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APRESENTACAO

Este Manual é um produto da iniciativa de modelagem de processos de trabalho realizada no
ambito das Assessorias Juridicas e das Se¢des de Apoio Juridico e Administrativo das Coordenadorias
Tematicas Nacionais, sob a coordenacdo da Assessoria em Gestdo de Processos da Secretaria de

Planejamento e Gestdo Estratégica.

A modelagem foi conduzida por meio de um conjunto de praticas e metodologias, a partir do
reconhecimento, do aperfeicoamento e da otimizacdo dos processos de trabalho do segmento,
tendo por foco a melhoria dos resultados apresentados. Toda a iniciativa foi registrada no PGEA
20.02.0001.0001533/2023-28 e o consolidado com os principais resultados da agdo pode ser

acessado no relatdrio final juntado ao mencionado procedimento.

A sistematizacdo deste manual tem por propdsito a explicitacdo do conhecimento tacito em
explicito, por meio do detalhamento das atividades realizadas pelo segmento, contribuindo, neste
sentido, para manuten¢do da memoria e da gestao do conhecimento institucional. Além disso,
objetiva facilitar o gerenciamento dos fluxos de trabalho, por meio da comunicacdo de padrdes e do

alinhamento das execuc¢Ges, com vistas a otimizacdo dos resultados e a melhoria constante.

Ressalte-se, outrossim, que foram referenciados neste manual documentagao complementar
de detalhamento da execugdo de algumas atividades, os Procedimentos Operacionais Padrao
(POPs), atinentes a tarefas tipicamente administrativas, com um grau de intera¢do e de pratica de
funcionamento vinculados a orientacdes e fluxos de outros setores ou padrdes institucionais.
Importante destacar que as atividades de carater mais operacional, e com o citado nivel de interacao
intersetores, tendem a ter maior instabilidade quanto ao seu padrao de execugdo, variando com mais
frequéncia o seu modo de operacdo, dai a necessidade de registra-las em formato mais facilmente

modificdvel, assegurando-se, assim, um documento sempre atualizado.

Todos os fluxos aqui representados constam no portfélio de processos do MPT (pdgina da gestdo

estratégica e painel Bl da Estrutura de Processos do MPT).



https://mpt.mp.br/planejamento-gestao-estrategica/gestao-estrategica/processos_mapeados
https://mpt.mp.br/planejamento-gestao-estrategica/gestao-estrategica/processos_mapeados
https://app.powerbi.com/reportEmbed?reportId=7df8e280-cfb3-4ed6-b11f-5cc42024492e&autoAuth=true&ctid=d511aacd-8b6e-4fe1-8773-9724e26e88a3
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1. FLUXO “REALIZAR TRAMITACAO DOCUMENTAL NO AMBITO DAS COORDENADORIAS
TEMATICAS NACIONAIS”

Reaizar

[T ————

Acesse o fluxo clicando aqui


https://midia-ext.mpt.mp.br/pgt/apge/portal-sge/processos/fluxos/2025%20-%20CTNs%20-%20VF/index.html#diagram/0bf647d7-56f7-4c99-b6dc-f0f6f0efa2d8
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DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES: REALIZAR TRAMITACAO DOCUMENTAL
NO AMBITO DAS COORDENADORIAS TEMATICAS NACIONAIS

Compreende as atividades de triagem e encaminhamento das documentagdes recebidas no
ambito das Coordenadorias Tematicas Nacionais. Envolve o recebimento, autuacdo de PGEAs,
tramitagdo interna desses documentos e diligenciamento de providéncias.

ELEMENTOS DO PROCESSO

O Inicio do processo: Diariamente

[ 1. Monitorar canais de entrada de documentos

Responsavel
Secretarios (as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais
Descricao
O(A)s Secretarios(as) Administrativos devem monitorar o recebimento de documentos
relacionados a Coordenadoria respectiva por meio dos seguintes locais:
1. Caixa do MPT Administrativo;
2. E-mail da Coordenadoria;
3. Mensagem no Teams.

> Tal atividade deverd ser realizada conforme o POP n2 009, disponivel na pasta:
Trabalho(T) > gpg.sacnt > POPS - Manual dos téc. em secretariado > Minuta POP 009-
Gerenciar caixa de e-mail da CTN.

