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Instituir Grupo Especial de Atuacao Finalistica - GEAF

ELEMENTOS DO PROCESSO

(1. Analisar demanda

Descrigao

A instituicdo de Grupos Especiais de Atuacdo Finalistica é atualmente regida pela
Portaria PGT n2 307, de 16 de fevereiro de 2017, considerando que a Resolucao CSMPT
n2 166, de 10 de maio de 2019, teve sua vigéncia suspensa por prazo indeterminado.

A Portaria PGT n2 307/2017 assim dispde:

"Art. 12 O Grupo Especial de Atuagdo Finalistica (GEAF) é espécie de grupo de trabalho
integrado por Membros do Ministério Publico do Trabalho, constituido para investigar
casos cuja complexidade demande atuagGes uniformes em diferentes dreas, ou ainda
para propiciar atuagao conjunta em feitos determinados ou em fun¢des especificas, na
forma do art. 2 2,11l ¢/c §32 da Resolugdo CSMPT n2 69/2007, do art. 24 do Ato Conjunto
PGR/CASMPU n2 1/2014 e do art. 15 da Resolugdo CSMPT n2 132/2016.

Paragrafo Unico A manifestacio da Geréncia de Seguranca Institucional é requisito
indispensavel para a constituicdo de Grupos Especiais de Atuagdo Finalistica (GEAF),
quando estes forem criados como estratégia de despersonalizagdo da atuagdo
ministerial."

Diante disso, tdo logo recebida a demanda, deve-se verificar:

1. Nos casos em que o GEAF for criado como estratégia de despersonalizacdo da atuacao
ministerial, é indispensdvel a manifestacdo da Geréncia de Seguranca Institucional.
Apds, os autos devem ser encaminhados para andlise pela Secretaria Juridica do
Gabinete do Procurador-Geral do Trabalho.

2. Nos demais casos, o procedimento seguird, a priori, apenas para a Secretaria Juridica
do Gabinete do Procurador-Geral do Trabalho.

3. Nos casos cuja atuacdo demande urgéncia ou extraordinariedade, passa-se
imediatamente a elaboracao de minuta de Portaria.

Observagao: Em se tratando de solicitacdo de alteracdo de GEAF, se isso implicar em
mudanca de objeto/escopo do Grupo, a demanda devera ser analisada pela Secretaria
Juridica.

(2. Minutar despacho a SSI e a Sec. Juridica

Descrigao

A Secretaria Operacional minuta despacho de encaminhamento a Secretaria de
Seguranca Institucional e, apds, a Secretaria Juridica do Gabinete do Procurador-Geral
do Trabalho.

[L]3. Assinar despacho

Descrigao

O(A) Chefe de Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta
elaborada pela Secretaria Operacional, faz as adequacOes necessdrias e assina o
documento.



[l4. Emitir manifestacdo

Descrigao

A Secretaria de Seguranca Institucional emite manifestacao, conforme a Portaria PGT n2
307/2017.

[L]5. Encaminhar a Sec. Juridica

Descrigao

A Secretaria Operacional encaminha os autos a Secretaria Juridica do Gabinete do
Procurador-Geral do Trabalho, conforme determinado no despacho do(a) Chefe de
Gabinete.

[ 6. Analisar manifestacoes

Descrigao

A Secretaria Operacional analisa a manifestacdo da SSI e da Sejur quanto a
recomendag¢ado ou ndo da constituicao de GEAF.

[17. Minutar portaria e despacho

Descrigao

A Secretaria Operacional minuta portaria de constituicdo de GEAF contendo:

- Escopo do Grupo;

- Membros(as) designados para compor o Grupo e seu(ua) coordenador(a);

- Determinacdo para que as reunides sejam realizadas prioritariamente por meio
telematico;

- Fixacdo do prazo para conclusdo dos trabalhos, indicando se é prorrogavel;

- Determinacdo para que do(a) coordenador(a) do GEAF apresente, nos 15 (quinze) dias
posteriores ao término dos trabalhos, relatério conclusivo, com indicacdo
pormenorizada dos resultados e dos recursos orcamentarios despendidos.

A Secretaria Operacional minuta despacho de ciéncia aos(as) integrantes e de
encaminhamento ao(a) Coordenador(a) do GEAF.

[[]8. Revisar Minutas

Descrigcao

O(A) Chefe de Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa as minutas
elaboradas pela Secretaria Operacional e assina despacho.

(9. Assinar portaria

Descrigao

O(A) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa as minutas, faz as adequac¢des necessarias
e assina a portaria.

[]10. Providenciar publicagdao da Portaria

Descrigao

A Secretaria Operacional:

- Salva a portaria assinada na pasta da Secretaria Operacional em DOCUMENTOS
EXPEDIDOS > Portaria > Ano corrente;



- Envia PGEA ao Setor de Publicagdo, solicitando publicacdo da portaria no Boletim de
Servico Especial;
- Aguarda retorno do PGEA, informando em qual Boletim de Servico Especial a
publicacdo saira.

(11, Expedir portaria

Descrigao

A Secretaria Operacional expede eletronicamente a portaria para os membros e
membras que compdem o GEAF.

Observagao: Se o GEAF foi solicitado pelo Procurador(a)-Chefe, também transmitir a ele.

[L]12. Enviar PGEA ao Coordenador
Descrigao
A Secretaria Operacional encaminha o PGEA ao(a) Coordenador(a) do GEAF.

[J13. Minutar despacho a Sec. Juridica
Descrigao
A Secretaria Operacional minuta despacho de encaminhamento a Secretaria Juridica.

[]14. Assinar despacho

Descrigao

O(A) Chefe de Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta
elaborada pela Secretaria Operacional, faz as adequacdes necessdrias e assina o
documento.

[l15. Enviar PGEA a Sec. Juridica
Descrigao
A Secretaria Operacional encaminha o PGEA a Secretaria Juridica.

16. PGEA devolvido com parecer e minuta de decisdo
Descrigcao
A Secretaria Juridica devolve o PGEA com parecer do(a) Secretdrio(a) Juridico(a) e
minuta de decisdo a ser assinada pelo(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho.

[J17. Avaliar e assinar decis3o

Descrigao

O(A) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa as minutas, faz as adequacdes necessarias
e assina os documentos.

[1s. Cumprir decisao
Descrigao
A Secretaria Operacional cumpre os termos da decisao.

[J19. Minutar despacho para manifestacdo do solicitante
Descrigao



A Secretaria Operacional minuta despacho ao solicitante para que se manifeste sobre as
informacdes prestadas pela Secretaria de Segurancga Institucional/Secretaria Juridica.

[]20. Assinar despacho

Descri¢ao

O(A) Chefe de Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta
elaborada pela Secretaria Operacional, faz as adequag¢des necessarias e assina o
documento.

[[]21. Enviar PGEA ao solicitante
Descrigao
A Secretaria Operacional encaminha o PGEA ao solicitante.
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Autorizar abertura de concurso de Procurador(a) do Trabalho

ELEMENTOS DO PROCESSO

[ 1. Autuar PGEA

Descrigao

A Secretaria Operacional autua PGEA para a abertura de concurso de ingresso de
Procurador(a) do Trabalho.

[12. Minutar despacho ao CSMPT

Descrigao

A Secretaria Operacional minuta despacho para encaminhamento ao CSMPT solicitando
abertura de concurso.

[L]3. Revisar minuta

Descrigao

O(A) Chefe de Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta
elaborada pela Secretaria Operacional.

[l4. Assinar despacho

Descrigao

O(A) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta, faz as adequag¢des necessarias e
assina o documento.

(5. Enviar PGEA ao CSMPT
Descrigcao
A Secretaria Operacional encaminha o PGEA ao CSMPT.

6. PGEA devolvido com autorizagao de abertura de concurso
Descrigao
O CSMPT devolve o PGEA com decisao.

[17. Analisar documentos
Descrigcao
A Secretaria Operacional analisa a decisdo do CSMPT.

[LI8. Minutar despacho 3 DGP

Descrigao

A Secretaria Operacional minuta despacho para encaminhamento a DGP, solicitando o
guantitativo de vagas de Procurador(a) do Trabalho.

[lo. Assinar despacho

Descrigao

O(A) Chefe de Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta
elaborada pela Secretaria Operacional, faz as adequacbes necessdrias e assina o
documento.
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[]10. Enviar PGEA 3 DGP
Descrigao
A Secretaria Operacional encaminha o PGEA a DGP.

11. PGEA devolvido com quantidade de vagas
Descrigao
A DGP devolve o PGEA com a informagao sobre as vagas de Procurador(a) do Trabalho
em aberto.

[J12. Minuta despacho ao CSMPT e Portaria

Descrigao

A Secretaria Operacional minuta despacho para encaminhamento ao CSMPT para
escolha dos(as) Membros(as) da Comissdo de Concurso. Também ¢é elaborada minuta
de portaria designando o(a) Secretario(a) do Concurso.

[]13. Revisar minutas

Descrigao

O(A) Chefe de Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa as minutas
elaboradas pela Secretaria Operacional.

[]14. Assinar documentos

Descrigao

O(A) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa as minutas, faz as adequac¢des necessarias
e assina os documentos.

[15. Providenciar publica¢ao da portaria

Descrigcao

A Secretaria Operacional:

- Salva a portaria assinada na pasta da Secretaria Operacional em DOCUMENTOS
EXPEDIDOS - Portaria - Ano corrente;

- Formata o arquivo da portaria, conforme regras da Imprensa Nacional;

- Entra no sistema da Imprensa Nacional, remete o arquivo para publica¢do na Secdo 2
do Didrio Oficial da Unido e salva o recibo de envio para publicacdo para juntada no
PGEA;

- Aguarda publicacdo da portaria e junta cdpia da publicacdo no PGEA.

[J1e. Expedir eletronicamente
Descrigao
A Secretaria Operacional expede eletronicamente a portaria ao(a) designado(a).

[[]17. Enviar PGEA ao CSMPT
Descrigao

A Secretaria Operacional encaminha o PGEA ao CSMPT.

18. PGEA retorna com membros da Comissao
Descrigao
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O CSMPT devolve o PGEA com os nomes dos(as) membros(as) da comissdo.

[J19. Minutar despacho a Sec. da Com. de Concurso e Oficios a OAB e ao TST
Descrigao

A Secretaria Operacional minuta despacho para encaminhamento a Secretaria da
Comissdao de Concurso e minuta oficios a OAB e TST solicitando indicagdo de
membros(as) para a Comissdo do Concurso.

[[]20. Revisar minutas e assinar despacho

Descrigao

O(A) Chefe de Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa as minutas
elaboradas pela Secretaria Operacional, faz as adequag¢des necessdrias e assina o
despacho.

[J21. Assinar oficios

Descrigao

O(A) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa as minutas, faz as adequac¢des necessarias
e assina os documentos.

[22. Expedir oficios a OAB e ao TST

Descrigao

A Secretaria Operacional:

- Salva oficio assinado eletronicamente na pasta compartilhada da Secretaria
Operacional em DOCUMENTOS EXPEDIDQOS, na subpasta do ano corrente;

- Expede, pelo e-mail da Secretaria Operacional, os Oficios e anexos, se houver,
solicitando confirmacdo de recebimento;

- Junta, no PGEA, e-mail enviado e e-mail de confirmacdo de recebimento, assim que
recebido.

Observacao:

- Caso o Oficio seja entregue fisicamente, imprimir mais uma copia dele para servir de
recibo e juntar no PGEA;

- Caso o Oficio seja entregue pelos correios, solicitar a expedi¢cao pelo préprio sistema
ao Protocolo, imprimir o documento e anexos, se houver, fazer envelope com etiqueta
e entregar no setor de Protocolo.

[[]23. Enviar PGEA a Comissdo do concurso

Descrigao

A Secretaria Operacional encaminha o PGEA a Comissao do concurso.

Observacoes:

- Se houver alteracdoes de membros(as) da Comissdo o PGEA retorna ao CSMPT.

- Tao logo a PGT seja oficiada com os nomes dos(as) representantes da OAB e do TST, os
oficios devem ser anexados ao PGEA e encaminhados a Comissao de Concurso.

13
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Nomear Procuradores(as)

ELEMENTOS DO PROCESSO

[J1. Analisar documentos

Descrigao

A Secretaria Operacional recebe o PGEA da Secretaria da Comissdao de Concurso com o
Edital de aprovados no concurso.

[[]2. Minutar oficio 2 PGR e portaria

Descrigao

A Secretaria Operacional minuta Oficio para encaminhamento ao(a) PGR solicitando a
nomeacdo de Procuradores(as) do Trabalho e minuta a portaria de nomeacao, a ser
assinada pelo(a) PGR.

Observacao: O numero de candidatos(as) a serem nomeados(as) depende de andlise do
impacto orcamentario e financeiro.

[L]3. Revisar minutas

Descrigao

O(A) Chefe de Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa as minutas
elaboradas pela Secretaria Operacional.

(4. Assinar oficio

Descrigao

O(A) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa as minutas, faz as adequac¢des necessarias
e assina o Oficio.

[s. Expedir oficio a PGR e edital de resultado

Descrigcao

A Secretaria Operacional deve expedir o oficio a PGR pelo sistema eletrénico do MPF, e
juntar o recibo eletrénico do MPF no PGEA.

A Secretaria Operacional:

- Salva oficio assinado eletronicamente na pasta compartilhada da Secretaria
Operacional em DOCUMENTOS EXPEDIDOS, na subpasta do ano corrente;

- Expede, pelo sistema eletrénico da PGR, o Oficio e anexos, se houver;

- Junta, no PGEA, e-mail enviado pela PGR com protocolo dos documentos, assim que
recebido.

