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Este texto ndo subsituti o publicado no Didrio Oficial da Unido

PORTARIA N2 849, DE 29 DE NOVEMBRO DE 2021

o col x tacio_de_rmi I
. o i « wvas,—a—elal “od
. e o < rinsd .
o o d I licciol beacs
| | N <
| rada d idades d "

cos dicitais ho oforecid s ad
Trabatho-

Dispde sobre a proposi¢do e tramitacdo de minutas de
portarias e de instrugdes normativas, a elaboragao de
orientagdes técnicas relativas as matérias de competéncia
da Secretaria de Trabalho; disciplina a celebragdo de
acordos de cooperagdo técnica para a execugao
descentralizada das atividades de auxilio e suporte aos
servicos digitais do trabalho oferecidos pela Secretaria de
Trabalho; regulamenta a concessdo dos perfis de acesso
ao modulo de administracdo do eSocial no dmbito do
Ministério do Trabalho e Previdéncia; e dispde sobre os
procedimentos e os critérios para a abertura, o
fechamento e a mudanca de endereco de unidades de
atendimento do Sistema Nacional de Emprego - SINE
instituidas por entes parceiros. (Redacdo dada pela
Portaria n24.197, de 19 de dezembro de 2022)

O MINISTRO DE ESTADO DO TRABALHO E PREVIDENCIA, no uso da atribuicdo que Ihe confere o art. 87,
pardgrafo Unico, inciso Il, da Constitui¢ao, e tendo em vista o disposto no art. 48-A da Lei n2 13.844, de 18 de junho de
2019, resolve:

Art. 12 S3o regidas por esta Portaria:
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| - a proposicao e tramitacdo de propostas de portarias e instrucdes normativas e a elaboracdo de orientacdes
técnicas relativas as matérias de competéncia da Secretaria de Trabalho; (Redacdo dada pela Portaria MTP n2 805, de
13 de abril de 2022)

Il - a celebragdo de acordos de cooperacdo técnica para a execucdo descentralizada das atividades de auxilio
e suporte aos servicos digitais do trabalho oferecidos pela Secretaria de Trabalho; (Redacdo dada pela Portaria n24.197,

de 19 de dezembro de 2022)

Il - a concessao dos perfis de acesso ao médulo de administracdo do Sistema Simplificado de Escrituracdo
Digital das ObrigacGes Previdencidrias, Trabalhistas e Fiscais - eSocial no ambito do Ministério do Trabalho e Previdéncia;
e (Redacdo dada pela Portaria n2 4.197, de 19 de dezembro de 2022)

IV - os procedimentos e os critérios para a abertura, o fechamento e a mudanca de endereco de unidades de
atendimento do Sistema Nacional de Emprego - SINE instituidas por entes parceiros. (Redacdo dada pela Portaria n?
4.197, de 19 de dezembro de 2022)

CAPITULO I

DA PROPOSICAO E TRAMITACAO DE PROPOSTAS DE PORTARIAS E INSTRUCOES NORMATIVAS E DA ELABORAGAO DE
ORIENTACOES TECNICAS

Secao |
Disposi¢6es comuns
Art. 22 Para os fins desta Portaria, consideram-se:

| - portarias - atos normativos dotados de generalidade e impessoalidade, que disciplinam situacdes abstratas
e regulamentam normas legais de hierarquia superior;

Il - instrugdes normativas - atos normativos de instrucdo que estabelecem ou detalham procedimentos
operacionais necessarios a execuc¢ado de normas legais; e

Il - orientagGes técnicas - atos de orientacdo técnica, desprovidos de conteddo normativo, aos agentes
publicos quanto a aplicacdo de normas legais, cujos objetivos sdo harmonizar e uniformizar a atuacdo estatal.

§ 12 Entre as portarias de que trata o inciso | do caput, ndo se incluem aquelas de efeito concreto e desprovidas
de generalidade e abstracdo, tais como portarias de pessoal, de provimento ou vacancia de cargo publico, de delegacado
ou avocacao de competéncia.

§ 22 A proposicdo de portarias e instru¢cdes normativas e a elaboracdo de orientacGes técnicas compete,
observadassuas areas de competéncia, ao Gabinete da Secretaria de Trabalho, as suas Coordenag¢Ges-Gerais e as suas
Subsecretarias.

§ 32 As unidades vinculadas a Secretaria de Trabalho é vedado emitir instrucdes ou orientagdes por meio de
instrumentos diversos dos previstos nesta Portaria, tais como precedentes administrativos, notas técnicas, notas
informativas, oficios-circulares, recomendacdes, diretrizes ou congéneres.

§ 42 Os atos referidos no caput vinculam a atuacdo dos agentes publicos quanto a execugdo e aplicagdo de
normas legais.

Art. 32 As portarias e instrucdes normativas de que tratam esta Portaria serdo assinadas e publicadas pelo
Ministro de Estado do Trabalho e Previdéncia.

Pardgrafo Unico. As orienta¢Oes técnicas serdo assinadas pelo dirigente da unidade que as elaborou e
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publicizadas pela Secretaria de Trabalho no portal gov.br.

Art. 42 As portarias, as instrugcdes normativas e as orientacdes técnicas serdo sistematizadas em forma de
coletanease deverdo atender aos objetivos gerais e especificos do Programa Permanente de Consolidacao, Simplificacao
e Desburocratizacdo de Normas Trabalhistas Infralegais, instituido pelo Decreto n2 10.854, de 10 de novembro de 2021.

§ 12 As portarias e instru¢des normativas editadas nos termos desta Portaria deverdo ser incorporadas aos
atos normativos consolidados ou revistos de acordo com os temas enumerados no art. 72 do Decreto n2 10.854, de 2021,
vedada a edicdo de portarias ou instru¢cdes normativas autbnomas quando existir ato normativo consolidado ou
compilado com o mesmo tema.

§ 29 Aplicam-se as portarias, as instrucdes normativas e as orientacdes técnicas, no que forem cabiveis, o
Decreto n29.191, de 12 de novembro de 2017 e o Decreto n2 10.139, de 28 de novembro de 2019.

Art. 52 O disposto neste Capitulo ndo se aplica a elaboracdo e a revisdo de normas regulamentadoras de
segurancae saude no trabalho, de que tratam o art. 155 e o art. 200 do Decreto-Lei n? 5.452, de 12 de maio de 1943 -
Consolidacdo das Leis do Trabalho - CLT.

Art. 62 Os procedimentos previstos neste Capitulo se aplicam, ainda, no que forem cabiveis, a proposicdo e
tramitacdo de atos normativos pelas unidades da Secretaria de Trabalho, tais como propostas de emendas a
Constituicdo Federal, projetos de lei, medidas provisdrias, tratados ou acordos internacionais e decretos.

Secdolll
Da proposi¢ao e tramitagao de portarias e instru¢cdes normativas

Art. 72 A unidade proponente da Secretaria de Trabalho elaborard a minuta de portaria ou de instrucao
normativa por meio de processo iniciado no Sistema Eletrénico de Informagdes - SEl, que serd instruido com nota técnica
que justifique, de forma clara e objetiva, a proposicao.