Link: POPS - Manual dos téc. em secretariado\Minuta POP 009-Gerenciar caixa de e-mail
da CTN.pdf (acesso restrito- exclusivo para usudrio(a) interno)

Ll 2. Atualizar planilha

Responsavel

Secretarios (as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Tratando-se de documentos recebidos por PGEA, deve ser alimentada a planilha de
controle de PGEAs da Coordenadoria, localizada na pasta de rede, na aba “Recebidos”.
Devem ser preenchidos os seguintes campos:

1. Data de recebimento;
2. N2do PGEA;

3. Demanda


file:///C:/Users/cirlene.zimmermann/Downloads/++COORDENACAO%20CODEMAT++/Coordenacao/SECOORD/Modelagem%20processos%20CTNs%202024/POPS%20-%20Manual%20dos%20téc.%20em%20secretariado/Minuta%20POP%20009-Gerenciar%20caixa%20de%20e-mail%20da%20CTN.pdf
file:///C:/Users/cirlene.zimmermann/Downloads/++COORDENACAO%20CODEMAT++/Coordenacao/SECOORD/Modelagem%20processos%20CTNs%202024/POPS%20-%20Manual%20dos%20téc.%20em%20secretariado/Minuta%20POP%20009-Gerenciar%20caixa%20de%20e-mail%20da%20CTN.pdf
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> Tal atividade devera ser realizada conforme o POP n2 015, disponivel na pasta:
Trabalho(T) > gpg.sacnt > POPS - Manual dos téc. em secretariado > Minuta POP 015-
Elaborar, preencher e publicar planilhas.

Link: POPS - Manual dos téc. em secretariado\Minuta POP 015-Elaborar, preencher e
publicar planilhas.pdf (acesso restrito- exclusivo para usudrio(a) interno)

L] 3. Cumprir diligéncia/encaminhamentos

Responsavel

Secretarios (as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Tratando-se de demanda cujas diligéncias tenham sido pré-definidas pelos(as)
Coordenadores(as), ou caso exista algum Procedimento Operacional Padrdao (POP)
estabelecido com a descricdo da conduta a ser adotada, o(a) Secretdrio(a) deve adotar
as providéncias cabiveis.

Ll 4. Informar Assessoria Juridica ou Coordenador(a)

Responsavel

Secretarios (as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Tratando-se de demanda sem diligéncias pré-definidas e sem Procedimento
Operacional Padrao (POP) estabelecido que demande apreciacdo do(a) Assessor(a) ou
dos(as) Coordenadores(as), o(a) Secretdrio(a) deve efetuar a remessa da demanda para
analise, conforme rotina definida pela Coordenadoria.

[J 5. Triar documento

Responsavel

Assessorias das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descrigao

Recebida a demanda o(a) Assessor(a) fara a triagem identificando se é o caso de:
a) Novas demandas - recebidas fora de PGEA,;
b) Novas demandas - recebidas por PGEA,;
c¢) Demandas para acompanhamento.

Ll 6. Informar ao(a) Coordenador(a)

Responsavel

Assessorias das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Apds a triagem, o(a) Assessor(a) comunicara ao(a) Coordenador(a) o seu recebimento
relatando brevemente a situacao e sugerindo eventual proposta de encaminhamento.


file:///C:/Users/cirlene.zimmermann/Downloads/++COORDENACAO%20CODEMAT++/Coordenacao/SECOORD/Modelagem%20processos%20CTNs%202024/POPS%20-%20Manual%20dos%20téc.%20em%20secretariado/Minuta%20POP%20015-Elaborar,%20preencher%20e%20publicar%20planilhas.pdf
file:///C:/Users/cirlene.zimmermann/Downloads/++COORDENACAO%20CODEMAT++/Coordenacao/SECOORD/Modelagem%20processos%20CTNs%202024/POPS%20-%20Manual%20dos%20téc.%20em%20secretariado/Minuta%20POP%20015-Elaborar,%20preencher%20e%20publicar%20planilhas.pdf
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[J 7. Autuar PGEA

Responsavel

Secretarios (as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Tratando-se de demanda que exija autuacdo de PGEA, o(a) Secretario(a) realizara a sua
autuagao.

Na intranet (pagina do MPT Cosmos) estdo disponiveis manuais e orientacdes de
operacionaliza¢ao do sistema MPT Digital Administrativo. Acesse por meio deste link.
Além disso, na equipe das CTNs no Teams, ha um video orientativo sobre autuagao de
PGEAs nas CTNs, o qual orienta sobre particularidades do segmento e traz dicas sobre a
execucdo dessa tarefa.

Obs.: Incluir CTN como interessada e, a titulo de recomendacdo, colocar “apelido”
padrdo por palavras-chave vinculadas a temadtica. Incluir breve descricdo do PGEA na
aba “Dados Complementares”. Apensar ou anexar ao PGEA especifico, se for o caso.

> Tal atividade devera ser realizada conforme o POP n2 002, disponivel na pasta:
Trabalho(T) > gpg.sacnt > POPS - Manual dos téc. em secretariado > Minuta POP 002 -
Realizar Autuacdo de PGEA.

