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AGENDA DE OBRIGAGOES TRABALHISTAS
NOVEMBRO/2021

DIA 02

FERIADO - FINADOS

De acordo com a Lei n° 662, de 06/04/49, alterada pela Lei n° 10.607, de 19/12/02, DOU de 20/12/02, é
considerado feriado nacional nesta data.

DIA 05

SALARIOS - PAGAMENTO AOS EMPREGADOS

Salvo condigdes mais favoraveis previstas na convengéo ou acordo coletivo da categoria profissional, até esta data,
as empresas deverdo efetuar o pagamento de salarios aos seus empregados, relativo ao més de outubro/2021.
Podera ser pago no dia 6 (sabado), em moeda corrente, caso haja expediente normal de trabalho nesta data.

HORISTA - HORAS NORMAIS E DSR NO MES:

Para o respectivo més em referéncia, as horas normais e os DSRs, estdo distribuidos da seguinte maneira (base 220 hs/mensal):
» Horas Normais = 183,34 hs/ct (25 dias) = 183:20 hs/sx

* DSRs (*) = 44,00 hs/ct (06 dias) = 44:00 hs/sx

* TOTAL = 227,33 hs/ct (31 dias) = 227:20 hs/sx

(*) N&o esta incluso no DSR, o feriado municipal da cidade e outros exclusivos do municipio, se for o caso.

www.sato.adm.br




Notas:
ct = centesimal
sx = sexagesimal

DIA 05

CADASTRO DE EMPREGADOS - CAGED

Desde a competéncia janeiro/2020 a obrigagdo das empresas (ou pessoas fisicas equiparadas) passou a ser
cumprida por meio do eSocial.

As empresas que ainda ndo estejam obrigadas a prestar as informagdes ao eSocial, deverdo prestar as
informagbes por meio do sistema CAGED, conforme Manual de Orientagdo do CAGED (Portaria n® 1.127, de
14/10/19, DOU de 15/10/19). Veja mais detalhes no RT 083/2019.

ESOCIAL - INFORMAGOES

De acordo com a Portaria n° 1.127, de 14/10/19, DOU de 15/10/19, desde a competéncia de janeiro 2020 o CAGED
passou a ser cumprida por meio do Sistema de Escrituragdo Digital das Obrigacdes Fiscais, Previdenciérias e
Trabalhistas - eSocial, mediante o envio das seguintes informagdes:

» data da admissdo e numero de inscricdo do trabalhador no Cadastro de Pessoas Fisicas - CPF, que deverio
ser prestadas até o dia imediatamente anterior ao do inicio das atividades do trabalhador;

» salario de contratagdo, que devera ser enviado até o dia 15 do més seguinte em que ocorrer a admissao;

« data da extingdo do vinculo empregaticio e motivo da rescisdo do contrato de trabalho, que deverédo ser
prestadas: a) até o 10° dia, contado da data da extingdo do vinculo, nas seguintes hipéteses: despedida sem
justa causa, inclusive a indireta; extingdo do contrato de trabalho; extingdo total da empresa, fechamento de
quaisquer de seus estabelecimentos, filiais; extingdo normal do contrato a termo, inclusive o dos trabalhadores
temporarios regidos pela Lei n°® 6.019, de 03/01/79; e suspensao total do trabalho avulso por periodo igual ou
superior a 90 dias, comprovada por declaragédo do sindicato representativo da categoria profissional. b) até o dia
15 do més seguinte em que ocorrer a extingdo do vinculo, nos demais casos.

» Ultimo salario do empregado, que devera ser prestada até o dia 15 do més seguinte em que ocorrer a alteragédo
salarial;

» transferéncia de entrada e transferéncia de saida, que deverao ser prestadas até o dia 15 do més seguinte a
ocorréncia;

* reintegragdo, que devera ser prestada até o dia 15 do més seguinte a ocorréncia.

DIA 05

FGTS - RECOLHIMENTO - GFIP

Recolher até esta data, junto ao banco depositario, o FGTS relativo a 8% sobre as remuneragdes pagas na folha de
pagamento de outubro/2021. Deve-se ainda considerar a 12 parcela do 13° salario paga na ocasido da concessao
de férias e os afastados por acidente de trabalho, servigo militar e salario-maternidade.

PANDEMIA DO CORONAVIRUS (COVID-19) - SUSPENSAO DO RECOLHIMENTO REFERENTE AS COMPETENCIAS ABRIL,
MAIO, JUNHO E JULHO DE 2021

De acordo com a Circular n® 945, de 28/04/21, DOU de 29/04/21, da Caixa Econdmica Federal, que regulamentou o Art. 20 da
Medida Proviséria n° 1.046, de 27/04/21, DOU de 28/04/21, o pagamento podera ser realizado em até 4 parcelas mensais, sem
multa ou encargos, com vencimento a partir de setembro de 2021. No entanto, para que o empregador possa usufruir desta
prerrogativa, fica obrigado a declarar as informacdes até 20 de agosto de 2021, a Secretaria da Receita Federal do Brasil e ao
Conselho Curador do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo FGTS.

Na hipétese de rescisao do contrato de trabalho, as eventuais parcelas vincendas terdo a sua data de vencimento antecipada para
o prazo aplicavel ao recolhimento previsto no art. 18 da Lei n° 8.036, de 1990.

PANDEMIA DO CORONAVIRUS (COVID-19) - SUSPENSAO DO RECOLHIMENTO REFERENTE AS COMPETENCIAS MARGO,
ABRIL E MAIO DE 2020

A Circular n° 893, de 24/03/20, DOU de 25/03/20, da Caixa Econémica Federal, que regulamenta o art. 19 da Medida Proviséria n°
927, de 22/03/20, DOU de 22/03/20, dispbs sobre a suspensdo da exigibilidade do recolhimento do FGTS referente as
competéncias margo, abril e maio de 2020, diferimento dos respectivos valores sem incidéncia de multa e encargos, regularidade
do empregador junto ao FGTS. Para o uso desta prerrogativa, o empregador e o empregador doméstico permanecem obrigados a
declarar as informagdes, até o dia 7 de cada més, por meio do Conectividade Social e eSocial, conforme o caso. Mais
informagdes no RT 025/2020.

CERTIFICAGAO DIGITAL PARA A ME E EPP
A ME ou EPP optante pelo Simples Nacional podera ser obrigada ao uso de certificacado digital para entrega da GFIP, bem como o

recolhimento do FGTS, ou de declaragbes relativas ao Sistema de Escrituragao Digital das Obrigagbes Fiscais, Previdenciarias e
Trabalhistas (eSocial):
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a) até 31 de dezembro de 2015, para empresas com mais de 10 empregados;
b) a partir de 1° de janeiro de 2016, para empresas com mais de 8 empregados;
c) a partir de 1° de julho de 2016, para empresas com mais de 5 empregados;
d) a partir de 1° de janeiro de 2017, para empresas com mais de 3 empregados.

(Art. 72, da Resolugéo n° 94, de 29/11/11, Comité Gestor do Simples Nacional - CGSN)

DIA 05

EMPREGADOR DOMESTICO - SIMPLES DOMESTICO

Até esta data, o empregador doméstico devera recolher o "Simples Doméstico", relativo a competéncia
outubro/2021, incluindo: INSS do empregado doméstico (8% a 11%) e contribuicdo patronal (8%); contribuicéo
social para financiamento do seguro contra acidentes do trabalho (0,8%); FGTS (8%); pagamento da indenizagéo
compensatodria (3,2%); e IRRF. Coépia deste documento devera ser entregue ao empregado doméstico. O
recolhimento de tributos e depdsitos deverdo ser efetuados mediante utilizagdo do aplicativo disponibilizado no
Portal do eSocial (Lei Complementar n° 150, de 01/06/15, DOU de 02/06/15 / Portaria Interministerial n°® 822, de
30/09/15, DOU de 01/10/15).

13° SALARIO

A partir de 09/12/15, de acordo com a Portaria Interministerial n°® 1, de 08/12/15, DOU de 09/12/15 (RT 099/2015), o recolhimento
das contribuigbes incidentes sobre o 13° salario, devera ocorrer até o dia 7 do més de janeiro do periodo seguinte ao de apuragao
(antes era até o dia 20 do més de dezembro do periodo de apuragéo), utilizando-se o Documento de Arrecadacéo eSocial - DAE.
A vers&o 2 do Manual de Orientagdo ao Empregador esta disponibilizado no site da CAIXA, www.caixa.gov.br, opgao "download"
(Circular n° 693, de 24/09/15, DOU de 28/09/15).

CORONAVIRUS - COVID-19
Competéncias margo e abril de 2020

A Portaria n° 139, de 03/04/20, DOU de 03/04/20 (RT 028/2020), Edigdo Extra: 65-A, do Ministério de Estado da Economia,
prorrogou o prazo para o recolhimento de tributos federais, na situagcdo que especifica em decorréncia da pandemia relacionada
ao Coronavirus.

As contribuicdes previdenciarias devidas pelas empresas e a contribuicdo devida pelo empregador doméstico, relativas as
competéncias margo e abril de 2020, deverdo ser pagas no prazo de vencimento das contribuicdes devidas nas competéncias
julho e setembro de 2020, respectivamente.

Competéncia maio de 2020

A Portaria n° 245, de 15/06/20, DOU de 15/06/20 (RT 049/2020), do Ministério de Estado da Economia, prorrogou o prazo para o
recolhimento de tributos federais, na situagao que especifica em decorréncia da pandemia relacionada ao Coronavirus.

As parcelas do empregador, das contribuigdes previdenciarias relativas a competéncia maio de 2020, deverao ser pagas no prazo
de vencimento das contribuigdes devidas na competéncia outubro de 2020.

Atentar-se que, a prorrogacgao dos prazos de vencimento abrange somente as contribuigdes "devidas pelo empregador". Portanto,
as contribuigdes descontadas dos empregados e as devidas para outras entidades e fundos (contribuicdo de terceiros), bem como
os valores retidos na NF (cessdo de méo de obra, inclusive em regime de trabalho temporario) e outros* deverdo ser recolhidos
em seus prazos normais, sem prorrogagao.

DIA 12

ESOCIAL - TRANSMISSAO DE INFORMACOES

Até esta data, empresas abrangidas pelo calendario de obrigagdes do eSocial, deverdo transmitir informagdes
relativas ao més de outubro/2021(eventos periddicos).

EVENTOS PERIODICOS

« Informagdes folhas de pagamento contendo as remunerac¢des devidas aos empregados, trabalhadores avulsos e contribuintes
individuais, bem como os correspondentes totais, base de calculo e valores devidos de contribuicdes previdenciarias,
contribuigbes sociais de que trata a Lei Complementar n° 110, de 2001, contribui¢des sindicais, FGTS e imposto sobre a
renda;

* Informagdes de folha de pagamento contendo os pagamentos realizados a todos os trabalhadores, dedugbes e os valores
devidos do imposto de renda retido na fonte;

* Informagdes relacionadas a comercializagéo da produgéo rural pelo segurado especial e pelo produtor rural pessoa fisica, com
as correspondentes dedugdes, bases de calculo e os valores devidos e retidos.

Nota 1: Observar outras atividades previstos nos eventos nao periddicos.

Nota 2: De acordo om a Nota Orientativa S-1.0 de 04/2021, publicado no site do eSocial, o prazo de entrega foi dilatado para o dia
15, durante o periodo de implantagdo. As empresas do grupo 1 podem enviar os eventos S-2220 e S-2240 (informagbes que
ocorrerem de 08/06/2021 até 30/09/2021) até 15/10/2021.
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DIA 12

DCTFWEB

Trata-se de uma obrigagdo acessoria digital de carater declaratério, tendo-se por objetivo confessar débitos de
contribuigbes previdenciarias e destinadas a terceiros. O sistema tem a funcdo de integrar os dados do "eSocial" e
do "EFD-Reinf" em um unico local.

