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Procuradoria Geral do Trabalho

Secretaria Operacional da Chefia de Gabinete do Procurador Geral do Trabalho
SAUN Quadra 5, Lote C, Torre A - Asa Norte - Brasilia/DF - CEP 70040-250 Tel.
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2021 - Ano Internacional para a Eliminagédo do Trabalho Infantil

Portaria n°® 1734.2024

Altera e consolida a Portaria PGT n°
659.2023, que estabelece novas diretrizes
para a Gestao do Portal da Transparéncia
do Ministério Publico do Trabalho e da
outras providéncias.

O PROCURADOR-GERAL DO TRABALHO, no uso das atribuigdes previstas nos
artigos 87 e 91, inciso XXI, da Lei Complementar n® 75, de 20 de maio de 1993,
considerando a alteracdo promovida pela Portaria PGT de n°® 1927, de 31 de outubro
de 2023, RESOLVE:

Art. 1° Alterar e consolidar a Portaria PGT n° 659, de 8 de maio de 2023, apds a
revisdo do Anexo I, mantendo a redagéo original do corpo e do Anexo | a seguir:

“Portaria n® 659.2023

Revoga a Portaria PGT n°® 1027.2021,
estabelece novas diretrizes para a Gestao
do Portal da Transparéncia do Ministério
Publico do Trabalho e da outras
providéncias.

O PROCURADOR-GERAL DO TRABALHO, em exercicio, no uso da atribuicdo
prevista no inciso XXI do artigo 91 da Lei Complementar n° 75, de 20 de maio de1993,

CONSIDERANDO que a Administragdo Publica rege-se, dentre outros, pelos
principios da publicidade e eficiéncia, previstos no caput do art. 37 da ConstituicdoFederal;

CONSIDERANDO o disposto na Lei Federal n° 12.527/2011, que estabelece ser
dever do Estado assegurar o direito fundamental de acesso a informacao, delineando
dados minimos a serem divulgados em sitios oficiais da rede mundial de computadores pelos
orgaos e entidades publicas, com a utilizagao de ferramenta de pesquisa e linguagem de
facil compreenséao;
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CONSIDERANDO o disposto na Resolugédo n° 86, de 21 de margo de 2012, do
Conselho Nacional do Ministério Publico, que Dispde sobre o Portal da
Transparéncia do Ministério Publico;

CONSIDERANDO a necessidade de aperfeicoamento continuo da transparéncia
administrativa no ambito do MPT como instrumento de controle social;

RESOLVE:

Art. 1° Instituir manual de normas e procedimentos para o processo de Gestao do Portal da
Transparéncia, inserido no macroprocesso Gerir Transparéncia e Atendimento ao Cidadéo,
integrante da Arquitetura de Processos de Gerenciamento do Ministério Publico do
Trabalho - MPT.

Art. 2° Ficam aprovados os procedimentos relativos ao processo Gerir o Portal da
Transparéncia, conforme manual constante do anexo | desta Instrucao.

Art. 3° A Assessoria Técnica, da Secretaria de Planejamento e Gestéo Estratégica — SGE,
sera a area responsavel pela gestéo dos processos aprovados nesta Portaria.

Art. 4°. Sao atribuicbes da Assessoria Técnica:

| - zelar pelo cumprimento das regras estabelecidas no manual de normas e procedimentos
do processo, bem como prestar informacgdes e esclarecimentos sobre sua aplicacao;

[l - monitorar o cumprimento das normas e dos procedimentos pelas secretarias nacionais
e unidades do MPT envolvidas no respectivo processo;

[l - mensurar o desempenho do processo, por meio de indicadores estabelecidos;
IV - propor sempre que necessario, a atualizagéo e revisdo do referido manual;

V - divulgar as atualizagdes do Manual do Portal da Transparéncia do CNMP, no ambito do
MPT;

VI - incentivar o acesso ao site de Monitoramento da Transparéncia;

VIl - avaliar regularmente os itens do Portal da Transparéncia e comunicar aos
responsaveis eventuais descumprimentos das exigéncias normativas quanto a atualizagéo
tempestiva das informagoes;

VIII - dar publicidade aos resultados das avaliagdes realizadas quanto ao grau de
atendimento as normas vigentes de transparéncia pelas unidades do MPT;

IX - comunicar aos responsaveis pelas informagées divulgadas, por meio de relatorios, a
consolidagao das avaliagbes sobre o Portal.
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Art. 5°. Fica estabelecido como indicador para o processo Gerir o Portal da Transparéncia
o Percentual de cumprimento dos requisitos de transparéncia e acessibilidade em
conformidade com as Resolugbes do Conselho Nacional do Ministério Publico.