Link: POPS - Manual dos téc. em secretariado\Minuta POP 002 - Realizar Autuacdo de
PGEA.pdf (acesso restrito- exclusivo para usudrio(a) interno)

[J 8. Autuar PGEA de acompanhamento

Responsavel

Secretarios(as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Tratando-se de nova demanda para acompanhamento e que ainda ndo tenha PGEA de
acompanhamento, o(a) Secretario(a) devera efetuar a autuacao.

Na intranet (pagina do MPT Cosmos) estao disponiveis manuais e orientagdes de
operacionalizacdo do sistema MPT Digital Administrativo. Acesse por meio deste link.

L1 9. Realizar juntada do documento

Responsavel

Secretarios(as) e Assessorias das Coordenadorias Tematica Nacionais

Descricao

Recebida demanda para acompanhamento, quando PGEA de acompanhamento ja
autuado, o Secretario(a) realizard a juntada do documento respectivo, o qual fica
disponivel como rascunho para o(a) Assessor(a) finalizar.


https://intranet.mpt.mp.br/pgt/cosmos/orientacoes
file:///C:/Users/cirlene.zimmermann/Downloads/++COORDENACAO%20CODEMAT++/Coordenacao/SECOORD/Modelagem%20processos%20CTNs%202024/POPS%20-%20Manual%20dos%20téc.%20em%20secretariado/Minuta%20POP%20002%20-%20Realizar%20Autuação%20de%20PGEA.pdf
file:///C:/Users/cirlene.zimmermann/Downloads/++COORDENACAO%20CODEMAT++/Coordenacao/SECOORD/Modelagem%20processos%20CTNs%202024/POPS%20-%20Manual%20dos%20téc.%20em%20secretariado/Minuta%20POP%20002%20-%20Realizar%20Autuação%20de%20PGEA.pdf
https://intranet.mpt.mp.br/pgt/cosmos/orientacoes
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L1 10. Alimentar planilha

Responsavel

Secretarios(as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Realizada a triagem e repassada a informacdo, o(a) Secretario(a) deve alimentar a
planilha de controle de PGEAs.

L] 11. Minutar Despacho, Oficio e/ou outro documento administrativo

Responsavel

Secretarios(as) ou Assessorias das Coordenadorias Tematica Nacionais

Descricao

O(a) Secretdrio(a) ou o(a) Assessor(a), a depender da especificidade e/ou da
complexidade da demanda, elaborard minuta de despacho, oficio e/ou outro
documento administrativo para os encaminhamentos devidos a serem adotados na
demanda recebida, submetendo-a a revisdo e assinatura do(a) Coordenador(a)
Nacional.

L1 12. Cumprir despacho e demais providéncias

Responsavel
Secretarios(as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais
Descricao
Assinado o despacho ou outro documento administrativo que demande providéncias,
o(a) Secretario(a) diligenciard o cumprimento das providéncias que pode envolver:
a) Expedicdo eletrbnica;
b) Devolugdo do PGEA ao interessado (antes, expedir eletronicamente o
documento que determinou a remessa de PGEA para membro(a) do MPT);
¢) Manuteng¢ao do PGEA em acompanhamento.

> A expedicdo eletronica devera ser realizada conforme o POP n2 001, disponivel na
pasta: Trabalho(T) > gpg.sacnt > POPS - Manual dos téc. em secretariado > Minuta POP
001- Realizar expedi¢des de documentos no MPT Digital.

Link: POPS - Manual dos téc. em secretariado\Minuta POP 001- Realizar expedicGes de
documentos no MPT Digital.pdf (acesso restrito- exclusivo para usudrio(a) interno)

NOTA

Recomenda-se que, antes de encaminhar o PGEA diretamente ao(a) membro(a) - ou ao seu
gabinete -, seja realizada expedi¢dao eletronica ao e-mail institucional do(a) Procurador(a)
destinatario(a), de modo a cientifica-lo(a) de que determinado procedimento do MPT Digital
Administrativo se encontra em sua posse ou em seu Oficio.

Orientagdo da Secretaria Operacional da Chefia de Gabinete do PGT (PGEA
20.02.0001.0001213/2025-29).
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file:///C:/Users/cirlene.zimmermann/Downloads/++COORDENACAO%20CODEMAT++/Coordenacao/SECOORD/Modelagem%20processos%20CTNs%202024/POPS%20-%20Manual%20dos%20téc.%20em%20secretariado/Minuta%20POP%20001-%20Realizar%20expedições%20de%20documentos%20no%20MPT%20Digital.pdf
file:///C:/Users/cirlene.zimmermann/Downloads/++COORDENACAO%20CODEMAT++/Coordenacao/SECOORD/Modelagem%20processos%20CTNs%202024/POPS%20-%20Manual%20dos%20téc.%20em%20secretariado/Minuta%20POP%20001-%20Realizar%20expedições%20de%20documentos%20no%20MPT%20Digital.pdf
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[J 13. Remeter PGEA ao interessado

Responsavel

Secretarios(as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Havendo a necessidade de devolucdo do PGEA, o(a) Secretario(a) devera efetuar a
remessa. Caso o PGEA seja remetido para a posse de membro(a) do MPT, recordar de,
primeiro, expedir eletronicamente o documento que determinou a remessa de PGEA.