Observacao:

- Caso o Oficio seja entregue fisicamente, imprimir mais uma cdpia dele para servir de
recibo e juntar no PGEA;

- Caso o Oficio seja entregue pelos correios, solicitar a expedicao pelo préprio sistema
ao Protocolo, imprimir o documento e anexos, se houver, fazer envelope com etiqueta
e entregar no setor de Protocolo.

6. Portaria de nomeacdo publicada
Descrigao
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A Secretaria Operacional acompanha o Didrio Oficial da Unido para verificar publicagdo
da portaria de nomeacao de Procurador(a) do Trabalho.

(17, Juntar portaria publicada ao PGEA
Descri¢ao
A Secretaria Operacional junta cépia da portaria publicada no PGEA.

[LI8. Minutar despacho 3 DGP

Descri¢ao

A Secretaria Operacional minuta despacho para encaminhamento a DGP para
providencias quanto a lotacdo dos novos(as) Procuradores(as) do Trabalho.

(9. Assinar despacho

Descrigao

O(A) Chefe de Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta
elaborada pela Secretaria Operacional, faz as adequag¢des necessarias e assina o
documento.

[]10. Enviar PGEA 3 DGP
Descrigao
A Secretaria Operacional envia o PGEA a DGP.

11. PGEA devolvido com minuta de portaria de lotagao
Descrigao
A Diretoria de Gestao de Pessoas devolve o PGEA com minuta de portaria de lotacgao.
Observacgao: Os preparativos para posse sado feitos pela Secretaria Administrativa, pela
SECOM/PGT e pela DGP.

[[112. Ajustar minuta
Descrigcao
A Secretaria Operacional revisa a minuta elaborada pela DGP.

[J13. Revisar minuta

Descrigao

O(A) Chefe de Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta
elaborada pela DGP.

[J14. Assinar portaria de lotagao

Descrigao

O(A) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta, faz as adequacdes necessarias e
assina o documento.

[15. Providenciar publicacao da Portaria no DOU

Descrigao

A Secretaria Operacional:

- Salva a portaria assinada na pasta da Secretaria Operacional em DOCUMENTOS
EXPEDIDOS - Portaria > Ano corrente;
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- Formata o arquivo da portaria, conforme regras da Imprensa Nacional;

- Entra no sistema da Imprensa Nacional, remete o arquivo para publica¢ao na Se¢ao 2
do Didrio Oficial da Unido e salva o recibo de envio para publicacdo para juntada no
PGEA;

-Aguarda publicacdo da portaria e junta cdpia da publicacdo no PGEA.

[[]16. Encaminhar PGEA 3 DGP

Descrigao
A Secretaria Operacional encaminha o PGEA a DGP.

17
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Tratar demandas relacionadas a alteracdo de estrutura de cargos

ELEMENTOS DO PROCESSO

[[]1. Analisar documentos

Descrigao

A Secretaria Operacional recebe o PGEA autuado na Regional com solicitacdo de
alteracdo de designagdo/dispensa de cargos em comissdo e fungdes comissionadas.

[L]2. Minutar despacho 3 DGP
Descrigao
A Secretaria Operacional minuta despacho para encaminhamento a DGP.

[]3. Assinar despacho

Descrigao

O(A) Chefe de Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta
elaborada pela Secretaria Operacional, faz as adequag¢des necessarias e assina o
documento.

[]a. Enviar PGEA 3 DGP

Descrigao

A Secretaria Operacional encaminha o PGEA a Secretaria Operacional da Diretoria de
Gestao de Pessoas.

5. PGEA devolvido pela DG com minutas de Portaria/Oficio
Descrigao
Retorno do PGEA a Secretaria Operacional com minutas a serem assinadas pelo
Procurador-Geral do Trabalho.

[l6. Conferir minuta
Descrigcao
A Secretaria Operacional revisa as minutas elaboradas pela DGP.

[L]7. Revisar minuta

Descrigao

O(A) Chefe de Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa as minutas
elaboradas pela DGP.

[L]8. Assinar documentos

Descrigao

O(A) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa as minutas, faz as adequacdes necessarias
e assina os documentos.

Clo. Expedir Oficio a PGR
Descrigao
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A Secretaria Operacional, em caso de transformacdo de cargo/funcao, expede o oficio a
PGR pelo sistema eletrénico do MPF.
Juntar o recibo eletrénico do MPF no PGEA.

[J10. Enviar PGEA

Descrigao

A Secretaria Operacional encaminha o PGEA a Diretoria de Gestdo de Pessoas, setor
responsavel pela publicacao.
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5. Alterar Regimento Interno Administrativo — RIA
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Alterar Regimento Interno Administrativo — RIA

ELEMENTOS DO PROCESSO

(1. Minutar despacho e oficio-circular

Descricao

Nos termos do § 12 do art. 365 da Portaria PGT n? 1.314/2017 (Regimento Interno
Administrativo do Ministério Pdblico do Trabalho - RIA/MPT), consolidada pela Portaria
PGT n2 1.304/2020, “As propostas de alteracdo deverdo ser encaminhadas, por escrito
e devidamente fundamentadas, ao Presidente do Comité de Planejamento e Gestdo
Estratégica (CPGE), que, no quinquidio posterior ao recebimento, submeté-las-a a
apreciacdo dos demais integrantes”.

Ao receber uma proposta de alteracdo do RIA/MPT, o(a) PGT providenciara a ciéncia
dos(a) integrantes do CPGE e, para deliberacdo da matéria pelo Comité, podera optar
por um dos seguintes encaminhamentos:

a) convocacado de reunido extraordinaria;

b) realizacdo de deliberagdo eletrbnica, ou;

c) inclusdo na pauta da préoxima reunido ordindria, devendo, nesse caso, o PGEA ser
encaminhado para a Secretaria de Planejamento e Gestdao Estratégica, considerando
que o(a) Assessor(a)-Chefe da SGE é o(a) secretario(a) do CPGE e é sua atribuicdo
“auxiliar o Presidente na coordenacdo, orientacdo e supervisdo das atividades do
Comité” (art. 34, |, da Portaria PGT n2 739/2016).

Diante disso, devem ser elaboradas duas minutas: um despacho circunstanciado,
relatando a proposta, determinando a expedi¢ao de Oficio-Circular e consignando como
serd feita a deliberacdo (prever as trés opg¢oes para o(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho
escolher a que entender mais adequada para o caso), e um Oficio-Circular dando ciéncia
da proposta de alteracdo regimental aos(as) integrantes do CPGE.

[[]2. Revisar minutas

Descrigao

O(A) Chefe de Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa as minutas
elaboradas pela Secretaria Operacional.

[L13. Revisar e Assinar documentos

Descrigcao

O(A) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa as minutas, faz as adequacdes necessarias
e assina os documentos.

[a. Expedir oficio aos membros-CPGE e cumprir despacho

Descrigao

A Secretaria Operacional:

- Salva oficio assinado eletronicamente na pasta compartilhada da Secretaria
Operacional em DOCUMENTOS EXPEDIDOS, na subpasta do ano corrente;

- Expede Oficio-Circular eletronicamente aos(as) integrantes do CPGE; e,
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- Cumpre as demais determinagdes constantes no despacho relativas a deliberagao da
proposta pelo Comité.

5. PGEA devolvido com deliberacdo do CPGE
Descri¢ao
Ap06s deliberacdo pelo CPGE, independentemente de como ela foi feita, serd juntada aos
autos a respectiva ata com o resultado.

[l6. Minutar despacho

Descrigao

A Secretaria Operacional minuta despacho conforme a deliberagdo do CPGE para
avaliacdo pelo(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho, a quem compete decidir se a
proposta sera acolhida ou ndo.

[[]7. Revisar minuta

Descrigao

O(A) Chefe de Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta
elaborada pela Secretaria Operacional.

[[]8. Analisar e Assinar Despacho

Descrigao

O(A) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta, faz as adequacdes necessarias e
assina o documento.

[LJ9. Enviar autos ao relator GT Reg. Interno

Descrigao

A Secretaria Operacional encaminha o PGEA ao(a) Relator(a) do GT Regimento Interno,
constituido no ambito do CPGE, que irad elaborar a minuta de Portaria de alteracdo do
RIA/MPT.

10. PGEA devolvido com minuta de Portaria
Descrigcao
O(A) Relator(a) do GT Regimento Interno devolve o PGEA.

[J11. Revisar e assinar Portaria

Descrigao

O(A) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta, faz as adequac¢ées necessarias e
assina o documento.

[]12. Providenciar publicagdao da Portaria

Descrigao

A Secretaria Operacional:

- Salva a portaria assinada na pasta da Secretaria Operacional em DOCUMENTOS
EXPEDIDOS - Portaria =>Ano corrente;

- Envia PGEA ao Setor de Publicacdo, solicitando publicacdo da portaria no Boletim de
Servico Especial;

23



- Aguarda retorno do PGEA, informando em qual Boletim de Servico Especial a
publicacdo saira.

[J13. Minuta despacho de envio

Descri¢ao

A Secretaria Operacional minuta despacho determinando a expedi¢dao eletrénica da
Portaria para a Secretaria de Planejamento e Gestao Estratégica e outros interessados
e, apos, a remessa dos autos para a Diretoria-Geral da Procuradoria-Geral do Trabalho.

[]14. Assinar despacho

Descrigao

O(A) Chefe de Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta
elaborada pela Secretaria Operacional, faz as adequacbes necessdrias e assina o
documento.

[1s. Cumprir despacho

Descrigao

A Secretaria Operacional cumpre o despacho conforme determinado, dando ciéncia
aos(as) interessados(as).

16. PGEA devolvido e diligéncias cumpridas

Descrigao

Observacdo: Quando a alteragdo do RIA/MPT ocasiona em alteragdo na estrutura
organizacional da Procuradoria-Geral do Trabalho, a Secdo de Controle da Estrutura
Administrativa elabora a minuta da Portaria respectiva. Nesse caso, a Secretaria
Operacional e, apds, o(a) Chefe de Gabinete, conferem os documentos; o PGT revisa e
assina; e, finalmente, a Secretaria Operacional envia o PGEA para a DGP, para
providéncias quanto a publicacdo no DOU.

[J17. Elaborar minuta de despacho de anexagao

Descrigao

Todos os PGEAs com altera¢gdes do RIA/MPT devem ser anexados ao PGEA que
acompanha os trabalhos do GT Regimento Interno constituido no dambito do CPGE.
Assim, a Secretaria Operacional elabora minuta de despacho determinando a anexacao
dos autos ao referido PGEA.

[18. Assinar despacho

Descrigao

O(A) Chefe de Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta
elaborada pela Secretaria Operacional, faz as adequacbes necessdrias e assina o
documento.

[]19. Anexar ao PGEA de alteragdes regimentais

Descrigao

A Secretaria Operacional cumpre o despacho, anexando os autos ao PGEA que
acompanha os trabalhos do GT Regimento Interno constituido no ambito do CPGE, a fim
de haver a consolidacdo do RIA/MPT.
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[20. Expedir despacho aos interessados
Descrigao
Se houver indeferimento do pedido, a Secretaria Operacional cumpre o despacho

conforme determinado, dando ciéncia aos(as) interessados(as) do indeferimento da
proposta de alteragdo regimental.
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Alterar organograma de Unidade Regional

ELEMENTOS DO PROCESSO

[]1. Elaborar despacho ao relator do GT Reg. Interno

Descricao

A alteracdo dos organogramas da Unidades Regionais é disciplinada pelo art. 274, § 19,
c/c art. 360 da Portaria PGT n? 1.314/2017 (Regimento Interno Administrativo do
Ministério Publico do Trabalho - RIA/MPT), consolidada pela Portaria PGT n2
1.304/2020.

Ao receber o requerimento da Unidade Regional, a Secretaria Operacional minuta
despacho de encaminhamento ao(a) Relator(a) do GT Regimento Interno do Comité de
Planejamento e Gestdo Estratégica - CPGE.

[L]2. Revisar e assinar despacho

Descrigao

O(A) Chefe de Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta
elaborada pela Secretaria Operacional, faz as adequacbes necessdrias e assina o
documento.

[L]3. Enviar PGEA ao relator do GT Reg. Interno

Descrigao

A Secretaria Operacional encaminha o PGEA ao(a) Relator(a) do GT Regimento Interno
do CPGE.

4. PGEA devolvido com andlise e despacho
Descrigcao
PGEA retorna com despacho elaborado pelos(as) Relator(a) e Revisor(a) do GT
Regimento Interno, com analise da adequacdo técnica da proposta de alteracao do(s)
organograma(s) e com minuta de despacho para o(a) PGT.

[I5. Analisar documentos e assinar despacho

Descrigao

O(A) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa as minutas, faz as adequac¢des necessarias
e assina o documento.

[ 6. Remeter a Regional

Descrigao
A Secretaria Operacional encaminha o PGEA a Regional.
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Realizar alteracao de especializagao de oficios

ELEMENTOS DO PROCESSO

[J1. Analisar documentos

Descricao

A Secretaria Operacional recebe PGEA com pedido da Unidade Regional para alteracao
de especializacdo de Oficios.

[J2. Minutar despacho ao CSMPT
Descrigao
A Secretaria Operacional minuta despacho para encaminhamento ao CSMPT.

[L]3. Revisar minuta de despacho

Descrigcao

O(A) Chefe de Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta
elaborada pela Secretaria Operacional.

[la. Assinar despacho

Descrigao

O(A) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta, faz as adequacoes necessarias e
assina o documento.

[s. Enviar PGEA ao CSMPT
Descrigao
A Secretaria Operacional encaminha o PGEA ao Conselho.

6. PGEA devolvido com decisao do CSMPT
Descrigcao
O Conselho Superior devolve o PGEA ao Gabinete com decisdo sobre o assunto.

[17. Minutar portaria e despacho

Descrigao

A Secretaria Operacional minuta portaria de especializagdo de oficios e minuta o
despacho para encaminhamento a respectiva PRT.