Art 6°. Sao atribuigbes comuns a todas as areas responsaveis pelas informagdes
divulgadas no Portal da Transparéncia:

| - Manter atualizada na intranet e junto a Secretaria de Tecnologia da Informacgéo e
Comunicacdo do Gabinete do Procurador-Geral do Trabalho a lista de servidores
responsaveis pela alimentagao do Portal da Transparéncia, para garantia da seguranga e
do correto acesso as ferramentas de edi¢cao de contetido do Portal;

[l — Manter atualizadas as informagdes no Portal da Transparéncia e em conformidade com
o formato e demais requisitos estabelecidos no Manual do Portal da Transparéncia do
Ministério Publico;

[ll — Sanar erros nos dados ou que impegam o acesso a eles pelos Cidadaos;

IV — Acompanhar as avaliagdes internas e feitas pelo Conselho Nacional do Ministério
Publico sobre o Portal da Transparéncia, bem como responder prontamente as avaliagdes
quando requisitado;

V — Comunicar ao gabinete do Procurador-Geral eventuais mudangas ou problemas nas
informacdes que impegam o atendimento pleno aos requisitos de verificacao periodica pelo
Conselho Nacional do Ministério Publico.

Paragrafo Unico: Os segmentos responsaveis pelas informagdes relativas aos itens de
menu do 2° nivel de navegacao, estabelecidos no Manual do Portal da Transparéncia do
Ministério Publico, estdo especificados no anexo Il desta Instrugdo.

Art. 7°. Sao atribuicdes da Secretaria de Tecnologia da Informagéo e Comunicagao:

| - Desenvolver, manter e sustentar a infraestrutura tecnolégica necessaria a
disponibilizagéo do Portal da Transparéncia do MPT publicado na Internet;

Il - Desenvolver, manter e sustentar as integragdes e sistemas que se fagam necessarios
para que os segmentos enumerados no Anexo Il alimentem as informagbes
correspondentes no Portal da Transparéncia, em conformidade com os normativos
vigentes, inclusive em relagéo a prote¢éo de dados pessoais.

Art. 8°. Para cumprimento das diretrizes estabelecidas pela Portaria n® 1027.2021, compete
as areas do MPT responsaveis pelas informagées divulgadas no Portal da Transparéncia
realizarem as atividades previstas no processo de trabalho Gerir o Portal da Transparéncia.

Art. 9°. Compete aos segmentos responsaveis das unidades do Ministério Publico do
Trabalho fornecer, de oficio ou quando demandadas, as informagdes necessarias a
garantia da transparéncia institucional.
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Paragrafo unico. As Secretarias Nacionais, no ambito de sua respectiva area tematica,
deverao examinar, consolidar e organizar as informagbes prestadas pelas Secretarias
Regionais e Estaduais com vistas a inclusdo no Portal da Transparéncia

Art. 10. As informacdes constantes do Portal da Transparéncia deverao ser atualizadas até
o décimo quinto dia do més subsequente ao més de referéncia e, diariamente, quando
armazenadas em Sistemas de Banco de Dados institucionais ou em sistemas com
possibilidade de interoperabilidade com o Portal.

Art. 11. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagédo, ficando revogada a
Portaria n® 1027.2021.

assinado eletronicamente
JOSE DE LIMA RAMOS PEREIRA
Procurador-Geral do Trabalho
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do MPT

ANEXO | — Manual de Gerir o Portal da Transparéncia do MPT
encia

~

1. Gerir o Portal da Transpar



O processo consiste na gestdo e coordenacéo do Portal da Transparéncia do MPT, com vistas a manté-lo
atualizado e em conformidade com a normatizagdo vigente.

