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RESUMO

Nos udltimos anos, o tema competéncia, sua gestdo e seu desenvolvimento, entrou em
discussdo nas universidades e empresas, associado a diferentes instancias de compreensao:
competéncia individual e coletiva das organizagdes. No meio académico as pesquisas
parecem convergir para a articulacdo com base no (C.H.A.) conhecimentos, habilidades e
atitudes. Neste contexto, o presente artigo apresenta os resultados de uma pesquisa cujo
objetivo foi o de identificar as competéncias individuais dos servidores administrativos da
SRTE/PR, em especial as competéncias relacionadas a negociacio coletiva e sua relevancia.
Para diagnosticar a situagdo apontada, a pesquisa foi realizada de forma exploratéria, com
estratégia de estudo de caso e de natureza qualitativa. Os dados foram extraidos de
documentos e entrevistas semi-estruturadas com quinze servidores da SRTE/PR, sendo dez
servidores da drea administrativa e cinco servidores ocupantes de cargo de chefia, atuantes em
diferentes setores da Superintendéncia, possibilitando uma melhor andlise e compreensdo
sobre a no¢do de competéncia, competéncia individual e competéncias necessdrias para o
processo de negociacdo. Os resultados da pesquisa demonstraram quais as principais
competéncias individuais a serem mobilizadas em situacdo de negociacdo, sendo o
conhecimento técnico, a capacidade de trabalhar em equipe, a comunicacao e a capacidade de

negociacao.
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1. INTRODUCAO

A andlise da nocao de competéncias pode ajudar no desenvolvimento da negociacao
dos servidores administrativos da Superintendéncia Regional do Trabalho e Emprego
(SRTE/PR) e nos leva a busca pela Gestdo por Competéncias que nos remeteu a
demonstracdo de algumas atitudes organizacionais como o conjunto de praticas necessdrias
ao cumprimento das atividades que sao executadas na SRTE/PR.

Foi pensando nesse novo conceito, muito empregado ultimamente, na missdo e na
constru¢do da visdo de futuro da Superintendéncia Regional do Trabalho e Emprego no
Estado do Parand (SRTE/PR), que através deste trabalho, buscou-se a capacidade dessa
Organizagdo em gerar bons resultados na Gestao por Competéncias.

Este trabalho visa analisar a no¢do de competéncias como forma de desenvolvimento
da negociacdo dos servidores administrativos da SRTE/PR, como resposta a demanda na
regulacdo dos conflitos coletivos de trabalho no setor publico. Neste contexto buscou-se a
Gestao por Competéncias como resposta para a questao.

A realizacdo de um estudo acerca das competéncias dos servidores administrativos na
Sede da Superintendéncia Regional do Trabalho e Emprego no Estado do Parand, em especial
as competéncias relacionadas a negociacdo coletiva tem sua relevancia por fornecer subsidios
para o Orgio iniciar o processo de implementacdo da Gestio por Competéncia, a qual teve
seu marco como Decreto n° 5.707, de 23 de fevereiro de 2006, que instituiu a Politica e as
Diretrizes para o Desenvolvimento de Pessoal.

A utilizacdo da ferramenta gerencial de Gestdo por Competéncias, em especial para o
desenvolvimento das competéncias essenciais de servidores com perfil de negociadores
representard um enriquecimento das atribui¢des dos cargos. Ademais, deve-se observar que o
no servico publico, a tdo sonhada e esperada adesdo do pais as disposi¢des constantes da
Convencgdo 151 da OIT, que estende o direito da negociacao coletiva aos servidores publicos,
obter-se-4 mais que uma igualdade de tratamento entre trabalhadores publicos e privados. Tal
fato se constituird em um novo divisor de 4guas nas relacdes de trabalho no pais, pois
fortalecerd as relacdes entre os trabalhadores publicos e seus Orgdos representativos,
consolidando a democracia participativa na esfera publica através da ampliacdo do didlogo e
da abrangéncia das decisoes.

Seguindo o modelo da Convengdo 151 OIT em seu artigo 8° prevé que ‘“a resolucao

dos conflitos surgidos a propdsito da fixacdo das condi¢des de trabalho serd procurada (...)
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através da negociacdo entre as partes interessadas ou por um processo que dé garantias de
independéncia e imparcialidade, tal como a mediacdo, a conciliagio ou a arbitragem,
instituido de modo que inspire confianga as partes interessadas” (OIT). Desta forma
legalizando a negociagdo coletiva no servigo publico e o direito a greve. “estabelecem
principios que asseguram a protecdo dos trabalhadores da Administragdo Publica no exercicio
de seus direitos sindicais, seja como filiados ou representantes de sindicatos, garantindo sua

autonomia de atuacao”.

1.1. Definicao do Problema de Pesquisa

Para a realizacdo deste trabalho foi primeiramente apresentado os conceitos e
principais correntes tedricas referentes a Gestdo de Competéncias ilustrando as praticas
voltadas ao desenvolvimento de competéncias como contribui¢do organizacional neste
processo, sendo adotada a nog¢do de competéncia individual como aquela que combina e
mobiliza conhecimentos, habilidades e atitudes na prética de trabalho dos servidores.

Considerando estes conceitos, buscou-se desenvolver um estudo de caso na area de
Gestao por Competéncias, articulando-as com a estratégia da organizacao objetivando analisar
como a no¢ao de competéncias pode ajudar no desenvolvimento da negociacao dos servidores

administrativos.

1.2. Objetivo Geral

Analisar a no¢do de competéncias como forma de desenvolvimento da negociagao dos
servidores administrativos da SRTE/PR.
1.3. Objetivos especificos:

- Identificar quais as competéncias individuais esperadas dos servidores em cada
funcdo;

- Analisar as competéncias dos diferentes grupos de servidores da SRTE PR;

Desta forma foi realizado um estudo de caso com metodologia qualitativa com intuito
de identificar quais as competéncias individuais esperadas dos servidores em cada func¢do; e
analisar formas de desenvolvimento das competéncias necessdrias para o processo de
negociacao na SRTE/PR.

Para diagnosticar a situacao apontada, foi realizada pesquisa e coleta de dados através
de entrevistas, consultas a documentos e textos que venham contribuir para a realizacdo do

estudo.



Tendo em vista esse cendrio a SRTE/PR e a necessidade de desenvolvimento gerencial
para acompanhar e gerar as mudancgas desejadas no ambiente organizacional deve-se comegar
a repensar essas questdes a partir da gestdo por competéncias.

E a questdo da negociacao, onde ela se encaixa?

Bem, sabemos que a medida que os servidores estiverem mais envolvidos com
trabalhos em equipe, a negociacdo se torna uma das principais competéncias, sendo muito
importante que os servidores estejam preparados para exercé-la com éxito.

Dessa forma, buscou-se também fazer uma reflexdo sobre o mundo do trabalho
trazendo a tona o modelo de producdo taylorista-fordista, bem como a questdao da negociagcao
coletiva no dmbito da administracdo publica federal e a recente ratificacdo da Convencdo 151
da OIT por parte do governo brasileiro.

A pratica da negociacdo coletiva € ainda algo novo no servigo publico, isso envolve
remodelagem nas préaticas de gestdo, o que exige um olhar diferenciado e critico em funcdo da
maneira de como o gestor, também chamado de chefia imediata, atua.

O novo caminho a ser percorrido pela area de gestdo de pessoas da SRTE/PR aponta
para desafios que exigirdo esse olhar critico para enxergar o que precisa ser mudado, e,
sobretudo, a possibilidade de empregar a negociacdo como instrumento de gestdo para
minimizar conflitos, de maneira a promover o desenvolvimento profissional e humano de seus

servidores.

2. REFERENCIAL TEORICO

2.1. Nocao de competéncia nas organizacoes

As contribui¢des de Philippe Zarifian e as suas andlises sobre organizacio do trabalho
se tornaram fundamentais onde permitiram reflexdes e pesquisas sobre politicas industriais e
estudos a respeito da evolucdo das qualificagdes nas empresas, além do que, as suas
contribuicdes podem também serem aplicadas no setor publico.

As competéncias ndo podem ser confundidas com capacidade para o individuo ocupar
um determinado posto de trabalho. Para Zarifian, competéncia seria decorréncia de mutacdes
derivadas das seguintes dimensdes na organizacao: evento, comunicacgio e Servicos.

Segundo Zarifian, define o conceito de Evento como aquilo que ocorre de maneira
parcialmente imprevista, inesperada, vindo perturbar o desenrolar normal do sistema de

producdo, superando a capacidade da maquina de assegurar sua auto-regulagem (ZARIFIAN,
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2001, p.41). Para ele a atividade humana se reposiciona no confronto com os eventos. Desta
forma o conceito de evento muda muito o modo de encarar as aprendizagens profissionais e 0
préprio termo de competéncia.

Agora, com as novas configuracdes do mundo do trabalho, ele ndo pode ser mais
visto como uma seqiiéncia de operagdes programadas, rotineiras e sim uma seqiiéncia de
eventos de situacdes singulares que se colidem que reagem uma as outras em um regime de
modificacdo de maneira de produzir.

Nao cabem aqui alguns itens do modo de produgdo fordista, tais como: a rotina, a
execucdo de tarefas prescritas e situacdes de trabalho previsiveis.

Quanto o conceito de Servico: Ele € aquilo que realmente modifica seu estado ou sua
atividade, transformando assim o seu modo de vida e também justifica a sobrevivéncia de
uma organizacdo e, conseqiientemente, garantia de emprego dos funciondrios que nele
trabalham. Aqui temos o modo de producdo fordista, com o emprego formal e estivel. O
conceito de servico visa a qualidade final prestado ao usuadrio.

Outro conceito que explica mudangas é o de Comunicagdo. Para Zarifian é construir
um entendimento reciproco e bases de compromisso que serdo a garantia do sucesso das
acoes desenvolvidas em conjunto; entender os problemas e as obrigagdes dos outros;
conseguir avaliar os efeitos de sua propria acdo sobre os outros e; chegar a um acordo
referente as implicacdes e aos objetivos de acdo e conceitos assumidos em conjunto, temos
aqui o modo de producdo flexivel, objetivando a multifuncionalidade do trabalho, focalizado
nos resultados.

Segundo o texto “A Emergéncia do Conceito de Competéncia no Contexto da Gestao
das Organizagdes, aplicado no curso de especializacdo em Negociacdo Coletiva, da UFRGS,

de autoria de GARAY, ANTONELO e RUAS, diz que:

[...] Zarifian diz que comunicar-se € (a) principalmente construir um entendimento
reciproco e bases de compromisso que serdo a garantia do sucesso das agdes
desenvolvidas em conjunto; (b) entender os problemas e as obrigag¢des dos outros e
entender a interdependéncia, a complementaridade e a solidariedade das acdes; (c)
conseguir entender a si mesmo e conseguir avaliar os efeitos de sua prdpria acdo
sobre os outros, em funcdo desse entendimento; (d) chegar a um acordo referente as
implicagdes e aos objetivos de acdo aceitos e assumidos em conjunto, quanto as
regras que vao permitir organizar estas acdes.

Dos trés conceitos acima mencionados, a comunicagdo em uma unidade
organizacional se torna de suma importancia no processo de interacdo, como fator resultante
do encontro do “eu” e do “tu”, abrindo espago para as organizagdes serem estimuladas uma
cultura de comunicag¢do, da participacdo do feedback. Aqui acreditamos que por meio dela é
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que seus administradores, gestores realizam suas funcdes de planejamento, organizacdo e
lideranca, denotando atributos fundamentais como a transparéncia, a produtividade e o

profissionalismo, com profissionais capacitados para exercé-la.

2.2. O conceito de competéncia voltada para o individuo

Definindo competéncias percebemos que esta se baseia nos conhecimentos, nas
habilidades, nas competéncias técnicas, nas atitudes, e nas competéncias comportamentais que
uma pessoa possui. Sabemos que habilidade esta ligada ao pratico, a vivéncia e ao dominio
técnico da funcdo ou a atividade. J4 a atitude representa as emog¢des, os valores e sentimentos
das pessoas, isto €, o comportamento humano.

O estudo sobre o que é competéncia, nos remete as primeiras utilizagdes na
administracio, podemos assim dizer que nasceu do taylorismo para denominar a pessoa capaz
de desempenhar com eficiéncia determinadas tarefas. (CARBONE, et al, 2006). Assim,
instala-se a primeira corrente sob esta temdtica e segundo o citado autor, considerava
competéncia como um estoque de conhecimentos, habilidades e atitudes que um individuo
possui para desempenhar determinado trabalho.

Diante das rdpidas transformacdes no mundo do trabalho, nas relacdes de trabalho,
verificou-se que nas organizagdes nao bastava um profissional com conhecimentos e
habilidades para desenvolver suas atribui¢cdes, mas precisavam de um profissional eficaz, para
desempenhar tarefas em qualquer situacgao.

De acordo com o texto “A Noc¢do de Competéncia: abordagens e defini¢des, de
autoria de ANTONELLO, BOTERF demonstram que para Fleury e Fleury (2004), passou a
considerar o conceito de competéncia como [...] “estoque de recursos que o individuo detém”.

Com a difusdo da segunda corrente de pensamento na década de 1990, tendo como um
dos representantes Zarifian (2001), “A competéncia € o tomar iniciativa € O assumir
responsabilidade do individuo diante de situagdes profissionais com as quais se depara”. Mas
o que podemos entender por atitude?

Segundo Gramigna (2002): “Atitude € o inicio de tudo e o principal componente da
competéncia. Estd relacionada com querer ser e querer agir [...]”. Ser competente entdo,
segundo Zarifian (2001) é ter uma atitude, é saber agir diante de uma situacdo, ¢
responsabilizar-se por algo e assumir o risco.