§ 12 A nota técnica de que trata o caput contera:

| - os requisitos constantes dos incisos | ao VI do art. 32 do Decreto n2 9.191, de 2017;

Il - indicagdo das normas legais de hierarquia superior nas quais a proposta se fundamenta; e
Il - outros elementos que a unidade proponente entender pertinentes.

§ 22 A proposig¢do de portarias ou instrugdes normativas que tratem de matéria relacionada as competéncias de
duasou mais unidades referidas no § 22 do art. 22 sera feita conjuntamente.

§ 32 A proposta de portaria poderd ser submetida a consulta publica por decisdo do Secretario de Trabalho,
hipétesena qual se aplicard, no que for cabivel, o Decreto n29.191, de 2017.

Art. 82 A proposta de que trata o art. 72 sera encaminhada a Coordenacdo-Geral de Legislacdo e Normas da
Secretariade Trabalho para manifestacdo quanto:

| - a adequacdo da redacdo e da técnica legislativa;

Il - a correcdo de forma e de competéncia;

Il - a correlagdo légica entre motivo, finalidade e objeto; e
IV - ao atendimento aos demais requisitos desta Portaria.

§ 12 A manifestacdo de que trata o caput ndo substitui o parecer a ser emitido pelo 6rgédo juridico competente,
nostermos do art. 99.

§ 29 Caso a Coordenagdo-Geral de Legislagdo e Normas aponte incorregdes, vicios ou descumprimento dos
elementosrelacionados nos incisos do caput, a proposta serd restituida a unidade proponente para saneamento.

§ 32 Apds manifestacdo da Coordenacgdo-Geral de Legislacdo e Normas, a proposta serd encaminhada ao
Gabineteda Secretaria de Trabalho.



https://www.gov.br/trabalho-e-previdencia/pt-br/assuntos/legislacao-trabalho/orientacoes-tecnicas

Decreton210.761, de 2 deagosto-de 2021

Art. 92 A Secretaria de Trabalho encaminhara a proposta ao drgao juridico competente do Ministério do
Trabalho e Previdéncia para emissao de parecer conclusivo sobre a constitucionalidade, a legalidade, a compatibilidade
com o ordenamento juridico e a revisdo da técnica legislativa, nos termos da Lei Complementar n? 73, de 10 de fevereiro
de 1993, e do art. 82 do Anexo | do Decreto n2 11.068, de 10 de maio de 2022. (Redacdo dada pela Portaria MTP n2 3.003,
de 26 de setembro de 2022)

Art. 10. Apds emissdo de parecer juridico, a proposta serd encaminhada pelo Secretario de Trabalho ao
Gabinete da Secretaria Executiva para prosseguimento da tramitacdo e posterior envio ao Ministro de Estado do
Trabalho e Previdéncia, com vistas a assinatura e publicacao oficial do ato.

Secao lll

Da elaboragdo de orientagdes técnicas

Art. 11. A orientacdo técnica sera elaborada por meio de processo iniciado no SEl e instruido de nota técnica
que justifique, de forma clara e objetiva, sua elaboracdo, conforme detalhamento constante do Anexo IV. (Redacdo
dada pela Portaria MTP n2 3.003, de 26 de setembro de 2022)

Pardgrafo Unico. Na hipdtese de a orientacdo técnica ter conteddo normativo ou envolver duvida juridica de
relevanciae repercussao geral, ela serd convertida em proposta de portaria ou instrucdo normativa e seguira o
procedimento previsto nos art. 72 a 10.

Art. 12. As orientacOes técnicas serao consolidadas pela unidade que as elaborou, nos termos do art. 49, e
publicizadas pela Secretaria de Trabalho no portal gov.br.

CAPITULO II

DA CELEBRACAO DE ACORDOS DE COOPERAGCAO TECNICA PARA A DESCENTRALIZAGAO DE ATIVIDADES DE
AUXILIO E SUPORTE AOS SERVIGOS DIGITAIS DO TRABALHO

Art. 13. As Superintendéncias Regionais do Trabalho poderdo celebrar acordos de cooperacdo técnica com
orgdos e entidades da administracdo direta e indireta, no ambito federal, estadual, municipal e do Distrito Federal, para
a execucdo descentralizada das atividades de auxilio e suporte aos servigos digitais oferecidos pela Secretaria de
Trabalho.

§ 12 Os acordos de que tratam o caput serdo celebrados mediante a assinatura do respectivo Superintendente
Regional do Trabalho e terdo vigéncia pelo prazo de dois anos, a contar da assinatura, admitida a prorrogacao por igual
periodo por meio de aditivo.

§ 22 As atividades disponiveis para o auxilio e o suporte dos servicos digitais de que tratam o caput estdo
elencadas no portal gov.br.

Art. 14. O 6rgdo ou a entidade interessada na celebragdo do acordo de que trata o art. 13 apresentara proposta
conforme modelo disponivel no portal gov.br, devidamente assinada, por meio do mddulo de usudrio externo do SEI.
(Redacdo dada pela Portaria n2 4.197, de 19 de dezembro de 2022)

Art. 15. A proposta de celebracdo de acordo de cooperagao técnica serd analisada pelo setor técnico
competente da Superintendéncia Regional do Trabalho do respectivo Estado, que emitird parecer conclusivo.

Pardgrafo Unico. O parecer de que trata o caput sera submetido a aprecia¢do do Superintendente Regional do
Trabalho.
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Art. 16. Serd disponibilizado no portal gov.br o modelo de acordo de cooperacao técnica que serd adotado em

todas as situagdes nas quais ocorram a descentralizagdo das atividades de auxilio e suporte aos servigos digitais
oferecidos pela Secretaria de Trabalho. (Redacdo dada pela Portaria n2 4.197, de 19 de dezembro de 2022)

Art. 17. Os acordos de cooperacdo técnica devidamente assinados terdao seus extratos publicados no Diario
Oficial da Unido - DOU pela Superintendéncia Regional do Trabalho signatdria, nos termos do paragrafo unico do art. 61
da Lein28.666, de 21 de julho de 1993.

Pardgrafo Unico. Apds publicacdo do extrato, o processo do acordo de cooperacgdo técnica serd encaminhado
a Secretaria de Trabalho, para ciéncia.

CAPITULO IlI

DA VEDAGCAO DA ELABORACAO DE NORMAS E CELEBRAGAO DE ACORDOS PELAS SUPERINTENDENCIAS REGIONAIS
DO TRABALHO

Art. 18. As Superintendéncias Regionais do Trabalho e as unidades a elas vinculadas é vedado:

| - emitir portarias, instrugdes normativas e orientagdes técnicas, exceto as portarias referidas no § 12 do art.
22, no ambito de suas competéncias; e

Il - celebrar acordos de cooperacdo técnica, termos de cooperagdo, convénios, protocolos de intengles,
memorandos de entendimentos, ou outros instrumentos congéneres, exceto aqueles expressamente autorizados em
instrumento normativo de delegacdo, tal como o previsto no art. 13.

