(Publicado no Diério Oficial da Unido de 16 de setembro de 2004)

PORTARIA N2483, DE 15 DE SETEMBRO DE 2004.

O MINISTRO DE ESTADO DO TRABALHO E EMPREGO, no uso da atribui¢éo que
lhe confere o art. 49 do Decreto n? 5.063, de 3 de maio de 2004, resolve:

Art. 1° Aprovar os Regimentos Internos dos 6rgdos deste Ministério, na forma dos Anexos
I a VIl desta Portaria.

Art. 2¢ Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.
Art. 3° Revogam-se as Portarias n®® 765, 766, 767, 768, 769 e 770, de 11 de outubro de
2000, publicadas no Diario Oficial da Unido, de 13 de outubro de 2000.

RICARDO BERZOINI



ANEXO I
REGIMENTO INTERNO DO GABINETE

CAPITULO |
DA CATEGORIA E DA COMPETENCIA

Art. 1° O Gabinete, 6rgdo de assisténcia direta e imediata a0 Ministro de Estado, tem por
competéncia:

| - assistir ao Ministro de Estado em sua representacdo politica e social, ocupar-se das
relacdes publicas e do preparo e despacho do seu expediente pessoal;

Il - acompanhar o andamento dos projetos de interesse do Ministério, em tramitacdo no
Congresso Nacional;

Il - providenciar o atendimento as consultas e aos requerimentos formulados pelo
Congresso Nacional;

IV - providenciar a publicacdo oficial e a divulgacdo das matérias relacionadas com a area
de atuacdo do Ministério;

V - supervisionar as atividades relacionadas com o Conselho Nacional de Imigragé&o;

V1 - exercer outras atribui¢des que Ihe forem cometidas pelo Ministro de Estado; e

VII - assistir ao Ministro de Estado nos assuntos de cooperagdo e assisténcia técnica
internacionais.

CAPITULO Il _
DA ORGANIZACAO

Art. 2° O Gabinete - GM tem a seguinte estrutura organizacional:

1. Coordenacdo de Andlise Técnica - CAT

2. Coordenacédo do Cerimonial - CERIM

3. Coordenacédo da Agenda Ministerial - CAM

4. Coordenacéo-Geral do Gabinete - CGG

4.1. Coordenacéo de Protocolo e Documentagéo - CPD

4.1.1. Divisdo de Controle de Publicagdes de Atos Normativos - DICPAN

4.2. Coordenacdo de Execucdo Orcamentéria e Financeira - CEOF

4.3. Coordenacédo de Apoio Administrativo - CAA

4.4. Coordenacdo de Gestéo Interna - CGIN

5. Coordenacéo-Geral de Imigragéo - CGlg

5.1. Coordenacéo de Apoio ao Conselho ao Conselho Nacional de Imigracdo - CACINg
(Redacéo dada pela Portaria n® 440, de 19 de setembro de 2005)

5.2. Divisdo de Protocolo, Cadastro e Atendimento ao Publico - DIPAC

5.3. Divisdo de Anélise e Avaliacdo - DAA (Redagdo dada pela Portaria n® 440, de 19 de
setembro de 2005)

6. Assessoria de Comunicagao Social - ASCOM

6.1. Coordenacédo de Planejamento da Comunicagéo - CPLAC

6.1.1. Diviséo de Publicidade e Publicagdes - DIPUB

6.1.1.1. Servico de Publicidade - SEPUB

6.1.1.2. Servico de Publicagdes - SEPUL

6.1.2. Diviséo de Pesquisa - DIPES

6.1.2.1. Servico de Resenha - SERES

6.2. Diviséo de Imprensa - DIMP

6.2.1. Servico de Divulgagdo - SEDIV
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6.3. Diviséo de Redacdo de Assuntos Internos - DIRAINT

6.4. Diviséo de Redacdo de Assuntos Externos - DIRAEX

7. Assessoria Internacional - ASSINT

7.1. Coordenacédo de Assuntos Internacionais - CAl

7.2. Diviséo de Organismos Internacionais - DIORIN

7.3. Divisdo de Intercdmbio e Cooperacdo Técnica - DINCOTEC

7.4. Divisdo de Assuntos Sdcios Laborais - DIASL

7.5. Servico de Apoio Administrativo e Documentacdo - SAADOC

8. Assessoria Parlamentar - ASPAR

8.1. Divisdo de Analise e Informacdes Legislativas - DIALEG

8.1.1. Servico de Registro de Informagdes - SERINF

8.1.2. Servico de Informagdes a Parlamentares - SEPAR

8.2. Diviséo de Acompanhamento das Atividades da Camara dos Deputados - DIACAMP
8.3. Diviséo de Acompanhamento das Atividades do Senado Federal - DIASEN

8.4. Diviséo de Acompanhamento das Atividades do Congresso Nacional - DIACONG

Art. 32 O Gabinete serd dirigido por Chefe de Gabinete; as Assessorias por Chefe de Assessoria;
a Coordenacéo-Geral por Coordenador-Geral; as Coordenagdes por Coordenador; e as Divisdes e
Servigos por Chefe.

Art. 42 Os ocupantes das fungdes previstas no art. 32 serdo substituidos, em suas faltas ou
impedimentos, por servidores por eles indicados e previamente designados, na forma da legislagéo
especifica.

CAPITULO 11
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES

Art. 52 A Coordenagéo de Analise Técnica compete:

| - analisar e promover a reviséo nos expedientes sujeitos a despachos do Chefe de Gabinete e do
Ministro de Estado;

Il - acompanhar a tramitacdo dos expedientes de interesse do Ministério junto a Presidéncia da
Republica e a outros 6rgéos publicos; e

Il - orientar as unidades do Ministério, no que se refere a elaboracdo de expedientes e atos
normativos nos padrdes oficiais.

Art. 62 A Coordenagéo do Cerimonial compete:

| - planejar, coordenar e controlar a execucdo das atividades de cerimonial do Gabinete;

Il - assistir ao Ministro de Estado em sua representacéo social, mediante a organizagéo de sua
agenda de compromissos e preparacéo de sua participagédo em eventos;

Il - participar do planejamento, organizacdo e acompanhamento de viagens do Ministro de
Estado, bem como assessora-lo em seus deslocamentos no Brasil e no exterior; e

IV - preparar a recepcéo das autoridades a serem recebidas pelo Ministro de Estado.

Art. 72 A Coordenagio da Agenda Ministerial compete:

| - assistir ao Chefe de Gabinete no preparo do expediente pessoal e da pauta de despachos do
Ministro de Estado;

Il - coordenar, acompanhar e controlar as atividades de apoio logistico necessario a preparacdo
da agenda oficial do Ministro; e

I11 - manter e controlar o cadastro dos pedidos de audiéncia.
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Art. 82 A Coordenacio-Geral do Gabinete compete supervisionar, orientar e controlar as
atividades relacionadas & comunicagdo administrativa, administracdo de pessoal, material, patriménio,
servicos gerais e execucdo orcamentaria e financeira do Gabinete.

Art. 9° A Coordenagio de Protocolo e Documentagio compete coordenar e acompanhar a
execucdo das atividades pertinentes a comunicacdo administrativa, tramitacdo de documentos, arquivos e
registros de expedientes e, especificamente:

| - coordenar as atividades de recebimento, distribuigdo, controle, expedicéo e arquivo de
correspondéncias, documentos e encomendas;

Il - organizar as informagdes para fins de pesquisa;

Il - promover a classificagdo da documentagéo de interesse do Gabinete;

IV - acompanhar e controlar a publicacdo de atos administrativos do Gabinete; e

V - controlar o recebimento, a expedicéo e a distribuicdo das mensagens dos sistemas de
comunicacao.

Art. 10. A Divisio de Controle de Publicagio de Atos Normativos compete:

| - preparar e providenciar a publicacdo de atos administrativos do Gabinete; e
Il - executar as atividades de recebimento, a expedicdo e a distribuicdo das mensagens dos
sistemas de comunicagéo.

Art. 11. A Coordenagéo de Execucdo Orgamentéria e Financeira compete:

| - coordenar, controlar, orientar, acompanhar e executar as atividades relacionadas a
execucdo orcamentéria e financeira do Gabinete;

Il - elaborar a proposta or¢amentéria do Gabinete e suas alteraces;

I1l - executar as atividades relacionadas & emissdo de passagens e diérias do Gabinete e da
Consultoria Juridica;

IV - propor ao ordenador de despesas a concesséo de suprimento de fundos e acompanhar
sua aplicagdo e prestacéo de contas; e

V - elaborar a prestagdo de contas anual referente & execugdo orcamentaria e financeira do
Gabinete.

Art. 12. A Coordenagéo de Apoio Administrativo compete:

| - coordenar a execucdo das atividades de digitagcdo, mecanografia e reprografia;

Il - controlar a distribuicao de Diario Oficial, revistas, jornais e periddicos do Gabinete; e

I11 - receber, controlar e encaminhar ao setor competente as contas telefénicas fixas e
celulares do Gabinete.

Art. 13. A Coordenagdo de Gestdo Interna compete coordenar e acompanhar a execugio

das atividades relativas a gestdo de pessoal, material, patriménio, informatica e servigos gerais do
Gabinete, em articulagdo com os 6rgdos setoriais do Ministério.

Art. 14. A Coordenacdo-Geral de Imigracio compete planejar, coordenar, orientar e
supervisionar as atividades relacionadas a autorizagdo de trabalho a estrangeiros, & contratacdo ou
transferéncia de brasileiros para trabalho no exterior, bem como prestar apoio técnico e administrativo nas
atividades de suporte ao Conselho Nacional de Imigragéo.

Art. 15. A Coordenago de Apoio ao Conselho Nacional de Imigragio, compete: (Redago
dada pela Portaria n® 440, de 19 de setembro de 2005)
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| - secretariar e prestar apoio administrativo as reunies do Conselho; (Redagdo dada pela
Portaria n® 440, de 19 de setembro de 2005)

Il - providenciar a convocacgdo dos membros do Conselho para as reunides; (Redacdo dada
pela Portaria n? 440, de 19 de setembro de 2005)

Il - acompanhar o processo de gravacgdo, degravagéo e transcricdo das reunides; (Redacdo
dada pela Portaria n® 440, de 19 de setembro de 2005)

IV - elaborar as atas das reunifes ordinarias e extraordinarias do Conselho; (Redacdo dada
pela Portaria n? 440, de 19 de setembro de 2005)

V - acompanhar as alteragBes legislativas pertinentes & &rea de atuagdo do Conselho;
(Redacéo dada pela Portaria n® 440, de 19 de setembro de 2005)

V1 - acompanhar as indicagdes de representantes do Conselho; (Redagéo dada pela Portaria
n2 440, de 19 de setembro de 2005)

VII - manter atualizadas na péagina destinada ao Conselho no endereco eletronico do
Ministério do Trabalho e Emprego as informagdes ao mesmo pertinentes; (Redagéo dada pela Portaria n®
440, de 19 de setembro de 2005)

VIII - encaminhar ao Conselho relatorios, publicacdes e documentos necessérios a sua
atuacéo; (Redagéo dada pela Portaria n? 440, de 19 de setembro de 2005)

IX - preparar e controlar a publicacdo das decisdes proferidas pelo Conselho no Diério
Oficial da Unido; (Redacéo dada pela Portaria n2 440, de 19 de setembro de 2005)

X - acompanhar a tramitacdo de documentos afetos a apreciacdo do Conselho e controlar
0s prazos de resposta ao interessado; (Redagéo dada pela Portaria n® 440, de 19 de setembro de 2005)

X1 - elaborar o Relatério Anual de Atividades do Conselho; (Redagédo dada pela Portaria n®
440, de 19 de setembro de 2005)

XII - acompanhar as demandas dirigidas ao Presidente e a Secretaria do Conselho; e
(Redacéo dada pela Portaria n° 440 de 19 de setembro de 2005)

XII1 - subsidiar a Coordenacdo-Geral de Imigragdo no estudo das matérias relativas a sua
area de competéncia.(Redagédo dada pela Portaria n®, 440 de 19 de setembro de 2005)

Art. 16. A Divisdo de Protocolo, Cadastro e Atendimento ao Publico compete:

| - controlar os processos de chamada de mao-de-obra estrangeira e de contratagdo ou
transferéncia de brasileiros para trabalho no exterior e demais processos no d&mbito de competéncia da
Coordenacédo-Geral,

Il - informar os interessados sobre a legislacdo e os procedimentos para chamada de mé&o-
de-obra estrangeira e contratacdo ou transferéncia de brasileiros para trabalho no exterior; e

Il - prestar apoio técnico e administrativo aos trabalhos do Conselho Nacional de
Imigragéo.

“Art. 17. A Divisio de Analise e Avaliagio compete:

| - elaborar estudos sobre a participagdo do imigrante no processo de desenvolvimento
social, cultural e econdmico do Pais, contratacdo ou transferéncia de brasileiros para trabalho no exterior
bem como estudos de interesse do Conselho Nacional de Imigracdo; e

Il - avaliar as atividades exercidas no &mbito da Coordenacao-Geral, segundo orientagdes
do Coordenador-Geral,

Il - analisar os pedidos relativos a autorizacdo de trabalho a estrangeiros; (Redacéo dada
pela Portaria n® 440, de 19 de setembro de 2005)

IV - acompanhar as atividades relacionadas ao processo de chamada mao-de-obra
estrangeira em carater temporario, permanente e continuo, bem como a contratacdo ou transferéncia de
brasileiros para trabalho no exterior; e



V - analisar os pedidos de prorrogagdo do prazo de estada, de transformagéo de visto e de
mudancas de empregador advindos do Ministério da Justica.” (NR) (Redagdo dada pela Portaria n® 440,
de 19 de setembro de 2005)

Art. 18. A Assessoria de Comunicagio Social compete planejar, orientar, controlar e
supervisionar a execucdo das atividades de comunicagdo social do Ministério, unidades descentralizadas e
entidade a ele vinculada, observadas as diretrizes do 6rgdo responsdvel pela Comunicacdo Social da
Presidéncia da Republica.

Art. 19. A Coordenacéo de Planejamento da Comunicagio compete:

| - subsidiar a definicéo de estratégias de divulgacéo das acdes e servigos do Ministério;

Il - coordenar a execugdo das a¢Bes de publicidade institucional e legal do Ministério, bem
como a editoracéo e a publicacéo técnica e institucional;

Il - acompanhar, junto & midia em geral, a formagdo de opinido pulblica relativa ao
Ministério e seus 6rgdos; e

IV - coordenar e acompanhar as atividades administrativas da Assessoria.

Art. 20. A Divisio de Publicidade e Publicacdes compete:

| - executar as acdes de publicidade institucional e legal do Ministério, em conformidade
com a legislacéo especifica;

Il - acompanhar a editoracéo das publicacGes técnicas e institucionais do Ministério; e

Il - solicitar a aquisicdo e controlar a distribuicdo de jornais, revistas e periodicos, de
natureza geral e técnica.

Art. 21. Ao Servigo de Publicidade compete:

| - elaborar material de apoio destinado a publicidade institucional e legal do Ministério; e
Il - analisar e acompanhar a contratagdo de agéncias de publicidade e a realizacdo de
campanhas publicitérias institucionais e de servicos.

Art. 22. Ao Servico de Publicacdes compete:

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

Il - executar as atividades relativas & aquisicdo e distribuicdo de periddicos, de natureza
geral e técnica, para as unidades do Ministério.

Art. 23. A Divisio de Pesquisa compete:

| - pesquisar, selecionar e analisar matérias e noticias divulgadas na midia relativas ao
Ministério, ou de seu interesse, com vistas ao acompanhamento da opinido publica; e

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

Art. 24. Ao Servigo de Resenha compete elaborar, reproduzir e distribuir a resenha de
noticias jornalisticas de interesse do Ministério.

Art. 25. A Divisio de Imprensa compete:



| - promover a articulacdo do Ministério com a midia em geral, com vistas a divulgacéo
das acOes da Pasta;

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

I11 - produzir e divulgar as publicacOes editadas pela Assessoria de Comunicagéo Social.

Art. 26. Ao Servigo de Divulgagdo compete:

| - produzir e copidescar textos jornalisticos; e
Il - coletar e redigir matérias, junto aos 6rgdos do Ministério, para as publicagdes editadas
pela Assessoria de Comunicagéo Social.

Art. 27. A Divisio de Redagio de Assuntos Internos compete:

| - redigir e copidescar textos para o publico interno; e
Il - colaborar com a Assessoria de Comunicagdo Social na preparagéo de textos.

Art. 28. A Divisio de Redagio de Assuntos Externos compete:

| - redigir, supervisionar e copidescar textos para o publico externo; e
Il - colaborar com a Assessoria de Comunicagdo Social na preparagéo de textos.

Art. 29. A Assessoria Internacional compete planejar, orientar, supervisionar e
acompanhar os temas relacionados a area internacional de interesse do Ministério e, especificamente:

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

Il - coordenar e apoiar a participacdo de representantes do Ministério em féruns,
organismos e entidades internacionais vinculados a sua area de competéncia;

Il - conduzir assuntos pertinentes a organismos e foruns internacionais, entidades e
governos estrangeiros, em temas de interesse do Ministério;

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

V - analisar as solicitaces de afastamento do Pais de servidores do Ministério e entidade a
ele vinculada; e

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

Art. 30. A Coordenacfo de Assuntos Internacionais compete:

| - planejar e coordenar a execucdo de programas e ag¢des vinculados a &rea internacional;

Il - acompanhar a execucéo orcamentaria do setor;

I11 - fornecer as informagdes relativas ao acompanhamento das a¢Ges e programas do plano
plurianual, no ambito da Assessoria Internacional;

IV - promover a articulac@o das a¢Bes e programas em desenvolvimento no &mbito da &rea
internacional do Ministério; e

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

Art. 31. A Divisio de Organismos Internacionais compete:



| - elaborar os relatorios sobre convencbes e recomendacbes da OIT e responder aos
questionamentos formulados pelos 6rgdos de controle da referida Organizagdo e outros organismos
internacionais;

Il - levantar dados que subsidiem a elaboragdo dos relatérios sobre as convengdes da OIT e
outros organismos internacionais;

I11 - acompanhar, em conjunto com a Assessoria Parlamentar, a tramitagdo no Congresso
Nacional de expedientes relativos a area internacional;

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

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

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

VII - representar o Ministério em Conselhos, Comissbes e féruns nacionais e
internacionais vinculados ou relativos a organismos internacionais; e

VIII - acompanhar o desenvolvimento de programas e atividades realizados por
organismos e entidades internacionais, analisando as possibilidades de vinculagdo desses com éreas de
competéncia do Ministério.

Art. 32. A Divisdo de IntercAmbio e Cooperacio Técnica compete:

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

Il - colaborar com as é&reas técnicas do Ministério no planejamento, organizagdo e
realizacdo de eventos de carater internacional realizados no Pais;

111 - divulgar eventos de carater internacional,

IV - emitir parecer técnico quanto & viabilidade e oportunidade da participagdo de
servidores do Ministério em cursos, palestras, seminarios e outros eventos de ambito internacional;

V - analisar e adotar as providéncias necessarias para a participacdo de servidores do
Ministério em programas de p6s-graduagdo no exterior, cursos, palestras e outros eventos internacionais;
e

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

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

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

Il - coordenar as agBes do Programa Brasil, Género e Raga, relativo & implementagéo da
Convencéo 111 da OIT, que dispde sobre a discriminacdo no emprego e na profissao; e

Il - participar de seminérios e reunides dos Comités Nacionais que visem & preparacdo da
participacdo do Brasil em cupulas e conferéncias internacionais da Organizacdo das Nacbes Unidas -
ONU.

Art. 34. Ao Servigo de Apoio Administrativo e Documentagéo compete:

| - receber, identificar, registrar, classificar, encaminhar, organizar e controlar todo o
acervo documental da Assessoria Internacional;

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

Il - acompanhar atividades de editoragcdo eletronica e reprografia de materiais
relacionados a area internacional;



IV - providenciar a concessdo de passagens e diarias dos servidores da Assessoria; e
V - fornecer o apoio logistico necessario ao funcionamento da Assessoria.

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

Art. 36. A Divisdo de Analise e Informagdes Legislativas compete:

| - solicitar as &reas técnicas do Ministério e a entidade a ele vinculada parecer sobre 0s
projetos de lei de interesse do Ministério em tramitacdo no Poder Legislativo;

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

I11 - providenciar o atendimento aos requerimentos de informacgdes do Poder Legislativo
em articulagdo com os demais 6rgdos do Ministério;

IV - submeter aos 0Orgdos técnicos os pleitos de informacdo de parlamentares e
providenciar o respectivo atendimento;

V - preparar, consultando os drgdos técnicos, o posicionamento conclusivo do Ministério
sobre matérias de seu interesse, em fase de sancéo presidencial;

VI - examinar e compatibilizar os subsidios fornecidos pelos 6rgéos técnicos sobre as
proposices legislativas ou pleitos de parlamentares;

VII - realizar estudos e andlises sobre a agdo parlamentar;

VIII - desenvolver e manter atualizado sistema informatizado de pronunciamentos
parlamentares sobre assuntos da area de competéncia 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 Ministério e de requerimentos de informacdes;

XI - elaborar relatorios sobre o andamento de projetos de lei, pleitos e pronunciamentos
dos parlamentares;

XII - providenciar a interligagdo dos servicos informatizados da Assessoria Parlamentar
com outros congéneres; e

X1l - examinar e propor alternativas que permitam a racionalizacdo e o melhor
aproveitamento dos sistemas de informacdes disponiveis.

Art. 37. Ao Servigo de Registro de Informagdes compete manter atualizados 0s arquivos
sobre os perfis, a atuagdo legislativa de parlamentares e as proposicdes legislativas de interesse do
Ministério.

Art. 38. Ao Servico de Informagbes a Parlamentares compete desenvolver e manter
atualizado banco de dados para acompanhamento dos pedidos de informagédo e pleitos dos parlamentares
no ambito do Ministério.

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

| - acompanhar o andamento de matérias, proposi¢cdes e pronunciamentos de interesse do
Ministério, em plenario, comissfes permanentes e comissdes especiais;

Il - providenciar o encaminhamento de documentos de interesse do Ministério, gerados na
Céamara dos Deputados, as respectivas areas técnicas;

Il - encaminhar solicita¢cdes de deputados e prestar-lhes esclarecimentos e informagoes
sobre matérias de competéncia do Ministério;



IV - manter os contatos necessarios ao bom andamento das matérias de interesse do
Ministério em tramitacdo 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 sumulas e andlises diarias sobre as atividades legislativas e parlamentares de
interesse do Ministério.

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

| - acompanhar o andamento de matérias, proposi¢cdes e pronunciamentos de interesse do
Ministério no Senado Federal, em plenario, comissdes permanentes e comissdes especiais;

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

Il - encaminhar solicitagOes de senadores e prestar-lhes esclarecimentos e informagoes
sobre matérias de competéncia do Ministério;

IV - manter os contatos necessarios ao bom andamento das matérias de interesse do
Ministério em tramitacdo no Senado Federal;

V - acompanhar as autoridades do Ministério e da entidade a ele vinculada em visitas e
audiéncias no Senado Federal, prestando-lhes o apoio necessario; e

VI - elaborar sumulas e andlises diarias sobre as atividades legislativas e parlamentares de
interesse do Ministério.

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

| - acompanhar o andamento de matérias, proposi¢des e pronunciamentos de interesse do
Ministério no &mbito do Congresso Nacional, em plenéario e comissdes especiais;

Il - providenciar o encaminhamento de documentos de interesse do Ministério, gerados no
Congresso Nacional para as respectivas areas técnicas;

Il - manter os contatos necessarios ao bom andamento das matérias de interesse do
Ministério em tramitacdo no Congresso Nacional; e

IV - elaborar simulas e andlises diarias sobre as atividades legislativas e parlamentares de
interesse do Ministério no &mbito do Congresso Nacional.

CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES

Art. 42. Ao Chefe do Gabinete incumbe:

| - assistir ao Ministro de Estado em suas viagens e deslocamentos, bem como em sua
representacdo politica e social;

Il - planejar, dirigir, orientar e coordenar a execugao das atividades do Gabinete; e

I1l - desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Ministro de Estado.

Art. 43. Aos Chefes de Assessoria, aos Coordenadores-Gerais, aos Coordenadores, aos
Chefes de Diviséo e de Servigos incumbe planejar, dirigir, coordenar e orientar a execugéo das atividades
de suas respectivas unidades e exercer outras atribui¢des que lhes forem cometidas em suas &reas de
competéncia.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS
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Art. 44. Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicacdo deste Regimento Interno
seréo solucionados pelo Chefe de Gabinete.
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ANEXO II
REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA EXECUTIVA

CAPITULO |
DA CATEGORIA E DA COMPETENCIA

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

| - auxiliar o Ministro de Estado na formulacdo de politicas puablicas, na definicdo de
diretrizes e programas e na implementacéo de acdes da area de competéncia do Ministério;

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

I11 - supervisionar e coordenar as atividades de organiza¢do e modernizagdo administrativa,
bem como as relacionadas com os sistemas federais de planejamento e de orgamento, de contabilidade, de
administracdo financeira, de administragdo dos recursos de informagdo e informatica, de recursos
humanos e de servigos gerais;

IV - supervisionar as atividades disciplinares e de correi¢do desenvolvidas no &mbito do
Ministério e de suas unidades descentralizadas;

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

VI - coordenar, no &mbito do Ministério, a elaboracdo de proposicdes legislativas sobre
matéria trabalhista ou correlata.

Paragrafo Unico. A Secretaria Executiva exerce, ainda, a fungdo de 6rgdo setorial dos
Sistemas de Pessoal Civil da Administragdo Federal - SIPEC, de Administracdo dos Recursos de
Informacéo e Informética - SISP, de Servigos Gerais - SISG, de Planejamento e de Orgcamento Federal, de
Contabilidade Federal e de Administracdo Financeira Federal, por intermédio da Subsecretaria de
Planejamento, Orgamento e Administracéo.

