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RESUMO

Este trabalho tem como escopo descrever as atividades realizadas e vivenciadas
durante o estagio ndo obrigatorio no ambito do Arquivo do Nucleo de pessoal (Nupes) da
Superintendéncia Regional do Trabalho e Emprego da Paraiba (SRTE-PB), onde fui
estagiaria durante dois anos no periodo de janeiro de 2013 & janeiro de 2015.
Executando tarefas da minha responsabilidade como estagiaria de arquivologia, onde
trouxeram desafios, pois saber lidar com toda estrutura documental diferente, agregando
conhecimentos adquiridos na pratica e na sala de aula, preparando o aluno para o
mercado, no qual tem constantes mudangas, principalmente no meio tecnologico que
temos que acompanha, pois ndo seremos capazes de oferece nosso diferencial com
qualidade. O objetivo desse trabalho se faz necessarios as melhorias do arquivo e as
solucdes para os problemas vivenciados.

PALAVRAS-CHAVE: Estagio nao obrigatério. Superintendéncia Regional do Trabalho e
Emprego da Paraiba. Arquivo Nupes.



ABSTRACT

This work has the objective to describe the activities and experienced during the non-
mandatory stage in the Nupes archive (nucléo de pessoal) of the Regional Labour and
Employment of Paraiba (SRTE-PB), where | intern for two years in the period January
2013 to January 2015. Executed tasks of my responsibility as intern archivology, which
brought challenges, knowing handle all different document structure, aggregating
knowledge acquired in practice and in the classroom, preparing the student for the
market, in which it is constantly changing, especially in the technological environment we
have that comes because we will not be able to offer our quality differential. The aim of
this work is done necessary the archive improvements, the solutions to problem
experienced.

KEYWORDS: not compulsory internship. Superintendéncia Regional do Trabalho e
Emprego da Paraiba. Nupes archive.
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1 INTRODUGAO

O presente relatorio de estagio ndo obrigatério tem como escopo descrever
as atividades e descrigbes arquivistas, realizadas pela autora deste trabalho
enquanto estagiaria do Nucleo de pessoal (NUPES) da Superintendéncia Regional
do Trabalho e Emprego da Paraiba (SRTE-PB) no periodo de Janeiro de 2013 a
Janeiro de 2015. O estagio era 4 horas por dia, totalizando uma carga horaria de 20
horas semanais, bem como as atividades eram de segunda a sexta-feira, no horario
das 14:00 as 18:00 horas. Esses dois anos que se seguiram foram de
conhecimentos multiplos, compartilhados com pessoas especiais que, sem sombra
de duvida, contribuiram para o crescimento pessoal e profissional.

Segundo a Lei n°. 11.788, de 25 de setembro de 2008, estagio é definido
‘como o ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de
trabalho, que visa a preparagao para o trabalho produtivo do estudante. O estagio
integra o itinerario formativo do educando e faz parte do projeto pedagodgico do
curso”. Ele pode ser obrigatorio, que € definido, no projeto do curso, cuja carga
horaria é requisito para aprovagao e obtencao do diploma, ou nao obrigatério, neste
caso, a concedente ndo é obrigada a arcar com pagamento de beneficios. Estagio
nao obrigatdrio ou eletivo € aquele desenvolvido como atividade opcional, acrescida
a carga horaria regular e obrigatoria, geralmente é remunerado. A concedente é
obrigada a pagar beneficios (bolsa, auxilio transporte, seguro contra acidentes de
trabalho e férias proporcionais remuneradas ao estagiario).

O estagio foi um dos momentos mais apreciados, pois trouxe a oportunidade
de transmitir conhecimento adquirido em sala de aula, e colocar em pratica. A teoria
sem pratica vira ‘verbalismo’, assim como a pratica sem teoria vira “ativismo”. No
entanto, quando se une a pratica com a teoria tem-se a praxis, a agao criadora e
modificadora da realidade (FREIRE, 1983). A pratica em arquivos esta diretamente
ligada as atividades de identificagdo, avaliagdo, arranjo, descrigdo, preservagao,
transferéncia e recolhimento. O presente relatorio esta dividido em sete capitulos,
descritas da seguinte forma: o primeiro capitulo faz um breve resumo do campo do
estagio e finalidade da lei do estagio; no segundo capitulo apresenta-se um breve
histérico e relato da instituigao; o terceiro descreve a area de realizagao do estagio,
as atividades realizadas, estratégia da organizagdo e recursos humanos, setor
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especifico do estagio, ao qual se faz um relato da infraestrutura do arquivo e dos
recursos materiais do arquivo; no quarto capitulo, o diagndstico dos problemas
vivenciados na instituicdo; no quinto capitulo expdem-se o objetivo geral, especificos
e politica institucional; o sexto capitulo divide-se nas descrigdes arquivisticas,
identificacdo do arquivo, espécie e tipologia dos documentos do setor, método de
organizagdo de arquivamento e a natureza dos documentos; por fim, no sétimo
capitulo apresentam-se as consideragdes finais do trabalho, fechando todas as

partes.
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2 A INSTITUIGAO

A Superintendéncia Regional do Trabalho e Emprego da Paraiba
(SRTE/PB) foi criada pelo Decreto-Lei n°. 2.168, de 06 de maio de 1940. Sua
organizagdo € uma unidade, com sede na Praca Venancio Neiva, n°® 11 — Centro —
Jodo Pessoa/PB, ao qual é descentralizada e subordinada diretamente ao
Ministério do Trabalho e do Emprego. Ocupa atualmente uma area de cerca de
600 m?, pertencente ao grupo lll, juntamente com os estados do Acre, Alagoas,
Amapa, Distrito Federal, Mato Grosso do Sul, Paraiba, Piaui, Rio Grande do Norte,
Roraima, Sergipe e Tocantins. De acordo com o site da instituigdo
www.mte.gov.br, o Ministério do Trabalho e Emprego foi criado a partir do decreto
n°. 19.433/1930, por iniciativa do entdo presidente da Republica Getulio Vargas,
orgao este que integra o poder executivo federal, vinculado a presidéncia da
republica e responsavel pela formulacdo e implementacdo de politicas publicas
voltadas a geracgao de trabalho, emprego e renda, bem como fiscalizar a legislagcéo
trabalhista, com foco nas questdes de seguranga e saude que envolvam as
relagbes de empregos. A Superintendéncia Regional representam em cada estado
e no Distrito Federal, o ministério, estas Regionais ainda possuem
desdobramentos que podem estar organizados como geréncia Regional, e/ou
Agéncia Regional.

A estrutura organizacional da superintendéncia, como pode ser observada
logo abaixo, ndo contempla o arquivo, sendo assim, estes ficam nos lugares mais
préximos de onde os documentos séo gerados, por um periodo de no maximo dois
anos, depois de uma avaliacdo ira para o arquivo intermediario ou para o
permanente, no caso do NUPES, o arquivo setorial, pois fica localizado no préprio

setor, onde € composto por estante deslizante dividida em cinco partes.



FIGURA 1 - Organograma da SRTE — Grupo lll
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3 A AREA DE REALIZAGAO DO ESTAGIO

O NUPES é subordinado ao Servico de Administracdo - SEAD da SRTE-PB.
Seus documentos possuem uma periodicidade limite desde 1931 a 2015. Quanto a
caracterizagdo do acervo, o setor produz géneros textuais e géneros eletrénicos. O
nucleo se utiliza de sistemas como a intranet e a internet, além do Siape e Siapenet
para realizacdo das atividades referentes ao setor de acordo com o regimento
interno da SRTE-PB.

De acordo com o regimento interno do servidor, Art. 17 (ver anexo), o nucleo
de pessoal possui as atribuicbes de executar as atividades relativas a administracao,
pagamento de pessoal ativo, aposentado, beneficiario de pensdo, gestdo de
assisténcia médica e capacitagdo e desenvolvimento de pessoal. A partir do
desenvolvimento das atividades de rotina do nucleo sédo diversos tipos de
documentos, tais como: fichas funcionais; termos de posse; certificados de cursos;
processos de aposentadoria etc. O acervo conta com 810 caixas poliondas na cor
amarela, que possuem documentos pessoais e funcionais dos servidores ativos,
aposentados, pensionistas, instituidores, ex-servidores, falecidos e outros
documentos referentes a administragdo do NUPES. Todos os registros de
movimentagcdo de documentos e processos da SRTE-PB passam pelo setor de
protocolo, subordinado ao SEAD.

O NUPES também mantém fluxo de informacéo contribuinte, dentro da
SRTE-PB, com as areas de arquivologia, direito, engenharia, medicina,
administracdo, contabilidade e entre outras areas que abrangem informagdes que

desrespeitam interesses do NUPES.