CAPITULO IlI-A
DA CONCESSAO DOS PERFIS DE ACESSO AO MODULO DE ADMINISTRACAO DO ESOCIAL
(Incluido pela Portaria MTP n?2 805, de 13 de abril de 2022)

Art. 18-A. As regras para a concessao dos perfis de acesso ao mddulo de administragdo do Sistema Simplificado
de Escrituragdo Digital das Obrigagdes Previdenciarias, Trabalhistas e Fiscais - eSocial no ambito do Ministério do Trabalho
e Previdéncia atenderdo as diretrizes estabelecidas neste Capitulo. (Incluido pela Portaria MTP n2 805, de 13 de abril de
2022)

Secao |
Disposi¢Oes Gerais

(Incluido pela Portaria MTP n2 805, de 13 de abril de 2022)

Art. 18-B. Para efeitos deste Capitulo, consideram-se: (Incluido pela Portaria MTP n2 805, de 13 de abril de

2022)

| - usudrios: todos os servidores que utilizam o médulo de administracdo do eSocial; e (Incluido pela Portaria
MTP n?2 805, de 13 de abril de 2022)

Il - perfil: nivel de permissdo de acesso dos usuarios. (Incluido pela Portaria MTP n2 805, de 13 de abril de 2022)

Art. 18-C. Consideram-se perfis passiveis de concessao: (Incluido pela Portaria MTP n2 805, de 13 de abril de

2022)

| - administrador geral: permite o gerenciamento dos usuarios com acesso ao médulo de administragao do
eSocial, podendo efetuar as operagGes de consulta, inclusdo, alteragdo dos usudrios e de seus perfis, bem como excluir
os perfis associados aos usudrios existentes, além da gestdo das tabelas do eSocial; (Incluido pela Portaria MTP n2 805,
de 13 de abril de 2022)

Il - cadastrador: permite o gerenciamento dos usuarios com acesso ao mdodulo de administra¢dao do eSocial,
bem como a concessao e a exclusdo do perfil atendente; (Incluido pela Portaria MTP n2 805, de 13 de abril de 2022)

Il - gestor geral: permite a gestdao das tabelas do eSocial, possibilitando a consulta e alteracdo das tabelas
cadastradas no sistema, bem como o acompanhamento do seu conteldo e publica¢do; (Incluido pela Portaria MTP n?
805, de 13 de abril de 2022)
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IV - atendente: permite a consulta aos dados enviados pelos obrigados ao eSocial; e (Incluido pela Portaria
MTP n? 805, de 13 de abril de 2022)

V - super-atendente: permite a alteracdo do grupo do eSocial ao qual um obrigado estd vinculado. (Incluido
pela Portaria MTP n2 805, de 13 de abril de 2022)

Pardgrafo Unico. Na concessao dos perfis de acesso devem ser adotados procedimentos para que os usuarios
tenham o menor privilégio e 0 minimo acesso aos recursos necessarios para realizar as tarefas. (Incluido pela Portaria
MTP n?2 805, de 13 de abril de 2022)

Art. 18-D. Os perfis do médulo de administragao do eSocial sdo destinados as atividades de desenvolvimento,
manutencdo, suporte e orientacdo quanto a utilizacdo do Sistema, sendo que a concessdo de perfis guardara
consonancia com a necessaria protecao do sigilo fiscal, consoante prevé o art. 198 da Lei n25.172, de 25 de outubrode
1966 - Codigo Tributario Nacional. (Incluido pela Portaria MTP n2 805, de 13 de abril de 2022)

Pardgrafo unico. O perfil de acesso de que trata o inciso IV do art. 18-C podera ser concedido, por prazo ndo
superiora um ano, para finalidades ndo previstas no caput deste artigo, desde que o pedido seja acompanhado por
despachoreferendado por ocupante de cargo de nivel igual ou superior a Cargo Comissionado Executivo - 15 (CCE-15)
ou equivalente que: (Incluido pela Portaria MTP n2 805, de 13 de abril de 2022)

| - registre a inexisténcia de outra alternativa para obter os dados necessarios; (Incluido pela Portaria MTP n2
805, de 13 de abril de 2022)

Il - justifiqgue a necessidade de concessdo do perfil para a finalidade requerida; e (Incluido pela Portaria MTP
n2 805, de 13 de abril de 2022)

Il - especifique o prazo de validade da concessdo do perfil. (Incluido pela Portaria MTP n2 805, de 13 de abril
de 2022)

Secaolll
Da criacdo e exclusao de usuarios do médulo de administragao do eSocial

(Incluido pela Portaria MTP n2 805, de 13 de abril de 2022)

Art. 18-E. Serdo responsdaveis pela concessdo do perfil de acesso de que trata o inciso IV do art. 18-C as
seguintes unidades: (Incluido pela Portaria MTP n2 805, de 13 de abril de 2022)

| - Assessoria de Cadastros Previdencidrios da Secretaria de Previdéncia, para concessées no ambito da
Secretaria de Previdéncia; (Incluido pela Portaria MTP n2 805, de 13 de abril de 2022)

Il - Coordenacdo-Geral de Estruturacao de InformacGes Previdencidrias da Subsecretaria dos Regimes Préprios
de Previdéncia Social da Secretaria de Previdéncia, para concessdes aos Auditores-Fiscais da Receita Federal do Brasil e
demais servidores que trabalham nas atividades de supervisdo dos Regimes Proprios de Previdéncia Social; (Incluido
pela Portaria MTP n2 805, de 13 de abril de 2022)

Il - Coordenacgao-Geral de Integracao Fiscal da Subsecretaria de Inspecdo do Trabalho da Secretaria de
Trabalho, para concessées aos Auditores-Fiscais do Trabalho em exercicio no Sistema Federal de Inspecdo do Trabalho;
e (Incluido pela Portaria MTP n2 805, de 13 de abril de 2022)

IV - Coordenacgao-Geral de Governo Digital Trabalhista da Secretaria de Trabalho, para as demais concessoes
no ambito do Ministério do Trabalho e Previdéncia. (Incluido pela Portaria MTP n2 805, de 13 de abril de 2022)

Pardgrafo Unico. A definicdo dos responsdveis pela concessao dos perfis de acesso de que tratam os incisos Il
e IV do art. 18-C no ambito do Instituto Nacional do Seguro Social - INSS serad regulamentada pela prdpria autarquia.
(Incluido pela Portaria MTP n? 805, de 13 de abril de 2022)

Art. 18-F. A concessao dos perfis de que tratam os incisos |, Il e Ill do art. 18-C serd realizada pela Coordenagao-
Geral de Governo Digital Trabalhista da Secretaria de Trabalho ou pela Assessoria de Cadastros Previdenciarios da
Secretaria de Previdéncia, conforme o caso. (Incluido pela Portaria MTP n2 805, de 13 de abril de 2022)