Assim, até esta data, empresas abrangidas pelo calendario de obrigagdes (veja RT 098/2018), deverdo conferir as
informacbes e fazer a transmissédo ao sistema DCTFWeb. Apds isso, sera possivel gerar o DARF previdenciario
para o recolhimento, que substituiu a GPS .

Portanto, para o cumprimento desta obrigagéo, se faz necessario o trabalho em conjunto entre o Depto. Pessoal/RH
(eSocial) e o setor Fiscal/Contabil (EFD-Reinf).

DISPENSADOS DA OBRIGAGCAO

Estao dispensados da obrigagéo de apresentar a DCTFWeb, entre outros: os contribuintes individuais que nao tém trabalhador
segurado do RGPS que |hes preste servigos; os segurados especiais; os produtores rurais pessoa fisica ndo enquadrados nas
hipéteses previstas na referida norma; os segurados facultativos; os MEI, quando ndo enquadrados nas hipéteses previstas na
referida norma.

EMPRESA SEM MOVIMENTO

E necessario o envio do evento S-1299 (eSocial) e o evento R-2099 (EFD-Reinf) e transmitir a declaragdo SEM MOVIMENTO na
data da primeira obrigagdo e mantendo-se sem movimento no ano em curso, devera repetir no més de janeiro de cada ano.

RETIFICACAO DE DECLARAGOES

As alteragbes das informagdes prestadas em DCTFWeb, nas hipoteses em que admitida, sera efetuada mediante apresentagao
de DCTFWeb retificadora. O direito de pleitear a retificagdo extingue-se em 5 anos contados a partir do 1° dia do exercicio
seguinte ao qual se refere a declaragao.

PENALIDADES

A empresa que deixar de apresentar a DCTFWeb no prazo fixado ou que a apresentar com incorregdes ou omissdes sera
intimado a apresentar declaragéo original, no caso de ndo apresentacao, ou a prestar esclarecimentos, nos demais casos, estara
sujeito as seguintes multas:

* 2% ao més calendario ou fragdo, incidentes sobre o montante das contribuigbes informadas na DCTFWeb, ainda que
integralmente pagas, no caso de falta de entrega dessa declaragao ou entrega ap6s o prazo, limitada a 20%;
» R$ 20,00 para cada grupo de 10 informagdes incorretas ou omitidas.

A multa minima a ser aplicada sera de R$ 200,00, no caso de omissdo de declaragdo sem ocorréncia de fatos geradores; ou R$
500,00, nos demais casos. As multas serdo reduzidas em 50%, quando a declaragéo for apresentada apds o prazo, mas antes de
qualquer procedimento de oficio; ou em 25%, se houver a apresentagao da declaragéo no prazo fixado na intimagao.

13° SALARIO

Além da DCTFWeb a ser apresentada mensalmente, devera ser transmitida a DCTFWeb Anual, até o dia 20 de dezembro de
cada ano, para a prestagéo de informagdes relativas aos valores pagos aos trabalhadores a titulo de 13° salario. Este prazo, caso
recaia em dia ndo util, o prazo sera antecipado para o dia util imediatamente anterior.

Nota: A DCTFWeb é apresentada mensalmente, até o dia 15 do més seguinte ao da ocorréncia dos fatos geradores, sendo
antecipado para o dia util imediatamente anterior quando esta data recair em dia ndo util. A DCTFWeb substitui a GFIP como
instrumento de confissdo de divida e de constituicdo do crédito previdenciario.

DIA 12

EFD-REINF

Criada pela Instrugdo Normativa n° 1.701, de 14/03/17, DOU de 16/03/17 (RT 022/2017), trata-se de uma Obrigagéo
Acessodria integrante do SPED (Sistema Publico de Escrituragdo Digital) que deve ser entregue mensalmente por
algumas pessoas fisicas e juridicas que, entre outros, contratam e prestam servicos mediante cessdo de mao de
obra, recolhem a Contribuicdo Previdenciaria sobre a Receita Bruta (CPRB).

Via de regra, o que abrange retengbes ou contribuigdes previdenciarias, mas ndo esta relacionado com a folha de
pagamento, deve ser informado na REINF, que é enviado até o 15° dia util do més subsequente.

Portanto, esta obrigagdo é de responsabilidade exclusiva do setor Fiscal/Contabil, ndo se relacionando com o
Depto. Pessoal/RH.
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DIA 15

FERIADO - PROCLAMACAO DA REPUBLICA

De acordo com a Lei n° 662/49, é considerado feriado nacional nesta data.

DIA 16

INSS (GPS) - CONTRIBUINTE INDIVIDUAL - RECOLHIMENTO

O contribuinte individual, que no més de outubro/2021, ndo atingiu a remuneracao total equivalente ao valor do
salario minimo, devera recolher até esta data, a complementagdo da contribuicdo de 20% incidente sobre a
diferenga entre o limite minimo e a remuneracao efetivamente percebida. Também nesta data, devera ser recolhido
a contribuicdo complementar de 9% caso pretenda contar o tempo de contribuicdo, para fins de obtencdo da
aposentadoria por tempo de contribuicdo ou de contagem reciproca do tempo de contribuicdo. O recolhimento
complementar devera ser feito nos cédigos de pagamento usuais do contribuinte individual.

A Portaria n° 230, de 20/03/20, DOU de 23/03/20 (RT 024/2020), dispds sobre a complementagédo da contribuigdo
do segurado a partir de novembro de 2019.

DIA 19

INSS - RECOLHIMENTO POR MEIO ELETRONICO

Até esta data devera ser recolhido, sem acréscimos legais, a guia de recolhimento do INSS, relativo ao més de
competéncia outubro/2021.

DCTFWEB

Com a integragao do eSocial e EFD-Reinf, as contribuiges sociais previdenciarias passaram a ser recolhidas por meio de DARF,
gerado no sistema DCTFWeb (Instrugdo Normativa n° 1.701, de 14/03/17 / Instrugao Normativa n°® 1.787, de 07/02/18). Empresas
que, ainda ndo estejam sujeitas ao sistema DCTFWeb, continuam recolhendo através da GPS.

COPIA DA GPS - ENTREGA AO SINDICATO PROFISSIONAL - SEM EFEITO A PARTIR DA COMPETENCIA JULHO/2020

Com a revogacéo do inciso V do artigo 225 do RPS/99 (Decreto n° 10.410, de 30/06/20, DOU de 01/07/20 (RT 053/2020), a partir
da competéncia julho/2020, a empresa ndo mais esta obrigada a encaminhar a cépia da GPS (ou DARF) relativamente a
competéncia anterior ao sindicato profissional de seus empregados.

AUXILIO-DOENGA - PRIMEIROS 15 DIAS - COVID-19 - A PARTIR DA COMPETENCIA JULHO/2020

Tendo em vista que o Poder Executivo ndo prorrogou o previsto no art. 6° da Lei n® 13.982, de 02/04/20, DOU de 02/04/20, a partir
da competéncia julho/2020, o pagamento dos 15 primeiros dias de afastamento do empregado vitimado pelo Covid-19 passara a
ser de responsabilidade do empregador, e portanto, ndo podendo mais ser deduzido das contribuigdes previdenciarias a recolher.
"Art. 6° - O periodo de 3 meses de que trata o caput dos arts. 2° 3° 4° e 5° podera ser prorrogado por ato do Poder Executivo
durante o periodo de enfrentamento da emergéncia de saude publica de importancia internacional da Covid-19, definida pela Lei n®
13.979, de 6 de fevereiro de 2020."

CONTRIBUIGAO AOS SERVIGOS SOCIAIS (SISTEMA “S” /| TERCEIROS) - A PARTIR DA COMPETENCIA JULHO/2020

A redugéo das aliquotas referentes as competéncias abril, maio e junho de 2020 (Medida Proviséria n° 932, de 31/03/20, DOU de
31/03/20) ndo serdo estendidas para o més de julho/2020 e seguintes, em fungdo de ndo haver a prorrogagéo formalizada pelo
governo federal.

ACIDENTE DO TRABALHO - SAT - A PARTIR DE 01/07/20

A partir da competéncia julho/2020, observar novas aliquotas de Acidente do Trabalho - SAT. Consulte o RT 053/2020 (Anexo V
do RPS/99, alterado pelo Decreto n° 10.410, de 30/06/20, DOU de 01/07/20).

RECLAMATORIA TRABALHISTA

A contribuigao proveniente de reclamatéria trabalhista devera ser recolhida sempre no dia 2 do més seguinte ao da liquidagéo da
sentencga.

CORONAVIRUS - COVID-19

COMPETENCIAS MARCO E ABRIL DE 2020

A Portaria n°® 139, de 03/04/20, DOU de 03/04/20 (RT 028/2020), Edigdo Extra: 65-A, do Ministério de Estado da Economia,
prorrogou o prazo para o recolhimento de tributos federais, na situacdo que especifica em decorréncia da pandemia relacionada
ao Coronavirus.

As contribuigbes previdenciarias devidas pelas empresas e a contribuicdo devida pelo empregador doméstico, relativas as
competéncias margo e abril de 2020, deverdo ser pagas no prazo de vencimento das contribuigdes devidas nas competéncias
julho e setembro de 2020, respectivamente.
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COMPETENCIA MAIO DE 2020

A Portaria n° 245, de 15/06/20, DOU de 15/06/20 (RT 049/2020), do Ministério de Estado da Economia, prorrogou o prazo para o
recolhimento de tributos federais, na situagao que especifica em decorréncia da pandemia relacionada ao Coronavirus.

As parcelas do empregador, das contribuigdes previdenciarias relativas a competéncia maio de 2020, deverao ser pagas no prazo
de vencimento das contribuigbes devidas na competéncia outubro de 2020.

Atentar-se que, a prorrogagéo dos prazos de vencimento abrange somente as contribuigcbes "devidas pelo empregador”. Portanto,
as contribui¢cdes descontadas dos empregados e as devidas para outras entidades e fundos (contribui¢cdo de terceiros), bem como
os valores retidos na NF (cessdo de mé&o de obra, inclusive em regime de trabalho temporario) e outros* deverdo ser recolhidos
em seus prazos normais, sem prorrogagao.

FAP

Observar a aplicagao do FAP vigente desde a competéncia janeiro/2010.

GPS - AFIXAGAO NO QUADRO DE HORARIO

A empresa esta obrigada afixar a copia da GPS, relativo ao més de competéncia anterior, no quadro de horario de trabalho,
durante o prazo de um més (artigo 225 do RPS/99).

DIA 19 |IRRF - ASSALARIADOS E OUTROS - RECOLHIMENTO
Até esta data, devera ser recolhido o IRRF de assalariados, autdnomos, pré-labore, fretes e carretos, e outros,
retidos no més de outubro/2021.

DIA 20 |DIA DA CONSCIENCIA NEGRA
Nesta data comemora-se o "Dia Nacional da Consciéncia Negra". Nao é feriado nacional. Mas, podera ser
municipal de acordo com os costumes de cada regido. Assim, recomenda-se consultar a prefeitura local (camara ou
no setor juridico), certificando-se sobre a referida data.