ELEMENTOS DO PROCESSO

O
Descrigéio

Tendo por base a normatizacdo vigente e as exigéncias de publicagéo, identificar, dentro do Orgdo, as dreas
responsdveis pela alimentag¢do de cada item do Portal da Transparéncia.

0 Descrigéio

Informar a SGE registro com nome, e-mail e telefone dos servidores responsdveis (pontos focais) pela
alimenta¢do do Portal e um respectivo substituto, para os casos de férias ou impedimentos. A drea deve
comunicar sempre que houver alteracdo, mantendo as informagdes atualizadas.

O
Descrigdio

Se houver mudanga do servidor responsdvel (pontos focais) pela alimenta¢do dos dados, solicitar & Diretoria
de Tecnologia da Informacdo (DTI) a atualizagdo da lista de publicadores.

UJ
Descrigéio

Gerenciar dados do banco de servidores, assegurando-se de manté-lo atualizado.

O
Descrigéio

Acompanhar normatizagcdo e orientagdes vigentes certificando-se quanto & observéncia do padrdo
recomendado nos quesitos identidade visual e padrdes de navegagdo da pdgina do MPT.

O

Sempre que identificada alguma ndo conformidade ou oportunidade de melhoria, acionar Secretaria de
Comunicagdio Social (SECOM) e/ou Diretoria de Tecnologia da Informagéio (DTl) para solucionar a pendéncia
ou implementar a melhoria.

Descrigéio

Inserir relatérios atualizados no Portal da Transparéncia. As unidades responsdveis pela alimentagéo dos
dados no Portal devem disponibilizar os arquivos até o dia 10 de cada més, em rela¢cdo ao més anterior. Essa
disponibiliza¢cdo deverd englobar as obrigatoriedades das informag¢des quanto ao formato definido no
Manual da Transparéncia e de acordo com as Resolugdes vigentes do CNMP. Caso as informagdes sejaom
pesquisadas dinamicamente por meio de consulta & ferramenta de Business Inteligence ou solugdo APEX, deverd

Docunent o assinado el etroni camente por JOSE DE LI MA RAMOS PEREI RA em 28/ 11/2024, as 16h51min00s (horéario de Brasilia).

Endereco para verificacao:

CSVYMBVGGQL3RUK3

12276496&ca=

https:// protocol oadni ni strativo. npt. np. br/ processoEl etroni co/ consul tas/val i da_assi nat ura. php?n¥2&i d



ser verificada a disponibilidade da ferramenta.

O
Descrigéio

Apds o dia 10 de cada més, acessar o portal da transparéncia do MPT e verificar se as unidades publicaram
os relatérios de sua responsabilidade. Acessar o site do portal da transparéncia do MPT e entrar em cada
item e seus subitens e verificar se o arquivo do respectivo més foi publicado nos formados ods e pdf, quando
aplicéveis. Acessar cada item do portal e clicar nos links a fim de verificar se estdo vdlidos/executdveis.

Registrar essa verificagdo na planilha de controle.

Descrigéio

Se houver pendéncias/ndo conformidades no més, registré-la(s) na planilha “check list de verificagdo”.

OJ
Descrigdio

Enviar e-mail detalhando a pendéncia/néo conformidade identificada para os responsdveis pelos ajustes, com
cépia para seus substitutos. Registrar na planilha de controle e acompanhar sua resolugdo.

Descrigéio
A verificag@o ocorrerd nos meses de janeiro, abril, julho e outubro, em relagdo ao trimestre anterior.

Verificar todos os itens disponibilizados no Portal da Transparéncia, de acordo com o Manual da
Transparéncia do CNMP. A verificagdo é feita com o auxilio de uma planilha em formato de check list.

Cada item deve ser assinalado de acordo com o grau de atendimento: Atende (AT), Atende Parcialmente (AP)
e Ndo Atende (NA).

Apontar no check list, os itens que ndo atendem as normas vigentes.

Os relatérios que comprovem a(s) pendéncia(s) devem ser baixados e salvos na rede interna para futuras
revisdes oriundas de questionamentos das unidades avaliadas.