Ll 14. Arquivar PGEA

Responsavel

Secretarios(as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Se for o caso de encerramento da demanda, o(a) Secretario(a) deverd proceder ao
arquivamento do PGEA.

L] 15. Manter PGEA em acompanhamento

Responsavel

Secretdrios(as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Havendo a necessidade de manutencdo do PGEA para acompanhamento, o(a)
Secretdrio(a) devera assinalar prazo comum no sistema, conforme orientacdao dos(as)
Coordenadores(as) ou das Assessorias.

[ 16. Atualizar planilha conforme providéncias

Responsavel

Secretdrios(as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descrigao

Diligenciada a providéncia determinada, o(a) Secretdrio(a) devera efetuar a atualizacdo
da planilha de controle.

- A planilha de controle dos PGEAs deverd passar por revisdo periddica, em prazo
definido pelos(as) Coordenadores(as), mas ndo superior a trés meses, para atualizacdo
da situacao dos procedimentos e adog¢ao de eventuais providéncias de saneamento.
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2. FLUXO “PRESTAR SUPORTE PARA REALIZACAO DE AUDIENCIAS/REUNIOES (PUBLICO
INTERNO E EXTERNO)”

S deservinade et
e ata ou e
Resolugio
X
O 7. Pudlcar ara >
na inranet > >
L J K

Secretérios (as) das Coordenadorias Temiticas Nacionais

2.Prestar suporte para realizagio de audiéncias/reunides (piblico interno e externo)

i

3

2

3

3

:

i O [ O
3 | i
S Diada Ata revisada
3 reunigo/audiencia assinada
3

Acesse o fluxo clicando aqui

12


https://midia-ext.mpt.mp.br/pgt/apge/portal-sge/processos/fluxos/2025%20-%20CTNs%20-%20VF/index.html#diagram/d544d949-bb08-4070-b699-437466c1fe2c

Manual de Processos de Trabalho das COORDENADORIAS TEMATICAS NACIONAIS

DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES: PRESTAR SUPORTE PARA REALIZAGAO
DE AUDIENCIAS/REUNIOES (PUBLICO INTERNO E EXTERNO)

Envolve o suporte administrativo para realizacéo de audiéncias e reuniées no dmbito das
Coordenadorias Temdticas Nacionais.

ELEMENTOS DO PROCESSO

Oilnicio do processo: Demanda de audiéncia/reunido recebida ou determinada pelo(a)
Coordenador(a)

Ll 1. Verificar data e participantes com o(a) Coordenador(a)

Responsavel

Secretarios(as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Identificada/recebida demanda de audiéncia/reunido, o(a) Secretario(a) devera
consultar o Coordenador(a) ou Assessor(a) quanto a agenda disponibilizada, bem como
sobre quem serdo os participantes.

Ll 2. Registrar na agenda interna da CTN

Responsavel

Secretdrios(as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Definida a data e o horario da audiéncia/reunido o(a) Secretario(a) devera realizar o
registro na agenda interna da CTN e, se solicitado, do(a) Coordenador(a).

> Tal atividade devera ser realizada conforme o POP n2 008, disponivel na pasta:
Trabalho(T) > gpg.sacnt > POPS - Manual dos téc. em secretariado > Minuta POP 008-
Realizar marcacgdes de reunides no Teams.

Link: POPS - Manual dos téc. em secretariado\Minuta POP 008- Realizar marcacdes de

reunides no Teams.pdf (acesso restrito- exclusivo para usudrio(a) interno)

UJ 3. Autuar PGEA ou Registrar em PGEA pré-definido

Responsavel

Secretarios(as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Tratando-se de audiéncia/reunido que tenha relacdo com algum procedimento ja
instaurado, o(a) Secretdrio(a) devera fazer o registro no PGEA respectivo. Caso
contrdrio, devera autuar PGEA e efetuar o registro.
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Obs.: Incluir CTN como interessada, colocar apelido e apensar ou anexar ao PGEA
especifico, se for o caso.

U 4. Diligenciar providéncias logisticas

Responsavel

Secretarios (as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Realizado o levantamento das informag¢des da reunido (participantes, data, hora,
assunto), o(a) Secretdrio(a) devera diligenciar providéncias logisticas.

[J 5. Secretariar audiéncia

Responsavel

Secretarios(as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

No dia da reunido/audiéncia, o(a) Secretario(a) devera prestar suporte necessario
(manter contato com a TI, solicitar atendimento por garcom, verificar climatizacao,
registro fotografico etc.).

