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Descrigéio

Esse processo trata das etapas de tramitagéo de procedimentos no Conselho Superior do
MPT, desde a sua entrada & sua saida ou arquivamento, tendo por objetivo assegurar a
operacionalizag¢do regular, segura, rastredvel e eficiente dos mesmos. Identifique-se por
procedimentos, para este processo de trabalho, os PGEA’s que tratam de: Pedidos de
afastamento; Consultas sobre normas; Proposta de ato normativo; Procedimento
Disciplinar e Estdgio Probatério e outros procedimentos de matérias genéricas.

Regulamentam esses procedimentos os normativos: Lei Complementar n°® 75, de 20 de
maio de 1993 e a Resolugéio CSMPT n° 121/2015.

ELEMENTOS DO PROCESSO

J
Descrigéio
A entrada dos PGEA’s ocorre por meio do sistema MPT Digital. Diariamente a Secretaria

deve consultar a caixa de entrada do sistema e verificar os PGEA recebidos.

A primeira verificagdo que deve ser feita é se consta no PGEA o despacho de
encaminhamento do Procurador-Geral do Trabalho, caso ndo conste, o procedimento
deve ser remetido para o gabinete do(a) PGT.

Caso o(a) PGT jd& tenha despachado o encaminhamento, identifica-se a natureza da
matéria, para saber qual o caminho a ser percorrido:

Se for um pedido de afastamento, consultas sobre atos administrativos, proposta de
normas, estdgio probatdrio ou outros procedimentos de matérias genéricas, deve-se
seguir para minutar despacho de distribuicdo.

Se, na triagem, identificar que é um Inquérito Administrativo Disciplinar, segue-se para
o subprocesso “Tramitar Inquérito Administrativo Disciplinar (IAD)”, detalhado na
sequéncia desse manual.

Se for um Procedimento Administrativo Disciplinar, deve-se seguir para o subprocesso
“Tramitar Procedimento Administrativo Disciplinar (PAD)”, detalhado na sequéncia desse
manual.

Se, na triagem, for identificado que o PGEA que adentrou o CSMPT refere-se a pedido
de afastamento de Membros(as), com decisdo ja proferida pelo Colegiado do CSMPT, e,
portanto, remetido ao Orgéio para acompanhamento, segue-se para o subprocesso
“Acompanhar afastamento de Membros(as)”, detalhado na sequéncia desse manual.

Responsavel: Secretaria do CSMPT

O

Descrigdio
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Quando o PGEA ndo contém despacho de encaminhamento do(a) PGT ao CSMPT,
encaminha-se o procedimento, por meio do MPT Digital, ao GAB do(a) PGT.

Responsavel: Secretaria do CSMPT

]
Descrigéio

Nos casos de pedido de afastamento, consultas sobre atos administrativos, proposta de
normas, estdgio probatério ou outros procedimentos de matérias genéricas, elabora-se
minuta de despacho de distribui¢do.

Responsavel: Secretaria do CSMPT

O
Descrigéio

Apds assinatura do despacho pelo(a) Secretdrio(a) do CSMPT, deve-se efetuar a
distribuicGo automdtica dos procedimentos por meio do Sistema MPT Digital
Administrativo. O préprio sistema realiza o encaminhamento do PGEA para o(a)
Conselheiro(a) Relator(a) cuja titularidade foi atribuida.

Responsavel: Secretaria do CSMPT

J
Descrigéio

O(a) Conselheiro(a) relator(a) analisard o PGEA distribuido avaliondo se serdo
necessdrios novos elementos para instrugéo, determinando, nesse caso, o cumprimento de
diligéncias ou, se ndo julgar necessdrio novos elementos instrutérios, serd elaborada
minuta do voto para deliberagéo do Colegiado.

Responsavel: Conselheiro(a) Relator(a)

]
Descrigdo

Caso seja necessdria instrugdo do PGEA, a Secretaria Administrativa da Secretaria do
CSMPT diligenciard o cumprimento do quantum determinado, conforme determinado no
despacho do(a) Conselheiro(a) Relator(a).

Responsdvel: Secretaria Administrativa do CSMPT

Ol
Descrigdio

As diligéncias sdo cumpridas pelas partes diretamente por peticionamento eletrénico e as
demais serdo juntadas ao respectivo PGEA, por determinacdo do(a) Conselheiro(a)
Relator(a).

Responsavel: Secretaria Administrativa do CSMPT
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O]
Descrigéio
Cumprida toda as determinag¢des do despacho, restitui-se o PGEA concluso ao relator(a).

Responsadvel: Secretaria Administrativa do CSMPT

U
Descrigéio

O(A) Conselheiro(a) relator(a) elaborard minuta do voto para deliberagdo pelo
Colegiado.

Responsavel: Conselheiro(a) Relator(a)

J
Descrigéio

Com a devolucdo do PGEA com o andamento “Devolvido & Secretaria do CSMPT para
Deliberagéo”, o PGEA é inserido no Painel das Sessées (Moédulo do MPT Digital
Administrativo).

A Secretaria do CSMPT insere o nimero do PGEA na “pauta fisica”, salva na rede T, para
tratativas com os(as) Conselheiros(as) Relatores até o fechamento da pauta definitiva da
sessdo.

Responsavel: Secretaria do CSMPT

Descrigéio

Trata das etapas de planejamento e realiza¢do das sessées do CSMPT, desde a defini¢cdo
da pauta & publicagdo da ata.

O subprocesso serd descrito, em cada uma das suas etapas e responsdveis, na sequéncia
do manual.

]
Descrigdio

Uma vez deliberado o procedimento, assinados o(s) voto(s) e a certiddo de julgamento
gerada, efetua-se a comunicagdo da decisd@o ao(d) interessado(a) por meio de expedicdo
eletrdnica no MPT Digital Administrativo.

Responsavel: Secretaria do CSMPT
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O
Descrigéio

Efetuada a comunicacdo ao(d) interessado(a) encaminhe-se o PGEA do pedido de
afastamento para o Gabinete do PGT.

Responsavel: Secretaria do(a) CSMPT

]
Descrigéio

No caso do estdgio probatério, uma vez deliberado o procedimento, assinados o(s) voto(s)
e a certiddo de julgamento gerada, efetua-se a comunicagdo da decisdo ao(d)
interessado(a) por meio de expedicdo eletrdnica no MPT Digital Administrativo.

Responsavel: Secretaria do CSMPT

Ol
Descrigdo

Efetuada a comunicacdo do(a) interessado(a) encaminhe-se o PGEA do estdgio
probatério para o Gabinete do PGT.