CAPITULO Il _
DA ORGANIZAGCAO

Art. 22 A Secretaria Executiva - SE tem a seguinte estrutura organizacional:

1. Gabinete - GAB

1.1. Servico de Analise Técnica - SAT

1.2. Servico de Execucdo Orgamentéria e Financeira - SEOF

1.3. Servigo de Protocolo - SEP

1.4. Servigo de Atividades Auxiliares - SAA

1.5. Coordenagéo de Apoio Administrativo - CAA

2. Assessoria de Pesquisa Estratégica - APE

2.1. Coordenacéo de Articulagéo e Pesquisa - CAP

2.1.1. Divisdo de Apoio Técnico-Operacional - DATO

3. Corregedoria - CORREG

3.1. Coordenacgéo de Correicdo e Disciplina - CCD

3.2. Diviséo de Correigdo - DIC

3.3. Divisdo de Disciplina e Etica — DDE

3.4. Nucleo Regional de Corregedoria em Minas Gerais — NUCOR/MG (Redacdo dada
pela Portaria n® 1.235, de 4 de setembro de 2015)
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3.5. Nucleo Regional de Corregedoria no Rio de Janeiro — NUCOR/RJ (Redacéo dada pela
Portaria n® 1.235, de 4 de setembro de 2015)
3.6. Nucleo Regional de Corregedoria em S&o Paulo — NUCOR/SP (Redacdo dada pela

Portaria n® 1.235, de 4 de setembro de 2015)

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

4.1. Coordenacédo Técnica - COTEC

4.1.1. Divisdo Administrativa - DIVAD

4.1.2. Servico de Documentagéo - SEDOC

4.1.3. Servico de Atividades Auxiliares - SAA

5. Subsecretaria de Planejamento, Orgamento e Administragéo - SPOA

5.1. Coordenagdo-Geral de Informética - CGl

5.1.1. Coordenacdo de Projetos e Solugdes - CPS

5.1.2. Coordenacéo de Infraestrutura - CIE (Redacéo dada pela Portaria n® 1.258, de 31 de
julho de 2009)

5.1.3. Coordenagéo Administrativa - CAD

5.1.3.1. Servico de Atividades Auxiliares - SAA

5.2. Coordenagdo-Geral de Recursos Logisticos - CGRL

5.2.1. Coordenagéo de Financas, Material e Patrimonio - CFIM

5.2.1.1. Servico de Patrimonio - SEPAT

5.2.1.2. Diviséo de Material - DMAT

5.2.1.2.1. Servigo de Compras e Cadastro - SCC

5.2.1.3. Diviséo de Administracdo Orgamentéria e Financeira - DAOF

5.2.1.3.1. Servico de Execucdo Orgamentaria e Financeira - SEOF

5.2.2. Coordenagéo de Contratos e Servigos Gerais - CCSG

5.2.2.1. Divisdo de Administracdo de Edificios, Transportes e Servicos Gerais - DASG

5.2.2.2. Diviséo de Engenharia - DIENG (Redagéo dada pela Portaria n® 1.258, de 31 de
julho de 2009)

5.2.3. Coordenagéo de Documentacéo e Informacdo - CDINF

5.2.3.1. Diviséo de Documentagéo - DIDOC

5.3. Coordenagdo-Geral de Planejamento e Gestéo Estratégica - CGPGE

5.3.1. Coordenagéo de Planejamento - COPLAN

5.3.1.1. Diviséo de Acompanhamento e Avaliacdo - DAA

5.3.2. Coordenagdo de Gestdo Estratégica - CGE

5.3.2.1. Diviséo de Gestéo de Processos - DGP

5.3.2.2. Servico de Anélise de Estruturas Organizacionais - SAEO

5.4. Coordenagdo-Geral de Orgamento, Finangas e Contabilidade - CGOFC

5.4.1. Coordenagédo de Orgamento - COOR

5.4.1.1. Diviséo de Programacéo Or¢camentéria - DIPRO

5.4.1.2. Diviséo de Orgamento das Unidades Descentralizadas - DIORUD

5.4.1.2.1. Servigo de Orgamento das Unidades Descentralizadas - SEORUD

5.4.1.3. Diviséo de Acompanhamento e Avaliagdo Orcamentéria - DIAVA

5.4.2. Coordenagéo de Finangas - COFIN

5.4.2.1. Diviséo de Programagé&o Financeira - DIPROF

5.4.2.1.1. Servico de Programacéo Financeira - SEPROF

5.4.3. Coordenagéo de Contabilidade - CCONT

5.4.3.1. Diviséo de Andlise e Contabilidade - DIACO

5.4.3.2. Servico de Acompanhamento Contébil - SEACO

5.5. Coordenagédo-Geral de Recursos Humanos — CGRH (Redac&o dada pela Portaria n°
1.235, de 4 de setembro de 2015)

5.5.1. Diviséo de Execucdo Orgamentéria e Financeira — DIORF
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5.5.2. Servico de Atencdo & Salde do Servidor — SASS

5.5.3. Servico de Movimentagdo de Pessoal - SEMOV

5.5.4. Coordenagdo de Administracdo de Pessoal - COAPE

5.5.4.1. Diviséo de Cadastro e Beneficios - DICAB

5.5.4.2. Diviséo de Pagamento de Pessoal - DIPAG

5.5.5. Coordenagéo de Capacitacdo, Avaliacéo, Cargos e Carreiras - COCAP
5.5.5.1. Diviséo de Capacitacdo - DICAP

5.5.5.2. Diviséo de Avaliagdo, Cargos e Carreiras - DICAR

5.5.6. Coordenagéo de Legislacdo de Pessoal - COLEP

5.5.6.1. Diviséo de Legislagdo de Pessoal - DILEP

5.7. Coordenagdo-Geral de Recursos do Fundo de Amparo ao Trabalhador - CGFAT
5.7.1. Coordenagdo de Apoio a Gestdo de Recursos - CAGER

5.7.1.1. Diviséo de Execucéo Financeira - DIEFI

5.7.1.1.1. Servico de Execucéo Financeira - SEFIN

5.7.1.2. Divisdo de Acompanhamento e Analise Financeira - DIANF

5.7.1.2.1. Servico de Acompanhamento de Empréstimos e Depdsitos Especiais - SAEDE
5.7.1.3. Diviséo de Acompanhamento e Analise Contébil - DIAC

5.7.1.3.1. Servico de Analise de Prestacdo de Contas - SEAPC

5.7.1.4. Diviséo de Informacdes - DINFO

Art. 32 A Secretaria Executiva serd dirigida por Secretario-Executivo; o Gabinete por
Chefe; a Subsecretaria por Subsecretario; a Corregedoria por Corregedor; as Coordenagdes-Gerais por
Coordenador-Geral; as Coordenagdes por Coordenador; as Divisdes e os Servigos por Chefe.

Art. 4% Os ocupantes das fungdes previstas no artigo 32 serdo substituidos, em suas faltas e
impedimentos, por servidores por eles indicados e previamente designados, na forma da legislacdo
especifica.

CAPITULO II1
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES

Art. 52 Ao Gabinete compete:

| - assistir ao Secretario-Executivo em sua representacdo politica e social, bem como na
superviséo e coordenagéo de suas atividades;

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

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

IV - promover a articulagdo entre as diferentes unidades supervisionadas pela Secretaria

Executiva; e
V - supervisionar a execucao das atividades de apoio administrativo do Gabinete.

Art. 62 Ao Servigo de Analise Técnica compete:

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

Il - elaborar as pautas de despachos do Secretario-Executivo.

Art. 7° Ao Servigo de Execucdo Orcamentéria e Financeira compete:

| - acompanhar e controlar a solicitacdo de passagens e didrias do Gabinete e da
Corregedoria; e
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Il - proceder & execucdo orcamentéria e financeira dos recursos e créditos alocados a
Secretaria Executiva.

Art. 82 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 emitidas pela Secretaria Executiva.

Art. 92 Ao Servico de Atividades Auxiliares compete:

| - executar as atividades de conservagdo e seguranga dos equipamentos e materiais
necessarios as atividades do Gabinete, compatibilizando as formas de uso; e

Il - providenciar a publicagdo e a divulgagdo dos atos administrativos da Secretaria
Executiva.

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

Art. 11. A Assessoria de Pesquisa Estratégica compete promover o intercambio de acBes e
informagBes estratégicas com 6Orgdos publicos no dmbito federal, estadual, municipal e do Distrito
Federal, visando a prevencdo, apuracdo e combate de atos lesivos ao cumprimento da legislacéo
trabalhista.

Art. 12. A Coordenacéo de Articulacio e Pesquisa compete:

| - planejar, coordenar, orientar, implementar e avaliar acbes voltadas a prevengéo,
apuracdo e combate a atos lesivos ao cumprimento da legislacéo trabalhista em articulagdo com érgéos
publicos de ambito federal, estadual, municipal e do Distrito Federal;

Il - fornecer subsidios técnicos para a elaboragdo e alteragdo de atos normativos,
objetivando o combate de atos lesivos ao cumprimento da legislagéo trabalhista; e

I11 - coordenar e elaborar estudos e pesquisas voltadas a identificagdo de atos lesivos ao
cumprimento da legislagéo trabalhista, visando subsidiar a tomada de deciséo.

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

Art. 14. A Corregedoria compete:

| - planejar, coordenar, orientar, executar, controlar e avaliar as atividades disciplinares e
de correigdo desenvolvidas no ambito do Ministério e suas unidades descentralizadas;

Il - promover agdes destinadas & valorizagdo e ao cumprimento de preceitos relativos a
ética funcional e a conduta disciplinar dos servidores;

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

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

Art. 15. A Coordenacéo de Correigio e Disciplina compete:
| - acompanhar e avaliar as atividades disciplinares e de correi¢do desenvolvidas no ambito
do Ministério;
15



Il - uniformizar procedimentos na area de atuacéo da Corregedoria; e
I11 - planejar, coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas na Corregedoria,
inclusive as que se refiram & administracdo de recursos humanos, patriménio, material e servicos gerais.

Art. 16. A Divisio de Correicio compete:

| - planejar, realizar e acompanhar correi¢Bes ordinarias e extraordinarias, no &mbito
Ministério, com vistas a aferir a regularidade, a eficiéncia e a eficacia dos servicos;

Il - elaborar, executar e acompanhar o seu cronograma anual de atividades, previamente
estabelecido e aprovado pelo Corregedor;

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

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

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 &mbito do
Ministério, quando da realizacdo de sindicancias e processos administrativos disciplinares;

Il - analisar, instruir e elaborar parecer nos processos decorrentes de denuincias sobre
ilicitos administrativos ou disciplinares no &mbito do Ministério;

Il - coordenar o trabalho de pesquisa de legislacdo, doutrina e jurisprudéncia ligadas a sua
area de atuacéo;

IV - propor a instauragdo de sindicancia ou processo disciplinar, tomada de contas
especial, arquivamento ou adog&o de outras diligéncias; e

V - propor a requisicdo, aos 0Orgdos e unidades descentralizadas, de informagdes e
documentos necessarios & instrucao dos processos.

Art. 17A. Aos Nucleos de Corregedorias Regionais compete: (Incluido pela Portaria n°
1.235, de 4 de setembro de 2015)

| —realizar prioritariamente as atividades tipicas de correicdo e disciplina a exemplo de
processos administrativos disciplinares, sindicAncias acusatdrias e investigativas e investigaces
preliminares;

Il — planejar, coordenar e realizar as agOes de correicdo sob sua responsabilidade,
observado o planejamento e as orientagdes da Corregedoria;

Il — apoiar a realizacdo das acOes de capacitagdo e eventos pertinentes a seara disciplinar e
correcional promovidos nas Superintendéncias Regionais inclusive em parceria com a Controladoria -
Geral da Unido — CGU;

IV — atender as necessidades de informacdo e orientagdo correcional das unidades
regionais da Superintendéncia; e,

V — propor & Corregedoria a implantagdo de projetos e atividades visando & melhoria da
atividade disciplinar da administracéo.
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Art. 18. A Coordenacdo-Geral do Fundo de Garantia do Tempo de Servico compete
planejar, executar, coordenar e controlar os 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 programas de alocagdo de todos os
recursos do Fundo de Garantia do Tempo de Servico - FGTS;

Il - subsidiar o processo de acompanhamento e avaliacdo da gestdo econémica e financeira
dos recursos do FGTS;

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

IV - coordenar a elaboragdo de relatorios sobre as recomendag@es dos 6rgdos de controle
interno e externo;

V - oferecer subsidios ao Conselho para a solucdo de davidas quanto a aplicacdo das
normas relativas ao FGTS;

V1 - coordenar a elaboragdo de atos normativos relacionados ao desempenho das atividades
do Conselho;

VII - providenciar a publicagdo no Diério Oficial da Unido 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 reunides do Grupo de Apoio Permanente ao Conselho;

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

XI - promover as articulagbes necessarias ao funcionamento dos grupos técnicos
instituidos no &mbito do Conselho e 0 acompanhamento de suas respectivas atividades;

XII - atuar de forma integrada com a Secretaria de Inspecdo do Trabalho, oferecendo-lhe
subsidios para sua atuacéo nos assuntos relacionados ao FGTS;

Xl - atuar de forma integrada com a Assessoria Parlamentar do Ministério no
acompanhamento da tramitagdo dos projetos de lei referentes ao FGTS, em articulagdo com os demais
6rgdos governamentais envolvidos com o Fundo;

X1V - organizar e atualizar os arquivos com informagdes socioecondmicas e gerenciais
sobre o0 FGTS;

XV - receber, examinar e averiguar as dentincias encaminhadas a Coordenacgdo-Geral;

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

XVII - cumprir e fazer cumprir as decises do Conselho.

Art. 19. A Coordenago Técnica compete:

| - coordenar e acompanhar os trabalhos das unidades integrantes da Coordenagdo-Geral,

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

I11 - supervisionar as atividades dos grupos técnicos instituidos no &mbito do Conselho;

IV - atender as demandas dos 6rgdos de controle interno e externo relacionadas a atuacéo
do Conselho;

V -analisar e acompanhar denuncias encaminhadas a Coordenagdo-Geral e
responsabilizar-se pelo seu adequado tratamento, objetivando sua averiguagéo;

VI - estabelecer relacionamento técnico com o Orgdo Gestor da aplicagio dos recursos do
FGTS e o Agente Operador, visando manter atualizados os arquivos técnicos da Coordenacdo-Geral;

VII - oferecer subsidios a Secretaria de Inspecdo do Trabalho, visando ao aprimoramento
da acéo fiscal nos assuntos relacionados ao FGTS;
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VIII - articular-se com a Assessoria Parlamentar do Ministério para o acompanhamento de
projetos de lei relacionados, direta ou indiretamente, ao sistema institucional do FGTS;

IX - elaborar relatérios gerenciais sobre a gestdo econdmico-financeira e o
acompanhamento or¢camentario do FGTS; e

X - coordenar as atividades técnicas relacionadas ao FGTS que envolvam outros 6rgdos ou
entidades.

Art. 20. A Divisdo Administrativa compete:

| - preparar as pautas das reunides do Conselho e do Grupo de Apoio Permanente,
encaminhando a seus membros a documentacdo necessaria a sua realizacdo, nos prazos previstos;

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

Il - elaborar as atas das reunibes do Conselho e as memorias do Grupo de Apoio
Permanente e Grupos Técnicos;

IV - prestar apoio administrativo as reunies 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 informacBes de Orgdos e entidades externas,
responsabilizando-se pelo cumprimento dos prazos estipulados;

VII - manter o controle da documentagéo da Coordenagdo-Geral; e

VIII - exercer as demais atividades administrativas da Coordenagao-Geral.

Art. 21. Ao Servico de Documentacdo compete manter atualizado o conjunto de atos
legislativos e normativos relativos ao FGTS, em especial as Resolucdes do Conselho, e os atos expedidos
pelo Orgédo Gestor da aplicagdo dos recursos, pelo Agente Operador e pelo Ministério.

Art. 22. Ao Servico de Atividades Auxiliares compete:

| - receber, ordenar, registrar e expedir documentos e processos no ambito da
Coordenacdo-Geral e acompanhar sua tramitacéo;

Il - executar as atividades de administracdo de pessoal, material, patrimonio e servigos
gerais da Coordenacdo-Geral; e

Il - solicitar a aquisicdo e promover a distribuigdo de livros, revistas, jornais e periodicos
necessarios ao desempenho das unidades da Coordenagao-Geral.

Art. 23. A Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Administragdo compete:

| - planejar, coordenar e supervisionar a execucdo das atividades relativas & organizacéao e
modernizacdo administrativa, assim como as relacionadas com os sistemas federais de recursos humanos,
de servigos gerais, de administracdo dos recursos de informacdo e informatica, de planejamento e de
orcamento, de contabilidade e de administragéo financeira;

Il - manter articulacdo com os 6rgéos responsaveis pela coordenacédo central das atividades
de organizacdo e modernizagdo administrativa e dos sistemas mencionados no inciso I, com a finalidade
de orientar as unidades do Ministério quanto ao cumprimento das normas estabelecidas;

Il - promover a elaboracéo e consolidar planos e programas das atividades de sua area de
competéncia e submeté-los a decisdo superior;

IV - coordenar a elaboragdo e a consolidagdo dos planos e programas das atividades
finalisticas do Ministério, e submeté-los a consideracdo superior;

V - planejar, coordenar e controlar a execucéo das atividades orcamentérias e financeiras
de gestdo do Fundo de Amparo ao Trabalhador - FAT,;

VI - acompanhar e promover a avaliagdo de projetos e atividades;
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VII - desenvolver, no ambito do Ministério, as atividades de execucdo orcamentaria,
financeira e contabil; e

VIII - realizar tomadas de contas dos ordenadores de despesas e demais responsaveis 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 Coordenacgdo-Geral de Informatica compete planejar, coordenar, orientar,
executar e avaliar o desenvolvimento das acbes de informacéo e informética, segundo as diretrizes fixadas
pelo 6rgdo central do Sistema de Administracdo dos Recursos de Informética - SISP e, especificamente:
(Redacéo dada pela Portaria n® 1.258, de 31 de julho de 2009)

| - propor, coordenar e acompanhar os planos estratégicos de tecnologia da informacéo e
comunicagdo no d&mbito do Ministério no que concerne a tecnologia a ser implementada; (Redagdo dada
pela Portaria n? 1.258, de 31 de julho de 2009)

Il - propor, programas de capacitacdo e desenvolvimento de recursos humanos em
tecnologia da informag&o e comunicagéo; (Redagéo dada pela Portaria n® 1.258, de 31 de julho de 2009)

Il - administrar a infraestrutura tecnolégica e o0s servicos de rede existente na
Administragdo Central e unidade descentralizadas; (Redagdo dada pela Portaria n 1.258, de 31 de
setembro de 2009)

IV - orientar a execugdo dos servigcos de tecnologia da informagdo e comunicagdo no
ambito das unidades descentralizadas; (Redagéo dada pela Portaria n® 1.258, de 31 de julho de 2009)

V - propor normas, procedimentos e padrdes para utilizacdo dos recursos de tecnologia da
informacdo e comunica¢do no d&mbito da Administragdo Central e unidades descentralizadas; (Redacéo
dada pela Portaria n® 1,258, de 31 de julho de 2009)

VI - elaborar proposta de plano de acdo e proposta orcamentaria anual dos recursos de
tecnologia da informag&o e comunicagéo; (Redagéo dada pela Portaria n® 1.258, de 31 de julho de 2009)

VII - co-gerenciar tecnicamente contratos e convénios relativos a tecnologia da informacéo
e comunicagéo; e (Redacéo dada pela Portaria n? 1.258, de 31 de julho de 2009)

VIII - interagir com o0s demais 0rgdos governamentais no sentido de promover o
intercdmbio de conhecimentos e tecnologia. (Redag&o dada pela Portaria n? 1.258, de 31 de julho de
2009)

Art. 25. A Coordenacio de Projetos e Solugbes compete:

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

Il - acompanhar a priorizacéo, desenvolvimento de sistemas, definicdo de metodologia de
desenvolvimento e mapeamento de processos, buscando solucgdes tecnologicamente fundamentadas para
atender as necessidades do Ministério;

Il - coordenar e supervisionar o desenvolvimento e a implantacdo de sistemas de
informatica utilizados no ambito do Ministério e suas unidades descentralizadas;

IV - propor normas, estabelecer diretrizes e padrfes técnicos para o uso eficiente de
recursos tecnoldgicos e de informacéo;

V - propor solucdes sistematizadas com base no uso de modernos recursos metodoldgicos
e tecnoldgicos;

VI - identificar demandas e necessidades de inovagdes tecnoldgicas, observando normas e
padrdes vigentes;

VII - coordenar e empreender estudos e levantamentos que busquem promover o
desenvolvimento e o aprimoramento dos recursos tecnoldgicos utilizados pelo Ministério;

VIII - analisar a viabilidade técnica da automacdo dos sistemas e procedimentos
administrativos utilizados no Ministério e suas unidades descentralizadas;

IX - sistematizar e promover a documentacdo e o armazenamento de sistemas proprios ou
desenvolvidos por terceiros utilizados no Ministério e unidades descentralizadas;
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X - planejar, normatizar, coordenar e acompanhar a divulgacdo e atualizacdo de
informacdes por intermédio da Internet, Intranet e Extranet;

Xl - propor metodologia para mapeamento de processos como base de projetos de
tecnologia da informagéo;

XII - definir a adogdo de novas metodologias, padrdes e métricas de desenvolvimento de
sistemas;

XIII - planejar, controlar e acompanhar os planos, programas e projetos da CGl; e

X1V - prestar suporte a metodologia de métricas para dimensionamento e quantificagdo no
desenvolvimento de sistemas.

Art. 26. A Coordenagio de Infraestrutura compete: (Redagio dada pela Portaria n® 1.258,
de 31 de julho de 2009)

| - coordenar a execugdo das atividades de atendimento, treinamento, servigos de redes,
producédo e bancos de dados no ambito da Administragdo Central e unidades descentralizadas (Redagéo
dada pela Portaria n® 1.258, de 31 de julho de 2009)

Il - oferecer suporte técnico aos usuarios no que diz respeito a aplicativos e manutencéo de
equipamentos no ambito da Administragdo Central e unidades descentralizadas; (Redacéo dada pela
Portaria n® 1.258, de 31 de julho de 2009)

Il - elaborar a especificacdo técnica para a aquisicdo de equipamentos, periféricos e
suprimentos de tecnologia da informagdo e comunicacdo para Administracdo Central e unidades
descentralizadas; (Redacéo dada pela Portaria n2 1.258, de 31 de julho de 2009)

IV - subsidiar a Coordenagéo-Geral na elaboragdo de propostas de normas nos assuntos
pertinentes a sua area de atuacdo; (Redacdo dada pela Portaria n? 1.258, de 31 de julho de 2009)

V - promover, orientar e controlar a execugdo dos servigos de manutencgéo e atualizagdo
dos recursos de tecnologia da informagéo e comunicagéo; (Redacgdo dada pela Portaria n? 1.258, de 31 de
julho de 2009)

VI - realizar e acompanhar, em articulacdo com a Coordenagdo-Geral de Recursos
Logisticos, adequacdes e instalacdes fisicas para utilizacdo de equipamentos de informatica de tecnologia
da informagdo e comunicacdo; (Redagéo dada pela Portaria n® 1.258, de 31 de julho de 2009)

VII - planejar, promover e executar, em articulagdo com a Coordenagéo-Geral de Recursos
Humanos, treinamento referente aos sistemas, aplicativos e incluséo digital dos servidores do Ministério;

VIII - garantir a integracdo e a conectividade de equipamentos para facilitar o acesso as
bases de dados internas e externas do Ministério;

IX - realizar a prospeccdo de novas tecnologias a fim de promover o continuo
desenvolvimento tecnoldgico;

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

Xl - garantir a seguranca das informacdes trafegadas e armazenadas no ambiente de redes
do Ministério;

XII - interagir com 06rgdos, parceiros e fornecedores de servicos a fim de garantir a
conectividade e o funcionamento da infra-estrutura tecnolégica do Ministério; (Redacdo dada pela
Portaria n®1.258, de 31 de julho de 2009)

XIII - gerenciar e garantir a disponibilidade dos servicos e recursos computacionais de
infraestrutura tecnolégica; (Redacdo dada pela Portaria n 1.258, de 31 de julho de 2009)

X1V - coordenar, controlar e dar suporte ao processo de especificagdo e construgdo dos
modelos de dados; (Redacéo dada pela Portaria n 1.258, de 31 de julho de 2009)

XV - subsidiar a Coordenagdo-Geral na elaboragdo de propostas de politicas de acesso e
seguranca das bases de dados dos sistemas internos e externos do Ministério; (Redacéo dada pela Portaria
n® 1.258, de 31 de julho de 2009)

XVI - controlar e manter em funcionamento a central e as redes de comunicacdo de voz; e
(Redacéo dada pela Portaria n® 1.258, de 31 de julho de 2009)
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XVII - controlar e acompanhar o uso dos servigos de telefonia e a distribui¢éo de linhas
diretas, ramais telefénicos e aparelhos de telefonia celular. (Redacéo dada pela Portaria n® 1.258, de 31 de
julho de 2009)

Art. 27. A Coordenagio Administrativa compete:

| - elaborar o plano de compras de equipamentos, aplicativos, periféricos, suprimentos de
tecnologia da informagdo e comunicacdo para o Ministério e acompanhar a sua aquisi¢do; (Redacéo dada
pela Portaria n? 1.258, de 31 de julho de 20009)

Il - acompanhar a execucdo dos contratos e convénios relativos aos recursos de tecnologia
da informacdo e comunicacdo; (Redag&o dada pela Portaria n® 1.258, de 31 de julho de 2009)

Il - coordenar a execucdo das atividades de administracdo de pessoal, material e
patrimodnio e servigos gerais da Coordenacgdo-Geral; e (Redacéo dada pela Portaria n2 1.258, de 31 de
julho de 2009)

IV - subsidiar a elaboracéo da proposta orcamentéria da Coordenacdo-Geral, bem como
suas alteragdes. (Redagéo dada pela Portaria n® 1.258, de 31 de julho de 2009)

Art. 28. Ao Servigo de Atividades Auxiliares compete:

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

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

Il - executar as atividades de administracdo de pessoal, material, patrimdnio e servigos
gerais da Coordenacéo-Geral.

Art. 29. A Coordenacio-Geral de Recursos Logisticos compete, planejar, coordenar,
acompanhar, orientar e avaliar as atividades relacionadas a administracdo de material, patrimonio,
edificios publicos, obras, transportes, servigos graficos, comunicacbes administrativas, documentacéo e
biblioteca, seguindo as diretrizes emanadas do drgdo central do Sistema de Servigos Gerais — SISG.
(Redacéo dada pela Portaria n® 1.258, de 31 de julho de 2009)

Art. 30. A Coordenagdo de Financas, Material e Patrimdnio compete coordenar,
supervisionar e acompanhar as atividades relacionadas & execugdo orcamentaria e financeira, a
administracdo de material e patriménio, & aquisicdo de material, bens patrimoniais e servi¢os, bem como
prestar apoio as comissdes de licitagao.

Art. 31. Ao Servigo de Patrimdnio compete:

| - classificar, registrar, cadastrar e tombar os bens patrimoniais;

Il - efetuar o controle referente a incorporacao, distribuicdo, alienacdo, cessdo, baixa,
transferéncia e o remanejamento de bens patrimoniais;

Il - avaliar bens patrimoniais para incorporagdo, aquisi¢do, indenizacdo, permuta ou
alienacéo;

IV - inventariar periodicamente os bens patrimoniais;

V - gerir o sistema de administragdo patrimonial;

VI - orientar os 6rgdos do Ministério e suas unidades descentralizadas sobre as normas e
procedimentos na area de patriménio;

VII - fornecer subsidios e participar do processo de modernizacdo das atividades
relacionadas com a administragdo dos bens patrimoniais;

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

IX - orientar e acompanhar a legalizagdo de bens imdveis;
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X - promover a manutengdo, conservacdo e recuperacdo de maquinas, moveis e aparelhos;
X1 - coordenar mudangas e remanejamento de mobiliario.
Art. 32. A Divisdo de Material compete:

| - receber, conferir, classificar e registrar pedidos de aquisicdo de material, prestacdo de
Servicos e execugao de obras;

Il - processar aquisi¢cOes de material, bem como contratagfes de servicos, inclusive as com
dispensa ou inexigibilidade de licitacéo;

111 - colaborar com a Comisséo Permanente de Licitagéo;

IV - propor a aplicagéo das penalidades previstas na legislagdo em vigor, aos fornecedores
inadimplentes nos prazos de entrega de material e execucéo de servigos contratados;

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

VI - atender as requisi¢des de material feitas pelas unidades do Ministério;

VII - apropriar, no Sistema Integrado de Administragdo Financeira - SIAFI, as despesas
relativas a aquisicdo de material de consumo;

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

IX - zelar para que 0s materiais existentes em estoque estejam armazenados de forma
adequada e em local apropriado e seguro.