Pardgrafo Unico. A concessao do perfil de que trata o inciso V do art. 18-C serd realizada exclusivamente pela
Coordenacgdo-Geral de Governo Digital Trabalhista da Secretaria de Trabalho. (Incluido pela Portaria MTP n2 805, de 13
de abril de 2022)



https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-mtp-n-805-de-13-de-abril-de-2022-394067522
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-mtp-n-805-de-13-de-abril-de-2022-394067522
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-mtp-n-805-de-13-de-abril-de-2022-394067522
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-mtp-n-805-de-13-de-abril-de-2022-394067522
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-mtp-n-805-de-13-de-abril-de-2022-394067522
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-mtp-n-805-de-13-de-abril-de-2022-394067522
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-mtp-n-805-de-13-de-abril-de-2022-394067522
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-mtp-n-805-de-13-de-abril-de-2022-394067522
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-mtp-n-805-de-13-de-abril-de-2022-394067522
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-mtp-n-805-de-13-de-abril-de-2022-394067522
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-mtp-n-805-de-13-de-abril-de-2022-394067522
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-mtp-n-805-de-13-de-abril-de-2022-394067522
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-mtp-n-805-de-13-de-abril-de-2022-394067522
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-mtp-n-805-de-13-de-abril-de-2022-394067522
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-mtp-n-805-de-13-de-abril-de-2022-394067522
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-mtp-n-805-de-13-de-abril-de-2022-394067522
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-mtp-n-805-de-13-de-abril-de-2022-394067522
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-mtp-n-805-de-13-de-abril-de-2022-394067522
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-mtp-n-805-de-13-de-abril-de-2022-394067522
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-mtp-n-805-de-13-de-abril-de-2022-394067522
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-mtp-n-805-de-13-de-abril-de-2022-394067522
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-mtp-n-805-de-13-de-abril-de-2022-394067522
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-mtp-n-805-de-13-de-abril-de-2022-394067522
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-mtp-n-805-de-13-de-abril-de-2022-394067522
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-mtp-n-805-de-13-de-abril-de-2022-394067522

Art. 18-G. O acesso de usudrio ao mddulo de administracao do eSocial deverd ser precedido da assinatura do
usudrio e da sua chefiaimediata no Termo de Responsabilidade, conforme modelo disponivel no portal gov.br. (Redacdo

dada pela Portaria n? 4.197, de 19 de dezembro de 2022)

§ 12 O Termo de Responsabilidade deverd ser preenchido e assinado em processo especifico no Sistema
Eletronico de Informacdes - SEl e encaminhado para andlise da unidade responsavel, nos termos dos art. 18-E e art. 18-
F. (Incluido pela Portaria MTP n2 805, de 13 de abril de 2022)

§ 22 Um mesmo formulario poderd ser utilizado para solicitacdo de mais de um tipo de perfil de acesso e
podera conter assinaturas eletrénicas de mais de um solicitante, desde que inseridas as informac¢des de cada um destes.
(Incluido pela Portaria MTP n2 805, de 13 de abril de 2022)

Art. 18-H. O acesso ao mddulo de administracdo do eSocial serd feito, exclusivamente, com a utilizacdo de
certificadodigital padrao ICP-Brasil em nome do usudrio. (Incluido pela Portaria MTP n2 805, de 13 de abril de 2022)

Art. 18-1. Os perfis do usuario no mddulo de Administracdo do eSocial serdo excluidos nas seguintes
hipéteses: (Incluido pela Portaria MTP n2 805, de 13 de abril de 2022)

| - demissdo; (Incluido pela Portaria MTP n2 805, de 13 de abril de 2022)

Il - aposentadoria; (Incluido pela Portaria MTP n2 805, de 13 de abril de 2022)

Il - exoneragdo; (Incluido pela Portaria MTP n2 805, de 13 de abril de 2022)

IV - falecimento; (Incluido pela Portaria MTP n2 805, de 13 de abril de 2022)

V - remocdo ou alteragdo da unidade de exercicio; (Incluido pela Portaria MTP n2 805, de 13 de abril de 2022)

VI - suspensado preventiva; (Incluido pela Portaria MTP n2 805, de 13 de abril de 2022)

VII - licenga para tratamento de interesses particulares, nos termos do art. 91 da Lei n? 8.112, de 11 de
novembro de 1990; (Incluido pela Portaria MTP n2 805, de 13 de abril de 2022)

VIII - ocorréncia superveniente de situagdo que altere a natureza das atividades do servidor e que torne
desnecessaria a manutencgdo do perfil; (Incluido pela Portaria MTP n2 805, de 13 de abril de 2022)

IX - afastamento para participagdo de curso de formagdo decorrente de aprovagdo em concurso para outro
cargo na Administragdo Publica; e (Incluido pela Portaria MTP n2 805, de 13 de abril de 2022)

X - qualquer afastamento ou licenga concedido ao servidor pelo prazo superior a trinta dias. (Incluido pela
Portaria MTP n2 805, de 13 de abril de 2022)

Pardgrafo Unico. Cessada a causa que motivou a exclusdo do perfil, o servidor podera apresentar nova
solicitacdo para concessao de perfil no médulo de administracdo do eSocial. (Incluido pela Portaria MTP n2 805, de 13
de abril de 2022)

Secao lll
Das responsabilidades
(Incluido pela Portaria MTP n? 805, de 13 de abril de 2022)
Art. 18-J. Sdo responsabilidades dos usudrios: (Incluido pela Portaria MTP n2 805, de 13 de abril de 2022)

| - acessar o modulo de administragdo do eSocial para o estrito cumprimento de responsabilidades e
atribuigdes relativas ao cargo; (Incluido pela Portaria MTP n2 805, de 13 de abril de 2022)

Il - utilizar as informagdes estritamente nas atividades relacionadas as atribui¢cdes de suas fungdes; (Incluido
pela Portaria MTP n2 805, de 13 de abril de 2022)

Il - ndo revelar fato ou informacdo de qualquer natureza de que tenha conhecimento por forca de suas
atribuicdes, salvo em decorréncia de decisdo de autoridade competente na esfera administrativa ou judicial; (Incluido
pela Portaria MTP n2 805, de 13 de abril de 2022)
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IV - manter confidencialidade dos dados e informacdes obtidas, devendo comunicar por escrito a chefia
imediata sobre quaisquer indicios ou possibilidades de irregularidades, de vazamento de informacdo, de desvios ou
falhas identificadas nos sistemas, sendo proibida a exploracao de falhas ou vulnerabilidades porventura existentes;
(Incluido pela Portaria MTP n2 805, de 13 de abril de 2022)

V - manter em sigilo a senha do certificado digital utilizada para acesso ao médulo de administracao do eSocial;
(Incluido pela Portaria MTP n2 805, de 13 de abril de 2022)

VI - manter o necessario cuidado quando da exibicio de dados em tela, impressos ou gravados em meios
eletronicos, a fim de evitar que deles venham a tomar ciéncia pessoas ndo autorizadas; (Incluido pela Portaria MTP n2
805, de 13 de abril de 2022)