Descrigéio

Analisar se as pendéncias apontadas nos periodos anteriores (periodo méaximo de trés meses) foram sanadas,
quando aplicavel. Essas informagdes estéio disponiveis tanto na planilha check list, quanto nos e-mails mensais
de verificagdo que foram enviados aos responsdveis pela publicagdo das informagdes no Portal. Esses dados
subsidiardo a elaborag¢do dos memorandos e relatérios.
Além disso, analisar os resultados dos itens verificados comparando-os com os divulgados na Gltima andlise do
CNMP. Sistematizar informagdes na planilha de controle.

UJ
Descrigéio

Elaborar o ranking do trimestre. Na planilha check list de verificagéo hd uma aba especifica com os resultados
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(pontuagdes) de cada unidade. Deve-se classificar o ranking por percentual e por ordem alfabética.

O
Descrigdio

Atualizar a pdgina do "monitoramento da transparéncia” na intranet, drea especifica para armazenamento e
apresentacdo das avaliages.

Descrigéio

Elaborar memorandos com a informagéo da verificagdo.

Os resultados apurados devem ser enviados trimestralmente e devem considerar:

a) Se as pendéncias, no periodo em andlise, foram sanadas;

b) Apontar os destaques positivos e sugestées de melhoria;

c) Apresentacdo dos resultados de forma grafica, sempre que possivel;

d) Iniciativas e a¢des para corregdo/ajuste das pendéncias identificadas no periodo;
e) Acréscimo de informacdes relevantes.

O
Descrigéio

Caso o memorando aponte itens de ndo conformidade aos requisitos das resolugdes, a drea responsdvel
realizard andlise dos ajustes apontados no documento e providenciard a adequagdo dos itens elencados junto
as respectivas unidades, identificando o motivo do ndo atendimento do item e definindo agdes para evitar
repeticdo da situagdo.

O
Descrigdio

Comunicar as a¢gdes tomadas perante as ndo conformidades apontadas pela SGE.

Descrigdio

Receber os documentos e analisar as consideragdes e apontamentos realizados pelas secretarias e diretorias
nacionais. De acordo com as respostas enviadas realizar tratativas e encaminhamentos, quando cabiveis.
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Art. 2° Revisar e consolidar o Anexo Il da Portaria PGT n° 659, de 8 de maio de 2023, que passa a
contar com a seguinte tabela anexa a presente Portaria.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

assinado eletronicamente
JOSE DE LIMA RAMOS PEREIRA
Procurador-Geral do Trabalho

ANEXO II — Relagédo dos Segmentos responsaveis por alimentar o Portal da Transparéncia do MPT

Item de Menu (1°
nivel de navegacao)

Item de Menu (2° nivel de
navegacgao)

Segmento

Execugao
Orcamentaria e
Financeira

Crédito Orcamentario e Receitas
Préprias

Diretoria de Orgamento e Financas

Fundos: Saldos e Receitas

Diretoria de Orcamento e Financas

Detalhamento das Despesas

Diretoria de Orgcamento e Financas

Despesas por A¢cao Orcamentaria

Diretoria de Orcamento e Financas

Ordem Cronoldgica de Pagamentos

Diretoria de Administracdo da Unidade
Gestora 200200, cada PRT faz a sua

Empenhos e Pagamentos por
Favorecido

Diretoria de Administracdo da Unidade
Gestora 200200, cada PRT faz a sua
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Despesas com Cartdo Corporativo e
Suprimento de Fundos

Diretoria de Administracdo da Unidade
Gestora 200200, cada PRT faz a sua

Diarias e Passagens

Secretaria de Diarias, Passagens e
Hospedagem da Unidade Gestora 200200,
cada PRT faz a sua

Outros Beneficios: pagamentos né&o
registrados em contracheque

Diretoria de Administracdo da Unidade
Gestora 200200, cada PRT faz a sua

Repasses a Fundos e Institutos
Previdenciarios

Diretoria de Orgamento e Financas

Restos a Pagar

Diretoria de Orgcamento e Financas

Limite de Gastos com Pessoal
(Relatdrio de Gestao Fiscal)

