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Apresentacao

A Portaria MTP n? 849, de 29 de novembro de 2021, trata, dentre outros
assuntos, da elaboragao de orientagdes técnicas relativas as matérias de competéncias
da Secretaria de Trabalho. Orientacdes técnicas sdo atos elaborados pelas autoridades
maximas das unidades competentes (conforme §22 do art. 22 e inciso | do art. 18 da
Portaria MPT n2 849, de 2021), que visam harmonizar e uniformizar a atuagdo estatal,
conferindo maior seguranca juridica a aplicagcdo das normas. As orientacdes técnicas ndo
sao atos normativos, uma vez que ndo inovam a legislagao, tampouco geram direitos ou
criam obrigacdes aos administrados; ao contrdrio, constituem-se em meros atos de
orientacdo aos agentes publicos que expressam o entendimento das unidades acerca de
determinado tema de sua area de competéncia.

A Portaria MPT n2 849, de 2021, foi atualizada pela Portaria MTP n2 3.003, de 26
de setembro de 2022, para detalhar requisitos, caracteristicas e procedimentos para a
elaboracdo de orienta¢des técnicas. O presente manual estabelece orientaces que
aprofundam o conteldo da Portaria MTP n2 3.003, de 2022, definindo aspectos formais
e fornecendo exemplos para que as orientacdes técnicas produzidas pelas unidades
competentes mantenham um Unico padrdo, permitindo sua melhor sistematizacao.



Caracteristicas das Orientagdes Técnicas

O inciso Ill do art. 22 da Portaria MTP n2 849, de 29 de novembro de 2021, assim
define as orientacdes técnicas: “atos de orientagao técnica, desprovidos de contetido
normativo, aos agentes publicos quanto a aplicagdao de normas legais, cujos objetivos
sao harmonizar e uniformizar a atuagao estatal.” Essa definigdo contém as principais
caracteristicas das orientagdes técnicas, a saber:

e s3do atos de orientagao Q
e nao sao atos normativos 9
e expressam o entendimento das unidades acerca de determinado tema Q

e nadoinovam a legislagao 0
e dirimem conflitos de interpretacdao de agentes publicos sobre determinada Q
situacdo, fixando entendimento da autoridade mdaxima da unidade

e nado geram direitos e ndo criam obriga¢des aos administrados 0

e padronizam, harmonizaram e uniformizam a atuacdo dos agentes publicos Q

Caso uma orientacdo técnica detenha conteddo normativo - isto é, se ela inova a
legislagdo, gera direitos ou cria obrigagdes aos administrados, - essa orientagao técnica
serd cancelada e convertida em proposta de portaria ou de instru¢do normativa, cujo
tramite esta regulamentado na Secdo Il do Capitulo | da Portaria MTP n2 849, de 2021.

Orientagdo técnica Proposta de portaria ou
de IN

Portaria MPT n2 849, de 2021, Art. 11, Pardgrafo unico. Na hipdtese de a orientagdo
técnica ter conteudo normativo ou envolver duvida juridica de relevédncia e
repercussdo geral, ela serd convertida em proposta de portaria ou instrugdo
normativa e seguird o procedimento previsto nos art. 72 a 10.

As orientagOes técnicas destinam-se aos agentes publicos, e
seu conteudo vincula os agentes quanto a execugdo e
aplicacdo de normas legais (§42 do art. 22 da Portaria MPT n2
849, de 2021).




Competéncia para Elaboragao de Orienta¢Ges Técnicas

As unidades competentes para elaboracdo de orientagles técnicas estdo
dispostas no §22 do art. 22 da Portaria MTP n2 849, de 29 de novembro de 2021:

“§ 22 A proposicGo de portarias e instru¢des normativas e a elaboragdo de
orientacbes técnicas compete, observadas suas dreas de competéncia, ao
Gabinete da Secretaria de Trabalho, as suas Coordenagbes-Gerais e as suas

Subsecretarias.”

Atualmente, a estrutura regimental da Secretaria de Trabalho estd disposta no
Decreto n2 11.068, de 10 de maio de 2022. De acordo com essa estrutura, as unidades
competentes para elaboracao de orientacdes técnicas sao:

Unidade
Secretaria de Trabalho

Competéncias (rol exemplificativo)
Assuntos gerais de politicas trabalhistas.

Subsecretaria de
Inspecgao do Trabalho

Assuntos do Sistema Federal de Inspe¢dao do Trabalho;
fiscalizacdao do trabalho; fiscalizagdo dos recolhimentos de

FGTS; e normatizacdo de saude do

trabalhador.

seguranga e

Subsecretaria de
Politicas Publicas de
Trabalho

Gestdo do seguro-desemprego, do abono salarial e de
outros beneficios; e assuntos relacionados a identificacao
do trabalho e ao registro profissional.

Subsecretaria de
Relag¢6es do Trabalho

Legislagdao sindical; assuntos relacionados a negociagao
coletiva e mediacdo; e registro de empresas de trabalho
temporidrio.

Subsecretaria de
Estudos e Estatisticas
do Trabalho

Gestdo da Classificacdo Brasileira de Ocupagdes - CBO, da
RAIS e do eSocial.

Subsecretaria de
Capital Humano

Gestdo de politicas publicas de qualificacao profissional e
desenvolvimento profissional.

Coordenagao-Geral de
Recursos

Contencioso  trabalhista; gestdo dos  processos
administrativos de auto de infracdo e de notificacdes de
débitos de FGTS; e gestdo da atividade de analise de autos
de infragdo e de notificacdes de débitos de FGTS.

