TS responsavel regularmente sobre saldos, estados de fundos,
créditos e qualquer outra informagio requerida.