VIl - ndo se ausentar da estagao de trabalho sem bloquear ou encerrar a sessdo em uso do Sistema, garantindo
assim a impossibilidade de acesso indevido por pessoas ndo autorizadas; (Incluido pela Portaria MTP n2 805, de 13 de
abril de 2022)

VIII - responder, em todas as instancias, pelas consequéncias das acdes ou omissdes por parte do usuario que
possam colocar em risco ou comprometer a exclusividade do conhecimento de sua senha ou a utilizagdo dos privilégios
a que tenha acesso; (Incluido pela Portaria MTP n2 805, de 13 de abril de 2022)

IX - zelar pela integridade das informacgGes organizacionais de sua responsabilidade; (Incluido pela Portaria
MTP n?2 805, de 13 de abril de 2022)

X - utilizar as informagbes pessoais existentes no eSocial, a que tiver acesso, estritamente nas atividades
relacionadas as atribuicdes de suas fungdes, nos termos dos art. 62 e art. 72 da Lei n2 13.709, de 14 de agosto de 2018 -
Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais; (Incluido pela Portaria MTP n2 805, de 13 de abril de 2022)

XI - ter ciéncia e se manter informado dos termos da politica de seguranca da informacdo do Orgdo, das
responsabilidades e compromissos advindos do acesso aos recursos de tecnologia da informacdo e das penalidades
cabiveis pela inobservancia das regras previstas nas normas de seguranca da informacdo deste Ministério; e (Incluido
pela Portaria MTP n2 805, de 13 de abril de 2022)

Xll - comunicar a chefia imediata a ocorréncia da situagdo referida no inciso VIII do art. 18-I. (Incluido pela
Portaria MTP n2 805, de 13 de abril de 2022)

Art. 18-K. Sdo responsabilidades da chefia imediata do usuario: (Incluido pela Portaria MTP n2 805, de 13 de
abril de 2022)

| - ter ciéncia e se manter informado dos termos da politica de seguranca da informacdo do Orgio, das
responsabilidades e compromissos advindos do acesso aos recursos de tecnologia da informacgdo e das penalidades
cabiveis pela inobservancia das regras previstas nas normas de seguranca da informacdo deste Ministério; e (Incluido
pela Portaria MTP n2 805, de 13 de abril de 2022)

Il - comunicar a unidade concessora do perfil de acesso de que tratam os art. 18-E e art. 18-F a ocorréncia das
situacOes referidas nos incisos do art. 18-1. (Incluido pela Portaria MTP n2 805, de 13 de abril de 2022)

Art. 18-L. S3o responsabilidades das unidades concessoras dos perfis de acesso de que tratam os art. 18-E e
art. 18-F: (Incluido pela Portaria MTP n2 805, de 13 de abril de 2022)

| - analisar os requerimentos de concessao de perfil de acesso ao médulo de administracado do eSocial; (Incluido
pela Portaria MTP n2 805, de 13 de abril de 2022)

Il - realizar o cadastro dos usudrios no médulo de administracdo do eSocial e conceder o perfil de acesso ao
Sistema exclusivamente na hipdtese de atendimento das condi¢es legais para o acesso as informagdes contidas no
Sistema; e (Incluido pela Portaria MTP n2 805, de 13 de abril de 2022)

I - excluir o perfil de acesso do usuario na ocorréncia de qualquer das hipdteses previstas nos incisos do art.
18-I. (Incluido pela Portaria MTP n2 805, de 13 de abril de 2022)

§ 12 A unidade concessora estabelecera o periodo de acesso do usudrio no momento do cadastro com base
na justificativa apresentada no Termo de Responsabilidade e no despacho a que se refere o paragrafo Unico do art. 18-
D. (Incluido pela Portaria MTP n2 805, de 13 de abril de 2022)

§ 22 A unidade concessora poderd prorrogar o periodo de acesso de que trata o § 12 no caso de manutencao
da justificativa apresentada no Termo de Responsabilidade. (Incluido pela Portaria MTP n2 805, de 13 de abril de 2022)
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Secao IV
Do uso indevido

(Incluido pela Portaria MTP n2 805, de 13 de abril de 2022)

Art. 18-M. Serdo considerados uso indevido do mdédulo de administracdo do eSocial, sendo passivel de
apuracdo de responsabilidade e aplicagdo de penalidades, nos termos do Capitulo V da Lei n2 8.112, de 1990: (Incluido
pela Portaria MTP n2 805, de 13 de abril de 2022)

| - o compartilhamento de qualquer informagdo constante no eSocial com pessoas fisicas ou juridicas ndo
autorizadas, salvo em decorréncia de decisdo de autoridade competente na esfera administrativa ou judicial; (Incluido
pela Portaria MTP n2 805, de 13 de abril de 2022)

Il - 0 acesso, ou sua tentativa, com indicio de fraude ou sabotagem ao login e senha de acesso ao médulo de
administracdo do eSocial de outro usuario; (Incluido pela Portaria MTP n2 805, de 13 de abril de 2022)

Il - qualquer acesso, consulta ou alteracdo ao mddulo de administracdo do eSocial realizada sem que seja
observado o estrito cumprimento de responsabilidades e atribuicdes relativas ao cargo; e (Incluido pela Portaria MTP
n2 805, de 13 de abril de 2022)

IV - explorar, em desacordo com o previsto no art. 18-J, qualquer falha ou vulnerabilidade eventualmente
existente no Sistema. (Incluido pela Portaria MTP n2 805, de 13 de abril de 2022)

Art. 18-N. As situacdes indicativas de descumprimento do previsto neste Capitulo serdo analisadas pelo Comité
de Etica ou pela Corregedoria, ficando sujeito o infrator a aplicacdo de penalidades administrativas, civis e penais, sendo
assegurado o contraditério e a ampla defesa. (Incluido pela Portaria MTP n2 805, de 13 de abril de 2022)

CAPITULO 1lI-B

DOS PROCEDIMENTOS E DOS CRITERIOS PARA ABERTURA, FECHAMENTO E MUDANGA DE ENDEREGO DE UNIDADES
DE ATENDIMENTO DO SINE INSTITUIDAS POR ENTES PARCEIROS

(Incluido pela Portaria n? 4.197, de 19 de dezembro de 2022)

Art. 18-0. Este Capitulo estabelece os procedimentos e os critérios para a abertura, o fechamento e a mudanga
de enderego de unidades de atendimento do SINE instituidas por entes parceiros. (Incluido pela Portaria n2 4.197, de
19 de dezembro de 2022)

Art. 18-P. Para os efeitos do disposto neste Capitulo, considera-se: (Incluido pela Portaria n2 4.197, de 19 de
dezembro de 2022)

| - ente parceiro - ente federativo que, por meio de adesdo regulamentada pelo Conselho Deliberativo do
Fundo de Amparo ao Trabalhador - CODEFAT, integra o SINE e executa acdes e servicos em seu ambito; (Incluido pela
Portaria n24.197, de 19 de dezembro de 2022)