Coordenagdo-Geral de
Legislacdo e Normas

Normatizagao trabalhista e assuntos relacionados a
demandas judiciais.

Coordenagdo-Geral de
Unidades
Descentralizadas

Gestdo das Superintendéncias Regionais do Trabalho.

Coordenagdo-Geral de
Projetos Estratégicos

Gestdo de planejamento e projetos estratégicos da
Secretaria de Trabalho.

A elaboracao da orientacdo técnica se perfaz por meio da assinatura da nota

técnica de que trata o art. 11 da Portaria MTP n2 849, de 2021. Para assegurar a
impessoalidade, a nota técnica que justifica a elaboracao da orientagdo técnica sera
assinada somente pela autoridade maxima da unidade competente, isto é, pelo
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Secretdrio de Trabalho, pelos Subsecretdrios ou pelos Coordenadores-Gerais das
unidades arroladas na tabela acima, conforme suas respectivas areas de competéncia
(alinea “c” da Se¢do 1 do item Il do Anexo Il da Portaria MTP n2 849, de 2021).

Por se tratar de ato de orientagdao, e nao um ato normativo, as
orientagdes técnicas ndao sao submetidas a andlise da Consultoria Juridica

do Ministério do Trabalho e Previdéncia.

Origem/Motivagao das Orientag¢des Técnicas

A Segdo 2 do item | do Anexo Il da Portaria MTP n2 849, de 29 de novembro de
2021, dispde sobre as situagdes passiveis de orientagdes técnica, isto é, aquelas
situagdes que motivam ou ddo origem a elaboragdo das orientagdes técnicas:

2. MOTIVACAO

Ou seja, quem decide se
uma orientagdo técnica

deve ser elaborada é a
autoridade maxima da
unidade competente.

¢ a) Sdo situagdes passiveis de orientacdo aquelas que
decorrem ou que podem decorrer da atuac¢do de
agentes publicos de forma ndo padronizada, e que
exigem o estabelecimento de uma orientagdo técnica
das autoridades centrais citadas no §2° do art. 22 da
Portaria n?® 849, de 2021.

b) As orientagdes técnicas terdo como origem:

i. diagndstico interno da unidade: quando a
propria unidade competente para elaborar a
orientacGo técnica identifica, sem  ser
provocada, situa¢do passivel de orientacgdo;

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

iii. consulta externa: quando a unidade
competente para elaborar a orientacdo técnica
recebe consulta de outro orgGo da
administracGo ou de administrado acerca de
situagdo passivel de orientagdo.

¢c) A avalia¢do quanto a oportunidade e conveniéncia

de elaborar orientagdio técnica oriunda de consulta
interna ou externa caberd exclusivamente a unidade
competente para elaborar a orientagdo técnica.

Como as orientagdes
técnicas  expressam

o entendimento  da
unidade acerca de um
assunto, E
orientagées

técnicas
sao comumente
elaboradas quando ha
mais de uma
interpretagao possivel
face a determinada
situagao.




Caso haja uma consulta, seja interna ou externa, e a unidade competente
decidir por ndo elaborar orientacdo técnica a partir dessa consulta, a
unidade ndo precisa justificar sua decisao.

Forma das Orientagoes Técnicas

Anteriormente a edi¢do da Portaria MTP n2 849, de 29 de novembro de 2021, os
atos de orientacdo emitidos pelas unidades competentes ndao detinham forma ou
regulamentacdo préprias. O contelddo das orientacdes era expresso por documentos ou
atos tais como enunciados, precedentes administrativos, recomendac¢bes, notas
técnicas, oficio-circulares ou notas informativas.

A partir da publicagao do Decreto n2 10.854, de 10 de novembro de 2021, que
por meio do §42 do art. 82 revogou os documentos e atos acima citados, houve a
necessidade de regulamentar a elaboracdo dos atos de orientacdo pelas unidades da
Secretaria de Trabalho. Essa regulamentagao ocorreu por meio da Portaria MTP n2 849,
de 2021, que criou a figura das orientagdes técnicas como Unico instrumento para
externar o entendimento das unidades competentes:

Art. 22, § 32 As unidades vinculadas & Secretaria de Trabalho é vedado emitir
instrugcdes ou orientacbes por meio de instrumentos diversos dos previstos nesta
Portaria, tais como precedentes administrativos, notas técnicas, notas
informativas, oficios-circulares, recomendac¢des, diretrizes ou congéneres.

A Portaria MTP n2 3.003, de 26 de setembro de 2022, que alterou Portaria MTP
n2 849, de 2021, previu duas formas para as orienta¢des técnicas: 1) ementas e 2)
manuais.

Ementas de Orientagao Técnica

As ementas de orientacdo técnica sdo verbetes objetivos, concisos e diretos que
sintetizam o entendimento da unidade competente acerca de determinado assunto.
Elas se assemelham as sumulas de tribunais, aos antigos precedentes administrativos
emitidas pela entdo Secretaria de Inspecdo do Trabalho e aos antigos enunciados
emitidos pela entdo Secretaria de Relagdes do Trabalho.

Conteudo

As ementas constituem a forma mais comum de orientacdo técnica para uma
unidade expressar seu entendimento sobre determinado tema, visando uniformizar e
harmonizar a atuacdo dos agentes publicos a ela subordinados. Assim, por exemplo, se
existir mais de uma interpretacdo possivel sobre determinada situacdo, a ementa
registrard a interpretacao da unidade, vinculando os agentes publicos e assegurando a
uniformizacdo e harmonizacao da atuacao estatal.