Diretoria de Orgamento e Financas

Prestacédo de Contas Anual

Diretoria-Geral

Licitagcdes, Contratos e
Convénios

Licitacoes

Diretoria de Administracdo da Unidade
Gestora 200200, cada PRT faz a sua

Respostas as Impugnagdes e Pedidos
de Esclarecimentos

Diretoria de Administracdo da Unidade
Gestora 200200, cada PRT faz a sua

Dispensas e Inexigibilidades

Diretoria de Administragdo da Unidade
Gestora 200200, cada PRT faz a sua

Aviso de Interesse em Contratacao
por Dispensa

Diretoria de Administracdo da Unidade
Gestora 200200, cada PRT faz a sua

Diretoria de Administracdo da Unidade

Contrato Gestora 200200, cada PRT faz a sua
Convénios e Instrumentos| Diretoria de Administragdo da Unidade
Congéneres Gestora 200200, cada PRT faz a sua

Atas de Registro de Prego Préprias e
Aderidas

Diretoria de Administracdo da Unidade
Gestora 200200, cada PRT faz a sua

Plano de Contratacbes Anual — PCA

Diretoria de Administragdo (Publica PCA do

10
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MPT e cada PRT na intranet)

Edital de
Interessados

Chamamento de

Diretoria de Administracdo da Unidade
Gestora 200200, cada PRT faz a sua

Rol de Licitantes e Bens Pré-
Qualificados

Diretoria de Administragdo da Unidade
Gestora 200200, cada PRT faz a sua

Bens Imoveis

Diretoria de Arquitetura e Engenharia da
PGT, cada PRT faz a sua.

Lista de Obras paradas

Diretoria de Arquitetura e Engenharia da
PGT, cada PRT faz a sua.

Sancgbes Aplicadas aos Contratados

Diretoria de Administragdo da Unidade
Gestora 200200, cada PRT faz a sua

Lista de Empresas Suspensas ou
Impedidas

Diretoria de Administracdo da Unidade
Gestora 200200, cada PRT faz a sua

Prestadores de  Servigos  por
Empresas Terceirizadas

Diretoria de Administracdo da Unidade
Gestora 200200, cada PRT faz a sua

Gestio de Pessoas

Quadro de Membros (ativos/inativos)

Diretoria de Gestao de Pessoas

Quadro de Servidores (ativos/inativos)

Diretoria de Gestao de Pessoas

Pensionistas

Diretoria de Gestao de Pessoas

Servidores Cedidos (para/pelo MP)

Diretoria de Gestao de Pessoas

Servidores em Teletrabalho

Diretoria de Gestao de Pessoas

Colaboradores

Diretoria de Administracdo da Unidade
Gestora 200200, cada PRT faz a sua

Membros/Servidores com Fungdes
Gratificadas ou Cargos em Comissao

Diretoria de Gestao de Pessoas

Estagiarios

Diretoria de Gestao de Pessoas

11
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Plano de Carreira e Estrutura
Remuneratéria (Membros/Servidores)

Diretoria de Gestao de Pessoas

Concursos e Selecbdes Realizados
pelo Orgao

Secretaria da Comissdo de Concurso (para
concurso de membros(as))

Diretoria de Gestdo de Pessoas (para
concurso de servidores e estagiarios da
PGT)

Regionais PRTs (para concurso de
estagiarios)

Cargos Vagos e Ocupados (Membros
e Servidores)

Diretoria de Gestao de Pessoas

Cargos em Comissao e Fungbes de
Confianga Ocupados e Vagos por
Membros e Servidores

Diretoria de Gestao de Pessoas

Provimentos(Membros e Servidores)

Diretoria de Gestao de Pessoas

Vacancias (Membros e Servidores)

Diretoria de Gestao de Pessoas

Sanc¢des Administrativas Aplicadas a
Servidores

Diretoria de Gestao de Pessoas

Planejamento
Estratégico

Objetivos do Planejamento Secretaria de Planejamento e Gestéo

Estratégico e do Plano Plurianual Estratégica

Indicador Secretaria de Planejamento e Gestéo
Estratégica

Meta Secretaria de Planejamento e Gestao
Estratégica

Resultado Secretaria de Planejamento e Gestéao

Estratégica

12
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Contato

Registro de competéncias (atuagao
das areas meio e fim)