E o que entendemos por conhecimento e habilidade?
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Conforme Gramigna (2002) “O conhecimento é o segundo componente de uma
competéncia, trata-se do conjunto de informagdes que a pessoa armazena [...] Agir com
talento, capacidade e técnica, obtendo resultados positivos € que chamamos de habilidade [...].

Entdo podemos dizer que todo profissional tem um perfil que compreende
competéncias técnicas e comportamentais, no qual competéncias técnicas sdo o conhecimento
e habilidades em técnicas ou funcdes especificas. Competéncias comportamentais sao atitudes
e comportamentos comparaveis com as atribui¢des a serem desempenhadas. De acordo com
Rabaglio, (2001), “conhecimento é o que sabemos; habilidades é o que praticamos e atitude
sd0 as caracteristicas pessoais que nos levam a pratica do que sabemos”, gerando o
desempenho profissional.

Ja Le Boterf (1999) compreendia o conceito de competéncia como a combinacdo de
conhecimento, habilidades e atitudes dentro de uma situagdo de trabalho, diante de uma
situacdo ou problema de trabalho que tenha que ser solucionado. Em suma, para os autores,
competéncia € mais do que um conjunto de qualificacdes do individuo, é a capacidade da

pessoa, em determinada situacao, produzir ou realizar no trabalho.

2.3. Uma breve reflexao

Em nossa sociedade, como ja é sabido, estd acontecendo indimeras transformacdes
econOmicas, politicas, culturais, sociais e tecnoldgicas, principalmente aquelas relacionadas
ao trabalho. E, sob esta 6tica encontramos nas literaturas atuais varios autores que estudaram
esta transformacdo radical do modo de producdo do social e identificaram nela uma ruptura
com os padrdes da sociedade industrial (aquela surgida na Europa do Séc. XVIII). Podemos
citar algumas:

a) Tecnizagao;
b) Informatizacao
c¢) Globalizagao

Elas colocaram, ou enalteceram o conhecimento (aquele aprendido nas institui¢des
formais) numa posi¢ao privilegiada como fonte de valor e até mesmo de poder que, de certo
modo provocaram alteragdes na organizacdo do trabalho. Sobre este assunto se deu a

passagem do modelo taylorista-fordista para o modelo da especializacao flexivel. S6 para



lembrar: no modelo tayloristal, a organizacdo do trabalho baseava-se numa rigida reparti¢ao
das tarefas, numa nitida hierarquia de funcdes e a divisdo entre planejamento e execugao.

Feita esta observacdo podemos dizer que estd se consolidando um novo padrio
internacional de competitividade capitalista, caracterizado pela redefinicdo do modelo das
relagcdes do trabalho. A introducdo de novas tecnologias de gestdo e de produgdo exige um
novo estilo de trabalhador, que necessita de habilidades gerais de abstragdo, comunicagdo,
integracdo e competéncias para as novas funcoes.

Estas habilidades sdo préoprias de serem aprendidas na escola durante a instrucao
regular, e esta é a raiz do recente interesse, talvez, das elites dominantes pela qualidade
escolar, ao contrario do periodo anterior ao esgotamento do padrao taylorista-fordista, no qual
a educacdo desempenhava um papel apenas de periferia, pois o trabalhador ndo precisava de
grandes conhecimentos técnicos ou de habilidades especiais, pois estava sendo preparado na
propria linha de producdo através do treinamento e nada mais.

Vamos agora pensar no servigo publico, sendo evidente que a transformacdo nos
ultimos anos, embora necessdria, também aproveita os "mecanismos" da iniciativa privada
quando estabelecem as chamadas novas competéncias e as mudangas impostas como metas,
ajustes e assim por diante. Estamos sentindo o reflexo do que acontece no mundo do trabalho

privado e assim sabemos que essas mudancas devem ser feitas a luz de esclarecimentos onde

todos participem deste processo.

2.4. A gestao por competéncias e a negociacao no ambito da administracdo da SRTE/PR

Com o Decreto n°. 5.707, de 23/02/2006, que instituiu a Politica e as Diretrizes para o
Desenvolvimento Pessoal teve o marco importante no ambito do servico publico, forneceu
subsidios para iniciar o processo de implementacdo da Gestdo por Competéncia. Essa nova
pratica administrativa torna-se quase uma exigéncia para o desenvolvimento institucional, que
possa resultar em aperfeicoamento de sua gestdo organizacional e de melhorias no servigo
publico prestado.

A utilizacao da Gestao por Competéncias, em especial para o desenvolvimento das

competéncias essenciais de servidores com perfil de negociadores, representa um nivel mais

'O conceito Taylorista vem de Frederick W. Taylor, nascido nos Estados Unidos, homem comum, tornou-se a
personalidade que mais influenciou os estudos da administracdo, podendo ser comparado com Thomas Edson e
Henry Ford, por sua grande colaboracdo de progresso. Filho de familia de principios rigidos foi o primeiro a
estudar a racionalizag@o e a eficiéncia no trabalho, no inicio do Sec. XX.

8



elevado de qualificacdo na gestdo de pessoas na SRTE/PR, ao efetivar o enriquecimento das
atribuicdes dos cargos. Ademais, como conseqiiéncia também se deve observar quase que
simultaneamente, o fortalecimento e a sedimentacdo da cultura da negociagdo no servico
publico, uma vez que tais servidores publicos podem atuar como multiplicadores do
conhecimento e da cultura de negociacdo através de suas redes de contatos e em seus
ambientes laborais.

Podemos dizer que a negociag@o coletiva se conecta diretamente a drea de gestdo de
pessoas, por ser um processo essencialmente fundamentado na comunicagdo entre as pessoas,
desta forma, a possibilidade desses assuntos estarem agregados em um ambiente corporativo
oportuniza significativas melhorias aos resultados do trabalho, os quais subsistem pelo
desempenho das pessoas em ambientes que lidam todo o tempo com varidveis: tempo,
informacao e poder e conforme Wanderley (1998) “a informacao € a matéria-prima bésica da
negociagdo.”

Neste sentido, o papel da informacdo e da comunicacdo também visa buscar a
conscientizacdo e conhecer os anseios dos servidores lotados da SRTE, bem como do préprio
publico externo, como sendo um fator estratégico contribuindo para humanizar as relagcdes de

trabalho.

2.5. As competéncias individuais esperadas dos servidores para exercer a sua funciao

A abordagem da corrente francesa traz algumas definicdes sobre as competéncias
sendo elas relacionadas com o SABER que seriam o conhecimento técnico e de gestdo; as
competéncias relacionadas com o saber FAZER que sdo as habilidades inatas adquiridas
através de experiéncias ou de aprendizagem e por fim, as competéncias relacionadas com o

SER seriam as atitudes e comportamentos. Conforme Zarifian (2001).

A competéncia individual ndo € nada sem o conjunto de aprendizagens sociais e de
comunicagdes que a nutrem de todos os lados: a montante, na formacdo do
individuo, no preparo coletivo das situacdes de trabalho; no imediato nas redes de
comunicagdo que o individuo pode mobilizar para enfrentar algo complexa; a
jusante, nos balangos e nas avaliacdes conjuntas que podem ser feitas pelas pessoas
envolvidas.

Na SRTE/PR para cada cargo ou Setor hd atribui¢cdes definidas, tendo como principais
elementos que definem competéncia no contexto atual da instituicdo s@o: o conhecimento
técnico, habilidades, iniciativa, bom relacionamento interpessoal, capacidade de lidar com

situagcdes novas e inesperadas, principalmente frente a eventos novos e repentinos.
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A competéncia individual no Orgido é vista como conjunto desses elementos que
preparam o individuo para o desempenho de suas atividades. Sdo os esses diferenciais e
qualifica¢des que habilitam os individuos para o desenvolvimento das tarefas no seu dia a dia.

No mundo do trabalho nos deparamos mudancas cada vez mais rdpidas e abrangentes
nas organizagdes, com novas as competéncias e espera-se do gestor de recursos humanos
uma visdo dindmica e interativa, neste sentido, o Setor Publico também que terd que se
readequar as novas mudangas, principalmente quanto ao foco da negociag¢do coletiva, é o

iremos tratar no préximo tépico.

2.6. A importancia da negociacao coletiva no Brasil — Setor Publico

H4 intimeras defini¢cdes para o conceito de negociagao coletiva. Ela pode ser entendida
como um processo onde duas ou mais partes se encontram com interesses conflitantes, tendo
como objetivo encontrar um ponto de equilibrio nas divergéncias, com propdsito de chegarem
a um resultado positivo para as partes envolvidas. (DIEESE, 2007).

Outra definicao acerca da negociagdo coletiva se refere a “um processo no qual duas
ou mais partes, com interesses comuns e opostos, trocam informacdes ao longo de um periodo
de tempo, com o objetivo de chegar a um acordo em suas relacdes futuras” (MISOCZKY,
2009).

O processo de negociacdo coletiva € um meio estratégico ndo apenas para o gestor € a
sociedade, mas sendo também para os servidores publicos e suas representacdes de classe
conforme definiu Ferreira (2008).

Ja Luciana Bullamah Stoll define negociacao coletiva como:

[...] meio pelo qual a autonomia privada coletiva se exercita. A negociacdo coletiva

€ o processo democritico por meio do qual as partes buscam, diretamente, uma
composicdo para a regéncia das relacdes de trabalho que protagonizam. A
negociacdo coletiva €, assim, o processo dindmico voltado ao atingimento do ponto
de equilibrio entre interesses divergentes visando a satisfazer, transitoriamente, as
necessidades presentes do grupo de trabalhadores e de equalizar os custos de
producdo. (MISOCZKY, 2009, p.8)

Importante, compreender que os processos de negocia¢do coletiva no setor publico
devem considerar as especificidades politicas, econdmicas e organizacionais especificas deste
setor, que tém natureza e caracteristicas essencialmente distintas do setor privado.
(MISOCZKY, 2009)

Zairo B. Cheibub (2004) compreende que:
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[...] a negociagdo coletiva implica exatamente o compartilhamento dos poderes em
fixar saldrios e condicdes de emprego, o Estado encontra-se perante a dificil tarefa
de conciliar o compartilhamento dessas atribuicdes com os sindicatos sem perder
sua autoridade e responsabilidade perante o eleitorado.

As dificuldades envolvidas nessa situacdo se manifestam na ordenacao das relacdes de
trabalho de todos os empregados do Estado, mesmo daqueles que trabalham em condicdes
muito préximas as do setor privado, como os trabalhadores dos empreendimentos produtivos
do Estado.

Para Misoczky (2009, p.10), a negociagdo coletiva de trabalho no caso Brasileiro, ha
especificidades que distinguem da negociacao do setor privado, conforme acrescenta a autora:

De acordo com Luciana Bullamah Stoll, ndo € possivel tratar o tema da negociacio
coletiva de trabalho sem compreender o significado de autonomia privada
coletiva, ja que ndo pode haver negociagcdo sem autonomia. Diz a autora: “o poder
de se auto-regular e de negociar, culminando nos contratos particulares ou coletivos,

surge com a autonomia reconhecida pelo Estado aos atores sociais, ai se
encontrando os entes coletivos”.

Na negociagdo coletiva no setor publico, o Estado encontra-se e se depara na dificil
tarefa de conciliar o compartilhamento das atribui¢cdes de negociador com os sindicatos sem
perder sua autoridade e responsabilidade perante o seu eleitorado. A condicdo de soberano e
empregador imprime uma dinamica politica as negociacdes trabalhistas no setor publico que
nao ha no setor privado. O governo tem que conciliar papéis de empregador, de autoridade
responsavel pela politica econdmica e monetaria, de formulador de politicas — inclusive as
que se referem as relacdes de trabalho no setor publico e no privado.

A negociagdo coletiva no ambito do servico publico encontra varios 6bices sendo o
principal deles o relacionado ao seu aspecto legal. A Constituicio de 1988 reconheceu
expressamente a greve e a sindicalizacdo como direitos fundamentais dos servidores publicos
civis (art. 37 - VI e VII). Entretanto, ndo conferiu o direito a negociacdo coletiva para esses
mesmos servidores. O processo de negociacdo entre as partes, ferramenta 16gica inserida
entre os institutos de sindicalizacdo e o de greve, tem por fim evitar esse ultimo e permanece
até os dias atuais a margem de autorizacdo legislativa. Nesse sentido, o Supremo Tribunal
Federal julgou inconstitucional a letra "d" do artigo 240 da Lei 8.112/90 - RJU que assegura
ao servidor publico civil da Unido o direito a negociar coletivamente e a formalizar,
autonomamente, acordos e convengdes coletivas.

Segundo Delamari (2006), a declaragdo de inconstitucionalidade da previsao legal
para a realizacdo de negociacdo coletiva no setor publico acabou por inviabilizar, também, o

exercicio deste direito em esferas que nao implicavam nos Obices suscitados pelo Supremo
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Tribunal Federal. E o caso, por exemplo, das questdes relativas as condi¢des de trabalho que
ndo tém natureza econdmica e, portanto, repercussao financeira que encontrem obstdculos na
lei de diretrizes or¢camentdrias, no Principio da Legalidade ou mesmo na Lei de
Responsabilidade Fiscal, tdo em voga nos dias atuais. Pelo contrario, a negociacdo coletiva
pode tratar sobre temas que se restrinjam ao caréter social da relacido de trabalho, como € o
caso, por exemplo, das especificagdes das condi¢cdes do trabalho concernentes a distribui¢cdo
da carga hordria, qualificacdo de pessoal e definicdo de planos de ingresso e ascensdo na
carreira, dentre outros, assim como daquelas cuja determinacdo ocorre mediante atos
normativos infralegais.