Relativamente ao conteudo das orientagdes técnicas, o Anexo Il da Portaria MTP

n2 849, de 2021, prevé:
a) As orientagdes técnicas terdo forma de:

i. ementa: estabelecem orientacbes de
natureza impessoal e geral aplicdveis

A

partir desses dispositivos, é possivel

identificar as principais caracteristicas das
ementas de orientagdo técnica:

ndo somente a situagcdo concreta que
levou a sua elaboragdo, mas a todas
situagdes andlogas; [...]

[...]

b) As orientagdes técnicas elaboradas em forma
de ementa deverdo ter apenas um sentido, néo

»
> o

devendo ter reda¢do ambigua, obscura ou que
deixe margem para interpretacoes dispares.

c) As orientagdes técnicas elaboradas em forma
de ementa serdo concisas, precisas e diretas em

seus enunciados, ndo devendo apontar a
situag¢do que motivou sua elaboragéio, tampouco
apresentar digressées como conceituagoes,
exemplificagbes, levantamentos historicos ou
diferentes interpretacbes ou correntes de
pensamento acerca do assunto.

impessoalidade e generalidade: as
ementas de orientagdo técnica serdo
impessoais e gerais, pois o entendimento
da unidade expresso pela ementa nao se
limitara ao caso ou situagdo concreta que
motivou sua elaboragdo, mas também a
situagdes semelhantes;

clareza: justamente por pacificar um
entendimento da unidade competente, a
ementa de orientagdo técnica deve ser
clara e ndo ter ambiguidade, obscuridade
ou permitir interpretacdes diferentes; e

objetividade: as ementas de orientagdo
técnica devem ser concisas, precisas e
diretas ao apontar o entendimento da
unidade acerca da situagdo sobre a qual
versa. Detalhamentos e pormenores
como conceituagdes, levantamentos
histéricos e outras digressdes podem
constar da nota técnica que justifica a
elaboracgdo da orientagdo técnica, nunca
da ementa.

Elementos Formais das Ementas de Orienta¢ao Técnica

Nos termos da Sec¢do 1 do item Il do Anexo Il da Portaria MTP n2 849, de 29 de
novembro de 2021, as ementas de orienta¢ao técnica conterdo os seguintes elementos

formais:

a) As orientagbes técnicas elaboradas em forma de ementa conterdo os sequintes

elementos:

i. cabeg¢alho: indicacéo da temdtica e da sintese da orientagéo, apresentadas por

meio de palavras-chave;

ii. dispositivo: o enunciado da orientagdo; e

iii. base legal: fundamentacdo normativa para a orientagdo elaborada.

[..]




ﬁprimeira palavra-chave de\h

identificar a competéncia da
unidade que elaborou a
orientagdo técnica.

Exemplos
SIT - INSPEGCAO DO TRABALHO
SRT - RELACOES DO TRABALHO
SPPT - BENEFICIOS
CGR - CONTENCIOSO ADMINISTRATIVC

CGUD -> UNIDADES DESCENTRALIZADAS

e A penultima palavra-chave

deve apresentar o objeto da
orientagdo técnica.

e A Ultima palavra-chave deve
ser a sintese do enunciado da
orientagdo técnica, podendo,
nesse caso, a palavra-chave

@

1.1. Cabegalho das ementas
a) O cabecalho é a parte superior e introdutéria da ementa,
composto por um conjunto de palavras-chave que indicam a
temdtica geral e a sintese da orientagdo técnica.
b) O cabegalho serd dividido em trés partes:

i. identifica¢do do assunto;

ii. objeto da orientagéo; e

iii. sintese do enunciado da orientagdo.

c) O cabecalho serd grafado sempre em letras maidsculas e as
palavras-chave serdo separadas por ponto final.

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

Qode ser uma frase verbal. /

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

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

1.2. Dispositivo das ementas

a) O dispositivo é composto por frases verbais que

apresentam o enunciado da orientagdo.

b) O dispositivo serd estruturado em pardgrafos
numerados, mesmo que haja somente um pardgrafo.

¢) O dispositivo deve atender ao art. 14 do Decreto n®
9.191, de 12 de novembro de 2017.

/Recomenda-se o uso de uma\

frase  por pardgrafo  no
dispositivo da ementa. Todavia,
caso isso prejudique a clareza
ou coesdo textual, a unidade
podera utilizar mais de uma

frase por paragrafo. /

-

1.3. Base legal das ementas

a) A fundamentacdo legal serd identificada da seguinte forma:

"Base legal:

[item/alinea/inciso/pardgrafo/artigo] da [norma] n® [numero], de [dia] de [més] de

[ano].".

Exemplos de Ementas de Orientagao Técnica

Os exemplos a seguir sdao meramente ilustrativos, e seus conteddos nao
necessariamente refletem o entendimento das respectivas areas:




Exemplo 1 (com observacées):

Orientagdo Técnica SIT/n2 1/2022

INSPECAO DO TRABALHO.! SEGURANCA E SAUDE NO TRABALHO.? NR-12.3
CAPACITACAO PARA OPERACAO DE MAQUINAS E EQUIPAMENTOS.* MATERIAL
DIDATICO PARA TREINAMENTO DE TRABALHADORES.> OBRIGATORIEDADE DE
MATERIAL EM LINGUA PORTUGUESA.®

1. Para fins de fiscalizacdo do cumprimento do item 12.16.4 da NR-12, considera-se
linguagem adequada para o material didatico utilizada no treinamento dos
trabalhadores aquela em lingua portuguesa.