[J 6. Minutar ata

Responsavel

Assessorias das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

O(A) Assessor(a) devera elaborar ata da reunido/audiéncia no PGEA respectivo,
conforme modelo disponivel pela CTN, disponibilizando para revisdo e assinatura do(a)
Coordenador(a) e demais participantes. Apds o documento assinado, repassar para o(a)
Secretario(a) Administrativo para o cumprimento das demais providéncias (envio aos
participantes e/ou destinatarios previstos na Resolugdo 137 do CSMPT, minuta de
oficios, publicacdo na intranet (no caso de reunides nacionais) etc.).

[J 7. Publicar ata de reunides nacionais na intranet

Responsavel

Secretarios (as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Apds a revisdo e assinatura das atas das reunides nacionais ordindrias ou extraordinarias
das CTNs, o(a) Secretdrio(a) devera proceder a publicacdo do documento na intranet,
além de realizar a expedicao para os drgdos Superiores indicados na Resolugdo 137 do
CSMPT.

Obs.: E-mails dos érgaos Superiores:

PGT - pgt.gabinete@mpt.mp.br
CSMPT - pgt.conselho@mpt.mp.br

CCR - pgt.ccr@mpt.mp.br
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Corregedoria - pgt.corregedoria@mpt.mp.br
SGE - gestaoestrategica@mpt.mp.br

CRJ - pgt.cri@mpt.mp.br

COl - pgt.coi@mpt.mpt.br

> Tal atividade devera ser realizada conforme o POP n2 005, disponivel na pasta:
Trabalho(T) > gpg.sacnt > POPS - Manual dos téc. em secretariado > Minuta POP 005 -
Realizar publicag®es, atualizagdes pg das CTNs na intranet.

Link: POPS - Manual dos téc. em secretariado\Minuta POP 005 - Realizar publicacdes,
atualizacOes pg das CTNs na intranet.pdf (acesso restrito- exclusivo para usudrio(a) interno)

[ 8. Compartilhar ata com participantes

Responsavel

Secretarios (as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Se solicitado pela Assessoria, o(a) Secretario(a) devera compartilhar ata com
participantes ou outros destinatarios indicados.

Ll 9. Arquivar PGEA ou Manter em Acompanhamento

Responsavel

Assessorias das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

O(A) Assessor(a) devera verificar se o PGEA trata de um acompanhamento. Em caso
positivo, devera manter o procedimento em acompanhamento, registrando prazo
comum no sistema. Caso contrario, devera efetuar o arquivamento do PGEA.
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3. FLUXO “ORGANIZAR EVENTOS DAS CTNS — SEMINARIOS / ENCONTROS PRESENCIAIS
OU TELEPRESENCIAIS”

Secrtirios (a5)das Coorden dorins Temsticas Hac

1 Encontros

Organizar

Acsessorinshurdicas das Coordenadoriss Temiticns cionss

Acesse o fluxo clicando aqui
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DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES: ORGANIZAR EVENTOS DAS CTNS —
SEMINARIOS / ENCONTROS PRESENCIAIS OU TELEPRESENCIAIS

Envolve o oferecimento de suporte para realizagdo de eventos, como semindrios e
encontros presenciais ou telepresenciais, abrangendo planejamento, logistica,
comunica¢do, modera¢do no dia do evento e execugdo.

ELEMENTOS DO PROCESSO

(O Inicio do processo: Demanda de evento recebida/determinada

(J 1. Autuar PGEA

Responsavel

Secretarios (as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Recebida a demanda, o(a) Secretdrio(a) devera autuar PGEA para acompanhar a
organizacao e a realizagdao do evento.

Observacdes:

a) Incluir CTN como interessada, colocar apelido e apensar ou anexar ao PGEA
especifico, se for o caso.

b) Naintranet (pagina do MPT Cosmos) estdo disponiveis manuais e orientagdes de
operacionalizacdo do sistema MPT Digital Administrativo. Acesse por meio deste
link.

U 2. cadastrar solicitagdo de evento

Responsavel

Assessorias das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Apds andlise da documentacdo, o(a) Assessor(a) deverd efetuar o preenchimento do
formulario padrao da Secom no MPT Digital com as informacgdes necessarias.

O modelo de formuldrio padrao esta disponivel no “Requerimento para Solicitacdo de
Eventos”, dentro do MPT Digital Administrativo.

Em seguida, encaminhar documentacdo de solicitacdo para aprovacdo do(a)
Coordenador(a).
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L 3. Remeter PGEA para Diretoria-Geral (DG)

Responsavel

Secretarios (as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Assinado o documento de solicitagdo pelo(a) Coordenador(a), o(a) Secretario(a) devera
remeter PGEA a Diretoria-Geral.