3.1 Principais Atividades Realizadas

O estagio foi realizado 11 de janeiro de 2013 a 11 de janeiro de 2015, ao

qual foram realizadas as seguintes atividades, conforme quadro a seguir.
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QUADRO 1- Principais atividades Realizada

Acompanhar recebimento e expedicéo

Aplicagéo de procedimentos de higienizagao e conservagado dos documentos

Identificar o acervo documental com etiquetas

Auxiliar na avaliagdo documental

Aplicacao de procedimentos de selecdo, analise e ordenagdo documental

Classificacao documental dentro das caixas

Cadastro de dados em uma planilha criada no MS EXCEL

Registro de toda movimentacdo de documentos recebidos e arquivados na ata

Conferir documentos de servidores removidos de outras SRTE para a SRTE-PB

Fonte: Dados da pesquisa (2014).

3.2 Estratégias da Organizacao

O arquivo do NUPES, hoje se encontra parcialmente organizado,
contempla arquivo deslizante com diviséria em cinco partes e uma estante de ago
adequada/composta com o deslizante, onde os documentos s&o acondicionados
em caixas polionda na cor amarela, utilizando o método de arquivamento alfabético
e insercao dos dados referentes ao numero de matricula do SIAPE e cargo/lotagéao
que o servidor ocupa dentro da instituigdo. A organizagado nas estantes do arquivo
deslizante é feita da seguinte forma: nas duas primeiras partes, uma de frente para
a outra, caixas de servidores ativos (170), e na sequéncia da mesma forma uma de
frente para as outras caixas de servidores aposentados (164), as demais seguem a
sequéncia. Uma unica estante do deslizante vem as caixas dos instituidores (99),
pensionistas na sequéncia unica parte (105), depois ex-servidores (30), falecidos
(35), administrativos (203) totalizando um acervo com 810 caixas, dentro das caixas
sdo classificados pelo género/ espécie, a exemplo; documentos pessoal e
funcional, progressao funcional, certificados, laudos médicos e planos de saude,

férias/frequéncias, processos e dossié etc. conforme figura 2.
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FIGURA 2 - Organizagao do Arquivo

Fonte: Dados da pesquisa (2014).

3.3 Recursos Humanos

A administragao publica federal tem realizado reflexdes concernentes ao
desempenho da politica de pessoas, por isso tem ampliado o debate com
seminarios, conferéncias etc. Este reconhecimento é de primordial importancia para
que o servidor seja visto enquanto detentor tanto de direito como de deveres, com
vistas a conciliar o interesse dos servidores a que se destina o estado, que é o
atendimento ao cidadao, tendo por base o didlogo, ao qual faz parte dos
desdobramentos da politica de democratizacao da relacdo administragao—servidor—
sociedade.

Olhando por este prisma, a equipe do NUPES busca dar respostas
adequadas e melhores solugdes no que tange as relagdes de trabalho no servigo
publico, e ainda, corresponde aos conceitos e as exigéncias atribuidas a
administracao publica no tocante aos servidores publicos.

Sendo assim, o quadro funcional do NUPES é composto por 7 pessoas

assim distribuidas no quadro a seguir.



QUADRO 2 - Equipe de Recursos Humanos
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DESCRIMINA(;AO QUANTIDADE SEXO
Técnico em assuntos .
i i 01 Feminino
educacionais
Administrador 01 Masculino
Psicologa 01 Feminino
Técnico 02 Masculino/Feminino
administrativo
02 Masculino/
Estagiario/arquivologia Feminino

Fonte: Dados da pesquisa (2014).

Sendo assim, sua estrutura funcional comporta de 5 servidores e 2

estagiarios. O horario de funcionamento é de segunda a sexta-feira, das 8h as

18h. O Ministério do Trabalho possui um regimento interno que regula e dispde

sobre as atividades, atribuicdes e competéncias do setor.

3.4 Infraestrutura do Arquivo

O NUPES ocupa 76,19 m? Dentro desta area, 19,80 m? é reservada para

o arquivo. Abaixo, mostramos a entrada do arquivo.

FIGURA 3 - Entrada do arquivo

Fonte: Dados da pesquisa (2014).




QUADRO 3 - Infraestrutura do Arquivo

DESCRIMINAGAO QUANTIDADE NATUREZA
Area xx 41,9 m?
Paredes 06 Alvenaria/Compensado
Teto FrE Forrado por PVC
Janelas 10 Vidro Incolor
Lampadas 10 Fluorescente
Ar-condicionado 01 e
Tomadas 05 Embutidas
Porta 02 Madeira
Piso i Ceramica
Instalagao Elétrica e Tubulagao
lluminacéao e Artificial
Extintores 02 Perfeito estado de uso
Placas de sinalizagao 02 Plastico
Climatizagao FrE Ambiente

Fonte: Dados da pesquisa (2014).

3.4 Recursos de Materiais

Os materiais permanentes encontrados no ambiente do NUPES estdo descriminados

no quadro a seguir.
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QUADRO 4 - Mobiliario do Arquivo

DESCRIMINAGAO QUANTIDADE NATUREZA
Ar-condicionado Split 1 e
Escrivaninha 5 Madeira
Balcdo de 1 Madeira
atendimento
Cortinas Unica Persiana
Estante fechada 1 Aco metal
Estante aberta 1 Aco metal
Gelagua 1 i
Lixeiras 6 Plastico
Armario pequeno 1 Madeira
Mesa para 6 Madeira
Computador
Mesa redonda 1 Madeira
Mini Escada 1 Ferro
Poltrona 2 Estofada
Fonte: Dados da pesquisa (2014).
QUADRO 5 - Equipamentos Multimidia
DESCRIMINAGAO QUANTIDADE NATUREZA
Computadores 6 e
Multifuncional — impressora 1 e
Telefone 3 i

Fonte: Dados da pesquisa (2014).
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Quantos aos recursos materiais, todos os 6 (seis) servidores que trabalham no
NUPES dispdem de uma mesa e um computador disposto, ambiente este que faz parte do
local de trabalho dos recursos humanos, juntamente com o balcdo e a area de atendimento

com um jogo de cadeiras.
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4 DIAGNOSTICO

4.1 Problemas Vivenciados

QUADRO 6 - Problemas presenciados

Incidéncia de luminosidade

Incidéncia da ventilagao do ar- condicionado

Documentos espalhados na superficie das mesas

Fonte: Dados da pesquisa (2014).

Os problemas vivenciados no NUPES sio a iluminacdo e a climatizacdo que nao
estdo de forma adequada a um ambiente de arquivo, onde causam prejuizos ao arquivo
como, por exemplo: as condigdes do acervo documental n&o existem controle de temperatura
e umidade, controle de luminosidade, filtragem de poluentes, assim como é ausente a
existéncia de programas de prevencdo e combate contra insetos, roedores e
microorganismos. Outro ponto negativo também perceptivel € que os documentos estao
sujeitos as intempéries ocasionadas pela luminosidade e pelo o ar-condicionado central.
Percebe-se também que os documentos recebidos e expedidos pelos recursos humanos
ficam espalhados nas superficies das mesas de trabalho dos servidores amontoados de
papeis que caracterizam uma desorganizacdo e a facilidade dos documentos a serem

extraviado.
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Dentre esses problemas vivenciados o que mais chama a atencao € a incidéncia de
luminosidade. Percebe-se que o sol atinge muito a parte do arquivo que fica localizado no
final do setor. Sendo assim, atingindo as caixas-arquivo com um determinado tempo vao se

deteriorando toda a documentacdo e tendo perda da informagédo contida no documento,

conforme figura 4.

FIGURA 4 - Incidéncia de luminosidade

s
i

Ir-.ml'

Fonte: Dados da pesquisa (2014).



5 OBJETIVOS

5.1 Objetivo geral

Analisar a realidade vivenciada do Nucleo de pessoal (NUPES) da SRTE-PB.

5.2 Objetivos especificos

¢ |dentificar os pontos fracos e fortes na estrutura do arquivo.
e Compreender a natureza e as causas dos problemas apresentados.

e Melhorar a eficiéncia e eficacia dentro do NUPES.
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5.3 Politica Institucional

v' Acondicionamento dos documentos: Mudanca no acondicionamento por meio da
aquisicao de caixa-arquivo maior adequada ao tamanho da documentagédo a exemplo
do tamanho dos assentamentos funcional consideradas um pouco grande,
impossibilitando o fechamento das caixas-arquivo.

v" Processamento técnico de higienizagao dos documentos: Realizar esse processo
em toda a documentacdo dos servidores ativos, aposentados, instituidor, pensionista,
ex-servidores falecidos, para dar mais vida util aos documentos.

v Agilizar os processos e dar destino: Analisar os processos que ficam espalhados e
amontoados nas mesas dos servidores.

v Solucionar Problema da luminosidade: Colocar fumé nos vidros das janelas ou retirar
as janelas e deixar apenas a parede de madeira.

v' Solucionar problema da climatizacao e umidade: Colocar aparelho que meca a
temperatura e umidade reativa do ambiente.

v' Espaco fisico para o arquivo: Espaco maior e adequado para o arquivo, visto que o
espaco ainda continua inadequado.

v' Espacgo apropriado para o lanche: Os servidores possuem o costume de realizar
lanche em canto inadequado, onde lancham perto e até mesmo junto das caixas-
arquivo.
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6 IDENTIFICAGAO DA ESPECIE DOCUMENTAL E DO METODO DE ARQUIVAMENTO
6.1 Espécies e tipologias documentais
Apresentamos quadros demonstrativos contendo as espécies documentais
produzidas e recebidas pelo NUPES.