2. Excepcionalmente, admite-se material diddtico em lingua estrangeira
especificamente para trabalhadores estrangeiros, desde que esses trabalhadores nao
dominem a lingua portuguesa e o material seja fornecido no vernaculo de sua
nacionalidade.”

Base legal: itens 12.5.17, 12.12.4, 12.13.2 e 14.1 da Norma Regulamentadora 12 - NR-
12.8

(1) Palavra-chave mais ampla / competéncia da unidade

(2) Palavra-chave de especificacéo / subdivisdo do assunto

(3) Palavra-chave de especifica¢éo / subdiviséo do assunto

(4) Palavra-chave de especifica¢éo / subdiviséo do assunto

(5) Palavra-chave que apresenta o objeto da orientagdo técnica

(6) Palavra-chave que apresenta sintese da regra definida pela orientagdo técnica
(7) Dispositivo

(8) Base legal

Exemplo 2:
Orientagdo Técnica CGR/n2 1/2022

CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO. AUTO DE INFRACAO. PRESUNCAO DE VERACIDADE.
NECESSIDADE DE DEMONSTRAR O ILICITO TRABALHISTA SOB PENA DE
IMPROCEDENCIA.

1. A presuncao de veracidade do auto de infracdo ndo desobriga o Auditor-Fiscal do
Trabalho de demonstrar os fatos que o levaram a concluir pela existéncia do ilicito
trabalhista.

2. A ndo demonstracdo do descumprimento de dispositivo legal no auto de infracdo
poderd acarretar sua improcedéncia.

Base legal: inciso IV do art. 62 da Portaria MTP n2 667, de 8 de novembro de 2021.
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Exemplo 3:
Orientagdo Técnica SIT/n2 2/2022

INSPECAO DO TRABALHO. FISCALIZAGAO DO TRABALHO. JORNADA DE TRABALHO.
INTERVALOS INTERJORNADA E INTRAJORNADA. SUPRESSAO OU REDUGAO INDEVIDA.
PAGAMENTO NAO ELIDE ILICITO TRABALHISTA.

1. Para fins de fiscalizagdo da jornada de trabalho, o pagamento de horas de intervalo
interjornada ou intrajornada suprimidos ou reduzidos indevidamente ndo
descaracteriza a infragdo por supressdo ou reducao dos periodos de descanso.

2. Alinfragdo subsiste ainda que a supressao ou reduc¢ao seja indenizada.

Base legal: arts. 66 e 71 da CLT.

Exemplo 4:
Orientagdo Técnica SPPT/n? 1/2022

SEGURO-DESEMPREGO. HABILITACAO. TRABALHADOR FORMAL. EMPREGADO
DOMESTICO. RECURSO CODIGO 550. EFEITOS DO TERMINO DA VIGENCIA DA LEI N2
13.979, DE 6 DE FEVEREIRO DE 2020, NA RESOLUCAO CODEFAT N¢ 873, DE 24 DE
AGOSTO DE 2020.

1. A Resolucdo Codefat n? 873, de 24 de agosto de 2020, ndo deve mais ser aplicada
para solicitacdes de habilitacdo no Programa do Seguro-Desemprego cujos prazos de
120 (cento e vinte) dias, relativo ao trabalhador formal, ou de 90 (noventa) dias, relativo
ao empregado doméstico, se encerrem a partir de 01 de janeiro de 2021.

2. Para solicitacdes de habilitacdo cujo prazo de 120 (cento e vinte) ou 90 (noventa) dias
termine ou tenha terminado a partir de 01 de janeiro de 2021, ndo podera o agente
publico ou colaborador deferir recurso 550 para fins de retirar a respectiva notificacao
de perda do prazo, mesmo que a demissao do trabalhador requerente seja em data
anterior a 31 de dezembro de 2020.

3. Quando da analise de recursos com resultado de indeferimento pelo motivo
elucidado nesta orientac¢ao técnica, o operador do Sistema Mais Emprego devera inserir
o seguinte texto padrdo no sistema: “Prezado requerente, considerando o término de
vigéncia do Decreto Legislativo n® 6/2020 em 31 de dezembro de 2020, sua solicitagéo
de habilita¢Go no Programa do Seguro-Desemprego ndo estd abrangida pela Resolugéo
Codefat n? 873/20 estando fora do prazo, motivo pelo qual indeferimos a presente
solicitagdo.”

4. Somente os requerimentos cujos prazos tenham terminado antes de 31 de dezembro
de 2020, por término do prazo dentro do periodo abrangido pela Resolu¢cdo Codefat n?
873, de 2020, é que continuardo a ser regidos por ela.
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Base legal: art. 52 do Decreto Legislativo n2 6, de 6 de marco de 2020; art. 22 da
Resolucdo Codefat n? 873, de 24 de agosto de 2020; e art. 15 da Resolucdo Codefat n?
467, de 21 de dezembro de 2005.

Nota Técnica das Ementas de Orienta¢ao Técnica

A elaboracdo da orientacdo técnica se perfaz por meio da assinatura da nota
técnica (conforme art. 11 da Portaria MTP n2 849, de 2021). Em outras palavras, ndo
existe um documento no SEl denominado “orientacdo técnica”; a ementa da orientacao
constara num campo especifico da nota técnica, do qual serd extraido o texto para
publicizagdo no portal gov.br.