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

| - processar os pedidos de aquisigdes de material e os de contratacdo de servigos;

Il - controlar os prazos de entrega de material e execucdo de servigos contratados;

I1l - organizar e manter atualizada a colecdo de catdlogos e especificagdes técnicas de
materiais e servigos;

IV - examinar os pedidos de inscrigdo 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 & operacdo do SIASG - Sistema Integrado de
Administracdo de Servicos Gerais.

Art. 34. A Divisdo de Administragio Orcamentaria e Financeira compete:

| - coordenar, orientar, controlar e avaliar atividades relativas a execucdo orcamentaria e
financeira das aces de recursos logisticos;

Il - subsidiar a elaboragdo da proposta orgamentéria anual da Coordenacdo-Geral,

I11 - elaborar e disponibilizar demonstrativos gerenciais sobre a disponibilidade de créditos
e recursos orgamentarios e financeiros;

IV - coordenar a elaboragéo da tomada de contas da Coordenagéo-Geral;

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

VI - propor a programacdo orcamentéria e financeira dos créditos e recursos alocados a
Coordenacdo-Geral.

Art. 35. Ao Servico de Execugdo Orgamentéria e Financeira compete:

| - proceder a execugdo orcamentaria e financeira dos créditos e recursos alocados &
Coordenagao-Geral;
Il - coordenar as atividades relacionadas & operagdo do SIAFI; e
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I11 - preparar os documentos de gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial e arquiva-los
na conformidade documental a disposicéo dos 6rgdos de controle.

Art. 36. A Coordenacfo de Contratos e Servigos Gerais compete:

| - planejar, coordenar, orientar, controlar e avaliar a execucdo das atividades relacionadas
a administracdo de edificios, obras e instalagdes, transportes, seguran¢a, manutencéo e servicos graficos e
reprogréficos; (Redacéo dada pela Portaria n® 1.258, de 31 de julho de 2009)

Il - acompanhar a execugéo de contratos de prestacdo de servicos e execugdo de obras no
ambito de atuacdo da Coordenacéo-Geral,

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

IV - promover a aplicagdo de penalidades por inadimpléncia contratual dos fornecedores;

V - analisar e conferir os calculos relativos a repactuacdo e reequilibrios econdémicos-
financeiros dos servicos, de acordo com a legislagdo em vigor; e

V1 - receber e devolver as garantias dos contratos de prestagdo de servicos, execucdo de
obras e entrega futura.

Art. 37. A Divisdo de Administracio de Edificios, Transportes e Servicos Gerais compete:

| - controlar a execug&o das atividades de administracdo e manutengéo predial, transportes,
seguranga e servicos graficos e reprograficos;

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

I11 - analisar e controlar os custos de manutencéo de veiculos, bem como seu consumo de
combustivel, propondo, quando necessaria, a alienacéo 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 execucdo dos servicos de copa, limpeza, jardinagem
e chaveiro;

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

VIII - planejar, implementar e acompanhar estratégias de uso racional de 4gua e de energia
elétrica, bem como controlar e fiscalizar o seu consumo; e

IX - gerenciar os contratos de manutencdo, vigilancia, limpeza, conservagéo, transportes,
servicos gréficos e reprogréficos.

Art. 38. A Divisdo de Engenharia compete:

| - estabelecer especificagcGes de obras, instalacbes e equipamentos; (Redagdo dada pela
Portaria n® 1.258, de 31 de julho de 2009)

Il - organizar, controlar e fiscalizar a execugdo dos servicos de carpintaria e pintura;
(Redacéo dada pela Portaria n® 1.258, de 31 de julho de 2009)

I1l - executar e acompanhar obras de conservacdo e reparo de edificios e dependéncias
ocupados pelos 6rgdos do Ministério; (Redacéo dada pela Portaria n® 1.258, de 31 de julho de 2009)

IV - estudar e analisar projetos de aquisi¢do, construgdo, ampliagdo e reforma de imoveis;
e (Redacéo dada pela Portaria n2 1.258, de 31 de julho de 2009)

V - executar atividades de manutencdo de elevadores e dos sistemas elétrico, hidraulico e
de ar condicionado, bem como aquelas referentes aos dispositivos de seguranca, a instalagéo de divisorias
e & comunicacdo visual; (Redagdo dada pela Portaria n? 1.258, de 31 de julho de 2009)

Art. 39. A Coordenago de Documentacio e Informagéo compete:
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| - planejar, coordenar e supervisionar as atividades de organizag&do, desenvolvimento e
divulgacéo do acervo documental do Ministério e de suas unidades descentralizadas;

Il - propor a celebragéo de convénios ou acordos de cooperagdo com entidades congéneres;

I11 - propor a organizacéo e a divulgacdo da evolugéo histdrica do Ministério;

IV - receber, conferir e encaminhar as matérias enviadas pelas unidades descentralizadas,
para publicacdo no Diério Oficial da Unido;

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

VI - organizar e disponibilizar toda informacdo pertinente & éarea trabalhista, de forma
adequada, com a finalidade de atender ao publico, conforme preconiza a legisla¢do vigente;

VII - levantar, analisar e indexar a documentacdo juridico-legislativa do Ministério e das
unidades descentralizadas;

VIII - manter e atualizar a base de dados interna do Ministério com as convencdes da
Organizacéo Internacional do Trabalho - OIT e outras informaces pertinentes a area trabalhista;

IX - executar, controlar e orientar a atividade de microfilmagem no Ministério, nos termos
da legislacdo vigente;

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

XI - organizar e proceder & autuacdo e movimentacéo dos processos gerados no Ministério;

XII - registrar e distribuir a correspondéncia recebida e expedida pelo Ministério;

X111 - controlar a recepcéo e expedicdo de malotes;

X1V - organizar e preservar documentos e processos conforme orientacdo determinada pela
Politica Nacional de Arquivo para o 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 documentacdo juridico-legislativa do Ministério e de suas unidades
descentralizadas;

XVI - coletar, catalogar, classificar, organizar e divulgar objetos e documentos de
importancia historica na area trabalhista; e

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

Art. 40. A Divisdo de Documentagio compete:

| - orientar e acompanhar a organizagdo do acervo documental do Ministério;

I1 - definir critérios de avaliacdo do acervo documental com o objetivo de manter a cole¢éo
dindmica, pertinente e atualizada;

I - manter e atualizar as bases de dados do acervo bibliografico que séo disponibilizadas
no SICON, especialmente as referentes & documentacéo juridico-legislativa do Ministério e das unidades
descentralizadas;

IV - manter intercdmbio com instituicbes nacionais e estrangeiras para ampliar as
possibilidades de atendimento & demanda de informacéo;

V - promover a divulgacéo do acervo bibliogréafico das publica¢des oficiais do Ministério;

VI - manter um sistema de controle de empréstimo do acervo, seguro e eficaz; e

VII - elaborar ficha catalogréafica das publicacGes.

Art. 41. A Coordenagio-Geral de Planejamento e Gestdo Estratégica compete:

| - planejar, supervisionar, coordenar e avaliar a execucdo das atividades relacionadas a
elaboracdo, acompanhamento e avaliacdo de planos e programas, observando as diretrizes do 6rgéo
central do Sistema de Planejamento Federal,

Il - definir metodologias e procedimentos relativos ao acompanhamento da execugéo e
avaliacdo dos resultados dos programas e a¢des do Ministério e entidade a ele vinculada;
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I11 - coordenar a elaboragdo de documentos sobre as atividades do Ministério a partir da
atualizago das informacdes relativas as acOes e programas pelas unidades responsaveis;

IV - fornecer informagdes sobre os programas e a¢fes do Ministério, constantes do plano
plurianual e demais planos de governo;

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

VI - definir, juntamente com a Coordenagdo-Geral de Orgcamento e Finangas, normas,
procedimentos e rotinas que orientem a execugédo das agdes de planejamento e orgamento;

VII - promover a articulagdo entre os 6rgdos do Ministério, unidades descentralizadas e
entidade a ele vinculada, com vistas a assegurar a integragdo das agdes do processo de planejamento;

VIII - supervisionar e orientar a elaboragdo de projetos de estruturagdo organizacional,
bem como os processos de elaboragéo, revisdo e atualizagdo de regimentos internos, no &mbito do
Ministério;

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

X - orientar as unidades do Ministério no planejamento, sistematizagdo, padronizacéo e
implantacdo de técnicas e instrumentos de gestéo.

Art. 42. A Coordenacéo de Planejamento compete:

| - coordenar e orientar a elaboragdo, acompanhamento e avaliagdo do plano plurianual,
dos demais planos de governo e do Plano de Agdo Anual do Ministério;

Il - coordenar a definicdo, coleta, processamento, sistematizacdo e divulgacdo das
informagBes necessarias aos processos de planejamento e tomada de deciséo;

I11 - fornecer informagdes relativas & execucdo dos programas e acBes do Ministério,
visando subsidiar a elaboracéo da proposta orcamentaria anual;

IV - coordenar as atividades relativas ao planejamento operacional dos programas que
integram o Plano de Acdo Anual do Ministério; e

V - propor metodologias e procedimentos relativos ao acompanhamento da execucdo e
avaliacdo dos resultados dos programas e a¢fes do Ministério.

Art. 43. A Divisdo de Acompanhamento e Avaliagio compete:

| - acompanhar a execucéo fisico-financeira dos planos, programas e acbes do Governo
federal no ambito do Ministério e entidade a ele vinculada;

Il - manter banco de dados com informacdes sobre a execugdo dos programas e agdes do
Ministério e entidade a ele vinculada;

Il - produzir informagdes gerenciais e operacionais sobre o plano plurianual e demais
planos de governo;

IV - proceder & avaliagdo dos planos e programas e a¢des do Governo federal no &mbito do
Ministério e entidade a ele vinculada, visando aferir seus resultados, subsidiar o processo de alocacdo de
recursos e evitar a disperséo 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 alternativas de corregdes e ajustes para o planejamento e execugdo das agoes
setoriais.

Art. 44. A Coordenagio de Gestdo Estratégica compete:

| - coordenar a elaboragédo de propostas de alteragdo de estrutura regimental, bem como a
elaboracéo, reviséo e atualizacdo dos regimentos internos, no &mbito do Ministério;
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Il - propor, coordenar e acompanhar planos, programas, projetos e atividades relacionados
com desenvolvimento institucional, organizagdo, normatizagdo e racionalizagdo administrativa e
redesenho e melhoria de processos de trabalho;

I11 - organizar e manter atualizado o arquivo de normas, legislagdo e atos administrativos
que estejam, diretas ou indiretamente, relacionados a &rea de organizacdo e modernizagdo administrativa;
e

IV - coordenar a sistematizacéo e divulgagdo de informacOes sobre técnicas e instrumentos
de gestdo que auxiliem no desempenho institucional das unidades do Ministério.

Art. 45. A Divisio de Gestfo de Processos compete:

| - analisar os processos de trabalho, com vistas a utilizacdo eficiente de recursos, a
prevencdo e solucéo de problemas e a eliminacdo de atividades redundantes;

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

I1I - sistematizar e disponibilizar informagdes sobre técnicas e instrumentos de gestao; e

IV - elaborar manuais de normas e procedimentos administrativos com vistas a melhoria da
gestdo organizacional.
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Art. 46. Ao Servico de Andlise de Estruturas Organizacionais compete:

| - subsidiar e acompanhar a elaboragéo de estrutura regimental, bem como a elaboragéo,
revisao e atualizacdo de regimentos internos, no &mbito 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 Coordenagio-Geral de Orgamento, Finangas e Contabilidade compete:

| - planejar, coordenar, acompanhar e avaliar, no ambito do Ministério, entidade a ele
vinculada e do FAT, a execucdo das acOes relacionadas a orcamento, a administracdo financeira e a
contabilidade, segundo as diretrizes emanadas dos 6rgdos centrais e prioridades estabelecidas pelo
Ministério;

Il - participar da elaboragéo do plano plurianual e demais planos de governo, no ambito do
Ministério e entidade a ele vinculada;

I11 - supervisionar a elaboracdo da proposta or¢amentaria anual do Ministério, da entidade
a ele vinculada e do FAT, bem como da programacdo financeira das unidades gestoras;

IV - acompanhar a execucdo orgcamentéria e financeira das unidades do Ministério, da
entidade a ele vinculada e do FAT, e ajusta-las a programagdo orcamentéria, financeira e ao cronograma
de execugdo 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 descentralizacdo, interna e externa, de créditos orcamentarios e de recursos
financeiros;

VII - prestar informagdes sobre orgamento, finangas e contabilidade, de forma a atender as
demandas internas e externas do Ministério;

VIII - manter articulagdo com os drgéos e unidades descentralizadas do Ministério e
entidade a ele vinculada nas agdes relativas ao processo orgamentéario e financeiro, bem como com o0s
0rgdos centrais dos sistemas federais pertinentes;
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IX - apoiar tecnicamente os 6rgdos centrais na gestéo dos sistemas operacionais utilizados
no processo orgamentario e financeiro;

X - supervisionar a elaboragéo e a reformulacéo do orgamento das entidades aplicadoras de
recursos oriundos de contribui¢Ges parafiscais - servigos nacionais de aprendizagem e servigos sociais; e

XI - autorizar o credenciamento de usuarios das unidades do Ministério e unidades
descentralizadas para acesso aos sistemas operacionais relacionados a orgamento e financas.

Art. 48. A Coordenagéo de Orcamento compete:

| - orientar e coordenar a elaboracdo e consolidacdo das propostas or¢amentarias do
Ministério e entidade a ele vinculada, em conformidade com as politicas, diretrizes e metas estabelecidas;

Il - apreciar as solicitacbes de alteragdes orcamentarias sob os aspectos legais, de
planejamento, de programagdo e execucdo or¢amentéria e aprovar ou ndo, em primeira instancia tais
solicitagdes;

I11 - analisar, acompanhar e avaliar o fluxo da receita e 0 desempenho das despesas das
unidades gestoras do Ministério e entidade a ele vinculada;

IV - acompanhar a atualizacéo da legislagdo orcamentaria;

V - acompanhar o processo or¢amentério junto ao Congresso Nacional, em articulacdo
com a Assessoria Parlamentar, bem como prestar os esclarecimentos solicitados;

VI - analisar as solicitages de crédito adicionais das unidades gestoras;

VII - estabelecer diretrizes para elaboragdo da proposta orcamentaria, bem como critérios
para a definicdo de prioridades orcamentarias setoriais;

VIII - avaliar a adequacdo da estrutura programatica e a proposicdo das alteracdes
necessarias; e

IX - produzir e disponibilizar informacdes gerenciais relativas a programagdo e execucao
orcamentaria, visando subsidiar a tomada de deciséo.

Art. 49. A Divisio de Programago Orgcamentéria compete:

| - acompanhar a aplicagdo de dispositivos legais e procedimentos relativos ao processo
orcamentario;

Il - consolidar a programacdo anual do Ministério, em consondncia com as diretrizes
governamentais, instrumentos legais e critérios estabelecidos pelo 6rgdo central do Sistema Federal de
Orgamento;

I11 - propor normas, procedimentos, metodologias e pardmetros com vistas & elaboracéo e
execucdo do orgamento do Ministério, entidade a ele vinculada e do FAT;

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

V - promover a adequacdo da programacao do Ministério & Lei Or¢amentéaria Anual e seus
eventuais ajustes;

VI - compatibilizar a programacao das despesas custeadas pelo orcamento do Ministério e
do FAT aos limites orcamentarios disponiveis, estabelecendo cronograma de liberagéo;

VII - acompanhar e avaliar o desempenho da execucdo do orcamento do Ministério e do
FAT;

VIII - propor e analisar solicitacdes de créditos adicionais, visando adequar o orcamento
aprovado a execucao da programagdo orgamentéria;

IX - coordenar e orientar a execucdo do orcamento do Ministério, da entidade a ele
vinculada e do FAT;

X - subsidiar a elaboracdo do plano plurianual e demais planos de governo, com
informacdes relativas a orgamento; e
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X1 - acompanhar a elaboracéo das propostas e respectivas reformula¢des do orcamento das
entidades aplicadoras de recursos oriundos de contribuigdes parafiscais - servigos nacionais de
aprendizagem e servigos sociais.

Art. 50. A Divisio de Orcamento das Unidades Descentralizadas compete:

| - subsidiar as unidades descentralizadas quanto & aplicagdo de dispositivos legais e
procedimentos relativos ao processo or¢amentario;

Il - orientar a elaboracéo das propostas orcamentarias das unidades descentralizadas;

Il - articular-se com as &reas de execugdo orgamentaria e financeira nas unidades
descentralizadas;

IV - coordenar o processo de elaboragdo da programagdo de despesas das unidades
descentralizadas;

V - acompanhar a analise e os devidos ajustes das propostas orcamentarias das unidades
descentralizadas, observando normas, procedimentos, limites e prioridades estabelecidas;

VI - coordenar a adequagédo da programacdo de despesa das unidades descentralizadas aos
créditos orgamentérios disponiveis;

VII - acompanhar e avaliar o desempenho da execucdo orgamentaria das unidades
descentralizadas, bem como zelar pela correta aplicacéo dos creditos provisionados;

VIII - analisar a execucdo das despesas das unidades descentralizadas e propor medidas de
correcdo para os possiveis desequilibrios evidenciados;

IX - fornecer informacdes relativas ao acompanhamento da execugdo orcamentéaria das
unidades descentralizadas;

X - subsidiar a Coordenagdo de Orgamento com informagdes sobre 0 processo
orcamentario, no ambito das unidades descentralizadas, com vistas & adequagdo do orgamento do
Ministério; e

X1 - avaliar as propostas de solicitagcdo de creditos adicionais, visando ajustar a execucdo
orcamentaria & programacao das despesas.

Art. 51. Ao Servigo de Orgamento das Unidades Descentralizadas compete:

| - orientar as unidades descentralizadas quanto a aplicacdo de dispositivos legais e
procedimentos relativos ao processo or¢amentario;

Il - elaborar e consolidar a proposta orcamentéria das unidades descentralizadas, segundo
diretrizes estabelecidas;

Il - acompanhar, analisar e orientar a elaboragéo da programacéo de despesa das unidades
descentralizadas e propor ajustes quando necessario;

IV - acompanhar, avaliar e orientar a execugdo orgamentéria da programacdo anual das
unidades descentralizadas;

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

V1 - acompanhar e controlar o fluxo dos creditos orcamentarios destinados as unidades
descentralizadas.

Art. 52. A Divisdo de Acompanhamento e Avaliago Orcamentéria compete:

| - acompanhar a aplicacdo de dispositivos legais e procedimentos relativos a execugao
orcamentaria;

Il - coordenar e orientar a execu¢do do orcamento do Ministério, da entidade a ele
vinculada e do FAT;

I11 - propor normas, procedimentos, metodologias e pardmetros com vistas a execucdo do
orcamento do Ministério, entidade a ele vinculada e do FAT,;
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IV - subsidiar e participar da elaboracéo da proposta orcamentaria anual do Ministério, da
entidade a ele vinculada e do FAT;

V - acompanhar e avaliar o desempenho da execugdo do or¢camento do Ministério e do
FAT, bem como gerar informacdes e relatorios para apoio a gestéo;

VI - acompanhar a execucdo orcamentéria relativa a pessoal e encargos sociais, bem como
elaborar projecdes, visando identificar necessidades ou excessos de dota¢des orcamentarias;

VII - acompanhar a observancia da legislacdo de pessoal e encargos sociais na
programacéo e execugdo orgamentaria, no &mbito do Ministério e entidade a ele vinculada;

VIII - acompanhar e analisar as informagdes relativas ao quantitativo e ao dispéndio com
pessoal e encargos sociais, e beneficios a servidores do Ministério, visando atender demandas externas;

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

X - analisar e emitir parecer sobre a disponibilidade or¢amentéria nos programas de
trabalho a cargo do Ministério, inclusive nos processos de sentencas judiciais relativos a pessoal e
encargos sociais.

Art. 53. A Coordenacéo de Finangas compete:

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

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

Il - analisar a programagcé&o financeira e as solicitacdes de recursos financeiros, com vistas
a propor movimentacéo financeira interna;

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

V - orientar as unidades orcamentarias quanto a aplicacdo de normas e instrucdes de
administracéo financeira; e

VI - disponibilizar informacGes gerenciais sobre a programagéo e execucdo financeira, no
ambito do Ministério, visando subsidiar a tomada de decisao.

Art. 54. A Divisio de Programagéo Financeira compete:

| - acompanhar a elaboragéo da proposta de programacéo financeira das unidades gestoras
do Ministério;

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

Il - acompanhar e controlar o fluxo de recursos financeiros do Ministério e do FAT,
observando os limites estabelecidos pelo 6rgédo central do Sistema Federal de Administracdo Financeira;

IV - elaborar informac6es diarias de acompanhamento da programac&o financeira;

V - avaliar o desempenho da execucéo financeira das unidades gestoras do Ministério;

V1 - acompanhar, junto ao 6rgdo central do Sistema Federal de Administracdo Financeira,
0 processo de aprovagao e liberagdo de recursos;

VII - manter articulagdo permanente com o o6rgdo central do Sistema Federal de
Administragdo Financeira;

VIII - subsidiar a Coordenagdo-Geral, objetivando o aprimoramento dos sistemas
operacionais utilizados no processo de administragdo financeira; e

IX - prestar informagdes sobre os recursos financeiros do Ministério e do FAT, visando
atender as demandas internas e externas.

Art. 55. Ao Servigo de Programag&o Financeira compete:
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| - elaborar a proposta de programagéo financeira, mediante consolidagdo das informagdes
enviadas pelas unidades gestoras do Ministério;

Il - compatibilizar os recursos liberados pelo 6rgdo central do Sistema Federal de
Administracdo Financeira com a efetiva necessidade de desembolso das unidades gestoras do Ministério;

I11 - descentralizar recursos financeiros para as unidades gestoras, 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 informacdes sobre a programagé&o e a liberagéo financeira;

VI - acompanhar as contas representativas de gestdo orcamentdria e financeira da
Coordenagdo-Geral, de modo a promover as regularizacfes necessérias;

VII - acompanhar o movimento diario dos atos de gestdo praticados na Coordenagéo-
Geral, registrar a conformidade diaria e manter arquivo dos relatérios correspondentes;

VIII - produzir informagdes gerenciais sobre o fluxo de recursos financeiros do Ministério
e do FAT;

IX - acompanhar e avaliar o fluxo dos recursos repassados pelo 6rgéo central, propondo
alteracOes na programacéo financeira, quando necessario;

X - elaborar pecas integrantes do processo de Tomada de Contas Anual da Coordenagéo-
Geral;

X1 - acompanhar, executar e controlar os compromissos relativos a divida externa, quando
houver; e

XII - prestar assisténcia, orientacdo e apoio técnico aos ordenadores de despesas e
responsaveis por bens, direitos e obrigagdes da Unido, ou pelos quais responda.

Art. 56. A Coordenagéo de Contabilidade compete:

| - orientar e coordenar as atividades inerentes & contabilidade analitica das unidades
gestoras do Ministério pertencentes & administracdo direta e exercer a supervisdo da entidade a ele
vinculada;

Il - coordenar a andlise de balangos, balancetes e demais demonstracbes contébeis das
unidades gestoras jurisdicionadas e orientar aos responsaveis para as correcfes que se fizerem
necessarias;

Il - promover a conformidade contabil dos atos de gestdo orcamentaria, financeira e
patrimonial das unidades gestoras da administracdo direta;

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

V - prestar orientacdo 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 Administragdo Financeira do Governo
Federal - SIAFI;

VI - efetuar os registros pertinentes, com base em apuracgdes de atos e fatos inquinados de
ilegais ou irregulares, e adotar as providéncias necessarias a responsabilizacdo do agente, comunicando o
fato & autoridade a quem o responsével esteja subordinado e ao 6rgdo ou unidade do Sistema de Controle
Interno do Poder Executivo Federal a que estejam vinculados;

VII - efetuar, quando necessario, registros contabeis nas unidades gestoras vinculadas;

VIII - integralizar, mensalmente, no SIAFI, os balancetes e demonstracGes contabeis dos
0rgdos e entidades federais que ainda ndo utilizam o SIAFI;

IX - elaborar e disponibilizar demonstrativos contébeis gerenciais; e

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

Art. 57. A Divisdo de Anélise e Contabilidade compete:
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| - prestar assisténcia, orientacdo e apoio técnicos aos ordenadores de despesa e
responsaveis por bens, direitos e obrigagdes da Uni&o ou pelos quais responda;

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

Il - analisar balangos, balancetes e demais demonstragdes contabeis das unidades gestoras
vinculadas e orientar aos responsaveis para as corre¢des que se fizerem necessérias;

IV - realizar a conformidade dos registros no SIAFI dos atos de gestdo orcamentéria,
financeira e patrimonial praticados pelos ordenadores 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 Erario e proceder aos registros pertinentes no SIAFI; e

VI - acompanhar a legislacdo relativa & Contabilidade Publica e demais assuntos
relacionados a &rea.

Art. 58. Ao Servico de Acompanhamento Contabil compete:

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

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

Art. 59. A Coordenacio-Geral de Recursos Humanos compete planejar, coordenar,
organizar e supervisionar a execugdo das politicas e agBes de recursos humanos, compreendendo as
atividades de gestdo, administracdo, pagamento, desenvolvimento, assisténcia médica e social, e a
aplicacdo da legislagdo vigente, seguindo diretrizes emanadas do 6rgdo central do Sistema de Pessoal
Civil - SIPEC.