L] 4. Monitorar tramitac3o e verificar decisdo

Responsavel
Secretarios (as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais
Descricao
Monitorar tramitacdo do PGEA e, apds o retorno, o(a) Secretdrio(a) deverd verificar a
manifestacdo da Diretoria-Geral, que podera resultar em uma das seguintes situagdes:
a) Evento autorizado;
b) Evento autorizado parcialmente;
c) Evento nao autorizado.

L1 5. Cientificar Coordenador(a) Nacional

Responsavel

Secretarios (as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

O(a) Secretario(a) devera cientificar o(a) Coordenador(a) da decisdo da DG, inclusive
para diligenciar eventual pedido de reconsideracao, se for o caso.

[l 6. Alimentar mapa de programagdes anuais das CTNs

Responsavel

Secretarios(as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Se autorizado pela DG, o(a) Secretario(a) deverd cientificar o(a) Coordenador(a) da
decisdo e alimentar o mapa de programacgdes anuais das CTNs.

[J 7. Articular providéncias junto a SECOM

Responsavel
Assessorias das Coordenadorias Tematicas Nacionais
Descricao
O(A) Assessor(a) devera articular, junto a Secretaria de Comunicac¢do da PGT (Secom),
as providéncias relacionadas as a¢oes de relacdes publicas do evento. Algumas questdes
a serem acordadas:

a) Elaboracdo de noticia pré-evento;

b) Elaboracdo de cards;

c) Elaboracdo de noticia pdés-evento;
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d) Roteiro do(a) mestre(a) de cerimonia;
e) Organizacao da recepg¢ao dos(as) convidados(as);

f) Solicitacdo de intérprete de libras.

[ 8. Orientar providéncias logisticas

Responsavel

Assessorias das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Conforme necessidades acordadas com o(a) Coordenador(a), o(a) Assessor(a) devera
orientar o(a) Secretario(a) quanto as necessidades logisticas para a realizacdo do evento.

[ 9. Elaborar convites

Responsavel

Secretarios(as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

O(A) Secretario(a) deverd proceder a elaboracdo de convites, conforme modelo que serd
redigido e disponibilizado pelo(a) Assessor(a) e lista de convidados definida pela CTN.

UJ 10. Diligenciar envio de convites

Responsavel

Secretarios (as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

O(A) Secretdrio(a) devera diligenciar o envio de convites, por expedicdo eletronica ou
pelo e-mail da Coordenadoria.

L] 11. Acompanhar inscri¢des / Confirmagdes de presenga

Responsavel

Secretarios(as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

O(A) Secretario(a) devera acompanhar a realizagdo das inscricdes e/ou confirmacGes de
presenca.

U 12. Diligenciar providéncias logisticas de apoio

Responsavel

Secretarios (as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

O(A) Secretario(a) devera adotar as providéncias logisticas a serem atendidas, conforme
as orientacdes encaminhadas pelo Assessor(a) na atividade 8.
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[ 13. Acompanhar realiza¢do do evento

Responsavel

Secretarios (as) e Assessorias das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

No dia do evento, o(a) Secretario(a) e/ou o(a) Assessor(a) deverdo realizar o
acompanhamento do evento, prestando o suporte necessario a sua realizagao.

L] 14. Diligenciar encaminhamentos definidos no evento

Responsavel

Secretarios (as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Realizado o evento, o(a) Secretdrio(a) devera proceder com os encaminhamentos que
forem determinados no evento.

[ 15. Juntar lista de presenga e outros documentos ao PGEA

Responsavel

Secretdrios (as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

O(A) Secretario(a) deverd elaborar a lista de presenca do evento e anexa-la, juntamente
com os demais documentos resultados da atividade, ao respectivo PGEA, assegurando
os devidos registros.

> Tal atividade devera ser realizada conforme o POP n2 003, disponivel na pasta:
Trabalho(T) > gpg.sacnt > POPS - Manual dos téc. em secretariado > Minuta POP 003-
Realizar Registros no PGEA.

Link: POPS - Manual dos téc. em secretariado\Minuta POP 003- Realizar Registros no PGEA.pdf
(acesso restrito- exclusivo para usudrio(a) interno)

[J 16. Acompanhar elaboragio da noticia

Responsavel

Assessorias das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Realizado o evento, o(a) Assessor(a) devera entrar em contato com a Secom e conduzir
as tratativas necessarias para a elaboracdo de noticia e/ou post sobre sua realizacdo.

(J 17. Arquivar PGEA

Responsavel

Assessorias das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Verificar a conclusdo de todas as etapas necessarias a realizacdo do evento, realizar a
juntada de todos os documentos pertinentes ao PGEA e, em seguida, proceder ao seu
arquivamento.