Para elaborar a orientacdo técnica, a unidade iniciard no SEl processo do tipo
“Gestdao Administrativa: Normatizagdao Interna”. Para as ementas de orientagdo

técnica, a unidade devera utilizar modelo de documento disponivel no icone i] do SEI
intitulado “Nota Técnica - Ementa de Orientagdo Técnica”. Em resumo, a unidade
deverd preencher as seguintes informacdes na nota técnica:

e Sintese da situag¢do passivel de orientagdo: um breve resumo da
origem/motivacdo para elaboragdo da orientagdo técnica pela unidade.
Caso a orientacao técnica se origine de consulta interna ou externa,
caberd a unidade decidir se junta a consulta na integra ao processo SEI.

A sintese da situacdo passivel de orientacdo ndo devera
conter informacdes sigilosas ou restritas nos termos da Lei
n? 12.527, de 18 de novembro de 2011 - Lei de Acesso a
Informacado, da Lei n2 13.709, de 14 de agosto de 2018 -
Lei Geral de Prote¢dao de Dados Pessoais, ou do inciso lll
do art. 35 do Decreto n? 4.552, de 27 de dezembro de
2002 - Regulamento da Inspec¢do do Trabalho.

e Fundamentagdo: a unidade devera apontar as razdes faticas e juridicas
gue levaram ao enunciado da ementa de orientacdo técnica.

e Conclusao: reflete o enunciado da orientacdo técnica, isto é, o
entendimento da unidade acerca da situacdo posta.

e Declaragao de auséncia de conteido normativo: a unidade devera
declarar, de forma fundamentada, que a ementa de orientagao técnica
ndo tem conteddo normativo e nao envolve duvida juridica de relevancia
e repercussao geral, nos termos do paragrafo Unico do art. 11 da Portaria
n? 849, de 2021.

e Ementa de orientagao técnica: texto na integra da ementa de orientagao
técnica.
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e Tabela para publicizagao: tabela que sera publicizada no portal gov.br. A
tabela contera diversas informacées (tais com o nUmero da orientacdo
técnica, a integra da ementa e a indicacao do nimero do processo SEl no
qual a orientacdo foi elaborada). OrientacGes adicionais sobre a tabela
serdo abordadas nas pdginas 18 a 20 do presente manual.

Vale ressaltar que a nota técnica que justifica a elaboracdo da ementa de
orientacgao técnica sera assinada somente pela autoridade maxima que a elaborou,
assegurando a impessoalidade da orientac¢ao (alinea “c” da Se¢do 1 do item Il do Anexo
IIl da Portaria MTP n2 849, de 2021).

A unidade podera elaborar mais de uma ementa de orientagao
técnica por processo. Nesse caso, basta a unidade utilizar uma Unica nota
técnica e preencher as informacg6es acima indicadas para cada ementa de
orientacdo técnica elaborada por meio daquela nota.

Manuais de Orientagao Técnica

Os manuais de orientagdo técnica sdo guias elaborados de forma sistematizada
para padronizar e uniformizar rotinas internas especificas dos setores vinculados as
unidades competentes.

Conteudo

Cabera a cada unidade sistematizar os manuais de orienta¢do técnica de modo
que seu conteldo seja estruturado conforme uma sequéncia légica, direta e coerente,
visando organizar as rotinas da unidade. Relativamente ao conteddo dos manuais, o
Anexo lll da Portaria MTP n2 849, de 2021, prevé:

a) Os manuais de orientagdo técnica apresentardo orienta¢gdbes de forma
sistematizada para uniformizar rotinas internas.

[..]

e) As orientacbes sistematizadas que compdéem o manual de orientag¢do técnica
serdo estruturadas de modo a apresentar uma sequéncia Idgica, direta e coerente.

f) A linguagem a ser empregada no manual de orientagdo técnica deve ser simples,
clara e concisa, e deve evitar digressées como levantamentos historicos ou diferentes
interpretagdes ou correntes de pensamento acerca do assunto.

[..]

h) Os manuais de orientagdo técnica ndo conterdo informacdes
sigilosas ou restritas nos termos da Lei n2 12.527, de 18 de novembro
de 2011 - Lei de Acesso a Informacgdo, da Lei n® 13.709, de 14 de
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agosto de 2018 - Lei Geral de Prote¢do de Dados Pessoais, ou do inciso
Il do art. 35 do Decreto n? 4.552, de 27 de dezembro de 2002 -
Regulamento da Inspegdo do Trabalho.

Elementos Formais dos Manuais de Orientacdao Técnica

Nos termos da Sec¢do 2 do item Il do Anexo Il da Portaria MTP n2 849, de 2021,
0s manuais de orientagdo técnica conterdo os seguintes elementos formais: 1) titulo, 2)
apresentacdo, e 3) orientacGes sistematizadas. Além desses elementos, sugere-se que
0s manuais tenham também um sumdrio.

Considerando as particularidades de cada unidade, a Portaria MTP n2 849, de
2021, ndao pormenorizou todos os elementos formais dos manuais de orientagao
técnica. Todavia, para padronizar a forma dos manuais, orienta-se que as unidades
sigam o padrao do presente manual:

Pagina Titulo

% O titulo deve refletir a sintese do
objeto do manual de orientagao
técnica;

¢ A pagina titulo serd a pagina inicial
do manual, e contera:

Manual de
o e Aunidade responsavel pela
Elaboracao de elaboragcao do manual;
Orientac50 Técnicas e A data de elaboracdo do
manual (data da assinatura
da nota técnica); e
e O numero do processo SElI.

Unidade responsavel:

Coordenago-Geral de Legislagdo e Normas (CGNormas/STRAB/MPT)

Para assegurar a
30 de setembro de 2022 . .

impessoalidade, o manual de
orientagao técnica nao
conterd o nome da pessoa
responsavel por sua
elaboracao.