Il - 6rgdo gestor local - 6rgdo especifico, integrado a estrutura administrativa do ente parceiro, responsavel
pela execugdo da politica de trabalho, emprego e renda, nos termos de regulamentacdo do CODEFAT; e (Incluido pela
Portaria n24.197, de 19 de dezembro de 2022)

Il - oferta basica integrada no ambito do SINE - disponibilizacdo integrada das agGes e servicos de habilitacdo
ao seguro-desemprego, intermediacdo de mdo de obra, orientagdo profissional e encaminhamento a qualificagcdo
profissional. (Incluido pela Portaria n2 4.197, de 19 de dezembro de 2022)

Art. 18-Q. A abertura de unidade de atendimento do SINE deverd ser autorizada pelo Conselho de Trabalho,
Emprego e Renda - CTER, de que trata a Lei n2 13.667, de 17 de maio de 2018. (Incluido pela Portaria n2 4.197, de 19 de
dezembro de 2022)

Pardgrafo Unico. O ente parceiro deverd encaminhar solicitacdo de autorizagdo para abertura de unidade de
atendimento ao respectivo CTER, contendo: (Incluido pela Portaria n2 4.197, de 19 de dezembro de 2022)

| - o enderego completo da unidade de atendimento, com assinalagdo das coordenadas geograficas, indicadas
em latitude e longitude em graus e em graus decimais; (Incluido pela Portaria n24.197, de 19 de dezembro de 2022)
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Il - a data prevista para o inicio da prestagdo de servicos pela unidade de atendimento; (Incluido pela Portaria
n24.197, de 19 de dezembro de 2022)

Il - andlise técnica contendo indicadores do mercado de trabalho local que justifiguem a necessidade de
abertura da unidade; (Incluido pela Portaria n? 4.197, de 19 de dezembro de 2022)

IV - minuta do Termo de Cooperacdo a ser celebrado entre o Estado e a prefeitura do municipio onde serd
aberta a unidade, obrigatoriamente contendo clausula que explicite as despesas que serdo custeadas por cada parte,
caso a abertura da unidade resulte de parceria entre Estado e Municipio; (Incluido pela Portaria n? 4.197, de 19 de
dezembro de 2022)

V - detalhamento de custos da unidade a ser implantada, discriminando os gastos com a abertura e os gastos
mensais com a manutencado e o funcionamento; (Incluido pela Portaria n2 4.197, de 19 de dezembro de 2022)

VI - demonstragdo de que a unidade esta apta a realizar, no minimo, a oferta basica integrada no dmbito do
SINE; (Incluido pela Portaria n2 4.197, de 19 de dezembro de 2022)

VIl - demonstracdo de que a unidade atende a critérios de acessibilidade, tais como rampa de acesso, banheiro
adaptado e guiché preferencial; e(Incluido pela Portaria n2 4.197, de 19 de dezembro de 2022)

VIII - demonstracdo de que a unidade atende as regras de identificacdo visual do SINE. (Incluido pela Portaria
n24.197, de 19 de dezembro de 2022)

Art. 18-R. Obtida a autorizacdo de abertura de unidade de atendimento do SINE, o ente parceiro devera
solicitar o credenciamento da unidade na rede SINE a Subsecretaria de Politicas Publicas do Trabalho da Secretaria de
Trabalho do Ministério do Trabalho e Previdéncia. (Incluido pela Portaria n2 4.197, de 19 de dezembro de 2022)

§ 19 A solicitagdo de credenciamento da unidade deverd ser instruida com os seguintes documentos e
informacdes: (Incluido pela Portaria n? 4.197, de 19 de dezembro de 2022)

| - cdpia da Resolucdo do CTER que aprova a abertura da unidade, com indicacdo do endereco completo e das
coordenadas geograficas; (Incluido pela Portaria n® 4.197, de 19 de dezembro de 2022)

Il - a data de inicio da prestagdo de servigos pela unidade de atendimento; (Incluido pela Portaria n2 4.197, de
19 de dezembro de 2022)

Il - copia do Termo de Cooperagao celebrado entre o estado e a prefeitura do Municipio onde sera aberta a
unidade, caso a abertura da unidade resulte de parceria entre Estado e Municipio; e (Incluido pela Portaria n2 4.197, de
19 de dezembro de 2022)

IV - declaragdo do ente parceiro, assinada pelo titular do 6rgdo gestor local da politica de trabalho, emprego e
renda, conforme modelo disponivel no portal gov.br, atestando que a unidade: (Incluido pela Portaria n2 4.197, de 19
de dezembro de 2022)

a) estd apta a realizar, no minimo, a oferta basica integrada no ambito do SINE; (Incluido pela Portaria n2
4.197, de 19 de dezembro de 2022)

b) atende a critérios de acessibilidade, com indica¢do dos itens de acessibilidade disponiveis; e (Incluido
pela Portaria n24.197, de 19 de dezembro de 2022)

c) atende as regras de identificacdo visual do SINE. (Incluido pela Portaria n2 4.197, de 19 de dezembro de
2022)

§ 22 O credenciamento da unidade sera realizado na data de que trata o inciso Il do § 12. (Incluido pela
Portaria n2 4.197, de 19 de dezembro de 2022)

Art. 18-S. O fechamento de unidade de atendimento devera ser autorizado pelo CTER. (Incluido pela Portaria
n2 4.197, de 19 de dezembro de 2022)

Pardgrafo unico. O ente parceiro devera encaminhar solicitacdo de autorizagdo para fechamento de unidade
ao respectivo CTER, contendo justificativa para o fechamento da unidade de atendimento e informando a data prevista
de encerramento das atividades da unidade. (Incluido pela Portaria n2 4.197, de 19 de dezembro de 2022)

Art. 18-T. Obtida a autoriza¢do para fechamento de unidade de atendimento, o ente parceiro devera solicitar
o descredenciamento da unidade da rede SINE a Subsecretaria de Politicas Publicas do Trabalho da Secretaria de
Trabalho do Ministério do Trabalho e Previdéncia. (Incluido pela Portaria n2 4.197, de 19 de dezembro de 2022)
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§ 19 A solicitacdo de descredenciamento da unidade devera ser instruida com os seguintes documentos e
informacdes: (Incluido pela Portaria n2 4.197, de 19 de dezembro de 2022)

| - copia da Resolugdo do CTER aprovando o fechamento da unidade; e (Incluido pela Portaria n2 4.197, de 19
de dezembro de 2022)

Il - a data de encerramento das atividades da unidade. (Incluido pela Portaria n? 4.197, de 19 de dezembro de

2022)

§ 22 O descredenciamento da unidade sera realizado na data de que trata o inciso Il do § 19. (Incluido pela
Portaria n2 4.197, de 19 de dezembro de 2022)

Art. 18-U. A mudanca de endereco de unidade de atendimento devera ser autorizada pelo CTER. (Incluido pela
Portaria n24.197, de 19 de dezembro de 2022)