Apesar de o Supremo Tribunal Federal negar a possibilidade em questdo, através da
declaracdo de inconstitucionalidade do dispositivo legal que continha tal previsdo, o fato é
que os sindicatos de servidores e a Administracdo Publica negociam quotidianamente, desde
as questdes mais simples, até as mais complexas, em razdo da dindmica social.

Porem ndo se pode negar que a Constituicdo Federal de 1988 trouxe significativos
avangos para os servidores publicos, pois antes de seu advento sequer os servidores publicos
constituiam uma categoria profissional, vez que havia nas constituicdes anteriores fortes
resquicios do modelo clientelista de Estado mesmo quando da implementacdo da fase
burocritica, que permitia a contratacdo de trabalhadores sob os mais diversos regimes
juridicos.

Deste modo, o respaldo legal da negociacdo coletiva de trabalho para os servidores
publicos, encontra-se na convenc¢do da OIT 151, principalmente a partir da sua ratificagao
pelo parlamento brasileiro, que prevé a negociagdo coletiva como instrumento para garantir o
exercicio dos direitos, j4 ampliados pela Constituicao Federal de 1988, ainda em que pese a

falta regulamentacdo de um projeto de lei.

2.7. As formas de desenvolvimento das competéncias necessarias para o processo de

negociacio

O conhecimento, o aperfeicoamento, a qualificacdo dos servidores sdo fundamentais
para alcancar uma maior efici€éncia no processo de negociacdo. Nossa cultura realmente passa
por um processo de transformacgdo, ainda que lenta, mas podemos verificar alguns avangos,

como certa preocupacdo das instituicdes na qualificacio de seus servidores. Pois, o

12



conhecimento desde que aplicado adequadamente € a forma de poder, capaz de neutralizar
acoes autoritdrias implantada em nossa cultura ao longo do tempo.

No campo da Negociacdo Coletiva propriamente dita o mediador € um facilitador no
processo, procura auxiliar os parceiros sociais a chegarem a um termo de acordo, nao
podendo impor nenhuma forma de solugdo.

De acordo com as transformagdes que ocorreram no contexto juridico brasileiro,
permitiu-se assim, entender que a aplicacdo da mediacdo, como meio alternativo de solugao
de conflitos no ambito da administracdo publica, encontra fundamento nos principios da
eficiéncia, da participacdo e da democracia. Assim, Luciola Maria de Aquino Cabral (2009,
p.11) menciona defini¢cdes a cerca da aplicacio da mediacdo, como meio alternativo de
solucdo de conflito no ambito da administracdo publica, onde poderdo trazer vantagens
significativas para a sociedade e para o Poder Publico, devendo ser considerados os seguintes
pontos:

1 — a mediacdo €é uma técnica para solugdo conflitos que visa, mas ndo

obriga, a celebragdo de acordo;

2 — a celebragdo de acordo, produto de uma mediagdo, para que seja
valido, ndo pode contrariar interesse publico ou disposi¢ao legal;

3 — a utilizagdo da mediagdo legitima a atuacdo da administracdo
publica em sua busca pela realizacdo do interesse publico;

4 — a utilizagdo da mediacdo possibilita a valoriza¢cdo da cidadania;

5 — a utilizacdo da mediacdo dd maior visibilidade as acdes da
administracdo publica ao mesmo tempo em que permite melhor
controle sobre elas;

6 — a mediacdo pode permitir que sejam aferidos concretamente os
objetivos e metas estabelecidos através das politicas publicas, que, em
ultima andlise, representam as acdes promovidas pela administragdo
publica visando ao efetivo exercicio dos direitos fundamentais.

Para Grunwald (2010) a mediacdo apresenta certas caracteristicas que lhe sdo
peculiares como o sigilo, pois ndo tem o cariter da publicidade tal como ocorre na justica
comum; a controvérsia solucionada via mediacdo fica restrita ao conhecimento das partes
envolvidas e do mediador; a informalidade, em oposicdo ao formalismo existente no
procedimento judicial, eis que nao requer formulacdo de pedidos ou defesas na forma escrita;
o baixo custo, a celeridade, resultante da propria informalidade, salientando-se que a maior

celeridade serd obtida na hipétese de menor conflituosidade emocional entre as partes
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envolvidas; a reducdo do desgaste emocional das partes, pois 0 mediador tem o conddo de
facilitar a conversagdo dos individuos de modo que possam de uma forma pacifica sem cargas
emocionais chegarem a um acordo.

Na verdade precisamos acreditar na mudanca, investindo na educac¢do das pessoas,
procurando juntamente com o conhecimento, reforgar os valores éticos e morais, onde o ser
humano seja respeitado na sua plenitude e que preponderem sempre os principios
democraticos. Que as pessoas que estdo sentadas no outro lado da mesa possam ser
respeitadas ou se fazer respeitar. Podemos acreditar que o negociar quando bem preparado,
conhecedor das implicacdes que os cercam no debate, se sente mais seguro, possibilitando
melhor equilibrio entre razdo e emoc¢do, que o amadurecimento vem com a prética e

aprendemos com 0s proprios erros.

3. BREVE APRESENTACAO DO CASO:
3.1. A SRTE/PR

Criado em 1930, pelo entdo Presidente Getdlio Vargas, o Ministério do Trabalho e
Emprego (MTE) completou 80 anos de existéncia, a Delegacia Regional do Trabalho no
Parana, como unidade descentralizada do Ministério do Trabalho, foi criada no dia 6 de maio
de 1940, Decreto-Lei n° 2.168, em substitui¢ao as Inspetorias Regionais do Trabalho com seu
Regimento aprovado pelo Decreto n° 41.478, de 08.05.1957. Com o advento da era Collor,
novas mudancas ocorreram nas Delegacias, onde na sua Gestdo o Ministério do Trabalho e o
Ministério da Previdéncia Social foram extintos e transformados em Ministério do Trabalho e
da Previdéncia Social, em conseqiiéncia, as Delegacias Regionais do Trabalho foram
agregadas ao Instituto Nacional de Seguro Social - INSS.

O Ministério desagredou do INSS e retomou a denominacdo de Ministério do
Trabalho em novembro de 1992, em 1999 instituiu o nome atual de Ministério do Trabalho e
Emprego. O Decreto n° 6.341, de 3 de janeiro de 2008 alterou a nomenclatura das Delegacias
Regionais do Trabalho para Superintendéncias Regionais do Trabalho e Emprego, das
Subdelegacias do Trabalho para Geréncias Regionais do Trabalho e Emprego e das Agéncias
de Atendimento para Agéncias Regionais.Atualmente, além da Sede o Estado do Parana
possui cinco (5) Gerencias Regionais, sejam elas: Ponta Grossa, Londrina, Maringd, Cascavel
e Foz do Iguacu, e vinte e uma (21) Agéncias Regionais.

A estrutura da Superintendencia Regional do Trabalho em Curitiba € distribuida da

seguinte forma:
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Superintendente Regional do Trabalho

Servi¢o de Administracdo (SEAD)

Servi¢o de Comunicagao (SECOM)

Servi¢o de Atendimento e Orientagdo ao Trabalhador (SAT)
Setor de Apoio Administrativo (SAA)

Secdo de Multas e Recursos (SEMUR)

Secao de Inspecao do Trabalho (SEINT)

Secdo de Relacdes do Trabalho (SERET)

Secdo de Politicas de Trabalho, Emprego e Renda (SEPTER)
Secdo de Economia Solidéaria (SES)

Setor de Execugao Orcamentéria e Financeira (SEORF)
Setor de Pessoal (SEPES)

Setor de Beneficio e Assisténcia Médica (SEBAM)

Setor de Servicos Gerais (SESG)

Nicleo de Documentagao e Protocolo (NUDPRO)

Setor de Fiscaliza¢ao do Trabalho (SEFIT)

Setor de Seguranca e Satde do Trabalhador (SEGUR)

Setor de Planejamento, Controle e Avaliacao (SECON)
Setor do Fundo de Garantia do Tempo de Servico (SFGTS)
Setor do Seguro Desemprego e do Abono Salarial (SEGAB)
Setor de Registro e Identificagdo Profissinal (SEPROF)

3.2. Situacao atual dos servidores administrativos (motivo da greve)

Os Servidores do Ministério do Trabalho e Emprego tém sido fundamentais para o
éxito alcancado pelas politicas publicas de trabalho, emprego e renda desenvolvidas pelo
Governo Federal em todo pais, porém amargam mais de uma década de saldrios defasados e
de precarizacdo das condic¢des de trabalho. O bom funcionamento do 6érgdo e um quadro de
servidores valorizados e satisfeitos com suas condi¢des de trabalho sdo fundamentais para o
resultado eficaz das diversas a¢des do MTE, que atende diretamente o trabalhador brasileiro.

Desde 1988, os servidores publicos federais lotados no Ministério do Trabalho e

Emprego lutam pela implantacdo de um plano de cargos e carreira especifica, € uma politica
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de capacitacdao permanente dos servidores, que possibilitard valorizacido da categoria, voltada
a prestacao de atendimento ao publico.

O quadro de funciondrios, mesmo com a realiza¢do do ultimo concurso publico, estd
deficitirio e sofre freqiientes baixas com as aposentadorias, falecimento e evasdo dos
servidores em busca de melhores oportunidades dentro e fora do servigo publico. Isso, porque
os vencimentos praticados para esta categoria sdo dos mais baixos de todo o funcionalismo
publico, as Superintendéncias Regionais do Trabalho e Emprego, as Geréncias e Agéncias de
Atendimento no interior dos estados, vivenciam uma situacdo cronica de precariedade em
suas instalacdes fisicas e de falta de equipamentos bdsicos para o bom desenvolvimento do
trabalho.

Essas condi¢des tém gerado um alto indice de servidores que apresentam um quadro
de doengas ocupacionais advindas da sobrecarga de trabalho e principalmente das condi¢des
ambientais precdrias e insalubres e com estruturas precdrias e inadequadas ao atendimento
digno do trabalhador (nosso cliente), convivem com a realidade de um 6rgao politicamente
desprestigiado, sem a importancia que suas politicas e a¢des representam para O universo
politico, social e econdmico do pais.

Tendo em vista esse cendrio em que a SRTE/PR se encontra, verificamos a
necessidade de buscar um caminho que seja vidvel para tentar amenizar o agravante da
situacdo, desta forma a nocdo de competéncias pode ajudar no desenvolvimento da
negociacdo dos servidores administrativos da SRTE/PR, uma necessidade de um avanco

gerencial para acompanhar e gerar as mudangas desejadas no ambiente organizacional.

4. METODO DE PESQUISA

O estudo focado na Sede em Curitiba tem véarios tipos de servigos e acdes que
envolvem a relacdo entre trabalhadores e empregadores, além da emissdo da Carteira de
Trabalho e Seguro Desemprego (trabalho desenvolvido pelos Agentes Administrativos).
Temos o Setor de Fiscalizagao do Trabalho que visa regularizar as situagcdes das relagdes de
trabalho e da saide e seguranca no ambiente do trabalho, bem como, os plantdes fiscais visam
esclarecer as situagdes decorrentes da relacdo de trabalho procurando regularizar os conflitos,
fazer homologacdo e rescisdes contratuais (trabalhos realizados pelos Auditores Fiscais do
Trabalho). O Setor de Relagdes do Trabalho, que faz o assessoramento nas mesas de

negociacdo e na regularizacdo dos acordos e convengdes coletivas, que sao instrumentos
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extremamente importantes para se evitar os conflitos individuais.

Ressaltando que a SRTE/PR estava vivenciando uma situagdo de Greve dos servidores
administrativos e atendendo a decisdo tomada pela Suprema Corte no Mandado de Injuncado
(MI) n°. 708/DF somente 50% dos servidores da area administrativa estavam efetivamente
trabalhando, portanto, a pesquisa ndo alcancou todos os servidores lotados na Sede. Foram
excluidos da pesquisa os Auditores Fiscais do Trabalho, uma vez que exercem uma atividade
diferenciada, necessitando assim outro tipo de capacitacdo, sendo os recursos financeiros para
capacitacdo dos Auditores distintos dos servidores administrativos por atuarem em dareas
especificas que € a carreira de Auditoria.

Para melhor execu¢do do trabalho, a pesquisa foi realizada na Sede da
Superintendéncia Regional do Trabalho no Estado do Parand, localizada na Rua Jose
Loureiro, n°. 574 - Curitiba/PR. Entretanto a escolha do local de pesquisa ocorre pelo fato de
ter experiéncia e conhecimento das atividades desenvolvidas na SRTE/PR ajudando assim a
propor solucdes e melhorar o ambiente de trabalho com os resultados que foram obtidos.

Primeiramente, foi realizada a identificacdo e selecdo das competéncias, das praticas
voltadas ao desenvolvimento de competéncia para formagao de negociadores.

Para diagnosticar a situacdo apontada, foi realizada a coleta dos dados através de
questiondrio, entrevistas e consultas a textos que vieram contribuir para a realizacdo do
estudo.

Foram entrevistados 15 servidores da area administrativa da SRTE/PR, atuantes em
diferentes setores da Superintendéncia, possibilitando uma melhor anélise € compreensao para
as questoes relativas aos conhecimentos, habilidades e atitudes.

As entrevistas foram agendadas e realizadas individualmente com cada servidor, com
duracdo média de 30 (trinta) minutos, nas dependéncias da Superintendéncia Regional do
Trabalho e Emprego no Estado do Parand, com um questiondrio de 11 (onze) perguntas de
forma aberta, para que os entrevistados que sdo os Agentes Administrativos, Administradores
e servidores ocupantes dos cargos de Chefia, expressaram livremente as opinides e idéias

durante a condug¢ao da entrevista.