DIA 30 [13° SALARIO/2021 - 12 PARCELA - PAGAMENTO
Até esta data, devera ser efetuado o pagamento da 12 parcela do 13° salario, isto €, 50% do valor do salario devido
em outubro. Consulte o RT 083/2021 para mais detalhes.
ADMITIDOS APOS JANEIRO: Nos casos proporcionais, o calculo sera de 50% sobre o total de avos, adquirido durante o ano-
calendario, calculados sobre os salarios de outubro (Decreto n° 57.155, de 03/11/65, art. 3°);
ATRASO DO PAGAMENTO: O atraso no pagamento, acarreta a empresa, multa equivalente a 160 UFIR, por empregado
prejudicado (Lei n° 7.855/89). Uma segunda multa é aplicada, a favor do empregado, quando este constar em clausulas da
Convencéo/Acordo Coletivo da categoria.

DIA 30 | SALARIO-FAMILIA - COMPROVANTE DE FREQUENCIA ESCOLAR
Até esta data, a empresa devera recepcionar o comprovante de frequéncia escolar, de todos os funcionarios
beneficiarios pelo salario-familia (menor a partir de 7 anos de idade e/ou no caso de menor invalido que ndo
frequenta a escola por motivo de invalidez, devera ser apresentado atestado médico que confirme esse fato). Mais
detalhes no RT 084/2021.
Nota: A empresa devera suspender o pagamento do salario-familia, caso o funcionario ndo apresente o respectivo documento.
Fds.: Lei n°® 9.876, de 26/11/99, DOU de 29/11/99; Decreto n° 3.265, de 29/11/99, DOU de 30/11/99; Instrugdo Normativa n° 4, de
30/11/99, DOU de 02/12/99.

DIA 30 [FATOR ACIDENTARIO DE PREVENCAO - FAP 2020 - VIGENCIA 2021- CONTESTACAO

Termina nesta data o prazo para contestar perante o Conselho de Recursos da Previdéncia Social da Secretaria de
Previdéncia, o FAP atribuido aos estabelecimentos. A contestacdo devera ser exclusivamente por meio eletrénico,
através de formulario que sera disponibilizado nos sitios da Previdéncia e da RFB. A contestagdo devera versar,
exclusivamente, sobre razbes relativas a divergéncias quanto aos elementos previdenciarios que compdéem o
calculo do FAP. Veja mais detalhes no RT 075/2021 (Portaria Interministerial n° 2, de 10/09/21, DOU de 21/09/21,
do Ministério do Trabalho e Previdéncia).
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Obs.: As notas de cada assunto encontram-se disponibilizadas no site.

GUARDA DE DOCUMENTOS
ARMAZENAMENTO EM MEIO ELETRONICO

O Parecer Normativo CST n° 21, de 30/05/80, permite que os documentos relativos a tributos de esfera federal sejam
microfilmados.

" Os documentos de interesse da fiscalizagdo de tributos federais poderdo ser exibidos ao fisco sob a forma de copias obtidas a partir do
processo de microfilmagem, desde que tais cépias atendam aos requisitos e as formalidades estabelecidas na Lei n° 5.433/68, e no Decreto n°
64.398/69 que a regulamentou. Os originais dos referidos documentos deverdo, entretanto, ser conservados até que ocorra a prescricdo dos
créditos tributarios decorrentes das operagées a que se referirem (art.195, paragrafo unico, do CTN), facultando-se aos agentes do fisco exigir
sua apresentagdo sempre que entenderem necessario e oportuno fazé-lo no interesse da acgéo fiscalizadora e da seguranga do controle fiscal. "

O Decreto em referéncia, foi revogado pelo Decreto n® 1.799, de 30/01/96, DOU de 31/01/96, que trouxe novas instrucbes
sobre o procedimento de microfiimagem de documentos, dados e imagem, por meios fotograficos ou eletrénicos. A empresa
que adotar este sistema, devera obter previamente o registro junto ao Ministério da Justiga.

Para documentos trabalhistas, pode-se seguir a mesma orientacdo, porém sempre estara sujeito a apresentacao do original ou
em certidao autenticada, conforme previsto no art. 830 da CLT.

A empresa que utiliza sistema de processamento eletronico de dados para o registro de negdcios e atividades econémicas,
escrituracdo de livros ou produgcdo de documentos de natureza contabil, fiscal, trabalhista e previdenciaria é obrigada a
arquivar e conservar, devidamente certificados, os respectivos sistemas e arquivos, em meio digital ou assemelhado, durante
10 anos, a disposicéo da fiscalizagao (art. 8° da MP n° 83, de 12/12/02, DOU de 13/12/02 / art. 8° da Lei n° 10.666, de
08/05/03, DOU de 09/05/03).

Todos os documentos relativos a deveres e obrigagdes trabalhistas, incluidos aqueles relativos a normas regulamentadoras de
saude e segurancga no trabalho, podem ser armazenados em meio eletrdnico, 6ptico ou equivalente (dados ou por imagens),
conforme disposto na Lei n° 12.682, de 09/07/12, que dispds sobre a elaboragéo e o arquivamento de documentos em meios
eletromagnéticos.

Seguranca e Saude no Trabalho

A Portaria n° 211, de 11/04/19, DOU de 12/04/19, da Secretaria Especial de Previdéncia e Trabalho, disp0s sobre a assinatura
e a guarda eletronicas dos documentos relacionados a segurancga e saude no trabalho no formato PDF.

De acordo com a respectiva Portaria, é considerada valida a utilizagdo de certificagdo digital no padrdao da Infraestrutura de
Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil, para a criagéo e assinatura eletronica dos seguintes documentos:

Programa de Controle de Médico de Saude Ocupacional - PCMSO;

Programa de Prevencao de Riscos Ambientais - PPRA;

Programa de Gerenciamento de Riscos - PGR;

Programa de Condi¢des e Meio Ambiente de Trabalho na Industria da Construgao Civil - PCMAT;
Programa de Protecéo Respiratoria - PPR,;

Atestado de Saude Ocupacional - ASO;

Programa de Gestédo de Seguranga, Saude e Meio Ambiente do Trabalhador Rural - PGSSMTR,;
Andlise Ergonémica do Trabalho - AET;

Plano de Protecéo Radiolégica - PRR;

Plano de Prevengao de Riscos de Acidentes com Materiais Perfurocortantes;

certificados ou comprovantes de capacitagdes contidas nas Normas Regulamentadoras;

laudos que fundamentam todos os documentos previstos neste artigo, a exemplo dos laudos de insalubridade e
periculosidade;

e demais documentos exigidos com fundamento no art. 200 da CLT.

O arquivo eletrdnico que contém os documentos mencionados devera ser apresentado no formato "Portable Document
Format" - PDF de qualidade padrao "PDF/A-1", descrito na ABNT NBR ISO 19005-1, devendo o empregador manté-lo a
disposicao para apresentagao a Inspegao do Trabalho.
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Também sera considerada valida a guarda em meio eletrénico assinados manualmente, inclusive os anteriores a vigéncia
desta Portaria, pelo periodo correspondente exigido na legislagdo propria, em especial para os fins de fiscalizagdo quanto ao
cumprimento, por parte do empregador, das obriga¢des de seguranga e saude no trabalho.

Os empregadores que optarem por esta modalidade de guarda de documentos, deverdo manter os originais pelo periodo ali
mencionado, proporcionando a Inspecédo do Trabalho, caso julgue necessario, o acesso aos documentos fisicos originais
mediante prévia notificagao.

A forma de assinatura, guarda e apresentagdo de documentos, até entdo facultativa, torna-se obrigatéria de acordo com a
tabela abaixo:

EMPRESA PRAZO PARA ADAPTAGAO* VIGENCIA DA OBRIGAGAO
microempresas e microempreendedores individuais 5 anos 12/04/24
empresas de pequeno porte 3 anos 12/04/22
demais empresas 2 anos 12/04/21

(*) Contados a partir da publicagdo da respectiva Portaria, ou seja, a partir de 12/04/19.

Excepcionalmente podera ser aceita a apresentagdo do documento em papel quando a geragdo do mesmo em formato digital
se mostrar comprovadamente inviavel, seja em razdo de sua natureza ou do local onde a fiscalizagdo venha a ser realizada,
devendo ser justificado pelo empregador, que devera comprovar a autenticidade e a integridade do documento.

Glossario

ICP Brasil - Criada em 2001, através da MP n°® 2.200-2 para viabilizar a emisséo de certificados digitais no pais. ICP vem de
PKI - Public Key Infrastructure, e significa Infraestrutura de Chaves Publicas. A denominagéo "Brasil" refere-se a Infraestrutura
oficial brasileira, criada pela referida MP, e oficializada pelo Decreto n°® 3.996/2001 e pela Lei n® 11.419/2006.

Certificado digital - Documento que comprova a autenticidade dos dados e da identidade das pessoas (fisicas ou juridicas)
que acessam os sistemas eletrbnicos com informagdes confidenciais em ambiente digital (obrigagbes trabalhistas, fiscais,
contabeis e juridicas, etc.).

Assinaturas eletronica e digital - O primeiro, refere-se a qualquer mecanismo eletronico para identificar alguém, néo
necessariamente criptografico. Nao tem valor legal por si s6. O segundo, devera ser criptografado, passando a sua
nomenclatura para "digital" devendo conter as seguintes propriedades: Autenticidade; Integridade; e N&o repudio ou
irretratabilidade.

Criptografia - E o sistema de codificagdo de uma mensagem para que ela se torne incompreensivel, para esconder
informagdes confidenciais, realizado por meio de operagdes matematicas através de um programa de computador, que insere
uma chave secreta na mensagem.

AC - Trata-se uma estrutura composta de um ou mais certificadores denominados de Autoridades Certificadoras — AC que,
através de um conjunto de técnicas e procedimentos de suporte a um sistema criptografico.

LAVRATURA DE AUTO DE INFRAGAO TRABALHISTA E NOTIFICAGAO DE
DEBITO DE FGTS E DE CONTRIBUIGAO SOCIAL - ATIVIDADE DE ANALISE
E DE TRAMITAGAO DOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

A Instrucdo Normativa n° 1, de 25/10/21, DOU de 28/10/21, do Ministério do Trabalho e Previdéncia, dispés sobre a
atividade de analise e de tramitacdo dos processos administrativos decorrentes da lavratura de auto de infragao
trabalhista e notificagdo de débito de Fundo de Garantia do Tempo de Servico - FGTS e de Contribuicdo Social. Na
integra:

O Ministro doTrabalho e Previdéncia, no uso das atribuigdes que lhe conferem o art. 87, caput, paragrafo Unico, inciso Il e IV
do da Constituigao, e o art. 48-A, inciso V, da Lei n° 13.844, de 18 de junho de 2019, resolve:
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Art. 1° - S3o regidas por esta Instrucdo Normativa a:

| - atividade de analise de processos administrativos no ambito das unidades regionais de multas e recursos e da
Coordenagdo-Geral de Recursos da Secretaria de Trabalho do Ministério do Trabalho e Previdéncia; e

Il - organizagdo, tramitacdo e restauragdo dos processos administrativos decorrentes da lavratura de auto de infragédo
trabalhista e da notificacdo de débito de Fundo de Garantia do Tempo de Servico - FGTS e da Contribuicdo Social que
tramitam em meio fisico ou eletrénico.

Art. 2° - Para fins de aplicagéo desta Instru¢do Normativa, considera-se:

| - unidades de multas e recursos: as seg¢des, setores e nucleos das unidades regionais descentralizadas de trabalho
responsaveis em primeira instancia administrativa pela organizacdo e tramitagdo dos processos e demais procedimentos
previstos nesta Instrugdo Normativa;

Il - Coordenagdo-Geral de Recursos: 6rgao da Secretaria de Trabalho do Ministério de Trabalho e Previdéncia, responsavel em
segunda e Ultima instdncia administrativa pela organizacdo e tramitacdo dos processos administrativos decorrentes da
lavratura de auto de infragédo trabalhista e notificagdo de débito de FGTS e Contribuicdo Social e demais procedimentos
previstos nesta Instrugcdo Normativa; e

Il - analistas: os Auditores-Fiscais do Trabalho que desempenham a atividade de analise regional ou recursal de processos
administrativos decorrentes da lavratura de auto de infragdo trabalhista e notificagdo de débito de FGTS e Contribuigdo Social
em primeira e segunda instancias administrativas, nos termos desta Instrugao Normativa.