Art. 60. Ao Servico de Assisténcia Médica ao Servidor compete:

| - prestar assisténcia medica e social direta aos servidores ativos e aposentados e seus
dependentes, no ambito da administracdo central,

Il - instruir processos que requeiram parecer medico especifico, promovendo as a¢des da
Junta Médica Oficial;

I1l - organizar e manter atualizados os prontuarios médicos no &mbito da administracéo
central;

IV - orientar o servidor e seus dependentes, em razdo de problemas psicolégicos ou
disciplinares;

V - realizar atendimentos especificos, em casos de constatacdo de dificuldades no inter-
relacionamento entre servidor e chefia;

V1 - controlar o suprimento de medicamentos e adotar providéncias para sua aquisi¢cdo e
reposicéo, no &mbito da administracéo central;

VII - realizar pericias médicas;

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

IX - realizar e controlar exames periddicos de salde dos servidores no ambito da
administracéo central,

X - realizar, se necessario, exames méedicos domiciliares de urgéncia; e

X1 - promover campanhas de prevencdo e promogao de saude no &mbito da administracdo
central.
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Art. 61. A Coordenagio de Administragdo de Pessoal compete: (Redacdo dada pela
Portaria n® 1.235, de 4 de setembro de 2015)

| - coordenar, acompanhar, orientar e avaliar a execu¢do das atividades relacionadas a
administracdo de recursos humanos nas &reas de cadastro, beneficios e pagamento, no &mbito da
administracéo central,

Il — coordenar e acompanhar a alimentagdo de dados junto aos sistemas informatizados de
administracdo de pessoal, zelando pelo fornecimento de relatorios gerenciais

Il — coordenar o atendimento das demandas administrativas e operacionais emanadas pelo
orgéo central do SIPEC,;

IV — supervisionar a execugdo dos contratos e convénios de prestacdo dos servogos
mantidos por meio de plano de salde aos servidores ativos, aposentados e seus dependentes no dmbito da
administragdo central e das unidades descentralizadas;

V — orientar as unidades descentralizadas nos assuntos de sua area de atuacao;

VI - subsidiar o atendimento de diligéncias e informagdes aos 6rgdos fiscalizadores e
normativos; e

VII - coordenar, acompanhar e orientar a execugdo das atividades de apoio administrativo
e de protocolo da CGRH.

Art. 62. Ao Servico de Movimentagdo de Pessoal, no ambito da administragdo central e
das unidades descentralizadas, compete:

| - elaborar os atos de nomeagdo, designagdo, exoneragdo e dispensa dos cargos em
comisséo e fungdes gratificadas, bem como dos encargos de substitutos eventuais integrantes da estrutura
regimental;

Il - manter atualizado o quadro demonstrativo dos cargos em comissdo e funcdes
gratificadas integrantes da estrutura regimental;

I11 - instruir o processo e elaborar os atos de remogéo 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 redistribuigdo de servidores;

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

VII - orientar as unidades descentralizadas nos assuntos de sua area de atuag&o.

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

| - executar as atividades operacionais previstas no Sistema de Pessoal Civil da
Administracdo Federal - SIAPE e demais sistemas informatizados;

Il - conceder e divulgar beneficios e auxilios;

I11 - elaborar os atos relacionados ao ingresso, exercicio e a lotacdo;

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

V - efetuar a apuragdo mensal e o controle da freqliéncia dos servidores em exercicio no
ambito da administragdo central, com o lancamento das ocorréncias de afastamentos nos sistemas

informatizados de administragédo de pessoal;
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VI - efetuar a apuragdo mensal e o controle da informacdo da freqliéncia dos servidores
cedidos, com o langamento das ocorréncias de afastamentos nos sistemas informatizados de
administragéo de pessoal;

VII - instruir processos e fornecer subsidios aos requerimentos de aposentadoria, reversdo,
pensdo, auxilio-funeral, ajuda de custo e ressarcimento de hospedagem;

VIII - instruir processos e pronunciar quanto a concessdo, revisao e correlacdo de fungdes
de quintos, décimos e vantagem pessoal nominalmente identificada;

IX - expedir certid®es e declaragdes referentes a vida funcional dos servidores;

X - controlar a concessdo e o usufruto das férias dos servidores;

X1 - manter atualizado o cadastro dos servidores ativos, aposentados e de seus dependentes
inscritos junto ao plano de salde contratado e conveniado;

X1l - promover o recadastramento anual de servidores aposentados e beneficiarios de
penséo;

X111 - 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 atuacéo; e

XVI - manter atualizado o arquivo dos assentamentos funcionais dos servidores ativos,
inativos e beneficiarios de pensao.

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 beneficiarios de pensdo, com vistas a inclusdo no SIAPE, no ambito da
administracédo central e unidades descentralizadas;

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

I1l - elaborar e conferir planilhas de calculos referentes ao pagamento de exercicios
anteriores, no @mbito da administracdo central;

IV - conferir as planilhas de calculos referentes ao pagamento de exercicios anteriores, no
ambito das unidades descentralizadas;

V - elaborar planilhas de calculo para previsdo orgamentéria de acdes judiciais cadastradas
junto ao Sistema de Cadastro de Agéo Judicial - SICAJ, no &mbito da administracéo central;

VI - autorizar a incluséo de agdes judiciais no sistema SICAJ, no &mbito da administragéo
central e unidades descentralizadas;

VII - prestar informagdes de dados financeiros para fornecer subsidios necessarios a defesa
da Uni&o em processos judiciais;

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

IX - instruir processos e subsidiar o fornecimento de informagOes para abertura de
processo de Tomada de Contas Especial e inscri¢do na divida ativa; e

X - orientar as unidades descentralizadas nos assuntos de sua area de atuag&o.

Art. 65. A Divisio de Execugdo Orcamentaria e Financeira compete:

| - supervisionar, orientar e promover a execugdo das atividades de movimentagdo dos
recursos orcamentarios e financeiros na area de competéncia da Coordenagao-Geral;

Il - subsidiar as informagdes necessarias a elaboragdo da proposta orgamentéria anual;

I11 - elaborar a programagdo financeira da Coordenacéo-Geral,

IV - efetuar o controle de crédito orcamentario e de outros adicionais, bem como
apresentar relatdrios sobre a disponibilidade de recursos orcamentarios;

V - coordenar e executar as atividades relacionadas a operacionalizacdo do SIAFI;
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VI - inserir informacdes referentes as despesas com recursos humanos no Sistema de
Dados Orcamentarios - SIDOR;

VII - inserir informagdes referentes aos recolhimentos das contribuigBes previdenciarias,
individual e patronal, dos servidores vinculados ao Regime Geral de Previdéncia Social no Sistema de
Guia de Recolhimento do FGTS e de Informag0es a Previdéncia Social - GFIP;

VIII - instruir, analisar e executar, orcamentaria e financeiramente, 0S processos
pertinentes as despesas com a folha de pagamento dos servidores ativos, inativos e beneficiarios de
pensao, no ambito da administragdo central e das unidades descentralizadas;

IX - instruir, analisar e executar, orcamentaria e financeiramente, as demais despesas nao
incluidas na folha de pagamento, no &mbito da administracdo central;

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

XI - orientar as unidades descentralizadas nos assuntos de sua rea de atuacéo.

Art. 66. A Coordenacéo de Capacitacio, Avaliagdo, Cargos e Carreiras compete:

| - planejar, coordenar, elaborar e avaliar o Plano Anual de Capacitacéo;

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

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

IV - coordenar e acompanhar a alimentagéo de dados junto aos sistemas informatizados de
administracdo de recursos humanos, zelando pelo fornecimento de relatdrios gerenciais;

V - propor agdes de capacitagdo a serem realizadas sob superviséo direta;

VI - subsidiar o atendimento de diligéncias e determinagfes dos 6rgdos 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 rea de atuacao.

Art. 67. A Divisdo de Capacitagdo compete:

| - analisar e consolidar as propostas de acOes de capacitagdo para 0s servidores
apresentadas pelas unidades;

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

I11 - avaliar e emitir relatérios sobre agdes de capacitacao;

IV - desenvolver atividades de apoio na execugédo de acOes de capacitacéo realizadas sob a
supervisédo direta da COCAP;

V - manter e acompanhar registros de dados sobre formacéo curricular dos servidores;

VI - manter e acompanhar registros de dados sobre instituigdes e entidades especializadas
em agdes de capacitaco;

VII - divulgar internamente as agdes de capacitagao;

VIII - instruir processos e analisar solicitagéo de licenga para capacitagao;

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

X - orientar as unidades descentralizadas nos assuntos de sua area de atuag&o.

Art. 68. A Divisio de Avaliacio, Cargos e Carreiras compete:

| - orientar, acompanhar e executar a aplicagdo de normas e procedimentos para fins de
avaliacdo de desempenho, progressdo funcional, promog&o e estagio probatdrio;

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

I11 - levantar e acompanhar a situagdo de cargos vagos a serem providos;
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IV - propor definicdo do perfil da forca de trabalho;

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

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

VII - orientar, acompanhar e avaliar as a¢des relativas aos estagios curriculares;

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

IX - orientar as unidades descentralizadas nos assuntos de sua &rea de atuacao.

Art. 69. A Coordenacfo de Legislacio de Pessoal compete:

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

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

I11 - controlar e acompanhar o fornecimento de subsidios necessarios a defesa da Unido em
processos judiciais;

IV - coordenar e orientar a elaboragéo das informagdes em sede de Mandado de Seguranca,
quando a acdo for proposta em desfavor da CGRH,;

V - acompanhar e orientar as atividades de cadastramento das a¢Oes judiciais no Sistema
de Cadastro de Acdes Judiciais - SICAJ;

V1 - coordenar e acompanhar a alimentagéo de dados junto aos sistemas informatizados de
administracdo de recursos humanos, zelando pelo fornecimento de relatérios gerenciais;

VII - manter interacdo permanente com 6rgdos juridicos, normatizadores e de controle
interno e externo, com vistas ao correto cumprimento da legislacéo e ordens judiciais;

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

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

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

| - analisar e emitir pronunciamentos quanto aos procedimentos administrativos, direitos,
deveres, vantagens e obrigagdes dos servidores, disseminando as informagfes que envolvam as areas de
recursos humanos;

Il - prestar orientacdo técnica as demais unidades do Ministério quanto & aplicacdo da
legislacdo e normas de pessoal,

I1l - organizar, controlar e manter atualizado o acervo relativo a legislacdo, norma e
jurisprudéncia relativa a recursos humanos;

IV - prestar informag@es, atender diligéncias e determinacGes dos 6rgdos fiscalizadores e
normativos;

V - instruir processo e propor a concessao, revisao, reverséo e cassagdo de aposentadorias;

VI - instruir processo e propor a concesséo de reviséo e cassa¢ao de pensao;

VII - implantar no Sistema de Apreciacéo e Registro dos Atos de Admisséo e Concessdes -
SISAC On-line os atos de concesséo e de revisdo de aposentadoria e pensao sujeitas ao registro do TCU;

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

IX - fornecer os subsidios necessarios a defesa da Unido em processos judiciais;

X - elaborar informagdes em sede de Mandado de Seguranga, quando a agéo for proposta
em desfavor da CGRH;
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Xl - examinar ordens e decisOes judiciais e, quando for o caso, juntamente com a
Consultoria Juridica e a Secretaria Executiva, propor o seu atendimento as demais unidades deste
Ministério;

XII - organizar, controlar e manter atualizado o arquivo de processos judiciais, em
andamento, no ambito da Coordenagéo-Geral;

XII1 - cadastrar as agdes judiciais no SICAJ, no &mbito da administragéo central;

X1V - conferir as agOes judiciais cadastradas no SICAJ realizadas pelas unidades
descentralizadas;

XV - incluir, alterar e excluir beneficiarios de acdo judicial, j& cadastrados, no SICAJ pela
DILEP e unidades descentralizadas;

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

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

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

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

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

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

IV - elaborar a prestacdo de contas do FAT, a ser submetida & apreciacdo do CODEFAT,;

V - expedir instru¢fes normativas e orientacdes necessarias & implementagdo, manutencdo
e modernizagdo dos processos de segregacdo de contas e de prestagdo de contas do FAT, zelando pelos
Seus cumprimentos;

VI - administrar o Sistema de Informag6es Gerenciais do FAT - SIGFAT; (Retificado no
Diario Oficial da Unido de 10 de janeiro de 2005)

VII - atuar pelo Ministério, no planejamento, coordenacéo, orientagéo e controle da gestéo
do Fundo de Aval para a Geragdo de Emprego e Renda - FUNPROGER,;

V11 - acompanhar a execucdo das agdes financiadas com recursos da contribuigdo sindical,
nos termos da legislagéo vigente, emitindo os devidos relatérios a0 CODEFAT,;

IX - assessorar a direcdo superior do Ministério e 0 CODEFAT, nos assuntos referentes a
sua area de competéncia;

X - atender as diligéncias dos 6rgdos dos sistemas de controle interno e externo, quanto aos
aspectos de sua competéncia na gestdo do FAT;

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

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

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

X1V - subsidiar, com informaces financeiras, a elaboracgéo do relatdrio gerencial do FAT.

Art. 72. A Coordenago de Apoio a Gest&o de Recursos compete:
| - supervisionar a operacionalizacdo do Sistema de InformagOes Gerenciais do FAT -
SIGFAT; (Retificado no Diério Oficial da Uni&o de 10 de janeiro de 2005)

Il - coordenar os trabalhos de elaboracdo da prestacéo de contas do FAT e os de tomada de
contas da Coordenagédo-Geral;
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Il - supervisionar e orientar as atividades de execucdo orcamentaria e financeira dos
créditos e recursos alocados a Coordenacgao-Geral;

IV - supervisionar a elaboragdo e a formalizacdo de instrumentos contratuais e de ajustes
de cooperagdo técnico-financeira;

V - supervisionar as atividades de elaboracdo da proposta orgamentéria anual da
Coordenacdo-Geral; e

VI - coordenar as atividades para atendimento das diligéncias dos 6rgdos dos sistemas de
controle interno e externo e o atendimento de outras solicitagdes de informagdes destinadas a
Coordenacao-Geral.

Art. 73. A Divisio de Execugdo Financeira compete:

| - coordenar e acompanhar a execucdo orcamentaria e financeira dos créditos e recursos
alocados & Coordenacdo-Geral,

Il - monitorar e avaliar o fluxo de caixa do FAT, propondo a realizacdo de aplicagdes ou
resgates em funcdo da necessidade da movimentacéo de recursos na disponibilidade de caixa do Fundo;

I11 - controlar a movimentacdo da Conta Especial de Emprego e Salario - CEES, bem como
das Contas Suprimento do Seguro-Desemprego e do Abono Salarial PIS/PASEP existentes nos agentes
pagadores desses beneficios;

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

V - subsidiar a elaboracdo de tomada de contas da Coordenacdo-Geral e da prestacdo de
contas do FAT.

Art. 74. Ao Servigo de Execucdo Financeira compete:

| - proceder a execugdo orcamentaria e financeira dos créditos e recursos alocados a
Coordenagao-Geral;

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

I11 - efetuar o registro das receitas e das operagdes financeiras do FAT no SIAFI;

IV - executar as atividades necessérias ao acompanhamento da realizacdo do fluxo de caixa
do FAT; e

V - conferir a documentacéo integrante da conformidade diéria.

Art. 75. A Divisdo de Acompanhamento e Anélise Financeira compete:

| - coordenar e orientar as atividades relacionadas a elaboracéo de projecdes de fluxos de
caixa do FAT, bem como as referentes as realizacbes de empréstimos e depdsitos especiais do FAT;

Il - analisar os planos de trabalho dos instrumentos de depdsitos especiais do FAT, bem
como de suas alteracOes, a serem submetidos a manifestacdo do Coordenador-Geral;

I11 - monitorar as atividades relativas ao célculo da reserva minima de liquidez do FAT,;

IV - acompanhar a elaborac&o do relatério de avaliagdo econdmico-financeira do FAT; e

V - subsidiar a elaboracdo de tomada de contas da Coordenacdo-Geral e da prestacdo de
contas do FAT.

Art. 76. Ao Servico de Acompanhamento de Empréstimos e Dep0ésitos Especiais compete:

| - efetuar os devidos registros e controles dos empréstimos e dos depositos especiais do
FAT;
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Il - executar as atividades de elaboracéo das projecdes de fluxos de caixa do FAT e do
relatorio de avaliacdo econdmico-financeira do FAT; e

Il - calcular a reserva minima de liquidez do FAT, com base no acompanhamento da
movimentagdo de recursos financeiros destinados ao custeio de programas do FAT.

Art. 77. A Divisdo de Acompanhamento e Anélise Contabil compete:

| - acompanhar o processo de segregacdo de contas do FAT, propondo a expedicdo de
instru¢des normativas e orientacdes e auxiliar a Coordenacéo-Geral no zelo pelos seus cumprimentos;

Il - coordenar e orientar a anélise das prestagBes de contas apresentadas pelos agentes
pagadores dos beneficios seguro-desemprego e abono salarial PIS/PASEP, assim como das
demonstracdes financeiras do fundo de aplicagdo extramercado dos recursos do FAT apresentadas pelo
administrador do fundo;

Il - acompanhar e orientar a analise da prestagdo de contas do FUNPROGER;

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

V - subsidiar a elaboracdo de tomada de contas da Coordenacgdo-Geral e da prestacdo de
contas do FAT.

Art. 78. Ao Servico de Andlise de Prestacdo de Contas compete:

| - analisar as prestacOes de contas apresentadas pelos agentes pagadores dos beneficios
seguro-desemprego e abono salarial PIS/PASEP;

Il - acompanhar a movimentacdo dos recursos do FAT no fundo de aplicagdo
extramercado;

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

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

Art. 79. A Divisio de Informages compete:

| - executar atividades necessérias a operacionalizacéo do SIGFAT,;

Il - emitir os demonstrativos da execugéo financeira do FAT,;

I11 - elaborar os demonstrativos gerenciais do FAT;

IV - subsidiar a elaboragdo de relatorios sobre a gestdo de recursos do FAT;

V - acompanhar as alteragdes da programacgdo orcamentéaria anual do FAT, auxiliando a
Coordenagdo-Geral na proposigdo de alternativas de alocagdo de recursos orcamentarios para a efetivacéo
dos programas do FAT;

VI - elaborar relatério sobre a utilizacdo dos recursos da contribuicdo sindical, nos termos
da legislacdo vigente, a ser apresentado ao CODEFAT; e

VII - subsidiar a elaboracéo de tomada de contas da Coordenagéo-Geral e da prestacéo de
contas do FAT.

CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES

Art. 80. Ao Secretario-Executivo incumbe:

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

Il - supervisionar e coordenar as Secretarias integrantes do Ministério;

Il - supervisionar e avaliar a execucdo dos projetos e atividades do Ministério;
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IV - supervisionar e coordenar a articulagdo dos 6rgdos do Ministério com os drgdos
centrais dos sistemas afetos a area de competéncia da Secretaria Executiva; e
V - exercer outras atribuicdes que Ihe forem cometidas pelo Ministro de Estado.

Art. 81. Ao Subsecretario incumbe:

| - planejar, coordenar e supervisionar a execucao das atividades a cargo da Subsecretaria;

Il - regulamentar os assuntos necessérios ao desenvolvimento das acBes da Subsecretaria
mediante portarias, instrugdes, ordens de servigos e outros atos administrativos; e

Il - praticar os demais atos necessarios a gestdo da Subsecretaria.

Art. 82. Ao Corregedor compete:

| - requisitar diretamente aos titulares dos drgéos centrais e das unidades descentralizadas
do Ministério documentos e informacgdes necessarios ao desempenho de suas atribuicdes;

Il - promover a apuragdo da veracidade dos atos ou fatos, inquinados de ilegais ou
irregulares, praticados por agentes publicos;

I1I - realizar investigagdo preliminar como medida preparatoria, quando julgar necessaria
tal medida ao desfecho de situa¢bes denunciadas;

IV - propor a designacéo de servidores do Ministério, em carter transitorio, para atuagéo
plena em todo o territorio nacional, nas areas de auditoria interna, de correic&o, investigacdo preliminar,
inspecdo e assessoramento & Corregedoria;

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

VI - encaminhar & Advocacia-Geral da Unido os casos que configurem improbidade
administrativa e os que recomendem a indisponibilidade de bens, o ressarcimento ao Erério e outras
providéncias a cargo daquele 6rgdo, bem como provocar, sempre que necesséria, a atuacéo do Tribunal de
Contas da Unido, da Secretaria da Receita Federal, dos 6rgaos do Sistema de Controle Interno do Poder
Executivo Federal e, quando houver indicios de responsabilidade penal, do Departamento de Policia
Federal e do Ministério Publico, inclusive quanto a representacfes ou denlncias que se afigurarem
manifestamente caluniosas.

Art. 83. Aos Coordenadores-Gerais, aos Coordenadores, aos Chefes de Gabinete, de
Diviséo e de Servigo incumbe planejar, coordenar, orientar, supervisionar, controlar e avaliar a execugéo
das atividades a cargo das respectivas unidades e exercer outras atribuigdes que lhes forem cometidas em
suas areas de competéncia.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 84. Os casos omissos e as davidas surgidas na aplicacdo deste Regimento Interno
serdo solucionados pelo Secretario-Executivo do Ministério.
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ANEXO I11
REGIMENTO INTERNO DA CONSULTORIA JURIDICA

CAPITULO |
DA CATEGORIA E DACOMPETENCIA

Art. 12 A Consultoria Juridica, 6rgéo setorial da Advocacia-Geral da Unido, compete:

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

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

Il - fixar a interpretagdo da Constituicdo, das leis, dos tratados e dos demais atos
normativos a ser uniformemente seguida em sua area de atuacdo e coordenacdo, quando ndo houver
orientagdo normativa do Advogado-Geral da Unido;

IV - assistir ao 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 normativos de iniciativa do
Ministério, ou que o Ministro deva referendar;

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

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

V - examinar, prévia e conclusivamente, no ambito do Ministério:

a) minutas de editais de licitagéo e de contratos e instrumentos congéneres, que devam ser
assinados ou publicados pelas autoridades do Ministério; e

b) os atos pelos quais se vao reconhecer as situagdes de inexigibilidade ou os casos de
dispensa de licitacéo;

V1 - opinar sobre projetos de lei de interesse trabalhista, em curso no Congresso Nacional
ou encaminhados a sangdo do Presidente da Republica;

VII - coordenar as atividades juridicas do Ministério;

VIII - examinar ordens e sentencas judiciais e orientar as autoridades do Ministério quanto
a0 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 elaboragdo dos relatdrios 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 orientagdo normativa emanada da Advocacia-Geral da
Uniéo.

CAPITULO Il _
DA ORGANIZAGCAO

Art. 22 A Consultoria Juridica - CONJUR tem a seguinte estrutura organizacional:

1. Servico de Apoio Administrativo - SAA

2. Coordenacéo-Geral de Assuntos de Direito Trabalhista - CGADT
2.1. Coordenacéo de Legislagdo Trabalhista - COLET

2.1.1. Divisdo de Anélise e Consultas Trabalhistas - DIACT

2.1.2. Diviséo de Atos Normativos - DIANOR

3. Coordenacdo-Geral de Andlise de Licitagdo e Contratos - CGALC
3.1. Coordenagéo de LicitagOes e Contratos - COLC
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3.1.1. Diviséo de Anélise - DIVAN

3.1.2. Diviséo de Informagdes Judiciais - DIJUD

4. Coordenacdo-Geral de Assuntos de Legislacdo de Pessoal - CGALP
4.1. Coordenacéo de Legislagéo de Pessoal - COLP

4.1.1. Diviséo de Legislagédo de Pessoal - DILEP

4.1.2. Divisdo de Analise de Procedimentos Disciplinares - DIAPD

Art. 32 A Consultoria Juridica sera dirigida por Consultor Juridico; as Coordenagdes-
Gerais por Coordenador-Geral; as Coordenagdes por Coordenador; e as Divisoes e 0 Servigo por Chefe.

Paragrafo (nico. As Divisbes ou Servicos Juridicos sdo unidades subordinadas
tecnicamente ao Consultor Juridico e administrativamente aos Delegados Regionais do Trabalho.

Art. 42 Os ocupantes das funcdes previstas no art. 32 serdo substituidos, em seus
afastamentos ou impedimentos regulamentares, por servidores por eles indicados e previamente
designados, na forma da legislacdo especifica, cabendo ao Consultor Juridico aprovar as respectivas
indicagdes.

CAPITULO II1
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES

Art. 52 Ao Servico de Apoio Administrativo compete:

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

Il - executar as atividades de administragdo de pessoal, material, patrimonio e servigos
gerais;

I11 - fornecer o apoio logistico necessario ao funcionamento da Consultoria Juridica;

IV - solicitar a aquisicdo e promover a distribuicdo de livros, revistas, jornais e periodicos;
e

V - organizar e manter atualizados ementarios, ficharios e publicacBes técnico-juridicas e
literdrias, bem como aquelas referentes a legislagdo e jurisprudéncia e que compdem 0 acervo de sua
biblioteca.

Art. 62 A Coordenagio-Geral de Assuntos de Direito Trabalhista compete:

| - orientar os dirigentes de 6rgdos e entidades do Ministério em questdes juridicas de
natureza trabalhista;

Il - coordenar e orientar a emissdo de pareceres e informagOes que envolvam aspectos
juridicos de convencdes, tratados e demais atos internacionais com implica¢des de natureza trabalhista, a
serem submetidos a aprovagdo do Consultor Juridico;

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

IV - examinar e preparar informacdes a serem prestadas a Advocacia-Geral da Unido e ao
Poder Judiciério para defesa da Unido, em sua area de competéncia.

Art. 7° A Coordenagio de Legislagio Trabalhista compete:

| - coordenar os trabalhos relativos a emissao de pareceres na area trabalhista;

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

Il - examinar ordens e sentencas judiciais em sua area de competéncia, orientando quanto
a0 seu exato cumprimento.
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Art. 82 A Divisio de Anélise e Consultas Trabalhistas compete emitir pareceres em
questes relativas a matéria trabalhista.

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

Art. 10. A Coordenagio-Geral de Analise de Licitagbes e Contratos compete:

| - orientar os dirigentes de orgdos e entidades do Ministério em questdes juridicas e
procedimentos relacionados a licitagdes, contratos, convénios e outros instrumentos congéneres;

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

I11 - manifestar-se sobre a legalidade das justificativas para os casos de dispensa e para as
situacOes de inexigibilidade de licitacdo, a serem ratificadas pela autoridade competente; e

IV - examinar e preparar informacdes a serem prestadas a Advocacia-Geral da Unido e ao
Poder Judiciério para defesa da Unido, em sua area de competéncia.

Art. 11. A Coordenacéo de LicitagBes e Contratos compete:

I - coordenar os trabalhos relativos ao exame de minutas de editais de licitacdo, contratos,
convénios e outros instrumentos congéneres;

Il - examinar e emitir pareceres sobre 0s atos pelos quais se va reconhecer a inexigibilidade
ou decidir sobre a dispensa de licitagéo;

I1l - examinar ordens e sentencas judiciais em sua area de competéncia, orientando quanto
a0 seu exato cumprimento; e

IV - examinar os projetos de atos normativos relativos a sua area de competéncia.

Art. 12. A Divisdo de Anélise compete emitir pareceres em processos de licitagéo,
contratos, dispensa e inexigibilidade de licitacdo, convénios e outros instrumentos congéneres.

Art. 13. A Divisio de Informagbes Judiciais compete preparar informagBes a serem
prestadas a Advocacia-Geral da Unido e ao Poder Judiciario para defesa da Unido, em sua area de
competéncia.