Observagao: Caso a decisao do Conselho seja desfavoravel, ndo ha elaboragao de
minuta de portaria, somente a de despacho de encaminhamento a Regional.

[L]8. Revisar minutas e assinar despacho

Descrigao

O(A) Chefe de Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa as minutas
elaboradas pela Secretaria Operacional e assina o despacho.

(9. Assinar portaria
Descrigao
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O(A) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta, faz as adequagdes necessarias e
assina o documento.

[10. Providenciar publicagdo da Portaria no DOU

Descri¢ao

A Secretaria Operacional:

-Salva a portaria assinada na pasta da Secretaria Operacional em DOCUMENTOS
EXPEDIDOS —>Portaria >Ano corrente;

- Formata o arquivo da portaria, conforme regras da Imprensa Nacional;

- Entra no sistema da Imprensa Nacional, remete o arquivo para publica¢ao na Se¢ao 2
do Diario Oficial da Unido e salva o recibo de envio para publicagdo para juntada no
PGEA;

- Aguarda publicacdo da portaria e juntar copia da publicagcdo no PGEA.

[J11. Expedir eletronicamente
Descrigao
A Secretaria Operacional expede eletronicamente a Portaria a Regional.

[LJ12. Encaminhar PGEA conforme despacho

Descrigao
A Secretaria Operacional encaminha o PGEA a Regional.
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Gerenciar afastamentos de membros

ELEMENTOS DO PROCESSO
[[]1. Receber demanda de afastamento

Descri¢ao

De acordo com a Resolugdo CSMPT n? 165/2019, os afastamentos podem ser de curta,
média e longa duracdo. Recebida a demanda, cabe a Secretaria Operacional tdo
somente discernir em qual das modalidades acima se encaixa o pretendido
afastamento.

Como regra, devem ser encaminhados ao CSMPT os afastamentos que excederem o
periodo de 5 (cinco) dias, independentemente da espécie de afastamento:

a) frequéncia em cursos de aperfeicoamento e estudos, no pais ou no exterior;

b) comparecimento a seminarios ou congressos;

c) ministrar cursos e semindrios destinados ao aperfeicoamento dos Membros da
institui¢ao;

d) elaboracao de monografia, trabalho final de curso, dissertacdo ou tese;

e) participar das atividades da grade regular da Escola Superior do Ministério Publico da
Unido — ESMPU, bem como daquelas organizadas internamente pelo Ministério Publico
do Trabalho, ou pela Associagao Nacional dos Procuradores do Trabalho.

(2. Autorizar afastamento maior que 5 dias

Descrigcao

A Secretaria Operacional analisa se o tempo total de afastamento é superior a 5 (cinco)
dias, levando-se em conta o periodo de transito que, conforme art. 28 da Resolucao
CSMPT n? 165/2019 (de acordo com redacdo conferida pela Resolu¢do CSMPT n@
176/2020), como regra, é de 2 (dois) dias para ida e 2 (dois) dias para volta.
Observagdo: Se o pedido de afastamento for enviado com o prazo exiguo, o(a) PGT
podera expedir a portaria ad referendum.

(23, Autorizar afastamento menor que 5 dias

Descrigcao

A Secretaria Operacional analisa se o tempo total de afastamento é igual ou inferior a 5
(cinco) dias, incluido o periodo de transito de ida e volta, e confere se o PGEA esta
instruido com os documentos necessarios ao afastamento (requerimento contendo o
motivo do afastamento, o periodo e a manifestacdo favordvel do(a) Procurador(a)-
Chefe).

(@4, Autorizar afastamento para Encontros e Congressos ANPT

Descrigao

O PGEA chega via Protocolo ou é autuado pela Secretaria Operacional com o Oficio da
ANPT solicitando o afastamento dos(as) Membros(as) para participar do
Congresso/Encontro da ANPT.
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Autorizar afastamento menor que 5 dias

ELEMENTOS DO PROCESSO

[]1. Analisar documentos

Descri¢ao

A Secretaria Operacional analisa se o tempo total de afastamento é igual ou inferior a 5
(cinco) dias, incluido o periodo de transito de ida e volta, e confere se o PGEA esta
instruido com os documentos necessarios ao afastamento (requerimento contendo o
motivo do afastamento, o periodo e a manifestacdo favordvel do(a) Procurador(a)-
Chefe).

[J2. Minutar despacho a Sec. Juridica
Descrigao
A Secretaria Operacional minuta despacho para encaminhamento a Secretaria Juridica.

[[13. Assinar despacho

Descrigao

O(A) Chefe de Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta
elaborada pela Secretaria Operacional, faz as adequacbes necessdrias e assina o
documento.

[_la. Enviar PGEA a Secretaria Juridica
Descrigao
A Secretaria Operacional envia o PGEA a Secretaria Juridica.

5. PGEA devolvido com parecer e minuta de decisao
Descrigcao
PGEA devolvido para o Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho com parecer da
Secretaria Juridica e minuta de decisdo.

[6. Avaliar e assinar decis3o

Descrigao

O(A) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta, faz as adequac¢ées necessarias e
assina os documentos.

[[17. Minutar Portaria

Descrigao

A Secretaria Operacional minuta portaria de afastamento contendo:
- Cargo e nome do(a) interessado(a);

- Lotacgao;

- Periodo total de afastamento;

- Motivo;

- Local para onde o(a) membro(a) se afastarg;

- Se haverd 6nus total ou parcial ao MPT.
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[L]8. Revisar Portaria

Descrigao

O(A) Chefe de Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa as minutas
elaboradas pela Secretaria Operacional.

[J9. Assinar Portaria

Descrigao

O(A) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa as minutas, faz as adequac¢des necessarias
e assina os documentos.

[l10. Providenciar publicagao da Portaria

Descrigao

A Secretaria Operacional:

- Salva a portaria assinada na pasta da Secretaria Operacional em DOCUMENTOS
EXPEDIDOS a Portaria a Ano corrente;

- Formata o arquivo da portaria, conforme regras da Imprensa Nacional;

- Entra no sistema da Imprensa Nacional, remete o arquivo para publicagcdao na Se¢ao 2
do Diario Oficial da Unido e salva o recibo de envio para publicacdo para juntada no
PGEA;

- Aguarda publicacdo da portaria e juntar copia da publicagcdo no PGEA.

[J11. Expedir eletronicamente

Descrigao

A Secretaria Operacional expede eletronicamente a portaria assinada ao(a)
interessado(a) e a Procuradoria Regional do Trabalho correspondente.

[J12. Enviar PGEA conforme decis3o

Descrigao

A Secretaria Operacional encaminha o PGEA, conforme decisdo do(a) PGT, a Diretoria-
Geral e a Diretoria de Gestao de Pessoas para, respectivamente, divulgacao no Portal da
Transparéncia e registro. Apds, devolve ao(a) requerente.

[13. Cumprir decisao

Descrigao

Caso a decisdo do PGT seja desfavordvel ao afastamento do(a) membro(a), a Secretaria
Operacional realiza as providéncias conforme a decisao.
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Autorizar afastamento maior que 5 dias

ELEMENTOS DO PROCESSO

[11. Analisar documentos

Descricao

A Secretaria Operacional analisa se o tempo total de afastamento é superior a 5 (cinco)
dias, levando-se em conta o periodo de transito que, como regra, é de 2 (dois) dias para
ida e 2 (dois) dias para volta, conforme art. 28 da Resolugdo CSMPT n? 165/2019
(redagdo conferida pela Resolugdo CSMPT n2 176/2020).

Observagao: Se o pedido de afastamento for enviado com o prazo exiguo, o PGT podera
expedir a portaria ad referendum.

[]2. Minutar despacho ao CSMPT
Descrigao
A Secretaria Operacional minuta despacho para encaminhamento ao CSMPT.

[L]3. Revisar minuta

Descrigao

O(A) Chefe de Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta
elaborada pela Secretaria Operacional.

[[la. Assinar despacho

Descrigcao

O(A) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta, faz as adequacoes necessarias e
assina o documento.

[s. Enviar PGEA ao CSMPT
Descrigao
A Secretaria Operacional encaminha o PGEA ao CSMPT.

6. PGEA devolvido com manifestagao do CSMPT
Descrigcao
O CSMPT devolve o PGEA com certiddo de decisdo favoravel ou desfavoravel ao
afastamento.

[17. Minutar decis3o e Portaria

Descrigao

A Secretaria Operacional minuta decisdo e portaria de afastamento, conforme modelos.
Na elaboracdo da Portaria observar-se-a:

- se o deslocamento é dentro ou fora do pais;

- se ha a necessidade de concessao de transito;

- se haverd 6nus total ou parcial ao MPT e suas condicdes.

O ato devera conter:

- Cargo e nome do(a) interessado(a);

- Lotacao;
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- Periodo total de afastamento;
- Motivo;
- Local para onde se afastara, caso seja afastamento da lotacdo.

[[]8. Revisar minutas

Descrigao

O(A) Chefe de Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa as minutas
elaboradas pela Secretaria Operacional.

[l9. Assinar decis3o e portaria

Descrigao

O(A) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa as minutas, faz as adequac¢des necessarias
e assina os documentos.

[]10. Providenciar publica¢ao da Portaria

Descrigao

A Secretaria Operacional:

- Salva a portaria assinada na pasta da Secretaria Operacional em DOCUMENTOS
EXPEDIDOS a Portaria a Ano corrente;

- Formata o arquivo da portaria, conforme regras da Imprensa Nacional;

- Entra no sistema da Imprensa Nacional, remete o arquivo para publica¢ao na Se¢ao 2
do Diario Oficial da Unido e salva o recibo de envio para publicacdo para juntada no
PGEA;

- Aguarda publica¢do da portaria e juntar copia da publicagcdo no PGEA.

[J11. Expedir eletronicamente

Descrigcao

A Secretaria Operacional expede eletronicamente a portaria assinada ao interessado(a)
e a Procuradoria Regional do Trabalho correspondente. Caso seja membro da PGT, dar
ciéncia também a COl e a CRJ.

[L]12. Encaminhar PGEA conforme decisio

Descrigcao

A Secretaria Operacional encaminha o PGEA, conforme decisdo do PGT, a Diretoria-
Geral e a Diretoria de Gestdo de Pessoas para, respectivamente, divulgacdo no Portal da
Transparéncia e registro. Apds, devolve ao CSMPT.

[113. Minutar despacho ao CSMPT

Descrigao

A Secretaria Operacional minuta despacho para encaminhamento ao CSMPT,
informando da expedicdo da portaria expedida ad referedum.

[[114. Revisar minuta

Descrigao

O(A) Chefe de Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta
elaborada pela Secretaria Operacional.
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[]15. Assinar despacho

Descrigao

O(A) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta, faz as adequac¢&es necessarias e
assina o documento.

[[]16. Enviar PGEA ao CSMPT

Descrigcao
A Secretaria Operacional envia o PGEA ao CSMPT.
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Autorizar afastamento para congresso ou encontro da ANPT

ELEMENTOS DO PROCESSO

[J1. Analisar documentos

Descricao

O PGEA chega via Protocolo ou é autuado pela Secretaria Operacional com o Oficio da
ANPT solicitando o afastamento dos(as) Membros(as) para participar do
Congresso/Encontro da ANPT.

[J2. Minutar portaria
Descrigao
A Secretaria Operacional minuta portaria de autorizagao.

[[]3. Revisar minuta

Descrigao

O(A) Chefe de Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta
elaborada pela Secretaria Operacional.

[J4. Assinar Portaria

Descrigao

O(A) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta, faz as adequacdes necessarias e
assina o documento.

[L]s. Providenciar publicacao da Portaria

Descrigao

A Secretaria Operacional:

- Salva a portaria assinada na pasta da Secretaria Operacional em DOCUMENTOS
EXPEDIDOS > Portaria > Ano corrente;

- Formata o arquivo da portaria, conforme regras da Imprensa Nacional;

- Entra no sistema da Imprensa Nacional, remete o arquivo para publicacao na Sec¢ao 2
do Didrio Oficial da Unido e salva o recibo de envio para publicacdo para juntada no
PGEA;

- Aguarda publicacdo da portaria e juntar cdpia da publicacdao no PGEA.

Cle. Expedir eletronicamente

Descrigao

A Secretaria Operacional expede eletronicamente a portaria para todas as PRTs, COI,
CRJ e ANPT para ciéncia.

[]7. Minutar despacho 3 DGP

Descrigao

A Secretaria Operacional minuta despacho para encaminhamento a DGP para as
providéncias cabiveis e arquivamento.
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[L]8. Assinar despacho

Descri¢ao

O(A) Chefe de Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta
elaborada pela Secretaria Operacional, faz as adequacdes necessdrias e assina o
documento.

[J9. Encaminhar PGEA conforme despacho

Descrigao
A Secretaria Operacional encaminha o PGEA a DGP.
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Autorizar magistério

ELEMENTOS DO PROCESSO

[11. Analisar documentos

Descricao

De acordo com a Resolucdo CSMPT n2 144/2017, “a Corregedoria do MPT serd ouvida
previamente em caso de autorizacdo pelo Procurador-Geral do Trabalho do exercicio da
docéncia fora do municipio de lotacdo do membro do Ministério Publico do Trabalho”,
cabendo ao dérgdo fiscalizar “o cumprimento das normas adotadas pelo Conselho
Nacional do Ministério Publico e pelo Conselho Superior do Ministério Publico do
Trabalho quanto ao exercicio do magistério pelo membro do Ministério Publico do
Trabalho”.

No ambito do CNMP, a matéria é disciplinada pela Resolu¢do n2 73, de 15 de junho de
2011, alterada pelas Resolugdes n2 132 e n2 133, ambas de 22 de setembro de 2015.
Ha formuldrio de informacdo sobre o exercicio do magistério na pdgina da Corregedoria
na intranet (https://intranet.mpt.mp.br/pgt/orgaos-e-
unidades/cg/formulario_magisterio 2020 1.pdf)

[J2. Minutar despacho a Corregedoria

Descrigao

A Secretaria Operacional minuta despacho para encaminhamento a Corregedoria do
MPT.