CAPITULO | - DA ATIVIDADE DE ANALISE DE PROCESSOS

Art. 3° - A atividade de analise de processos administrativos decorrentes da lavratura de auto de infragdo trabalhista e
notificacdo de débito de FGTS e Contribuicdo Social serd desempenhada exclusivamente por Auditores-Fiscais do Trabalho e
tera por objeto a elaboragao de parecer apto a subsidiar a decisdo das autoridades competentes, sem prejuizo das demais
atividades previstas no art. 8°.

Paragrafo unico - O parecer a que se refere o caput sera elaborado e transmitido, obrigatoriamente, por meio de sistema
eletrénico especifico, disponibilizado pela Coordenagédo-Geral de Recursos da Secretaria de Trabalho do Ministério do
Trabalho e Previdéncia.

Art. 4° - S3o requisitos técnicos dos pareceres para analise de defesa e recurso:

| - relatério composto pela descri¢éo da infragdo e resumo dos elementos faticos e juridicos do processo;

Il - andlise da regularidade formal do processo;

lll - fundamentacgéo juridica suficiente e adequada ao objeto do processo, bem como ao ordenamento juridico vigente e as
orientagdes expedidas pela Coordenagido-Geral de Recursos da Secretaria de Trabalho do Ministério do Trabalho e

Previdéncia;

IV - especificagdo do fato a ser esclarecido e a justificativa para o pedido, nos casos em que seja proposta a manifestacéo do
autuante ou a realizagao de diligéncias processuais;

V - manifestagdo sobre todas as provas e requerimentos apresentados ou solicitados no processo;

VI - analise de eventuais vicios insanaveis, ainda que ndo alegados pela parte, e que acarretem a nulidade do auto de
infragao;

VII - apresentacao de proposta clara e conclusiva a respeito da decisédo a ser proferida pela autoridade competente, coerente
com os fundamentos apresentados; e

VIII - elaboragdo, quando for o caso, de termo de alteragdo de débito, em caso de proposta de procedéncia parcial em
processo de notificagdo de débito de FGTS e Contribuicdo Social.

§ 1° - Para fins do disposto no inciso llI:

| - ndo sera considerada suficiente a fundamentacéo da analise que:
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a) fizer remisséo integral a parecer previamente elaborado no processo ou que se limitar a indicagéo ou a simples reproducéo
de conceito juridico, ato normativo, parecer ou precedente administrativo sem relacionar o motivo de sua incidéncia no caso
concreto, ressalvada a analise de recurso de oficio pela Coordenacdo-Geral de Recursos da Secretaria de Trabalho do
Ministério do Trabalho e Previdéncia; e

b) utilizar formularios pré-preenchidos ou tabelas com simples marcacéo de opgdes pré-constituidas.

Il - sera aplicada a norma trabalhista vigente no momento da ocorréncia do fato gerador da infragédo, ainda que norma posterior
contenha previsao diversa.

§ 2° - Os processos administrativos em curso que decorram de auto de infragdo ou de notificagdo de débito de FGTS e
Contribuigdo Social que tenham por fundamento apenas a ilicitude da terceirizagdo da atividade-fim dever&o ser analisados de
acordo com a decisdo proferida pelo Supremo Tribunal Federal nos autos da Arguicdo de Descumprimento de Preceito
Fundamental - ADPF n°® 324.

Art. 5° - A critério da chefia imediata, ou quando houver outros elementos em processos correlatos que justifiquem o
expediente, o analista devera verificar de oficio os recolhimentos de FGTS e Contribuigdo Social anteriores a data de apuragéo
ou da lavratura da notificagdo de débito.

Art. 6° - Todos os que se manifestarem no processo deveréo fazé-lo com urbanidade, ndo se admitindo suscitar ou fomentar,
direta ou indiretamente, querelas de ordem pessoal, seja com outros servidores ou com os interessados, assim entendidas
aquelas desrespeitosas, provocativas ou desvinculadas do contexto técnico do processo, nem o uso de termos ou expressées
pejorativas, os quais, se houver, deverao ser desconsiderados por ordem da autoridade competente.

Art. 7° - Sem prejuizo das demais disposicées desta Instrugdo Normativa, o analista ndo podera ser punido em ambito
administrativo, na condicdo de parecerista, por questdes referentes ao mérito da analise ou por divergéncias doutrinarias, nos
termos da Convengéo n° 81 da Organizagéo Internacional do Trabalho - OIT, observadas as disposigdes do Decreto n° 9.830,
de 10 de junho de 2019 e do Decreto-Lei n® 4.657, de 4 setembro de 1942.

Art. 8° - Os analistas de processos, a critério da chefia imediata, poderdo desempenhar outras atividades compreendidas no
escopo de atuagado das unidades regionais de multas e recursos e Coordenagdo-Geral de Recursos da Secretaria de Trabalho
do Ministério do Trabalho e Previdéncia, desde que compativeis com o cargo exercido e formalizadas por meio de solicitagdo
ou inclusdo de atividade administrativa especifica no Sistema Federal de Inspegao do Trabalho - SFITWeb.

Paragrafo unico - As atividades constantes do caput poderdo ser realizadas de forma externa ou remota, sob demanda e
supervisao da chefia imediata, que se responsabilizara pela definicdo do nimero de turnos necessarios a sua execugao.
CAPITULO Il - DAS METAS INDIVIDUAIS E DA FORMA DE DISTRIBUIGAO DOS PROCESSOS PARA ANALISE

Art. 9° - A distribuicdo de processos para analise sera feita equitativamente, em ndmero e natureza, para os analistas
selecionados nos termos desta Instrucdo Normativa, formalizando-se a atividade mensal por meio de solicitagéo ou inclusdo de
atividade administrativa especifica no SFITweb.

Art. 10 - A cota individual minima para a atividade de analise externa ou remota sera de:

| - trés processos de auto de infragdo ou de notificagdo de débito de FGTS e Contribuicdo Social por turno, para analise de
legalidade e mérito da defesa ou recurso apresentados; e

II - vinte processos de auto de infragdo ou de notificagéo de débito de FGTS e Contribuigdo Social por turno, para a andlise dos
requisitos formais de admissibilidade recursal.

§ 1° - A chefia imediata, diante da complexidade do caso e mediante justificativa técnica, podera atribuir quantidade de turnos
diferenciada para a analise de processo especifico.

§ 2° - Poderdo ser designados pela chefia imediata até quatro turnos de atividade especial ao analista, para fins de
organizagao de processos em meio fisico.

Art. 11 - A realizagdo da atividade de analise de processos sem defesa sera formalizada por meio de solicitagdo ou inclusao
de atividade administrativa especifica no SFITweb para execucao de atividade interna, com controle de frequéncia.
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§ 1° - A atividade a que se refere o caput podera ser realizada de forma externa ou remota, atendida a cota de vinte processos
de auto de infragao ou notificagdo de débito de FGTS e Contribui¢do Social por turno.

§ 2° - Os processos de auto de infragcado e de notificagdes de débito de FGTS e Contribuigdo Social sem defesa poderao ser
submetidos a andlise sumaria dos seus requisitos de validade, em documento padronizado, que contera também o texto da
decisao e da respectiva notificagao.

§ 3° - A andlise a que se refere o §2° devera ser elaborada e assinada por Auditor-Fiscal do Trabalho, sob pena de nulidade.

Art. 12 - A periodicidade maxima para distribuigcdo de processos ao analista sera bimestral e, para sua devolugéo, sera mensal,
salvo condigdes excepcionais que justifiquem periodicidade diversa ou no curso da verificagdo anual, quando sera observado o
limite maximo de trés meses para ambas operagdes.

Paragrafo unico - Os analistas em atividade de andlise de segunda instancia externa ou remota poderao optar por realizar a
retirada e devolugéo dos processos fisicos na propria Coordenacao-Geral de Recursos da Secretaria de Trabalho do Ministério
do Trabalho e Previdéncia.

CAPITULO Il - DO QUANTITATIVO DE ANALISTAS DE PROCESSOS

Art. 13 - O numero minimo de analistas em cada unidade regional de multas e recursos e na Coordenacao-Geral de Recursos
sera definido anualmente pelo Coordenador-Geral de Recursos em conjunto com a Subsecretaria de Inspegédo do Trabalho,
ambas vinculadas a Secretaria de Trabalho do Ministério do Trabalho e Previdéncia.

§ 1° - O quantitativo de analistas a que se refere o caput sera definido com base no estoque de cada unidade e nas projegbes
de entrada de processos para o ano subsequente.

§ 2° - O ato a que se refere o caput possuira carater vinculante e sera comunicado por meio de Oficio-Circular as unidades
descentralizadas da inspecéo do trabalho e unidades regionais de multas e recursos da Secretaria de Trabalho do Ministério
do Trabalho e Previdéncia até o més de novembro de cada ano, relativamente ao quantitativo definido para o ano
subsequente.

§ 3° - Excepcionalmente, em caso de necessidade numericamente demonstrada, o Coordenador-Geral de Recursos podera
alterar o quantitativo originalmente estabelecido, comunicando as unidades interessadas.

Art. 14 - A atividade de analise de processos sera desempenhada em regime de dedicagdo exclusiva, salvo quando o
Coordenador-Geral de Recursos dispuser de forma diferente, ou nos periodos em que o estoque da unidade for insuficiente
para compor a meta individual, nos termos desta Instrugao Normativa.

§ 1° - O Coordenador-Geral de Recursos, ao praticar o ato previsto no art. 13, identificara as unidades regionais de multas e
recursos cujo estoque de processos seja incompativel com a manutencédo de analistas em regime de dedicacao exclusiva.

§ 2° - As unidades regionais de multas e recursos identificadas conforme o §1° deverdo credenciar, no minimo, dois analistas
para revezamento na atividade de analise, observados o0 § 3° e 0 § 4°.

§ 3° - Verificada a impossibilidade de preenchimento de todos os turnos mensais de trabalho do analista em virtude da
insuficiéncia de estoque, ainda que exercidas as atividades complementares autorizadas pelo art. 8°, o quantitativo de
analistas devera ser reduzido de forma proporcional na unidade, considerada a ordem classificatéria de que trata o § 2° do art.
22.

§ 4° - Na hipotese prevista no §3°, ndo sera atribuida carga de processos ao analista, que ficara a disposicdo da chefia da
unidade descentralizada da inspegéo do trabalho até a recomposi¢ao do estoque.

Art. 15 - Nos periodos em que houver um aumento significativo de estoque, com risco de prescri¢do e, desde que ndo haja
prejuizo aos servigos executados internamente, os Auditores-Fiscais do Trabalho em exercicio na Coordenacdo-Geral de
Recursos da Secretaria de Trabalho do Ministério do Trabalho e Previdéncia poderdo ser deslocados em tempo parcial para a
atividade externa ou remota de analise de processos em segunda instancia administrativa.

§ 1° - Verificada a inviabilidade ou insuficiéncia da providéncia prevista no caput, a Coordenacgao-Geral de Recursos podera
realizar mutirdes, sob a forma presencial ou remota, selecionando Auditores-Fiscais do Trabalho dentro do cadastro reserva do
concurso que esteja valido.