4.1. Perfil dos Entrevistados

Os entrevistados sdo servidores publicos federais do quadro de pessoal da
Superintendéncia Regional do Trabalho no Estado do Parand. A escolha desses profissionais
como sujeitos da pesquisa deu-se por serem profissionais que atuam em diferentes setores de

trabalho, com ampla experiéncia e tempo no cargo, alguns ocupando a fun¢do de chefes de
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servigo/secao/Setor o que possibilitou a andlise de uma amostra diversificada, onde as exigéncias
referentes aos conhecimentos, habilidades e atitudes, para cada profissional, sdo diferenciadas.
Em relacdo as entrevistas foram realizadas com roteiro, sendo os entrevistados 10
(dez) servidores da area administrativa, sendo 08 Agentes administrativos e 02 servidores
ocupantes do cargo de administrador, lotados em diversos setores da SRTE/PR, distribuidos
da seguinte forma: 01 servidor lotado no Setor de Seguro Desemprego e Abono Salarial, 02
servidores lotados no Setor de Emissdo de Carteira Profissional e Registro, 03 servidores
lotados no Setor de Fiscalizacio do Trabalho, 01 servidor lotado no Setor de Sadde e
Seguranca do Trabalho, 01 servidor lotado no Setor de Relagdes do Trabalho, 01 servidor da
area de Discriminacdo e 01 servidor do Setor de Execucdo Orcamentaria e Financeira.
Também foram realizadas entrevistas com 05 servidores ocupantes do cargo de chefia
dos seguintes setores, 01 servidora ocupante do cargo de Administradora, que também exerce
a funcdo de Agente de Capacitacdo e Chefe do Setor de Beneficios e Assisténcia Médica, 01
servidor ocupante do cargo de Agente Administrativo e Chefe do Setor de Pessoal, 01 servidor
ocupante do cargo de Agente Administrativo e chefe do Setor de Seguro Desemprego e Abono
Salarial, 01 Chefe da Secao de Emprego e Politicas Publicas do Trabalho, Emprego e Renda,
01 servidor ocupante do cargo de chefe da Secdao de Administragdo, perfazendo o total de 15
(quinze) servidores, somente lembrando que a pesquisa ndo atendeu a todos os servidores,
pois a SRTE/PR estava em Greve, e assim somente foi realizada a pesquisa com os servidores

que efetivamente estavam na Sede da SRTE/PR, conforme segue a tabela abaixo.

ENTREVISTADO | SEXO | CARGO/FUNCAO SETOR DE FORMACAO
TEMPO NO CARGO TRABALHO

CH1 F Agente Administrativo — Chefe | SEPES Ensino Médio Completo
do SEPES - 03 anos

CH2 F Agente Administrativo — Chefe | SEPTER Superior Completo -
do SEPTER - 06 meses Psicologia

CH3 F Agente Administrativo — Chefe | SEGAB Superior Completo -
do SEGAB - 03 anos Ciéncias Contdbeis

CH4 F Administrador - Chefe do | SEBAM Superior Completo -
SEBAM e Agente de Administracio
Capacitagdo — 08 anos

CH5 M Agente Administrativo — Chefe | SA Superior Completo -
do SA — 07 anos Administracdo

ADM1 M Administrador — 06 meses SEFIT Superior Completo -

Administracdo
ADM?2 M Administrador SERET Superior Completo -
Administracdo

AGl1 F Agente Administrativo — lano e | SEGAB Superior Completo -
6 meses Turismo

AG2 M Agente Administrativo — 01 ano | SEPTER Superior  Incompleto -
e 06 meses Direito

AG3 M Agente Administrativo — 14 | SEPTER Superior  Incompleto  —
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anos Gestdo Publica(Tecnologia)
AG4 F Agente Administrativo — lano e | SEFIT Superior Completo — Gestio
2 meses Piblica
AGS5 F Agente Administrativo — 06 | SEFIT Ensino Médio
anos
AG6 F Agente Administrativo — 25 | SEGUR Ensino Médio
anos
AG7 M Agente Administrativo — 01 ano | SEORF Superior  Incompleto  —
e 06 meses Gestdo Publica
AG8 F Agente Administrativo — 15 | SERET Superior  Incompleto  —
anos Gestdo Publica

Quadro 1 - Perfil dos Entrevistados
Fonte: elaborado pela autora

Para realizar a pesquisa, seguiu-se as etapas de andlise, exploracdo e interpretacdo dos
resultados, sem, contudo, perder de vista outros aspectos que venham a contribuir para a
realizacdo do trabalho.

Como anteriormente ja mencionado, a estratégia de pesquisa utilizada foi um “estudo
de caso”, segundo a tradi¢do qualitativa e conforme algumas das orientacdes propostas por
Merrian (2002), para o desenvolvimento do "estudo de caso" apresentado como sendo um tipo
de investigacdo para a compreensdo e interpretacdo dos fendmenos dado o problema que se
pretende explorar, entretanto, seria um estudo de como a no¢ao de competéncias pode ajudar
no desenvolvimento da negociacdo dos servidores que realizam os trabalhos administrativos
na SRTE/PR.

Segundo Godoy (1995, p. 25) o “estudo de caso” se mostra pertinente

[...] quando os pesquisadores procuram responder as questdes de "como" e "por

AN

qué" certos fendmenos ocorrem, quando ha pouca possibilidade de controle sobre os
eventos estudados e quando o foco de interesse € sobre fendmenos atuais, que s6
poderio ser analisados dentro de algum contexto da vida real.

Em outras palavras, ele ¢ uma modalidade de pesquisa que tem como finalidade
analisar o sujeito em seu ambiente de trabalho.

Como o estudo também serd qualitativo e citando Merriam (2002) o estudo qualitativo
basico tem como objetivo “descobrir e compreender um fendmeno, um processo, ou as
perspectivas e visao de mundo das pessoas nele envolvidas”. Segundo a autora, existem
algumas caracteristicas que devem estar presentes no estudo qualitativo bdsico, uma delas
seria compreender quais os significados que os participantes atribuem ao fendmeno ou a
situacdo que esta sendo estudado, outro seria compreender as experiéncias vividas por ele e
tendo o pesquisador como principal instrumento para coleta de dados e para isso serdo

necessdrias entrevistas, observacdes ou ate mesmo analise de documentos.
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5. ANALISE DOS RESULTADOS

Foram realizadas entrevistas abertas com servidores da area administrativa da SRTE/PR, com
questiondrio contendo 11 (onze) questdes para 01 (uma) servidora ocupante da fungdo de
agente de capacitagdo, 05 (cinco) servidores ocupantes na funcdo de chefia de setores, 08
(oito) servidores ocupantes do cargo de agentes administrativos e 02 (dois) servidores
ocupantes do cargo de administradores, sendo devidamente autorizadas pelos participantes,
onde cada entrevistado foi devidamente comunicado sobre os objetivos da pesquisa, bem
como dado liberdade ao participante expressar a sua opinido.

Para ndo expor os entrevistados, eles foram identificados da seguinte maneira: (CH)
para os servidores ocupantes de funcdo gratificada, ou gestores, (ADM) para os servidores
ocupantes do cargo de administradores e por fim (AG) para os servidores ocupantes do cargo
de agentes administrativos e (CAP) para a servidora designada para ser a Agente de
Capacitacdo da Superintendéncia, com essa convenc¢do poderemos fazer as descri¢des de seus
relatos sem ter que fazer a exposi¢do de seus nomes e conforme o quadro abaixo ird auxiliar

na descri¢do das atividades dos entrevistados que exercem func¢ao gratificada, ou gestores:

ENTREVISTADO LOTACAO FUNCAO | Conhecimento, habilidade e atitudes desenvolvidas

CH1 SEPES Titular Ter uma conduta ética;

Conhecimento dos sistemas SIAPE;

Conbhecer a legislag@o de pessoal Lei 8112/90;

Ter muita atengdo e dedicagdo para fechamento da
folha de pagamento;

Ter boa comunicagao, iniciativa e saber trabalhar em
equipe

CH2 SEPTER Titular Ter boa comunicac¢do, iniciativa e saber trabalhar em
equipe com certa eficicia no comportamento
interpessoal;

Conhecer a Legislacdo pertinente ao Seguro
Desemprego; Carteira de Trabalho ;

Desempenhar as tarefas com dedicacio;

Dar qualidade no atendimento ao publico interno e
externo da SRTE/PR;

CH3 SEGAB Titular Conhecer a Legislacdo pertinente ao Seguro
Desemprego;

Te uma conduta ética;

Saber trabalhar em equipe;

CH4 SEBAM Titular Ter conhecimento da legislacdo do cargo exercido;
Ter conduta ética;

Ter comprometimento e dedica¢do no desempenho
de suas fungdes;

CHS5 SA Titular Ter comprometimento e dedicagdo;
Conhecimento da legislacdo pertinente ao cargo;
Saber trabalhar em equipe, ter comunicabilidade;
Ter eficicia no comportamento interpessoal

Quadro 2 - Perfil das chefias
Fonte: elaborado pela autora
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Em relacdo as entrevistas com 08 Agentes administrativos e 02 servidores ocupantes do cargo

de administrador e 01 agente de capacitacdo, lotados em diversos setores da SRTE/PR, segue

abaixo a tabela para melhor exemplificar quais as competéncias individuais esperadas dos

servidores em cada fungdo:

ENTREVISTADO

LOTACAO

Conhecimento, habilidade e atitudes desenvolvidas

AG1

SEGAB

Seguro-desemprego: Lei n.° 7.998/90,
Ter empatia,
Tolerincia e comunicabilidade.

AG2

SEPTER

Ser ético;
Dar uma boa qualidade no atendimento ao publico,
Ter comunicabilidade;

AG3

SEPTER

Trabalhar em equipe;

Conbhecer a legislagdo do CAGED: Lei n.° 4.923/65 e Relagao
Anual de Informagdes Sociais - RAIS: Decreto n.° 76.900/75, ter
bom relacionamento interpessoal.

AG4

SEFIT

Sistemas de Informagdes MTB e Conceitos basicos de Seguranga
da Informacao

Organizacio administrativa

Trabalhar em equipe e comunicagdo

AGS5

SEFIT

Aplicacdo de instrumentos de classificagdo e temporalidade de
documentos;

Sistemas de Informac¢des MTB;

Trabalho em equipe

AG6

SEGUR

Aplicagio e classificacdo e temporalidade de documentos;
CIPA

Sistemas de Informagdes e Conceitos bdsicos de Seguranca da
Informacdo; MTB

Comunicacio

AG7

SEORF

Conhecimento e aplicac¢do de planilhas eletronicas
Conhecimento do sistema SIAFI
Trabalho em equipe

AG8

SERET

Aplicacio e classificacdo e temporalidade de documentos
Trabalho em equipe

Relacionamento interpessoal

Iniciativa para resolver os problemas apresentados

CAP

SEBAM

Conhecimento da Legislacdo Lei 8112/90 e suas alteragdes;
Conhecimento do Sistema SIAPE

Trabalho em equipe e relacionamento interpessoal
Dedicacgdo nas tarefas

ADM

SEFIT

Aplicar conhecimento em informadtica

Sistemas de Informagdes e Conceitos bdsicos de Seguranca da
Informacao (Sistema MTB)

Aplicacgdo e classificacdo e temporalidade de documentos
Trabalhar em equipe

Dedicagdo e atencdo na execugdo das atividades

ADM

SERET

Ter conhecimento e atengdo no acompanhamento dos processos
Conhecer os aplicativos de navegagdo de correio eletronico
Legislacdo sobre procedimentos administrativos

Quadro 3 - Perfil dos servidores da area administrativa

Fonte: elaborado pela autora

A partir das entrevistas com os servidores e as chefias podemos analisar na percepcao

dos mesmos as formas de desenvolvimento de competéncias, a compreensdo da complexidade
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envolvida frente as situacdes de negociacdo, para melhor atender as necessidades do publico e

usudrios dos servicos oferecidos pela Superintendéncia Regional do Trabalho e Emprego no

Estado do Parana.

CARGOS SABER SABER FAZER SABER SER/AGIR | COMPETENCIAS
(Conhecimentos) (Habilidades) (Atitudes) NECESSARIAS
Chefes de Conhecimento da Solucionar, resolver | Transparéncia; Trabalhar em equipe;
Servico e Se¢do | legislag@o e as problemas; Isonomia; Negociar com
atribuicdes do Gerenciar pessoas; Tomar decisdo; servidores e publico;
cargo; Solucionar conflitos; | Flexibilidade; Lideranga;
Conhecer o publico | Relacionamento Ser ético; Dinamismo;
Conhecer as interpessoal; Dedicacio.
atribui¢des de cada | Comunicacio
setor; Negociagdo
Ter um Lideranca
planejamento Organizacdo.
estratégico.
Agente Conhecimento Saber ouvir Respeito; Comunicacdo;
Administrativo | bésico da legislagdo | Relacionamento Responsabilidade; Trabalhar em equipe;
trabalhista ; interpessoal; Tolerancia; Responsabilidade;
Conhecimento Trabalhar em equipe | Ser ético. Dinamismo;
basico de Dedicacio .
informatica;
Conhecimento das
atribuicdes
exercidas;
Organizacdo.
Administrador Conhecer o Sistema | Coordenar; Respeito Formacao técnica
de Planejamento; Relacionamento Flexibilidade; Trabalhar em equipe;
Conhecimento das interpessoal; Ser ético; Comunicagio;
atribuicdes Trabalhar em Equipe. | Tomar decisdo. Responsabilidade;
exercidas Dedicacao.