Processo SEi n? 19964.109969/2022-07
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Publicizagio no Portal gov.br. 15
2

Apresentagio

A Portaria MTP n€ 845, de 29 de novembro de 2021, rata, dentre outros
assuntos, da elahoragio de orientagBes téenicas relativas as matérias de competéncias
da Secretaria de Trabalho. Drientages técnicas sio atos elaborados pelas autoridades
méximas das unidades competentes (conforme 522 do art. 22 e inciso | do art. 18 6a
Portaria MPT n® 849, de 2021, que visam harmenizar e uniformizar a atuagio estatal,
conferinda maior segurangajurfdica a aplicagio das normas. As orientagBes técnicas nio
550 atos normativos, Uma vez que n3o inovam 2 legislagio, TaMPOUCH geram direitos ou
criam abrigagbes aos administrados; a0 contrario, constituem-se em meros atos de
orientagio 05 agentes pUblicos que expressam o entendimento das unidades acerca de
determinad tema de sua drea de competéncia.

APortaria MPT n2 849, de 2021, foi atualizada pela Portaria MTP n? 3.003, de 26
tie setembra tie 2022, para detalhar requisitos, caracteristicas & procedimentos para de
elaboragio técnices. O presente manual estabelece orientacies que aprofundam o
contelido da Portaria MTP n# 3.003, de 2022, definindo aspectos formais & fornecendo
exemplos para que as orientagdes técnicas produzidas pelas unidades competentes
mantenham um Gnico padrio, permitindo sua melhor sistematizagio

Sumario e Numeracao das Paginas

Para melhor sistematizar as informacgdes
dos manuais de orientagdo técnica,
sugere-se que 0S manuais contenham
um sumario.

O sumario sera a pagina imediatamente
posterior a pagina titulo.

Independentemente da existéncia de
sumario, as paginas do manual deverao
ser numeradas.

Apresentacao

A apresentacdo delimitard, de forma
pormenorizada, o objeto do manual de
orientacdo técnica.

A apresentacdo serd a pdagina
imediatamente posterior ao sumario (ou
a pagina titulo, caso a unidade opte por
ndo utilizar sumario).
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Orientacoes Sistematizadas

‘Origem/Motivacdo das Orientagdes Técnicas

Apds a apresentagdo, o conteudo do
manual — isto é, as orientagGes aos

A Segio 2 do item | do Anexo Il da Portaria MTF n® 845, de 29 de novembro de
2021, dispde sobre as situagBes passiveis de orientagBes técnica, isto &, aquelas
situagBes motivam ou ddo origem & elaborag3o de orientages técnicas:

2. MOTIVAGAQ

o) Stio situagdes passiveis de orientagio aguelas que
decorrem ou Gue podem decorrer da atusgio de
agentes publicos de forma niio padronizada, e que

uma
dos autoridades centrois citadas no §2¢ do ort. 22 da
Portaria n® 849, de 2021

b) As orientagbes técnicas terda como origem:

i. diogndstico interno dg unidode: quondo @
propric unidode competente pora elaborar @
orientagio  técnica  identifica, sem  ser
provocada, situagte passivel de orientagio,

fi. consuita interno: quondo @  unidade
competente para elaborar @ arientogdo técnica
recebe consita e outra unidade ou agente do
Ministério do Trabalho € Previdéncio ocerca de
situogdio possivel de orientagdo; ou

jii. consulto externa: gquande a unidode
competente para elaborar @ arientagdo técnica
recebe conswito de outro drgdo  do
administraglio ov de administrado acerco de
situagdio possivel de orientagio.

agentes — serd posto. As orientagdes
objeto do manual deverdao ser
estruturadas e sistematizadas de modo a
padronizar e uniformizar rotinas da
unidade; portanto deverdao ser claras e
diretas.

Para facilitar a sistematizacdo das
orientagdes, o manual de orientagao
técnica podera conter recursos graficos

P ou outros elementos tais como

e vk subtitulos, sumdrios, glossérios, indices,

lista de exemplos, modelos de

documentos, checklists, formularios,

; graficos, tabelas, fluxogramas, figuras,

entre outros que auxiliem na

padronizacdo objetivada pela orientacao
técnica.

Caso haja uma consulta, seja interna ou extarna, & a unidads competente
decidir por ndo elaborar orientaclo técnica a partir dessa consulta, a

unidzde ndo precisa justificar sua decisio

O manual de orientacdo técnica ndo devera conter informacdes
sigilosas ou restritas nos termos da Lei n2 12.527, de 18 de novembro de
2011 - Lei de Acesso a Informacao, da Lei n2 13.709, de 14 de agosto de
2018 - Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais, ou do inciso Il do art. 35
do Decreto n2 4.552, de 27 de dezembro de 2002 - Regulamento da
Inspegdo do Trabalho.

Se, por exemplo, a unidade utilizar recursos graficos como
impressdao de telas de sistemas no manual, eventuais informacoes
pessoais, sigilosas ou restritas deverdo ser tarjadas.

Nota Técnica dos Manuais de Orientagao Técnica

Os processos de elaboracdo de manuais de orientacdo técnica serdo iniciados no
SEl, e serdo instruidos de nota técnica que justificard a elaboracdo do manual.
Diferentemente das ementas de orientacdo técnica, o conteddo dos manuais nao
constara num campo especifico da nota técnica, mas constara num documento a parte
no processo SEl. Assim, os manuais de orientacao técnica poderdo ser elaborados fora
do ambiente do SEI (por exemplo, no Word, PowerPoint ou arquivo PDF) e incluidos no
processo como documento externo.