QUADRO 7 - Documentagao Expedida pelo NUPES

Memorando, oficio, certiddo de tempo e servico,
Tipologia Documental
e

Espécie Documental assentamentos individuais, boletim interno

declaragbes, ficha financeira, registros de

(suporte fisico e eletronico) etc.

Fonte: Dados da pesquisa (2014).

QUADRO 8 - Documentagao Recebida pelo NUPES

Memorando, oficio, convites, solicitagdo de ficha
Tipologia Documental
e
Espécie Documental atestado médico, mandado de segurancga e etc.

financeira, requerimentos, fax, e-mail, processos,

Fonte: Dados da pesquisa (2014).

6.2 Método de arquivamento

O NUPES utiliza o método de arquivamento alfabético e insercdo dos dados
referentes ao numero de matricula do SIAPE e cargo/lotagdo que o servidor ocupa dentro da

instituicao.

6.3 Natureza do assunto

Sobre a natureza dos documentos do NUPES e de carater sigilosa com acesso
restrito somente aos servidores do setor. Alguns documentos confidencial e outros
reservados.

v Confidencial: informagbes do Poder Executivo e das partes, e cuja revelacdo nao-
autorizada acarretar dano a seguranga da sociedade e do Estado. Prazo maximo: 10 anos.

4 Reservado: informagbes cuja revelagdo nao-autorizada possa comprometer planos,

operagdes ou objetivos neles previstos ou referidos. Prazo maximo: 5 anos
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7 CONSIDERAGOES FINAIS

Com base na pratica vivenciada no NUPES (Nucleo de Pessoal) da SRTE-PB foi
possivel a obtencdo de uma visdo mais clara sobre as rotinas do Arquivista, assim como
houve vinculacédo de aspectos tedricos e praticos. O fato de conviver com um arquivo que tem

uma massa documental diversificada nos leva a ter uma visdo mais ampla da Arquivologia.

O estagio € uma experiéncia incalculavel na vida de um estudante em ambos os
aspectos, seja na vida profissional e na relagdo interpessoal, ao qual se tem a oportunidade
de aplicar seu conhecimento tedrico vivenciado e adquirido na academia e nas aulas praticas

arquivisticas.

Como estagiaria busquei metas e solugdes para o melhoramento do arquivo,
executando com responsabilidade todas as atividades que esta sobre meu alcance, para

suprir a necessidade do setor e dos usuarios na hora da busca da informagao.

A contribuicdo da Arquivologia para o NUPES vem sendo de extrema importancia e
interacdo, onde os funcionarios percebem a eficacia e a eficiéncia na hora da busca da
informacdo quando o necessitam, pois no arquivo, em tempos remotos, nido existia
organizacao. Hoje se encontra parcialmente organizado e bem visto pelos gestores da SRTE-
PB.

O estagio também proporcionou uma relagao interpessoal junto a pessoas como a
Jovirene Joaquim Pereira, gestora do acervo documental da SRTE-PB e os supervisores
Aurélio Regis Gabriel e José Roberto da Nobrega Dias, pessoas estas que se tem respeito e
admiragao, assim como eles tém toda preocupacdo com o Arquivo da Instituicdo, sempre
orientando da melhor forma possivel na parte que desrespeita o arquivo com troca de
informagdes. Poderia destacar como foi construtivo, desde o inicio do estagio, o acolhimento
dado pela equipe e pelo profissional que permitiu o funcionamento do arquivo da SRTE-PB,
sua disponibilidade é sempre muito além do que se espera, podemos sempre contar com sua
experiéncia que € fundamental para um 6timo desempenho profissional. Como sugestao, é
primordial que os gestores competentes desta instituicao solicitem para os concursos vagas

para Arquivistas, pois estes profissionais surgiram para apoiar a administragéo.
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APENDICES

Apéndice A: Documentos de servidores removido de outra SRTE para a SRTE-PB.

Apéndice B: Ambiente em que os funcionarios trabalham.




Apéndice C: Equipamentos inadequados ao ambiente de arquivo.

Apéndice D: Modelo de etiquetas de instituidores

SRTE -PB
NUPES 3 NUPES
IXSTITUDOR 1 INSTITUIDOR

LU PATRICIO LEITE
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Apéndice E: Modelo de etiquetas de servidores ativos

NUPES

ATIVOS

DANTE CASSIANNO
VIANA

SIAPE: 1559067

CARGO: AUDITOR FISCAL

Apéndice F: Modelo de etiquetas de pensionistas
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Anexo A - Regimento Interno Grupo |l

REGIMENTO INTERNO DAS SUPERINTENDENCIAS REGIONAIS DO TRABALHO E
EMPREGO NOS ESTADOS DO ACRE, ALAGOAS, AMAPA, DISTRITO FEDERAL,
MARANHAO, MATO GROSSO, MATO GROSSO DO SUL, PARAIBA, PIAUI, RIO
GRANDE DO NORTE, RONDONIA, RORAIMA, SERGIPE E TOCANTINS

CAPITULO |
DA CATEGORIA E FINALIDADE

Art. 1° As Superintendéncias Regionais do Trabalho e Emprego nos Estados
do Acre, Alagoas, Amapa, Distrito Federal, Maranhdo, Mato Grosso, Mato Grosso do Sul,
Paraiba, Piaui, Rio Grande do Norte, Rondbnia, Roraima, Sergipe e Tocantins, unidades
descentralizadas subordinadas diretamente ao Ministro de Estado, compete a execucao,
supervisdo e monitoramento de agdes relacionadas a politicas publicas afetas ao Ministério
do Trabalho e Emprego na sua area de jurisdi¢cao, especialmente as de fomento ao trabalho,
emprego e renda, execugao do Sistema Publico de Emprego, as de fiscalizagao do trabalho,
mediacao e arbitragem em negociagao coletiva, melhoria continua nas relagdes do trabalho,
e de orientagcao e apoio ao cidadao, observando as diretrizes e procedimentos emanados do
Ministério.

CAPITULO 1l DA ORGANIZACAO

Art. 2° As Superintendéncias Regionais do Trabalho e Emprego - SRTE, de que
trata o artigo anterior, tém a seguinte estrutura organizacional:

1. Nucleo de Apoio Administrativo - NAAd

2. Secao de Inspecdo do Trabalho - SEINT

2.1. Nucleo de Multas e Recursos - NEMUR

2.2. Nucleo de Fiscalizacdo do Trabalho - NEFIT

2.3. Nucleo do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo - NFGTS

2.4. Nucleo de Seguranga e Saude no Trabalho - NEGUR

3. Secéo de Relagdes do Trabalho - SERET

4. Secao de Politicas de Trabalho, Emprego, Renda e Economia Solidaria-
SEPTER

4.1. Nucleo de Identificagao e Registro Profissional - NEPROF

4.2. Nucleo do Seguro-Desemprego e do Abono Salarial - NSEGAB

4.3. Nucleo de Economia Solidaria - NES

5. Servigo de Administragdo - SEAD

5.1. Ndcleo de Pessoal - NUPES

5.2. Nucleo de Servigos Gerais - NUSG

5.3. Nucleo de Atividades Auxiliares - NAA

5.4. Nucleo de Execucdo Orcamentaria e Financeira - NEORF

6. Geréncias Regionais do Trabalho e Emprego - GRTE

6.1. Setor de Inspecéo do Trabalho - SEINT

6.2. Setor de Relacdes do Trabalho - SERT

6.3. Setor de Atendimento na Area de Trabalho, Emprego e Renda - SEATER

6.4. Setor de Atividades Auxiliares - SAA

7. Agéncias Regionais - AR
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Art. 3° A Superintendéncia Regional do Trabalho e Emprego sera
dirigida por Superintendente; o Servigo, as Segbes, os Setores, os Nucleos e as
Agéncias Regionais por Chefe; e as Geréncias Regionais do Trabalho e Emprego
por Gerente, cujos cargos seréo providos na forma da legislagéo vigente.

Art. 4° Os ocupantes das fungdes previstas no caput do artigo anterior
serao substituidos, em suas faltas e impedimentos, por servidores previamente
designados na forma da legislagéo vigente.

CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES

-Art. 5° Ao Nucleo de Apoio Administrativo compete:

I - assistir ao Superintendente no desempenho de suas tarefas de
supervisdo e coordenagao, bem como em sua representagao politica e social,

II - examinar processos e documentos que lhe forem encaminhados,
bem como acompanhar sua tramitagao;

Il - prestar apoio técnico e administrativo ao Superintendente;

IV - coordenar e orientar a execugao de planos e programas de

comunicacao social;

V - organizar e manter atualizado o arquivo documental sobre
veiculos de informagao e agentes formadores de opinido, bem como o cadastro de
autoridades; e

VI - planejar, coordenar e organizar a realizacdo de conferéncias,
encontros, palestras, seminarios e simposios voltados a divulgagao das ag¢des da
Superintendéncia.

-Art. 6° A Secao de Inspecdo do Trabalho compete:

I - orientar, coordenar e supervisionar a execuc¢ao das atividades de
fiscalizagdo do cumprimento da legislagdo trabalhista e das condi¢des de
segurancga e saude no trabalho, bem com as relacionadas ao combate ao trabalho
escravo, infantil e quaisquer outras formas de trabalho degradantes;

I - proporcionar as condicdes necessarias aos trabalhos de
pesquisas regionais;

Il - promover a articulagdo com 6rgaos e entidades da administracéo
publica federal, objetivando otimizar a execugcdo das agdes de inspecado do
trabalho na sua area de competéncia;

IV - subsidiar a Secretaria de Inspecao do Trabalho na elaboragao de
diretrizes para a inspecao do trabalho na sua area de competéncia; e

V - coordenar e supervisionar a elaboragdo do planejamento das
acdes da fiscalizagdo do cumprimento da legislagdo do trabalho e das normas de
segurancga e saude no trabalho, observadas as politicas e diretrizes da Secretaria
de Inspecédo do Trabalho - SIT.

-Art. 7° Ao Nucleo de Multas e Recursos compete:

I- promover o cadastro de processos de autos de infracdo e
notificacdo de débito, com a indicagao sumaria de seus elementos;
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I1- cientificar o empregador de atos processuais, na forma das
normas aplicaveis;

III - controlar o vencimento dos prazos processuais;

IV - promover a instrugdo processual e preparar minutas para
despachos e decisdes da autoridade regional;

V - acompanhar os processos sobrestados por ordem judicial ou
por determinacgao legal;

VI - emitir certidbes e prestar informagdes sobre o conteudo dos
processos de autos de infragao e notificacdes de débito;

VII - estabelecer ordem de prioridade e determinar a elaboragao de
propostas, pelos Auditores-Fiscais do Trabalho analistas, relativamente a
processos a respeito dos quais haja defesa, recurso, peticdo, determinagao ou
solicitagao judicial ou de 6rgéo de cobranga;

VIII - proceder a conferéncia no sistema informatizado dos
pagamentos de multas e arquiva-los ou proceder a notificagdo do empregador
para pagamento do débito remanescente;

IX - encaminhar a Procuradoria da Fazenda Nacional os processos
originarios de auto de infracdo ou a Caixa Econb6mica Federal os processos
originarios de notificagao de débito para fins de inscrigdo em divida ativa da Uniao;

X - encaminhar a Coordenagao-Geral de Recursos processos para
exame de recursos de oficio e voluntarios;

XI - realizar o planejamento anual das atividades da secgéo; e

XII - fornecer, na sua area de competéncia, subsidios para a
elaboracao de estatisticas, relatorios gerenciais ou defesa judicial da Unido.

- Art. 8° Ao Nucleo de Fiscalizagao do Trabalho compete:

| - assegurar a execugdo das atividades de fiscalizagdo do
cumprimento da legislagéo trabalhista, garantindo o alcance das metas definidas
no Plano Anual de fiscalizagdo do trabalho da Superintendéncia e em projetos,
programas e campanhas de iniciativa da Secretaria de Inspe¢ao do Trabalho;

Il - manter servigo de orientagdo ao publico sobre matéria relativa
a legislacao trabalhista;

Il - atender as demandas do Ministério Publico na instrugcédo de

processos;

IV -viabilizar e controlar as diligéncias e viagens relativas a

fiscalizacdo do trabalho;

V - orientar e controlar a execugao de atividades de fiscalizagcédo do
trabalho no ambito das Geréncias Regionais do Trabalho e Emprego e Agéncias
Regionais, no &mbito de sua atuagio;

VI - propor a melhor distribuigdo do contingente de Auditores-Fiscais

do Trabalho nas diversas jurisdigbes da Superintendéncia;

VII - acompanhar as atividades dos Auditores-Fiscais do Trabalho,
verificando o cumprimento de orientagcdes e diretrizes provenientes da Secretaria
de Inspecdo do Trabalho, relacionadas, principalmente, ao combate do trabalho
escravo, infantil e quaisquer outras formas degradantes;

VII - subsidiar a elaboracdo do plano anual de fiscalizagdo do
trabalho da Superintendéncia, ouvidas as entidades sindicais e outros 6rgéos e
instituicdes interessados, e acompanhar sua execucgao;

IX - elaborar relatérios de atividades e de resultados relacionados a
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fiscalizagdo do cumprimento da legislagao trabalhista;

X - articular-se com universidades e entidades de pesquisa, com o
objetivo de promover o0 acesso a estudos, dados e informagdes a serem utilizados
como subsidios ao planejamento de acgdes de fiscalizagdo do trabalho;

XI - acompanhar e monitorar a execugao das atividades relativas a
entrada de dados e consulta ao Sistema Federal de Inspecdo do Trabalho - SFIT,
verificando a consisténcia e a qualidade dos dados introduzidos no Sistema pelos
Auditores-Fiscais do Trabalho, mantendo atualizado inclusive o Cadastro de
Agentes de Inspecgao do Trabalho;

Xl - propor medidas corretivas para as distorgcdes ocorridas na
execugao do programa de fiscalizagao do trabalho;

XII - propor a adequacdo dos procedimentos administrativos
segundo critérios de funcionalidade, simplificacdo e produtividade, visando ao
aprimoramento da acéo fiscal;

XIV - acompanhar e avaliar a produtividade relacionada a
fiscalizagao do trabalho, a partir dos dados administrados pelo SFIT;

XV - promover a articulagio com o6rgdos e entidades da
administragcdo publica federal, objetivando otimizar a execugdo das agdes de
inspecao do trabalho;

XVI - organizar e manter o acesso as bases de dados e cadastros
disponiveis, em articulacdo com o Setor do Fundo de Garantia do Tempo de
Servigo, para aprimorar o planejamento da acgéo fiscal; e

XVII - expedir certiddes na sua area de competéncia.

Art. 9° Ao Nucleo do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo
compete:

I - Implementar e manter em funcionamento o sistema de fiscalizacao
indireta do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo - FGTS;

I - organizar e manter o acesso as bases de dados e cadastros
disponiveis, inclusive sistematizando as informagdes de indicios de débitos,
parcelamentos e concessdo de certificados de regularidade, para alimentar o
sistema de fiscalizac¢ao indireta do FGTS;

III - subsidiar o processo de planejamento da fiscalizagdo do FGTS;

IV - notificar os empregadores para comparecimento a
Superintendéncia visando a apresentacdo de documentos, baseando-se em preé-
selecao efetuada pelas informagdes disponiveis relativas a indicios de
irregularidades sobre os recolhimentos ao FGTS;

V - estabelecer escala de plantdo de Auditores-Fiscais do Trabalho e
para o atendimento dos empregadores notificados;

VI - comunicar a Secao de Inspecao do Trabalho sobre os casos néo
resolvidos e que demandem fiscalizagdo direta.

Art. 10. Ao Nucleo de Seguranga e Saude no Trabalho compete:

[- assegurar a execugdo das atividades de fiscalizagcdo das
condigdes de seguranga e saude no trabalho, garantindo o alcance das metas
definidas no plano anual de fiscalizagdo do trabalho da Superintendéncia e em
projetos, programas e campanhas de iniciativa da Secretaria de Inspecao do
Trabalho;
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II - manter servigo de orientagdo ao publico sobre matéria relativa a
legislacdo de seguranga e saude no trabalho;

Il - viabilizar e controlar as diligéncias e viagens relativas as agdes
de fiscalizagdo de seguranga e saude no trabalho;

IV - elaborar relatérios de atividades e de resultados relacionados a
fiscalizagao de segurancga e saude no trabalho;

V - propor a melhor distribuicdo do contingente de Auditores-Fiscais
do Trabalho nas diversas jurisdigbes da Superintendéncia;

VI - analisar acidentes do trabalho, de acordo com as diretrizes da
SIT, buscando apurar fatores determinantes para sua ocorréncia;

VII - instruir processos relativos a embargo, interdigao, prorrogagao
de jornada de trabalho em atividades insalubres, cadastramento de empresas que
utilizam substancias regidas por legislagao especifica, Programa de Alimentacéo
do Trabalhador e outros relativos a sua area de competéncia;