§ 2° - Caso nao haja candidatos no cadastro reserva para fins do §1°, deverao ser convocados Auditores-Fiscais do Trabalho
que possuam experiéncia na atividade de analise de processos.
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§ 3° - Os Auditores-Fiscais do Trabalho em atividade de analise externa ou remota poderdo ser convocados a realizar
trabalhos presenciais na Coordenacao-Geral de Recursos da Secretaria de Trabalho do Ministério do Trabalho e Previdéncia,
pertinentes as suas atividades, sob regime de escala.

§ 4° - A negativa em atender a convocacgao do §3°, sem justificativa legal, importara em descredenciamento.

Art. 16 - A Coordenagao-Geral de Recursos da Secretaria de Trabalho do Ministério do Trabalho e Previdéncia, de oficio ou
mediante solicitacdo das unidades regionais de multas e recursos, podera realizar mutirdes em ambito regional para auxiliar no
cumprimento das metas de processos analisados e encerrados ou reduzir o estoque, observadas as regras constantes do art.
15, no que couber.

CAPITULO IV - DA FORMA DE SELEGAO PARA A ATIVIDADE DE ANALISE DE PROCESSOS

Art. 17 - Os Auditores-Fiscais do Trabalho serdo selecionados para a atividade de anadlise de processos, exclusivamente, por
meio de processo seletivo simplificado, a ser realizado pelas unidades regionais de multas e recursos e pela Coordenagao-
Geral de Recursos da Secretaria de Trabalho do Ministério do Trabalho e Previdéncia, segundo os parametros minimos
constantes desta Instrugdo Normativa.

Art. 18 - O periodo de validade do processo seletivo simplificado sera de dois anos, prorrogaveis uma vez, por igual periodo, a
critério da chefia imediata.

Paragrafo Unico - A realizagdo de novo processo seletivo simplificado devera ocorrer no periodo de noventa dias que antecede
a data de validade do processo seletivo simplificado vigente.

Art. 19 - Nas unidades cujo quantitativo minimo de analistas for igual ou superior a cinco, vinte por cento das vagas deveréo
ser oferecidas aos Auditores-Fiscais do Trabalho que nio estejam em atividade de analise na respectiva unidade no momento
da realizagdo do processo seletivo simplificado, atendida ordem de classificacdo propria, devendo o restante das vagas ser
destinado aos Auditores-Fiscais do Trabalho que estejam na atividade de analise.

§ 1° - O processo seletivo simplificado realizado no ambito das unidades regionais de multas e recursos da Secretaria de
Trabalho selecionara apenas Auditores-Fiscais do Trabalho lotados em sua respectiva circunscrigéo.

§ 2° - Quando o calculo do percentual previsto no caput resultar em nimero decimal, o arredondamento devera ser feito para o
numero inteiro mais préximo.

§ 3° - Caso o numero de candidatos que atendam aos critérios do caput seja inferior ao nimero de vagas disponibilizadas, o
remanescente sera preenchido conforme a ordem de classificagdo dos candidatos excedentes no grupo oposto.

§ 4° - Nas unidades em que o quantitativo minimo de analistas for inferior a cinco podera ser destinada, a critério da chefia
imediata, até uma vaga aos Auditores-Fiscais do Trabalho que ndo estejam desempenhando a atividade de analise
processual.

§ 5° - Na hipoétese de ndo haver candidatos em numero suficiente a preencher o quantitativo de analistas a que se refere o art.
13, a chefia imediata, em comum acordo com as chefias de fiscalizagdo, designara Auditores-Fiscais do Trabalho para
preenchimento das vagas de analise.

Art. 20 - O processo seletivo simplificado devera prever um cadastro de reserva de, no minimo, cinquenta por cento do niumero
total de vagas disponibilizadas.

§ 1° - A critério da chefia imediata, as vagas que surgirem durante o prazo de validade do processo seletivo simplificado
poderdo ser preenchidas, hipétese na qual a convocagéo devera ser feita de acordo com o previsto no caput.

§ 2° - As vagas ocupadas por candidatos convocados posteriormente, oriundos do cadastro reserva, estardo sujeitas ao

mesmo prazo de validade do processo seletivo simplificado.

Art. 21 - O processo seletivo simplificado sera composto por critérios de selegdo obrigatérios, nos termos desta Instrugao
Normativa, e por critérios facultativos, que poderdo ser estabelecidos pelo chefe da unidade de multas e recursos ou pela
Coordenagdo-Geral de Recursos da Secretaria de Trabalho do Ministério do Trabalho e Previdéncia.

www.sato.adm.br



§ 1° - O edital do processo seletivo simplificado devera conter a descricédo e a justificativa técnica para cada um dos critérios
facultativos estabelecidos.

§ 2° - A participagdo no processo seletivo simplificado realizado pela Coordenagao-Geral de Recursos da Secretaria de
Trabalho do Ministério do Trabalho e Previdéncia estara restrita aos Auditores-Fiscais do Trabalho que:

| - possuam experiéncia minima de seis meses na atividade de analise de processos em primeira ou segunda instancia
administrativa;

Il - tenham ocupado o cargo de chefia em unidade regional de multas e recursos da Secretaria de Trabalho pelo periodo
minimo de seis meses; ou

Il - estejam lotados e em exercicio em qualquer unidade sede do Ministério do Trabalho e Previdéncia administragcdo central,
no momento da publicagédo do edital do processo seletivo simplificado.

Art. 22 - A pontuagdo maxima a ser obtida pelo candidato sera de cem pontos, dos quais oitenta pontos serdo fixos e
reservados ao preenchimento dos critérios obrigatdrios, na forma do art. 23, e os demais vinte pontos, serao preenchidos com
critérios facultativos distintos, a serem definidos pela unidade responsavel pelo processo seletivo.

§ 1° - A unidade podera optar por ndo acrescentar critérios facultativos.

§ 2° - A classificagdo final dos candidatos sera feita de forma decrescente, em fungao da pontuagéo total obtida.

Art. 23 - S3o critérios obrigatérios para inclusdo no processo seletivo simplificado:
| - experiéncia em andlise de processo: total de vinte pontos, dos quais:

a) experiéncia em analises de primeira instancia, a ser comprovada por meio dos sistemas informatizados, nos ultimos cinco
anos, desde que indicado o periodo em que foi analista no ato da inscricdo, sendo um ponto para cada periodo completo de
seis meses, limitado a dez pontos; e

b) experiéncia em analise de processos de segunda instancia, a ser comprovada por meio dos sistemas informatizados, nos
ultimos cinco anos, desde que indicado o periodo em que foi analista no ato da inscricdo, sendo um ponto para cada periodo
completo de seis meses, limitado a dez pontos.

Il - participagao de mutirdo: total de dez pontos, dos quais:

a) experiéncia em mutirdes nas unidades regionais de multas e recursos da Secretaria de Trabalho nos ultimos cinco anos, a
ser comprovada por meio dos sistemas informatizados ou registros de controle de ponto, desde que indicado o periodo em que
participou do mutirdo no ato da inscrigdo, sendo um ponto por semana, limitado a cinco pontos; e

b) experiéncia de analise de processos em mutirbes na Coordenagido-Geral de Recursos da Secretaria de Trabalho do
Ministério do Trabalho e Previdéncia nos ultimos cinco anos, a ser comprovada por meio dos sistemas informatizados ou
registros de controle ponto, desde que indicado o periodo do mutirdo no ato da inscricdo, sendo meio ponto por semana,
limitado a cinco pontos.

Il - experiéncia em cargos de chefia e coordenagéo de projetos: total de vinte pontos, dos quais:

a) ter exercido, pelo periodo minimo de seis meses, nos Ultimos cinco anos, cargo ou fungdo na Coordenagédo-Geral de
Recursos da Secretaria de Trabalho do Ministério do Trabalho e Previdéncia ou nas unidades regionais de multas e recursos
ou ter sido coordenador do projeto de multas e débitos, a ser comprovado pelo envio da portaria de nomeacgéo e exoneragao,
se houver, e por meio de consulta aos sistemas informatizados, desde que indicado o periodo no ato da inscrigdo, para os
coordenadores, sendo trés pontos por semestre, limitados a quinze pontos; e

b) ter ocupado, pelo periodo minimo de um ano, nos ultimos cinco anos, qualquer chefia n&o prevista na alinea "a", no ambito
das unidades descentralizadas da inspegédo do trabalho ou na Subsecretaria de Inspe¢do do Trabalho da Secretaria de
Trabalho do Ministério do Trabalho e Previdéncia, a ser comprovado pelo envio da portaria de homeagao e exoneragéo, sendo
cinco pontos, contabilizado apenas uma vez.

IV - formacgéo académica: total de trinta pontos, dos quais:

a) pés-graduagdo em area juridica, concluida até data de publicagdo do edital, a ser comprovada pelo certificado de concluséo
do curso, sendo dois pontos para cada pos-graduagao, limitado a quatro pontos;
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b) pés-graduacdo em saude e seguranca do trabalho, concluida até data de publicagcdo do edital, a ser comprovada pelo
certificado de concluséo do curso, sendo dois pontos para cada pos-graduagao, limitado a quatro pontos;

) participagado em curso na area juridica, com carga minima de quarenta horas, concluidos nos cinco anos que antecederem a
publicagdo do edital, exceto os promovidos pela Subsecretaria de Inspecdo do Trabalho do Ministério do Trabalho e

Previdéncia e os contemplados na alinea "a", sendo meio ponto por curso, limitado a quatro pontos;

d) participagdo em curso na area de saude e seguranga, com carga minima de quarenta horas, concluidos nos cinco anos que
antecederem a publicacdo do edital, exceto os promovidos pela Subsecretaria de Inspe¢do do Trabalho do Ministério do
Trabalho e Previdéncia e os contemplados na alinea "b", sendo meio ponto por curso, limitado a quatro pontos;

e) participagdo em cursos promovidos pela Subsecretaria de Inspec¢do do Trabalho do Ministério do Trabalho e Previdéncia,
como aluno, na area de analise de autos de infragdo e de notificagdes de débito de FGTS e Contribuicdo Social, indicando o
nome, o ano e o local do curso, a ser comprovado por consulta a ENIT, sendo um ponto por curso, limitado a trés pontos; e

f) participagdo em cursos promovidos pela Subsecretaria de Inspec¢do do Trabalho do Ministério do Trabalho e Previdéncia,
como formador, na area de anadlise de autos de infracdo e de notificacdes de débito de FGTS e Contribuicdo Social, indicando
0 nome, 0 ano e o local do curso, a ser comprovado por consulta a ENIT, sendo dois pontos por curso, limitado a quatro
pontos;

g) participagdo, como aluno, em qualquer outro curso promovido pela Subsecretaria de Inspeg¢éo do Trabalho do Ministério do
Trabalho e Previdéncia, indicando o nome, o ano e o local do curso, a ser comprovado por consulta a ENIT, sendo meio ponto
por curso, limitado a quatro pontos;

h) participagéo, como formador, em qualquer outro curso promovido pela Subsecretaria de Inspecdo do Trabalho do Ministério
do Trabalho e Previdéncia, indicando o nome, o ano e o local do curso, a ser comprovado por consulta a ENIT, sendo um
ponto por curso, limitado a dois pontos; e

i) autoria ou coautoria de artigos publicados em revistas especializadas, jornais cientificos e periédicos, sendo meio ponto para
cada publicagao, limitado a um ponto.