Inserir o] regimento interno
atualizado/resolver problema do link
no organograma

Secretaria Operacional (GAB PGT)

Estrutura organizacional

Secretaria Operacional (GAB PGT)

Endereco, Telefone e Horarios de
Atendimento das unidades das areas
meio e fim

Secretaria Operacional (GAB PGT)

E-mail funcional dos membros

Diretoria de Gestao de Pessoas

Contracheque

Remuneracao de todos os membros
ativos

Diretoria de Gestao de Pessoas

Proventos de todos os membros
inativos

Diretoria de Gestao de Pessoas

Remuneracao de todos os servidores
ativos

Diretoria de Gestao de Pessoas

Proventos de todos os servidores
inativos

Diretoria de Gestao de Pessoas

Valores percebidos por todos os
pensionistas

Diretoria de Gestao de Pessoas

Valores percebidos por todos os
colaboradores

Diretoria de Gestao de Pessoas

Verbas Referentes a Exercicios
Anteriores

Diretoria de Gestao de Pessoas

Verbas indenizatérias e outras
remuneracdes temporarias

Diretoria de Gestao de Pessoas
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Atividade-fim

Termos de ajustamento de conduta
firmados

Subsecretaria de Desenvolvimento e
Sustentacdo dos Sistemas da Atividade
Finalistica da SETIC/PGT

Estudos e levantamentos estatisticos
sobre sua atuacao

Subsecretaria de Desenvolvimento e
Sustentacdo dos Sistemas da Atividade
Finalistica da SETIC/PGT

Relagdo de membros participantes de
conselho e assemelhados externos a
instituicao

Secretaria Operacional (GAB PGT)

Recomendagdes Expedidas

Subsecretaria de Desenvolvimento e
Sustentacdo dos Sistemas da Atividade
Finalistica da SETIC/PGT

Audiéncias Publicas Realizadas (Res.
92 CNMP)

Cada PRT faz a sua

Registro de procedimentos
preparatorios com seu andamento no
MP

Subsecretaria de Desenvolvimento e
Sustentacdo dos Sistemas da Atividade
Finalistica da SETIC/PGT

Procedimentos de investigacao
criminal e seus andamentos no MP

Sem responsavel. Nao se enquadra no rol de
atuacado do MPT

Inquéritos Civis e seus andamentos no
MP

Subsecretaria de Desenvolvimento e
Sustentacdo dos Sistemas da Atividade
Finalistica da SETIC/PGT

Inquéritos Policiais e seus
andamentos no MP

Sem responsavel. Nao se enquadra no rol de
atuacao do MPT

Dados e estatisticas da movimentacao
processual por unidade

Subsecretaria de Desenvolvimento e
Sustentacdo dos Sistemas da Atividade
Finalistica da SETIC/PGT

Respostas as perguntas mais

Ouvidoria
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frequentes da sociedade

SIC — Servigo de
informacéao ao
Cidad&o/Ouvidoria

Unidade e autoridade responsavel
pelo SIC

Ouvidoria

Atendimento e Orientagdo ao publico
guanto ao acesso a informacao

Ouvidoria

Informagdo sobre a tramitacdo de
documentos nas respectivas unidades

Ouvidoria

Protocolo de documentos e
requerimentos de acesso a
informacéao

Ouvidoria

Formulario eletrénico de pedido de
informacéao

Ouvidoria

Carta de servico ao cidadao

Secretaria Operacional (Gab PGT)

Pesquisa de satisfacdo com o usuario

Ouvidoria

Boletim de Servico

Diretoria de Administracao

Publicacédo anual do
SIC

Rol das informacgbes desclassificadas
nos ultimos 12 meses

Comissao Permanente de Avaliagdo de

Documentos Sigilosos (CPADS)

Rol de documentos classificados em
cada grau de sigilo, com identificacao
para referéncia futura

Comissao Permanente de Avaliacédo de
Documentos Sigilosos - CPADS

Relatério Estatistico com a quantidade
de pedidos de informagao recebidos,

atendidos e indeferidos, com| Ouvidoria
informagdes geneéricas sobre
solicitacbes
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constitucional a informacéao

Descricdo das acbes desenvolvidas
concretizagao

para