[L]3. Revisar minuta

Descrigao

O(A) Chefe de Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta
elaborada pela Secretaria Operacional.

[la. Assinar despacho

Descrigcao

O(A) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta, faz as adequacoes necessarias e
assina o documento.

[Is. Enviar PGEA a Corregedoria
Descrigao
A Secretaria Operacional encaminha o PGEA a Corregedoria.

6. PGEA devolvido com manifesta¢ao
Descrigao
A Corregedoria do MPT devolve o PGEA para a Secretaria Operacional com
manifestacao.

[ 7. Minutar despacho a Sec. jur.
Descrigao
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A Secretaria Operacional minuta despacho para encaminhamento a Secretaria Juridica.

[[]8. Assinar despacho

Descrigao

O(A) Chefe de Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta
elaborada pela Secretaria Operacional, faz as adequag¢des necessarias e assina o
documento.

[Ll9. Enviar PGEA 2 Sec. Juridica
Descrigao
A Secretaria Operacional encaminha o PGEA a Secretaria Juridica.

10. PGEA devolvido com parecer e minuta de decisao
Descrigao
A Secretaria Juridica devolve o PGEA com parecer e minuta de decisao.

[J11. Assinar decisdo

Descrigao

O(A) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa as minutas, faz as adequacdes necessarias
e assina os documentos.

[J12. Minutar portaria

Descrigao

A Secretaria Operacional minuta portaria de autorizacdao de magistério contendo:

- Cargo e nome do(a) interessado(a);

- Lotagao;

- Local e Instituicdo onde sera exercida a fungdo docente;

- Ressaltar que autorizacdo tem cardter precdrio e poderd ser revogada a qualquer
tempo.

[13. Revisar portaria

Descrigcao

O(A) Chefe de Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta
elaborada pela Secretaria Operacional.

[]14. Assinar Portaria

Descrigao

O(A) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta, faz as adequacoes necessarias e
assina o documento.

[[]15. Providenciar publicagdao da Portaria

Descrigao

A Secretaria Operacional:

- Salva a portaria assinada na pasta da Secretaria Operacional em DOCUMENTOS
EXPEDIDOS > Portaria > Ano corrente;

- Envia PGEA ao Setor de Publicacdo, solicitando publicacdo da portaria no Boletim de
Servico Especial;
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- Aguarda retorno do PGEA, informando em qual Boletim de Servico Especial a
publicacdo saira.

[1e. Expedir eletronicamente

Descri¢ao

A Secretaria Operacional expede eletronicamente a portaria a Corregedoria, o(a)
requerente e a respectiva PRT.

[[117. Encaminhar PGEA conforme decisdo

Descrigao

A Secretaria Operacional encaminha o PGEA a Diretoria de Gestao de Pessoas para as
providéncias cabiveis. Apds, o PGEA é devolvido ao(a) requerente.

[18. Cumprir decisao

Descrigao
A Secretaria Operacional cumpre a decisdo do(a) PGT.

46



MANUAL DE PROCESSOS DE TRABALHO - Secretaria Operacional do Gabinete do PGT

13. Autorizar residéncia fora da lotacdo

Dedisio
favorvel
4, Assinar 1. Avaliare x 14, Assinar
E despacho assinar decisdo documentos
Decisdo

desfavorivel

3. Revisar 8, Assinar 18, Cumpir 13 Revisar
minuta despacho decisdo minuta

1, Analszr di::;"["r:’a 5, Emiar FGEA 3 Envar PGEA 12 Mindtar
documentos e 4 Comregedoria 2 Sec Juridica portaria
PaEA i FEh 10 PREA devohida

Recebido devolvida com COM parecer e
manifestagéo iRt de dedsfo

Autorizar Residé&ncia fora da lotacdo
Chefia de Gabinete

7. Minutar
despacho 3
Sec jur.

1,
Provdencr 16, Expedi 17 Encaminer
il PGEA conforme
publicaao da eletranicamente plact
Fortaria

Boweredby

bizag!

Modeler

Secretaria Operacional

47



Autorizar residéncia fora da lotacao

ELEMENTOS DO PROCESSO

[J1. Analisar documentos

Descri¢ao

O tema é regido internamente pela Portaria PGT n2 109/2008 e pela Resolugdo CSMPT
n2 70/2008.

No ambito do CNMP, a matéria é disciplinada pela Resolucao n? 26, de 17 de dezembro
de 2007, pela Resolugao n? 30, de 19 de maio de 2008, e pelo Enunciado n2 4, de 4 de
agosto de 2008.

[]2. Minutar despacho a Corregedoria
Descrigao
A Secretaria Operacional minuta despacho para encaminhamento a Corregedoria.

[L]3. Revisar minuta

Descrigao

O(A) Chefe de Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta
elaborada pela Secretaria Operacional.

[[la. Assinar despacho

Descrigcao

O(A) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta, faz as adequacoes necessarias e
assina o documento.

[]5. Enviar PGEA 3 Corregedoria
Descrigao
A Secretaria Operacional encaminha o PGEA a Corregedoria.

6. PGEA devolvido com manifesta¢ao
Descrigcao
PGEA devolvido para a Secretaria Operacional com manifestacao.

[ 7. Minutar despacho a Sec. Juridica
Descrigao
A Secretaria Operacional minuta despacho para encaminhamento a Secretaria Juridica.

[]8. Assinar despacho

Descrigao

O(A) Chefe de Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta
elaborada pela Secretaria Operacional, faz as adequacbGes necessdrias e assina o
documento.
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[l9. Enviar PGEA 2 Sec. Juridica
Descri¢ao
A Secretaria Operacional encaminha o PGEA a Secretaria Juridica.

10. PGEA devolvido com parecer e minuta de decisdo
Descrigao
PGEA devolvido para o Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho com minuta de
decisdo e parecer da Secretaria Juridica.

[[]11. Avaliar e assinar decisdo

Descrigao

O(A) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta, faz as adequagdes necessarias e
assina o documento.

[L]12. Minutar portaria

Descrigao

A Secretaria Operacional minuta portaria de autorizacdo, contendo:

- Nome e cargo do nome do interessado;

- Lotacao;

- Local onde residir3;

- Ressaltar que autorizacdo tem carater precdrio e poderd ser revogada a qualquer
tempo.

[J13. Revisar minuta

Descrigao

O(A) Chefe de Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta
elaborada pela Secretaria Operacional.

[[114. Assinar documentos

Descrigcao

O(A) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta, faz as adequacoes necessarias e
assina o documento.

[15. Providenciar publicagdao da Portaria

Descrigao

A Secretaria Operacional:

- Salva a portaria assinada na pasta da Secretaria Operacional em DOCUMENTOS
EXPEDIDOS > Portaria > Ano corrente;

- Envia PGEA ao Setor de Publicacdo, solicitando publicacdo da portaria no Boletim de
Servico Especial;

- Aguarda retorno do PGEA, informando em qual Boletim de Servico Especial a
publicacdo saira.

[1e. Expedir eletronicamente

Descrigao

A Secretaria Operacional expede eletronicamente a portaria a Corregedoria, a PRT
respectiva e ao(a) Requerente.
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[[117. Encaminhar PGEA conforme decisdo
Descrigao
A Secretaria Operacional encaminha o PGEA conforme a decisdo.

[]18. Cumprir decisio

Descrigcao
A Secretaria Operacional cumpre a decisao.
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Constituir Comissao para eleigao de Procurador-Chefe

ELEMENTOS DO PROCESSO

[]1. Analisar documentos
Descrigao
A Secretaria Operacional analisa o pedido de constituicdo de Comissao.

[J2. Minutar portaria e despacho

Descrigao

A Secretaria Operacional minuta portaria designando a comissdao com os nomes dos(as)
membros(as) indicados(as) pela Regional e minuta o despacho de encaminhamento a
respectiva PRT.

[L]3. Revisar minutas e assinar despacho

Descrigcao

O(A) Chefe de Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa as minutas
elaboradas pela Secretaria Operacional e assina o despacho.

[l4. Assinar portaria

Descrigao

O(A) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta, faz as adequag¢des necessarias e
assina o documento.

[[Is. Providenciar publicacao da Portaria

Descrigao

A Secretaria Operacional:

- Salva a portaria assinada na pasta da Secretaria Operacional em DOCUMENTOS
EXPEDIDOS > Portaria > Ano corrente;

- Envia PGEA ao Setor de Publicacdo, solicitando publicacdo da portaria no Boletim de
Servico Especial;

- Aguarda retorno do PGEA, informando em qual Boletim de Servico Especial a
publicacdo saira.

Cle. Expedir eletronicamente

Descrigao

A Secretaria Operacional expede eletronicamente aos designados e a Chefia da
Regional.

[17. Encaminhar PGEA para Presidente da Comissao

Descrigao
A Secretaria Operacional encaminha o PGEA ao(a) presidente da Comissao.
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Designar Procurador-Chefe e substitutos

ELEMENTOS DO PROCESSO

[]1. Analisar documentos

Descrigao

A Regional requerente encaminha procedimento com pedido de designacdo ou
manutencdo de membro(a) do Ministério Publico para umas das posicdes ocupadas
pelas Chefias Regionais, que, como regra, sao 3:

a) Procurador-Chefe ou Procuradora-Chefe;

b )Vice Procurador ou Vice-Procuradora-Chefe;

c) Substituto ou Substituta Eventual.

[J2. Minutar portaria e despacho

Descrigao

A Secretaria Operacional minuta portaria e despacho para encaminhamento a DGP para
registro.

Observagdo: A minuta de portaria deve sempre observar os prazos ou periodos
solicitados pelas Regionais.

[L]3. Revisar minutas e assinar despacho

Descrigao

O(A) Chefe de Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa as minutas
elaboradas pela Secretaria Operacional e assina o despacho.

[l4. Assinar portaria

Descrigcao

O(A) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa as minutas, faz as adequacdes necessarias
e assina o documento.

[L]s. Providenciar publicagao da portaria

Descrigao

A Secretaria Operacional:

- Salva a portaria assinada na pasta da Secretaria Operacional em DOCUMENTOS
EXPEDIDOS > Portaria > Ano corrente;

- Formata o arquivo da portaria, conforme regras da Imprensa Nacional;

- Entra no sistema da Imprensa Nacional, remete o arquivo para publicacdo na Secao 2
do Didrio Oficial da Unido e salva o recibo de envio para publicacdo para juntada no
PGEA;

- Aguarda publicacdo da portaria e junta copia da publicacdo no PGEA.

[e. Expedir eletronicamente

Descrigao

A Secretaria Operacional expede eletronicamente a portaria assinada ao designado(a) e
a Procuradoria Regional do Trabalho correspondente.
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[17. Encaminhar PGEA conforme despacho
Descrigao
A Secretaria Operacional encaminha o PGEA a DGP.
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Tratar demandas relacionadas a direitos, obrigagdes e vantagens

ELEMENTOS DO PROCESSO

[]1. Analisar documentos

Descrigao

Ao receber o PGEA, a Secretaria Operacional deve analisar se a Diretoria-Geral ou a
Diretoria de Gestdo de Pessoas elaborou minuta a ser assinada pelo Procurador-Geral
do Trabalho.

Caso haja minuta (rascunho de documento), a Secretaria Operacional deve conferir e
encaminhar o rascunho do documento para revisdo pelo(a) Chefe de Gabinete.

Caso ndo haja rascunho de documento ja preparado, a Secretaria Operacional deve
elaborar a minuta.

Nesse caso, se o despacho da Diretoria-Geral propuser o envio a Secretaria Juridica ou
o indeferimento do pedido, a Secretaria Operacional deve elaborar minuta de despacho
de envio a Secretaria Juridica.

(2. conferir minuta
Descrigao
A Secretaria Operacional revisa as minutas elaboradas pela DGP/DG.

[L]3. Revisar minuta

Descrigao

O(A) Chefe de Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa as minutas
elaboradas pela DGP/DG.

(4. Assinar documento

Descrigao

O(A) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa as minutas, faz as adequac¢des necessarias
e assina os documentos.

(5. Enviar PGEA 3 DGP
Descrigcao
A Secretaria Operacional envia o PGEA a DGP.

(6. Minutar despacho a Sec. jur.
Descrigao
A Secretaria Operacional minuta despacho de encaminhamento a Secretaria Juridica.

[[17. Assinar despacho

Descrigao

O(A) Chefe de Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta
elaborada pela Secretaria Operacional, faz as adequacdes necessdrias e assina o
documento.

[I8. Enviar PGEA a Secretaria Juridica
Descrigao
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A Secretaria Operacional envia o PGEA a Secretaria Juridica.

9. PGEA devolvido com parecer e minuta de decisao
Descrigao
A Secretaria Juridica analisa a demanda e devolve o PGEA ao Gabinete do(a)
Procurador(a)-Geral do Trabalho com parecer e minuta de decisao.

[]10. Assinar decis3o

Descri¢ao

O(A) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa as minutas, faz as adequac¢des necessarias
e assina os documentos.

[J11. Cumprir decisao

Descrigao
A Secretaria Operacional cumpre a decisao.
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Gerenciar demandas do CNMP

ELEMENTOS DO PROCESSO

[]1. Analisar documentos e verificar prazo

Descrigao

Como regra, os expedientes enviados pelo Conselho Nacional do Ministério Publico sao
recebidos no e-mail da Secretaria Operacional.

Ao receber o e-mail, a Secretaria Operacional deve:

- Checar se a documentacao esta completa ou se faltam documentos a serem recebidos;
- Analisar se ja ha PGEA que trate da demanda. Caso ndo haja, autuar novo PGEA;

- Verificar se ha prazo para resposta. Se houver, registrar no PGEA e incluir essa
informacgao no texto da minuta de encaminhamento.

