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MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
SECRETARIA GERAL

INSTRUCAO NORMATIVA N° 10, DE 5 DE JUNHO DE 2020

Atualiza as normas técnicas e os procedimentos relativos ao
processo Gerir o Portal da Transparéncia do Ministério Publico
Federal.

A SECRETARIA-GERAL ADJUNTA DO MINISTERIO PUBLICO
FEDERAL, no uso da atribuicdo que Ihe confere o art. 6°, inciso V, e o artigo 7°, inciso
I11, do Regimento Interno Administrativo do Ministério Publico Federal, aprovado pela
Portaria SG/MPF n° 382, de 5 de maio de 2015, resolve:

Art. 12 Instituir manual de normas e procedimentos para o processo Gerir O
Portal da Transparéncia, inserido no macroprocesso Gestdo da Governanga
Institucional, integrante da Arquitetura de Processos de Gerenciamento do Ministério
Publico Federal - MPF.

Art. 2° Ficam aprovadas as normas técnicas e 0s procedimentos relativos
ao processo Gerir o Portal da Transparéncia, conforme manual constante do anexo |
desta Instrucéo.

Art. 3° A Divisdo de Gestdo do Conhecimento e Transparéncia, da
Secretaria de Modernizacdo e Gestdo Estratégica, serd a area responsavel pela gestao
dos processos aprovados nesta Instrugdo Normativa.

Art. 4° S3o atribuicbes da Divisdo de Gestdo do Conhecimento e
Transparéncia:

| - cumprir as regras estabelecidas no manual de normas e procedimentos
do processo, bem como prestar informaces e esclarecimentos sobre sua aplicacéo;

Il - acompanhar o cumprimento das normas e dos procedimentos pelas
secretarias nacionais e unidades do MPF envolvidas no respectivo processo;

I1l - mensurar o desempenho do processo, por meio de indicadores

estabelecidos;

IV - propor ao Escritério de Processos Organizacionais do MPF
(EPO/MPF), sempre que necessario, a atualizacao e revisdo do referido manual;

V - divulgar as atualizagdes do Manual do Portal da Transparéncia do
CNMP, no &mbito do MPF;

VI - incentivar 0 acesso ao site de Monitoramento da Transparéncia e
atualizar as informag0es periodicamente;

VIl - avaliar mensalmente os itens do Portal da Transparéncia e
comunicar aos responsaveis eventuais descumprimentos das exigéncias normativas
quanto a atualizacao tempestiva das informacoes;


http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/26764

VIII - Dar publicidade aos resultados das avalia¢des realizadas quanto ao grau
de atendimento as normas vigentes de transparéncia pelas unidades do MPF,
trimestralmente;

IX - Comunicar, por meio de relatérios, aos responsaveis pelas
informacdes divulgada no Portal, a consolidacdo das avaliagdes realizadas a cada trés
meses.

Art. 5° S8o atribui¢bes do Escritdrio de Processos Organizacionais do
MPF:

| - promover, sob a demanda da area gestora do processo, a formatacéo, a
atualizacdo e a revisdo pertinentes do manual de normas e de procedimentos do
processo;

Il - providenciar a divulgacdo ds respectivos manual e das suas
posteriores modificacOes.

Art. 6° S&o indicadores do processo Gerir o Portal da Transparéncia:

| - cumprimento dos requisitos de transparéncia e acessibilidade em
conformidade com as Resolucdes do Conselho Nacional do Ministério Pablico;

Il - atendimento aos requisitos da Portaria Conjunta MP/SOF n° 5/2015.

Art. 7° Fica revogada a Instru¢cdo Normativa SG/MPFE n° 15, de 15 de
dezembro de 2016.

Art. 8° Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua

publicacéo.

ELIANA PERES TORELLY DE CARVALHO

Este texto ndo substitui o publicado no DMPF-e, Brasilia, DF, 10 jun 2020. Caderno
Administrativo, p. 2.
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Anexo |
Manual de verificagao das informagoes publicadas
no Portal da Transparéncia do MPF
(Processo Gerir o Portal da Transparéncia)
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FLUXO DO PROCESSO GERIR O PORTAL DA TRANSPARENCIA

PN ——




(J1. Atualizar informac6es no Portal

Executante(s)
Secretarias Nacionais e unidades do MPF.

Entrada(s)
Resolugbes CNMP n2 86, 89 e 82 do Conselho Nacional do Ministério Publico - CNMP e o
Manual do Portal da Transparéncia do Ministério Publico.

Forma de execugao

Tarefa(s) Como fazer

As secretarias nacionais devem disponibilizar os relatérios até o dia 10
de cada més, em relagdo ao més anterior.

Essa disponibilizagdo deverd englobar as obrigatoriedades das
informagdes quanto o formato definido no Manual da Transparéncia e
de acordo com as Resolugdes vigentes do CNMP. Caso as informagdes
sejam pesquisadas dinamicamente por meio de consulta a ferramenta
de Business Inteligence ou solugdo APEX, devera ser verificada a
disponibilidade da ferramenta.

Inserir relatdrios
atualizados no
Portal da
Transparéncia.