Conhecimento do
Programa de
capacitagdo;
Conhecimentos
sobre modelos de
gestdo;
Conhecimento das
leis trabalhistas ;
Conhecimento da
Lei 8.112/90.

Quadro 4 — Capacidades (C.H.A) e Competéncias necessarias aos cargos
Fonte: Dados da Pesquisa

Os servidores da Superintendéncia Regional do Trabalho em Emprego, que estavam

presente no Orgdo demonstraram o interesse em participar da pesquisa.

Os servidores

entrevistados relataram as suas percepgdes e opinides em relagdo as competéncias individuais

como conhecimento, habilidade e atitude, sobre o programa de capacitacdo fornecido pela

SRTE e também sobre a negociacdo na unidade. Contribuiram com sugestdes e criticas, bem
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como revelaram as experiéncias vivenciadas na instituicdo. Nesse contexto segue algumas

transcri¢cdes das respostas dos participantes.

Na opinido de um dos servidores entrevistado em relacdo ao C.H.A, conhecimento,

habilidade e atitude para desempenho da sua funcao:

Sei que o conhecimento, a habilidade e a atitude sdo necessdrias para o desempenho
da minha atividade, mas também temos que ter um conhecimento amplo das
atividades desenvolvidas dentro da SRTE/PR, assim ndo basta apenas saber o que
fazer, mas também saber como, querer e ter a iniciativa para fazer a atividade.
(ENTREVISTADO ADM 1).

O conhecimento a meu ver pode ser adquirido e desenvolvido nos diversos
contextos de nossas vidas, quanto as habilidades acredito que nascemos com elas e
com o passar do tempo vamos aprimorando com a ajuda da capacitacdo, ja as
atitudes eu vejo como uma tomada de decisdo que temos para alcancar bons
resultados em seu trabalho. (ENTREVISTADO ADM 2).

Foram identificadas as seguintes competéncias individuais esperadas dos servidores

ocupantes de cargo de chefia: conhecimento especifico, seguido pelo comprometimento,

comunicacao:

Para realizar bem meu trabalho, tenho que ter um bom relacionamento interpessoal
tanto com o publico interno que sdo os servidores da casa, como o publico externo
que sdo a populacdo que vem buscar nossos servicos, em seguida tenho que ter
conhecimento especifico para desenvolver a tarefa que é conhecer o Sistema para
emissdo da CTPS (Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, também tenho que ter
o comprometimento com o Orgdo para que a emissio do documento seja conforme
determina a legislacdo e dentro do prazo,e havendo algum problema com o Sistema
de confeccdo da CTPS, ocasionando atrasos, faco uso da boa comunica¢do com a
chefia, com a Coordenacdo de Brasilia e a Informédtica para resolugdo do problema e
também utilizo diariamente da negocia¢do com relag@o prazos de entregas das CTPS
com as Prefeituras conveniadas. (ENTREVISTADO CH 2).

“Segundo RUAS (2005) definir o conceito de competéncias individuais € bastante

amplo pode ser entendido como ‘“capacidade de lidar com situacdes complexas” ou

“capacidade de inovar e criar”’, entre outros conceitos aliados “saber ouvir” e ‘“conhecer a

politica da organiza¢do”, que sdao nogdes presentes no dia-a-dia dos servidores da

Superintendéncia Regional do Trabalho no Estado do Paran4.

5.2. A capacitacao no ambito da SRTE/PR

Em relacdo questdo de satisfacdo com a capacitacdo para o desenvolvimento das

atividades, foi undnime a negativa dos servidores entrevistados em relacdo ao programa de

capacitacdo da SRTE, conforme a transcri¢ao de algumas respostas abaixo:
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De modo geral, a capacitacdo para melhor desenvolver minha atividade vai ter que
evoluir, € um sistema falho aqui na Superintendéncia, pois o conhecimento para
desenvolver minhas atividades foi adquirido fora da SRTE, com cursos que fiz ao

longo da minha carreira profissional. (ENTREVISTADO AG 4).

Quanto a minha satisfagdo sobre a capacitacdo para o desenvolvimento de minhas
atividades, posso dizer que ndo existem, os cursos que nos sao ofertados através de
convénios da SRTE com o SENAC, ou mesmos os cursos a distancia ofertados pela
CGRH em Brasilia, como por exemplo, o Excel bdsico, Word, entre outros ndo me
favorecem, sdo cursos que ja fiz anteriormente. Necessito de cursos que seja da drea
especifica que executo minhas atribuicdes e todo esse tempo que trabalho neste Setor
em nenhum momento me foi fornecido curso da drea especifica. Mas aproveitando a
oportunidade, quero deixar minha opinido de que a SRTE deva promover cursos
dirigidos a todos os funciondrios, € ndo a pequenos grupos € que o programa de
capacitacdo seja estendido a todos. (ENTREVISTADO AG 6).

Ouvindo a outra parte envolvida, que seria a Agente de Capacitacio, diz que:

Falando como agente de capacitagdo indicada para realiza¢do desse trabalho, os
cursos ofertados pela SRTE sdo satisfatérios, pois tem dado oportunidade para
qualificacdo a todos os servidores em geral, mesmo que os cursos tenham poucas
vagas ofertadas a procura é pouca, como no caso do convenio que temos com O
SENAC que nos oferece alguns de seus cursos. Acredito que haja falta de interesse
dos servidores aqui da SRTE em relacdo a capacitacdio, mesmo sabendo da
necessidade de atualizacdo ndo buscam o Setor para ver 0s cursos ou vagas
disponiveis. (ENTREVISTADO CAP).

Podemos dizer que o Recursos Humanos tem seu papel estratégico dentro do Orgio,
tomando atitudes para melhor adequar as situacOes apresentadas pelos servidores, neste

contexto cabe citar Hopner (2008):

Tomar atitudes com relagcdo ao que deve ser alterado na organizagdo, decidir o que e
como serd transformado, e quais elementos necessitam de andlise na implementag¢ao
de mudanga nas organizacdes sdo algumas questdes pelas quais a drea de Recursos
Humanos necessita participar de forma pré-ativa, de modo a gerar mudancas
eficientes na organizacao.

A melhor postura do Agente de Recursos Humanos € convencer a todos de que apoiar
a mudanca € fundamental, e serd salutar para a organizacdo como um todo e para a sociedade

democratica.

5.3. A capacitacao versus negociacao na SRTE/PR
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Outro quesito de suma importancia trabalhado para a realizacido deste trabalho foi a
questdo de como a no¢do de competéncia poderia ajudar a desenvolver a capacidade de
negociacao:

Em minha opinidio seria ter uma qualificagdo especifica com essa finalidade,
identificando pessoas com esse perfil que possam cumprir esse papel na SRTE, mas
antes de tudo o Orgio tem que melhorar a nogdo de comunicagdo.
(ENTREVISTADO AG 3)

Para ser bem sincero, digo que temos que melhorar a comunicacdo em todos os
sentidos, ou seja, com uma lideranca que realmente ouvisse a problemadtica de cada
setor, deixando de criar barreiras que venham a comprometer com o trabalho
desenvolvido pelo Orgdo, ou mesmo pelo clima organizacional, ou de aprendizagem
ou mesmo de reais atitudes, ai sim acredito que realmente venha a desenvolver a
capacidade de negociacio na SRTE. (ENTREVISTADO AG 8)

Opinido emitida sobre a gestdo de competéncias e capacitacdo para formagdo de
negociadores.

Acredito que essa questdo da gestdo de competéncias para a formacdo de
negociadores esta é prejudicada pela falta de cultura de negociacdo na SRTE, pois os
servidores que querem melhorar suas competéncias fazem cursos, buscam
informagdes com colegas, mas ndo € um processo estabelecido pela Administracio e
sim depende de atitudes isoladas. Portanto, também aqui ndo existe uma gestao por
competéncias. (ENTREVISTADO AG 5)

Para alguns pensadores tais como Windmuller (1987), Melo e Neto (1998); Siqueira
Neto (1998) define a negociacdo coletiva como conjunto de entendimentos e procedimentos
adotados por representantes dos interesses de empregados e procedimentos adotados por
representantes dos interesses de empregados e empregadores, a fim de rearranjar,
reinterpretar, criar regras € normas que enquadrem o espaco social, as relagdes de emprego e
os conflitos atuais relacionados ao mundo do trabalho.

Nesse contexto, a negociacdo coletiva consiste em um mecanismo crucial para a
solucdo de conflitos coletivos de trabalho, que, regra geral, tem e apresenta repercussoes
negativas significantes dentro da organizagao.

Aproveitando a opinido dos entrevistados, temos algumas sugestdes e comentarios
sobre como a nocdo de competéncia poderiam ajudar a desenvolver a capacidade de
negociagao:

A SRTE deveria promover mais a comunicacio, seja internamente com os servidores
e chefias, mas também com seus clientes externos que sdo os trabalhadores,
sindicatos e empresas, demonstrando atitudes flexiveis. (ENTREVISTADO AG 8)

Com treinamentos, pois uma boa negociacdo depende de uma boa preparacio, e
também tem que ter certa flexibilizagdo para as partes envolvidas de modo que a
negociacdo seja boa para ambos, é a famosa negociacdo do tipo ganha-ganha.
(ENTREVISTADO ADM 1)
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Com essas entrevistas conclui-se que a abordagem de competéncias pode ser utilizada
como referencia para aprimoramento ¢ modernizagao da gestdo de recursos humanos, bem
como a capacitagdo de negociadores para que se tornem profissionais detentores de saberes
tedricos e praticos e assim possam enfrentar situagdes novas que sdo apresentadas no seu

cotidiano.

6. CONSIDERACOES FINAIS

Com o estudo de caso da Superintendéncia Regional do Trabalho e Emprego no
Estado do Parand, tendo como propdsito obter respostas sobre quais as competéncias
individuais necessdrias para desenvolvimento de negociacdo dos servidores administrativos,
ao analisar a percepcdo dos servidores quanto as competéncias individuais deles em cada
funcdo, pareceu-me no comeco uma relativamente tarefa facil. Porém, na medida em que o
trabalho adentrou no campo referente as formas de desenvolvimento das competéncias
necessarias para o processo de negociacdo na SRTE/PR, tornaram-se complexas e até mesmo
inusitadas.

A pesquisa desenvolvida junto aos quinze servidores da instituicdo nos revelou
situacOes e opinides vivenciadas por eles no contexto do trabalho desempenhado, descrevendo
os atributos pessoais que sdo necessdrios para a correta atuagdo dos mesmos como servidores
publico e as barreiras encontradas dentro da instituicdo, tais como a comunicacdo e a
capacitacdo para o bom desenvolvimento da negociacao.

Mesmo com as dificuldades apresentadas, os servidores cumprem bravamente com a
missdo de sua drea de atuacdo desenvolvendo as competéncias individuais em situagcdo de
negociacdo, como o saber ouvir, o trabalho em equipe. Neste sentido ja se pode pensar em
constituir uma equipe de negociadores com esses profissionais detentores de ampla
experiéncia e assim possam enfrentar situagdes novas que sdo apresentadas no seu cotidiano.

A necessidade de mudanca é uma realidade, sendo que nos dias atuais, € preciso que
se busque um modelo de gestdo mais flexivel, principalmente que tenham um canal de
comunicacdo aberto entre todos os servidores atuantes na Superintendéncia Regional do
Trabalho e Emprego no Estado do Parand. Nesse sentido a comunicagdo permite indicar o
ponto de evolugdo do servidor em termos de capacidade de compreender e de se fazer

compreendido e essa capacidade serd essencial para o bom desempenho de suas atividades.
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A titulo de sugestdo, € necessdaria que haja mudangas na cultura organizacional
tornando-se aberta a negociacdo, onde suas acOes sejam norteadas pelo trabalho em equipe,
pelo desenvolvimento do senso de iniciativa para solu¢do dos problemas, pelo
questionamento sobre a maneira como as tarefas sao efetuadas, e o mais importante, pela
qualificacdo profissional e pela melhoria da qualidade de vida de seus colaboradores.

O que deve ainda ser estudado é a forma de aplicacdo, a cobranga de resultados, a
forma de motivar, acreditar, valorizar os servidores publicos as novas préticas. Prepara-los a
mudanca e ndo implantar projetos sem capacitacdo, de forma desorganizada, sem a
transparéncia necessaria.

O novo caminho a ser percorrido pela drea de gestdo de competéncias da SRTE/PR
nos aponta para desafios que exigirdo um olhar mais critico para enxergar o que realmente
precisa ser mudado, e, sobretudo, a possibilidade de empregar a negocia¢do coletiva como
instrumento para minimizar conflitos, o que atualmente ocorre na SRTE/PR, de maneira a
promover o desenvolvimento profissional de seus servidores, € assim a sociedade também
saird ganhando com este desenvolvimento.

Vale lembrar que a sociedade a medida que participa das mudangas no mundo do
trabalho se torna mais exigente, querendo também que essas mudancas sejam refletidas na
qualidade dos servicos prestados pelos 6rgaos publicos e estes precisam de qualquer forma,
estarem atentos as atualizagdes e mudancas. Para que isso ocorra destaca-se a valorizagdo do

servidor, considerando a melhor utilizacdo de seus conhecimentos e potencialidades.

REFERENCIAS

ANTONELLO, Claudia Simone. Alternativas de Articulacio Entre Programas de
Formacao Gerencial e as Praticas de Trabalho: uma contribuicio no Desenvolvimento
de Competéncias. Tese de Doutorado. Programa de Pds-graduacdo em Administracdo
UFRGS, Porto Alegre, 2004. Disponivel em: http://www.eavirtual.ea.ufrgs.br/negcol ( Acesso
restrito aos alunos deste curso, pela plataforma NAVI). Acesso em 05/05/2010

CABRAL, Luciola Maria de Aquino. A mediacio no Ambito da Administraciio Pablica.
Disponivel em: jus.uol.com.br/.../a-mediacao-no-ambito-da-administracao-publica. Acesso
em 06/09/2010

CHEIBUB, Zairo B. Negociacao coletiva no setor publico: experiéncias internacionais
recentes por meio de analise de literatura. Cadernos ENAP, n. 25. Brasilia: 2004.