VIII - elaborar roteiro de fiscalizagdo anual de empresas beneficiarias
e fornecedoras do Programa de Alimentagdo do Trabalhador - PAT;

IX - orientar os interessados nos processos de credenciamento de
laboratdrios de ensaio para testes de equipamentos de protec¢ao individual;

X - orientar e controlar a execucao de atividades de fiscalizacdo de
seguranca e saude no trabalho, no @mbito das Geréncias Regional do Trabalho e
Emprego do Trabalho e Agéncias Regionais;

XI - desenvolver agdes de prevengdo de agravos a saude do
trabalhador em parceria com a Fundagao Jorge Duprat Figueiredo, de Seguranca
e Medicina do Trabalho - FUNDACENTRO;

XII - subsidiar a elaboragédo do plano anual, os programas, os
projetos e as atividades de fiscalizagdo da Superintendéncia de seguranga e
saude no trabalho;

XII - propor medidas corretivas para as distor¢des identificadas na
execucao do programa de fiscalizagao de seguranga e saude no trabalho;

XIV - propor a adequacgéo de procedimentos administrativos segundo
critérios de funcionalidade, simplificacdo e produtividade, visando ao
aprimoramento das ag¢des de controle e fiscalizagdo de seguranga e saude no
trabalho;

XV - acompanhar e avaliar a produtividade relacionada a fiscalizagao
do trabalho, a partir dos dados administrados pelo SFIT;

XVI - desenvolver estudos técnicos visando ao aprimoramento das
acodes de fiscalizagdo de seguranga e saude no trabalho;

XVII - proporcionar as condigdes necessarias aos trabalhos regionais
de pesquisa, na area de seguranga e saude no trabalho, nas empresas que
apresentem maior incidéncia de acidentes de trabalho; e

XVIII - colaborar com o Ministério Publico nos assuntos relacionados
as questdes de seguranga e saude no trabalho.

Art. 11. A Secdo de Relagdes do Trabalho compete coordenar,
supervisionar, acompanhar e avaliar a execucado dos servicos de mediacao e
arbitragem trabalhista e de assisténcia ao trabalhador na rescisdo do contrato de
trabalho, bem como prestar informagdes sobre os pedidos de registro de empresas
de servicos temporarios, observando as orientagcdes e diretrizes provenientes da
Secretaria de Relacdes do Trabalho e, especificamente:
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I - executar o servico de mediacao de conflitos individuais e coletivos
de trabalho;

IT - estimular o didlogo entre as partes conflitantes para resolugédo dos
conflitos, esclarecendo fatos e sugerindo hipoteses aos interessados;

IIT- receber e arquivar acordos e convengbes decorrentes das
negociagdes de conflitos Coletivos;

IV- prestar informagdes pertinentes ao acompanhamento de
negociagdes coletivas e greves;

V - processar e sistematizar as informagdes sobre greves e

demissbes em  massa ocorridas na area de jurisdicdo da Superintendéncia;

VI - atender as solicitagdes internas e externas sobre informacgdes
pertinentes ao acompanhamento da conciliagdo de conflitos coletivos e individuais;

VII - orientar os interessados quanto aos pedidos de registro sindical;

VIII - executar, com o apoio da area de fiscalizagdo, o servico de
mediacdo em conflitos entre trabalhadores e empregadores sobre direitos
controversos denunciados;

IX - propor alternativas para a solugédo da controvérsia;

X - colocar a disposigdo dos conflitantes os recursos técnicos
disponiveis e informa-los sobre as consequéncias juridicas;

XI- orientar o trabalhador quanto aos direitos pretendidos,
preservando os de natureza trabalhista quando liquidos e certos;

XII - orientar os interessados quanto aos seus direitos e obrigagdes
resultantes de rescisdo ou qualquer outra forma de dissolucdo do contrato de
trabalho;

XIII - examinar o termo de rescisdo de contrato de trabalho sob

os aspectos legal e contabil;

XIV - assisti, com o apoio da area de fiscalizagdo, ao

trabalhador na rescisdo ou extingcdo do contrato de trabalho, de acordo com a
legislagao vigente;

XV - elaborar demonstrativos mensais das rescisdes contratuais
assistidas;

XVI - atender as solicitagdes internas e externas sobre informagdes
pertinentes a homologacbes e rescisdes contratuais efetivadas no ambito da
Superintendéncia; e

XVII - realizar avaliacbes periddicas, participando diretamente
da execugcdo e supervisdo de atividades externas relacionadas a sua area de
atuacao, no ambito de sua jurisdig¢ao.

Art. 12. A Secdo de Politicas de Trabalho, Emprego, Renda e
Economia Solidaria compete:

I - apoiar o monitoramento e a supervisao das agoes relacionadas as
politicas de trabalho, emprego e renda, especialmente as referentes ao
microcrédito produtivo orientado, economia solidaria, Sistema Publico de
Emprego, Trabalho e Renda, Programa do Seguro-Desemprego, insercédo de
jovens no mercado de trabalho e a qualificacdo profissional, observando as
diretrizes e orientacbes emanadas da Secretaria de Politicas Publicas de
Emprego, Secretaria Nacional de Economia Solidaria e demais 0Orgaos
competentes da Administracdo Central;
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Il - coordenar, acompanhar e avaliar a execugdo das atividades
relacionadas a identificagdo e registro profissional, seguro-desemprego e abono
salarial;

Il - coordenar no ambito da jurisdicgdo da Superintendéncia a
implementagao das agbes de combate a discriminagdo no ambiente de trabalho e
de inclusao social de pessoas com deficiéncia e em condi¢cdes de vulnerabilidade
social, por meio de agdes de qualificagao social e profissional e de geragao de
emprego e renda;

IV - promover a articulagdo com orgaos publicos, privados e
entidades representativas da sociedade civil objetivando uma maior eficiéncia e
eficacia na execugdo das politicas e programas de trabalho, emprego e renda,
microcrédito produtivo orientado e economia solidaria, observando as diretrizes e
orientagdes emanadas da Secretaria de Politicas Publicas de Emprego, Secretaria
Nacional de Economia Solidaria e demais 6rgaos competentes da Administragao
Central;

V - auxiliar a Secretaria de Politicas Publicas de Emprego, Secretaria
Nacional de Economia Solidaria e demais 6rgaos competentes da Administragao
Central no planejamento e na execugdo de agbes de capacitagdo dos agentes
envolvidos com os assuntos da area de competéncia da Secéo;

VI - fornecer informagdes referentes as politicas para a juventude,
microcrédito produtivo orientado, qualificagdo profissional e programas de geracgao
de emprego e renda;

VII - subsidiar a Administracdo Central com informacgdes
relacionadas a execugao das politicas de trabalho, emprego, renda, microcrédito
produtivo orientado e economia solidaria, no ambito da jurisdicdo da
Superintendéncia, com vistas a atualizacdo dos sistemas de gestdo e de
monitoramento dos resultados;

VIII - receber a Relacdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS e suas
retificagbes quando fora do prazo legal, bem como orientar seus declarantes; e

IX - receber, mensalmente, o Cadastro Geral de Empregados e
Desempregados - CAGED e orientar seus declarantes.

Art. 13. Ao Nucleo de Identificagdo e Registro Profissional compete:

I - emitir Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS, inclusive
para estrangeiros, conforme legislagao em vigor;

II - processar e controlar o cadastramento de estoque e distribuicao
de CTPS aos agentes internos e externos envolvidos com a execugdo dos
servigcos de emissao de CTPS;

III - elaborar relatorio mensal de emissao de CTPS;

IV - promover a descentralizacdo das atividades de emissao de
CTPS por meio de convénios com agentes externos, conforme legislagdo em
vigor;

V - processar o cadastramento, controle e emissdo de registro
profissional, conforme legislagdo em vigor;

VI - receber e encaminhar a Coordenagao de ldentificagdo e Registro
Profissional - CIRP os recursos contra indeferimento de pedidos de registro
profissional;

VII - emitir certiddes de registro profissional;

VIII - executar atividades de capacitagdo dos agentes internos e
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externos envolvidos com a execugao dos servicos de emissao de CTPS;

IX - fornecer informagdes sobre a Classificagdo Brasileira de
Ocupagdes - CBO;
X - orientar pessoas fisicas e juridicas sobre o processo de

autorizacado de trabalho a estrangeiros; e

XI - orientar quanto a instrucdo dos processos de solicitagdes de
autorizacao de trabalho a estrangeiros e encaminha-los para os érgaos competentes
da Administragcdo Central.