Saida(s)
Portal da Transparéncia atualizado.

Observagdes
As versOes atualizadas das resolugbes e do Manual podem ser encontradas em
http://www.cnmp.mp.br/portaldatransparencia/transparencia-mp-brasileiro

2. verificar disponibilizagdo de relatérios

Executante(s)
Divisdo de Gestdo do Conhecimento e Transparéncia/SGE.



Entrada(s)
Apds o dia 10 de cada més, acessar o portal da transparéncia do MPF e verificar se as
unidades publicaram os relatérios de sua responsabilidade.

Forma de execugdo

Tarefa(s) Como fazer
Acessar o site do portal da Entrar em cada menu e seus submenus e
transparéncia do MPF, verificando a verificar se o relatdrio do respectivo més foi
existéncia de dados em todos os menus | publicado nos formatos ods e pdf, quando
e submenus. aplicaveis.

Validar os links e paginas do portal da Acessar cada menu do portal e clicar nos links a
transparéncia. fim de verificar se estdo vélidos/executdaveis.

Saida(s)
Verificagdo mensal realizada.

Observagdes

Em caso de pendéncias, envia-se e-mail aos responsdveis. Caso ndo haja pendéncias, a
informagdo sera mantida na planilha de controle para que seja compilada quando for
realizada a avaliagdo trimestral.

Os. Registrar pendéncias

Executante(s)
Divisdo de Gestdo do Conhecimento e Transparéncia/SGE.

Entrada(s)
Se houver pendéncias no més, registra-las na planilha "check list de verificagdo".

Forma de execugdo

Tarefa(s) Como fazer

Abrir o arquivo com o check list de
Registrar as ndo conformidades na planilha | verificagdo e digitar as pendéncias na célula
de verificagdo na coluna "observagdes". gue corresponda ao item ndo conforme.




Abrir solicitagdo no Sistema Nacional de
Pedidos (SNP) para os links que ndo forem
validados durante a verificagdo mensal.

Acessar o SNP e abrir pedido para a
Secretaria de Comunicagdo Social (SECOM)
informando os links que apresentam
problemas.

Comunicar as pendéncias identificadas.

Enviar e-mail os responsaveis pelos ajustes
das pendéncias identificadas.

Saida(s)
Planilha de check list trimestral atualizada.

Sistemas
SNP; GroupWiseMPF.

(Ja. verificar atendimento de itens

Executante(s)

Divisdo de Gestdo do Conhecimento e Transparéncia/SGE.

Entrada(s)

As informagdes devem estar publicadas no portal da transparéncia do MPF de acordo com
o previsto no Manual do Portal da Transparéncia do Ministério Publico, elaborado pelo

CNMP.

Forma de execugdo

Tarefa(s)

Como fazer

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),
Ndo Atende (NA).




Na planilha de check list hd uma aba denominada "geral"
e outra, "unidades".

Nos itens que forem identificadas pendéncias, essas
devem ser classificadas, quanto ao seu grau de

Apontar, no check list, os itens | atendimento, tanto na aba "geral", quanto nas abas das

que ndo atendem unidades, individualmente.
integralmente as normas
vigentes. Os relatdrios que comprovem a(s) pendéncia(s), devem

ser baixados e salvos na rede interna para futuras
revisdes oriundas de questionamentos das unidades
avaliadas.

Saida(s)
Relatério trimestral de monitoramento do portal da transparéncia e o percentual de
atendimento das unidades do MPF (Consulta).

Observagoes

As informacGes devem ser atualizadas, mensalmente, de acordo com as normas vigentes,
pelas unidades responsaveis. Contudo, a verificagdo, realizada pela Divisdo de Gestdo do
Conhecimento e Transparéncia (DGCT/SGE), ocorrerd nos meses de janeiro, abril, julho e
outubro, em relagdo ao trimestre anterior.

Us. Elaborar ranking

Executante(s)
Divisdo de Gestdo do Conhecimento e Transparéncia/SGE.

Entrada(s)
Planilha de check list trimestral concluida com as andlises do periodo.

Forma de execugdo

Tarefa(s) Como fazer

Na planilha check list de verificagdo hd uma aba (Consulta)
com os resultados (pontuagdes) de cada unidade. Deve-se
classificar o ranking por percentual e por ordem alfabética e
gerar PDF dessa planilha.

Elaborar o Consulta
(ranking) do trimestre.




Saida(s)
Ranking elaborado.

Observagoes

Apos a consolidagdo do ranking, é preciso elaborar os relatérios que comunicardo os
resultados aos responsaveis pela publicagdo das informag6es no Portal da Transparéncia.

Js. Elaborar relatérios

Executante(s)

Divisdo de Gestdo do Conhecimento e Transparéncia/SGE.

Entrada(s)

Planilha de check list mensal concluida e andlises das informagdes comunicadas nos

periodos anteriores.

Forma de execugdo

Tarefa(s)

Como fazer

Analisar se as pendéncias apontadas nos
periodos anteriores (periodo maximo de
trés meses) foram saneadas, quando
aplicével.