Pardgrafo Unico. O ente parceiro devera encaminhar solicitacdo para mudancga de endereco de unidade ao
respectivo CTER, contendo: (Incluido pela Portaria n2 4.197, de 19 de dezembro de 2022)

| - os enderecos completos da unidade de atendimento atual e da unidade pretendida, com assinalagdo das
coordenadas geograficas, indicadas em latitude e longitude em graus e em graus decimais; (Incluido pela Portaria n2
4.197, de 19 de dezembro de 2022)

Il - a data prevista para o inicio da prestacdo de servicos pela unidade de atendimento no endereco pretendido;
(Incluido pela Portaria n2 4.197, de 19 de dezembro de 2022)

Il - justificativa para a mudanga de endereco da unidade de atendimento; (Incluido pela Portaria n2 4.197, de
19 de dezembro de 2022)

IV - manifestacdo da prefeitura do Municipio de que estd de acordo com a mudanca de endereco, caso o
funcionamento da unidade resulte de parceria entre estado e municipio; (Incluido pela Portaria n? 4.197, de 19 de
dezembro de 2022)

V - detalhamento de custos da unidade, discriminando os gastos com a abertura e os gastos mensais com a
manutenc¢do e o funcionamento da unidade no enderego pretendido; (Incluido pela Portaria n2 4.197, de 19 de
dezembro de 2022)

VI - demonstragdo de que a unidade, no enderego pretendido, esta apta a realizar, no minimo, a oferta basica
integrada no ambito do SINE; (Incluido pela Portaria n2 4.197, de 19 de dezembro de 2022)

VIl - demonstragdo de que a unidade, no endereco pretendido, atende a critérios de acessibilidade, tais como
rampa de acesso, banheiro adaptado e guiché preferencial; e (Incluido pela Portaria n? 4.197, de 19 de dezembro de
2022)

VIII - demonstracdo de que a unidade, no endereco pretendido, atende as regras de identificacdo visual do
SINE. (Incluido pela Portaria n2 4.197, de 19 de dezembro de 2022)

Art. 18-V. Obtida a autorizagdo de mudanca de endereco de unidade de atendimento do SINE, o ente parceiro
devera solicitar a mudanca de enderego da unidade a Subsecretaria de Politicas Publicas do Trabalho da Secretaria de
Trabalho do Ministério do Trabalho e Previdéncia. (Incluido pela Portaria n2 4.197, de 19 de dezembro de 2022)

§ 12 A solicitacdo de mudanca de endereco da unidade devera ser instruida com os seguintes documentos e
informacdes: (Incluido pela Portaria n2 4.197, de 19 de dezembro de 2022)

| - copia da Resolugdo do CTER que aprova a mudang¢a, com indicacdo dos enderecos completos e das
coordenadas geograficas, atuais e novos, da unidade de atendimento; (Incluido pela Portaria n2 4.197, de 19 de
dezembro de 2022)

Il - a data em que as atividades da unidade serdao encerradas, no atual endereco, e a data em que o
atendimento sera iniciado, no novo endereco; e (Incluido pela Portaria n2 4.197, de 19 de dezembro de 2022)

Il - declaragdo do ente parceiro, assinada pelo titular do érgdo gestor local da politica de trabalho, emprego e
renda, conforme modelo disponivel no portal gov.br, atestando que a unidade, no novo endereco: (Incluido pela Portaria
n2 4.197, de 19 de dezembro de 2022)

a) estd apta a realizar, no minimo, a oferta basica integrada no ambito do SINE; (Incluido pela Portaria n2
4.197, de 19 de dezembro de 2022)
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b) atende a critérios de acessibilidade, com indica¢do dos itens de acessibilidade disponiveis; e (Incluido

pela Portaria n? 4.197, de 19 de dezembro de 2022)

c) atende as regras de identificacdo visual do SINE. (Incluido pela Portaria n2 4.197, de 19 de dezembro de

2022)

§ 22 O registro da mudanca de endereco de unidade sera efetivado até a data prevista para inicio do
atendimento no novo endereco. (Incluido pela Portaria n2 4.197, de 19 de dezembro de 2022)

Art. 18-W. Enquanto ndo ocorrer a adesdo de que trata o inciso | do caput do art. 18-P e estiver vigente a
Resolucdo CODEFAT n2 945, de 18 de maio de 2022, as disposices deste Capitulo se aplicam a todos os entes que, na
data de sua publicacdo, possuirem unidades de atendimento do SINE. (Incluido pela Portaria n? 4.197, de 19 de

dezembro de 2022)

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 19. Esta Portaria entra em vigor trinta dias apds a data de sua publicacao.

ONYX DORNELLES LORENZONI

Este texto ndo subsituti o publicado no Didrio Oficial da Unido
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ANEXO IV
(Incluido pela Portaria MTP n? 3.003, de 26 de setembro de 2022)

REQUISITOS, CARACTERISTICAS E PROCEDIMENTOS PARA ELABORACAO DE ORIENTACOES TECNICAS

I - REQUISITOS PARA ELABORAGAO DE ORIENTAGCOES TECNICAS

A elaboragdo das orientagGes técnicas de que trata o inciso Il do art. 22 da Portaria n2 849, de 29 de novembro de 2021,
atendera aos requisitos a seguir:

1. FINALIDADE
a) As orientacdes técnicas sdo destinadas aos agentes publicos e tém a finalidade de padronizar sua atuacéo.

b) OrientacgGes técnicas ndo inovam a legislacdo e ndo geram direitos ou criam obriga¢des aos administrados.

2. MOTIVACAO

a) Sdo situacGes passiveis de orientagdo aquelas que decorrem ou que podem decorrer da atuagdo de agentes
publicos de forma ndo padronizada, e que exigem o estabelecimento de uma orientacdo técnica das autoridades
centrais citadas no §22 do art. 22 da Portaria n? 849, de 2021.

b) As orientagGes técnicas terdo como origem:

i. diagndstico interno da unidade: quando a prépria unidade competente para elaborar a orientacao técnica
identifica, sem ser provocada, situacdo passivel de orientagdo;

ii. consulta interna: quando a unidade competente para elaborar a orientacdo técnica recebe consulta de
outra unidade ou agente do Ministério do Trabalho e Previdéncia acerca de situagdo passivel de orientacao;
ou

iii. consulta externa: quando a unidade competente para elaborar a orientagdo técnica recebe consulta de
outro 6rgdo da administra¢do ou de administrado acerca de situagdo passivel de orientacdo.

c) A avaliagcdo quanto a oportunidade e conveniéncia de elaborar orientacdo técnica oriunda de consulta interna ou
externa caberd exclusivamente a unidade competente para elaborar a orientagdo técnica.

3. FORMA
a) As orientagdes técnicas terdo forma de:

i. ementa: estabelecem orienta¢Ges de natureza impessoal e geral aplicaveis ndo somente a situagdo
concreta que levou a sua elaboragdo, mas a todas situagdes analogas; ou

ii. manual de orientag¢do: padronizam rotinas internas especificas dos setores vinculados as unidades
referidas no §29 do art. 22 da Portaria n? 849, de 2021.