Responsavel: Secretaria do CSMPT

Descrigéio

No caso de proposta de novo ato normativo, uma vez deliberado o procedimento,
assinados o(s) voto(s) e a certiddo de julgamento gerada, efetua-se a comunicag¢do da
decisdo ao(d) interessado(a) por meio de expedicdo eletrénica no MPT Digital
Administrativo.

O subprocesso serd descrito, em cada uma das suas etapas e responsdveis, na sequéncia
do manual.

]
Descrigdo

No caso de consultas sobre atos normativos e outros procedimentos de natureza genérica,
uma vez deliberado o procedimento, assinados o(s) voto(s) e a certiddo de julgamento
gerada, efetua-se a comunicagdo da decisd@o ao(d) interessado(a) por meio de expedicdo
eletrdnica no MPT Digital Administrativo.

Responsavel: Secretaria do CSMPT

O

Descrigéio
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Efetuada a comunicaglio ao(d) interessado(a) e transcorrido o prazo para eventuais
embargos de declaracdo, colher-se-d despacho do Conselheiro(a) Secretdrio(a) para
arquivamento do feito.

Sendo proposto embargos de declaragdo, o procedimento retornard ao Conselheiro(a)
Relator(a) para apreciagdo.

Responsavel: Secretaria do CSMPT

Descrigéio
Com a entrada do procedimento de IAD no CSMPT, segue-se para este subprocesso.

Trata das etapas de tramita¢do dos Inquéritos Administrativos Disciplinares no dmbito do
CSMPT.

O subprocesso serd descrito, em cada uma das suas etapas e responsdveis, na sequéncia
do manual.

Descrigdo

Com a entrada do Procedimento Administrativo Disciplinar no CSMPT, segue-se para este
subprocesso.

Trata das etapas de tramitagcdo dos Procedimentos Administrativos Disciplinares no @mbito
do CSMPT.

O subprocesso serd descrito, em cada uma das suas etapas e responsdveis, na sequéncia
do manual.

Descrigdo

Com a entrada do Procedimento de Afastamento de Membros(as) no CSMPT, segue-se
para este subprocesso.

Havendo concessdo de afastamento de Membro(as), faz-se necessério o seu
acompanhamento fundamentado nos respectivos normativos. Esse subprocesso trata das
etapas de acompanhamento desses afastamentos, no &émbito do CSMPT.

O subprocesso serd descrito, em cada uma das suas etapas e responsdveis, na sequéncia
do manual.

10
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2. Acompanhar afastamento de Membros(as)
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Descrigéio

Esse processo trata das etapas de tramitagdo de procedimentos de acompanhamento de
afastamento de membros(as).

Regulamentam esse processo os normativos: Resolugdo n° 121/2015 e Resolugdo n°
165/2019.

ELEMENTOS DO PROCESSO

]
Descrigéio

Apds a devolugdo a Secretaria do Conselho do pedido de afastamento de membro(a),
por meio do MPT Digital, é feita a consignacdo de prazos no sistema, para
acompanhamento.

Responsavel: Assessoria Juridica do CSMPT

]
Descrigéio
Os prazos do afastamento sdo gerenciados conforme disposto na Resolugéio 165/2019.

Responsavel: Assessoria Juridica CSMPT

Ol
Descrigdo

Decorridos os prazos de acompanhamento ou eventual peticionamento eletrdnico e/ ou
juntada de documentos ou, ainda, a pedido do relator, registre-se a movimentagdo
“Conclusdo ao Procurador”, para apreciagéo do(a) Conselheiro(a) Relator(a).

Responsadvel: Secretaria do Conselho.

]
Descrigéio

O(A) Conselheiro(a) Relator(a) emite despacho, que pode ser pelo arquivamento,
solicitando diligéncias ou pelo prosseguimento do acompanhamento.

No caso de o(a) Conselheiro(a) Relator(a) decidir pelo prosseguimento do
acompanhamento do afastamento de membro(a), volta para a atividade 2 (Gerenciar
prazos da Resolucdo).

Responsavel: Conselheiro(a) Relator(a)

12
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]
Descrigéio

No caso do despacho do(a) Conselheiro(a) Relator(a) ser pela adogdo de diligéncias, a
Assessoria Juridica cumpre o despacho e retorna para a atividade 2 (Gerenciar prazos
da Resolucdo).

Responsadvel: Assessoria Juridica do CSMPT

]
Descrigéio

No caso do despacho do(a) Conselheiro(a) Relator(a) ser pelo arquivamento, a Assessoria
Juridica do CSMPT diligenciard com vistas a comunicar ao interessado(a), por meio de
expedi¢cdo eletrdnica de documentos, no MPT Digital Administrativo. O(as)
Conselheiros(as) serdo cientificados na respectiva sess@o do Conselho Superior.

Apds a comunicagdo, o PGEA é arquivado no MPT Digital Administrativo.

Responsavel: Secretaria do CSMPT

13
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3. Tramitar IAD
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Descrigéio

Esse processo trata das etapas de tramitagdo de Inquérito Administrativo Disciplinar no
&mbito do CSMPT.

Regulamentam esse processo os normativos Constituicio Federal de 1988; Lei
Complementar n® 75 de 1993 e a Resolugdo 121 de 2015.

ELEMENTOS DO PROCESSO

]
Descrigéio

Quando um Inquérito Administrativo Disciplinar chega com despacho do PGT & Secretaria
do Conselho, a Assessoria Juridica minuta despacho de distribuicdo disponibilizando, na
sequéncia, para assinatura do(a) Conselheiro(a) Secretdrio(a) do CSMPT.

Responsavel: Assessoria Juridica do CSMPT

]
Descrigéio

Apds a assinatura do despacho pelo(a) Conselheiro(a) Secretdrio(a), a Assessoria Juridica
efetua a distribuicéio automdtica, por meio do MPT Digital Administrativo.

Responsavel: Assessoria Juridica do CSMPT

Ol
Descrigdo

Apds a distribui¢cdo, o(a) Conselheiro(a) Relator(a) aprecia a matéria, que pode seguir
para deliberagdo do colegiado, com uma minuta de voto.

O PGEA também pode retornar para apreciac¢do do(a) Conselheiro(a) Relator(a) no caso
de apresentagcdo de recurso (apéds deliberagdo do colegiado). Nesse caso, deve-se
efetuar o movimento “Conclus@o ao Procurador”.

Responsavel: Conselheiro(a) Relator(a)

Ol
Descrigdio

O(A) Conselheiro(a) relator(a) elaborard minuta do voto para deliberagcéo pelo
Colegiado.