Para elaborar a orientacdo técnica, a unidade iniciard no SEl processo do tipo
“Gestao Administrativa: Normatizagao Interna”. Para justificar a elaboragdao de manual
de orientacdo técnica, a unidade deverd utilizar modelo de documento disponivel no
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icone i:l do SEl intitulado “Nota Técnica - Manual de Orientagao Técnica”. Em resumo,
a unidade deverd preencher as seguintes informagGes na nota técnica:

e Sintese da situagdao passivel de orientagdo: um breve resumo da
origem/motivacdo para elaboracdo da orientagdo técnica pela unidade.
Caso a orientacdo técnica se origine de consulta interna ou externa,
cabera a unidade decidir se junta a consulta na integra ao processo SEl.

e Indicacdo do documento SEI contendo a integra do manual: como o
manual de orientacdo constard no processo SEI num documento
apartado da nota técnica, a nota técnica devera indicar o nimero do
documento no qual consta a integra do manual.

e Declaragao de auséncia de conteido normativo: a unidade devera
declarar, de forma fundamentada, que o manual de orientacdo técnica
nao tem conteudo normativo e ndao envolve duvida juridica de relevancia
e repercussao geral, nos termos do paragrafo Unico do art. 11 da Portaria
n? 849, de 2021.

e Tabela para publicizagao: tabela que sera publicizada no portal gov.br. A
tabela conterd diversas informacdes (tais com o nUmero da orientacao
técnica, titulo do manual e a indicacdo do nimero do processo SEl no qual
a orientacao foi elaborada). Orientacdes adicionais sobre a tabela serao
abordadas nas paginas 18 a 20 do presente manual.

Vale ressaltar que a nota técnica que justifica a elaboracdao do manual de
orientagdo técnica serd assinada somente pela autoridade maxima que a elaborou,
assegurando a impessoalidade da orientacdo (alinea “c” da Secdo 1 do item Il do Anexo
IIl da Portaria MTP n2 849, de 2021).

Publicizagao das Orientagdes Técnicas no Portal gov.br

A assinatura da nota técnica que justifica a elaboracdo da orientacdo técnica pela
autoridade competente é o ato que torna a orientacdo técnica vigente. Apds a
assinatura da nota técnica, o processo serda encaminhado a Secretaria de Trabalho, que
publicizara a orientacdo técnica no portal gov.br. A Secretaria de Trabalho ndo revisard
o conteudo da orientacdo técnica, mas meramente atuard com gestor das publicacdes
no portal gov.br.

Numeragao das Orientagdes Técnicas

Caberd a prépria unidade que elaborou a orientacdo técnica proceder, na nota
técnica, a numeracao da orientagao. O padrdao da numeracdo seguird o disposto na
Secdo 2 do item Ill do Anexo Il da Portaria MTP n2 849, de 29 de novembro de 2021:

a) As orientagdes técnicas serdo numeradas pela unidade que as elaborou, e a
numeragdo seguird os seguintes pardmetros:
17



i. serd grafada em algarismos ardbicos;

ii. se iniciard com o numero um e terd ordem crescente;

iii. indicard o ano de sua elaboragdo;

iv. serd reiniciada todo 12 de janeiro; e

v. terd uma numerag¢do para cada unidade, no formato "sigla da

unidade/ne/AAAA".

AN

Sao exemplos de numeragao:
e Orientacdo Técnica CGNormas/n2 1/2022
e Orientacdo Técnica CGNormas/n2 25/2022
e Orientacdo Técnica CGNormas/n2 4/2023

Tabela para Publicizagao

As notas técnicas que justificam a elaboracdo das orientacdes técnicas
terdo uma tabela contendo as informacgdes relacionadas na Secdo 3 do item
[1l do Anexo Il da Portaria MTP n2 849, de 2021, conforme modelo e exemplos
a seguir (os exemplos sdo meramente ilustrativos e seus contetdos nao
necessariamente refletem o entendimento das respectivas unidades):

Ndo havera diferenciagdo de numeragdo entre ementas e manuais de
orientacdes técnica. Em outras palavras, a numeracado das orientacdes técnicas
sera sequencial, independentemente da forma da orientacao.

nao
nota
tdo

Essa coluna
constara na
técnica, mas

somente na tabela a

ser publicada no
portal gov.br.

. ~ Data da
. ~ Orientacao . .
Orientacdo L. assinatura da . Arquivo ou atalho para acesso
- Ementa/Assunto Técnica cancelada . ~ Processo de origem . ~
Técnica n? .. Orientacao a manual de orientagdo
(se aplicavel) P
Técnica
sigla da Ementa ou descri¢do do manual de sigla da .
DD/MM/AAAA Proc. SEl n. h link
unidade/n2/AAAA | orientagdo técnica unidade/n2/AAAA /MM roc. SEIn. ______ thyperlink]
https://www.gov.br/trabalho-
CGNormas/n® Manual de Elaboragdo de Orientagdes _ 29/09/2022 19964.116145/2022- | e-previdencia/pt-
1/2022 Técnicas 85 br/assuntos/legislacao-
trabalho

CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO. AUTO DE

INFRACAO. PRESUNCAO DE VERACIDADE.

NECESSIDADE DE DEMONSTRAR O ILICITO

TRABALHISTA SOB PENA DE IMPROCEDENCIA.