Art. 14. A Coordenagio-Geral de Assuntos de Legislacio de Pessoal compete:

| - prestar orientacdo juridica as unidades do Ministério e entidade a ele vinculada nos
assuntos relacionados a legislagdo de pessoal, quando houver divida ou controvérsia a ser dirimida;

Il - coordenar e orientar a emissdo de pareceres e informagGes que envolvam aspectos
juridicos relacionados a area de pessoal;

I1l - examinar projetos de atos normativos que envolvam matéria de sua competéncia; e

IV - coordenar a elaboracéo da avaliagdo de desempenho dos Advogados da Unido lotados
na Consultoria Juridica, em atendimento as orientacbes emanadas da Advocacia-Geral da Unido.

Art. 15. A Coordenacéo de Legislacio de Pessoal compete:

| - coordenar os trabalhos referentes & emissdo de pareceres em questdes relativas a
aplicacdo da legislacdo de pessoal, quando houver duvida ou controvérsia a ser dirimida;

Il - examinar os projetos de atos normativos pertinentes a legislagéo de pessoal;

Il - examinar e emitir parecer acerca da legalidade e juridicidade relativos a processos
administrativos disciplinares e de sindicancia, assim como sobre pedidos de revisdo de processo; e
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IV - examinar ordens e sentencas judiciais e orientar quanto ao seu exato cumprimento.

Art. 16. A Divisio de Legislagdo de Pessoal compete emitir pareceres em questdes
relativas a aplicacdo da legislacdo de pessoal, quando houver divida ou controvérsia a ser dirimida.

Art. 17. A Divisio de Anélise de Procedimentos Disciplinares compete emitir parecer em
relatorio de processos administrativos disciplinares, de sindicancia e de pedidos de revisdo de processos.

CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES

Art. 18. Ao Consultor Juridico incumbe:

| - prestar assessoramento juridico ao Ministro de Estado do Trabalho e Emprego;

Il - planejar, orientar, coordenar e supervisionar as atividades da Consultoria Juridica;

I11 - articular-se com os diversos 6rgaos do Ministério e entidade a ele vinculada, visando
ao cumprimento dos objetivos da Consultoria Juridica;

IV - baixar portarias, instru¢des, ordens de servico e outros atos administrativos;

V - coordenar a elaboracdo dos relatérios a serem apresentados a OIT, e submeté-los a
apreciagdo do Ministro de Estado do Trabalho e Emprego; e

VI - desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Ministro de Estado do
Trabalho e Emprego.

Art. 19. Aos Coordenadores-Gerais e aos Coordenadores incumbe:

| - planejar, coordenar, supervisionar, acompanhar e avaliar a execucdo das atividades a
cargo das unidades sob sua direcdo;

Il - assistir ao Consultor Juridico nos assuntos de sua competéncia;
I11 - opinar sobre os assuntos de suas respectivas unidades, sujeitos a decisdo superior; e

IV - praticar os demais atos necessarios a consecugdo dos objetivos de suas respectivas
unidades.

Art. 20. Aos Chefes de Diviséo e de Servigo incumbe:

| - executar, supervisionar e acompanhar as atividades das respectivas unidades;

Il - emitir parecer nos assuntos pertinentes as respectivas unidades;

I11 - praticar outros atos de administragdo necessarios a execugdo de suas atividades; e

IV - encaminhar ao seu superior hierarquico os assuntos relativos as suas respectivas
unidades, dependentes de deciséo superior.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 21. Os Advogados da Unido e os Assistentes Juridicos terdo lotagdo originéria na
Consultoria Juridica.

Art. 22. Os processos e as consultas serdo encaminhados & Consultoria Juridica somente
pelo Gabinete do Ministro.

Paragrafo unico. Os expedientes de que trata este artigo serdo instruidos com o
pronunciamento da Assessoria Juridica porventura existente e com informacéo técnica, fundamentada e
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conclusiva, do 6rgdo ou autoridade interessada, e deverdo evidenciar a ddvida ou a controvérsia a ser
dirimida, sob pena de restitui¢éo.

Art. 23. A Consultoria Juridica podera se dirigir diretamente aos 6rgdos do Ministério e
entidade a ele vinculada mediante despachos ou expedientes.

Art. 24. Os pareceres da Consultoria Juridica, ap6s aprovacdo do Ministro de Estado do
Trabalho e Emprego, terdo carater normativo no &mbito do Ministério e da entidade a ele vinculada.

Art. 25. E vedada a manifestacdo da Consultoria Juridica e das Divisdes ou Servicos
Juridicos Regionais sobre consultas de terceiros, alheios a estrutura do Ministério.

Art. 26. Os casos omissos e as davidas surgidas na aplicacdo deste Regimento Interno
serdo solucionados pelo Consultor Juridico.
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ANEXO IV
REGIMENTO INTERNO DA OUVIDORIA-GERAL

CAPITULO |
DA CATEGORIA E DA COMPETENCIA

Art. 12 A Ouvidoria-Geral, 6rgdo de assisténcia direta e imediata ao Ministro de Estado,
compete receber, examinar e encaminhar reclamagdes, elogios e sugestdes referentes a procedimentos e
acOes de agentes e 6rgdos, no ambito do Ministério, unidades descentralizadas e entidade a ele vinculada.

Art. 22 A Ouvidoria-Geral sera dirigida por Ouvidor-Geral.

CAPITULO Il
DA ATRIBUICAO DO DIRIGENTE

Art. 32 Ao Ouvidor-Geral incumbe:

| - assistir ao Ministro de Estado do Trabalho e Emprego nos assuntos de sua competéncia;
Il - planejar, dirigir, orientar e coordenar a execugao das atividades da Ouvidoria-Geral;
I11 - propor normas referentes aos assuntos da Ouvidoria-Geral; e

IV - desempenhar outras atribuigdes que Ihe forem cometidas pelo Ministro de Estado.

CAPITULO Il
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 4% Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicacéo deste Regimento Interno serdo
solucionados pelo Ouvidor-Geral.
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ANEXO V
REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA DE POLITICAS PUBLICAS DE EMPREGO

CAPITULO |
DA CATEGORIA E DA COMPETENCIA

Art. 12 A Secretaria de Politicas Publicas de Emprego, 6rgdo especifico singular,
diretamente subordinado ao Ministro de Estado do Trabalho e Emprego, compete:

| - subsidiar a definicdo de politicas publicas de emprego, renda, salério e qualificacdo
profissional,

Il - planejar, controlar e avaliar os programas relacionados com a geracdo de emprego e
renda, o seguro-desemprego, 0 apoio ao trabalhador desempregado, o abono salarial, a formacdo e o
desenvolvimento profissional para o mercado de trabalho;

I11 - planejar e coordenar as atividades relacionadas com o Sistema Nacional de Emprego,
no que se refere as acdes integradas de orientacdo, recolocacéo e qualificacdo profissional;

IV - planejar, coordenar, monitorar e avaliar as acbes de estimulo ao primeiro emprego
para a juventude;

V - acompanhar o cumprimento, em ambito nacional, dos acordos e convengdes ratificados
pelo Governo brasileiro junto a organismos internacionais, em especial & OIT, nos assuntos de sua area de
competéncia; e

VI - promover estudos da legislagdo trabalhista e correlata, no &mbito de sua competéncia,
propondo o seu aperfeigoamento.

CAPITULO Il _
DA ORGANIZAGCAO

Art. 2 A Secretaria de Politicas Publicas de Emprego - SPPE tem a seguinte estrutura
organizacional:

1. Gabinete - GAB

1.1. Servigo de Atividades Auxiliares - SAA

2. Coordenacéo-Geral de Contratos e Convénios - CGCC

3. Departamento de Emprego e Salario - DES

3.1. Coordenagéo-Geral de Gestdo Operacional do Conselho Deliberativo do Fundo de
Amparo ao Trabalhador - CGCON

3.1.1. Coordenagéo de Atividades Administrativas do Conselho - CAAD

3.1.1.1. Diviséo de Controle de Bens Mdéveis - DCBM

3.1.1.2. Diviséo de Sistematizagéo de Informagdes - DSI

3.2. Coordenagdo-Geral do Seguro-Desemprego, do Abono Salarial e Identificagdo
Profissional - CGSAP

3.2.1. Coordenagédo do Seguro-Desemprego e do Abono Salarial - CSDAS

3.2.1.1. Diviséao do Seguro-Desemprego - DISED

3.2.2. Coordenacgéo de Identificacdo e Registro Profissional - CIRP

3.2.2.1. Diviséo de Identificagéo do Trabalhador - DIT

3.3. Coordenagdo-Geral de Estatisticas do Trabalho - CGET

3.3.1. Coordenagéo de Registros Administrativos - CORAD

3.3.1.1. Diviséo de Normatizacéo - DINOR

3.3.2. Coordenagéo de Estudos e Pesquisas - COEP

3.3.2.1. Divisdo de Informaces Estatisticas - DIES

3.4. Coordenagdo-Geral de Emprego e Renda - CGER
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3.4.1. Coordenagéo do Sistema Nacional de Emprego - CSINE

3.4.1.1. Diviséo de Intermediacéo de Trabalho e Emprego - DITE

3.4.1.2. Diviséo da Classificagao Brasileira de Ocupacdes - DCBO

3.4.2. Coordenagédo dos Programas de Geragédo de Emprego e Renda - CPROGER

3.4.2.1. Diviséo de Avaliagdo e Controle de Programas - DACOP

4. Departamento de Qualificacéo - DEQ

4.1. Coordenacdo-Geral de Qualificagdo - CGQUA

4.1.1. Coordenacdo de Planejamento e Avaliagdo - COPLAV

4.1.2. Coordenacdo de Monitoramento e Supervisdo - COMSUP

4.2. Coordenagao-Geral de Certificagdo e Orientagdo Profissional - CGCOP

4.2.1. Coordenacdo de Planejamento e Projetos - COPLAP

5. Departamento de Politicas de Trabalho e Emprego para a Juventude - DPTEJ

5.1. Coordenagdo-Geral de Empreendedorismo Juvenil - CGEJ

5.1.1. Coordenagéo de Articulacdo e Empreendedorismo Juvenil - CAEJ

5.1.2. Coordenagdo de Monitoramento e Pesquisas de Empreendedorismo Juvenil -
CMPEJ

5.2. Coordenacdo-Geral de Parcerias Empresariais - CGPE

5.2.1. Coordenagéo de Captacéo e Informagdes Gerenciais - CCIG

5.2.2. Coordenagédo de Apoio ao Desenvolvimento de Parcerias Empresariais - CADPE

5.3. Coordenacdo-Geral de Consércios Sociais da Juventude - CGCSJ

5.3.1. Coordenagdo de Articulagdo dos Consorcios - CGC

5.3.2. Coordenagdo de Monitoramento e Avalia¢do dos Consorcios - CMAC

5.4. Coordenagdo-Geral de Preparacéo e Intermediacédo da Mé&o-de-Obra Juvenil - CGPI

5.4.1. Coordenacéo de Preparagéo do Jovem - CPJ

5.4.2. Coordenagao de Monitoramento da Intermediacédo da M&o-de-Obra Juvenil - CMI

Art. 3° A Secretaria de Politicas Pablicas de Emprego sera dirigida por Secretério; o
Gabinete por Chefe; os Departamentos por Diretores; as Coordenagdes-Gerais por Coordenador-Geral; as
Coordenacdes por Coordenador; as Divisdes e 0s Servigos por Chefe.

Art. 4% Os ocupantes das fungdes previstas no art. 32 serdo substituidos, em suas faltas ou
impedimentos, por servidores por eles indicados e previamente designados, na forma da legislagéo
especifica.

CAPITULO Il1
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES

Art. 52 Ao Gabinete compete:

| - assistir ao Secretério na supervisdo e coordenacdo das atividades dos Departamentos
integrantes da Secretaria;

Il - supervisionar e coordenar, no ambito da Secretaria, as agOes desenvolvidas nas
unidades descentralizadas; e

Il - supervisionar as atividades de administracdo de pessoal, material, patriménio e
servicos gerais no ambito da Secretaria, segundo as normas emanadas dos 6rgéos setoriais dos sistemas.

Art. 6° Ao Servico de Atividades Auxiliares compete:

| - receber e expedir documentos e processos no ambito da Secretaria e acompanhar sua
tramitacéo;

Il - executar as atividades de administragdo de pessoal, material, patriménio e servigos
gerais da Secretaria; e
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Il - solicitar a aquisicdo e promover a distribuigdo de livros, revistas, jornais e periodicos
necessarios ao desempenho das unidades da Secretaria.

Art. 72 A Coordenagdo-Geral de Contratos e Convénios compete:

| - subsidiar a elaboracéo da proposta orcamentéria anual;

Il - executar as atividades relacionadas & programacdo e a execucdo orcamentaria e
financeira relativas a subvencéo econdmica do Programa Primeiro Emprego e convénios;

Il - orientar e executar a elaboragdo e formalizagdo dos instrumentos de cooperagdo
técnica, protocolos, convénios e outros;

IV - propor instrumentos de acompanhamento, controle e avaliagdo econdmico-financeira
de execucéo dos convénios;

V - monitorar e fiscalizar a execugdo administrativa dos convénios;

VI - subsidiar a elaboragdo do processo de tomada de contas anual,

VII - acompanhar as alteragdes e exigéncias da legislagdo pertinente;

VIII - propor a inclusdo ou exclusdo de inadimpléncia, no SIAFI, em processos de
prestacdo de contas; e

IX - realizar, por delegacdo da area competente, atividades relativas a contratos.

Art. 82 Ao Departamento de Emprego e Salario compete:

| - planejar, supervisionar e coordenar a execugdo de programas relacionados com a
geracdo de emprego e renda, o seguro-desemprego, 0 apoio ao trabalhador desempregado e o abono
salarial;

Il - planejar, coordenar, executar e controlar os servicos de secretaria-executiva do
Conselho Deliberativo do Fundo de Amparo ao Trabalhador;

Il - orientar, coordenar e controlar as agdes, projetos e atividades relativos a identificacéo
do trabalhador e ao registro profissional;

IV - supervisionar a atualizag&o da Classificagdo Brasileira de Ocupagdes - CBO, de modo
a promover sua constante adequacgdo ao mercado de trabalho;

V - definir prioridades e necessidades e normalizar o processamento de dados relativos ao
movimento de empregados e desempregados, providenciando a divulgacdo sistemética das analises e
informacGes produzidas, observando a legislacdo pertinente;

VI - supervisionar, orientar, coordenar e normalizar as atividades relacionadas com o
processamento de dados da Relagdo Anual de InformagGes Sociais - RAIS, promovendo a divulgacdo das
informagdes resultantes e sua utilizacdo na sistematica de pagamento de beneficios;

VII - prover informacdes estatisticas e indicadores da evolugdo do mercado de trabalho e
do emprego, promovendo a elaboracdo de analises, pesquisas e relatérios capazes de subsidiar a
formulacdo de politicas publicas de emprego;

VIII - supervisionar e coordenar a execugdo das atividades do Sistema Nacional de
Emprego no que se refere as acdes integradas de orientagdo e recolocagdo profissional;

IX - articular-se com a iniciativa privada e com organiza¢cdes ndo-governamentais, tendo
em vista a ampliagéo das a¢Oes de apoio ao trabalhador e de intermediacdo de méo-de-obra;

X - supervisionar e orientar a realizagéo de estudos da legislacdo trabalhista e correlata, no
ambito de sua competéncia, propondo o0 seu aperfeicoamento;

XI - apoiar tecnicamente 0s 6rgdos colegiados do Ministério, em sua &rea de competéncia;

XII - articular-se com os demais 6rgdos envolvidos nas atividades de sua &rea de
competéncia.

Art. 92 A Coordenacio-Geral de Gestfo Operacional do Conselho Deliberativo do Fundo
de Amparo ao Trabalhador compete:
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| - coordenar, controlar, acompanhar e avaliar as atividades administrativas do Conselho
Deliberativo do Fundo de Amparo ao Trabalhador - CODEFAT;

Il - subsidiar na execucéo de atividades administrativas;

I11 - coordenar as a¢Bes de controle dos bens méveis adquiridos com recursos do Fundo de
Amparo ao Trabalhador - FAT, por meio de convénios, elaborando normas e procedimentos para sua
gestdo, bem como subsidiando a analise dos planos de trabalho quanto a aquisi¢do de bens;

IV - examinar 0s processos e demais expedientes sobre assuntos afetos a0 CODEFAT;

V - coordenar a programacéo e a execugdo de congressos, simposios, seminérios e outros
eventos relativos a area de competéncia do CODEFAT;

VI - promover e coordenar a integragdo entre as agdes das Comissdes de Emprego e as
politicas e diretrizes do CODEFAT;

VII - promover o intercambio de informacdes entre as Comissdes de Emprego e prestar
orientagdo quanto ao seu funcionamento;

VIII - zelar pelo cumprimento do Regimento Interno do CODEFAT e as instrugdes
emanadas do Conselho, estimulando a cooperacéo entre as areas técnicas do Ministério e as assessorias
técnicas das entidades e 6rgdos representados no Conselho;

IX - manter sistema de informagdes sobre a legislagdo do FAT e as decisdes emanadas do
CODEFAT,;

X - organizar as reunides plenarias e técnicas do CODEFAT e do Grupo de Apoio
Permanente ao CODEFAT - GAP, e subsidiar a elaboragdo das respectivas pautas;

X1 - providenciar o atendimento as demandas dos membros do CODEFAT, necessérias ao
desempenho de suas atribuigdes;

XII - subsidiar o Departamento de Emprego e Salério na formulag&o das politicas publicas
de emprego e renda, na elaboracdo de relatérios, na proposta e execucdo orgamentéria e no plano
plurianual; e

X1 - subsidiar o Departamento nas mateérias relativas a sua area de competéncia.

Art. 10. A Coordenagéo de Atividades Administrativas do Conselho compete:

| - providenciar convocagdo aos conselheiros para as reunides do CODEFAT e GAP;

Il - apoiar a realizacdo de seminarios e reunides plenérias e técnicas do CODEFAT e do
GAP;

Il - acompanhar o processo de gravagdo, degravacdo e transcri¢do das reunides;

IV - elaborar as atas das reunides ordinarias e extraordinarias do CODEFAT e GAP;

V - acompanhar o processo de consultas ad referendum aos conselheiros;

VI - preparar e controlar a publicacéo de todas as decisdes proferidas pelo CODEFAT, no
Diario Oficial da Unido;

VII - acompanhar as demandas dirigidas ao Presidente e & Secretaria Executiva do

Conselho;

VIII - providenciar e acompanhar o atendimento as solicitagbes das Comissdes de
Emprego;

IX - controlar a tramitacdo de documentos e acompanhar prazos para resposta ao
interessado;

X - encaminhar ao Conselho e as Comissdes de Emprego relatdrios, publicagdes e
documentos diversos; e
X1 - subsidiar a Coordenagdo-Geral quanto as matérias relativas a sua area de competéncia.

Art. 11. A Divisio de Controle de Bens Mdveis compete:

| - controlar os bens patrimoniais adquiridos com recursos do FAT, por meio de convénios,
elaborando o respectivo inventario fisico-financeiro;
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Il - avaliar os bens moveis para fins de ressarcimento;

111 - analisar os inventarios elaborados pelas entidades conveniadas;

IV - emitir termos de responsabilidade, baixa e transferéncia;

V - analisar processo de baixa e doacdo de bens moveis, emitindo o respectivo parecer

técnico;

VI - prestar orientacdo aos usurios do Sistema Nacional de Patriménio - SINPAT; e

VII - subsidiar a Coordenagdo quanto as matérias relativas a sua area de competéncia.

Art. 12. A Divisio de Sistematizacio de Informagdes compete:

| - sistematizar dados e informagdes para acompanhamento das agoes do CODEFAT;

Il - acompanhar o processo de publicacdo das resolucdes do Conselho no Diério Oficial da
Uniéo;

I11 - elaborar e distribuir boletins informativos da Secretaria Executiva do Conselho;

IV - atualizar o programa das Comissdes Estaduais e Municipais de Emprego;

V - atualizar as informagdes sobre as resolucdes e composi¢cdo do CODEFAT no enderego
eletronico do Ministério; e

VI - subsidiar a Coordenacdo quanto as matérias relativas a sua area de competéncia.

Art. 13. A Coordenagio-Geral do Seguro-Desemprego, do Abono Salarial e Identificacio
Profissional compete:

| - coordenar, acompanhar e orientar a execugdo das atividades relativas a concessdo do
seguro-desemprego e do abono salarial, na forma da legislagédo em vigor;

Il - orientar a aplicacdo das normas e acompanhar as a¢des relacionadas a identificagdo do
trabalhador e do registro profissional;

Il - promover em articulagdo com os 6rgdos competentes, no &mbito do Ministério, acdes
voltadas ao atendimento integrado ao trabalhador;

IV - emitir parecer sobre projetos de lei relativos ao seguro-desemprego, abono salarial e
registro profissional,

V - coordenar e controlar os sistemas de informagdes gerenciais do seguro-desemprego, do
abono salarial, e de identificacéo e registro profissional,

VI - emitir parecer técnico sobre os planos de trabalho e as prestagdes de contas dos
convénios celebrados com érgdos e entidades que atuam na area do seguro-desemprego;

VII - definir critérios sobre a base de dados do seguro-desemprego, abono salarial e
identificagdo profissional;

VIII - coordenar e avaliar as atividades relativas aos procedimentos operacionais de
execucdo do seguro-desemprego, abono salarial, identificag&o e registro profissional,

IX - subsidiar o Departamento de Emprego e Salério na formulacdo das politicas publicas
de emprego e renda, na elaboracdo de relatorios, na proposta e execucdo orgamentdria e no plano
plurianual; e

X - subsidiar o Departamento nas matérias relativas a sua area de competéncia.

Art. 14. A Coordenagéo do Seguro-Desemprego e Abono Salarial compete:

| - coordenar a execucdo das atividades do seguro-desemprego e do abono salarial;

Il - promover capacitacdo dos agentes credenciados;

Il - acompanhar os processos administrativos e judiciais do seguro-desemprego e abono
salarial;

IV - propor e executar as normas técnicas de credenciamento e descredenciamento de
agéncias de atendimento;
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V - organizar e elaborar boletins peridédicos de divulgacdo das atividades do seguro-
desemprego e do abono salarial,

VI - coordenar e executar as agBes de supervisdo junto aos 6rgdos e entidades que operam
0 seguro-desemprego;

VII - emitir parecer técnico sobre as prestacdes de contas do seguro-desemprego e abono
salarial;

VIII - opinar sobre os projetos de lei relacionados ao abono salarial e seguro-desemprego;

IX - subsidiar a Coordenacéo-Geral quanto as matérias relativas a sua area de competéncia.
Art. 15. A Divisdo do Seguro-Desemprego compete:

| - atestar a execugdo dos servigos prestados no ambito do seguro-desemprego;

Il - elaborar parecer técnico sobre matérias relativas ao seguro-desemprego;

I11 - estabelecer critérios de organizacdo para o arquivamento de requerimentos, recursos
administrativos e dos documentos do seguro-desemprego; e

IV - subsidiar a Coordenacdo quanto as matérias relativas a sua area de competéncia.

Art. 16. A Coordenacéo de Identificacio e Registro Profissional compete:

| - coordenar e orientar as atividades relacionadas a identificagdo do trabalhador e registro
profissional,

Il - orientar e acompanhar a concessdo de registro profissional, de competéncia das
unidades descentralizadas do Ministério, padronizando os procedimentos de acordo com a legislacdo em
vigor;

I11 - opinar sobre projetos de lei relacionados ao registro profissional;

IV - analisar e informar, quando em grau de recurso, 0s processos de registro profissional;

e
V - subsidiar a Coordenagdo-Geral quanto as matérias relativas a sua area de competéncia.
Art. 17. A Divisio de Identificagio do Trabalhador compete:
| - gerenciar o processo de confeccéo e distribuicéo da Carteira de Trabalho e Previdéncia
Social - CTPS;

Il - orientar as unidades descentralizadas do Ministério, bem como 6rgdos e entidades
conveniadas, quanto aos procedimentos de emisséo da CTPS;

I11 - organizar e manter atualizado o sistema de acompanhamento e controle de distribuicéo
e emissao da CTPS, em ambito nacional;

IV - orientar e acompanhar a celebracdo de convénios com 6rgdos e entidades federais,
estaduais e municipais, visando a descentralizacdo da emissao de CTPS;

V - efetuar estudos visando ao aperfeicoamento da CTPS e propor as alteragdes
necessarias;

VI - promover, em articulagio com a Coordenagdo-Geral de Recursos Humanos, as
atividades de treinamento e capacitagdo para os técnicos envolvidos na emissdo da CTPS;

VII - opinar sobre projetos de lei relacionados & CTPS; e

VIII - subsidiar a Coordenacdo quanto as matérias relativas a sua area de competéncia.

Art. 18. A Coordenagio-Geral de Estatisticas do Trabalho compete:

| - coordenar as acles relativas & manutencdo do Cadastro Geral de Empregados e
Desempregados - CAGED e da Relagdo Anual de Informacgdes Sociais - RAIS;
Il - administrar e manter banco de dados de informacdes estatisticas;
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Il - elaborar estudos e acompanhar a evolucdo dos indicadores socio-econdmicos na area
do trabalho, em articulagdo com os demais 6rgéos envolvidos;

IV - normatizar e coordenar as atividades necessérias a coleta, processamento e divulgacéo
das informagOes dos Registros Administrativos RAIS e CAGED, assim como administrar e divulgar seus
arquivos;

V - articular-se com centros de pesquisas, universidades, empresas, sindicatos ou outras
entidades publicas e privadas que produzam ou utilizem informagdes sobre mercado de trabalho,
objetivando o estabelecimento de cooperagéo técnica;

VI - promover encontros técnicos e seminarios sobre as informagBes da RAIS e do
CAGED;

VII - assegurar o cumprimento das recomendagOes da Organizagdo Internacional do
Trabalho - OIT no que se refere & producéo de estatisticas geradas com as informacdes da RAIS e do
CAGED;

VIII - subsidiar o Departamento de Emprego e Salério na formulacéo das politicas publicas
de emprego e renda, na elaboracdo de relatorios, na proposta e execucdo orgamentdria e no plano
plurianual; e

IX - subsidiar o Departamento nas matérias relativas a sua &rea de competéncia.

Art. 19. A Coordenagéo de Registros Administrativos compete:

| - receber e processar as informacdes referentes a RAIS, para viabilizar o pagamento do
abono salarial, conforme determina o art. 239 da Constituicdo Federal;

Il - receber e processar as informagbes do CAGED, para subsidiar as agdes do Programa
Seguro-Desemprego;

Il - manter e adequar a RAIS e 0o CAGED, considerando a evolucéo tecnoldgica e social,

IV - zelar pela qualidade das informacbes da RAIS, CAGED e do Cadastro de
Estabelecimentos Empregadores;

V - propor planos de capacitacdo sobre os procedimentos operacionais da RAIS e do
CAGED para as unidades descentralizadas do Ministério;

VI - subsidiar a atividade de fiscalizacdo do trabalho disponibilizando as informagdes
coletadas da RAIS e do CAGED; e

VII - subsidiar a Coordenagdo-Geral quanto as matérias relativas & sua &rea de
competéncia.