Art. 14. Ao Nucleo do Seguro-Desemprego e do Abono Salarial
compete:

I - orientar o trabalhador sobre seus direitos e deveres, em especial
sobre seguro- desemprego e abono salarial;

IT- subsidiar o processo de fiscalizagdo de empresas que
apresentem indicios de irregularidades na area do seguro-desemprego e do abono
salarial;

III - receber e processar requerimentos de seguro-desemprego;

IV - receber e processar recursos do seguro-desemprego e do
abono salarial;

V - articular-se com os postos do Sistema Nacional de Emprego -
SINE, para encaminhamento do trabalhador aos programas de intermediacdo de
mao-de-obra e de qualificagdo social e profissional; e

VI - fornecer informagdes sobre seguro-desemprego e abono salarial.

Art. 15. Nucleo de Economia Solidaria compete:

I - acompanhar a execugdao das acdes de fomento e
desenvolvimento de economia solidaria;
II - fornecer informacgdes e orientacdes referentes as politicas de

economia solidaria;
III - auxiliar a Segao de Politicas de Trabalho, Emprego, Renda e
Economia Solidaria na sistematizacdo de informacdes sobre a execugao das
politicas de economia solidaria realizada no ambito da Superintendéncia;
IV - coordenar os trabalhos da comissdo gestora estadual do
Sistema Nacional de Informacdes em Economia Solidaria;
V - promover e apoiar eventos, seminarios e atividades de divulgacéo
e articulagdo da economia solidaria; e
VI - apoiar a implementagcdo das ac¢des de capacitagao dos agentes
envolvidos na area de economia solidaria.

Art. 16. Ao Servico de Administracdo, observando as orientacdes e
diretrizes provenientes da Subsecretaria de Planejamento, Orgamento e
Administragdo, compete planejar, coordenar, supervisionar, acompanhar e avaliar
a execucgao das atividades relacionadas a gestao de pessoas, administragcao de
material, patriménio, obras, transportes, edificios publicos, comunicagdes
administrativas e orgamento, bem como a gestao de contratos, e especificamente:

I- coordenar a execucdo financeira, orgcamentaria, contabil e
patrimonial dos recursos geridos no ambito da Superintendéncia;
I - controlar o recebimento e a aplicacdo de recursos
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descentralizados pela Administragdo Central,

I - controlar os processos de aquisicao de bens e de contratacao de
servicos necessarios para o desenvolvimento das atividades da Superintendéncia;

IV - supervisionar a gestao, a seguranga e a manutencgéo patrimonial
no ambito da Superintendéncia;

V - supervisionar a execugao das atividades relacionadas a gestéo
de pessoas quanto a operacionalizagédo de direitos e deveres, a politica de
capacitacdo e valorizacdo dos servidores e a administragdo de pessoal
terceirizado e de estagiarios;

VI - promover a articulagcdo interna no ambito na Superintendéncia,
visando a melhoria do desempenho institucional da Superintendéncia;

VIl - promover a articulagdo com os 6rgaos da Administracdo Central
visando a integracado das bases de dados e dos sistemas de informagéo, de modo
a permitir o constante monitoramento da execugao de acgdes prioritarias;

VII - avaliar os sistemas de comunicag¢ao informatizada internos e
externos, bem como os sistemas e procedimentos administrativos quanto, a sua
eficiéncia e eficacia, promovendo os ajustes julgados necessarios;

IX - coordenar e acompanhar as agbes planejamento da
Superintendéncia, em especial as relacionadas ao planejamento estratégico e
planos de ag¢des e metas;

X - coordenar o processo de elaboracdo da tomada de contas da
Superintendéncia;

XI  -identificar as necessidades de aperfeicoamento dos
servigos locais prestados ao publico;

XI - implementar e acompanhar, em conjunto com os setores
envolvidos com o atendimento ao publico, agdes relativas a manutencao e
melhoria de desempenho das atividades de atendimento e orientagdo aos
usuarios dos servicos prestados pela Superintendéncia e suas unidades
administrativas subordinadas;

Xl - executar, em conjunto com os setores envolvidos com o
atendimento ao publico, agdes de avaliagao da satisfagcdo dos usuarios dos
servigcos locais prestados pela Superintendéncia; e

XIV - apoiar e acompanhar a execu¢ao das atividades emanadas da
Ouvidoria-Geral do MTE.

Art. 17. Ao Nucleo de Pessoal compete executar as atividades
relativas a  administragdo, pagamento de pessoal ativo, aposentados e
beneficiarios de pensdo, a gestdo de assisténcia médica e capacitagdo e
desenvolvimento de pessoal e, especificamente:

I- encaminhar e acompanhar as solicitagbes de nomeacéo,
designagao, exoneragdo e dispensa dos cargos em comissao e funcgdes
gratificadas, bem como dos encargos de substitutos eventuais integrantes da
estrutura organizacional da Superintendéncia;

II - manter atualizado a relagdo nominal dos ocupantes dos cargos
em comissdo e fungdes gratificadas integrantes da estrutura organizacional da
Superintendéncia;

Il - instruir e acompanhar os processos de movimentacdo de
pessoal, e submeté-los a autoridade competente;

IV -instruir processo de vacancia de cargo efetivo, e
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submeté-los a autoridade competente;

V - executar as atividades operacionais previstas no Sistema
Integrado de Administragdo de Recursos Humanos - SIAPE;

VI - analisar os processos de concessdo de beneficios, auxilios,
licengas e afastamentos, e submeté-los a decisdo da autoridade competente;

VII - instruir e analisar os processos de concessao de
aposentadorias e pensdes, e de reversao de aposentadoria, e submeté-los a
decisdo da autoridade competente;

VIII - efetuar a apuragcdo mensal e o controle da frequéncia dos
servidores da Superintendéncia, com o langamento das ocorréncias de
afastamentos nos sistemas informatizados de administragédo de pessoal,

IX - instruir processos relativos aos requerimentos de auxilio-funeral,
ajuda de custo e ressarcimento de hospedagem, e submeté-los a autoridade
competente;

X - instruir processos e pronunciar-se quanto a concessao, revisao e
correlagdo de fungdes de quintos, décimos e vantagem pessoal nominalmente
identificada, e submeté-los a autoridade competente;

XI - expedir certidoes e declaracdes referentes a vida funcional dos

servidores;

XII - controlar a concessao e o usufruto das férias dos servidores;

XIIT- manter atualizado o cadastro dos servidores ativos,
aposentados e beneficiarios de penséao;

XIV - promover o recadastramento peridodico dos aposentados e
beneficiarios de pensao, previsto no Decreto n® 2.251, de 12 de junho de 1997,

XV - elaborar e publicar o boletim administrativo da Superintendéncia;

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

XVII - organizar e manter atualizado o arquivo dos assentamentos
funcionais dos servidores ativos, aposentados e beneficiarios de pensao;

XVIII - praticar os atos necessarios ao controle e preparo da
execucao do pagamento dos servidores ativos, aposentados e beneficiarios de
pensdo, com vistas a inclusdo no SIAPE, no ambito da Superintendéncia;

XIX - zelar pela integridade das bases de dados financeiros
existentes no sistema SIAPE, no ambito da Superintendéncia;

XX - instruir processos referentes ao pagamento de exercicios
anteriores, e submeté-lo a autoridade competente;

XXI - subsidiar a elaboracdo da proposta orgcamentaria com
informagdes sobre agdes judiciais, cadastradas junto ao Sistema de Cadastro de
Acéo Judicial - SICAJ, no ambito da Superintendéncia;

XXII - subsidiar a defesa da Unido com informacdes financeiras
relativas a processos judiciais em que sao partes servidores ativos, aposentados,
instituidores de pensao e beneficiarios de pensio;

XXIII - notificar os servidores ativos, aposentados e beneficiarios de
pensdo quanto aos langamentos de débitos administrativos e judiciais na folha de
pagamento;

XXIV - instruir processos relativos a Tomada de Contas Especial
e inscricao na divida ativa;

XXV - executar e acompanhar ag¢des relacionadas aos servicos e
planos de saude disponibilizados aos servidores ativos e inativos;

XXVI - instruir processos que requeiram parecer médico especifico,
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promovendo as agdes necessarias para a promog¢ao da avaliagao por junta médica
oficial;

XXVII - planejar, intermediar e executar agdes de capacitagao no
ambito da Superintendéncia, tendo como referéncia o Plano Anual de Capacitacao
e Desenvolvimento - PACD;

XXVIII - coordenar o Programa de Estagio Curricular;

XXIX - manter e acompanhar os registros de dados sobre formacao
curricular dos servidores da Superintendéncia;

XXX - manter e acompanhar os registros de dados sobre instituigdes
e entidades especializadas em agdes de capacitagdo, no ambito de atuagcédo da
Superintendéncia;

XXXI - divulgar internamente as agdes de capacitacao;

XXXII - instruir processos e analisar solicitagcao
de licenca para capacitacdo, submetendo-os a autoridade competente;
XXXIII - acompanhar e avaliar os planos de trabalho para

imersao de novos servidores;
XXXIV - manter atualizados os dados junto aos sistemas
informatizados de
administragao de recursos humanos, no ambito da area de sua competéncia.