Responsavel: Conselheiro(a) Relator(a)

15
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]
Descrigéio

Com a devolugcdo do PGEA com o andamento “Devolvido & Secretaria do CSMPT para
Deliberagéo”, o PGEA é inserido no Painel das Sessdes (Médulo do MPT Digital
Administrativo).

A Secretaria do CSMPT insere o nimero do PGEA na “pauta fisica”, salva na rede T, para
tratativas com os(as) Conselheiros(as) Relatores até o fechamento da pauta definitiva da
sessdo.

Responsavel: Secretaria do CSMPT

O
Descrigéio

A Assessoria Juridica realiza a intimagdo pessoal da parte inquirida e do advogado, caso
constituido, por expedicdo eletrénica de documentos, de modo que eles recebam a
infimagdo com 5 dias de antecedéncia da sessdo.

Responsavel: Assessoria Juridica do CSMPT

Descrigdo
Trata das etapas de gerenciamento das sessées do CSMPT.

O subprocesso serd descrito, em cada uma das suas etapas e responsdveis, na sequéncia
do manual.

Ol
Descrigéio

Apds a realizagdo da sessdo, a Assessoria Juridica verifica as decisdes proferidas, que
podem ser pelo arquivamento ou pela convola¢do em PAD.

No caso de decisdo apds a apreciagdo do recurso do IAD, mantida a convolag¢do em PAD,
o procedimento transita em julgado seguindo para o subprocesso “Tramitar Procedimento
Administrativo Disciplinar (PAD)”, para os encaminhamentos subsequentes.

Responsavel: Assessoria Juridica do CSMPT

Ol
Descrigdio

No caso de decisdo pelo ARQUIVAMENTO, a assessoria juridica procederd a intimagdo
pessoal da parte e seu advogado, caso constituido, por meio de expedi¢do eletrénica de
documentos.

Responsavel: Assessoria Juridica do CSMPT

16
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]
Descrigéio

Transcorrido o prazo, a Secretaria verificard se houve interposicdo de recurso para a
decisdo do arquivamento. Caso ndo tenha havido a referida interposicéo, segue-se para
a comunicagdo do PGT. Caso haja recurso, o processo serd concluso ao(a) relator(a),
seguindo para a atividade 14.

Responsavel: Secretaria do CSMPT

L]
Descrigéio
Caso ndo haja recurso, comunica-se ao(a) PGT o teor da decisdo.

Responsavel: Assessoria Juridica do CSMPT

Ol
Descrigdo
Expedida a comunicagcdo ao(a) PGT, o IAD é remetido & Corregedoria do MPT.

Responsavel: Assessoria Juridica do CSMPT

J
Descrigdo

Apds o retorno do PGEA da Corregedoria, a Assessoria Juridica arquiva o IAD no MPT
Digital Administrativo, mediante despacho do(a) secretdrio(a).

Responsavel: Assessoria Juridica do CSMPT

Ol
Descrigdo

Identificando-se a interposicéio de recurso & decis@io do arquivamento, conclui-se os autos
ao(a) Conselheiro(a) relator(a), retornando o PGEA para apreciagdo do recurso
(Atividade 3).

Responsavel: Secretaria do CSMPT

]
Descrigéio

No caso de deciséio pela CONVOLACAO EM PAD, a assessoria juridica encaminhard a
intimacdo pessoal da parte e seu advogado, caso constituido, por meio de expedi¢do
eletrénica de documentos.

Responsadvel: Assessoria Juridica do CSMPT

17
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]
Descrigéio

Transcorrido o prazo, a Secretaria verificard se houve interposicdo de recurso contra
decisdo de convolagdo em PAD. Caso haja recurso, o processo serd concluso ao(d)
relator(a), seguindo para a atividade 17.

Caso ndo haja recurso, tém-se o trénsito em julgado do IAD, sequenciando-se as
providéncias nas atividades descritas no subprocesso “Tramitar Procedimento
Administrativo Disciplinar (PAD)”.

Responsavel: Secretaria do CSMPT

J
Descrigéio

Identificando-se a interposicdo de embargos de declaragdo, conclui-se os autos ao(d)
Conselheiro(a) relator(a), retornando o PGEA para apreciagéo do recurso (Atividade 3).

Responsavel: Secretaria do CSMPT

Descrigéio

Mantida a convolag¢do em PAD e transitado em julgado, o IAD segue para o subprocesso
“Tramitar Procedimento Administrativo Disciplinar (PAD)” que trata das etapas de
tramitagdo de Procedimento Administrativo Disciplinar no Gmbito do CSMPT.

O subprocesso serd descrito, em cada uma das suas etapas e responsdveis, na sequéncia
do manual.

18
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Descrigéio

Esse processo trata das etapas de tramitacdo de Procedimento Administrativo Disciplinar
(PAD) no Gmbito do CSMPT.

Regulamentam esse processo os normativos Constituicio Federal de 1988; Lei
Complementar n® 75 de 1993 e a Resolugdo 121 de 2015.

ELEMENTOS DO PROCESSO

]
Descrigéio

Apds a deliberagdo pela convolagdo do IAD em PAD, e tendo o primeiro transitado em
julgado, a Assessoria Juridica minuta portaria de instaura¢do de PAD a ser assinado
pelo(a) Presidente do CSMPT.

Responsavel: Assessoria Juridica do CSMPT

]
Descrigéio

Apds assinatura, a Secretaria do CSMPT encaminha para publicagdo a portaria de
instauragdo do PAD no Boletim de Servico.

Responsavel: Secretaria do CSMPT

O
Descrigdo

A Secretaria do CSMPT, por meio de oficio, encaminha os autos ao Presidente da
Comiss&o Processante, por meio do MPT Digital Administrativo.

Responsavel: Secretaria do CSMPT.

]
Descrigéio

Apds a devolugcbo dos autos do PAD pela Comissdo Processante, contendo relatério, a
Assessoria Juridica minuta despacho de distribui¢do, disponibilizando, na sequéncia, para
assinatura do(a) Conselheiro(a) Secretdario(a) do CSMPT.

Responsadvel: Assessoria Juridica do CSMPT.

O

Descrigéio
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Apds a assinatura do despacho pelo(a) Conselheiro(a) Secretdrio(a), a Assessoria Juridica
efetua a distribuicéo, por meio do MPT Digital Administrativo.

Responsavel: Assessoria Juridica do CSMPT

]
Descrigéio

Apds a distribuicdo, o(a) Conselheiro(a) Relator(a) aprecia a matéria, que pode seguir
para deliberagdo do colegiado, com uma minuta de voto.