Art. 20. A Divisdo de Normatizagio compete:

| - normatizar os procedimentos para a declaracdo do CAGED e da RAIS;

Il - emitir parecer técnico referente a aplicacdo das normas para a declaracéo da RAIS e do
CAGED;

Il - coordenar e acompanhar as atividades necessarias a integracdo do CAGED e da RAIS
a outros cadastros nacionais;

IV - participar da elaboragdo de estudos que possam alterar as bases de dados ou sistemas
de informagdes de interesse da coordenacéo; e

V - subsidiar a Coordenagdo quanto as mateérias relativas a sua area de competéncia.

Art. 21. A Coordenagéo de Estudos e Pesquisas compete:
| - coordenar e desenvolver estudos e pesquisas sobre o mercado de trabalho;
Il - acompanhar a evolucédo dos indicadores s6cioecondmicos na area do trabalho;

Il - desenvolver andlises conjunturais e estruturais sobre mercado de trabalho, para
subsidiar as politicas publicas de emprego e renda;
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IV - elaborar e divulgar anélises mensais sobre o comportamento do emprego a partir das
informacdes do CAGED; e
V - subsidiar a Coordenagdo-Geral quanto as matérias relativas a sua area de competéncia.

Art. 22. A Divisio de Informagcdes Estatisticas compete:

| - apoiar o desenvolvimento de sistemas de informacGes relativos & area do trabalho e
articular-se com outras instituicdes produtoras de estatisticas;

Il - produzir e divulgar dados estatisticos da RAIS e do CAGED propondo novos critérios
metodoldgicos, niveis de agregacéo de variaveis e defini¢do de periodicidade de publicacéo;

I11 - gerenciar e atualizar banco de dados estatisticos;

IV - promover o acesso dos usuarios as bases de dados estatisticos da RAIS e do CAGED,
mediante orientacéo, capacitagéo e divulgacdo de informagdes;

V - coordenar e controlar a disseminacdo das bases de dados estatisticas da RAIS e do
CAGED; e

VI - subsidiar a Coordenacdo quanto as matérias relativas a sua area de competéncia.

Art. 23. A Coordenagio-Geral de Emprego e Renda compete:

| - coordenar e implementar programas e acles visando a orientacdo e insercdo do
trabalhador no mercado de trabalho;

Il - controlar, acompanhar e avaliar as atividades do SINE e da CBO, em articulagdo com
as demais areas da Secretaria;

Il - subsidiar a definicdo de normas e procedimentos que orientem as agdes dos 6rgaos
setoriais do SINE e dos agentes financeiros que atuam nos programas de geragéo de emprego e renda;

IV - propor diretrizes e linhas de acdo que orientem a definicdo de planos e programas,
bem como critérios para alocagao de recursos;

V - promover a¢Bes, em articulacdo com demais 6rgéos, voltadas ao atendimento integrado
ao trabalhador;

VI - manter sistemas de informagdes sobre a intermediagdo de mé&o-de-obra, concesséo de
crédito e geracdo de emprego e renda e da CBO, em articulagdo com outros 6rgdos do Ministério;

VII - subsidiar o Departamento de Emprego e Salario na formulacdo das politicas publicas
de emprego e renda, na elaboracdo de relatorios, na proposta e execucdo orgamentéria e no plano
plurianual; e

VIII - subsidiar o Departamento nas matérias relativas & sua area de competéncia.

Art. 24. A Coordenacéo do Sistema Nacional de Emprego compete:

| - coordenar a execucdo, acompanhamento e avaliagéo das a¢Oes do SINE;

Il - promover em articulagdo com os drgdos competentes, no &mbito do Ministério, acdes
voltadas ao atendimento integrado ao trabalhador;

I11 - coordenar o credenciamento da rede de atendimento do SINE, apoiando a implantagéo
de servicos e agéncias;

IV - orientar os Orgdos setoriais do SINE sobre a intermediacdo de empregos, com o
objetivo de compatibilizar a oferta e demanda de mao-de-obra;

V - manter e aperfeicoar o sistema de informacbes e pesquisas sobre o atendimento
integrado ao trabalhador, coletadas e executadas pelos 6rgéos setoriais do SINE;

VI - acompanhar e analisar o comportamento dos indicadores de desempenho do sistema
de atendimento integrado ao trabalhador, em cada unidade da federagéo;

VII - apoiar e acompanhar estudos e pesquisas de iniciativa dos érgdos setoriais do SINE
sobre 0 mercado de trabalho;
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VIII - analisar dados e informagdes sobre oferta e demanda de emprego para subsidiar as
acoes de intermediacdo;

IX - propor normas de funcionamento do sistema de atendimento integrado ao trabalhador
e acompanhar o seu cumprimento;

X - elaborar relatdrios de monitoramento e avaliacéo das a¢des do SINE;

X1 - elaborar textos técnicos a consultas sobre as aces do SINE, inclusive auditorias; e

XII - subsidiar a Coordenagdo-Geral quanto as matérias relativas a sua &rea de
competéncia.

Art. 25. A Divisio de Intermediagéo de Trabalho e Emprego compete:

| - executar e acompanhar acfes do SINE, prestando orientaces e apoio aos Orgaos
setoriais;

Il - manter e atualizar o sistema de informagdes e pesquisas sobre o atendimento integrado
ao trabalhador;

Il - apoiar acOes de articulagdo com os 6rgdos competentes, no ambito do Ministério, de
acOes voltadas ao atendimento integrado ao trabalhador;

IV - executar acBes de credenciamento da rede de atendimento do SINE, e de apoio a
implantac&o de servigos e agéncias;

V - acompanhar o cumprimento das normas de funcionamento do sistema de atendimento
integrado ao trabalhador;

VI - apoiar a elaboragdo de relatérios de monitoramento e avaliacéo das agdes do SINE; e

VII - subsidiar a Coordenagdo quanto as matérias relativas a sua area de competéncia.

Art. 26. A Divisio da Classificacio Brasileira de Ocupaces compete:

| - coordenar, organizar e executar capacitacdo sobre metodologia, utilizacdo e
aplicabilidade da CBO;

Il - organizar e manter a uniformizacdo dos titulos e codigos das ocupagdes brasileiras, a
fim de possibilitar a analise, em &mbito nacional, das estatisticas do trabalho;

Il - atualizar a CBO quanto as novas ocupagdes e alteragdes ocorridas no mercado de
trabalho;

IV - subsidiar a participacdo do Ministério na Comissdo Nacional de Classificacéo;

V - acompanhar e avaliar os servicos prestados pelos conveniados;

VI - orientar, controlar e analisar a celebracdo de convénios com oOrgdos e entidades
federais, estaduais e municipais, visando a atualizacdo da CBO;

VII - elaborar e analisar os relatérios gerenciais solicitados por todas as &reas de interesse
do Ministério e demais entidades parceiras;

VIII - apresentar a Comissdo Nacional de Classificacéo, a atualizacéo da CBO, de modo a
promover sua constante adequacao a realidade nacional, salvaguardando os padrdes definidos pela OIT;

IX - analisar as solicitagdes de inclusdo de ocupacdes e sindbnimos na classificagao;

X - participar em workshops nacionais e internacionais sobre classificagédo de ocupagdes;

X1 - gerenciar informagdes ocupacionais visando & elaboracdo de politicas publicas de
emprego e renda;

XII - administrar banco de dados contendo informagdes sobre a CBO;

XII1 - elaborar sistemas visando a atualizagdo continua da base CBO;

XIV - promover palestras e seminarios para atender demandas de entidades interessadas;

XV - atender aos usuarios da RAIS, CAGED, intermediacdo de mao-de-obra e seguro
desemprego, no que se refere as duvidas relacionadas a codificagdo da CBO;

XVI - prestar orientacéo quanto a legislacéo relacionada a codificagdo da CBO;

XVII - elaborar manuais de capacitacdo e outros materiais didaticos sobre CBO; e

XVIII - subsidiar a Coordenacéo quanto as mateérias relativas a sua &rea de competéncia.
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Art. 27. A Coordenagéo dos Programas de Geragio de Emprego e Renda compete:

| - coordenar e acompanhar as agfes necessérias a implementacdo dos programas de
geracdo de emprego e renda;

Il - coordenar o acompanhamento, em nivel nacional, dos resultados das acbes dos
programas de geracdo de emprego e renda;

Il - manter e aperfeicoar sistema de informagdes sobre agdes e resultados dos programas
de geragdo de emprego e renda;

IV - analisar planos de trabalho dos agentes financeiros dos programas de geracdo de
emprego e renda;

V - elaborar textos técnicos a consultas sobre as linhas de crédito e documentos para
disseminagdo das informagdes referentes aos diversos programas da Coordenacdo, inclusive auditorias;

VI - opinar sobre projetos de lei relacionados aos programas de geracdo de emprego e
renda; e

VII - subsidiar a Coordenagdo-Geral quanto as matérias relativas & sua &rea de
competéncia.

Art. 28. A Divisio de Avaliagio e Controle dos Programas compete:

| - atualizar, controlar e analisar informagdes dos programas prestadas pelos agentes
financeiros;

Il - elaborar relatérios de acompanhamento e avaliacdo dos programas de geracdo de
emprego e renda;

I11 - subsidiar com informacdes a elaboracdo de textos técnicos a consultas sobre as linhas
de credito e documentos para disseminacdo das informacOes referentes aos diversos programas da
coordenacéo, inclusive auditorias; e

IV - subsidiar a Coordenagdo quanto as matérias relativas a sua area de competéncia.

Art. 29. Ao Departamento de Qualificagdo compete:

| - planejar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar a execugéo de politicas publicas
de qualificacdo, incluindo programas relacionados com a formag&o e qualificacdo profissional bésica e
continuada, certificacdo, orientacdo e desenvolvimento profissional, articulados com a elevagéo de
escolaridade na perspectiva da efetividade social e da qualidade de seus contetidos e metodologia;

Il - promover a articulagdo no campo da qualificacdo, certificagdo e orientagdo
profissional, com as Secretarias de Trabalho e de Educacdo dos Estados e dos Municipios, os Conselhos
Estaduais e Municipais do Trabalho e de Educacéo, os Institutos e as Escolas Sindicais, as Instituicbes de
Formacdo Profissional e as Escolas Técnicas;

I11 - articular-se com 0s movimentos sociais, a iniciativa privada e com organizagdes nédo-
governamentais, tendo em vista a ampliacdo das agBes de qualificacdo, certificagcdo e orientacdo
profissional,

IV - supervisionar e orientar a realizacdo de estudos da legislagéo trabalhista e correlata, no
ambito de sua competéncia, propondo o0 seu aperfeicoamento;

V - articular-se com os demais 0Orgdos envolvidos nas atividades de sua area de
competéncia; e

VI - apoiar tecnicamente os 6rgdos colegiados do Ministério, em sua area de competéncia.

Art. 30. A Coordenaco-Geral de Qualificagio compete:

| - subsidiar a formulacdo das politicas pablicas de qualificacéo;
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Il - coordenar as agOes relativas ao Plano Nacional de Qualificagdo - PNQ e outros
programas de formagdo inicial e continuada coordenados pelo Departamento;

Il - promover acBes que garantam a qualidade dos conteildos e metodologias executados
no &mbito do PNQ e outros programas de formagéo inicial e continuada coordenados pelo Departamento;

IV - garantir o funcionamento do Sistema Integrado de Planejamento, Monitoramento e
Avaliacéo - SPMA,;

V - subsidiar a elaboracdo do relatério gerencial do PNQ e de outros programas de
formacéo inicial e continuada coordenados pelo Departamento;

VI - planejar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar politicas de memoéria e
documentacdo das politicas publicas de qualificagdo, certificagdo e orientacdo profissional; e

VII - elaborar andlises e pareceres relativos a planos de qualificacdo e formacéo inicial e
continuada de entidades publicas e privadas, em particular do Sistema S.

Art. 31. A Coordenacéo de Planejamento e Avaliagio compete:

| - acompanhar e supervisionar o planejamento do PNQ e outros programas de formagao
inicial e continuada coordenados pelo Departamento;

Il - avaliar, em primeira instancia, a coeréncia e consisténcia dos projetos apresentados no
ambito do PNQ e outros programas de formagéo inicial e continuada coordenados pelo Departamento;

I11 - contribuir para a qualidade dos contetidos e metodologias executados no &mbito do
PNQ e de outros programas de formagéo inicial e continuada coordenados pelo Departamento; e

IV - acompanhar e supervisionar os processo de avaliagdo interna e externa do PNQ e de
outros programas de formacao inicial e continuada coordenados pelo Departamento.

Art. 32. A Coordenago de Monitoramento e Supervisio compete:

| - acompanhar o desenvolvimento das metas fisicas e dos indicadores do PNQ e outros
programas de formagdo inicial e continuada coordenados pelo Departamento;

Il - produzir pareceres, relatorios e estatisticas referentes a execucdo das metas fisicas e
dos indicadores do PNQ e outros programas de formacéo inicial e continuada coordenados pelo
Departamento;

I11 - operacionalizar o SPMA; e

IV - realizar supervisdes in loco da execu¢do do PNQ e outros programas de formagao
inicial e continuada coordenados pelo Departamento.

Art. 33. A Coordenago-Geral de Certificagio e Orientacdo Profissional compete:

| - subsidiar a formulacdo das politicas publicas de certificagdo e orientacdo profissional;

Il - subsidiar, propor, monitorar e avaliar o desenvolvimento institucional da certificacdo e
da orientacdo profissional, em articulagdo com orgdos e entidades publicas, privadas e ndo-
governamentais atuantes nas respectivas areas;

Il - fomentar a inovacdo institucional e metodoldgica da certificacdo e orientacdo
profissional, por meio de projetos piloto e da divulgagdo de boas praticas;

IV - acompanhar e supervisionar a atuacdo das entidades e Orgdos envolvidos ou
encarregados de certificacdo e orientagdo profissional;

V - subsidiar, propor e monitorar acdes relativas ao fortalecimento das politicas publicas de
certificagdo e orientagdo profissional no &mbito de blocos regionais e acordos internacionais dos quais o
Brasil seja signatério; e

VI - elaborar e supervisionar a implementagdo de projetos envolvendo a integragdo entre
qualificacdo, certificagéo e orientagdo profissional.

Art. 34. A Coordenacéo de Planejamento e Projetos compete:
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| - produzir estatisticas, estudos e relatdrios para subsidiar o planejamento, implementacéo
e avaliacdo de politicas publicas de certificagdo e orientacdo profissional;

Il - implementar sisteméatica de acompanhamento e supervisdo do desenvolvimento
institucional de entidades e 6rgaos envolvidos ou encarregados, experiéncias, foruns, blocos e acordos
internacionais da certificacdo e orientagéo profissional, em articulagdo com 0 SPMA,;

I11 - identificar tendéncias relativas ao desenvolvimento da certificacdo e orientagéo
profissional, em particular em suas dimens@es técnica, metodoldgica, institucional e financeira; e

IV - implementar projetos envolvendo a integracdo entre qualificagdo, certificagdo ou
orientagdo profissional.

Art. 35. Ao Departamento de Politicas de Trabalho e Emprego para a Juventude compete:

| - orientar e coordenar as atividades de incentivo ao estagio e a aprendizagem do jovem,
de promoc&o da sua qualificacdo profissional, bem como as de implementacéo do servigo civil voluntério;

Il - articular-se e desenvolver parcerias com a iniciativa privada visando captar vagas para
a qualificagdo ou insercdo de jovens no mercado de trabalho;

I11 - articular-se com organizagdes da sociedade civil, estimulando e apoiando a formacéo
de consarcios sociais da juventude, com vistas a acfes de preparagdo e inser¢do de jovens no mercado de
trabalho;

IV - planejar, coordenar e supervisionar a execugdo das acdes de intermedia¢do de méao-de-
obra dos jovens por intermédio da concessdo aos empregadores de subvencdo econdmica para a geragdo
de empregos;

V - acompanhar a execucdo das acOes para a concessdo de crédito assistido ao jovem
empreendedor, no &mbito do Programa de Geragdo de Emprego e Renda - PROGER;

VI - apoiar tecnicamente os 6rgdos colegiados do Ministério, em sua area de competéncia;

VII - articular-se com os demais 6rgdos envolvidos nas atividades de sua area de
competéncia.

Art. 36. A Coordenago-Geral de Empreendedorismo Juvenil compete:

| - propor a elaboracéo e a implementacdo de programas, projetos e agdes com vistas a
promocéo e fortalecimento do empreendedorismo juvenil;

Il - promover, em articulagdo com as diversas esferas de governo, setor privado e
organizagdes ndo-governamentais, programas e agOes visando colocar a disposicdo dos jovens
trabalhadores alternativas de emprego e renda;

I11 - subsidiar a formulacéo de politicas publicas destinadas aos jovens objetivando formar
comunidades empreendedoras auto-sustentaveis e promover o desenvolvimento local;

IV - identificar fontes de financiamento, investimento e garantias de alternativas que déem
suporte aos programas e agdes de empreendedorismo juvenil; e

V - planejar, coordenar e orientar as atividades destinadas a assegurar que a concessao de
crédito assistido ao jovem, no ambito do PROGER, seja direcionada ao publico alvo prioritario do
programa.

Art. 37. A Coordenagéo de Articulacdo de Empreendedorismo Juvenil compete:

| - propor e articular a¢des direcionadas a formacéo de comunidades empreendedoras auto-
sustentaveis e a promocao do desenvolvimento local, na area de competéncia da Coordenacdo-Geral; e

Il - propor a articulagdo com as diversas esferas de governo, setor privado e organizagdes
ndo-governamentais, cooperativas e associa¢fes para a promocao de programas e agdes visando colocar a
disposicédo dos jovens trabalhadores alternativas de emprego e renda.
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Art. 38. A Coordenagio de Monitoramento e Pesquisas de Empreendedorismo Juvenil
compete:

| - realizar estudos e pesquisas visando identificar fontes de financiamento, investimento e
garantias de alternativas que déem suporte aos programas e agdes de empreendedorismo juvenil;

Il - monitorar e avaliar a implementacdo de programas projetos e agBes com vistas a
promogcéo e fortalecimento do empreendedorismo juvenil,

I11 - propor medidas visando garantir que a execucdo dos projetos de concessdo de crédito
assistido ao jovem, no &mbito do PROGER, seja direcionada a ao publico prioritario alvo do programa; e

IV - disseminar conhecimentos gerenciais e prestar acompanhamento adequado aos jovens
tomadores de crédito para empreendedorismo, visando aumentar a probabilidade de sucesso do seu
empreendimento.

Art. 39. A Coordenagio-Geral de Parcerias Empresariais compete:

| - planejar, coordenar e orientar o desenvolvimento, implementacdo e gerenciamento do
plano de captacgéo de vagas para jovens junto as empresas, no @mbito do Programa Primeiro Emprego;

Il - desenvolver e manter sistemas de informacdes gerenciais sobre a execugdo do plano de
captacéo de vagas para jovens;

Il - gerenciar as formas de incentivo financeiro a contratacdo de jovem participante do
Programa Primeiro Emprego;

IV - promover parcerias com empresas ou entidades empresariais, visando a contratacdo de
jovens pela 6tica da responsabilidade social; e

V - reconhecer e premiar as empresas ou instituigdes privadas participantes dos programas
de insercdo do jovem ao mercado de trabalho com base no critério de responsabilidade social.

Art. 40. A Coordenacéo de Captacio e Informagdes Gerenciais compete:

| - desenvolver, implementar e gerenciar o plano de captagéo de vagas para jovens junto as
empresas, no &mbito do Programa Primeiro Emprego; e

Il - sistematizar informagdes gerenciais relativas ao plano de captagdo de vagas para
jovens, visando subsidiar a tomada de decisé&o.

Art. 41. A Coordenagéo de Apoio ao Desenvolvimento de Parcerias Empresarias compete:

| - apoiar e acompanhar a celebragéo de parcerias com empresas ou entidades empresariais,
visando a contratagdo de jovens pela dtica da responsabilidade social;

Il - apoiar e monitorar a elaboracdo e execucdo dos planos de trabalho no &mbito das
parcerias empresariais; e

I1l - apoiar e monitorar a concesséo de incentivo financeiro & contratacdo de jovens como
estimulo a inser¢do do jovem ao mercado de trabalho.

Art. 42. A Coordenagio-Geral de Consorcios Sociais da Juventude compete:

| - promover parcerias entre 0 governo e a sociedade civil com vistas a implementacdo de
acOes de qualificacdo, orientacdo e insercdo de jovens em vulnerabilidade pessoal e risco social ao
mercado de trabalho;

Il - supervisionar, orientar e avaliar as a¢0es relativas & formagdo de consorcios sociais da
juventude, visando a capacitacdo e & implementacdo de trabalhos comunitarios adaptados a realidade
social local do jovem; e
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Il - promover e divulgar a implementagdo dos consorcios sociais da juventude como
mecanismo de qualificagdo e capacitagdo dos jovens em situagéo de risco social.

Art. 43. A Coordenagéo de Articulacio de Consdrcios Sociais compete:

| - propor a articulacdo com as diversas esferas de governo visando a celebragdo de
convénios para implementacdo de consorcios sociais da juventude; e

Il - propor e desenvolver atividades de promog&o dos consdrcios sociais da juventude.

Art. 44. A Coordenago de Monitoramento e Avaliagio dos Consorcios compete:

| - coordenar e acompanhar a execugdo dos programas e acOes de implementacdo de
consdrcios sociais para a juventude; e

Il - apoiar a elaboragéo, bem como monitorar e avaliar a execucdo dos planos de trabalho
dos convénios celebrados com vistas & implementacdo dos consdrcios sociais para a juventude.

Art. 45. A Coordenagio-Geral de Preparacio e Intermediacio da Mao-de-Obra Juvenil
compete:

| - planejar, coordenar, controlar e acompanhar a execugdo dos programas e agdes voltadas
a formagéo inicial e colocagdo dos jovens aprendizes no mercado do trabalho;

Il - propor acOes e medidas de fiscalizagdo com vistas a garantir aos jovens aprendizes o
direito a qualificagdo profissional, em condi¢des legais e dignas;

Il - acompanhar a execucdo e a avaliagdo dos programas de qualificacdo profissional de
jovens aprendizes e os relacionados ao estégio;

IV - articular-se com as diversas esferas de governo visando & implementacdo de
programas e agdes de intermediagdo da méao-de-obra juvenil; e

V - acompanhar a execugdo de programas de qualificagdo de jovens participantes do
servico civil voluntario.

Art. 46. A Coordenacéo de Preparacio do Jovem compete:

| - orientar e monitorar a dimensdo pedagogica das agdes de incentivo ao estigio e a
aprendizagem, bem como as voltadas a qualificagdo profissional de jovens desenvolvidas no dmbito dos
consorcios sociais da juventude;

Il - propor a articulagdo com as diversas esferas de governo visando a celebragdo de
convénios para implementacéo das a¢des de qualificagdo profissional dos jovens;

I11 - apoiar e monitorar a elaboracdo e a execucdo dos planos de trabalho dos convénios
celebrados; e

IV - apoiar, monitorar e avaliar a execugéo dos programas de qualificacdo dos jovens no
ambito do servigo civil voluntario.

Art. 47. A Coordenago de Monitoramento da Intermediagio da M&o-de-Obra Juvenil
compete:

| - coordenar e acompanhar a execugdo dos programas e ac¢oes de intermediacdo de méo-
de-obra juvenil,

Il - apoiar e monitorar a celebragéo de termos de adesdo;

Il - monitorar a participagdo dos jovens e empresas nos programas e agles de
intermediacdo de méo-de-obra juvenil; e

IV - promover e divulgar os programas e ag0es de intermediacdo de méao-de-obra juvenil.
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CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES

Art. 48. Ao Secretario de Politicas Publicas de Emprego incumbe:

| - assessorar 0 Ministro de Estado em assuntos de sua competéncia;
Il - planejar, orientar, coordenar, supervisionar e avaliar a execucdo das atividades da
Secretaria; e

I11 - exercer outras atribuicdes que Ihe forem cometidas pelo Ministro de Estado.

Art. 49. Aos Diretores, ao Chefe de Gabinete, aos Coordenadores-Gerais, aos
Coordenadores, aos Chefes de Divisdo e de Servigo incumbe planejar, dirigir, coordenar e avaliar a
execugdo das atividades das respectivas unidades e exercer outras atribuicdes que lhes forem cometidas
em suas areas de competéncia.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 50. Os casos omissos e as davidas surgidas na aplicacdo deste Regimento Interno
serdo solucionados pelo Secretario de Politicas Publicas de Emprego.
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ANEXO VI
REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA DE INSPECAO DO TRABALHO

CAPITULO |
DA CATEGORIA E DA COMPETENCIA

Art. 12 A Secretaria de Inspecdo do Trabalho, 6rgdo especifico singular, diretamente
subordinado ao Ministro do Trabalho e Emprego, compete:

| - formular e propor as diretrizes da inspegdo do trabalho, inclusive do trabalho portuério,
priorizando o estabelecimento de politica de combate ao trabalho forgado e infantil, bem como a todas as
formas de trabalho degradante;

Il - formular e propor as diretrizes e normas de atuacdo da éarea de seguranga e satde do
trabalhador;

Il - participar, em conjunto com as demais Secretarias, da elaboracdo de programas
especiais de protegéo ao trabalho;

IV - participar, em conjunto com as demais Secretarias, da formulacdo de novos
procedimentos reguladores das relagdes capital-trabalho;

V - supervisionar, orientar e apoiar, em conjunto com a Secretaria de Relagdes do
Trabalho, as atividades de mediagédo em conflitos coletivos de trabalho, quando exercidas por Auditores-
Fiscais do Trabalho;

VI - formular e propor as diretrizes da fiscalizagdo dos recolhimentos do Fundo de
Garantia do Tempo de Servigo - FGTS;

VII - propor agbes, no &mbito do Ministério, que visem a otimizacdo de sistemas de
cooperacdo mdtua, intercAmbio de informacbes e estabelecimento de agBes integradas entre as
fiscalizacOes federais;

VIII - formular e propor as diretrizes para o aperfeicoamento técnico-profissional e
geréncia do pessoal da inspecéo do trabalho;

IX - promover estudos da legislacéo trabalhista e correlata, no &mbito de sua competéncia,
propondo o seu aperfeicoamento;

X - supervisionar as atividades voltadas para o desenvolvimento de programas e agdes
integradas de cooperacdo técnico-cientifica com organismos nacionais e internacionais, na area de sua
competéncia;

X1 - acompanhar o cumprimento, em &ambito nacional, dos acordos e convencdes
ratificados pelo Governo brasileiro junto a organismos internacionais, em especial a Organizacdo
Internacional do Trabalho - OIT, nos assuntos de sua area de competéncia,;

XII - propor diretrizes para o aperfeicoamento das relages do trabalho na sua area de
competéncia; e

XI1I - baixar normas relacionadas com a sua area de competéncia.