[]2. Autuar PGEA

Descrigao

Na autuacdo do PGEA, a Secretaria Operacional deve:

- Incluir, como parte, o CNMP. Caso existam outras, também registra-las;

- Escrever na observacdo o assunto da demanda;

- Escolher como tema relagdes com o CNMP;

- Fazer a juntada dos documentos e e-mail enviados;

- Caso haja prazo para resposta, registrar o movimento “PRAZO COMUM consignado” e
definir o prazo em dias ou data final;

- Criar rascunho de despacho com proposta de encaminhamento.

Observagao 1: Caso a demanda seja do sistema Elo, devem ser tomadas as seguintes
medidas:

- As comunicag¢des do Sistema ELO sdo recebidss nos e-mails do Procurador-Geral do
Trabalho, dos servidores da Secretaria Operacional GPGT, da Secretaria Juridica, da
Secretaria de Relagdes Institucionais (SRI) e da Chefia de Gabinete do(a) Vice-PGT;

- Logar no Sistema Elo do CNMP e solicitar acesso ao processo;

- Aguardar a liberacdo de acesso ao processo (0 CNMP informard por e-mail);

- Acessar o Sistema ELO e salvar os documentos do processo;

- Verificar se ja existe procedimento autuado sobre o processo. Se nao houve, autuar
PGEA;

- Juntar a documentacao no PGEA,;

- Minutar despacho de encaminhamento a SRI.

Observagao 2: A definicdo do segmento administrativo para o qual sera encaminhado
o PGEA dependerd da matéria tratada no expediente enviado pelo CNMP, devendo ser
analisado cada caso isoladamente.

(@3. Encaminhar demandas do CNMP 2 Secretaria Juridica

Descrigao
A Secretaria Operacional envia o PGEA a Secretaria Juridica.

60



(4. Encaminhar demandas do CNMP a Corregedoria/ CSMPT
Descri¢ao
A Secretaria Operacional envia o PGEA a Corregedoria ou ao CSMPT.

(s, Encaminhar demandas do CNMP 3s areas/unidades responsaveis
Descrigao
A Secretaria Operacional envia o PGEA as areas/unidades responsaveis.

(@6. Encaminhar demandas do CNMP a SRI
Descrigao

A Secretaria Operacional envia o PGEA a Secretaria de Relagdes Institucionais.
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Encaminhar demandas do CNMP a Corregedoria e ao CSMPT

ELEMENTOS DO PROCESSO

[J1. Minutar despacho a Corregedoria ou CSMPT

Descrigao

A Secretaria Operacional minuta despacho de encaminhamento a Corregedoria ou ao
CSMPT, ressaltando a existéncia de prazo, se houver.

(2. Revisar minuta

Descrigao

O(A) Chefe de Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta
elaborada pela Secretaria Operacional.

[L13. Assinar despacho

Descrigcao

O(A) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta, faz as adequacdes necessarias e
assina os documentos.

[_la. Enviar PGEA a Corregedoria ou CSMPT
Descrigao
A Secretaria Operacional encaminha o PGEA a Corregedoria ou ao CSMPT.

5. PGEA devolvido com as informagdes necessarias
Descrigao
A Corregedoria ou o CSMPT devolve o PGEA para a Secretaria Operacional com
informagdes/manifestacao.

[[l6. Minutar oficio de resposta ao CNMP e despacho

Descrigcao

A Secretaria Operacional minuta oficio-resposta ao CNMP, contendo as informacdes
prestadas, e minuta despacho de encaminhamento ao setor responsavel/arquivo.
Observagdo: Caso o MPT solicite a prorrogacdo de prazo para resposta, a Secretaria
Operacional minutara oficio com este fim e aguardara a resposta do CNMP.

[[17. Revisar minutas e assinar despacho

Descrigao

O(A) Chefe de Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta
elaborada pela Secretaria Operacional e assina o despacho.

[_18. Assinar oficio

Descrigao

O(A) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta, faz as adequacoes necessarias e
assina o documento.

[Jo. Expedir oficio ao CNMP
Descrigao
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A Secretaria Operacional:

- Salva oficio assinado eletronicamente na pasta compartilhada da Secretaria
Operacional em DOCUMENTOS EXPEDIDOS, Oficios, na subpasta do ano corrente

- Expede, pelo sistema ELO do CNMP, o Oficio e anexos, se houver.

- Junta, no PGEA, o protocolo dos documentos, assim que recebido

Observagoes:

Caso o Oficio seja entregue em maos, imprimir mais uma copia para servir de recibo,
que devera retornar para ser juntado ao PGEA.

Caso o Oficio seja entregue pelos Correios, solicitar a expedi¢do pelo prdprio sistema ao
Protocolo, imprimir o documento e anexos, se houver, fazer envelope com etiqueta e
entregar no setor de Protocolo.

[J10. Minutar despacho de ciéncia

Descrigao

Caso a Corregedoria ou o CSMPT tenha expedido resposta diretamente ao CNMP, a
Secretaria Operacional deve minutar despacho de ciéncia do(a) PGT e demais
providéncias.

[J11. Revisar despacho

Descrigao

O(A) Chefe de Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta
elaborada pela Secretaria Operacional.

[]12. Assinar despacho

Descrigcao

O(A) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta elaborada pela Secretaria
Operacional, faz as adequac¢des necessarias e assina o documento.

[J13. Cumprir despacho

Descrigao
A Secretaria Operacional cumpre o despacho.
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Encaminhar demandas do CNMP a Secretaria Juridica

ELEMENTOS DO PROCESSO

(1. Minutar despacho a Sec. Juridica

Descrigao

A Secretaria Operacional minuta despacho de encaminhamento a Secretaria Juridica,
ressaltando a existéncia de prazo, se houver.

[J2. Assinar despacho

Descrigao

O(A) Chefe de Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta
elaborada pela Secretaria Operacional, faz as adequag¢des necessarias e assina o
documento.

[L13. Enviar PGEA conforme despacho
Descrigao
A Secretaria Operacional encaminha o PGEA a Secretaria Juridica.

4. PGEA devolvido com parecer e minuta de decisao
Descrigao
PGEA devolvido para o Gabinete do Procurador-Geral do Trabalho com parecer e minuta
de decisao.

[[Is. Assinar decis3o

Descrigcao

O(A) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa as minutas, faz as adequacdes necessarias
e assina os documentos.

[e. Cumprir decisao
Descrigao
A Secretaria Operacional cumpre a decisao.

[L]7. Minutar oficio ao CNMP e despacho

Descrigcao

A Secretaria Operacional minuta oficio-resposta ao CNMP, contendo as informacodes
prestadas, e minuta despacho de encaminhamento ao setor responsavel/arquivo, caso
isso ndo conste na decisdo.

Observagdo: Caso o MPT solicite a prorrogacao de prazo para resposta, a Secretaria
Operacional minutara oficio com este fim e aguardara a resposta do CNMP.

[L]8. Revisar minutas e assinar despacho

Descrigao

O(A) Chefe de Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa as minutas
elaboradas pela Secretaria Operacional e, se for o caso, assina despacho.
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[l9. Assinar oficio

Descri¢ao

O(A) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa as minutas, faz as adequac¢des necessarias
e assina os documentos.

[J10. Expedir oficio ao CNMP

Descrigao

A Secretaria Operacional:

- Salva oficio assinado eletronicamente na pasta compartilhada da Secretaria
Operacional em DOCUMENTQOS EXPEDIDOS, Oficios, na subpasta do ano corrente;

- Expede, pelo sistema ELO do CNMP, o Oficio e anexos, se houver;

- Junta, no PGEA, o protocolo dos documentos, assim que recebido;

Observagoes:

Caso o Oficio seja entregue em maos, imprimir mais uma copia para servir de recibo,
gue deverad retornar para ser juntada ao PGEA

Caso o Oficio seja entregue pelos Correios, solicitar a expedicdo pelo préprio sistema ao
Protocolo, imprimir o documento e anexos, se houver, fazer envelope com etiqueta e
entregar no Setor de Protocolo.

[J11. Encaminhar PGEA conforme despacho

Descrigao
A Secretaria Operacional cumpre a decisao.
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Encaminhar demandas do CNMP a Secretaria de Relagdes Institucionais

ELEMENTOS DO PROCESSO

[]1. Minutar despacho 2 SRI

Descrigao

A Secretaria Operacional minuta despacho a Secretaria de Relagdes Institucionais,
ressaltando a existéncia de prazo, se houver.

[J2. Assinar despacho

Descrigao

O(A) Chefe de Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta
elaborada pela Secretaria Operacional, faz as adequac¢bes necessarias e assina o
documento.

[L13. Enviar PGEA 3 SRI
Descrigcao
A Secretaria Operacional encaminha o PGEA a SRI.

4. PGEA devolvido com parecer ou termo de informagao
Descrigao
PGEA devolvido para o Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho com parecer ou
termo de informagao ou, ainda, com solicitagdao de prorrogacao de prazo para resposta.

[[Is. Assinar documento

Descrigcao

O(A) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa as minutas, faz as adequac¢des necessarias
e assina o documento.

[l6. Minutar oficio ao CNMP e despacho

Descrigcao

A Secretaria Operacional minuta oficio-resposta ao CNMP, contendo as informacgodes
prestadas, e minuta despacho de encaminhamento ao setor responsavel/arquivo.
Observagao: Caso o MPT solicite a prorrogacao de prazo para resposta, a Secretaria
Operacional minutara oficio com este fim e aguardara a resposta do CNMP.

[[17. Revisar minutas e assinar despacho

Descrigao

O(A) Chefe de Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa as minutas
elaboradas pela Secretaria Operacional e assina o despacho.

[_18. Assinar oficio

Descrigao

O(A) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta, faz as adequacdes necessarias e
assina o documento.
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o, Expedir oficio ao CNMP

Descri¢ao

A Secretaria Operacional:

- Salva oficio assinado eletronicamente na pasta compartilhada da Secretaria
Operacional em DOCUMENTOS EXPEDIDOS, Oficios, na subpasta do ano corrente;

- Expede, pelo sistema ELO do CNMP, o Oficio e anexos, se houver;

- Junta, no PGEA, o protocolo dos documentos, assim que recebido.

Observagoes:

Caso o Oficio seja entregue em maos, imprimir mais uma cdpia para servir de recibo,
que retornara e devera ser juntada ao PGEA.

Caso o Oficio seja entregue pelos Correios, solicitar a expedi¢ao pelo préprio sistema ao
Protocolo, imprimir o documento e anexos, se houver, fazer envelope com etiqueta e
entregar no setor de Protocolo.

[]10. Cumprir despacho

Descrigao
A Secretaria Operacional cumpre o despacho.
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Encaminhar demandas do CNMP as areas/unidades responsaveis

ELEMENTOS DO PROCESSO

(1. Minutar despacho de envio

Descri¢ao

A Secretaria Operacional minuta despacho ao setor responsavel, ressaltando a
existéncia de prazo, se houver.

[J2. Assinar despacho

Descrigao

O(A) Chefe de Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta
elaborada pela Secretaria Operacional, faz as adequacgGes necessarias e assina o
documento.

[L13. Enviar PGEA conforme despacho
Descrigao
A Secretaria Operacional encaminha o PGEA ao setor responsavel.

4. PGEA devolvido com informagdes
Descrigao
A area/unidade responsavel devolve o PGEA para a Secretaria Operacional com
informacdes.

[I5. Minutar oficio-resposta ao CNMP e despacho

Descrigcao

A Secretaria Operacional minuta oficio-resposta ao CNMP, contendo as informacdes
prestadas pelo setor responsavel, e minuta despacho de encaminhamento ao setor
responsavel/arquivo.

Observagao: Caso o MPT solicite a prorrogacao de prazo para resposta, a Secretaria
Operacional minutara oficio com este fim e aguardara a resposta do CNMP.

[[l6. Revisar minutas e assinar despacho

Descrigcao

O(A) Chefe de Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa as minutas
elaboradas pela Secretaria Operacional e assina o despacho.

(7. Assinar oficio

Descrigao

O(A) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minutas, faz as adequacdes necessdrias e
assina o documento.

[s. Expedir oficio ao CNMP

Descrigao
A Secretaria Operacional:
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- Salva oficio assinado eletronicamente na pasta compartilhada da Secretaria
Operacional em DOCUMENTOS EXPEDIDOS, Oficios, na subpasta do ano corrente;

- Expede, pelo sistema ELO do CNMP, o Oficio e anexos, se houver;

- Junta, no PGEA, o protocolo dos documentos, assim que recebido;

Observagoes:

Caso o Oficio seja entregue em maos, imprimir mais uma copia para servir de recibo,
gue retornara e devera ser juntado no PGEA.

Caso o Oficio seja entregue pelos correios, solicitar a expedi¢ao pelo prdprio sistema ao
Protocolo, imprimir o documento e anexos, se houver, fazer envelope com etiqueta e
entregar no setor de Protocolo.

Clo. Cumprir despacho
Descrigao
A Secretaria Operacional cumpre o despacho.
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Gerenciar cessao ou requisi¢do de servidores

ELEMENTOS DO PROCESSO

[]1. Analisar documentos

Descrigao

A Secretaria Operacional recebe PGEA oriundo de Regional ou de érgao externo,
solicitando a cessdo/requisicdo de servidores(as) ou a respectiva prorrogacao.

[J2. Minutar despacho a DG

Descrigao

A Secretaria Operacional minuta despacho a Diretoria-Geral/Diretoria de Gestdo de
Pessoas.

Observagdao: O PGEA é enviado a DG em casos de solicitacdo inicial de cessdao de
servidores(as); nos casos de renovagcdo de cessdo ja existente, ele pode ser enviado
diretamente a DGP.