20


file:///C:/Users/cirlene.zimmermann/Downloads/++COORDENACAO%20CODEMAT++/Coordenacao/SECOORD/Modelagem%20processos%20CTNs%202024/POPS%20-%20Manual%20dos%20téc.%20em%20secretariado/Minuta%20POP%20003-%20Realizar%20Registros%20no%20PGEA.pdf

Manual de Processos de Trabalho das COORDENADORIAS TEMATICAS NACIONAIS

4. FLUXO “PRESTAR SUPORTE NA PREPARACAO E REALIZACAO DAS REUNIOES
NACIONAIS DAS CTNs”

-] 9 2
CECTE e
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Acesse o fluxo clicando aqui
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DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES: PRESTAR SUPORTE NA PREPARACAO E
REALIZACAO DAS REUNIOES NACIONAIS DAS CTNS

Trata-se do apoio as atividades de planejamento, organizagdo e execu¢do das reunides nacionais
das Coordenadorias Temdticas Nacionais, incluindo suporte logistico, técnico e administrativo.

ELEMENTOS DO PROCESSO

L] 1. Autuar PGEA de acompanhamento das Reunides Nacionais

Responsavel

Secretarios(as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Se ndo houver PGEA autuado para acompanhar a realizagdao das Reunides Nacionais no
ambito da respectiva coordenadoria, autuar PGEA de acompanhamento.

Obs.: Incluir CTN como interessada, colocar apelido (RN + Nome da Coordenadoria +
Biénio de referéncia) e atualizar a Planilha de Controle de PGEAs.

UJ 2. Alimentar mapa de programagdes anuais das CTNs

Responsavel
Assessorias das Coordenadorias Tematicas Nacionais
Descricao
Apd6s definida a data da Reunido Nacional, conforme art. 32, §292, da Resolugdo
137/2016, preencher planilha geral de reuniGes das CTNs disponiveis no Teams.
Realizado esse registro, sequencia-se o fluxo com duas atividades em paralelo:

a) Solicitar consultas/providéncias administrativas prévias; e

b) Minutar edital

[ 3. Solicitar consultas/providéncias adm. prévias

Responsavel

Assessorias das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Solicitar ao(a) Secretdrio(a) Administrativo que diligencie as providéncias
administrativas prévias necessarias a realizacdo da reunido nacional.

U 4. Realizar consultas/providéncias adm. prévias

Responsavel
Secretarios(as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais
Descricao
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Diligenciar as providéncias demandadas como: comunicar data ao gabinete do PGT,
consultar disponibilidade de salas, dentre outras.

[J 5. Gerar link da reunido

Responsavel

Secretarios(as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Gerar link da reunido no aplicativo Teams, a ser incluido no formato encurtado no edital
e encaminhado para todos os participantes previstos na Resolugdo CSMPT 37/2016.

[J 6. Minutar edital

Responsavel

Assessorias das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Elaborar minuta do edital da Reunido Nacional, conforme modelo da CTN.

L] 7. Submeter a validagdo do(a) Coordenador(a)

Responsavel

Assessorias das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Encaminhar minuta do edital ao Coordenador(a) para revisao, validacdo e assinatura.

UJ 8. Divulgar edital para colegiado de Procuradores(as)

Responsavel

Secretdrios(as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Apds assinatura do edital pelo(a) Coordenador(a), divulga-lo para o colégio de
Procuradores(as) para recebimento de sugestdes de pauta, as quais deverdo ser
encaminhadas com antecedéncia minima de 45 dias da data da reunido, conforme art.
36 da Resolugdo 137/2016.

O edital deverad ser divulgado pelos seguintes canais:

e E-mail (mpt.membros@Ilistas.mpt.mp.br)

NORMATIVO RELACIONADO:

Resolugdo 137. Art. 36. Qualquer membro do MPT poderd propor ao Coordenador Nacional, de forma
justificada e fundamentada, temas pertinentes as questées da Coordenadoria para integrarem a pauta de
reunido nacional, com antecedéncia minima de 45 dias da data de realizacdo da reuniéo. Link: Resolucdo
n°137, de 15 de dezembro de 2016.
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(9. Minutar pauta definitiva

Responsavel

Assessorias das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Encerrado o prazo para apresentacao de sugestdes a pauta, consolidar proposi¢oes,
minutar pauta definitiva e submeter a validagdo do(a) Coordenador(a).

L] 10. Encaminhar pauta definitiva, conforme art. 35, I, da Res. 137

Responsavel

Secretarios (as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Apds validacdo do(a) Coordenador(a), nos termos do art. 35, inciso Il da Resolucdo
137/2016, a pauta definitiva e anexos deverdo ser encaminhados com antecedéncia
minima de 30 dias da data da realizacdo da reunido, aos Membros(as) da Coordenadoria,
por meio de expedicdo eletronica ou pelo e-mail da Coordenadoria.