CAPITULO Il _
DA ORGANIZAGCAO

Art. 22 A Secretaria de Inspecdo do Trabalho-SIT tem a seguinte estrutura
organizacional:

1. Coordenacéo de Assuntos Administrativos - CAAD

1.1. Servico de Execucdo Orgamentéria e Financeira - SEOF
1.2. Servigo de Apoio Administrativo - SAAD

2. Coordenacéo-Geral de Recursos - CGR
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2.1. Servico de Apoio Técnico - SEAT

3. Departamento de Fiscalizagdo do Trabalho - DEFIT

3.1. Diviséo de Fiscalizagéo para a Erradicagdo do Trabalho Escravo - DETRAE

3.2. Diviséo de Fiscalizacdo do Trabalho Infantil - DFTI

3.3. Diviséo de Articulacdo do Trabalho Infantil e Protecdo ao Adolescente - DATIPA

3.4. Coordenagdo-Geral de Fiscalizagdo do Trabalho - CGFIT

3.4.1. Diviséo de Fiscaliza¢do do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo - DFGTS

3.4.2. Diviséo de Planejamento e Avaliagdo - DPA

3.4.3. Diviséo de Fiscalizagdo do Trabalho Portuéario e Aquaviario - DFTPA (Redacédo
dada pela Portaria n® 2.551, de 16 de dezembro de 2011)

4. Departamento de Seguranca e Saude no Trabalho - DSST

4.1. Coordenacédo do Programa de Alimentagdo do Trabalhador - COPAT

4.1.1. Servico do Programa de Alimentagéo do Trabalhador - SEPAT

4.2. Coordenacdo-Geral de Normatizagéo e Programas - CGNOR

4.2.1. Coordenacdo de Normatizagdo e Registros - CONOR

4.2.2. Servico de Apoio a Normatizacdo - SEAN

4.3. Coordenacao-Geral de Fiscalizagdo e Projetos - CGFIP

4.3.1. Servico de Apoio a Fiscalizagéo - SAF

4.3.2. Servico de Planejamento e Acompanhamento de Projetos - SEPAP

Art. 32 A Secretaria serd dirigida por Secretario; os Departamentos por Diretor; as
Coordenacdes-Gerais, por Coordenador-Geral; a Coordenagdo por Coordenador; e as Divisdes e 0S
Servigos por Chefe.

Art. 4° A Fiscalizagdo do Trabalho esta subordinada tecnicamente & Secretaria de Inspegéo
do Trabalho e administrativamente as Delegacias Regionais do Trabalho.

Art. 52 Os ocupantes das fungfes previstas no art. 32 serdo substituidos, em suas faltas ou
impedimentos, por servidores por eles indicados e previamente designados, na forma da legislacéo
especifica.

CAPITULO 11l
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES

Art. 62 A Coordenagéo de Assuntos Administrativos compete:

| - elaborar a proposta orcamentaria da Secretaria, bem como suas alteraces;

Il - coordenar, acompanhar, orientar, executar e avaliar as atividades de administragdo de
pessoal, orgamento e finangas, material, patrimonio e servigos gerais, no ambito da Secretaria, segundo as
normas emanadas dos 6rgaos setoriais dos sistemas; e

Il - coordenar, orientar e controlar as atividades relacionadas a comunicacdo
administrativa, tramitacdo de documentos e registros de expedientes.

Art. 7° Ao Servigo de Execucdo Orcamentéria e Financeira compete:

| - acompanhar, controlar e executar as atividades relacionadas a execucéo orcamentaria e
financeira da Secretaria, providenciando a respectiva documentacdo e os registros correspondentes no
Sistema Integrado de Administracdo Financeira - SIAFI,

Il - propor ao ordenador de despesas a concessdo de suprimento de fundos, bem como
acompanhar sua aplicagéo e prestacdo de contas, de acordo com a legislagéo vigente; e

Il - elaborar a prestacdo de contas anual referente a execucdo orcamentéria e financeira da
Secretaria.
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Art. 82 Ao Servico de Apoio Administrativo compete:

| - receber e expedir documentos e processos no ambito da Secretaria e acompanhar sua
tramitacéo;

Il - executar as atividades de administragdo de pessoal, material, patriménio e servigos
gerais da Secretaria; e

I11 - solicitar a aquisicdo e promover a distribuicdo de livros, revistas, jornais e periodicos
necessarios ao desempenho das unidades da Secretaria.

Art. 92 A Coordenagdo-Geral de Recursos compete:

| - decidir, em Ultima instancia, os recursos interpostos contra as decisdes dos Delegados
Regionais do Trabalho nos processos de:

a) multas administrativas;

b) notificacdes de débito;

c) interdicOes de estabelecimento, setor de servi¢o, maquina ou equipamento;

d) embargos de obras; e

e) autorizagdo para o saque do FGTS de contas vinculadas, em nome de empregadores,
individualizadas por empregados na condi¢do de ndo optantes;

Il - decidir os processos de mora e mora contumaz salarial e do FGTS;

I11 - planejar, coordenar, organizar e supervisionar os procedimentos relacionados com 0s
processos a que se referem os incisos | e Il deste artigo;

IV - promover a orientagdo e a uniformizacdo de procedimentos relacionados com 0s
processos a que se referem os incisos | e Il deste artigo e supervisionar essas atividades nas unidades
descentralizadas;

V - elaborar e propor normas para o aperfeicoamento dos procedimentos de tramitacéo dos
processos a que se referem os incisos | e Il deste artigo;

VI - especificar, documentar, homologar, avaliar e manter sistema de informacéo para o
controle da tramitagdo dos processos a que se referem os incisos | e 1l deste artigo;

VII - coordenar a verificagdo anual dos processos administrativos a que se referem os
incisos l e II;

VIII - propor precedentes administrativos, a serem baixados pelo Secretario de Inspecédo do
Trabalho, e coordenar seu processo de revisao;

IX - adotar as medidas necessarias a tramitacdo e instrugdo dos processos a que se refere o
inciso | deste artigo, em fase recursal, e dos processos a que se refere o inciso Il deste artigo, em fase
decisoria;

X - determinar a analise dos recursos relativos aos processos a que se refere o inciso | deste
artigo;

XI - determinar a anélise dos processos a que se refere o inciso Il deste artigo; e

XII - fornecer, na area de sua competéncia, subsidios para a elaboracdo do relatdrio anual
quanto ao cumprimento das convengdes da OIT ratificadas pelo Brasil.

Art. 10. Ao Servico de Apoio Técnico compete:
| - receber, cadastrar e expedir processos administrativos remetidos para decisdo e outros
documentos; e

Il - promover a publicacdo das decisdes proferidas.

Art. 11. Ao Departamento de Fiscalizagéo do Trabalho compete:
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| - subsidiar a formulagéo e proposigéo das diretrizes da inspecdo do trabalho, em especial
das politicas de combate ao trabalho infantil e a toda forma de trabalho degradante, bem como do trabalho
portuario;

Il - subsidiar a formulacéo e proposicéo das diretrizes da fiscalizagdo dos recolhimentos do
FGTS;

I11 - planejar, supervisionar, orientar, coordenar e controlar as agdes e atividades da
fiscalizacdo do trabalho, incluindo as referentes a fiscalizagdo dos recolhimentos do FGTS;

IV - supervisionar e controlar a geracéo, a sistematizacéo e a divulgagéo de informacdes
acerca da inspecéo do trabalho e da fiscalizagdo dos recolhimentos do FGTS;

V - subsidiar a proposic¢do de diretrizes e normas para o aperfeicoamento das relagdes do
trabalho, na area de sua competéncia;

V1 - acompanhar as atividades do Conselho Curador do FGTS;

VII - supervisionar a remessa da legislagdo e atos administrativos de interesse da
fiscalizacdo do trabalho as Delegacias Regionais do Trabalho;

VIII - subsidiar a formulagdo e proposicdo das diretrizes para o aperfeicoamento técnico-
profissional e geréncia do pessoal da inspecéo do trabalho; e

IX - coordenar as atividades voltadas para o desenvolvimento de programas e agles
integradas de cooperacdo técnico-cientifica com organismos nacionais e internacionais, na rea de sua
competéncia.

Art. 12. A Divisio de Fiscalizacio para a Erradicagio do Trabalho Escravo compete:

| - colaborar com a proposicéo de diretrizes para as agdes da Secretaria na erradicacdo do
trabalho escravo;

Il - propor normas especificas de fiscalizagdo para a erradicacdo do trabalho escravo e a
todas as formas de trabalho degradante;

I11 - supervisionar a execucdo das operagdes da fiscalizacdo mdvel, em ambito nacional ou
regional, no atendimento das fungGes legais da fiscalizagdo do trabalho e conforme planos, diretrizes e
prioridades aprovados pelo Secretario de Inspe¢éo do Trabalho;

IV - articular-se com instdncias e entidades governamentais e ndo-governamentais
relacionadas com a erradicacdo do trabalho escravo, objetivando a execugdo de agOes integradas e a
obtencédo de informac@es e dados estratégicos para a otimizacao das acgdes especificas da fiscalizagdo do
trabalho;

V - emitir parecer sobre proposi¢des legislativas ou normativas relacionadas com a
erradicacdo do trabalho escravo;

VI - preparar informagBes a serem fornecidas as entidades sindicais e as instituicdes e
organizages nacionais e internacionais quanto aos assuntos relacionados com a erradicagéo do trabalho
escravo; e

VII - organizar e manter arquivo de informacdes e dados sobre a erradicacdo do trabalho
escravo.

Art. 13. A Divisio de Fiscalizacdo do Trabalho Infantil compete:

| - colaborar com a proposicéo de diretrizes para as agdes da Secretaria na prevengéo e
erradicacdo do trabalho infantil e protecdo ao trabalhador adolescente;

Il - propor normas especificas de fiscalizacdo para a prevencéo e erradicacdo do trabalho
infantil e protecdo ao trabalhador adolescente;

Il - supervisionar a execugdo das operagOes de fiscalizagdo do trabalho infantil e de
protecdo ao trabalhador adolescente e conforme planos, diretrizes e prioridades aprovados pelo Secretério
de Inspecéo do Trabalho; e

IV - organizar e manter arquivo de informagOes e dados sobre a prevengéo e erradicagéo
do trabalho infantil e protecéo ao trabalhador adolescente.
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Art. 14. A Divisdo de Articulagio do Trabalho Infantil e Protecdo ao Adolescente
compete:

| - articular-se com instancias e entidades governamentais e ndo-governamentais na area de
prevencdo e erradicacdo do trabalho infantil e protecdo ao trabalhador adolescente, objetivando a
execucgdo de acOes integradas e a obtencdo de informagdes e dados estratégicos para a otimizagdo das
acOes especificas da fiscalizagdo do trabalho;

Il - emitir parecer sobre proposi¢des legislativas ou normativas relacionadas com
prevencao e erradicagédo do trabalho infantil e protecdo ao trabalhador adolescente; e

Il - preparar informacGes a serem fornecidas as entidades sindicais e as instituicdes e
organizagdes nacionais e internacionais quanto aos assuntos relacionados com a prevencdo e erradicagéo
do trabalho infantil e protec&o ao trabalhador adolescente.

Art. 15. A Coordenaco-Geral de Fiscalizagio do Trabalho compete:

| - coordenar, supervisionar, orientar, controlar e avaliar as atividades da fiscalizagcdo do
trabalho, inclusive do trabalho portuério, maritimo e aquaviério, visando ao combate da informalidade do
mercado de trabalho e de sua precarizacéo;

Il - executar, coordenar e supervisionar as atividades de desenvolvimento dos programas
de arrecadacéo do FGTS e da contribuicédo social;

I11 - determinar as unidades descentralizadas da fiscalizacdo do trabalho, sob a orientacéo
do Diretor, a realizagdo de operacOes especificas ou gerais de fiscalizacdo em empresas ou grupo de
empresas para a averiguacdo de irregularidades trabalhistas;

IV - propor a¢Bes que visem & otimizacdo de sistemas de cooperagdo mutua, intercAmbio
de informagdes e estabelecimento de agOes integradas entre as fiscalizagOes federais;

V - propor normas administrativas e diretrizes relativas a fiscalizacdo do trabalho, visando
ao seu aperfeicoamento e modernizagdo, inclusive quanto a ampliacdo do alcance da legislacéo trabalhista
voltada para a protecéo e a inclusdo do trabalhador dos setores informais;

VI - subsidiar o acompanhamento das atividades do Conselho Curador do FGTS;

VII - atuar junto ao gestor do Cadastro Nacional de Informacdes Sociais - CNIS e & Caixa
Econdmica Federal, para obtencdo de informagGes que auxiliem no planejamento da fiscalizacdo do
FGTS e da contribuigéo social;

VIII - supervisionar a geragdo, a sistematizacdo e a divulgacdo de informagles e
estatisticas sobre a fiscalizacdo do trabalho;

IX - supervisionar a atualizacdo das informagdes sobre a fiscalizagdo do trabalho no
endereco eletrdnico do Ministério;

X - supervisionar a manutengdo e o funcionamento do Sistema Federal de Inspegdo do
Trabalho - SFIT, bem como promover a conceituagdo e o acompanhamento da implantagéo de novos
maddulos, conforme diretrizes do Secretéario;

X1 - determinar providéncias para manter atualizado os manuais de inspecéo do trabalho e
0 ementério para lavratura de autos de infragdo, no &mbito de sua competéncia;

XII - supervisionar a confeccdo e a distribuicdo, por intermédio do SFIT, dos autos de
infragdo;

XI1I - monitorar e avaliar os relatérios apresentados pelos Auditores-Fiscais do Trabalho,
na area de sua competéncia;

X1V - providenciar a emissdo e distribui¢do da carteira de identidade fiscal, na area de sua
competéncia; e

XV - fornecer, na area de sua competéncia, subsidios para a elaboracdo de relatorios
quanto ao cumprimento das convengdes da OIT ratificadas pelo Brasil.

Art. 16. A Divisio de Fiscalizacdo do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo compete:
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| - apoiar tecnicamente o desenvolvimento de atividades e programas especificos da
fiscalizacdo do FGTS e da contribuig&o social;

Il - propor a adequacéo dos procedimentos administrativos da fiscalizagdo do FGTS e da
contribuicdo social as normas legais, segundo critérios de racionalidade, eficiéncia e produtividade;

Il - organizar e manter banco de dados do FGTS e da contribuigdo social com os valores
notificados e recolhidos mediante acéo fiscal, bem como o arquivo de informacgdes e dados estatisticos
sobre o historico das acdes da fiscalizacdo dos recolhimentos do FGTS e da contribuigéo social;

IV - subsidiar no atendimento das solicitacbes de informagdes ou procedimentos fiscais
formuladas pelo Conselho Curador do FGTS, no &mbito da competéncia da fiscaliza¢éo do trabalho;

V - elaborar e atualizar o cadastro de empresas que apresentem indicios de débito relativos
ao FGTS ou a contribuigdo social, disponibilizando as suas informacdes para fiscalizagdo nas Delegacias
Regionais do Trabalho; e

VI - prestar as informagdes requeridas pelas Auditorias Integradas do FGTS e acompanhar
a implementagdo das suas recomendagdes no &mbito da fiscalizagéo do trabalho.

Art. 17. A Divisdo de Planejamento e Avaliacdo compete:

| - propor metas, programas e estratégias da fiscalizacdo do trabalho, consideradas as
diretrizes fixadas e o aproveitamento dos Auditores-Fiscais do Trabalho, na area de sua competéncia;

Il - propor a adequacdo dos procedimentos administrativos as normas legais, segundo
critérios de racionalidade, eficiéncia e produtividade;

Il - promover métodos capazes de integrar as a¢@es fiscais nas unidades descentralizadas;

IV - acompanhar e controlar a execugdo dos planejamentos, programas e acgbes da
fiscalizag&o do trabalho, propondo medidas corretivas para as distorgdes identificadas na sua execucdo; e

V - propor a distribuicdo adequada do contingente de Auditores-Fiscais do Trabalho, na
area de sua competéncia, bem como controlar, analisar e avaliar sua produtividade.

Art. 18. A Divisdo de Fiscalizagio do Trabalho Portuério e Aquaviéario compete: (Redagéo
dada pela Portaria n® 2.551, de 16 de dezembro de 2011)

| - colaborar com a proposicéo de diretrizes para as ag0es da Secretaria na fiscalizacdo do
Trabalho portuério e aquaviério; (Redacéo dada pela Portaria n® 2.551, de 16 de dezembro de 2011)

Il - propor diretrizes para uniformizacdo dos procedimentos de fiscalizagdo do trabalho
portudrio e aquaviario; (Redagdo dada pela Portaria n® 2.551, de 16 de dezembro de 2011)

I11 - propor normas especificas de fiscalizagdo para a extin¢do das infragdes trabalhistas na
area portudria e aquaviéria; (Redagdo dada pela Portaria n® 2.551, de 16 de dezembro de 2011)

IV - supervisionar as atividades das Coordenagfes Regionais de Inspecdo do Trabalho
portudrio e aquaviario; (Redagdo dada pela Portaria n® 2.551, de 16 de dezembro de 2011)

V - analisar e consolidar trimestralmente os relatérios elaborados pelas Coordenaces
Regionais, referentes as atividades das fiscalizacbes locais do trabalho portuéario e aquaviario; (Redacéo
dada pela Portaria n® 2.551, de 16 de dezembro de 2011)

VI - supervisionar a execugdo das operacdes do Grupo Especial de Fiscalizagdo Mdvel do
Trabalho Portuério e Aquaviario, em dmbito nacional ou regional, no atendimento das fun¢des legais da
fiscalizacdo do trabalho e conforme planos, diretrizes e prioridades aprovados pelo Secretario de Inspecéo
do Trabalho; (Redacéo dada pela Portaria n2 2.551, de 16 de dezembro de 2011)

VII - propor intercdmbio com outros 6rgdos do Poder Publico e agdes articuladas com
outras instituicbes em nivel nacional; (Redacéo dada pela Portaria n® 2.551, de 16 de dezembro de 2011)

VIII - emitir parecer sobre proposigdes legislativas ou normativas relacionadas com o
trabalho portuério e aquaviario; (Redac&o dada pela Portaria n? 2.551, de 16 de dezembro de 2011)
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IX - preparar informacfes a serem a serem fornecidas as entidades sindicais e as
instituicOes e organizages nacionais e internacionais quanto aos assuntos relacionados com o trabalho
portuério e aquaviario; (Redagdo dada pela Portaria n? 2.551, de 16 de dezembro de 2011)

X - organizar e manter arquivo de informagGes e dados sobre as fiscalizagOes efetuadas e
resultados obtidos nas &reas portuérias e aquavidria; e (Redacdo dada pela Portaria n® 2.551, de 16 de
dezembro de 2011)

Xl colaborar na coordenagdo e organizagdo de operagOes especiais de fiscalizagdo
autorizadas pela SIT. (Redagdo dada pela Portaria n2 2.551, de 16 de dezembro de 2011)

Art. 19. Ao Departamento de Seguranca e Salde no Trabalho compete:

| - subsidiar a formulagdo e proposi¢do das diretrizes e normas de atuagdo da area de
seguranca e saude no trabalho;

Il - planejar, supervisionar, orientar, coordenar e controlar a execugdo das atividades
relacionadas com a inspecéo dos ambientes e condigdes de trabalho;

I11 - planejar, coordenar e orientar a execucdo do Programa de Alimentagéo do Trabalhador
e da Campanha Nacional de Prevencdo de Acidentes do Trabalho;

IV - planejar, supervisionar, orientar, coordenar e controlar as agbes e atividades de
inspecdo do trabalho na area de seguranca e saude;

V - subsidiar a formulacdo e proposicdo das diretrizes para o aperfeicoamento técnico-
profissional e geréncia do pessoal da inspe¢do do trabalho, na area de seguranga e salde;

VI - coordenar as atividades voltadas para o desenvolvimento de programas e agdes
integradas de cooperacdo técnico-cientifica com organismos internacionais, na area de sua competéncia; e

VII - supervisionar, no ambito de sua competéncia, a remessa da legislacdo e atos
administrativos de interesse da fiscalizagdo do trabalho as Delegacias Regionais do Trabalho.

Art. 20. A Coordenacéo do Programa de Alimentacéo do Trabalhador compete:

| - coordenar, acompanhar e orientar as atividades relativas ao Programa de Alimentacdo
do Trabalhador - PAT;

Il - elaborar e propor programas, projetos, estratégias e metas objetivando difundir a
Politica de Seguranca Alimentar no Trabalho;

Il - oferecer propostas de regulamentacdo para o acompanhamento, a avaliacdo e
aperfeicoamento do PAT,;

IV - orientar e supervisionar a fiscalizagdo do cumprimento ao disposto na legislacéo do
PAT, em articulacdo com o DEFIT;

V - propor normas administrativas que visem regular o setor de fornecimento de
alimentagdo ao trabalhador;

VI - participar, por meio dos 06rgdos regionais, das acles locais e comunitérias de
erradicagdo da fome no Pais;

VII - divulgar informagdes sobre o Programa de Alimentagéo do Trabalhador;

VIII - articular-se com instituicdes e entidades governamentais e ndo-governamentais
buscando a amplia¢éo do alcance PAT; e

IX - apoiar e acompanhar as atividades da Comissdo Tripartite do Programa de
Alimentacéo do Trabalhador - CTPAT.

Art. 21. Ao Servigo do Programa de Alimentacdo do Trabalhador compete:

| - acompanhar o registro de empresas fornecedoras e prestadoras de servicos de
alimentacdo coletiva no PAT,;
Il - acompanhar os processos de cadastramento das empresas beneficiérias do PAT; e
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I11 - atualizar o banco de dados relativo & execucéo do Programa.
Art. 22. A Coordenagio-Geral de Normatizag&o e Programas compete:

| - elaborar propostas para o aperfeicoamento das normas de seguranca e salde no
trabalho, visando a prevencéo e a corregdo dos riscos e agravos decorrentes do trabalho;

Il - subsidiar na coordenagdo e articulagdo dos grupos técnicos, grupos de trabalho
tripartites e comissdes na area de seguranca e saude no trabalho;

Il - subsidiar na celebracdo de programas de cooperacdo técnica na area de seguranga e
satde do trabalho;

IV - emitir pareceres técnicos acerca de proposicoes legislativas que versem sobre matérias
da &rea de seguranca e satde no trabalho;

V - emitir notas técnicas sobre matérias da area de seguranga e satde no trabalho;

VI - organizar e manter cadastro de empresas que utilizam substancias regidas por
legislacdo especifica ou de riscos potencial para a salide dos trabalhadores;

VII - supervisionar, orientar e controlar a emissédo dos certificados de aprovacdo dos
equipamentos de protecdo individual e do cadastro das empresas;

VIII - supervisionar, orientar e controlar o registro dos Técnicos de Seguranca do
Trabalho, em ambito nacional;

IX - propor estudos e buscar subsidios junto aos segmentos interessados, visando a
elaboracéo e a instituicdo de programas e mecanismos de prevencdo e protecdo em seguranga e salde no
trabalho; e

X - fornecer, na &rea de sua competéncia, subsidios para a elaboracdo de relatérios quanto
ao cumprimento das convencdes da OIT ratificadas pelo Brasil.

Art. 23. A Coordenago de Normatizacio e Registros compete:

| - coordenar os procedimentos técnicos, administrativos e de apoio a Coordenacdo-Geral,

Il - acompanhar e apoiar as atividades dos grupos técnicos, grupos de trabalho tripartite e
das comissdes de seguranca e saude no trabalho;

Il - atualizar o cadastro de empresas que utilizam substancias regidas por legislacdo
especifica ou de riscos potencial para a satde dos trabalhadores;

IV - coordenar e acompanhar o registro dos Técnicos de Seguranca do Trabalho, em
ambito nacional;

V - coordenar e acompanhar a emissdo dos certificados de aprovacéo dos equipamentos de
protecéo individual e do cadastro das empresas; e

VI - acompanhar e apoiar as atividades dos programas de prevencdo e protecdo em
seguranca e saude no trabalho.

Art. 24. Ao Servigo de Apoio a Normatizagdo compete:

| - executar os procedimentos técnicos, administrativos e de apoio a Coordenacdo-Geral;

Il - subsidiar e apoiar as atividades dos grupos técnicos, grupos de trabalho tripartite e das
comissBes de seguranca e salde no trabalho; e

I11 - subsidiar e apoiar as atividades dos programas de prevencdo e protecdo em seguranca
e saude no trabalho.

Art. 25. A Coordenagio-Geral de Fiscalizagio e Projetos compete:

| - coordenar, supervisionar, orientar, controlar e avaliar as atividades da fiscalizagdo do
trabalho na &rea de seguranca e saude no trabalho, inclusive do trabalho portuério, maritimo e aquaviério,
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visando a melhoria das condigGes de trabalho e & redugdo do nimero de acidentes e doencas relacionadas
ao trabalho;

Il - propor, em articulacdo com o DEFIT, as diretrizes do planejamento da fiscalizagdo de
seguranca e salde no trabalho e as metas a serem cumpridas pelas unidades descentralizadas;

Il - determinar as unidades descentralizadas da fiscalizagdo de seguranca e salde no
trabalho a realizacdo de operacdes especificas ou gerais de fiscalizagdo em empresas ou grupo de
empresas para a averiguacao e corregdo de irregularidades na &rea de seguranca e saude no trabalho;

IV - propor, em articulagdo com o DEFIT, ac¢bes que visem & otimizagdo de sistemas de
cooperacdo mutua, intercdmbio de informagBes e estabelecimento de agBes integradas entre as
fiscalizagOes federais;

V - propor normas administrativas e diretrizes relativas a fiscalizacdo de seguranca e satde
no trabalho, visando ao seu aperfeicoamento e modernizacéo, inclusive quanto a ampliagdo do alcance
das normas regulamentadoras voltada para a protecéo e a incluséo do trabalhador dos setores informais;

VI - supervisionar a geracao, a sistematizagao e a divulgacéo de informagdes e estatisticas
sobre a fiscalizagdo de seguranca e satde no trabalho;

VII - supervisionar a atualizagdo das informaces sobre a fiscalizagdo de seguranga e saude
no trabalho no endereco eletronico do Ministério;

VIII - supervisionar, em articulagdo com o DEFIT, a manutencdo e o funcionamento do
SFIT, bem como promover a conceituacdo e o acompanhamento da implantacdo de novos modulos,
conforme diretrizes do Secretério de Inspecéo do Trabalho;

IX - determinar providéncias para atualizar os manuais de inspecdo de seguranca e saude
no trabalho e o ementério para lavratura de autos de infragdo, no &mbito de sua competéncia;

X - supervisionar, em conjunto com o DEFIT, a confecgdo e a distribuicéo, por intermédio
do SFIT, dos autos de infracéo;

X1 - monitorar e avaliar os relatorios apresentados pelos Auditores-Fiscais do Trabalho, no
exercicio da fiscalizacdo de seguranca e saude no trabalho;

XII - providenciar a emissdo e distribuicdo da carteira de identidade fiscal, na area de sua
competéncia;

XIII - fornecer, na area de sua competéncia, subsidios para a elaboragdo de relatorios
quanto ao cumprimento das convengdes da OIT ratificadas pelo Brasil; e

X1V - elaborar notas técnicas para orientacdo a fiscalizagdo e divulgacdo de boas préaticas
em seguranga e satde no trabalho.