DEMARI, Melissa. Negociacao coletiva no servico publico. Porto Alegre: Ed. Dom
Quixote, 2007.

27



DIEESE. Departamento Intersindical de Estatistica e Estudos S6cio-Econdmicos. As relacoes
de trabalho no setor publico: ratificacao da Convengdo 151 de da Resolucdo 158 da OIT. 40

FLEURY, Maria Tereza L.; FISCHER, Rosa Maria. Relacdes de trabalho e politicas de
gestdo: uma  histéria das questdes atuais. RAUSP, 1992. Disponivel em:
<http://www.rausp.usp.br/busca/artigo.asp?num_artigo=408> Acesso em: 10 ago 2010.

FERREIRA, Duvanier Paiva; RIBEIRO, Idel Profeta; ALVES, Charles Moura. Negociacao
Coletiva de Trabalho no Servico Publico Brasileiro. XIII Congresso Internacional Del
GLAD sobre La Reforma Del Estado y De La Admisnistracién Pablica, Buenos Aires, 2008.
Disponivel em: www.slideshare.net/.../negociacao-coletiva-de-trabalho-no-servico-publico.

GARAY, Angela; ANTONELLO, Claudia Simone; RUAS, Roberto. A emergéncia do
conceito de competéncias no contexto da gestao das organizacoes, texto 1- médulo 1.
Porto Alegre: [S.n.], 2010. (Textos da disciplina de Competéncias), Curso de Especializacdo
em Negociagdo Coletiva, Escola de Administragdo, Universidade Federal do Rio Grande do
Sul. Disponivel em: http://www.eavirtual.ea.ufrgs.br/negcol ( Acesso restrito aos alunos deste
curso, pela plataforma NAVI). Acesso em 01/09/2010

GODOQY, Arilda Schmidt. Pesquisa Qualitativa — tipos fundamentais, texto 1- médulo 1.
Porto Alegre: [S.n.], 2010.Curso de Especializacdo em Negociacdo Coletiva , Escola de
Administragdo, Universidade Federal do Rio Grande do Sul. Disponivel em:
http://www.eavirtual.ea.ufrgs.br/negcol (Acesso restrito aos alunos deste curso, pela
plataforma NAVI). Acesso em 25/08/2010

GRUNWALD, Astried Brettas. A mediacao como forma efetiva de pacificacdo social no
Estado Democratico de Direito. Jus Navigandi, Teresina, ano 8, n. 289, 22 abr. 2004.
Disponivel em: <http://jus2.uol.com.br/doutrina/texto.asp?id=5117>. Acesso em: 03 jul.
2010.

HOPNER, Aline; GARAY, Angela B.S.; SANTOS,Claire G. dos; SILVA, Francielle M. da;
MEDEIROS, Igor B. de O.; FLACH, Leonardo. Recursos Humanos Estratégico: A atuacao
e Papéis sob a Otica de Profissionais de RH e Gestores de Outras Areas. Disponivel em:
http://www.eavirtual.ea.ufrgs.br/negcol (Acesso restrito aos alunos deste curso, pela
plataforma NAVI). Acesso em 01/09/2010

MISOCZKY, Maria Ceci. NEGI-NEGCOL — Negociagao 1. Porto Alegre: [S.n.], 2010.
(Apostila da disciplina Negociacdo 1), Curso de Especializacdo em Negociacdo Coletiva ,
Escola de Administracdo, Universidade Federal do Rio Grande do Sul. Disponivel em:
http://www.eavirtual.ea.ufrgs.br/negcol (Acesso restrito aos alunos deste curso, pela
plataforma NAVI). Acesso em 04/06/2010.

RABAGLIO, Maria Odete. Selecao por competéncias: uma ferramenta diferenciada para
captacao de talentos humanos. — disponivel em: www.rabaglio.com.br, acesso em

26/06/2010.

REGIMENTO INTERNO das Superintendéncias Regionais do Trabalho e Emprego, disponivel
em: http://www.mte.gov.br/delegacias/ap/ap_missao.asp. Acesso em 30/08/2010

28



RUAS, Roberto. Antonello, Claudia Simone e Boff , Luiz Henrique (Orgs.) Os novos
horizontes da gestio: aprendizagem organizacional e competéncias. Porto Alegre:
Bookman, 2005.

RUAS, Roberto. Gestdo por Competéncias: Uma Contribuicao a Perspectiva Estratégica
da Gestao de Pessoas. Curso de Especializacio de Negociagdo Coletiva Modalidade a
Distancia, Disponivel em: http://www.eavirtual.ea.ufrgs.br/negcol (Acesso restrito aos alunos
deste curso, pela plataforma NAVI). Acesso em 04/05/2010.

STOLL, Luciana Bullamah. Negociacdo Coletiva no Setor Puablico. Tese de Mestrado.
Franca, 2006. Disponivel em: http://www.franca.unesp.br. Acesso em 04/08/2010.

APENDICE A: ROTEIRO DE ENTREVISTA

1) Nome do entrevistado:

2) Qual o cargo ou fun¢do que ocupa na SRTE/PR?

3) Ha quanto tempo vocé estd em servico na SRTE/PR?

4) Qual o conhecimento (saber) deve possuir para o desempenho de sua fun¢ao?

5) Quais as habilidades (saber fazer) que sdo necessdarias para exercicio de sua fung¢ao?

6) Quais as atitudes (saber ser e agir) que sdo necessdrias para a realizagao do trabalho?

7) Vocé acha que esses requisitos sao necessdrios para realizar as funcdes de seu cargo
de forma satisfatéria?

8) Voce equiparar conhecimentos, habilidades e atitude na execugdo das atividades?

9) Os programas de capacitacdo sdo satisfatérios para o desenvolvimento dessas
atividades?

10)Em sua opinido, qual caracteristica poderia ser desenvolvida para melhorar o
desempenho de sua funcao/cargo?

11)Em sua opinido, como poderiamos desenvolver a capacidade de negociacdo na

SRTE/PR?
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ANEXO A - TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E ESCLARECIDO

Prezado (a) participante,

Sou aluna do Curso de Especializacdo em Negociacdo Coletiva, da Escola de
Administragdo — Universidade Federal do Rio Grande do Sul (UFRGS) e estou realizando
uma pesquisa para o Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC), sob a orientacdo do Professor
Igor Baptista de Oliveira Medeiros, cujo objetivo € identificar quais as competéncias
individuais esperadas dos servidores em cada fungdo; e analisar formas de desenvolvimento
das competéncias necessdrias para o processo de negociacdo na SRTE/PR.

A sua participagdo envolve uma entrevista semi-estruturada composta de 11 (onze)
perguntas, que serd gravada, cujo sentido é dar mais credibilidade e valorizagdo ao estudo
cientifico que ora proponho. Essa participagcao neste estudo é voluntéria.

Os resultados deste estudo serdo publicados, mas seu nome ndo aparecerd e serd
mantido o mais rigoroso sigilo através da omissdo total de quaisquer informagdes que
permitam identifica-la. Apesar de que vocé nao terd beneficios diretos em decorréncia de sua
participacdo, o provavel beneficio que lhe advird por ter tomado parte nesta pesquisa é a
consciéncia de ter contribuido para a compreensdo do fenomeno estudado e para producdo de
conhecimento cientifico. Se vocé tiver qualquer pergunta em relacdo a pesquisa, por favor,
telefone para (41) 9674-4535.

Desde ja agradecemos sua contribuicao no estudo proposto.

Contatos com a coordenacao do Curso através do telefone: (51) 3308-3725.
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Atenciosamente,

Vilmara Jane de Oliveira
Aluna

Consinto em participar deste estudo
Entrevistado:
Assinatura:

Local e data:

ANEXO B - COMPETENCIAS REGIMENTAIS

Regimento Interno das Superintendéncias Regionais do Trabalho e Emprego nos Estados do Amazonas, Bahia,
Ceara, Espirito Santo, Goids, Pard, Parand, Pernambuco e Santa Catarina

DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES

Art. 52Ao Setor de Apoio Administrativo — SAA compete:

I - assistir ao Superintendente no desempenho de suas tarefas de supervisdo e coordenag¢do, bem como em sua
representacao politica e social;

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

III - prestar apoio técnico e administrativo ao Superintendente.

Art. 6=Ao Servico de Comunicacio Social - SECOM, em articulagdo com a Assessoria de Comunicacio
Social do Gabinete do Ministro, compete:

I - coordenar e orientar a execucdo de planos e programas de comunicagdo social;

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

IIT - planejar, coordenar e organizar a realizacdo de conferéncias, encontros, palestras, semindrios e simpdsios
voltados a divulgacdo das ag¢des da Superintendéncia.

Art. 7*=Ao Servico de Atendimento e Orientacdo ao Trabalhador - SAT compete:

I - identificar as necessidades de aperfeicoamento dos servicos locais prestados ao ptiblico;

II - implementar e acompanhar, em conjunto com os setores envolvidos com o atendimento ao publico, a¢des
relativas a manutengdo e melhoria de desempenho das atividades de atendimento e orientagcdo aos usudrios dos
servicos prestados pela Superintendéncia e suas unidades administrativas subordinadas;

IIT - executar, em conjunto com os setores envolvidos com o atendimento ao publico, acdes de avaliagdo da
satisfag@o dos usudrios dos servicos locais prestados pela Superintendéncia; e

IV - apoiar e acompanhar a execucdo das atividades emanadas da Ouvidoria-Geral do MTE.

Art. 82A Secio de Multas e Recursos - SEMUR compete:

I - promover o cadastro de processos de autos de infracio e notificagdo de débito, com a indicacdo sumdria de
seus elementos;

II - cientificar o empregador de atos processuais, na forma das normas aplicaveis;

III - controlar o vencimento dos prazos processuais;

IV - promover a instrug@o processual e preparar minutas para despachos e decisdes da autoridade regional;

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

VI - emitir certiddes e prestar informagdes sobre o contetido dos processos de autos de infragdo e notificacdes de
débito;

VII - estabelecer ordem de prioridade e determinar a elaboraciio de propostas, pelos Auditores-Fiscais do
Trabalho analistas, relativamente a processos a respeito dos quais haja defesa, recurso, peticdo, determinagdo ou
solicitacdo judicial ou de 6rgdo de cobranca;

VIII - proceder a conferéncia no sistema informatizado dos pagamentos de multas e arquiva-los ou proceder a
notificacdo do empregador para pagamento do débito remanescente;
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IX - encaminhar a Procuradoria da Fazenda Nacional os processos origindrios de auto de infracdo ou a Caixa
Econdmica Federal os processos origindrios de notificagdo de débito para fins de inscricdo em divida ativa da
Uniao;

X - encaminhar a Coordenag@o-Geral de Recursos processos para exame de recursos de oficio e voluntarios;

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

XII - fornecer, na sua drea de competéncia, subsidios para a elaboragdo de estatisticas, relatdrios gerenciais ou
defesa judicial da Unido.

Art. 92A Seciio de Inspecio do Trabalho — SEINT compete:

I - orientar, coordenar e supervisionar a execucdo das atividades de fiscalizacdo do cumprimento da legislacao
trabalhista e das condi¢des de segurancga e saide no trabalho, bem como as relacionadas ao combate ao trabalho
escravo, infantil e quaisquer outras formas de trabalho degradantes;

II - proporcionar as condi¢cdes necessdrias aos trabalhos de pesquisas regionais;

IIT - promover a articulagdo com 6rgdos e entidades da administracdo publica federal, objetivando otimizar a
execucdo das acdes de inspecao do trabalho na sua drea de competéncia;

IV - subsidiar a Secretaria de Inspe¢do do Trabalho na elaboragdo de diretrizes para a inspe¢do do trabalho na
sua drea de competéncia; e

V - coordenar e supervisionar a elaboragdo do planejamento das ac¢des da fiscalizagdo do cumprimento da
legislagdo do trabalho e das normas de seguranca e satde no trabalho, observadas as politicas e diretrizes da
Secretaria de Inspecdo do Trabalho - SIT.

Art. 10. Ao Setor de Fiscalizacdo do Trabalho - SEFIT compete:

I - assegurar a execucdo das atividades de fiscalizagdo do cumprimento da legislacdo trabalhista, garantindo o
alcance das metas definidas no Plano Anual de fiscalizacdo do trabalho da Superintendéncia e em projetos,
programas e campanhas de iniciativa da Secretaria de Inspecao do Trabalho;

II - manter servigo de orientagdo ao ptiblico sobre matéria relativa a legislacao trabalhista;

IIT - atender as demandas do Ministério Publico na instru¢do de processos;

IV - viabilizar e controlar as diligéncias e viagens relativas a fiscalizag@o do trabalho;

V - orientar e controlar a execu¢do de atividades de fiscalizag@o do trabalho no dmbito das Geréncias Regionais
do Trabalho e Emprego e Agéncias Regionais, no ambito de sua atuacio;

VI - propor a distribuicdo do contingente de Auditores-Fiscais do Trabalho nas diversas jurisdi¢des da
Superintendéncia;

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

VIII - expedir certiddes na sua drea de competéncia.