O PGEA também pode retornar para apreciac¢do do(a) Conselheiro(a) Relator(a) no caso
de apresentagdo de recurso (apds delibera¢do do colegiado). Nesse caso, deve-se
efetuar o movimento “Conclusdo ao Procurador”.

Responsavel: Conselheiro(a) Relator(a)

Ol
Descrigdo
O(a) Conselheiro(a) Relator(a) elabora a minuta de voto.

Responsavel: Conselheiro(a) Relator(a)

J
Descrigéio

Com a devolugdo do PGEA com o andamento “Devolvido & Secretaria do CSMPT para
Deliberagéo”, o PGEA é inserido no Painel das Sessdes (Médulo do MPT Digital
Administrativo).

A Secretaria do CSMPT insere o nimero do PAD na “pauta fisica”, salva na rede T, para
tratativas com os(as) Conselheiros(as) Relatores até o fechamento da pauta definitiva da
sessdo.

Responsavel: Secretaria do CSMPT.

Ol
Descrigdo

A Assessoria Juridica realiza a intimagdo pessoal da parte acusada e do advogado, caso
constituido, por expedicdo eletrénica de documentos, de modo que eles recebam a
intimacdo com 5 dias de antecedéncia da sessdo.

Responsavel: Assessoria Juridica do CSMPT

Descrigéio

Trata das etapas de gerenciamento das sessées do CSMPT.
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O subprocesso serd descrito, em cada uma das suas etapas e responsdveis, na sequéncia
do manual.

]
Descrigéio

Apds a realizagéio da sessdo, a Assessoria Juridica identifica o conteddo da decisdo, que
pode ser pela aplicagdo de penas, apreciagdo de recurso em PAD ou arquivamento.

Responsavel: Assessoria Juridica do CSMPT

Ol
Descrigdo

Apés a deciséio do CSMPT pela APLICACAO DE PENAS, a Assessoria Juridica encaminha
intimagdes ao acusado, por meio do Procurador(a)-Chefe da respectiva Regional, e seus
advogados, caso constituidos, e aguarda o prazo recursal.

Responsavel: Assessoria Juridica do CSMPT

Ol
Descrigdo

Transcorrido o prazo, a Secretaria verificard se houve interposicdo de recurso contra a
decisdo de aplicagdio de penas. Caso haja recurso, o processo serd concluso ao(d)
relator(a), seguindo para a atividade 14.

Caso ndo haja recurso, segue-se para a comunicagdo da Corregedoria (atividade 15).

Responsavel: Secretaria do CSMPT.

Ol
Descrigdo

A Assessoria Juridica conclui os autos ao(a) Conselheiro(a) relator(a), retornando para a
Atividade 6 (Apreciar matéria/recurso).

Responsavel: Assessoria Juridica do CSMPT

Ol
Descrigdio

N&o havendo recurso e sendo aplicado penaq, oficia-se a Corregedoria por meio de
expedicdo eletrénica de documentos.

Responsadvel: Secretaria do CSMPT.

OJ

Descrigéio
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Na sequéncia, a decisdo sendo pela aplicagdo de pena, encaminha-se os autos para o
Gabinete do PGT para providéncias.

Responsdvel: Assessoria Juridica do CSMPT

]
Descrigéio

Apés DECISAO DE APRECIACAO DE RECURSO DE PAD, a Assessoria Juridica encaminha
intimag¢do ao acusado, por meio do Procurador(a)-Chefe da respectiva Regional, e ao
advogado, se constituido, por meio de expedicdo eletrénica de documentos.

Responsavel: Assessoria Juridica do CSMPT.

Ol
Descrigdo
Encaminhe-se os autos para GAB-PGT para ciéncia.

Responsavel: Assessoria Juridica do CSMPT.

Ol
Descrigdo

Apds o retorno do PAD do Gabinete do PGT, a Assessoria Juridica arquiva o
procedimento no MPT Digital Administrativo, mediante despacho do(a) secretdrio(a).

Responsavel: Assessoria Juridica do CSMPT.

Ol
Descrigdo

No caso de DECISAO PELO ARQUIVAMENTO, a assessoria juridica procederd a intimagéo
pessoal da parte e seu advogado, caso constituido, por meio de expedi¢do eletrénica de
documentos.

Responsavel: Assessoria Juridica do CSMPT.

]
Descrigdio
Comunica-se ao PGT e & Corregedoria o teor da decisdo.

Responsadvel: Assessoria Juridica do CSMPT

O]

Descrigéio
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Apds deliberacdo pelo arquivamento, e efetuada a comunicagcdo ao PGT e &
Corregedoria, a Assessoria Juridica arquiva o procedimento no MPT Digital
Administrativo, mediante despacho do(a) secretdrio(a).

Responsavel: Assessoria Juridica do CSMPT
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5. Tramitar Procedimento de Promogdo na Carreira
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Descrigéio

Esse processo trata das etapas de tramitagdo de procedimento de promogdo de
membro(a) na carreira.

Regulamentam esse processo os normativos: Constituicdo Federal de 1988, Lei
Complementar n° 75, a Resolugéo n° 121 de 2015 e a Resolugdo n®° 191 de 2021.

ELEMENTOS DO PROCESSO

]
Descrigéio

Ao receber PGEA, no MPT Digital Administrativo, informando vaga para promogdo na
carreira, a Secretaria minuta despacho instrutério a ser assinado pelo(a) Conselheiro(a)
Secretdrio(a).

Responsavel: Secretaria do CSMPT

]
Descrigéio

Apds a assinatura do despacho pelo(a) Conselheiro(a) Secretdrio(a), a Secretaria do
CSMPT encaminha os autos & DGP para as providéncias contidas no despacho.

Responsavel: Secretaria do CSMPT

Ol
Descrigdo
Retornado os autos da DGP, minuta-se edital nos termos da Resolugdo n® 191 de 2021.

Responsavel: Secretaria do CSMPT

Ol
Descrigdio

Apéds a assinatura do edital pelo(a) presidente, a Secretaria Administrativa encaminha o
edital para publicagéo no Didrio Oficial da Unido, se¢do 2.

Responsavel: Secretaria Administrativa do CSMPT

Ol
Descrigdio

Apds a publicagdo do edital no DOU, disponibiliza-se no Portal na intranet do MPT.
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Responsadvel: Secretaria de Gestéo de Informag¢des do CSMPT

]
Descrigéio

Apds o decurso do prazo editalicio, verifica-se nos autos as manifestacdes, conforme
previstas no Edital e encaminha-se os autos & Corregedoria.