1. A presungdo de veracidade do auto de

infragdo ndo desobriga o Auditor-Fiscal do
CGR/n 01/2022 Trabalho de demonstrar os fatos que o levaram | ¢gR ne 09/2022 15/10/2022 00000.000033/2022- |

a concluir pela existéncia do ilicito trabalhista.
2. A ndo demonstragdo do descumprimento de
dispositivo legal no auto de infragdo poderd
acarretar sua improcedéncia.

Base legal: inciso IV do art. 62 da Portaria MTP
n? 667, de 8 de novembro de 2021.

00
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SPPT/n2 01/2022

SEGURO-DESEMPREGO. HABILITACAO.
TRABALHADOR FORMAL. EMPREGADO
DOMESTICO. RECURSO CODIGO 550. EFEITOS
DO TERMINO DA VIGENCIA DA LEI N2 13.979,
DE 6 DE FEVEREIRO DE 2020, NA RESOLUGAO
CODEFAT N2 873, DE 24 DE AGOSTO DE 2020.

1. AResolugdo Codefat n2 873, de 24 de agosto
de 2020, ndo deve mais ser aplicada para
solicitagbes de habilitagdo no Programa do
Seguro-Desemprego cujos prazos de 120
(cento e vinte) dias, relativo ao trabalhador
formal, ou de 90 (noventa) dias, relativo ao
empregado doméstico, se encerrem a partir de
01 de janeiro de 2021.

2. Para solicitagdes de habilitagdo cujo prazo de
120 (cento e vinte) ou 90 (noventa) dias
termine ou tenha terminado a partir de 01 de
janeiro de 2021, n3do poderd o agente publico
ou colaborador deferir recurso 550 para fins de
retirar a respectiva notificagdo de perda do
prazo, mesmo que a demissdo do trabalhador
requerente seja em data anterior a 31 de
dezembro de 2020.

3. Quando da andlise de recursos com
resultado de indeferimento pelo motivo
elucidado nesta orientagdo técnica, o operador
do Sistema Mais Emprego deverd inserir o
seguinte texto padrdo no sistema: “Prezado
requerente, considerando o término de
vigéncia do Decreto Legislativo n® 6/2020 em
31 de dezembro de 2020, sua solicitagbo de
habilitagdo no  Programa do  Seguro-
Desemprego ndo estd abrangida pela
Resolugdo Codefat n2 873/20 estando fora do
prazo, motivo pelo qual indeferimos a presente
solicitagdo.”

4. Somente os requerimentos cujos prazos
tenham terminado antes de 31 de dezembro
de 2020, por término do prazo dentro do
periodo abrangido pela Resolugdo Codefat n2
873, de 2020, é que continuardo a ser regidos
por ela.

Base legal: art. 52 do Decreto Legislativo n2 6,
de 6 de margo de 2020; art. 22 da Resolugdo
Codefat n2 873, de 24 de agosto de 2020; e art.
15 da Resolugdo Codefat n? 467, de 21 de
dezembro de 2005.

11/10/2022

00000.000083/2022-
00

SPPT/n2 02/2022

Manual de Orientagdo de Analise de Recursos
de Abono Salarial

28/06/2022

52100.000033/2022-
00

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

SIT/n201/2022

INSPECAO DO TRABALHO. FISCALIZACAO DO
TRABALHO. JORNADA DE  TRABALHO.
INTERVALOS INTERJORNADA E
INTRAJORNADA. SUPRESSAO OU REDUCAO
INDEVIDA. PAGAMENTO NAO ELIDE ILICITO
TRABALHISTA.

1. Para fins de fiscalizagdo da jornada de
trabalho, o pagamento de horas de intervalo
interjornada ou intrajornada suprimidos ou
reduzidos indevidamente ndo descaracteriza a
infragdo por supressdo ou redugdo dos
periodos de descanso.

2. Ainfragdo subsiste ainda que a supressdo ou
redugdo seja indenizada.

Base legal: arts. 66 e 71 da CLT.

Precedente
Administrativo SIT
n? 105

05/12/2022

00000.000088/2022-
00
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Para padronizar o preenchimento da tabela, as unidades deverao observar as seguintes
orientacdes:

Se algum campo ndo contiver informacdes aplicaveis, deve-se preencher com "--".

Na base legal de ementa de orientagao técnica, deve-se usar o seguinte padrao
para citar a fundamentacdo normativa: “item/alinea/inciso/paragrafo/artigo]
da [norma] n2 [nimero], de [dia] de [més] de [ano].” Nesse padrao, a citacdo a
norma se inicia pela subdivisdo mais especifica do dispositivo e termina pela
subdivisdo mais ampla, e a norma sera grafado por extenso, sem abreviagoes,
como no seguinte exemplo: “item 3 da alinea “j” do inciso VI do art. 153 da
Portaria MTP n2 671, de 8 de novembro de 2021".

Na base legal, ndo se deve usar abreviacdes, com exce¢cdo a Constituicdo
Federal, a Consolidacdo das Leis do Trabalho - CLT e as Normas
Regulamentadoras - NRs. As citagbes deverdo seguir o padrdo indicado abaixo:

- Lei n2 13.105, de 16 de margo de 2015 (Cddigo de Processo Civil) Q

-crc®

- Decreto-Lei n2 4.657, de 4 de setembro de 1942 (Lei de Introducdo as Normas
do Direito Brasileiro)

- LINDB @

- Consolidacao das Leis do Trabalho - CLT Q

- Lei n2 10.406, de 10 de janeiro de 2002 (Cdédigo Civil) 0
- CC/2002

- Constituicdo Federal Q

- CF88 °

- Norma Regulamentadora 16 — NR-16 Q

-N.R.n.’ 168

20