Paragrafo unico. Em caso de empate na pontuacao classificatéria de que trata o caput, serdo utilizados, sucessivamente, os
seguintes critérios de desempate:

| - possuir maior tempo de analise de processos em segunda instancia, ndo sendo contabilizado, nesse caso, a participacéo
em mutiroes;

Il - possuir maior tempo no exercicio de chefia ou fungdo na Coordenagédo-Geral de Recursos ou em unidade regional de
multas e recursos;

Il - possuir maior tempo como coordenador do projeto de multas e débitos;
IV - possuir maior tempo de andlise de processos em primeira instancia;

V - possuir maior tempo no cargo de Auditor-Fiscal do Trabalho, em dias corridos, contado entre a data da posse e a data de
publicacéo do edital de selegéo; e

VI - possuir maior idade.

Art. 24 - Os prazos e forma de impugnagao dos termos do edital ou da ordem classificatéria final constardo do edital do
processo seletivo simplificado.

Art. 25 - O analista descredenciado na forma prevista no art. 27 ndo podera participar do processo seletivo simplificado
imediatamente posterior ao seu descredenciamento.

CAPITULO V - DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Art. 26 - Os analistas seréo avaliados quanto ao cumprimento dos requisitos técnicos constantes do art. 4° ao art. 6° e quanto
ao cumprimento da cota e pontualidade na devolugdo dos processos, nos termos do art. 10 ao art. 12 desta Instrugédo
Normativa.

Art. 27 - A chefia imediata devera adotar métodos de controle que permitam a avaliagdo dos analistas, promovendo seu
descredenciamento quando:
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| - possuirem um percentual superior a trinta por cento de analises consideradas insuficientes, em pelos menos dois dos
requisitos previstos no art. 4° ao art. 6°, no periodo de seis meses; ou

Il - descumprirem o prazo de entrega mensal ou ndo atingirem integralmente a meta estabelecida, de forma injustificada,
independente da qualidade de suas analises.

§ 1° - A chefia imediata devera verificar o cumprimento integral da cota de cada analista e a devolugdo dos processos até o
término do més subsequente ao estipulado para a conclusdo das analises.

§ 2° - O ndo cumprimento da cota mensal devera ser justificado pelo analista & chefia imediata até o primeiro dia util do més
subsequente ao atraso.

§ 3° - Ao analista que descumprir a cota de forma injustificada ndo poderao ser distribuidos processos para analise no més
subsequente ao da constatagédo do atraso, até que seja regularizado o cumprimento da cota mensal.

Art. 28 - O ato de descredenciamento previsto no art. 27 sera precedido de prazo de dez dias para manifestacdo do analista,
que devera ser apreciada pela autoridade competente para promover o descredenciamento.

Paragrafo Unico - Mantida a decisao de descredenciamento pela chefia imediata, cabera recurso para o Coordenador-Geral de
Recursos, no prazo de dez dias.

CAPITULO VI - DA TRAMITAGAO E ORGANIZAGAO DOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

Art. 29 - E obrigatéria a utilizacdo dos sistemas eletrdnicos disponibilizados pela Coordenacdo-Geral de Recursos da
Secretaria de Trabalho do Ministério do Trabalho e Previdéncia para o registro de tramitacéo dos processos.

Art. 30 - Os processos administrativos correlatos, referentes ao mesmo empregador e @ mesma agéo fiscal, deverdo ser

reunidos e distribuidos por dependéncia para serem analisados e decididos simultaneamente.

§ 1° - Caso o empregador somente se manifeste em alguns dos processos correlatos, os demais, ainda que sem defesa,
deveréo ser reunidos e enviados conjuntamente para analise e decisao regional.

§ 2° - Para os processos sem defesa sera considerada a cota prevista paragrafo 1° do art. 11.

§ 3° - Se o analista verificar a necessidade de elaborar parecer complexo em algum dos processos distribuidos sem defesa,
por dependéncia a um correlato com defesa, devera comunicar a chefia imediata para ajuste da cota individual, nos termos do
inciso | do art. 10.

§ 4° - Observado o §1°, cada processo podera ter destinagao especifica, nos termos da decisao proferida.

§ 5° - Configurada a reunido nos termos do caput, os elementos constitutivos de um processo servirdo de subsidio para a
decisdo dos demais.

§ 6° - As informagdes prestadas a outros érgdos acerca da existéncia de manifestagdo da parte em determinado processo
administrativo deverdo considerar a situacdo dos demais processos correlatos diretamente relacionados a seu objeto.

§ 7° - A reunido de que trata o caput devera ocorrer, preferencialmente, no momento do cadastro dos processos e,
obrigatoriamente, antes da distribuicdo para analise.

Art. 31 - O tramite processual e a distribuicdo de processos para analise deverdo ser realizados de forma cronoldgica,
priorizando-se aqueles que se encontram ha mais tempo sem andamento processual.

§ 1° - Sem prejuizo do disposto no caput, deveréo ser identificados e tramitados de forma prioritaria os autos de infragédo e
notificagdes de débito de FGTS e Contribuicdo Social decorrentes das agdes fiscais em que se constate a existéncia de
trabalho em condicdo analoga a de escravo ou realizadas pelos demais grupos méveis de fiscalizagdo, desde que previsto nos
respectivos atos normativos.

§ 2° - Nas unidades onde haja descentralizagdo do tramite administrativo, os processos decorrentes de agao fiscal em que se

constate a existéncia de trabalho analogo ao de escravo deverao ser tramitados integralmente na sede da unidade regional de
multas e recursos.
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§ 3° - Observado o disposto no caput, outro critério de tramite processual prioritério podera ser adotado, desde que por motivo
técnico devidamente justificado.

Art. 32 - O recurso administrativo interposto perante a autoridade regional que proferiu a decisdo impugnada sera submetido a
andlise de seus pressupostos formais de admissibilidade nas unidades regionais de multas e recursos da Secretaria de
Trabalho.

Paragrafo Unico - Somente sera enviado a Coordenagao-Geral de Recursos, para analise de legalidade e mérito, o recurso que
for conhecido pela autoridade regional competente.

Art. 33 - Devera ser negado seguimento ao recurso voluntario que, embora interposto tempestivamente, seja acompanhado
pelo depdsito do valor da multa com o desconto previsto nos § 4° e § 5° do art. 636 do Decreto-Lei n°® 5.452, de 1943 - CLT.

§ 1° - O disposto no caput enseja o arquivamento do processo administrativo por pagamento da multa, desde que o
recolhimento com desconto tenha ocorrido no prazo constante da notificagdo da decisdo regional, ainda que em data diferente
da interposi¢ao do recurso.

§ 2° - Sera dado seguimento ao recurso voluntario tempestivo caso o recolhimento da multa com desconto tenha ocorrido apds
0 prazo constante da notificacdo da decisdo regional, hipétese em que o valor devera ser complementado ou restituido, nos
termos da decisao proferida.

Art. 34 - Nao cabera recurso de oficio a Coordenagéo-Geral de Recursos da Secretaria de Trabalho do Ministério do Trabalho
e Previdéncia da decisédo regional de arquivamento decorrente de deciséo judicial transitada em julgado que reconheca a
nulidade do auto de infragdo ou da notificagdo de débito de FGTS e Contribuigdo Social.

CAPITULO VII - DAS METAS DE PROCESSOS ANALISADOS E ENCERRADOS

Art. 35 - O Coordenador-Geral de Recursos estabelecera, anualmente, as metas de processos analisados e encerrados no
ambito das unidades regionais de multas e recursos e da Coordenagédo-Geral de Recursos da Secretaria de Trabalho do
Ministério do Trabalho e Previdéncia.

Art. 36 - A Coordenacgao-Geral de Recursos da Secretaria de Trabalho do Ministério do Trabalho e Previdéncia acompanhara o
cumprimento da cota de processos analisados e encerrados, fazendo um cotejamento entre o langado nos sistemas
informatizados e a efetiva redugao de estoque processual.

Art. 37 - Para o calculo da meta, serdo considerados analisados os processos com parecer conclusivo, em sede de defesa ou
recurso, propondo:

| - procedéncia;

Il - procedéncia parcial;

Il - improcedéncia;

IV - arquivamento por prescrigéo intercorrente ou por prescricdo da agdo executiva;
V - arquivamento por remissao;

VI - arquivamento por anistia; ou

VII - anulagao.

Art. 38 - Para o calculo da meta, serdo considerados encerrados 0s processos:

| - referentes a auto de infragdo encaminhados para a Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional com solicitagdo de inscrigdo
em Divida Ativa da Uniao;

Il - referentes a notificagdo de débito de FGTS e Contribuicdo Social encaminhados a Caixa EconO6mica Federal com
solicitagdo de inscricdo em Divida Ativa da Unido;

Il - arquivados, cujos pagamentos tenham sido realizados integralmente e devidamente informados nos sistemas
informatizados especificos;

IV - arquivados por ter sido declarada, em segunda instancia, prescricao, remisséo, anistia, improcedéncia e nulidade do auto
de infragdo ou da notificagdo de débito de FGTS; ou
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V - arquivados por decisao judicial transitada em julgado, que determine a nulidade do auto de infragdo ou da notificagdo de
débito.

§ 1° - Os processos que retornarem da anadlise com proposta de realizagdo de diligéncias serdo desconsiderados para o
célculo da meta regional de analisados e computados para a afericdo do cumprimento da meta individual dos analistas.

§ 2° - Processos devolvidos pela Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional ou pela Caixa Econdmica Federal com solicitagdo
de informagbes, saneamento ou corre¢des e cuja inscrigdo ja tenha sido solicitada uma vez, ndo serdo computados para a
meta de processos encerrados, quando novamente encaminhados aos 6rgéos citados.

§ 3° - Processos restituidos pela Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional ou pela Caixa Econémica Federal para
arquivamento por pagamento ndo devem ser computados para a meta de processos arquivados.

CAPITULO VIIl - DA RESTAURACAO DE PROCESSOS DE AUTO DE INFRAGAO TRABALHISTA E NOTIFICAGAO DE
DEBITO DE FGTS

Art. 39 - Verificado o extravio de processo administrativo decorrente de auto de infragdo ou notificagcdo de débito de FGTS e
Contribuigdo Social, cabera ao chefe da unidade regional de multas e recursos, de oficio ou mediante comunicagdo de
terceiros, proceder a restauracdo dos autos.

Art. 40 - Na avaliacdo sobre a oportunidade de restauragdo dos processos originarios de autos de infracdo, devera ser
observado o disposto na Lei n® 9.873, de 23 de novembro de 1999, e dos processos originarios de notificagdes de débito, se o
débito levantado foi atingido pela prescricdo aplicavel & contribuicdo para o FGTS ou a Contribuigéo Social.

Art. 41 - O chefe da unidade regional de multas e recursos da Secretaria de Trabalho apresentara a Coordenagdo-Geral de
Recursos a sua proposta por restaurar ou ndo o processo, prestando as seguintes informagdes:

| - nimero do processo;

Il - nimero do auto de infragdo ou notificagdo de débito de FGTS e Contribuigdo Social;

Il - nome do autuado ou notificado e respectivo CNPJ ou CPF;

IV - histoérico da tramitag&o processual, se houver;

V - informacgao sobre os atos e diligéncias praticados que levaram a considerar o processo como desaparecido; e
VI - demonstragéo da aplicabilidade do art. 40 para justificar a proposta de ndo proceder a restauragéo do processo.

Art. 42 - A Coordenagao-Geral de Recursos da Secretaria de Trabalho do Ministério do Trabalho e Previdéncia, no prazo de
cinco dias, apreciara a proposta do chefe da unidade regional de multas e recursos e, quando for o caso, comunicara a
Corregedoria do Ministério da Economia, até que seja criada formalmente a Corregedoria do Ministério do Trabalho e
Previdéncia, para que proceda as apuragoes disciplinares cabiveis.