[[13. Assinar despacho

Descrigao

O(A) Chefe de Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta
elaborada pela Secretaria Operacional, faz as adequag¢des necessarias e assina o
documento.

[Ja. Enviar PGEA 3 DG ou DGP

Descrigcao

O PGEA é enviado a DG em casos de solicitagao inicial de cessao de servidores(as), nos
casos de renovacdo de cessdo ja existente, ele pode ser enviado diretamente a DGP.

5. PGEA devolvido com minuta de documento
Descrigao
A Diretoria-Geral devolve o PGEA a Secretaria Operacional com minuta de
oficio/portaria.

[l6. Conferir minuta
Descrigcao
A Secretaria Operacional revisa as minutas elaboradas pela DG/DGP.

[[]7. Revisar minuta

Descrigao

O (A) Chefe de Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa as minutas
elaboradas pela DGP/DG.

[[18. Assinar documento

Descrigao

O(A) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa as minutas, faz as adequacdes necessarias
e assina os documentos.
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[Jo. Expedir documento
Descri¢ao
A Secretaria Operacional:

1) no caso de haver oficio:

- Salva oficio assinado eletronicamente na pasta compartilhada da Secretaria
Operacional em DOCUMENTOS EXPEDIDOS, na subpasta do ano corrente;

- Expede, pelo e-mail da Secretaria Operacional, o Oficio e anexos, se houver, solicitando
confirmacgdo de recebimento.

Observagao: Nos casos de Oficios ao CNMP ou a PGR, a expedicdo é feita pelos
respectivos sistemas eletrénicos.

- Junta, no PGEA, e-mail enviado e e-mail de confirmacao de recebimento, assim que
recebido.

- Caso o Oficio seja entregue em maos, imprimir mais uma cdpia dele para servir de
recibo e juntar no PGEA;

- Caso o Oficio seja entregue pelos correios, solicitar a expedicdo pelo préprio sistema
ao Protocolo, imprimir o documento e anexos, se houver, fazer envelope com etiqueta
e entregar no setor de Protocolo.

2) No caso de Portaria:
A Secretaria Operacional encaminha o PGEA a Diretoria de Gestdao de Pessoas, setor
responsavel pela publicacdo das portarias.

[J10. Minutar despacho a DGP
Descrigao
A Secretaria Operacional minuta despacho a Diretoria de Gestao de Pessoas.

[J11. Assinar despacho

Descrigcao

O(A) Chefe de Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta
elaborada pela Secretaria Operacional, faz as adequacbes necessdrias e assina o
documento.

[J12. Enviar PGEA 2 DGP

Descrigao

A Secretaria Operacional encaminha o PGEA a Secretaria Operacional da Diretoria de
Gestao de Pessoas.
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Gerenciar convites de eventos

ELEMENTOS DO PROCESSO

[]1. Analisar documentos

Descrigao

A Secretaria Operacional analisa os convites encaminhados ao(a) Procuradora-Geral do
Trabalho ou a Chefia de Gabinete para participacdo em eventos, solenidades, reunides
etc., com especial atencdo a data do evento e as providéncias relativas a inscricdo, caso
haja, ou, ainda, a data de envio de oficio-resposta para confirmacao.

Observagao: O procedimento chega a Secretaria Operacional com as instrucdes da
Secretaria Administrativa da Chefia de Gabinete sobre interesse, possibilidade e/ou
oportunidade na participa¢do ou indicacdo de Membro(a).

[J2. Minutar oficio-resposta
Descrigao
A Secretaria Operacional minuta oficio-resposta.

[]3. Revisar oficio-resposta

Descrigao

O(A) Chefe de Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta
elaborada pela Secretaria Operacional.

[4. Assinar oficio-resposta

Descrigcao

O(A) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta, faz as adequacoes necessarias e
assina o documento.

[s. Expedir oficio-resposta

Descrigao

A Secretaria Operacional:

- Salva oficio assinado eletronicamente na pasta compartilhada da Secretaria
Operacional em DOCUMENTOS EXPEDIDOS, na subpasta do ano corrente;

- Expede, pelo e-mail da Secretaria Operacional, o Oficio e anexos, se houver, solicitando
confirmacgdo de recebimento.

Observagao: Nos casos de Oficios ao CNMP ou a PGR, a expedicdo é feita pelos
respectivos sistemas eletronicos.

- Junta, no PGEA, e-mail enviado e e-mail de confirmacdo de recebimento, assim que
recebido.

Caso o Oficio seja entregue em maos, imprimir mais uma copia dele para servir de recibo
e juntar no PGEA;

Caso o Oficio seja entregue pelos correios, solicitar a expedicdo pelo proprio sistema ao
Protocolo, imprimir o documento e anexos, se houver, fazer envelope com etiqueta e
entregar no setor de Protocolo.
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[6. Devolver PGEA a Secretaria Administrativa
Descri¢ao
A Secretaria Operacional encaminha o PGEA a Secretaria Administrativa.

[]7. Minutar oficio-resposta de agradecimento
Descrigao
A Secretaria Operacional minuta oficio-resposta de agradecimento.

[]8. Minutar despacho de arquivamento
Descrigao
A Secretaria Operacional minuta despacho para arquivamento.

[Ll9. Revisar minutas e assinar despacho

Descrigao

O(A) Chefe de Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta
elaborada pela Secretaria Operacional e assina o despacho.

[10. Assinar oficio-resposta

Descrigao

O(A) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa as minutas, faz as adequac¢des necessarias
e assina o documento.

[[111. Expedir oficio-resposta

Descrigao

A Secretaria Operacional:

- Salva oficio assinado eletronicamente na pasta compartilhada da Secretaria
Operacional em DOCUMENTOS EXPEDIDOS, na subpasta do ano corrente;

- Expede, pelo e-mail da Secretaria Operacional, o Oficio e anexos, se houver, solicitando
confirmacdo de recebimento.

Observagao: Nos casos de Oficios ao CNMP ou a PGR, a expedicdo é feita pelos
respectivos sistemas eletronicos.

- Junta, no PGEA, e-mail enviado e e-mail de confirmacdo de recebimento, assim que
recebido

Caso o Oficio seja entregue em maos, imprimir mais uma copia dele para servir de recibo
e juntar no PGEA;

Caso o Oficio seja entregue pelos correios, solicitar a expedicao pelo proprio sistema ao
Protocolo, imprimir o documento e anexos, se houver, fazer envelope com etiqueta e
entregar no setor de Protocolo.

[J12. Arquivar PGEA
Descrigao

A Secretaria Operacional encaminha o PGEA ao arquivo.

[J13. Minutar oficio-resposta
Descrigao
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A Secretaria Operacional minuta oficio-resposta informando a impossibilidade de
participacdo do(a) PGT e a designacdo de representante do MPT.

[J14. Minutar despacho de envio ao designado

Descri¢ao

A Secretaria Operacional minuta despacho para encaminhamento do PGEA ao(a)
representante do MPT que participara do evento.

[]15. Revisar minutas e assinar despacho

Descrigao

O(A) Chefe de Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa as minutas
elaboradas pela Secretaria Operacional e assina o despacho.

[16. Assinar oficio-resposta

Descrigao

O(A) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta, faz as adequag¢bes necessarias e
assina o documento.

[[117. Expedir oficio-resposta

Descrigao

A Secretaria Operacional:

- Salva oficio assinado eletronicamente na pasta compartilhada da Secretaria
Operacional em DOCUMENTQOS EXPEDIDOS, na subpasta do ano corrente;

- Expede, pelo e-mail da Secretaria Operacional, o Oficio e anexos, se houver, solicitando
confirmacdo de recebimento.

Observagao: Nos casos de Oficios ao CNMP ou a PGR, a expedicdo é feita pelos
respectivos sistemas eletronicos.

- Junta, no PGEA, e-mail enviado e e-mail de confirmacdo de recebimento, assim que
recebido.

Caso o Oficio seja entregue em maos, imprimir mais uma copia dele para servir de recibo
e juntar no PGEA;

Caso o Oficio seja entregue pelos correios, solicitar a expedi¢ao pelo proprio sistema ao
Protocolo, imprimir o documento e anexos, se houver, fazer envelope com etiqueta e
entregar no setor de Protocolo.

[L]18. Enviar PGEA ao designado

Descrigao
A Secretaria Operacional encaminha o PGEA ao(a) designado(a).
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Gerenciar pedidos de marcacdo, suspensao ou alteracao de férias de
membros

ELEMENTOS DO PROCESSO

[]1. Analisar documentaco
Descrigao
A Secretaria Operacional recebe requerimento de férias de Membros(as).

Observagdo: Membros(as) que direcionam o pedido de férias ao(a) PGT:
Procuradores(as)-Chefes, Subprocuradores(as)-Gerais do Trabalho e membros(as)
lotados(as) na Procuradoria-Geral do Trabalho.

[J2. Minutar despacho a DGP ou COI

Descrigao

No caso de Membro(a) lotado(a) na PGT, a Secretaria Operacional minuta despacho para
encaminhamento a Coordenadoria de Orgdo Interveniente - COI, para verificar se o(a)
Membro(a) esta escalado(a) para Sessdes no periodo ao qual as férias se referem, e
apos, a Diretoria de Gestdo de Pessoas - DGP.
No caso de Procurador(a)-Chefe ou Membro(a) designado para func¢bes/encargos na
PGT, a minuta de despacho é apenas para a Diretoria de Gestdo de Pessoas.

[]3. Assinar despacho

Descrigao

O(A) Chefe de Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta
elaborada pela Secretaria Operacional, faz as adequac¢bes necessarias e assina o
documento.

[Ja. Enviar PGEA 2 cOI
Descrigcao
A Secretaria Operacional encaminha o PGEA a COl.

Observagoes:

1: Apds manifestacao, a COl envia o PGEA a DGP.

2: Caso a COl identifique algum problema, ela informa a Secretaria Operacional, que
solicita informacgGes ao(a) Membro(a) respectivo(a), enviando a ele(a) o PGEA para
manifestacao.

(5. Enviar PGEA 3 DGP
Descrigao
A Secretaria Operacional encaminha o PGEA a Diretoria de Gestdo de Pessoas.

6. PGEA devolvido pela DG
Descrigao
A Diretoria-Geral devolve o PGEA contendo manifestacdo da Diretoria de Gestdo de
Pessoas.
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[L17. Analisar documentaco

Descri¢ao

A Secretaria Operacional analisa a manifestacdo da Diretoria de Gestdo de Pessoas
(parecer favoravel, parecer desfavoravel ou com sugestdo a Secretaria Juridica).

[L8. Minutar decisdo de deferimento

Descrigao

A Secretaria Operacional minuta decisdo deferindo o pleito. Em caso de férias de
Subprocurador(a)-Geral do Trabalho, a minuta deve conter comando para expedicdo
eletrdnica da decisdo as Secretarias dos Orgdos Institucionais perante os quais oficia.

[[l9. Revisar decisio

Descrigao

O(A) Chefe de Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta
elaborada pela Secretaria Operacional.

[]10. Assinar decisdo

Descrigao

O(A) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta, faz as adequacdes necessarias e
assina o documento.

[L]11. Dar ciéncia da decisdo

Descrigao

A Secretaria Operacional expede eletronicamente ao(a) requerente e aos o6rgaos
perante os quais oficia.

[J12. Enviar PGEA 2 DGP
Descrigcao
A Secretaria Operacional encaminha o PGEA a Diretoria de Gestao de Pessoas.

[J13. Minutar despacho de envio a Sec. Jur.
Descrigao
A Secretaria Operacional elabora minuta de encaminhamento a Secretaria Juridica.

[]14. Assinar despacho

Descrigcao

O(A) Chefe de Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta
elaborada pela Secretaria Operacional, faz as adequacBGes necessdrias e assina o
documento.

[[]15. Enviar PGEA a Sec. Juridica
Descrigao

A Secretaria Operacional encaminha o PGEA a Secretaria Juridica.

16. PGEA devolvido com parecer e minuta de decisdo
Descrigao
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A Secretaria Juridica devolve o PGEA com parecer do Secretario Juridico e minuta de
decisdo a ser assinada pelo(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho.

[[117. Assinar decisdo

Descri¢ao

O(A) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa as minutas, faz as adequag¢des necessarias
e assina os documentos.

[[]18. Enviar PGEA 3 DGP
Descrigao
A Secretaria Operacional encaminha o PGEA a Diretoria de Gestao de Pessoas.

[19. Cumprir decisao
Descrigao
A Secretaria Operacional cumpre a decisao.

[J20. Minutar despacho para manifestacdao do requerente
Descrigao
A Secretaria Operacional minuta despacho ao(a) requerente.

[J21. Assinar despacho

Descrigao

O(A) Chefe de Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta
elaborada pela Secretaria Operacional, faz as adequac¢Oes necessarias e assina o
documento.

[[]22. Enviar PGEA ao requerente

Descrigcao
A Secretaria Operacional encaminha o PGEA ao(a) requerente.
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Gerenciar promoc¢ao de membros

ELEMENTOS DO PROCESSO

[]1. Analisar documentos

Descrigao

A Secretaria Operacional recebe o PGEA da DGP com informacdo sobre vaga(s)
disponivel(eis).

Documento da DGP informa que ha vaga disponivel.

[J2. Minutar despacho ao CSMPT
Descrigao
A Secretaria Operacional minuta despacho para encaminhamento ao CSMPT.

[L]3. Revisar minuta

Descrigao

O(A) Chefe de Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta
elaborada pela Secretaria Operacional.

(4. Assinar despacho

Descrigao

O(A) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta, faz as adequag¢des necessarias e
assina o documento.

(5. Enviar PGEA ao CSMPT
Descrigcao
A Secretaria Operacional encaminha o PGEA ao CSMPT.