Art. 26. Ao Servico de Apoio a Fiscalizagdo compete:

| - coordenar, aperfeicoar e propor alteragdes no SFIT, na &rea de seguranga e salde no
trabalho;

Il - organizar, operacionalmente, a emisséo e distribuicéo das carteiras de identidade fiscal
aos Auditores Fiscais do Trabalho vinculados ao Departamento;

Il - organizar e manter atualizado o cadastro de Auditores-Fiscais do Trabalho e Agentes
de Higiene e Seguranca no Trabalho;

IV - elaborar relatdrios periddicos para a avaliagdo do cumprimento das metas e do
desempenho das ac0es fiscais na area de seguranga e saide no trabalho; e

V - subsidiar as agdes de planejamento e elaboracdo de projetos na area de seguranca e
saude no trabalho.

Art. 27. Ao Servigo de Planejamento e Acompanhamento de Projetos compete:

| - propor, orientar, acompanhar e avaliar a execugdo de projetos na area de segurancga e
saude no trabalho;

Il - sistematizar e divulgar dados e informacOes sobre a &rea de seguranca e salde no
trabalho;
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Il - participar da organizagdo de sistemas e producdo de dados epidemioldgicos, na area
de sua competéncia;

IV - supervisionar, no ambito de sua competéncia, a remessa da legislagdo e atos
administrativos de interesse da fiscalizagdo do trabalho as Delegacias Regionais do Trabalho; e

V - coordenar, orientar e acompanhar a execugdo da Campanha Nacional de Prevencgdo de
Acidentes do Trabalho - CANPAT.

CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES

Art. 28. Ao Secretario de Inspecéo do Trabalho incumbe:

| - assessorar 0 Ministro de Estado em assuntos de sua competéncia;

Il - planejar, supervisionar e avaliar a execucdo das atividades da Secretaria e das unidades
descentralizadas, no &mbito de sua competéncia;

I11 - supervisionar, coordenar e articular a composicdo dos Grupos Técnicos e Grupos de
Trabalho Tripartites que apdiem ou participem da execucdo das a¢des de seguranca e saude no trabalho;

IV - constituir grupos especiais de fiscalizagdo em ambito nacional e autorizar a formacéo
desses grupos em ambito regional,

V - aprovar as teses e posi¢Oes a serem apresentadas ou definidas e indicar representantes,
devidamente habilitados em suas respectivas areas de especializacdo, para as conferéncias e reunides de
organismos nacionais e internacionais, no ambito da fiscalizagdo do trabalho;

VI - praticar os atos de gestdo orcamentéria e financeira a conta dos recursos alocados a
Secretaria; e

VII - exercer as atribuicbes que lhe forem expressamente delegadas, admitida a
subdelegacdo a autoridade diretamente subordinada.

Art. 29. Aos Diretores, aos Coordenadores-Gerais, aos Coordenadores, aos Chefes de
Diviséo e de Servico incumbe planejar, coordenar, supervisionar, acompanhar e avaliar a execugdo das
atividades a cargo das unidades sob sua direcéo e exercer outras atribui¢des que lhes forem cometidas em
suas areas de competéncia.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 30. Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicagdo do presente Regimento
Interno serdo solucionados pelo Secretario de Inspe¢do do Trabalho.
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ANEXO VII
REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA DE RELACOES DO TRABALHO

CAPITULO |
DA CATEGORIA E DA COMPETENCIA

Art. 12 A Secretaria de RelagBes do Trabalho, 6rgdo especifico singular, diretamente
subordinado ao Ministro de Estado do Trabalho e Emprego, compete:

| - formular e propor politicas, programas e projetos para a democratizacdo das rela¢des do
trabalho, em articulagdo com as demais politicas publicas, fortalecendo o didlogo entre Governo,
trabalhadores e empregadores;

Il - elaborar e propor diretrizes e normas voltadas para a promoc¢do da autonomia das
relacGes entre trabalhadores e empregadores;

Il - planejar, coordenar, orientar e promover a pratica da negociacéo coletiva, mediacéo e
arbitragem;

IV - promover estudos sobre a legislacdo sindical e trabalhista, na sua area de competéncia;

V - acompanhar o cumprimento, em ambito nacional, dos acordos e convengdes ratificados
pelo Governo brasileiro junto a organismos internacionais, em especial & OIT, nos assuntos de sua area de
competéncia;

VI - elaborar e gerenciar o cadastro de entidades sindicais de trabalhadores e
empregadores, servidores publicos e profissionais liberais, bem como o banco de dados sobre relagdes de
trabalho;

VII - propor acBes que contribuam para a capacitacdo e aperfeicoamento técnico dos
profissionais que atuam no ambito das relagdes do trabalho;

VIII - conceder e cancelar registro de empresas de trabalho temporério e registro de
entidades sindicais de acordo com critérios objetivos fixados em lei;

IX - promover parcerias com 6rgdos da Administracéo Publica na formulagéo de propostas
e implementacéo de programas na area de competéncia; e

X - apoiar tecnicamente 0s 6rgdos colegiados do Ministério, em sua &rea de competéncia.

CAPITULO I
DA ORGANIZACAO

Art. 2° A Secretaria de Relagdes do Trabalho-SRT tem a seguinte estrutura
organizacional:

1. Coordenagéo-Geral de Relagdes do Trabalho - CGRT

1.1. Coordenagéo de Informacdes sobre Relagdes de Trabalho - CIRT

1.2. Divisdo de Estatistica - DIES

1.3. Divisdo de Acompanhamento de Negociagédo Coletiva e Greves - DINEG

1.4. Divisdo de Mediacéo e Arbitragem - DIMA

1.5. Diviséo de Registro de Empresas de Trabalho Temporério - DITT

1.6. Servigo de Documentagdo e Arquivo - SEDOC

2. Coordenacédo-Geral de Registro Sindical - CGRS

2.1. Coordenacéo de Informagdes Sindicais - CIS

2.2. Diviséo do Cadastro Nacional de Entidades Sindicais - DICNES

2.3. Divisdo de Analise e Normatizacdo - DIAN

2.3.1. Servigo de Apoio e Arquivo - SEARQ

Art. 32 A Secretaria serd4 dirigida por Secretério; as Coordenagdes-Gerais por
Coordenador-Geral; as Coordenagdes por Coordenador; e as Divisdes e os Servicos por Chefe.
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Art. 4% Os ocupantes das fungdes previstas no art. 3° serdo substituidos, em suas faltas ou
impedimentos, por servidores por eles indicados e previamente designados, na forma da legislacéo
especifica.

CAPITULO II1
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES

Art. 52 A Coordenagdo-Geral de Relagdes do Trabalho compete:

| - subsidiar a formulacdo de politicas, programas e projetos voltados para a
democratizacédo das relagGes de trabalho;

Il - supervisionar, orientar e desempenhar as atividades de mediacéo das relagdes coletivas
e individuais de trabalho;

Il - planejar e coordenar a elaboracéo de estudos de legislacdo trabalhista na sua area de
competéncia;

IV - planejar, coordenar, supervisionar e avaliar as agOes de especializagdo e
aperfeicoamento técnico na rea de relacdes do trabalho;

V - coordenar, supervisionar e acompanhar as atividades relativas a emissdo de pareceres
na area de relag@es do trabalho;

VI - acompanhar o cumprimento dos acordos e convengdes, relacionados a relagdes do
trabalho, ratificados pelo Brasil, perante organismos internacionais, em especial a OIT;

VII - definir prioridades e normatizar o processamento de dados referente as relacbes de
trabalho;

VIII - divulgar regularmente informacdes e estatisticas de relagdes coletivas de trabalho;

IX - normatizar e coordenar as atividades relativas a assisténcia a homologacdo das
rescisdes contratuais; e

X - participar das atividades referentes ao Subgrupo de Trabalho n2 10 do Mercosul,
Assuntos Trabalhistas, Emprego e Seguridade Social, no &mbito de competéncia da Secretaria.

Art. 62 A Coordenagio de Informagdes sobre Relages de Trabalho compete:

| - definir prioridades, necessidades e normatizar o processamento de dados referentes ao
acompanhamento das negociagdes coletivas, de greves, de mediacéo, arbitragem e ao cadastramento de
entidades sindicais;

Il - coordenar a elaboragdo, desenvolvimento e manutencdo de sistemas de informagcdes,
gerenciais e estatisticas, na area de relagdes do trabalho;

I11 - prover informag@es estatisticas e indicadores das relagdes de trabalho; e

IV - emitir pareceres na area de sua competéncia.

Art. 7° A Divisio de Estatisticas compete:

| - promover pesquisas e acompanhar a evolugéo dos indicadores das relagdes de trabalho,
em articulacdo com os demais 6rgédos envolvidos;

Il - executar as atividades necessérias a coleta, processamento, tabulacdo, manutencéo e
divulgacéo das informacdes dos registros administrativos do Sistema Integrado de Relag6es do Trabalho -
SIRT,;

Il - promover a cooperagdo técnica com centros de pesquisas, universidades, empresas,
sindicatos e outras entidades publicas e privadas que produzam ou utilizem informagdes sobre relagdes do
trabalho;

IV - promover encontros técnicos e seminarios que envolvam informagdes sobre o Sistema
Integrado de Relag6es do Trabalho - SIRT; e
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V - emitir pareceres na &rea de sua competéncia.
Art. 82 A Divisdo de Acompanhamento da Negociagdo Coletiva e Greves compete:

| - normatizar e supervisionar as atividades relativas ao depdsito, registro e arquivo de
contratos coletivos;

Il - receber o depdsito para registro e arquivo dos contratos coletivos firmados em ambito
interestadual e nacional;

I11 - acompanhar e analisar a evolugédo das negociagdes coletivas e greves; e

IV - emitir pareceres na area de sua competéncia.

Art. 92 A Divisio de Mediagio e Arbitragem compete:

| - estimular a auto-composicdo de conflitos de trabalho entre trabalhadores e
empregadores;

Il - elaborar instru¢Bes normativas na area de relagdes de trabalho, a serem observadas
pelas unidades descentralizadas do Ministério;

I11 - promover a¢des de capacitacdo de técnicos em relagdes de trabalho;

IV - supervisionar e acompanhar as atividades relativas & assisténcia e homologacéo das
rescisdes contratuais;

V - orientar e desempenhar as atividades de mediacdo das relagGes coletivas e individuais
de trabalho; e
VI - emitir pareceres na area de sua competéncia.

Art. 10. A Divisio de Registro de Empresas de Trabalho Temporario compete:

| - analisar os pedidos de registro das empresas de trabalho temporério;

Il - organizar e atualizar o cadastro de empresas de trabalho temporario; e

I11 - emitir pareceres na &rea de sua competéncia.

Art. 11. Ao Servigo de Documentacdo e Arquivo compete:

| - manter arquivo de documentos relativos & negociacéo coletiva, mediacdo, arbitragem e
greves; e

Il - prestar servico de apoio & Coordenacdo-Geral de Rela¢Ges de Trabalho.

Art. 12. A Coordenacio-Geral de Registro Sindical compete:

| - coordenar e acompanhar a analise dos processos de pedido de registro sindical e das
respectivas alteracdes protocoladas no Ministério; e

Il - coordenar, supervisionar e acompanhar as atividades relativas & emissdo de pareceres
na area de sua competéncia.

Art. 13. A Coordenagéo de Informagdes Sindicais compete:

| - coordenar e acompanhar as atividades relativas ao cadastro nacional de entidades
sindicais; e

Il - coordenar e acompanhar as atividades relativas a emissdo de pareceres sobre o registro

de entidades sindicais.

Art. 14. A Divisio do Cadastro Nacional de Entidades Sindicais compete:
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| - organizar e atualizar o cadastro nacional de entidades sindicais;
Il - analisar a instrucéo dos pedidos de registro sindical e das respectivas alteragdes; e
I11 - emitir pareceres em sua area de competéncia.

Art. 15. A Divisio de Analise e Normatizacdo compete:

| - organizar e atualizar o arquivo da legislacéo relativa a &rea de atuacdo do registro
sindical;

Il - acompanhar as impugnagdes aos pedidos de registro sindical e respectivas alteracoes;

Il - propor normas referentes ao processamento dos pedidos de registro sindical e das
respectivas alteracoes;

IV - acompanhar o cumprimento das decisfes judiciais no que se refere aos pedidos de
registro sindical; e

V - emitir pareceres na &rea de sua competéncia.

Art. 16. Ao Servigo de Apoio e Arquivo compete:

I - manter arquivo de documentos relativos ao registro sindical,
Il - elaborar e conferir certides de registro sindical e respectivas alteragdes; e
Il - prestar apoio & Coordenacdo-Geral de Registro Sindical.

CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES

Art. 17. Ao Secretério de Relagdes do Trabalho incumbe:

| - planejar, coordenar e supervisionar a execucao das atividades da Secretaria;

Il - praticar todos os atos relativos ao registro sindical, na conformidade das normas
estabelecidas pelo Ministro de Estado do Trabalho e Emprego;

I11 - atender ou delegar ao seu substituto o atendimento das demandas do publico externo;

IV - praticar os atos de gestdo orcamentéria e financeira dos recursos alocados a Secretaria;

V - assessorar 0 Ministro de Estado nos assuntos de sua competéncia.

Art. 18. Aos Coordenadores-Gerais, aos Coordenadores, aos Chefes de Divisdo e de
Servigos incumbe planejar, coordenar, supervisionar, acompanhar e avaliar a execucdo das atividades a
cargo das unidades sob sua direcdo e exercer outras atribui¢bes que lhes forem cometidas em suas areas
de competéncia.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 19. Os casos omissos e as davidas surgidas na aplicacdo deste Regimento Interno
serdo solucionados pelo Secretario de Relagdes do Trabalho.
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ANEXO VIII

REGIMENTO INTERNO
DA SECRETARIA NACIONAL DE ECONOMIA SOLIDARIA

CAPITULO |
DA CATEGORIA E DA COMPETENCIA

Art. 12 A Secretaria Nacional de Economia Solidaria, 6rgdo especifico singular,
diretamente subordinado ao Ministro de Estado do Trabalho e Emprego, compete:

| - subsidiar a definicdo e coordenar as politicas de economia solidaria no ambito do
Ministério;

Il - articular-se com representacOes da sociedade civil que contribuam para a determinacéo
de diretrizes e prioridades da politica de economia solidéria;

I11 - planejar, controlar e avaliar os programas relacionados a economia solidéria;

IV - colaborar com outros 6rgdos de governo em programas de desenvolvimento e combate
ao desemprego e a pobreza;

V - estimular a criagdo, manutencdo e ampliacdo de oportunidades de trabalho e acesso a
renda, por meio de empreendimentos autogestionados, organizados de forma coletiva e participativa,
inclusive da economia popular;

VI - estimular as relagdes sociais de producdo e consumo baseadas na cooperacgdo, na
solidariedade e na satisfacéo e valorizagdo dos seres humanos e do meio ambiente;

VII - contribuir com as politicas de microfinancas, estimulando o cooperativismo de
crédito, e outras formas de organizacdo deste setor;

VIII - propor medidas que incentivem o desenvolvimento da economia solidéria;

IX - apresentar estudos e sugerir adequagdes na legislacdo, visando ao fortalecimento dos
empreendimentos solidarios;

X - promover estudos e pesquisas que contribuam para o desenvolvimento e divulgagéo da
economia solidaria;

X1 - supervisionar e avaliar as parcerias da Secretaria com outros 6rgdos do Governo
federal e com drgéos de governos estaduais e municipais;

XII - supervisionar e avaliar as parcerias da Secretaria com movimentos sociais, agéncias
de fomento da economia solidaria, entidades financeiras solidarias e entidades representativas do
cooperativismo;

X111 - supervisionar, orientar e coordenar os servigos de secretaria do Conselho Nacional
de Economia Solidaria;

XIV - apoiar tecnicamente o0s 0rgdos colegiados do Ministério, em sua area de
competéncia; e

XV - articular-se com os demais 06rgdos envolvidos nas atividades de sua area de
competéncia.

CAPITULO Il _
DA ORGANIZAGCAO

Art. 2° A Secretaria Nacional de Economia Solidaria - SENAES tem a seguinte estrutura
organizacional:

1. Gabinete - GABIN
1.1. Servigo de Apoio Administrativo - SEAD
2. Departamento de Estudos e Divulgagéo - DEAD
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2.1. Coordenagdo-Geral de Promocéo e Divulgagédo - CGDIV

2.1.1. Diviséo de Promogéo - DIPRO

2.1.2. Diviséo de Divulgacéo - DIDIV

2.2. Coordenacdo-Geral de Estudos - CGEST

2.2.1. Diviséo de Estudos - DIEST

3. Departamento de Fomento a Economia Solidaria - DEFES

3.1. Coordenagdo-Geral de Fomento a Economia Solidaria - CGFES

3.1.1. Diviséo de Fomento a Politicas Publicas de Economia Solidaria - DIPES
3.1.2. Divisdo de Fomento a Projetos de Desenvolvimento da Economia Solidéria - DIDES
3.2. Coordenagdo-Geral de Comércio Justo e Crédito - CGCOJ

3.2.1. Divisdo de Comércio Justo - DICOJ

3.2.2. Diviséo de Financas Solidérias - DIFIS

Art. 32 A Secretaria serd dirigida por Secretério; os Departamentos por Diretor; o Gabinete
por Chefe; as Coordenagdes-Gerais por Coordenador-Geral; e as Divisdes e 0s Servicos por Chefe.

Art. 4% Os ocupantes das fungdes previstas no art. 3° serdo substituidos, em suas faltas ou
impedimentos, por servidores por eles indicados e previamente designados, na forma da legislacdo
especifica.

CAPITULO II1
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES

Art. 52 Ao Gabinete compete:

| - assistir ao Secretério e ao Secretario-Adjunto em sua representacdo politica e social,
ocupar-se das relacdes publicas e do preparo e despacho do seu expediente;

Il - realizar a execucdo e o controle do orgamento da SENAES;

I11 - providenciar a publicacdo oficial e a divulgacdo das matérias relacionadas com a area
de atuacdo da Secretaria; e

IV - auxiliar o Secretario-Adjunto na coordenacdo dos servicos de secretaria do Conselho
Nacional de Economia Solidéria.

Art. 62 Ao Servigo de Apoio Administrativo compete executar e acompanhar as atividades
de apoio administrativo necessario ao desempenho das acOes da Secretaria e, especificamente:

| - receber e expedir documentos e processos no ambito da Secretaria e acompanhar sua
tramitacéo;

Il - executar as atividades de administracdo de pessoal, material, patrimonio e servigos
gerais da Secretaria;

I11 - fornecer o apoio logistico necessario ao funcionamento da Secretaria; e

IV - solicitar a aquisi¢do e promover a distribui¢do de livros, revistas, jornais e periddicos
necessarios ao desempenho das unidades da Secretaria.

Art. 7° Ao Departamento de Estudos e Divulgagdo compete:

| - colaborar com o desenvolvimento e divulgacdo de pesquisas na area da economia
solidéria;

Il - articular-se com o Departamento de Qualificagéo, da Secretaria de Politicas Publicas de
Emprego, para a promogao de acBes de formacéo no campo da economia solidéria;

Il - promover semindrios, encontros e outras atividades que tenham por objetivo a
divulgacéo e promocéo da economia solidéria;
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IV - coordenar estudos da legislagdo e de outros temas que visem ao fortalecimento da
economia solidéria; e

V - apoiar iniciativas oriundas de universidades com vistas a criagdo de um campo
académico e cientifico da economia solidéria.

Art. 82 A Coordenago-Geral de Promog&o e Divulgacio compete:

| - colaborar com o desenvolvimento e divulgacdo de informagdes na area da economia
solidéria;

Il - articular as acOes da Secretaria com 0s demais 6rgdos para a promogao de acbes de
formacdo no campo da economia solidaria;

Il - promover, coordenar e acompanhar seminarios, encontros e outras atividades que
tenham por objetivo a divulgagdo e promogdo da economia solidéria; e

IV - orientar a gestdo de informacgBes, conhecimentos e dados estratégicos sobre a
economia solidéria e o uso dos recursos tecnolégicos disponiveis.

Art. 92 A Divisio de Promogio compete:

| - propor e desenvolver atividades de promocéao da economia solidéria; e
Il - organizar e acompanhar seminrios, encontros e outras atividades que tenham por
objetivo a promocao da economia solidéaria.

Art. 10. A Divisio de Divulgacio compete:

| - colaborar com o desenvolvimento e divulgacdo de informagdes na area da economia
solidéria;

Il - propor e elaborar material de divulgacéo e publicidade publica da economia solidéria; e

Il - disseminar informagdes para a sociedade e receber contribuigdes, criar espagos de
discusséo, realizacdo de encontros, debates e negociages.

Art. 11. A Coordenagio-Geral de Estudos compete:

| - coordenar e acompanhar estudos da legislagdo e de outros temas que visem ao
fortalecimento da economia solidaria;

Il - coordenar as agdes da Secretaria voltadas para 0 acompanhamento das iniciativas das
universidades com vistas a criagdo de um campo académico e cientifico da economia solidéria; e

I11 - desenvolver e atualizar sistema publico de informagdes sobre economia solidaria.

Art. 12. A Divisio de Estudos compete:

| - propor e realizar estudos da legislacéo e de outros temas que visem ao fortalecimento da
economia solidaria;

Il - acompanhar as iniciativas das universidades com vistas a criagdo de um campo
académico e cientifico da economia solidéria; e

Il - realizar levantamento de dados e indicadores para o sistema publico de informacoes
sobre a economia solidéria.

Art. 13. Ao Departamento de Fomento & Economia Solidaria compete:

| - promover agdes, elaborar e coordenar programas que visem ao desenvolvimento e
fortalecimento da economia solidaria;
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Il - coordenar a articulacdo e o desenvolvimento de parcerias com organizagbes ndo-
governamentais, entidades de classe, universidades e outras instituicdes para o desenvolvimento de
programas de economia solidéria;

Il - promover a expansdo dos empreendimentos solidarios, mediante a abertura de canais
de comercializagdo e a divulgagdo dos conceitos de comércio justo e consumo ético;

IV - promover a articulacdo de politicas de financiamento que viabilizem a criagdo de
novos empreendimentos e o desenvolvimento e consolidacéo dos j4 existentes; e

V - cooperar com a Secretaria de Politicas Publicas de Emprego e outros o6rgdos de
governo para o desenvolvimento de linhas de crédito que sejam mais adequadas aos empreendimentos
solidérios.

Art. 14. A Coordenagio-Geral de Fomento a Economia compete:

| - promover acOes e elaborar e coordenar programas e projetos que visem ao
desenvolvimento e fortalecimento da economia solidaria; e

Il - coordenar a articulacdo e o desenvolvimento de parcerias com organizagdes ndo-
governamentais, entidades de classe, universidades e outras instituicbes para o desenvolvimento de
programas e projetos de economia solidaria.

Art. 15. A Divisdo de Fomento a Politicas Publicas de Economia Solidaria compete:

| - supervisionar e assistir a articulacdo de politicas publicas de economia solidaria;

Il - propor, controlar e acompanhar a implementacdo de politicas pablicas de economia
solidéria; e

Il - cooperar com o Departamento de Estudos e Divulgacdo para a implementagédo e
manutenc¢do de um cadastro de politicas publicas de economia solidéria no Brasil.

Art. 16. A Divisdo de Fomento a Projetos de Desenvolvimento da Economia Solidaria
compete supervisionar e assistir a articulagdo e o desenvolvimento de parcerias com organizagfes ndo-
governamentais, entidades de classe, universidades e outras instituicGes que visem a implementacédo de
programas e projetos de economia solidaria.

Art. 17. A Coordenagio-Geral de Comércio Justo e Crédito compete:

| - desenvolver as bases de um sistema nacional de financas solidarias;

Il - promover a expansdo dos empreendimentos solidarios, mediante a abertura de canais
de comercializagéo;

Il - divulgar os conceitos de comércio justo e consumo ético;

IV - promover a articulagcdo de politicas de financiamento que viabilizem a criacdo de
novos empreendimentos e o desenvolvimento e consolidacéo dos j4 existentes;

V - promover ag0es, elaboragdo e coordenagdo de programas que visem o desenvolvimento
ou fortalecimento das institui¢Ges financeiras locais; e

VI - cooperar com a Secretaria de Politicas Publicas de Emprego e outros 6rgdos de
governo para o desenvolvimento de linhas de crédito que sejam adequadas aos empreendimentos
solidérios.

Art. 18. A Divisdo de Comércio Justo compete:
| - subsidiar a promog&o e a expansdo dos empreendimentos solidarios, mediante a abertura

de canais de comercializacéo; e
Il - propor agbes com vistas a divulgagdo dos conceitos de comércio justo e consumo ético.
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Art. 19. A Divisio de Financas Solidarias compete:

| - promover a articulacdo de politicas de financiamento que viabilizem a criacdo de novos
empreendimentos e o desenvolvimento e consolidacdo dos ja existentes;

Il - cooperar com a Secretaria de Politicas Publicas de Emprego e outros 6rgdos de
governo para o desenvolvimento de linhas de crédito que sejam adequadas aos empreendimentos
solidéarios;

Il - colaborar com o desenvolvimento e divulgacdo de informacgbes na é&rea da
microfinangas e financas solidérias; e

IV - organizar e acompanhar semindrios encontros e outras atividades que tenha por
objetivo a divulgacéo e promocéo das financas solidérias.

CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES

Art. 20. Ao Secretario Nacional de Economia Solidaria incumbe:

| - assessorar 0 Ministro de Estado em assuntos de sua competéncia;

Il - planejar, orientar, coordenar, supervisionar e avaliar a execugdo das atividades da
Secretaria;

Il - requlamentar os assuntos relativos ao desenvolvimento das agbes da Secretaria,
mediante portarias, instrugdes, ordens de servigo e outros atos administrativos;

IV - praticar os demais atos de administracdo necessarios a consecu¢do dos objetivos da
Secretaria;

V - planejar, coordenar, orientar e supervisionar a execucdo das atividades necessérias ao
funcionamento e ao desenvolvimento das a¢des do Conselho Nacional de Economia Solidéria; e

VI - exercer as atribuicbes que lhe forem expressamente delegadas, admitida a
subdelegacdo a autoridade diretamente subordinada.

Art. 21. Ao Secretério-Adjunto incumbe:

| - substituir o Secretario Nacional de Economia Solidaria em suas faltas e impedimentos;

Il - auxiliar o Secretario Nacional de Economia Solidaria na coordenacdo das atividades da
Secretaria; e

I11 - planejar, executar, coordenar e controlar os servigcos de secretaria do Conselho
Nacional de Economia Solidéria.

Art. 22. Aos Diretores, ao Chefe de Gabinete, aos Coordenadores-Gerais, aos
Coordenadores, aos Chefes de Divisdo e de Servigo incumbe planejar, dirigir, coordenar e avaliar a
execugdo das atividades das respectivas unidades e exercer outras atribuicdes que lhes forem cometidas
em suas areas de competéncia.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 23. Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicacdo deste Regimento Interno
serdo solucionados pelo Secretario Nacional de Economia Solidéria.
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