Art. 18. Ao Nucleo de Servicos Gerais compete controlar e executar as atividades
relacionadas a administracdo de material, patriménio, obras, transportes, edificios
publicos e comunica¢gdes administrativas, bem como a gestdo de contratos de
prestacdo de servigos e, especificamente:

I - registrar e acompanhar a execugéo de contratos de prestacéo de
servigos, execugao de obras e entrega futura;

IT - elaborar minutas de acordos, contratos, cartas-contrato, distratos,
termos aditivos e outros congéneres;

III - providenciar as assinaturas dos instrumentos contratuais,

IV - providenciar a publicacdo dos instrumentos contratuais no Diario
Oficial da Unido, nos prazo definidos na legislagdo em vigor, por meio do Sistema
Integrado de Administragdo de Servigos Gerais - SIASG;

V - definir os fiscais responsaveis pelo acompanhamento e fiscalizagao
dos contratos;

VI - promover a aplicacdo de penalidades por inadimpléncia

contractual dos fornecedores;

VII - analisar e conferir os calculos relativos a repactuacéao e
reequilibrios econdmicos-financeiros dos servi¢os, de acordo com a legislagéo
em vigor;

VIII - receber e devolver as garantias dos contratos de prestagcédo de
servigos, execucgao de obras e entrega futura;

IX - receber, conferir, classificar e registrar pedidos de aquisigao de
material, prestacao de servigcos e execugao de obras;

X - processar aquisicdes de material, bem como contratagdes de
Servicos;

XI - colaborar com a Comissdo Permanente de Licitacédo e
Pregoeiro;

XII - controlar os prazos de entrega de material e execugao de
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servigos contratados e propor a aplicagao das penalidades previstas na legislagao
em vigor, aos inadimplentes;

XIII - fornecer, quando solicitados, atestados de capacidade técnica
aos fornecedores e prestadores de servigos;

XIV - examinar os pedidos de inscricao de firmas no cadastro de
fornecedores e prestadores de servicos, bem como efetuar seu registro no
Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores - SICAF,;

XV - organizar e manter atualizada a colecdo de catalogos e
especificagdes técnicas de materiais e servicos;

XVI - manter o controle fisico e financeiro do material em estoque,
bem como apresentar mensalmente demonstrativo contabil de materiais
adquiridos, fornecidos e em estoque;

XVII - atender as requisicbes de material feitas pelas unidades da

Superintendéncia;

XVIII - apropriar, no Sistema Integrado de Administragao Financeira -

SIAFI, as despesas relativas a aquisicao de material de consumo;

XIX - atestar o recebimento de materiais em nota fiscal, fatura
ou documento equivalente

XX -zelar para que os materiais existentes em estoque estejam
armazenados de forma adequada e em local apropriado e seguro;

XXI - classificar, registrar, cadastrar e tombar bens patrimoniais;

XXII - efetuar o controle referente a incorporacgao, distribuicéo,
alienagao, cessao, baixa, transferéncia, e o remanejamento de bens patrimoniais;
XXIII - inventariar periodicamente os bens patrimoniais;

XXIV - avaliar bens patrimoniais para incorporagao, aquisicao,
indenizagao, permuta ou alienag&o; patrimoniais;

XXV - instruir os processos relativos ao desfazimento ou
desaparecimento de bens

XXVI - proceder a legalizacdo dos bens imoveis,
observandoas  normas e procedimentos do Sistema de Patrimbnio da
Uniéao;

XXVII - promover a manutencido, conservagdo e recuperagao dos
bens patrimoniais; e
XXVIII - coordenar mudangas e remanejamento de bens patrimoniais.

Art. 19. Ao Nucleo de Atividades Auxiliares compete:

I- coordenar e controlar a utilizacdo da frota de veiculos da
Superintendéncia;

I - promover a manutengdo, a conservagao, O registro e o

licenciamento de veiculos;

III - analisar e controlar os custos de manutencédo de veiculos, bem
como seu consumo de combustivel, propondo, quando necessaria, a alienagao de
viaturas antiecondmicas;

IV - propor e coordenar o plano de aquisicao de veiculos;

V - coordenar, orientar e controlar a execug¢ao dos servigos graficos e
de reprografia da Superintendéncia;

VI- promover a execugdao e€ 0 acompanhamento de obras de
conservagao e reparo de edificios e dependéncias ocupados pelos 6rgaos da
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Superintendéncia;
VII - estudar e analisar projetos de aquisicdo, construgao,
ampliagdo e reforma de imédveis;

VIII - controlar, executar e fiscalizar as atividades de manutengao
de elevadores e dos sistemas elétrico, hidraulico e de ar condicionado, bem como
aquelas referentes aos dispositivos de seguranga, a instalacdo de divisorias e a
comunicacao visual,

IX- controlar a utilizacdo de espaco fisico e de equipamentos
hidraulicos e elétricos;

X - controlar e fiscalizar o consumo de agua e de energia
elétrica;

XI - estabelecer especificagdes de obras, instalagdes e equipamentos;

XII- organizar, controlar e fiscalizar a execugdo dos servigos de
carpintaria e pintura;

Xl - gerenciar os contratos de manutengédo, vigilancia,
limpeza, conservagéo, transportes, obras e outros necessarios ao apoio logistico
da Superintendéncia;

XIV - controlar a entrada e a saida de bens patrimoniais, materiais e

veiculos oficiais;

XV - organizar, controlar e fiscalizar a execugdo dos servigos de

copa, distribuicdo de agua potavel, limpeza, jardinagem e chaveiro;

XVI - operar e acompanhar o funcionamento do sistema de

som ambiente dos auditorios;

XVII - coordenar e orientar a utilizacdo dos equipamentos de

telecomunicagbes e propor normas que regulamentem seu uso adequado;
- controlar e manter em funcionamento a central do PABX e as redes
de voz;

XVIII - promover, orientar e controlar a execucgao das atividades

relativas a manutencdo técnica do sistema de telefonia nas instalagbes da
Superintendéncia;

XIX - acompanhar as instalacbes de linhas diretas e privadas,
ramais, fax, modem, telex e fax-modem,;

XX -acompanhar e gerir os contratos de prestagao de servigos
relativos a manutencao preventiva e corretiva dos equipamentos de telefonia e da
rede interna;

XXI - analisar as contas telefénicas, identificando as ligagcdes de

carater particular, e encaminha-las para cobranga;

XXII - desenvolver atividades relativas a selecdo, aquisicao e

processamento técnico do acervo bibliografico;

XXIII - manter um sistema de controle de empréstimo do
acervo, seguro e eficaz;
XXIV - organizar a autuagdo e movimentagao dos processos

gerados na Superintendéncia;

XXV - registrar e distribuir a correspondéncia recebida e expedida
pela Superintendéncia;

XXVI - organizar e preservar documentos e processos conforme
orientacdo determinada pela Politica Nacional de Arquivo para o setor publico, do
Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ;

XXVII - receber, conferir e encaminhar matérias da
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Superintendéncia para serem publicadas no Diario Oficial da Uniado; e

XXVIII - organizar e disponibilizar toda e qualquer informagao
pertinente a area trabalhista, de forma adequada, inclusive as bases de dados do
Sistema de Informagdo do Congresso Nacional - SICON, com a finalidade de
atender ao publico, conforme preconiza a Constituigdo no seu artigo 5°.

Art. 20. Ao Nucleo de Execucao Orgamentaria e Financeira compete:

I - orientar e promover a execucédo das atividades de movimentagao
dos recursos orcamentarios e financeiros na area de competéncia da
Superintendéncia;

II - subsidiar a elaboragcao da proposta orcamentaria anual,

Il - preparar a programacao financeira da Superintendéncia;

IV - efetuar o controle de crédito orgamentario e de outros adicionais;

V - executar as atividades operacionais previstas no

SIAFI;

VI - preparar os documentos de gestdo orgamentaria, financeira e
patrimonial e arquiva- los na conformidade documental a disposigdo do Sistema
Federal de Controle Interno do Poder Executivo Federal; e

VII - subsidiar a elaboracdo da tomada de contas da

Superintendéncia.

Art. 21. As Geréncias Regionais do Trabalho e Emprego, unidades administrativas
subordinadas ao Superintendente, compete, na sua area de atuagao, coordenar,
supervisionar, acompanhar e avaliar a execugao das atividades relacionadas a
inspecédo do trabalho, relagdes do trabalho, identificacdo e registro profissional,
seguro-desemprego, abono salarial e prestar informagdes sobre politicas e
programas do Ministério.

Art. 22. Ao Setor de Inspecao do Trabalho compete:

I - coordenar e orientar a execugao das atividades relacionadas a
inspecao do trabalho no ambito de sua jurisdigdo, conforme diretrizes emanadas
da Superintendéncia; e

IT - processar e encaminhar a Segao de Multas e Recursos os autos
de infragao e notificacdes de débito para com o FGTS.