6. Edital pronto para assinatura
Descrigcao
O CSMPT elabora edital assinado pelo Presidente do CSMPT.

[[17. Assinar edital

Descrigao

O(A) Presidente do CSMPT revisa a minuta, faz as adequac¢des necessdrias e assina o
documento.

[[J8. Enviar PGEA ao CSMPT
Descrigao
A Secretaria Operacional encaminha o PGEA ao CSMPT.

9. Edital publicado
Descrigao

A Secretaria Operacional aguarda a publicacdao do Edital.

[]10. Enviar copia da publicacao a Chefia de Gabinete
Descrigao
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A Secretaria Operacional encaminha, por e-mail/whatsapp, cépia do edital publicado a
Chefia de Gabinete.

[[]11. Enviar comunicado aos membros

Descri¢ao

O(A) Procurador(a)-Geral do Trabalho envia e-mail aos(as) membros(as) informando
sobre a publica¢ao do edital de promocgao.

12. PGEA recebido com nome do membro/lista triplice
Descrigao
A Secretaria Operacional recebe o PGEA com o nome do(a) membro(a) (se a promogdo
for por antiguidade) ou a lista triplice (se a promogdo for por merecimento).

[]13. Minutar oficio e portaria de promogao

Descrigao

A Secretaria Operacional minuta oficio de encaminhamento a PGR solicitando a
promocdo do(a) membro(a) e minuta a portaria de promogao, a ser assinada pelo(a)
PGR.

Observacgdo: O art. 98, VIII, da LC n2 75/1993 estabelece que compete ao CSMPT indicar
o membro do MPT para promogao por antiguidade.

Além disso, conforme o art. 200, § 39, da LC n2 75/1993, que trata da promogdo por
merecimento, "§ 32 Sera obrigatoriamente promovido quem houver figurado por trés
vezes consecutivas, ou cinco alternadas, na lista triplice elaborada pelo Conselho
Superior".

Assim, nesses casos em que nao ha margem de escolha pelo PGR do membro a ser
promovido, é possivel o envio de minuta da portaria de promo¢do com o nome do
promovido.

[[14. Revisar oficio e portaria

Descrigao

O(A) Chefe de Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa as minutas
elaboradas pela Secretaria Operacional.

[15. Revisar portaria e assinar oficio

Descrigcao

O(A) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa as minutas, faz as adequacdes necessarias,
assina o Oficio e aprova a minuta de portaria.

[1e. Expedir oficio e minuta de portaria ao PGR

Descrigao

A Secretaria Operacional:

- Salva oficio assinado eletronicamente na pasta compartilhada da Secretaria
Operacional em DOCUMENTOS EXPEDIDOS, Oficios, na subpasta do ano corrente;

- Expede, pelo sistema eletrénico da PGR, o Oficio e anexos, se houver;

- Junta, no PGEA, e-mail enviado pela PGR com protocolo dos documentos, assim que
recebido;

Observagao:
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- Caso o Oficio seja entregue fisicamente, imprimir mais uma cdpia para servir de recibo
e juntar no PGEA.

- Caso o Oficio seja entregue pelos Correios, solicitar a expedicao pelo préprio sistema
ao Protocolo, imprimir o documento e anexos, se houver, fazer envelope com etiqueta
e entregar no setor de Protocolo.

17. Portaria publicada
Descrigao
A Secretaria Operacional aguarda a publicagdo da portaria de promocgao, consultando
no Diario Oficial da Unido.

[]18. Juntar portaria ao PGEA
Descrigcao
A Secretaria Operacional junta cdpia da portaria de promoc¢ao no PGEA.

[19. Expedir eletronicamente portaria de promogao

Descrigao

A Secretaria Operacional expede eletronicamente a portaria publicada ao(a) membro(a)
promovido(a) e as Procuradorias Regionais do Trabalho envolvidas.

[J20. Minutar despacho e portaria de transito

Descrigao

A Secretaria Operacional minuta a portaria de transito do(a) membro(a) promovido(a)
e minuta o despacho para encaminhamento a DGP.

Observagdao: Quando o(a) membro(a) reside na mesma localidade para onde foi
promovido(a) ndo ha necessidade de portaria de transito.

[J21. Revisar minutas e assinar despacho

Descrigao

O(A) Chefe de Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa as minutas
elaboradas pela Secretaria Operacional e assina o despacho.

[[22. Assinar portaria

Descrigao

O(A) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta, faz as adequac¢des necessarias e
assina o documento.

[[]23. Providenciar publicacao da Portaria no DOU

Descrigao

A Secretaria Operacional:

- Salva a portaria assinada na pasta da Secretaria Operacional em DOCUMENTOS
EXPEDIDOS, Portaria, Ano corrente;

- Formata o arquivo da portaria, conforme regras da Imprensa Nacional;

- Entra no sistema da Imprensa Nacional, remete o arquivo para publicacdo na Secdo 2
do Didrio Oficial da Unido e salva o recibo de envio para publicacdo para juntada no
PGEA;
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- Aguarda publica¢do da portaria e junta copia da publicagdo no PGEA.

[2a. Expedir portaria de transito eletronicamente

Descrigao

A Secretaria Operacional expede eletronicamente a portaria publicada ao(a) membro(a)
promovido(a) e as Procuradorias Regionais do Trabalho envolvidas.

[[]25. Enviar PGEA 3 DGP

Descri¢ao
A Secretaria Operacional encaminha o PGEA a DGP.
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Gerenciar remocgao de membros

ELEMENTOS DO PROCESSO

[[]1. Analisar documentos

Descri¢ao

A Secretaria Operacional analisa o documento identificando se a vaga a que se refere a
remogao é de Procurador(a) do Trabalho ou de Procurador(a) Regional do Trabalho,
verificando a quantidade de vagas e em qual unidade do MPT estd alocada.

Observagao: No caso de remocado de Procurador Regional do Trabalho (Portaria PGT n?
434/2016 e no art. 11 do Ato Conjunto PGR/CASMPU n2 01/2014), verificar se o Oficio
vago se encontra em unidade "superavitaria”, caso em que serda bloqueado e
redistribuido, por portaria, a uma unidade “deficitaria”, para posterior abertura de novo
Concurso de Remocgao exclusivamente para o respectivo provimento.

[]2. Minutar edital de remog3o
Descrigao
A Secretaria Operacional minuta edital de remocgao.

(3. Minutar despacho
Descrigao
A Secretaria Operacional minuta despacho para encaminhamento a DGP.

[[la. Revisar minutas e assinar despacho

Descrigcao

O(A) Chefe de Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa as minutas
elaboradas pela Secretaria Operacional e assina o despacho.

[Is. Assinar edital

Descrigao

O(A) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta, faz as adequac¢des necessarias e
assina o documento.

[J6. Encaminhar edital para publicacao

Descrigao

A Secretaria Operacional:

- Salva o edital assinado na pasta da Secretaria Operacional em DOCUMENTOS
EXPEDIDOS, Edital, Ano corrente;

- Formata o arquivo do edital, conforme regras da Imprensa Nacional;

- Entra no sistema da Imprensa Nacional, remete o arquivo para publicacdo na Secao 2
do Didrio Oficial da Unido e salva o recibo de envio para publicacdo para juntada no
PGEA;

- Aguarda publicacdo do edital e junta cdpia da publicacdo no PGEA.
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Observagao: A Secretaria Operacional informa a DGP (informalmente) a assinatura do
edital para que o sistema de remogao seja preparado a tempo dos prazos do edital.

7. Edital publicado
Descri¢ao
A Secretaria Operacional aguarda a publicagao do Edital de remogao.

[]8. Enviar cépia da publicacdao a Chefia de Gabinete

Descri¢ao

A Secretaria Operacional encaminha, por e-mail/whatsapp, cépia do edital publicado a
Chefia de Gabinete.

[[J9. Enviar comunicado aos membros

Descrigao

O(A) Procurador(a)-Geral do Trabalho envia e-mail aos(as) Membros(as) informando
sobre a publicagdao do edital de remocgao.

[]10. Encaminhar PGEA 3 DGP
Descrigao
A Secretaria Operacional encaminha o PGEA a DGP

Observagao:

A DGP:

- Providenciard a atualizacdo do sistema de remocao;

- Acompanhara a remogao;

- Apds o término do prazo, minutard a portaria de remocao.

Caso haja vaga nas PRTs superavitarias (caso Procuradores(as) Regionais do Trabalho),
providenciara abertura de nova remocédo (atualizacdo do sistema).

11. PGEA recebido com minuta de Portaria de Remogao
Descrigao
A Secretaria Operacional revisa a minuta elaborada pela DGP.

[[J12. Minutar despacho
Descrigao
A Secretaria Operacional minuta despacho para encaminhamento a DGP

Observagdo: Caso ndo haja interessados(as), o despacho é para ciéncia do(a) PGT e
arquivamento do PGEA.

[[]13. Revisar minutas e assinar despacho

Descrigao

O(A) Chefe de Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa as minutas
elaboradas pela Diretoria de Gestdo de Pessoas e pela Secretaria Operacional e assina
despacho.
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[]14. Assinar portaria

Descri¢ao

O(A) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta, faz as adequac¢&es necessarias e
assina o documento.

[15. Providenciar publicagdo da Portaria no DOU

Descrigao

A Secretaria Operacional:

- Salva a portaria assinada na pasta da Secretaria Operacional em DOCUMENTOS
EXPEDIDOS > Portaria > Ano corrente;

- Formata o arquivo da portaria, conforme regras da Imprensa Nacional;

- Entra no sistema da Imprensa Nacional, remete o arquivo para publicacdo na Secao 2
do Didrio Oficial da Unido e salva o recibo de envio para publicacdo para juntada no
PGEA;

- Aguarda publicacdo da portaria e junta cdpia da publicacdo no PGEA.

[1e. Expedir eletronicamente aos interessados

Descrigao

A Secretaria Operacional expede eletronicamente a portaria assinada aos(as)
removidos(as) e as Procuradorias Regionais do Trabalho correspondentes.

[[]17. Enviar PGEA 3 DGP

Descrigao
A Secretaria Operacional encaminha o PGEA a DGP.
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Gerenciar vitaliciamento de membros

ELEMENTOS DO PROCESSO

(1. Analisar documentos

Descrigao

A Secretaria Operacional recebe PGEA da Corregedoria do MPT com o relatério do
estagio probatdrio do(a) membro(a).

[[J2. Minutar despacho
Descrigao
A Secretaria Operacional minuta despacho para encaminhamento ao CSMPT.

[L]3. Revisar minuta

Descrigao

O(A) Chefe de Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta
elaborada pela Secretaria Operacional.

[l4. Assinar despacho

Descrigao

O(A) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta, faz as adequag¢des necessarias e
assina o documento.

(5. Enviar PGEA ao CSMPT
Descrigcao
A Secretaria Operacional encaminha o PGEA ao CSMPT.

6. PGEA volta do CSMPT com certidao
Descrigao
O PGEA retorna do CSMPT com manifestacdo do CSMPT sobre o estagio probatdrio do(a)
Membro(a).

[[17. Minutar Portaria
Descrigcao
A Secretaria Operacional minuta portaria de vitaliciamento.

[]8. Minutar despacho

Descrigao

A Secretaria Operacional minuta despacho para encaminhamento a DGP e, apds, a
Corregedoria.

[[l9. Revisar minutas

Descrigao

O(A) Chefe de Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa as minutas
elaboradas pela Secretaria Operacional.
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[]10. Assinar portaria

Descri¢ao

O(A) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa as minutas, faz as adequac¢des necessarias
e assina os documentos.

[J11. Providenciar publicagdao da Portaria

Descrigao

A Secretaria Operacional:

- Salva a portaria assinada na pasta da Secretaria Operacional em DOCUMENTOS
EXPEDIDOS > Portaria > Ano corrente;

- Envia PGEA ao Setor de Publicacdo, solicitando publicacdo da portaria no Boletim de
Servigo Especial;

- Aguarda retorno do PGEA, informando em qual Boletim de Servico Especial a
publicacdo saira.

[12. Expedir portaria eletronicamente
Descrigao
A Secretaria Operacional transmite eletronicamente a portaria ao(a) vitaliciado(a).

[[]13. Encaminhar PGEA 3 DGP

Descrigao
A Secretaria Operacional encaminha o PGEA a DGP.
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Homologar lista de substituicdo

ELEMENTOS DO PROCESSO

[11. Analisar documentos
Descrigao
A Secretaria Operacional recebe PGEA como solicitacdao de homologacgao de lista(s).

[J2. Minutar despacho a Corregedoria
Descricao
A Secretaria Operacional minuta despacho para encaminhamento a Corregedoria.

[L]3. Revisar minuta

Descrigao

O(A) Chefe de Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta
elaborada pela Secretaria Operacional.

[la. Assinar despacho

Descrigao

O(A) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta, faz as adequacoes necessarias e
assina o documento.

[Js. Enviar PGEA 3 Corregedoria
Descrigao
A Secretaria Operacional encaminha o PGEA a Corregedoria.

6. PGEA devolvido com manifesta¢ao
Descrigcao
O PGEA é devolvido para a Secretaria Operacional com a manifestacdo quanto a
regularidade do servico dos(as) membros(as) participantes da(s) lista(s).

(7. Minutar despacho a Sec. Jur.
Descrigao
A Secretaria Operacional minuta despacho para encaminhamento a Secretaria Juridica.

[]8. Assinar despacho

Descrigao

O(A) Chefe de Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta
elaborada pela Secretaria Operacional, faz as adequacbes necessdrias e assina o
documento.

[la. Enviar PGEA a Secretaria Juridica

Descrigao
A Secretaria Operacional encaminha o PGEA a Secretaria Juridica.
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10. PGEA devolvido com minuta de decisao
Descri¢ao
A Secretaria Juridica devolve o PGEA ao Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral com a
minuta da decisdo.