Responsavel: Assessoria Juridica do CSMPT

]
Descrigéio

Apds o retorno do PGEA da Corregedoria, efetua-se a distribuicdo automdtica dos
procedimentos por meio do Sistema MPT Digital Administrativo. O préprio sistema realiza
o encaminhamento do PGEA para o Conselheiro Relator cuja titularidade foi atribuida.

Responsavel: Secretaria do CSMPT

Ol
Descrigdo
O PGEA serd apreciado pelo Conselheiro Relator.

Responsavel: Conselheiro(a) Relator(a) do CSMPT

]
Descrigéio

O(A) Conselheiro(a) relator(a) elaborard minuta do voto para deliberagcdo pelo
Colegiado.

Responsavel: Conselheiro(a) Relator(a)

]
Descrigéio

Com a devolucdo do PGEA com o andamento “Devolvido & Secretaria do CSMPT para
Deliberacdo”, o PGEA ¢é inserido no Painel das Sessdes (Médulo do MPT Digital
Administrativo).

A Secretaria do CSMPT insere o nimero do PGEA na “pauta fisica”, salva na rede T, para
tratativas com os(as) Conselheiros(as) Relatores até o fechamento da pauta definitiva da
sessdo.

Responsavel: Secretaria do CSMPT

Descrigéio
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Trata das etapas de planejamento e realizagdo das sessdes do CSMPT, desde a definicdo
da pauta & publicagdo da ata.

O subprocesso serd descrito, em cada uma das suas etapas e responsdveis, na sequéncia
do manual.

]
Descrigéio

Uma vez deliberado o procedimento, assinados o(s) voto(s) e a certiddo de julgamento
gerada, encaminha-se os autos ao PGT, por meio de oficio.

Responsavel: Assessoria Juridica do CSMPT

Ol
Descrigdo

Encaminha-se ao GAB PGT por meio do MPT Digital Administrativo com o movimento
“Remessa para outra unidade do MPT".

Responsavel: Assessoria Juridica do CSMPT
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6. Tramitar Decisdo Sobre Novo Ato Normativo
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Descrigéio

Esse processo trata das etapas de tramitacdo de decisdo sobre novo ato normativo no
&mbito do CSMPT.

Regulamentam esse processo os normativos: Resolugdo n° 121 de 2015 e a Lei
Complementar n® 75 de 1993.

ELEMENTOS DO PROCESSO

]
Descrigéio

Apds a publicagéio do extrato da ata da sesséo contendo deliberagdo sobre novos atos
normativos, a Assessoria Juridica verifica a decisGo, que pode ser favordvel ou
desfavordvel.

Responsavel: Assessoria Juridica do CSMPT

]
Descrigéio
No caso de decisdo desfavordvel, oficia-se o(a) interessado(a) a respeito da decisdo.

Responsavel: Assessoria Juridica do CSMPT

Ol
Descrigdo

Apds deliberagdo pelo arquivamento, e efetuada a comunicag¢do ao interessado(a), a
Assessoria Juridica arquiva o procedimento no MPT Digital Administrativo, mediante
despacho do(a) secretdrio(a).

Responsavel: Assessoria Juridica do CSMPT

]
Descrigéio

No caso de decisdo favordvel, extrai-se o texto do ato normativo do voto assinado e
efetua-se sua consolidagdo, incluindo-se no PGEA respectivo.

Responsavel: Secretaria Administrativa do CSMPT

]
Descrigéio

Encaminha-se os autos ao Presidente do CSMPT para assinatura do ato normativo.
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Responsavel: Secretaria Administrativa do CSMPT

]
Descrigéio

Apds a assinatura do normativo pelo(a) presidente, encaminha-se para publicagéo no
Didrio Oficial da Unido.

Responsadvel: Secretaria Administrativa do CSMPT

]
Descrigéio

Apds a publicacdo do ato normativo no Sistema da Imprensa Nacional, efetua-se a
comunicac¢do da decisdo ao(a) interessado(a) por meio de expedicdo eletrénica no MPT
Digital Administrativo.

Responsavel: Secretaria Administrativa do CSMPT

Ol
Descrigdo
Apds a publicagdo no DOU, disponibiliza-se no Portal na intranet do MPT.

Responsavel: Secretaria de Gestéo de Informagdes do CSMPT

]
Descrigéio

A Assessoria Juridica arquiva o PGEA no MPT Digital Administrativo, mediante despacho
do(a) secretdrio(a).

Responsavel: Secretaria Administrativa do CSMPT
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6. Gerenciar as sessoes do CSMPT
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Descrigéio

Esse processo trata das etapas de gerenciamento das sessdes do Conselho Superior do
Ministério PUblico do Trabalho.

Regulamenta esse processo o normativo: Resolugdo n® 121 de 2015.

ELEMENTOS DO PROCESSO

Ol
Descrigdo

Elabora-se a minuta da pauta com base nos processos devolvidos pelos(as) relatores(as)
para inclusdo em Pauta.

Responsavel: Assessoria Juridica do CSMPT

]
Descrigéio

Apds o fechamento da pauta da sessdo, a Assessoria Juridica insere o documento no PGEA
de acompanhamento, para que o(a) Conselheiro(a) Secretdrio(a) e o(a) Presidente
assinem.

Responsavel: Assessoria Juridica do CSMPT

]
Descrigéio

O painel de pautas e sessdo de deliberagdes é atualizado automaticamente & medida
que sdo inseridos com o movimento “Em Pauta para Julgamento”.

Responsavel: Assessoria Juridica do CSMPT

O
Descrigéio
A pauta é formatada de acordo com as regras estabelecidas pela Imprensa Nacional.

Responsavel: Secretaria Administrativa do CSMPT

Ol
Descrigdio

A Secretaria Administrativa publica a pauta no Sistema da Imprensa Nacional até 48
horas antes da sessdo.
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Responsavel: Secretaria Administrativa do CSMPT

]
Descrigéio

Até 48h antes da sessdo, gera-se rascunho da ata em arquivo no painel de deliberagdo
da respectiva sessdo.

Responsadvel: Secretaria Administrativa do CSMPT

]
Descrigéio
Até 48 h antes da sessdo, encaminha-se aos(as) Conselheiros(as) o oficio de convocagdo.

Responsavel: Secretaria Administrativa do CSMPT

O
Descrigdo

Apds a assinatura da Pauta e publicagéio no Didrio Oficial da Unido, disponibiliza-se a
sua atualiza¢do no portal e intranet.