Resgatar as pendéncias anteriores e
verificar se foram saneadas. Essas
informacdes estdo 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 elaboragdo dos relatérios.

Elaborar relatérios sobre a verificagao
realizada e envia-los as Secretarias
Nacionais, com cépia as Assessorias e
SecOes de Planejamento e Gestdo
Estratégica e a Secretaria-Geral do MPF.

Os resultados apurados devem ser
enviados, trimestralmente, via Unico, ao
setor onde esteja lotado o servidor
responsavel pela inser¢do de dados no
Portal e devem considerar:

a) Verificar  se as pendéncias
apontadas, no periodo em andlise, foram
saneadas;

b) Apontar os pontos de destaque
positivos e sugestdes de melhoria;




c) Apresentar resultados de forma

gréfica;
d) Evidenciar iniciativas e agdes para
corregdo/ajuste das pendéncias

identificadas no periodo;

e) Acrescentar demais informacgdes
relevantes.

Saida(s)
Resultados trimestrais da avaliagdo do Portal da Transparéncia comunicados e pendéncias
ndo saneadas reiteradas. Relatdrios elaborados.

Observagoes

ApOs a elaboragdo dos relatdrios, € preciso realizar trés agdes: 1) atualizar os resultados da
verificagdo na intranet, na pagina do Monitoramento da Transparéncia; 2) solicitar
divulgagdo de noticia na intranet; 3) comunicar os resultados as dreas responsaveis.

Sistemas
Sistema Unico; GroupWise MPF.

D7.Disponibi|izar resultados

Executante(s)
Divisdo de Gestdo do Conhecimento e Transparéncia/SGE.

Entrada(s)
Relatdrios trimestrais de verificagdo.

Forma de execugao

Tarefa(s) Como fazer

Comunicar os resultados | Enviar nota técnica com as ndo conformidades encontradas as
as secretarias nacionais, | secretarias nacionais responsaveis pela insergdo das

unidades e a Secretaria- | informagdes no Portal da Transparéncia, as unidades e a
Geral. Secretaria-Geral, para ciéncia e providéncias cabiveis.




Saida(s)
Resultados da avaliagdo sdo comunicados aos interessados.

Observagdes

Ao comunicar os resultados as secretarias nacionais e as unidades, deve-se indicar a forma
como deve/pode ser saneada cada pendéncia. H4 modelos de documentos dessas notas
técnicas no sistema Unico.

Sistemas
Sistema Unico; GroupWise MPF.

Js. solicitar divulgag¢do de noticia

Executante(s)
Divisdo de Gestdo do Conhecimento e Transparéncia/SGE.

Entrada(s)
Planilha de check list mensal concluida e arquivo em PDF do Consulta.

Forma de execugdo

Tarefa(s) Como fazer

Enviar e-mail a
assessoria da SGE,

contendo:
Enviar informagdes a area responsavel na SGE para que seja a) destaques e detalhes
aberto SNP de elaboragdo da noticia que divulgard o resultado | sobre a avaliagdo
da avaliagdo nacionalmente. realizada;

b) Estimativa de prazo
para a divulgagdo da
noticia.

Saida(s)
Resultados da avaliagdo comunicados para todo o MPF.




Observagdes

A noticia deve ser divulgada impreterivelmente no més subsequente ao que ocorrer a
avaliagdo, visando a tempestividade na comunicagdo dos resultados.

Sistemas

SNP; GroupWiseMPF.

(Jo. Atualizar intranet

Executante(s)
Divisdo de Gestdo do Conhecimento e Transparéncia/SGE.

Entrada(s)

Resultado da avaliagdo mensal (planilha check list);
Noticia do Consulta;

Ranking Consulta;

Relatdrio trimestral (notas técnicas);

Guias rapidos da transparéncia, quando houver.

Forma de execugao

Tarefa(s) Como fazer

Com login e senha de acesso, inserir, na intranet,
as seguintes informacgdes:

a) Link da noticia do Consulta no menu "noticias";

Atualizar a pagina do "monitoramento | b) Ranking das unidades na aba Consulta, em PDF;
da transparéncia" na intranet. c) Relatdrio analitico com check list de verificagdo,

em excel e PDF, na aba Consulta;
d) Notas técnicas, quando houver, na aba
"Avaliagdes/cronograma".

Saida(s)

Pdagina do monitoramento da transparéncia atualizada.

UJ10. Realizar ajustes solicitados

Executante(s)
Secretarias Nacionais e unidades do MPF.

Entrada(s)

Relatdrios enviados pela Divisdo de Gestdo do Conhecimento e Transparéncia/SGE.

Forma de execugdo

Tarefa(s) Como fazer
Caso o relatdrio aponte itens de ndo conformidade aos requisitos das
resolugdes, a secretaria nacional responsdvel realizara analise dos ajustes
Analisar o | apontados nos relatérios e providenciard a adequag3o dos itens apontados
relatorio junto as respectivas unidades, identificando o motivo do ndo atendimento
recebido. | do item e definindo a¢des para evitar repetic3o da situacdo.

Saida(s)