Art. 43 - Apés manifestacdo da Coordenagdo-Geral de Recursos da Secretaria de Trabalho do Ministério do Trabalho e
Previdéncia que conclua pela necessidade de restauracdo do processo, o chefe da unidade regional de multas e recursos:
| - levantara as informagdes e obtera copias de documentos do processo original;

Il - solicitara a chefia de fiscalizagdo cépia dos documentos expedidos por Auditor-Fiscal do Trabalho, especialmente auto de
infragdo, notificagdo de débito, relatério de fiscalizagdo e analise de defesa ou de recurso;

Il - notificara o autuado ou notificado para apresentar copia de defesa, recurso ou outras pegas processuais protocolizadas,
caso haja nos registros da unidade de multas e recursos informagdes sobre sua interposicao;

IV - agrupara a documentacao obtida em formato processual, determinando a numeracao das folhas; e

V - solicitara a Coordenacao-Geral de Recursos que atribua nova numeragao ao processo.

§ 1° - Para fins do disposto no inciso I, o chefe de fiscalizagcdo determinara ao Auditor-Fiscal do Trabalho a apresentagéo, no
prazo maximo de oito dias, de cépia dos documentos por ele lavrados, podendo também recuperar informagdes nos sistemas

informatizados.

§ 2° - Os documentos levantados pelos atos e diligéncias previstos neste artigo terdo o mesmo valor probatério dos
documentos originais.
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§ 3° - A ocorréncia e os dados cadastrais dos processos serdo averbados na unidade de multas e recursos, tanto no registro
do processo original, quanto no do processo restaurado.

§ 4° - O tramite administrativo tera seguimento no processo original, se localizado, apensando-se a ele o processo restaurado.

§ 5° - O processo tramitara a partir da fase processual em que se encontre, de acordo com os documentos recuperados,
repetindo-se os atos cujo registro nao foi possivel obter.

CAPITULO IX - DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 44 - A partir da publicagao desta Instrugdo Normativa, as novas designagdes para a atividade de analise de processo em
primeira e segunda instancia administrativas deverdo ocorrer por meio de processo seletivo simplificado, atendidos os
parametros estabelecidos no Capitulo V.

§ 1° - As vagas de analistas ocupadas na data de publicacdo desta Instrugdo Normativa poderdo ser mantidas até 28 de
fevereiro de 2022.

§ 2° - A partir de 1° de margo de 2022, todas as vagas de analista deverao ser preenchidas por meio de processo seletivo a ser
realizado nos termos desta Instrugdo Normativa.

Art. 45 - As disposicdes referentes aos processos de auto de infragdo e notificagdo de débito aplicam-se, no que couber, aos
demais processos administrativos de competéncia das unidades regionais de multas e recursos e da Coordenacdo-Geral de
Recursos da Secretaria de Trabalho do Ministério do Trabalho e Previdéncia.

Art. 46 - Revogam-se as seguintes Instrugées Normativas:

| - Instrugdo Normativa n° 05, de 12 de dezembro de 1996;

Il - Instrugdo Normativa n® 57, de 01 de abril de 2005;

Il - Instrugdo Normativa n® 58, de 25 de julho de 2005;

IV - Instrugdo Normativa n° 60, de 16 de dezembro de 2005;

V - Instrugdo Normativa n° 62, de 24 de janeiro de 2006;

VI - Instrugdo Normativa n°® 68, de 05 de dezembro de 2006;
VII - Instrugdo Normativa n® 79, de 14 de dezembro de 2009;
VIII - Instrugdo Normativa n® 196, de 13 de dezembro de 2010;
IX - Instrugdo Normativa n° 104, de 28 de janeiro de 2014;

X - Instrugdo Normativa n® 121, de 13 de novembro de 2015;
XI - Instrugdo Normativa n® 123, de 13 de novembro de 2015;
XII - Instrugdo Normativa n°® 125, de 21 de julho de 2016;

XIII - Instrugdo Normativa n® 126, de 02 de agosto de 2016;
XIV - Instrugdo Normativa n° 128, de 14 de dezembro de 2016;
XV - Instrugao Normativa n° 136, de 28 de setembro de 2017;
XVI - Instrugdo Normativa n® 137, de 07 de dezembro de 2017;
XVII - Instrugdo Normativa n® 140, de 08 de margo de 2018;
XVIII - Instrugdo Normativa n® 141, de 16 de margo de 2018;
XIX - Instrugdo Normativa n® 148, de 31 de julho de 2018;

XX - Instrugdo Normativa n° 149, de 5 de dezembro de 2018; e
XI - Instrugdo Normativa n° 150, de 5 de dezembro de 2018.

Art. 47 - Esta Instrugdo Normativa entra em vigor em 03 de novembro de 2021.

ONYX DORNELLES LORENZONI

g TELETRABALHO EM REGIME DE EXECUGAO PARCIAL E INTEGRAL

PREVIDENCIA SOCIAL

@: CENTRAIS DE ANALISE DE BENEFICIO - CEABS
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A Portaria n° 1.372, de 28/10/21, DOU de 29/10/21, do INSS, instituiu as Centrais de Analise de Beneficio - Ceabs e os
programas de gestdo na modalidade de teletrabalho em regime de execugao parcial e integral, que tem por objetivo,
entre outros, aumentar a qualidade técnica dos trabalhos e dos procedimentos adotados pelo INSS, otimizar a
produtividade na area de reconhecimento de direitos em todas as suas fases, compensacao previdenciaria, apuragao
de indicio de irregularidade, manutencao de beneficios, atualizagdao de cadastro e demandas judiciais, com resultados
de impacto institucional e social. Na integra:

O Presidente do Instituto Nacional do Seguro Social - INSS, no uso da competéncia que Ihe confere o Decreto n°® 9.746, de 8
de abril de 2019, e tendo em vista o0 que consta no Processo Administrativo n® 35014.178917/2020-04, resolve:

CAPITULO | - DAS DISPOSIGOES INICIAIS

Art. 1° - Instituir, no dmbito do Instituto Nacional do Seguro Social - INSS:
| - as Centrais de Andlise de Beneficio:

a) por Demandas Judiciais - Ceab/DJ;

b) em Manutengao e Cadastro - Ceab/MAN; e

c¢) para Reconhecimento de Direitos - Ceab/RD;

Il - os programas de gestéo das centrais de andlise na modalidade teletrabalho.

Art. 2° - S30 objetivos das Ceabs:
| - aumentar a qualidade técnica dos trabalhos e dos procedimentos adotados pelo INSS;

Il - otimizar a produtividade na area de reconhecimento de direitos em todas as suas fases, compensagao previdenciaria,
apuragdo de indicio de irregularidade, manutengcdo de beneficios, atualizagdo de cadastro e demandas judiciais, com
resultados de impacto institucional e social;

Il - desenvolver praticas e instrumentos de gestdo que fornegcam organizagao, padronizagdo e mensuragédo de processos de
trabalho;

IV - contribuir para a melhoria dos programas socioambientais do INSS e de qualidade de vida dos seus servidores; e

V - aperfeigoar a organizagao e a gestéo interna da Autarquia.

Art. 3° - As Ceabs devem observar os seguintes principios:

| - disseminagdo do conhecimento;

Il - uniformizagao de procedimentos;

Il - racionalizagédo dos fluxos operacionais;

IV - equalizacdo da carga de trabalho entre servidores e demandas das unidades;
V - eficiéncia;

VI - governancga publica; e

VII - gestao de riscos.

Art. 4° - Para os fins desta Portaria, considera-se:

| - Ceab: unidade de suporte para andlise de solicitagdbes encaminhadas ao INSS, sob gestdo das Superintendéncias-
Regionais - SRs, voltadas a gestao centralizada da fila em sua jurisdicdo e a analise de requerimentos de reconhecimento de
direitos em todas as suas fases, compensagdo previdenciaria, apuragcdo de indicio de irregularidade, manutengdo de
beneficios, atualizagdo de cadastro e demandas judiciais;

Il - Equipe Local de Analise de Beneficios - Elab: equipe composta por servidores designados para trabalhar em Ceab com
dedicagédo exclusiva a andlise de requerimentos de reconhecimento de direitos em todas as suas fases, compensacgao
previdenciaria, apuragéo de indicio de irregularidade, manutencéo de beneficios, atualizagao de cadastro e demandas judiciais,
no ambito da Geréncia-Executiva - GEX;

Il - programa de gestdo: ferramenta fundada em plano de trabalho que disciplina o exercicio de atividades realizadas, de forma
a mensurar efetivamente os resultados, flexibilizando o controle tradicional de frequéncia;
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IV - Programa de Gestdo em Regime de Execucao Integral - PGRI: programa de gestdo na modalidade teletrabalho, em regime
de execucgdo integral sob a responsabilidade das SRs, por meio do qual o servidor da Ceab concorda, no ato do
credenciamento, em cumprir uma meta de produtividade 30% superior & meta ordinéria;
V - Programa de Gestdo em Regime de Execucgéo Parcial - PGRP: programa de gestdo na modalidade teletrabalho, em regime
de execugdo parcial, sob a responsabilidade das SRs, por meio do qual o servidor da Ceab concorda, no ato do
credenciamento, em cumprir uma meta de produtividade 5% superior & meta ordinaria; e

VI - termo de ciéncia e responsabilidade: documento assinado pelo servidor que sintetiza seus direitos e deveres, o regime de
execugao do teletrabalho, e as metas vigentes enquanto participante de PGRI ou PGRP.

Paragrafo unico - O servidor credenciado a Central de Analise de Alta Performance - Ceap torna-se participante do PGRI.

CAPITULO Il - DAS CENTRAIS DE ANALISE
Secao | - Da organizagao

Art. 5° - Cada SR mantera uma:

| - Ceab/DJ;

Il - Ceab/MAN; e

Il - Ceab/RD.

§ 1° - Cada Agéncia da Previdéncia Social de Acordos Internacionais - APS/AIl representa uma Equipe Local de Analise de
Beneficio - Elab/Al, cujos requerimentos serdo analisados no ambito da respectiva APS/AI.

§ 2° - Os requerimentos da Ceab/DJ, da Ceab/RD e da Ceab/MAN serao analisados no ambito da SR.

§ 3° - Até que os sistemas corporativos sejam adequados, os requerimentos da Ceab/MAN podem ser analisados no ambito da
GEX.

Art. 6° - A Coordenacdo da Ceab serd composta pelos Gerentes:

| - da Ceab/DJ;

Il - da Ceab/MAN;

Il - da Ceab/RD; e

IV - dos programas de gestao.

§ 1° - O Gerente da Ceap passa a ser denominado Gerente dos programas de gestdo e suas competéncias serdo definidas
pela Diretoria de Beneficios - DIRBEN.

§ 2° - Os Gerentes que compbéem a Coordenacdo da Ceab serdo designados em ato da Presidéncia do INSS, mediante
indicagéao feita pelas SRs.

Art. 7° - Em cada GEX havera Elabs vinculadas operacionalmente a respectiva Ceab.

Art. 8° - A coordenacgao das Elabs sera formada pelos Coordenadores da:

| - Elab/DJ;

Il - Elab/MAN;

Il - Elab/RD; e

IV - Elab/Al, nas situagbes em que houver Elab/Al na GEX.

Paragrafo unico - Os coordenadores das Elabs serdo designados em ato da GEX.

Secéo Il - Da composicao
Art. 9° - Cabera as SRs, em ato proprio, designar servidores para a composi¢do das Ceabs, mediante indicagdo da:

| - GEX, em se tratando de servidor lotado em APS ou na prépria GEX;

Il - SR, em se tratando de servidor lotado na SR; e

Il - respectiva Diretoria, em se tratando de servidor lotado na Administragao Central.
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§ 1° - O servidor lotado na Administragdo Central que seja designado para compor a Ceab tera vinculagdo operacional a Elab
da GEX do Distrito Federal.