Responsdvel: Secretaria de Gestéo de Informagdes do CSMPT

Ol
Descrigdo

No caso das sessdes presenciais, abre-se um chamado no Atena solicitando & equipe de
Tl a verificagdo dos equipamentos necessdrios a realizagdo da sessdo. No caso de sessées
virtuais, abre-se um chamado no Atena solicitando & ASCOM o apoio & realizagdo da
sessdo, como suporte, gravagdo e transmissdo para Youtube. Posteriormente marca-se no
calenddrio do Teams a data e hordrio da reunido e envia-se a convocagdo para os(as)
Conselheiros(as).

Responsavel: Secretaria Administrativa do CSMPT

]
Descrigéio
No caso de sessdo presencial, afixa-se a cépia da pauvta na sala de sessdes do CSMPT.

Responsavel: Secretaria Administrativa do CSMPT

]
Descrigéio

No caso de sessdo presencial, a verificag@io preventiva dos equipamentos é realizada
pela Secretaria de Gestéo de Informag¢des do CSMPT.
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Responsadvel: Secretaria de Gestéo de Informag¢des do CSMPT

]
Descrigéio

No caso de sessdo virtual, marca-se a data e hordrio no calenddrio do Teams (Microsoft)
e realiza-se a convocagdo dos(as) Conselheiros(as).

Responsadvel: Secretaria de Gestéo de Informagdes do CSMPT

Ol
Descrigéio

O link da sessdo (enderego da sala virtual) é enviado, via e-mail, aos(as) conselheiros(as)
e seus assessores, Corregedoria, Ouvidoria, ANPT e, eventualmente as partes e aos(as)
advogados(as), no caso de pedido de sustentacgdo oral.

Responsdvel: Secretaria de Gestéo de Informagdes do CSMPT

O
Descrigdo

Apds a realizagdo da sessdo, elabora-se o extrato da ata. Procedendo-se, na sequéncia,
de forma paralela, as diligéncias de encaminhamento.

Responsavel: Assessoria Juridica do CSMPT

Ol
Descrigdo

O processamento do painel das sessdes é feito de forma automatizada apéds inseridas as
deliberag¢des da sessdo. Apds o processamento, a certiddo de julgamento e a minuta de
voto sdo disponibilizados para assinatura.

Responsavel: Assessoria Juridica do CSMPT

J
Descrigéio

Apéds as assinaturas dos votos e das certiddes, providencia-se os encaminhamentos nos
PGEA’s, conforme o demandado em cada caso.

Responsdavel: Secretaria Administrativa do CSMPT e Secretaria de Gestéo de
Informagdes do CSMPT

OJ

Descrigéio
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Apds deliberagdo da sessdo, minuta-se o extrato e o submete ao Conselheiro Secretdrio
para validagdo.

Responsavel: Assessoria Juridica do CSMPT

]
Descrigéio

Apds a valida¢cdo do extrato da ata pelo(a) Conselheiro(a) Secretdrio(a), essa é
registrada no PGEA para assinatura.

Responsdvel: Secretaria Administrativa do CSMPT e Secretaria de Gestéo de
Informagdes do CSMPT

Ol
Descrigéio

Apds a assinatura do extrato da ata pelos(as) Conselheiro(a) Secretdrio(a) e Presidente
do Conselho, essa é publicada no Sistema de Imprensa Nacional.

Responsavel: Secretaria Administrativa do CSMPT e Secretaria de Gestéo de
Informagdes do CSMPT

Ol
Descrigdo

A ata da sessdo atual deverd ser elaborada e disponibilizada até 48h antes da préxima
sessdo.

Responsavel: Secretaria Administrativa do CSMPT

]
Descrigéio

Aprovada a ata na sessdo, insere-se a ata no PGEA respectivo para assinatura multipla
do Presidente do CSMPT e Conselheiro Secretdrio.

Responsdavel: Secretaria Administrativa do CSMPT e Secretaria de Gestéo de
Informagdes do CSMPT

Ol
Descrigéio

Apds a assinatura da ata da sessdo anterior pelos(as) Conselheiro(a) Secretdrio(a) e
Presidente do Conselho, é feita a atualiza¢do do portal e intranet.

Responsdavel: Secretaria Administrativa do CSMPT e Secretaria de Gestdo de
Informagdes do CSMPT.
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8. Gerenciar tramitagéio documental no CSMPT
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Descrigéio

Esse processo trata das etapas de gerenciomento documental (informes, atas,
comunicacdo, relatérios, convites) no Conselho Superior do Ministério Publico do Trabalho.

Regulamenta esse processo o normativo: Resolugdo n® 121 de 2015.

ELEMENTOS DO PROCESSO

Ol
Descrigdo

Os documentos (informes, atas, comunicagdo, relatérios, convites) podem entrar por meio
de e-mail’s ou PGEA’s Administrativos. Verifica-se o conteido, averiguando se trata de
matéria de natureza simples, complexa ou se sdo duvidas/consultas.

Responsavel: Secretaria do CSMPT

Ol
Descrigdo

No caso de contetdo de natureza simples, reenvia o e-mail aos interessados, de ordem
do Conselheiro Secretdrio.

Responsavel: Secretaria do CSMPT

]
Descrigéio

No caso de conteddo de natureza mais complexa, que tenha chegado por e-
mail /expedigéio eletrdnica, deve-se efetuar a autuagdo de um PGEA.

Responsavel: Secretaria do CSMPT

Ol
Descrigéio

Verificado tratar-se de conteddo de natureza mais complexa (j& ingressado como PGEA
ou e-mail/expedigéo eletrdnica autuados), minuta-se despacho para assinatura do
Conselheiro Secretdrio.

Responsavel: Assessoria Juridica do CSMPT

O

Descrigdio
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Apds a assinatura do despacho pelo(a) Conselheiro(a) Secretdrio(a), comunica-se os(as)
interessados(as), via expedic¢do eletrénica de documentos, para ciéncia.

Responsavel: Secretaria do CSMPT

]
Descrigéio

Apds expedida as comunicagdes eletrénicas, o assunto é inserido nos comunicados da
préxima sessdo.

Responsdvel: Secretaria Administrativa do CSMPT e Secretaria de Gestéo de
Informac¢des do CSMPT.

L]
Descrigéio
Apds comunicagdo na sessdo deliberativa, arquiva-se o PGEA.

Responsdavel: Secretaria Administrativa do CSMPT e Secretaria de Gestéo de
Informagdes do CSMPT.