Il - CARACTERISTICAS DAS ORIENTAGOES TECNICAS

As ementas de orientagdo técnica e os manuais de orienta¢do técnica terdo as caracteristicas a seguir:

1. EMENTAS DE ORIENTAGAO TECNICA
a) As orientacg0es técnicas elaboradas em forma de ementa conterdo os seguintes elementos:
i. cabecalho: indicacdo da tematica e da sintese da orientacdo, apresentadas por meio de palavras-chave;
ii. dispositivo: o enunciado da orientacdo; e

iii. base legal: fundamentac¢do normativa para orientacao elaborada.
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b) As orientacGes técnicas elaboradas em forma de ementa deverdo ter apenas um sentido, ndo devendo ter
redacao ambigua, obscura ou que deixe margem para interpretacdes dispares.

c) As orientag¢0es técnicas elaboradas em forma de ementa serdo concisas, precisas e diretas em seus enunciados,
ndo devendo apontar a situacdo que motivou sua elaboracdo, tampouco apresentar digressdes como
conceituagdes, exemplificagdes, levantamentos histdricos ou diferentes interpretagdes ou correntes de
pensamento acerca do assunto.

1.1. Cabegalho das ementas

a) O cabecalho é a parte superior e introdutéria da ementa, composto por um conjunto de palavras-chave que
indicam a tematica geral e a sintese da orientacdo técnica.

b) O cabecalho sera dividido em trés partes:
i. identificacdo do assunto;
ii. objeto da orientacdo; e
iii. sintese do enunciado da orientacgao.
c) O cabecalho sera grafado sempre em letras mailsculas e as palavras-chave serdo separadas por ponto final.

d) As palavras-chave ndo necessariamente se limitam a uma Unica palavra, podendo ser palavras compostas,
expressoes ou frases nominais (sem verbo).

e) As palavras-chave do cabecalho serdo ordenadas em sequéncia decrescente, isto é, partindo das palavras que
refletem o tema em sua maior amplitude (palavra mais geral) até as palavras que refletem o assunto de forma
mais pormenorizada (palavra mais especifica).

f) O uso das palavras-chave deve ser padronizado, de forma a evitar sinonimia.

1.2. Dispositivo das ementas
a) O dispositivo é composto por frases verbais que apresentam o enunciado da orientagdo.
b) O dispositivo sera estruturado em pardgrafos numerados, mesmo que haja somente um paragrafo.

c) O dispositivo deve atender ao art. 14 do Decreto n29.191, de 12 de novembro de 2017.

1.3. Base legal das ementas

a) A fundamentacdo legal sera identificada da seguinte forma: "Base legal: [item/alinea/inciso/paragrafo/artigo] da
[norma] n2 [numero], de [dia] de [més] de [ano].".

2. MANUAIS DE ORIENTACAO TECNICA

a) Os manuais de orientacgdo técnica apresentardo orientacdes de forma sistematizada para uniformizar rotinas
internas.

b) Os manuais de orientacdo técnica conterdo, no minimo, os seguintes elementos:
i. titulo;
ii. apresentacao; e
iii. orientagOes sistematizadas.
c) O titulo deve refletir a sintese do objeto do manual de orientagdo técnica.
d) A apresentacdo delimitard, de forma pormenorizada, o objeto do manual de orientagdo técnica.

e) As orientacgdes sistematizadas que compdem o manual de orientagao técnica serdo estruturadas de modo a
apresentar uma sequéncia ldgica, direta e coerente.

f) A linguagem a ser empregada no manual de orientagao técnica deve ser simples, clara e concisa, e deve evitar
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digressdes como levantamentos histéricos ou diferentes interpretacdes ou correntes de pensamento acerca do
assunto.

g) Para facilitar a sistematiza¢do das orientacGes, o manual de orientagdo técnica podera conter elementos tais
como subtitulos, sumarios, glossdrios, indices, lista de exemplos, modelos de documentos, checklists, formularios,
graficos, tabelas, fluxogramas, figuras, entre outros elementos ou recursos que auxiliem na padronizacao
objetivada pela orientacdo técnica.

h) Os manuais de orientacdo técnica ndo conterdo informacdes sigilosas ou restritas nos termos da Lei n2 12.527,
de 18 de novembro de 2011 - Lei de Acesso a Informacao, da Lei n2 13.709, de 14 de agosto de 2018 - Lei Geral de
Protecdo de Dados Pessoais, ou do inciso Il do art. 35 do Decreto n2 4.552, de 27 de dezembro de 2002 -
Regulamento da Inspecdo do Trabalho.

Il - PROCEDIMENTOS PARA ELABORAGAO DAS ORIENTACOES TECNICAS

A elaboragdo das ementas de orientacdo técnica e dos manuais de orientacdo técnica atenderao aos procedimentos a
seguir:

1. NOTA TECNICA QUE JUSTIFICARA A ELABORACAO DAS ORIENTACOES TECNICAS

a) As orientacdes técnicas serao elaboradas por meio de processo iniciado no Sistema Eletronico de Informacgdes -
SEl e instruido de nota técnica que justificara, de forma clara e objetiva, sua elaboragdo.

b) A nota técnica contera declaracdo, devidamente fundamentada, de que a orientagdo técnica ndo tem contetdo
normativo e ndo envolve duvida juridica de relevancia e repercussao geral, nos termos do pardgrafo Unico do art.
11 da Portaria n? 849, de 2021.

c) A nota técnica sera assinada pela autoridade maxima da unidade competente para sua elaborac¢do. (Redacdo
dada pela Portaria n2 4.197, de 19 de dezembro de 2022)

d) As unidades deverdo utilizar modelos especificos de nota técnica para elaboragdo de ementas de orientagdo
técnica e para elaboragao de manuais de orientagao técnica, disponiveis no SEI.

2. NUMERACAO DAS ORIENTAGCOES TECNICAS

a) As orientagdes técnicas serdo numeradas pela unidade que as elaborou, e a numeracgdo seguira os seguintes
parametros:

i. serd grafada em algarismos arabicos;

ii. se iniciarda com o numero um e terd ordem crescente;
iii. indicara o ano de sua elaboragao;

iv. serd reiniciada todo 12 de janeiro; e

v. terd uma numeracdo para cada unidade, no formato "sigla da unidade/n2/AAAA".

3. PUBLICIZACAO DAS ORIENTACOES TECNICAS
a) As orientag0es técnicas serdo publicizadas no portal gov.br contendo os seguintes elementos:
i. numeracdo da orientag¢do técnica;
ii. ementa de orientac¢do técnica ou titulo do manual de orientagdo técnica;
iii. orientagdo técnica cancelada, quando aplicavel;
iv. data da assinatura da orientag¢do técnica;

v. processo de origem; e
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vi. hyperlink para acesso ao manual de orientacdo técnica, quando aplicavel.

b) O processo devidamente instruido com a nota técnica sera encaminhado ao Gabinete da Secretaria de
Trabalho, que publicizara a orientagao técnica no portal gov.br.
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