[]11. Assinar decisio

Descrigao

O(A) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta, faz as adequagdes necessarias e
assina o documento.

[[]12. Providenciar publica¢cao no Boletim de Servicos

Descrigao

A Secretaria Operacional:

- Encaminha o PGEA ao Setor de Publicagdo, solicitando publicacdo da decisdo e da(s)
lista(s) no Boletim de Servico Especial;

- Aguarda retorno do PGEA, com a informacdo de qual Boletim de Servigo Especial serd
publicado o ato.

Observagao: Analisar se o arquivo com a(s) lista(s) estd em formato editavel (.doc ou
xls), para ser utilizado na publicacdo. Caso nao esteja, solicitar a regional que envie o
arquivo editdvel ou confeccionar um arquivo em .doc com a(s) lista(s) e juntar ao PGEA.

[13. Expedir eletronicamente

Descrigao

A Secretaria Operacional expede eletronicamente a decisdo para a Procuradoria
Regional do Trabalho respectiva.

[L]14. Encaminhar PGEA conforme decis3o
Descrigao
A Secretaria Operacional encaminha o PGEA conforme decisao.

[]15. Cumprir decisio

Descrigcao
A Secretaria Operacional cumpre a decisdo.

99



MANUAL DE PROCESSOS DE TRABALHO - Secretaria Operacional do Gabinete do PGT

29. Prestar informagoes a AGU decorrentes de intimagoes judiciais

PGT

de
Chefia de Gabinet.
a w
2
Eg-
o5
£k
83

aAGU

11. Expedir 12, Cumprir
resposta despacho

Prestar
Secretaria Operacional

(-8

2."
H
L

@

[=%

&M
o
sgz

g

e ———

5. PGEA devalvido
com decisio &

bizagi

Muodelar

100



Prestar informacgdes a AGU decorrentes de intimacdes judiciais

ELEMENTOS DO PROCESSO

[11. Analisar documentos

Descrigao

A Advocacia-Geral da Unido, ao receber intimagdes de processos judiciais que envolvem
o Ministério Publico do Trabalho (como, por exemplo, ag¢Bes propostas por
servidores(as) da Instituicdao requerendo remocgao), solicitam subsidios para preparar a
defesa da Unido.

A Secretaria Operacional analisa o documento, verificando se ha prazo consignado.

(2. Minutar despacho de envio
Descrigao
A Secretaria Operacional minuta despacho para encaminhamento a area responsavel.

[]3. Assinar despacho

Descrigao

O(A) Chefe de Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta
elaborada pela Secretaria Operacional, faz as adequag¢des necessarias e assina o
documento.

[[la. Enviar PGEA a 4rea responsavel
Descrigao
A Secretaria Operacional encaminha o PGEA a area responsavel.

5. PGEA devolvido com informagées
Descrigcao
A Secretaria Operacional recebe o PGEA da area responsavel.

[ 6. Minutar despacho a Sec. Juridica
Descrigao
A Secretaria Operacional minuta despacho para encaminhamento a Secretaria Juridica.

[17. Assinar despacho

Descrigao

O(A) Chefe de Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta
elaborada pela Secretaria Operacional, faz as adequacbes necessdrias e assina o
documento.

[[]8. Enviar PGEA a Sec. Juridica
Descrigao

A Secretaria Operacional encaminha o PGEA a Secretaria Juridica.

9. PGEA devolvido com decisdo e minuta de oficio-resposta
Descrigao
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A Secretaria Juridica devolve o PGEA ao Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho
com a minuta da decisdo e do oficio-resposta a AGU.

[[]10. Revisar e assinar documentos

Descri¢ao

O(A) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa as minutas, faz as adequag¢des necessarias
e assina os documentos.

[111. Expedir resposta

Descrigao

A Secretaria Operacional:

- Salva oficio assinado eletronicamente na pasta compartilhada da Secretaria
Operacional em DOCUMENTOS EXPEDIDOS, Oficios, na subpasta do ano corrente;

- Expede, pelo sistema eletrénico da AGU, o Oficio e anexos, se houver;

- Junta, no PGEA, o protocolo da AGU.

Observagoes:

- Caso o Oficio seja entregue fisicamente, imprimir mais uma cépia para servir de recibo
e juntar no PGEA.

- Caso o Oficio seja entregue pelos Correios, solicitar a expedicdo pelo préprio sistema
ao Protocolo, imprimir o documento e anexos, se houver, fazer envelope com etiqueta
e entregar no setor de Protocolo.

[12. Cumprir despacho

Descrigao
A Secretaria Operacional cumpre a decisdo.
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Prover vaga do quinto constitucional

ELEMENTOS DO PROCESSO

(1. Elaborar Despacho ao CSMPT

Descrigao

A Secretaria Operacional recebe comunicac¢do de vaga em Tribunal Regional do Trabalho
e minuta despacho para encaminhamento ao CSMPT.

[[]2. Revisar Despacho

Descrigao

O(A) Chefe de Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta
elaborada pela Secretaria Operacional.

[[13. Assinar Despacho

Descrigao

O(A) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta, faz as adequacdes necessarias e
assina o documento.

(4. Enviar PGEA ao CSMPT
Descrigao
A Secretaria Operacional encaminha o PGEA ao Conselho.

5. PGEA devolvido com certiddo de indicagdo de membros
Descrigcao
O Conselho Superior encaminha o PGEA a Secretaria Operacional com certidao de
julgamento.

(6. Elaborar Despacho e Portaria

Descrigao

A Secretaria Operacional minuta portaria de constituicdo da comissdao de eleicao e
minuta despacho de encaminhamento ao(a) presidente da comissao.

[[17. Revisar minutas e assinar despacho

Descrigcao

O(A) Chefe de Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa as minutas
elaboradas pela Secretaria Operacional e assina o despacho.

[L]8. Assinar Portaria de constituicdo da Comissao

Descrigao

O(A) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa as minutas, faz as adequac¢des necessarias
e assina o documento.

[l9. Providenciar publicacao da Portaria

Descrigao
A Secretaria Operacional:
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- Salva a portaria assinada na pasta da Secretaria Operacional em DOCUMENTOS
EXPEDIDOS, Portaria, Ano corrente;

- Formata o arquivo da portaria, conforme regras da Imprensa Nacional;

- Entra no sistema da Imprensa Nacional, remete o arquivo para publicacdo na Secao 2
do Didrio Oficial da Unido e salva o recibo de envio para publicacdo para juntada no
PGEA;

- Aguarda publicacdo da portaria e junta cdpia da publicacdo no PGEA.

Observagdo: A Secretaria Operacional encaminha, por e-mail/whatsapp, cdpia da
portaria publicada a Chefia de Gabinete. O(A) Procurador(a)-Geral do Trabalho envia e-
mail aos(as) Membros(as) informando sobre a constituicdo de Comissao Eleitoral.

[10. Expedir eletronicamente
Descrigao
A Secretaria Operacional expede eletronicamente aos(as) designados(as).

[]11. Enviar PGEA ao presidente da Comissao
Descrigao
A Secretaria Operacional encaminha o PGEA ao(a) presidente da Comissdo Eleitoral.

12. PGEA devolvido com resultados da eleicao
Descrigao
A Secretaria Operacional recebe o PGEA com o resultado da eleigao.

[J13. Minutar Oficio 2 PGR
Descrigcao
A Secretaria Operacional minuta oficio a PGR encaminhando a lista séxtupla.

[]14. Revisar Oficio 3 PGR

Descrigao

(A) Chefe de Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta elaborada
pela Secretaria Operacional.

[[]15. Assinar Oficio

Descrigao

O(A) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta, faz as adequac¢des necessarias e
assina o documento.

[]16. Expedir Oficio a PGR

Descrigao

A Secretaria Operacional:

- Salva oficio assinado eletronicamente na pasta compartilhada da Secretaria
Operacional em DOCUMENTOS EXPEDIDOS, na subpasta do ano corrente;

- Expede, pelo sistema eletrénico da PGR, o Oficio e anexos, se houver;

- Junta, no PGEA, e-mail enviado pela PGR com protocolo dos documentos, assim que
recebido;
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Observagoes:

- Caso o Oficio seja entregue fisicamente, imprimir mais uma cépia dele para servir de
recibo e juntar no PGEA.

- Caso o Oficio seja entregue pelos correios, solicitar a expedicdo pelo préprio sistema
ao Protocolo, imprimir o documento e anexos, se houver, fazer envelope com etiqueta
e entregar no setor de Protocolo.

17. Membro nomeado
Descrigao
A Secretaria Operacional aguarda a publicacao de decreto pela Presidéncia da Republica
nomeando o(a) Membro(a) como Juiz de TRT, acompanhando no Didrio Oficial da Unido.

[]18. Juntar nomeacao ao PGEA
Descrigao
A Secretaria Operacional junta copia da publicacdo da nomeacdo no PGEA.

[J19. Minutar despacho a DGP
Descrigao
A Secretaria Operacional minuta despacho para encaminhamento a DGP.

[]20. Assinar despacho

Descrigao

O(A) Chefe de Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta
elaborada pela Secretaria Operacional, faz as adequacdes necessdrias e assina o
documento.

[[]21 Enviar PGEA a DGP

Descrigao
A Secretaria Operacional encaminha o PGEA a Diretoria de Gestdo de Pessoas.
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Tratar demandas relacionadas a Oficio

ELEMENTOS DO PROCESSO

[]1. Analisar documentos
Descrigao
A Secretaria Operacional recebe solicitacdo da Regional.

[[J2. Minutar despacho a Sec. Juridica
Descrigao
A Secretaria Operacional minuta despacho para encaminhamento a Secretaria Juridica.

[[13. Assinar despacho

Descrigao

O(A) Chefe de Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta
elaborada pela Secretaria Operacional, faz as adequacbes necessdrias e assina o
documento.

[Lla. Enviar PGEA 2 Secretaria Juridica
Descrigao
A Secretaria Operacional encaminha o PGEA a Secretaria Juridica.

5. PGEA devolvido com parecer e minuta de decisao
Descrigao
A Secretaria Juridica devolve o PGEA ao Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral com parecer
e minuta da decisdo.

(6. Assinar decisdo

Descrigao

O(A) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta, faz as adequac¢des necessarias e
assina o documento.

[[17. Minutar Portaria
Descrigcao
A Secretaria Operacional minuta portaria conforme decisao.

[L]8. Revisar Portaria

Descrigao

O(A) Chefe de Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta
elaborada pela Secretaria Operacional.

[lo. Assinar portaria

Descrigao

O(A) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa a minuta, faz as adequacdes necessarias e
assina o documento.
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[]10. Providenciar publica¢do da Portaria

Descri¢ao

A Secretaria Operacional:

- Salva a portaria assinada na pasta da Secretaria Operacional em DOCUMENTOS
EXPEDIDOS > Portaria > Ano corrente;

- Formata o arquivo da portaria, conforme regras da Imprensa Nacional;

- Entra no sistema da Imprensa Nacional, remete o arquivo para publica¢ao na Se¢ao 2
do Diario Oficial da Unido e salva o recibo de envio para publicagdo para juntada no
PGEA;

- Aguarda publica¢do da portaria e junta copia da publicagdo no PGEA.

[[]11. Cumprir decis3o

Descrigcao

Apds a publicacdo da portaria, a Secretaria Operacional cumpre a decisdo assinada pelo
PGT.

[J12. Cumprir decisao

Descrigao

Caso a decisdo do PGT seja desfavordvel a demanda solicitada, a Secretaria Operacional
realiza as providéncias conforme a decisdo expedida.
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Tratar denlncias

ELEMENTOS DO PROCESSO

[J1. Analisar documentos
Descrigao
A Secretaria Operacional recebe PGEA ou e-mail contendo dendncia.

Observagoes:

- Analisar se denuncia se enquadra entre as atribuicdes do MPT,;
- Analisar qual seria o destino daquela denuncia;

- Avaliar para quais requerentes deve-se minutar oficio-resposta.

[J2. Minutar oficio-resposta

Descrigao

A Secretaria Operacional minuta despacho de encaminhado da denuncia e de oficio-
resposta ao(s)(a)(as) requerente(s), informando o destino da dendncia e demais
providéncias adotadas, que dependendo da autoridade, pode ser assinado pelo(a)
Procurador(a)-Geral do Trabalho ou pela Chefia de Gabinete.

[L]3. Revisar minutas e assinar despacho

Descrigao

O(A) Chefe de Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa as minutas
elaboradas pela Secretaria Operacional e assina o despacho.

(4. Assinar oficio-resposta

Descrigao

O(A) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa as minutas, faz as adequacdes necessarias
e assina o documento, dependendo da autoridade.

[Is. Assinar Oficio-resposta

Descrigao

O(A) Chefe de Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho revisa as minutas
elaboradas pela Secretaria Operacional e assina o despacho e o Oficio, dependendo da
autoridade.

Cle. Expedir oficio-resposta

Descrigao

A Secretaria Operacional:

- Salva oficio assinado eletronicamente na pasta compartilhada da Secretaria
Operacional em DOCUMENTOS EXPEDIDOS, na subpasta do ano corrente;

- Expede, pelo e-mail da Secretaria Operacional, o Oficio e anexos, se houver, solicitando
confirmacdo de recebimento;

- Junta, no PGEA, e-mail enviado e e-mail de confirmacdo de recebimento, assim que
recebido.
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Observagoes:

- Caso o Oficio seja entregue fisicamente, imprimir mais uma cépia dele para servir de
recibo e juntar no PGEA;

- Caso o Oficio seja entregue pelos correios, solicitar a expedicao pelo préprio sistema
ao Protocolo, imprimir o documento e anexos, se houver, fazer envelope com etiqueta
e entregar no setor de Protocolo.

[17. Enviar PGEA conforme despacho

Descrigao
Encaminhar PGEA ao destino, conforme despacho da Chefe de Gabinete.
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