Descrigdo
Trata das etapas do atendimento ao pUblico no dmbito da Secretaria do CSMPT.

O subprocesso serd descrito, em cada uma das suas etapas e responsdveis, na sequéncia
do manual.
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9. Realizar atendimento ao publico
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Descrigéio

Esse processo trata das etapas do atendimento ao puiblico interno e externo no Gmbito
da Secretaria do Conselho Superior do Ministério Piblico do Trabalho.

Regulamenta esse processo o normativo: Resolugdo n® 121 de 2015.

ELEMENTOS DO PROCESSO

Ol
Descrigdo

Ao receber a demanda é necessdrio identificar a origem, se é de puUblico interno ou
externo ao MPT.

Responsavel: Secretaria do CSMPT

]
Descrigéio

Caso a demanda seja de PUBLICO INTERNO, analisar se trata de atendimento simples ou
se exige apreciagéo/deliberagdio

Responsavel: Secretaria do CSMPT

Ol
Descrigdo
No caso de atendimento simples, responde-se de imediato a demanda.

Responsavel: Secretaria do CSMPT

Ol
Descrigdo

Consulta-se  PGEA correlato, caso haja, com a finalidade de subsidiar
apreciagdio/deliberagéo pelo(a) Conselheiro(a) Secretdrio(a).

Responsadvel: Secretaria do CSMPT

Ol
Descrigéio

Caso a demanda tenha chegado por e-mail ou documentos avulsos de expedicdo
eletrdnica, efetua-se a juntada em um PGEA.

Responsavel: Secretaria do CSMPT
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]
Descrigéio
Minuta-se o despacho em face do pedido apresentado.

Responsavel: Assessoria Juridica do CSMPT

Descrigéio
Encaminha-se a minuta do despacho para assinatura do Conselheiro Secretdrio.

Responsavel: Assessoria Juridica do CSMPT

Descrigdo
A secretaria realiza a diligéncia, conforme o teor do despacho.

Responsavel: Secretaria do CSMPT

Ol
Descrigdo

Caso a demanda seja de PUBLICO EXTERNO, andlisar se trata de competéncia do
Conselho, ou se de outros 6rgdos.

Responsavel: Secretaria do CSMPT

O
Descrigdo

No caso de demandas de competéncia do Conselho, minuta-se despacho com vistas ao
atendimento da demanda.

Responsavel: Secretaria do CSMPT

Ol
Descrigdio

No caso de demanda de competéncia de outros érgdos, que tenha chegado por e-mail
ou contato telefénico, reencaminha-se a solicitagdo para o setor respectivo.

Responsavel: Secretaria do CSMPT

O

Descrigdio
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No caso de demanda de competéncia de outros 6rgdos, que tenha chegado por
peticionamento eletrdnico, efetua-se a complementacdo das informagdes de autuagdo.

Responsavel: Secretaria do CSMPT

[J 13. Remeter para protocolo geral do MPT
Descrigéio

Encaminha-se ao protocolo geral do MPT para possivel direcionamento ao setor
competente.

Responsavel: Secretaria do CSMPT

43



Manual de Mapeamento e Melhoria de Processos de Trabalho do MPT

HD Gestio
1L Estratégica

10. Elaborar relatério anval do CSMPT

1. Coletar
informagées

Apds a Gltima
585530 00 ano
do CSMPT

Secretaria Administrativa do CSMPT

=

Brgquivos de rede
[Atas/Extratos);
Relatdrios
estatisticns mensais

2. Minutar
relatario

& Comunicar
ao(d) PGT

5. Realizar

ajuste

Relatdrio
anual
publicado

Assessoria Juridica-CSMPT

3. Revisar
minuta do
relatorio

Elaborar Relatorio Anual do CSMPT

Conselheiro(a) Secretario
{a) do CSMPT

Necessario
ajustes

Minuta

x walidada

4. Validar

relatario

+

Y

Secretaria de Gestdo
de Informagdes do €5

T.Publicar na
intranet

Acesse o fluxo clicando aqui

44


https://midia-ext.mpt.mp.br/pgt/apge/fluxos/csmpt/publicacao-csmpt/index.html#diagram/d57ab5bb-8aa1-41d5-9e55-98a129eed4ab

S
Manual de Mapeamento e Melhoria de Processos de Trabalho do MPT @Esetsrtaat(;gica

Descrigéio

Esse processo trata das etapas da elaboragdo do relatério anual do Conselho Superior
do Ministério Publico do Trabalho.

Regulamenta esse processo o normativo: Resolugdo n® 121 de 2015.

ELEMENTOS DO PROCESSO

Ol
Descrigdo

Apds a Ultima sess@o do ano do Conselho, sdo coletadas informagdes para a elaboragdo
do relatério anual do CSMPT.

Responsavel: Secretaria Administrativa do CSMPT

]
Descrigéio

Apés coleta das informagdes, consolida-se em um Unico documento que demonstrard toda
atividade realizada pelo Conselho durante o ano. As informagdes que devem estar
presentes no Relatério sdo: Composicdo do Conselho; Quadro estatistico sindéptico das
atividades; Estatisticas mensais; Relagdo de processos distribuidos /redistribuidos; Relagdio
das sessdes ordindrias e extraordindrias realizadas no ano; Descricdo de todas as
decisdes proferidas pelo Conselho no ano, reproduzindo integralmente os extratos das
atas das sessdes. O relatério é finalizado citando-se a relagéo das resolugdes editadas e
os respectivos textos publicados.

Responsavel: Secretaria Administrativa do CSMPT

Descrigéio
A revisdo é realizada pela Assessoria Juridica.

Responsavel: Assessoria Juridica do CSMPT

]
Descrigéio

Autua-se um PGEA e a minuta do relatério é encaminhada ao(da) Conselheiro(a)
Secretdrio(a) para aprovagdo.

Responsavel: Conselheiro(a) Secretdrio(a)
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]
Descrigéio

Apds a apreciagdo da minuta do relatério pelo(a) Conselheiro(a) Secretdrio(a), caso seja
necessdrio, sdo realizados ajustes e a minuta retorna para apreciagdo do(a)
Conselheiro(a) Secretdrio(a) (Atividade 4).

Responsavel: Secretaria Administrativa do CSMPT

]
Descrigéio
Apds a validagéio da minuta de relatério, encaminha-se o PGEA ao PGT, para ciéncia.

Responsavel: Secretaria Administrativa do CSMPT

L]
Descrigéio
Apds a validagéio da minuta de relatério, publica-se na intranet.