Art. 23. Ao Setor de Relagdes do Trabalho compete:

I - promover a conciliagdo de conflitos coletivos e individuais;

IT - incentivar a negociagcao entre trabalhadores e empregadores,
bem como entre seus respectivos representantes;

III - receber e arquivar acordos e convencgodes decorrentes de conflitos

coletivos;

IV - atender as solicitagcdes internas e externas relativas as
informagdes pertinentes ao acompanhamento de negociagbes coletivas e de
greves;

V - mediar conflitos entre trabalhadores e empregadores;

VI - orientar o trabalhador em relacdo aos seus direitos, preservando
os de natureza trabalhista, quando liquidos e certos;

VII - assistir ao trabalhador na rescisdo ou extingdo de contrato de
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trabalho, de acordo com a legislagéo vigente; e
VIII - orientar os interessados sobre a formacao ou constituicdo de
empresas de trabalho temporario, nos termos da legislagdo vigente, bem como
receber e encaminhar os pedidos de registro dessas empresas a Secretaria de
Relacdes do Trabalho.

Art. 24. Ao Setor de Atendimento na Area de Trabalho, Emprego e
Renda compete:

| - analisar solicitagdes de registros;
11 - processar o cadastramento e emissao da Carteira de Trabalho
e Previdéncia Social - CTPS, inclusive para estrangeiro, observada a legislagdo em
vigor,;
III - receber e processar os requerimentos do seguro-desemprego,
bem como 0s recursos e processos requisitados pelos trabalhadores;
IV - articular-se com os postos do Sistema Nacional de Emprego -
SINE, para encaminhamento do trabalhador aos programas de intermediagdo de
mao-de-obra e de qualificacédo social e profissional;
V  -fornecer informagdes sobre as politicas de fomento ao trabalho,
emprego e renda;
VI - receber o CAGED, mensalmente, e a RAIS e suas retificagoes,
quando fora do prazo legal, bem como orientar seus declarantes;
VII - orientar pessoas fisicas e juridicas sobre o processo de
autorizagéo de trabalho a estrangeiros;
VIII - fornecer as informagdes sobre a Classificacido Brasileira de
Ocupacbes - CBO;
IX - orientar a inscricdo e credenciamento dos beneficiarios do
Programa de Abono Salarial; e
X - orientar os trabalhadores na constituicdo dos processos
relacionados com o requerimento do seguro-desemprego.

Art. 25. Ao Setor de Atividades Auxiliares compete:

I - executar as atividades relacionadas a servigos gerais,
administracdo de material, patrimbnio, recursos humanos, modernizagao
administrativa e informatica no ambito da Geréncia, observando as orientagcdes e
diretrizes provenientes da Superintendéncia;

I - fornecer o apoio logistico necessario ao funcionamento da
Geréncia; e

Il - acompanhar e controlar a execugao dos contratos de
manutencdo administrativa e atestar a prestagcdo de servicos no ambito da
Geréncia.

Art. 26. As Agéncias Regionais compete prestar os servicos trabalhistas que lhes
forem determinados pelo Superintendente ou pelo Gerente, de acordo com a sua
capacidade técnica- operativa.
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CAPITULO IV
DAS ATRIBUIGOES DOS DIRIGENTES

Art. 27. Ao Superintendente incumbe:

I - planejar, coordenar, dirigir e avaliar a execug¢ao das atividades da
Superintendéncia;
II - assessorar os dirigentes do Ministério do Trabalho e Emprego na
formulacao de diretrizes e na definicao de prioridades para a Superintendéncia;
III - articular-se com autoridades estaduais e municipais, visando ao
intercambio de informacdes nas areas de atuagao do Ministério;
IV - decidir, em primeira instancia, os processos de autos de infracéo
e de notificacdes de débito para com o FGTS;
V - conceder registro profissional;
VI - submeter a Secretaria-Executiva o plano de agéo anual da
Superintendéncia;
VII - designar a Comissao Permanente de Licitagdo e Pregoeiro;
VIII - atuar como interveniente em convénios celebrados entre o
Ministério do Trabalho e Emprego e o Governo do Estado;
IX - ratificar os processos de dispensa e inexigibilidade de licitagéo,
observando a legislagdo em vigor;
X - autorizar o desfazimento de bens patrimoniais do acervo da
Superintendéncia;
XI - atender as requisicbes da Corregedoria prestando o suporte
técnico-administrativo necessario ao desempenho de suas atribuicoes;
XII - autorizar procedimento licitatério, podendo praticar os demais
atos necessarios a efetivacao do referido procedimento;
XIII - revogar ou anular procedimentos licitatorios;
XIV - decidir sobre recursos provenientes de atos praticados pela
Comissédo Permanente de Licitagao e Pregoeiro;
XV - aprovar planos de trabalhos, projetos basicos e termos de
referéncia;
XVI - assinar termos de contratos, ajustes e congéneres;
XVII - decidir sobre penalidades aos fornecedores ou prestadores de
servigo nos casos de inadimpléncia de obrigagdes; e
XVIII - designar representante para acompanhar e fiscalizar a
execucao de contratos.

Art. 28. Aos Gerentes e aos Chefes de Agéncias, Servico, Secgao,
Setor e Nucleo incumbe planejar, dirigir, coordenar e avaliar a execugdo das
atividades das respectivas unidades e exercer outras atribuicbes que Ihes forem
cometidas em suas areas de competéncia.

§ 1° Ao Chefe do Servigco de Administragdo incumbe, ainda, praticar os atos de
ordenagdo de despesas, bem como homologar licitagbes e aprovar casos de
dispensa e inexigibilidade de licitagdo, observando o disposto na legislagdo em
vigor.
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§ 2° Ao Chefe do Nucleo de Execugédo Orgcamentaria e Financeira incumbe, ainda,
em conjunto com o Chefe do Servigo de Administrac&do, assinar ordens bancarias
e outros documentos de natureza financeira e contabil.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 29. As atividades de assessoria juridica a Superintendéncia serdo prestadas
pelos Nucleos de Assessoramento Juridico da Advocacia-Geral da Uniae,
- conforme disposto no art. 8°-F da Lei n® 9.028, de 12 de abril de 1995.

Art. 30. Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicagcdo do presente
Regimento Interno serédo solucionados pelo Superintendente.
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Anexo B - Carta de Cessao de Imagem

Unmrsidadp

ESTADUAL DA PARAIBA

Universidade Estadual da Paraiba
Centro de Ciéncias Bioldgicas e Sociais Aplicadas — CCBSA
Campus V - Jodo Pessoa
Curso Bacharelado em Arquivologia

CARTA DE CESSAO DE IMAGEM

;’;,thbé’oPe'ss‘da‘,_}_;}_de cnald de WV .

u?m‘

declaro que concedo o regxstro e 0 uso das |magens realizadas no dia _|2/ _Qg/_b em

cumpnmento as atividades de pesqmsa monograﬂca (TCC) no Arqu;vo da Entidade
da wupees (nudd Vem®)

de Ensmo, Pesquisa e Extensao.

para f ins

(Assinatura do responsavel pelo Arquivo/Entidade).
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Anexo C - Planos das atividades do estagio

i1

UNIVERSIDADE ESTADUAL DA PARAi_BA
PRO-REITORIA DE ENSINO DE GRADUACAO
COORDENACAO GERAL DE ESTAGIOS

ESTAGIO CURRICULAR NAO OBRIGATORIO

PLANO DE ESTAGIO
1- Identificacdo do Estégio: e ) Oy
Nome do Esfa idrio: Vhamni Mat: 55553
Curso: : 7, . | Confato(fone/e-mail): .
Area do Estagi¢ n0 ¢ Vo) b 9}276—}/
Nome do Orientador do Hstdgio ng Empresa: ¥ / )
Professor Supervisor da UEPB: #A il Mt G170

2- Programagﬁo de Atividades: ” E

Vigéncia do Estdgio: {1 d[ gammo ¥ O?f)Jv Lo MWM.&QJ__

s, Qiplnadil, Qb Qg ,,,mmﬂm 4k

i gl b " dimininl 200 8 2 ’14WM’ 1 20 cy
i MM'VWMMM%' L Ial

) NS00 ol I‘WMMMMWMM/W/ sl
48+ il & dlomaied Onlnzal, Zuihiie o aials_4m sl
wi__uggh ml M5 EXel, Wdetyd ab 7000 prerimbnade dp. ol
umimfed pdlitho, 2 Qypaadple ma G2, Zondon, (I0uminie) 4
BUNIAONS Tl cf U dutah  SRIE il g SRIE-PB.

oombinti, Jalleninlh o Iikediid 16 diumind®. Pdue Y.

P

\w‘:\\\

Campina Grande, S /b M‘ | 2043 .
iz A2 b,

Supervisor do Estégio Estagidrio. Prof.\Supervisor da UEPB.

na empresa
Aureiio Ks L“i:" Gabriel