Art. 11. Ao Setor de Planejamento, Controle e Avaliacao — SECON compete:

I - elaborar o plano anual de fiscaliza¢do do trabalho da Superintendéncia, ouvidas as entidades sindicais e outros
6rgdos e instituigdes interessados, e acompanhar sua execugio;

II - elaborar relatérios de atividades e de resultados relacionados a fiscalizacdo do cumprimento da legislagdo
trabalhista;

IIT - articular-se com universidades e entidades de pesquisa, com o objetivo de promover o acesso a estudos,
dados e informacdes a serem utilizados como subsidios ao planejamento de agdes de fiscalizag@o do trabalho;

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

V - propor medidas corretivas para as distor¢des ocorridas na execugdo do programa de fiscalizacdo do trabalho;
VI - propor a adequag@o dos procedimentos administrativos, segundo critérios de funcionalidade, simplificacdo e
produtividade, visando ao aprimoramento da ac¢ao fiscal;

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

VIII - promover a articulagdo com 6rgdos e entidades da administracdo publica federal, objetivando otimizar a
execugdo das acdes de inspecao do trabalho;

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

X - realizar pesquisas, estudos e diagndsticos para subsidiar a elaborag@o de projetos, programas e campanhas.
Art. 12. Ao Setor do Fundo de Garantia do Tempo de Servico — SFGTS compete:

I - implementar e manter em funcionamento o sistema de fiscalizac¢do indireta do Fundo de Garantia do Tempo
de Servico - FGTS;

IT - organizar e manter o acesso as bases de dados e cadastros disponiveis, em articulagdo com o Setor de
Planejamento, Controle e Avaliagdo, inclusive sistematizando as informacdes de indicios de débitos,
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parcelamentos e concessdo de certificados de regularidade, para alimentar o sistema de fiscaliza¢do indireta do
FGTS;

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

IV - notificar os empregadores para comparecimento a Superintendéncia visando a apresenta¢dio de documentos,
baseando-se em pré-selecdo efetuada pelas informagdes disponiveis relativas a indicios de irregularidades sobre
os recolhimentos ao FGTS;

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

VI - comunicar a Se¢do de Inspecdo do Trabalho sobre os casos ndo resolvidos e que demandem fiscalizacio
direta.

Art. 13. Ao Setor de Seguranca e Satide no Trabalho - SEGUR compete:

I - assegurar a execucdo das atividades de fiscalizacdo das condi¢des de seguranca e saide no trabalho,
garantindo o alcance das metas definidas no plano anual de fiscalizacdo do trabalho da Superintendéncia e em
projetos, programas e campanhas de iniciativa da Secretaria de Inspecdo do Trabalho;

II - manter servigo de orientacdo ao publico sobre matéria relativa a legislacdo de seguranga e saide no trabalho;
III - controlar as diligéncias e viagens relativas as agdes de fiscaliza¢do de seguranca e saude no trabalho;

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

V - instruir processos relativos a embargo, interdicdo, prorrogacdo de jornada de trabalho em atividades
insalubres, cadastramento de empresas que utilizam substancias regidas por legislacdo especifica, Programa de
Alimenta¢do do Trabalhador e outros relativos a sua drea de competéncia;

VI - elaborar roteiro de fiscaliza¢do anual de empresas beneficidrias e fornecedoras do Programa de Alimentag¢ao
do Trabalhador - PAT;

VII - orientar os interessados nos processos de credenciamento de laboratérios de ensaio para testes de
equipamentos de protecao individual;

VIII - desenvolver acdes de prevencdo de agravos a saude do trabalhador em parceria com a Fundacdo Jorge
Duprat Figueiredo, de Seguranga e Medicina do Trabalho - FUNDACENTRO;

IX - subsidiar a elaboragdo do plano anual, os programas, os projetos e as atividades de fiscalizagdo da
Superintendéncia na drea de seguranga e satide no trabalho;

X - propor medidas corretivas para as distor¢des identificadas na execucdo do programa de fiscalizacdo de
seguranga e saide no trabalho;

XI - propor a adequacdo de procedimentos administrativos segundo critérios de funcionalidade, simplificag@o e
produtividade, visando ao aprimoramento das a¢des de controle e fiscalizacdo de seguranca e satde no trabalho;
XII - acompanhar e avaliar a produtividade relacionada a fiscalizagdo do trabalho, a partir dos dados
administrados pelo SFIT;

XIII - orientar e controlar a execu¢@o de atividades de fiscalizacdo de seguranca e satide no trabalho, no ambito
das Geréncias do Trabalho e Emprego e Agéncias Regionais; e

XIV - propor a melhor distribuicdo do contingente de Auditores-Fiscais do Trabalho nas diversas jurisdi¢des da
Superintendéncia;

XV - elaborar os relatérios de fiscalizacdo de seguranga e saide no trabalho;

XVI - desenvolver estudos técnicos visando ao aprimoramento das ac¢des de fiscalizacdo de seguranca e saiide no
trabalho;

XVII - proporcionar as condi¢des necessdrias aos trabalhos regionais de pesquisa, em matéria de seguranga e
satide do trabalhador, nas empresas que apresentem maior incidéncia de acidentes de trabalho; e

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

Art. 14. A Seciio de Relagdes do Trabalho - SERET compete: coordenar, supervisionar, acompanhar e avaliar
a execugdo dos servicos de mediacdo e arbitragem trabalhista e de assisténcia ao trabalhador na rescisdo do
contrato de trabalho, bem como prestar informacdes sobre os pedidos de registro de empresas de servigos
tempordrio, observando as orientacdes e diretrizes provenientes da Secretaria de Rela¢des do Trabalho e,
especificamente:

I - executar o servico de mediagdo de conflitos individuais e coletivos de trabalho;

II - estimular o didlogo entre as partes conflitantes para a resolucéio dos conflitos, esclarecendo fatos e sugerindo
hipéteses aos interessados;

III - receber e arquivar acordos e convencdes decorrentes das negociagdes de conflitos coletivos;

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

V - processar e sistematizar as informacdes sobre greves e demissdes em massa ocorridas na drea de jurisdi¢do
da Superintendéncia;

VI - atender as solicitacdes internas e externas sobre informagdes pertinentes ao acompanhamento da conciliagdo
de conflitos coletivos e individuais;
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VII - orientar os interessados quanto aos pedidos de registro sindical;

VIII - executar, com o apoio da drea de fiscalizagc@o, o servico de media¢do em conflitos entre trabalhadores e
empregadores sobre direitos controversos denunciados;

IX - propor alternativa para solugdo da controvérsia;

X - colocar a disposicdo dos conflitantes os recursos técnicos disponiveis e informd-los sobre as conseqiiéncias
juridicas;

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

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

XIII - examinar o termo de rescisdo de contrato de trabalho sob os aspectos legal e contébil;

XIV - assistir, com o apoio da drea de fiscalizacdo, ao trabalhador na rescisdo ou extingdo de contrato de
trabalho, de acordo com a legislacdo vigente;

XV - elaborar demonstrativo mensal das rescisdes contratuais assistidas;

XVI - atender as solicitagdes internas e externas sobre informacdes pertinentes a homologagdes e rescisdes
efetivadas no ambito da Superintendéncia; e

XVII - realizar avaliagdes periddicas, participando diretamente da execucdo e supervisdo de atividades externas
relacionadas a sua drea de atuacdo, no ambito de sua jurisdicao.

Art. 15. A Seciio de Politicas de Trabalho, Emprego e Renda - SEPTER compete:

I - apoiar o monitoramento e a supervisdo das acdes relacionadas as politicas de trabalho, emprego e renda,
especialmente as referentes ao microcrédito produtivo orientado, Sistema Ptblico de Emprego, Trabalho e
Renda, Programa do Seguro-Desemprego, insercdo de jovens no mercado de trabalho e a qualificacdo social e
profissional, observando as diretrizes e orientagdes emanadas da Secretaria de Politicas Publicas de Emprego e
demais 6rgdos competentes da Administragdo Central;

II - coordenar, acompanhar e avaliar a execug¢do das atividades relacionadas a identificacdo e registro
profissional, seguro-desemprego e abono salarial;

Il - coordenar no &mbito da jurisdicdo da Superintendéncia a implementa¢do das ag¢des de combate a
discriminacdo no ambiente de trabalho e de inclusdo social de pessoas com deficiéncia e em condi¢des de
vulnerabilidade social, por meio de a¢des de qualificac@o social e profissional e de geragdo de emprego e renda;
IV - promover a articulagdo com o6rgdos publicos, privados e entidades representativas da sociedade civil
objetivando uma maior eficiéncia e eficicia na execugdo das politicas e programas de trabalho, emprego e renda,
observando as diretrizes e orientacdes emanadas da Secretaria de Politicas Publicas de Emprego e demais 6rgaos
competentes da Administracido Central;

V - auxiliar a Secretaria de Politicas Piblicas de Emprego e demais 6rgdos competentes da Administracio
Central no planejamento e na execucio de agdes de capacitacio dos agentes envolvidos com os assuntos da drea
de competéncia da Sec¢do;

VI - fornecer informacdes referentes as politicas para a juventude, microcrédito produtivo orientado, qualificacdo
profissional e programas de geracdo de emprego e renda;

VII - subsidiar a Administracdo Central com informagdes relacionadas a execugdo das politicas de trabalho,
emprego, renda e microcrédito produtivo orientado, no ambito da jurisdicdo da Superintendéncia, com vistas a
atualizac@o dos sistemas de gestdo e de monitoramento dos resultados;

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

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

Art. 16. Ao Setor de Identificacao e Registro Profissional - SEPROF compete:

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

II - processar e controlar o cadastramento de estoque e distribuicdo de CTPS aos agentes internos e externos
envolvidos com a execucdo dos servicos de emissdao de CTPS;

III - elaborar relatério mensal de emissdo de CTPS;

IV - promover a descentralizagdo das atividades de emissdo de CTPS por meio de convénios com agentes
externos, conforme legislacdo em vigor;

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

VI - receber e encaminhar & Coordenacio de Identificacdo e Registro Profissional - CIRP os recursos contra
indeferimento de pedidos de registro profissional;

VII - emitir certiddes de registro profissional;

VIII - executar atividades de capacitacdo dos agentes internos e externos envolvidos com a execucdo dos
servicos de emissdo de CTPS;

IX - fornecer informacdes sobre a Classifica¢do Brasileira de Ocupacdes - CBO;
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X - orientar pessoas fisicas e juridicas sobre o processo de autoriza¢do de trabalho a estrangeiros; e

XI - orientar quanto a instru¢do dos processos de solicitagdes de autorizacdo de trabalho a estrangeiros e
encaminhd-los para os 6rgdos competentes da Administragdo Central.

Art. 17. Ao Setor do Seguro-Desemprego e do Abono Salarial - SEGAB compete:

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

II - subsidiar o processo de fiscalizacdo de empresas que apresentem indicios de irregularidades na drea do
seguro-desemprego e do abono salarial;

III - receber e processar requerimentos de seguro-desemprego;

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

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

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

Art. 18. A Seciio de Economia Solidaria — SES compete:

I - acompanhar a execucdo das politicas e programas de economia soliddria, bem como subsidiar sua avaliagdo,
observando as diretrizes e orientacdes emanadas da Secretaria Nacional de Economia Soliddria;

II - fornecer informacdes e orientagdes referentes as politicas e programas de economia soliddria;

IIT - coordenar os trabalhos da comissdo gestora estadual do Sistema Nacional de Informagdes em Economia
Solidaria;

IV - subsidiar a Secretaria Nacional de Economia Soliddria com informacdes relacionadas a execucdo das
politicas de economia soliddria no dmbito da jurisdicdo da Superintendéncia, com vistas a atualizacdo dos
sistemas de gestdo e de monitoramento dos resultados;

V - promover a articulagdo com O6rgdos publicos, privados e entidades representativas da sociedade civil
objetivando uma maior eficiéncia e eficicia na execucdo das politicas e programas de economia solidéria,
observando as diretrizes e orienta¢des emanadas da Secretaria Nacional de Economia Soliddria;

VI - auxiliar a Secretaria Nacional de Economia Soliddria no planejamento e na execucdo de acdes de
capacitacdo dos agentes envolvidos na drea de economia soliddria; e

VII - promover e apoiar eventos, semindrios e atividades de divulgacdo e articulacdo da economia soliddria.

Art. 19. Ao Servico de Administracdo - SEAD, observando as orientacdes e diretrizes provenientes da
Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Administracdo compete planejar, coordenar, supervisionar,
acompanhar e avaliar a execugdo das atividades relacionadas a gestdo de pessoas, administracdo de material,
patrimdnio, obras, transportes, edificios publicos, comunica¢cdes administrativas e orcamento, bem como a
gestao de contratos, e especificamente:

I - coordenar a execucgdo financeira, or¢camentdria, contdbil e patrimonial dos recursos geridos no ambito da
Superintendéncia;

II - controlar o recebimento e a aplicagdo de recursos descentralizados pela Administragdo Central;

III - controlar os processos de aquisi¢do de bens e de contratacdo de servigos necessarios para o desenvolvimento
das atividades da Superintendéncia;

IV - supervisionar a gestdo, a seguranca e a manutencao patrimonial no Ambito da Superintendéncia;

V - supervisionar a execucdo das atividades relacionadas a gestdo de pessoas quanto a operacionaliza¢do de
direitos e deveres, a politica de capacitagdo e valorizagdo dos servidores e a administracdo de pessoal
terceirizado e de estagidrios;

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

VII - promover a articulagdo com os 6rgdos da Administracdo Central visando a integracdo das bases de dados e
dos sistemas de informacao, de modo a permitir o constante monitoramento da execugdo de agdes prioritdrias;
VIII - avaliar os sistemas de comunicacdo informatizada internos e externos, bem como os sistemas e
procedimentos administrativos quanto, a sua eficiéncia e eficdcia, promovendo os ajustes julgados necessarios;
IX - coordenar e acompanhar as acOes planejamento da Superintendéncia, em especial as relacionadas ao
planejamento estratégico e planos de acdes e metas; e

X - coordenar o processo de elaboragdo da tomada de contas da Superintendéncia.