§ 2° - O servidor lotado na SR que seja designado para compor a Ceab terd vinculagdo operacional a Elab da sede da
respectiva Ceab.

§ 3° - As designagbes de servidores para as Ceabs, inclusive desligamentos, ocorrerdo formalmente, uma vez por més, por

meio de ato publicado pela SR, conforme diretrizes da DIRBEN.

Art. 10 - A meta de produtividade dos servidores designados para as Ceabs esté disciplinada na Portaria PRES/INSS n° 1.351,
de 27 de setembro de 2021.

Art. 11 - As atividades do servidor designado para compor a Ceab serdo direcionadas exclusivamente a anadlise dos servigos
de competéncia da respectiva Ceab, cuja pontuagéo esta definida na Portaria PRES/INSS n°® 1.286, de 5 de abril de 2021, ou
outra que venha a substitui-la.

§ 1° - Podera integrar a Ceab servidor que exerga jornada de trabalho reduzida, com remuneragéo proporcional, nos termos do
art. 5° da Medida Provisoria n® 2.174-28, de 24 de agosto de 2001, e do § 1° do art. 4°-A da Lei n° 10.855, de 1° de abril de
2004, ou por meio do horario especial, previsto nos §§ 2° e 3° do art. 98 da Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990, ou,
ainda, por previsdo em legislacéo especifica ou determinacao judicial.

§ 2° - Nao podera integrar a Ceab o servidor que ocupe cargo em comissédo do Grupo Diregéo e Assessoramento Superiores -
DAS, de Natureza Especial, ou equivalentes, Fungdo Comissionada do Poder Executivo - FCPE, Fungdo Gratificada - FG,
Fung&o Comissionada Técnica - FCT, ou que receba a Gratificagdo Temporaria das Unidades dos Sistemas Estruturadores da
Administragcao Publica Federal - GSISTE.

Art. 12 - O desligamento da Ceab ocorrera formalmente, uma vez por més, no mesmo ato de designagao citado no art. 9°.

§ 1° - A designagéo de servidor para ocupar cargo em comissdo ou fungédo comissionada DAS, FCPE, FG ou FCT, bem como
a concessao de GSISTE, implicara em seu desligamento da Ceab, e devera ser comunicada a Coordenacgéo da Elab.

§ 2° - A concesséao de remocéo a pedido de servidores designados ndo implica em seu desligamento da Ceab, e nos casos em
que a remogao for entre SRs havera desligamento da Ceab de origem e designagao para a Ceab de destino.

§ 3° - O disposto no § 2° ndo se aplica ao servidores removidos para unidades da Administragdo Central e aqueles
enquadrados no § 1°.

CAPITULO Ill - DOS PROGRAMAS DE GESTAO DA CENTRAL DE ANALISE

Secao | - Das condigdes para implementacgao

Art. 13 - Os programas de gestéo das centrais de analise serdo desenvolvidos:

| - para as seguintes atividades:

a) analise de requerimentos de reconhecimento de direitos em todas as suas fases, inclusive compensagao previdenciaria,
manutencdo de beneficios e cadastros, inclusive aqueles relacionados ao Sistema de Verificagcdo de Conformidade da Folha
de Pagamento de Beneficios - SVCBEN;

b) atendimento de demandas judiciais em que o INSS figure como parte; e

c) apuragao de indicios de irregularidade;

Il - na modalidade teletrabalho, compreendendo:

a) o PGRP; e
b) o PGRI.

Paragrafo unico - Os programas de gestdo de que trata o caput funcionardo nas Ceab/DJ, Ceab/MAN e Ceab/RD sob a
coordenagao do Gerente de programas de gestao.
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Art. 14 - A adesdo ao programa de gestdo é voluntaria e as condigbes para credenciamento e desligamento serdo
disciplinados em ato da DIRBEN.

Art. 15 - Todos os servidores designados para trabalhar na Ceab poderdo se credenciar a PGRI ou ao PGRP, desde que
atendam aos requisitos de habilitagao.

Paragrafo unico - A participagdo do servidor no programa de gestdo ndo importara em alteragdo da sua lotagdo e seu
desligamento ndo gera qualquer direito a transito, indenizagao ou qualquer espécie de ajuda de custo.

Art. 16 - Constituem deveres do servidor credenciado ao programa de gestao:

| - cumprir a meta de produtividade estabelecida no plano de trabalho;

Il - atender a convocagbdes para capacitagdo ou comparecimento a reunibes remotas realizadas pela chefia imediata,
Coordenador da Elab, Coordenador Técnico e Coordenagéo da Ceab;

Il - manter dados cadastrais e de contato permanentemente atualizados e ativos;
IV - consultar diariamente sua caixa de correio eletrdnico institucional;
V - permanecer em disponibilidade constante para contato nos horarios de funcionamento da sua unidade de lotagao;

VI - manter a Coordenagédo da Elab informada acerca da evolugéo do trabalho, bem como indicar eventual dificuldade, duvida
ou informacgéo que possa atrasar ou prejudicar o seu andamento;

VII - comunicar a chefia imediata e a Coordenacao da Elab a ocorréncia de afastamentos, licengas ou outros impedimentos
para eventual ajuste do acervo individual de requerimentos;

VIII - zelar pelas informagdes acessadas de forma remota e mediante observancia as normas internas de seguranga da
informacao;

IX - retirar processos e demais documentos das dependéncias da unidade quando necessario a realizagdo das atividades,
observando os procedimentos relacionados a seguranga da informagao e a guarda documental, constantes de regulamentagéo
prépria, quando houver, e mediante termo de recebimento e responsabilidade do servidor; e

X - providenciar a estrutura tecnoldgica, inclusive certificado digital, e fisica necesséarias, mediante a utilizacdo de
equipamentos e mobiliarios adequados e ergonémicos, assumindo os custos referentes a conexdo com a internet, a energia
elétrica e ao telefone, entre outras despesas decorrentes.

Paragrafo unico - Sempre que houver necessidade de atualizagao de software, assim como de suporte técnico na estacéo de
trabalho movel ou outros equipamentos do érgdo ou entidade que estiverem a disposigdo do servidor participante, diante da
impossibilidade de atendimento remoto, cabera ao servidor apresentar prontamente o equipamento a equipe responsavel pelo
atendimento na sua unidade de lotagéo.

Art. 17 - O INSS podera disponibilizar certificados digitais ou acesso a Rede Privada Virtual (Virtual Private Network - VPN),
observada a sua disponibilidade.
Secao Il - Da habilitagdo e do credenciamento

Art. 18 - Sera considerado habilitado para o programa de gestdo o servidor que atender aos requisitos desta Segéo e, ao
solicitar o credenciamento, declare no Termo de Ciéncia e Responsabilidade (Anexo 1) ter:

| - capacidade de:
organizacao e autodisciplina;

cumprimento de prazos estabelecidos;

a)
b)
c) interacdo com os demais participantes da equipe;
d)
)

aprendizado e utilizagdo de novas tecnologias e formas de trabalho; e

e) atuagao proativa e voltada a obtencao de resultados;

Il - perfil adequado ao desenvolvimento de atividades sem controle de frequéncia, exclusivamente nos dias em que a atividade
laboral seja executada remotamente;
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Il - conhecimento técnico necessario a analise de beneficios e cumprimento de demandas de competéncia do INSS; e
IV - ciéncia:

das metas e resultados a serem alcangados;
das atribuicoes e responsabilidades do servidor participante;
das regras do programa de gestao e do conteudo desta Portaria; e

a
b
c
d) do dever de manter infraestrutura necessaria, quando executar suas atividades fora das dependéncias da unidade.

~ — — —

Paragrafo unico - A chefia imediata do servidor podera, de oficio ou por provocagéo, contestar fundamentadamente os termos
da declaracao do servidor interessado, com base em informagdes objetivas e constantes dos registros funcionais, de relatérios
ou de comunicagdes formais anteriores, hipétese em que o servidor podera ser considerado inabilitado pela SR.

Art. 19 - A alteragdo superveniente das diretrizes para a participagdo no programa de gestao, inclusive quanto as métricas e
metas, ndo enseja o dever de assinatura de novo Termo de Ciéncia e Responsabilidade pelo servidor participante, bastando
sua comunicagao quanto ao teor da alteragdo promovida.

Art. 20 - Nao podera ser habilitado ao programa de gestao o servidor que:

| - desempenhe ha menos de:

a) 60 dias a atividade de analise de requerimentos de reconhecimento de direitos, compensagéo previdenciaria, manutengéo
de beneficios, atualizagdo de cadastro ou demandas judiciais; e

b) 1 ano a atividade de apuragdo de indicio de irregularidade, com exclusividade ou n&o, no caso dos servidores que
participarao de analise de processos de apuragao de indicios de irregularidade em beneficios;

Il - ocupe cargo em comissao ou fungdo comissionada DAS, FCPE, FG, FCT, ou que receba GSISTE;
Il - esteja impedido de realizar as atividades objeto das Ceabs em razéo de processo disciplinar ou judicial; e

IV - tenha sido desligado de programa de gestdo pelo ndo atingimento de metas nos ultimos 6 meses anteriores a data de
manifestacéo de interesse em participar.

Paragrafo unico - O servidor ocupante do encargo de substituto dos cargos elencados no inciso Il do caput podera participar do
PGRP durante o periodo em que nao estiver exercendo a substituigao.

Art. 21 - O servidor designado para Ceab que ndo se credenciar a um dos programas de gestdo continuara desenvolvendo a
mesma atividade mediante controle de frequéncia.

Paragrafo unico - Os procedimentos para o credenciamento ao programa de gestao ser&o disciplinados por ato da DIRBEN.

Art. 22 - A data de inicio do programa de gestéo constara do ato de sua designacgéo pela SR, publicado no Boletim de Servico
Eletronico.

Paragrafo unico - A listagem com os nomes dos servidores credenciados ao programa de gestdo devera ser publicada no

portal do INSS na Intranet.

Art. 23 - O servidor credenciado ao PGRP e ao PGRI esta sujeito as normas gerais estabelecidas na Portaria PRES/INSS n°
1.363, de 8 de outubro de 2021, ou outra norma que venha a substitui-la.

CAPITULO IV - DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 24 - Compete a Diretoria de Gestdo de Pessoas e Administracdo - DGPA editar atos complementares regulamentando
procedimentos relativos a gestédo de pessoas.

Art. 25 - Compete a DIRBEN definir as competéncias no ambito das Ceabs e as diretrizes relativas:

| - as regras complementares de credenciamento e desligamento dos programas de gestdo, observado, no que couber, o

disposto na Portaria PRES/INSS n° 1.363, de 2021, ou outra que venha a substitui-la;
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Il - a matéria e extenséo das atividades que serdo realizadas nas Ceabs;

Il - a indicagdo dos meios de comunicagao e de integragdo das Ceabs;

IV - a qualificagdo e supervisao técnica;

V - a produtividade do trabalho a ser desempenhado; e

VI - aos fluxos e processos de trabalho claros e padronizados.

Paragrafo unico - Fica a DIRBEN autorizada a promover alteragdes nas Ceabs.

Art. 26 - Fica revogada a Portaria PRES/INSS n° 1.182, de 20 de novembro de 2020, publicada no Diario Oficial da Unido n°
225, de 25 de novembro de 2020, Secao 1, pags. 108/112.

Art. 27 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.
LEONARDO JOSE ROLIM GUIMARAES

ANEXO

TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE

()
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