Responsdvel: Secretaria de Gestéo de Informagdes do CSMPT
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11. Extrair estatistica mensal do CSMPT
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Descrigéio

Esse processo trata das etapas da extragdo estatistica do Conselho Superior do Ministério
Publico do Trabalho.

Regulamenta esse processo o normativo: Resolugdo n® 121 de 2015.

ELEMENTOS DO PROCESSO

Ol
Descrigdo
No inicio de cada més sdo extraidos dados do Sistema MPT Digital.

Os dados consistem na informag¢do de quantitativos de procedimentos ndo devolvidos
no(s) més(es) anterior(es) de cada relator(a), quantitativo encaminhados e devolvidos no
més e o quantitativo do respectivo més que remanesceram em poder dos(as)
Conselheiros(as) relatores(as).

O sistema também informa o quantitativo da entrada de processos no més, a quantidade
de distribuicdes e redistribuicdes, nimero de Resolugdes aprovadas, a quantidade de
processos administrativos deliberados e outras deliberacdes ndo decorrentes formalmente
de procedimentos administrativos.

Responsavel: Secretaria de Gestéo de Informag¢des do CSMPT

]
Descrigéio

Os dados da produtividade no Colegiado s@o consolidados na estatistica do respectivo
més.

Responsavel: Secretaria de Gestéo de Informag¢des do CSMPT

O
Descrigdo

A estatistica é juntada ao PGEA respectivo para colher assinatura pelo Conselheiro
Secretdrio.

Responsadvel: Secretaria de Gestéo de Informag¢des do CSMPT

]
Descrigéio

Apds o documento com as estatisticas ser assinado pelo(a) Conselheiro(a) Secretdrio(a),
publica-se na intranet e no Boletim de Servicos (BS).

Responsadvel: Secretaria de Gestéo de Informag¢des do CSMPT
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12. Gerenciar arquivo permanente do CSMPT

=
3
a 1. Analisar 2. localizar 3. Desarquivar ‘l'djilér;tzro 5. Extrair & Er;:ngl[r;]har T Arquivar
= pedido Procedimento Procedimento P X documento P L Procedimento
% Procedimento solicitante

Pedido de

consulta

recebido

Gerenciar arquiro permanente do Conselho Superior do
Assessoria Administrativa do CSMPT

Acesse o fluxo clicando aqui

49


https://midia-ext.mpt.mp.br/pgt/apge/fluxos/csmpt/publicacao-csmpt/index.html#diagram/e0b35181-dc10-4177-8591-6f3cf852c8a8

Gestao

Manual de Mapeamento e Melhoria de Processos de Trabalho do MPT @Estratégica

Descrigéio

Esse processo trata das etapas do gerenciamento do arquivo permanente do Conselho
Superior do MPT, tanto fisico quanto virtual.

Regulamenta esse processo o normativo: Resolugéo n® 121 de 2015.

ELEMENTOS DO PROCESSO

]
Descrigéio

Apds receber pedido de informagdo, é necessdrio verificar se esse é de competéncia do
Conselho, bem como a qual procedimento ele se refere.

Responsavel: Secretaria do CSMPT

O
Descrigdo

No caso de procedimento fisico, pode-se localizar nos arquivos do Conselho, por meio de
consulta.

No caso de procedimento virtual, realiza-se a consulta no MPT Digital Administrativo.

Responsavel: Secretaria do CSMPT

Descrigdo
Ao ser localizado, o procedimento é desarquivado.

Responsavel: Secretaria do CSMPT

]
Descrigdio
Efetua-se a juntada do pedido no processo fisico ou virtual.

Responsavel: Secretaria do CSMPT

]
Descrigéio

E feita a extragdo do documento referente & consulta.
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No caso de procedimento fisico ou virtual, extrai-se cdépia do documento referente &
solicitagdo.

Responsadvel: Secretaria Administrativa do CSMPT

]
Descrigéio
Os documentos s@o encaminhados ao(a) solicitante, por meio eletrdnico.

Responsavel: Secretaria Administrativa do CSMPT

O
Descrigdo

Apéds serem prestadas as informagdes, o processo fisico retorna ao arquivo permanente
do conselho e o processo virtual recebe a movimentagéo “arquivado”.

Responsavel: Secretaria Administrativa do CSMPT
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13. Gerenciar materiais e patrimonio do CSMPT
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Descrigéio
Esse processo trata das etapas do gerenciamento de materiais e patriménio do Conselho Superior do MPT.

Regulamenta esse processo o normativo: Resolugdo n° 121 de 2015.

ELEMENTOS DO PROCESSO

Descrigéio
Inicialmente é identificada a demanda, se é por material de escritério, de livros ou patriménio.

Responsavel: Secretaria de Gestdo de Informacdes do CSMPT

]
Descrigéio

No caso de MATERIAL DE ESCRITORIO, no inicio de cada més é feito o levantamento dos materiais de escritério
a serem pedidos.

Responsavel: Secretaria de Gestdo de Informacdes do CSMPT

Ol
Descrigdio
O pedido de material de escritério é feito por meio do sistema cosmos.

Responsavel: Secretaria de Gestdo de Informacdes do CSMPT

Descrigdio
Ao receber o material de escritério é feita a conferéncia.

Responsavel: Secretaria de Gestéo de Informagées do CSMPT

U
Descrigéio
Apés o recebimento dos materiais, é necessdrio confirmar o recebimento no sistema cosmos.

Responsavel: Secretaria de Gestdo de Informacdes do CSMPT

Ol
Descrigéio

No caso do GERENCIAMENTO DOS LIVROS, registre-se que, anualmente, a biblioteca encaminha uma lista
com a relagdo dos livros que estéio em posse do Conselho. Ao receber a listagem, é feita a conferéncia.



Responsdvel: Secretaria de Gestéo de Informagées do CSMPT

O]
Descrigéio
A renovagdo dos empréstimos é solicitada junto & biblioteca do MPT.

Responsadvel: Secretaria de Gestdo de Informacdes do CSMPT

O]
Descrigéio

No caso do GERENCIAMENTO DO PATRIMONIO, registre-se que, anualmente o setor de inventdrio patrimonial
encaminha uma notificagdo de inventdrio. Ao receber a notificacdo, é feita a conferéncia da listagem
encaminhada com o patriménio sob a guarda do Conselho.

Responsavel: Secretaria de Gestdo de Informacdes do CSMPT

L]
Descrigéio
Apds a conferéncia, é necessdrio atestar no sistema cosmos que o patrimdnio estd sob a guarda do CSMPT.

Responsdvel: Secretaria de Gestéo de Informagées do CSMPT
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