Art. 20. Ao Setor de Pessoal — SEPES compete executar as atividades relativas a administracio, pagamento de
pessoal ativo e capacitacdo e desenvolvimento de pessoal e, especificamente:

I - encaminhar e acompanhar as solicitacdes de nomeagdo, designacdo, exoneracdo e dispensa dos cargos em
comissdo e funcgdes gratificadas, bem como dos encargos de substitutos eventuais integrantes da estrutura
organizacional da Superintendéncia;

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

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

IV - instruir processo e atos de vacancia de cargo efetivo, e submeté-los & autoridade competente;
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V - executar as atividades operacionais previstas no Sistema Integrado de Administra¢do de Recursos Humanos -
SIAPE referentes ao pessoal ativo;

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

VII - efetuar a apuracdo mensal e o controle da freqiiéncia dos servidores da Superintendéncia, com o
langamento das ocorréncias de afastamentos nos sistemas informatizados de administra¢@o de pessoal;

VIII - instruir processos relativos aos requerimentos de aposentadoria, reversdo, pensdo, ajuda de custo e
ressarcimento de hospedagem;

IX - instruir processos e pronunciar-se quanto a concessao, revisao e correlacdo de fungdes de quintos, décimos e
vantagem pessoal nominalmente identificada, referente aos servidores ativos, e submeté-los a autoridade
competente;

X - expedir certidoes e declaragdes referentes a vida funcional dos servidores ativos;

XI - controlar a concessio e o usufruto das férias dos servidores;

XII - manter atualizado o cadastro dos servidores ativos;

XIII - elaborar e publicar o boletim administrativo da Superintendéncia;

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

XV - organizar e manter atualizado o arquivo dos assentamentos funcionais dos servidores ativos;

XVI - praticar os atos necessarios ao controle e preparo da execucdo do pagamento dos servidores ativos lotados
na Superintendéncia, com vistas a inclusdo no SIAPE;

XVII - zelar pela integridade das bases de dados financeiros dos servidores ativos lotados na Superintendéncia,
constantes no SIAPE;

XVIII - instruir processos referentes ao pagamento de exercicios anteriores aos servidores ativos, € submeté-los a
autoridade competente;

XIX - subsidiar a elabora¢do da proposta orcamentdria com informagdes sobre agdes judiciais ajuizadas pelos
servidores ativos, cadastradas junto ao Sistema de Cadastro de Acdo Judicial - SICAJ, no ambito da
Superintendéncia;

XX - subsidiar a defesa da Unido com informacdes financeiras relativas a processos judiciais em que sio partes
servidores ativos;

XXI - notificar os servidores ativos quanto aos langamentos de débitos administrativos e judiciais na folha de
pagamento;

XXII - instruir processos relativos a Tomada de Contas Especial e inscricdo na divida ativa referentes a
servidores ativos.

XXIII - planejar, intermediar e executar acdes de capacitagdo no dmbito da Superintendéncia, tendo como
referéncia o Plano Anual de Capacita¢do e Desenvolvimento - PACD;

XXIV - coordenar o Programa de Estdgio Curricular;

XXV - manter e acompanhar os registros de dados sobre formagdo curricular dos servidores da
Superintendéncia;

XXVI - manter e acompanhar os registros de dados sobre institui¢cdes e entidades especializadas em agdes de
capacitacdo, no ambito de atuacdo da Superintendéncia;

XXVII - divulgar internamente as a¢cdes de capacitacio;

XXVII - instruir processos e analisar solicitagdo de licenga para capacitagdo, submetendo-os a autoridade
competente;

XXIX - acompanhar e avaliar os planos de trabalho para imersio de novos servidores; e

XXX - manter atualizados os dados junto aos sistemas informatizados de administracdo de recursos humanos, no
ambito da drea de sua competéncia.

Art. 21. Ao Setor de Beneficios e Assisténcia Médica - SEBAM compete executar as atividades referentes a
administracdo e pagamento de aposentados e beneficidrios de pensdo e a gestdo de assisténcia médica e,
especificamente:

I - executar as atividades operacionais previstas no Sistema Integrado de Administra¢do de Recursos Humanos -
SIAPE referentes aos servidores aposentados, instituidores de pensdo e beneficidrios de pensao;

II - instruir e analisar os processos de concessdo de aposentadorias e pensdes, e de reversdo de aposentadoria,
submetendo-os a decis@o da autoridade competente;

III - instruir processos de auxilio-funeral;

IV - manter atualizado o cadastro dos servidores aposentados e dos beneficidrios de pensdo, responsabilizando-se
pela institui¢do de recadastramento periddico, previsto no Decreto n>2.251, de 12 de junho de 1997;

V - organizar e manter atualizado o arquivo dos assentamentos funcionais dos servidores aposentados e
beneficidrios de pensao;

VI - praticar os atos necessdrios ao controle e preparo da execu¢do do pagamento dos servidores aposentados e
beneficidrios de pensdo, com vistas a inclusdo no STAPE, no ambito da Superintendéncia;
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VII - zelar pela integridade das bases de dados financeiros dos servidores aposentados, instituidores de pensao e
beneficidrios de pensdo lotados na Superintendéncia, constantes no STAPE;

VIII - instruir processos referentes ao pagamento de exercicios anteriores aos servidores aposentados e
beneficidrios de pensio;

IX - subsidiar a elaboragcdo da proposta or¢amentdria com informacdes sobre agdes judiciais ajuizadas pelos
servidores aposentados, instituidores de pensdo e beneficidrios de pensdo, cadastradas junto ao Sistema de
Cadastro de Acdo Judicial - SICAJ, no ambito da Superintendéncia;

X - subsidiar a defesa da Unido com informagdes financeiras relativas a processos judiciais em que sdo partes
servidores aposentados, instituidores de pensdo e beneficidrios de pensao;

XI - notificar os servidores aposentados e os beneficidrios de pensdo quanto aos langamentos de débitos
administrativos e judiciais na folha de pagamento;

XII - instruir processos relativos a Tomada de Contas Especial e inscri¢do na divida ativa referentes a servidores
aposentados e beneficidrios de pensio;

XIIT - executar e acompanhar agdes relacionadas aos servigos e planos de saide disponibilizados aos servidores
ativos e inativos; e

XIV - instruir processos que requeiram parecer médico especifico, promovendo as ac¢des necessdrias para a
promogao da avaliag@o por junta médica oficial.

Art. 22. Ao Setor de Servicos Gerais - SESG compete controlar e executar as atividades relacionadas a
administracdo de material, patrimdnio, obras, transportes, edificios publicos e comunicacdes administrativas,
bem como a gestdo de contratos de prestagcdo de servigos e, especificamente:

I - registrar e acompanhar a execugdo de contratos de prestagdo de servigos, execugdo de obras e entrega futura;
II - elaborar minutas de acordos, contratos, cartas-contrato, distratos, termos aditivos e outros congéneres;

III - providenciar as assinaturas dos instrumentos contratuais,

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

V - definir os fiscais responsaveis pelo acompanhamento e fiscaliza¢do dos contratos;

VI - promover a aplicag@o de penalidades por inadimpléncia contratual dos fornecedores;

VII - analisar e conferir os cdlculos relativos a repactuacdo e reequilibrios econdomicos-financeiros dos servicos,
de acordo com a legislacdo em vigor;

VIII - receber e devolver as garantias dos contratos de prestacdo de servicos, execucdo de obras e entrega futura;
IX - receber, conferir, classificar e registrar pedidos de aquisi¢do de material, prestagdo de servigos e execucdo
de obras;

X- processar aquisicdes de material, bem como contratacdes de servigos;

XI - colaborar com a Comissao Permanente de Licitagdo e Pregoeiro;

XII - controlar os prazos de entrega de material e execucdo de servicos contratados e propor a aplicacdo das
penalidades previstas na legislacdo em vigor, aos inadimplentes;

XIII - fornecer, quando solicitados, atestados de capacidade técnica aos fornecedores e prestadores de servigos;
XIV - examinar os pedidos de inscricdo de firmas no cadastro de fornecedores e prestadores de servigos, bem
como efetuar seu registro no Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores - SICAF;

XV - organizar e manter atualizada a colecdo de catdlogos e especificacdes técnicas de materiais e servicos;

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

XVII - atender as requisi¢des de material feitas pelas unidades da Superintendéncia;

XVIII - apropriar, no Sistema Integrado de Administragdo Financeira - SIAFI, as despesas relativas a aquisi¢do
de material de consumo;

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

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

XXI - efetuar o controle referente & incorporagdo, distribuicdo, alienacdo, cessdo, baixa, transferéncia, e o
remanejamento de bens patrimoniais;

XXII - inventariar periodicamente os bens patrimoniais;

XXIII - avaliar bens patrimoniais para incorporag¢do, aquisi¢do, indenizag¢@o, permuta ou alienacgao;

XXIV - instruir os processos relativos ao desfazimento ou desaparecimento de bens patrimoniais;

XXV - proceder a legalizacdo dos bens iméveis, observando as normas e procedimentos do Sistema de
Patrimo6nio da Unido;

XXVI - promover a manutengdo, conservagao e recuperacao dos bens patrimoniais;

XXVII - coordenar mudangas e remanejamento de bens patrimoniais;

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

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

XXX - promover a manutencdo, a conservagado, o registro e o licenciamento de veiculos;
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XXXI - analisar e controlar os custos de manutencdo de veiculos, bem como seu consumo de combustivel,
propondo, quando necessdria, a alienagcdo de viaturas antiecondmicas;

XXXII - propor e coordenar o plano de aquisi¢do de veiculos;

XXXIII - coordenar, orientar e controlar a execug@o dos servigos gréaficos e de reprografia da Superintendéncia;
XXXIV - promover a execu¢do e o acompanhamento de obras de conservacdo e reparo de edificios e
dependéncias ocupados pelos 6rgaos da Superintendéncia;

XXXV - estudar e analisar projetos de aquisi¢do, construcdo, ampliagdo e reforma de iméveis;

XXXVI - controlar, executar e fiscalizar as atividades de manutencdo de elevadores e dos sistemas elétrico,
hidrdulico e de ar condicionado, bem como aquelas referentes aos dispositivos de seguranca, a instalacdo de
divisérias e a comunicagdo visual;

XXXVII - controlar a utilizagdo de espaco fisico e de equipamentos hidrdulicos e elétricos;

XXXVIII - controlar e fiscalizar o consumo de 4gua e de energia elétrica;

XXXIX - estabelecer especificacdes de obras, instalagdes e equipamentos;

XL - organizar, controlar e fiscalizar a execuc¢do dos servicos de carpintaria e pintura;

XLI - gerenciar os contratos de manutencdo, vigilancia, limpeza, conservagdo, transportes, obras e outros
necessarios ao apoio logistico da Superintendéncia;

XLII - controlar a entrada e a saida de bens patrimoniais, materiais e veiculos oficiais;

XLIII - organizar, controlar e fiscalizar a execuc¢do dos servigos de copa, distribuicdo de dgua potdvel, limpeza,
jardinagem e chaveiro;

XLIV - operar e acompanhar o funcionamento do sistema de som ambiente dos auditérios;

XLV - coordenar e orientar a utilizagcdo dos equipamentos de telecomunicacdes € propor normas que
regulamentem seu uso adequado;

XLVI - controlar e manter em funcionamento a central do PABX e as redes de voz;

XLVII - promover, orientar e controlar a execucao das atividades relativas a manutengdo técnica do sistema de
telefonia nas instalagdes da Superintendéncia;

XLVIII - acompanhar as instalagdes de linhas diretas e privadas, ramais, fax, modem, telex e fax-modem;

XLIX - acompanhar e gerir os contratos de prestacdo de servigos relativos a manutencéo preventiva e corretiva
dos equipamentos de telefonia e da rede interna; e

L - analisar as contas telefonicas, identificando as ligagdes de cardter particular, e encaminhé-las para cobranga.
Art. 23. Ao Niicleo de Documentacao e Protocolo - NUDPRO compete:

I - desenvolver atividades relativas a selecéo, aquisi¢do e processamento técnico do acervo bibliografico;

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

III - organizar a autuacido e movimentagdo dos processos gerados na Superintendéncia;

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

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

VI - receber, conferir e encaminhar matérias da Superintendéncia para serem publicadas no Didrio Oficial da
Unido; e

VII - organizar e disponibilizar toda e qualquer informagdo pertinente a drea trabalhista, de forma adequada,
inclusive as bases de dados do Sistema de Informacdo do Congresso Nacional - SICON, com a finalidade de
atender ao publico, conforme preconiza a Constitui¢do no seu artigo 5.

Art. 24. Ao Setor de Execucio Orcamentaria e Financeira - SEORF compete:

I - orientar e promover a execugdo das atividades de movimentagdo dos recursos or¢camentdrios e financeiros na
drea de competéncia da Superintendéncia;

II - subsidiar a elaborag@o da proposta or¢camentéria anual,

III - preparar a programacao financeira da Superintendéncia;

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

V - executar as atividades operacionais previstas no SIAFI; e

VI - preparar os documentos de gestdo or¢amentdria, financeira e patrimonial e arquivéd-los na conformidade
documental a disposicdo do Sistema Federal de Controle Interno do Poder Executivo Federal.

VII - subsidiar a elaboracdo da tomada de contas da Superintendéncia.

(Anexo II a Portaria n>153, de 12 de fevereiro 2009, publicada no DOU de 13/02/09, Secio 1, Pags. 76 a 79).
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