NORMATIVO RELACIONADO

Resolugdo n.2 137, art. 35, inciso Il — a pauta sera encaminhada com antecedéncia minima de 30 dias da
data de realizacdo da reunido, aos membros da Coordenadoria, por meio da Lista Eletronica respectiva, a
fim de que possam discutir o tema junto ao Colégio local da unidade ministerial que representam. Link:
Resolucdo n® 137, de 15 de dezembro de 2016.

L] 11. Relacionar lista de participantes

Responsavel

Secretarios (as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Organizar lista de participantes, conforme orienta¢cdes do(a) Assessor(a) e
Coordenador(a).

0J 12. Diligenciar providéncias conforme formato da reunido

Responsavel

Assessorias das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Verificar qual serd o formato da reunido (se telepresencial, presencial ou hibrida) para
diligenciar as providéncias necessarias.

UJ 13. Autuar PGEA para autorizagdo (deslocamento)

Responsavel
Secretarios (as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais
Descricao
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Se reunido for realizada presencialmente ou de forma hibrida, autuar PGEA, para
cadastro dos requerimentos de autorizacdo de deslocamento.

O PGEA deve ser autuado com o tema “01.03.04.10.09. - Diarias e Passagens”, partes
“CTN respectiva” e apelido “PCD Evento — RN”, e apensado ao PGEA principal de
acompanhamento das reunides nacionais.

Devera ser preenchido modelo de formuldrio padrao no MPT Digital nomeado
“Requerimento para solicitacdo de eventos”, submetendo-o a revisao e assinatura do(a)
Coordenador(a). Também deve ser juntado ao PGEA a lista de participantes.

[ 14. Submeter PGEA a apreciagdo da DG

Responsavel

Secretarios (as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Apds assinatura do requerimento para solicitacdo de eventos pelo(a) Coordenador(a),
encaminhar PGEA para Diretoria-Geral, para apreciagao.

L] 15. Monitorar tramitagdo PGEA e verificar decisdo da DG

Responsavel

Secretarios (as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Monitorar tramitacdo PGEA e, ap6s devolucao do PGEA pela Diretoria-Geral, contendo
manifestacdao sobre a realizacdo do evento, verificar qual foi o posicionamento: se a
reunido presencial foi autorizada ou nao.

Ll 16. Cientificar Coordenador(a)

Responsavel

Secretarios (as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Se a reunido presencial ndo foi autorizada, cientificar coordenador da decisdo e seguir
para as providéncias necessarias para a realizacao da reunido telepresencial.

UJ 17. Diligenciar Providéncias

Responsavel
Assessorias das Coordenadorias Tematicas Nacionais
Descricao
Se a reunido presencial foi autorizada, encaminhar providéncias que podem envolver:
a) Encaminhamento da documentagdo para Secretaria de Diarias, Passagens e
Hospedagem (SEDIPAH), referente aos tramites de liberagdo de didrias e
passagens dos participantes;
b) Comunicacdo da reunido por oficios convites; e/ou
c¢) Comunicac¢do da reunido via expedicdo eletrdnica.

25



Manual de Processos de Trabalho das COORDENADORIAS TEMATICAS NACIONAIS

[ 18. Expedir comunicagdo da reunido

Responsavel

Secretarios (as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Caso a Coordenadoria opte pela comunicagao da reunido por expedi¢do eletrénica por
meio do MPT Digital, deve-se fazer a remessa do edital, da pauta definitiva e de
documentos objeto de deliberagdo para analise prévia das regionais e dos drgdos
superiores.

[ 19. Solicitar elaboragado de oficios convites

Responsavel

Assessorias das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Caso a reunido seja comunicada por oficio convite, o(a) Assessor(a) deve solicitar ao(a)
Secretario Administrativo que elabore a minuta tendo por base o modelo padrdo da
CTN.

[J 20. Minutar oficios convites

Responsavel

Secretarios(as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Elaborar minutas dos oficios convites tendo por base modelo padrado da CTN.

[ 21. Revisar oficios convites

Responsavel

Assessorias das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Revisar minutas elaboradas pelos(as) Secretarios(as) administrativos.

L1 22. Submeter a validag3o e assinatura do(a) Coordenador(a)

Responsavel

Assessorias das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Apds a revisdao das minutas, disponibilizar os oficios convites para validacdo e assinatura
dos(as) Coordenadores(as).

UJ 23. Expedir Oficios Convites

Responsavel

Secretarios (as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Apds assinatura dos oficios convites, realizar expedicdo eletronica para os destinatarios,
conforme lista de participantes, observando-se o prazo minimo de 30 dias da data da
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realizagao da reunido. Deverdo ser encaminhados também o edital, a pauta definitiva e
documentos objeto de deliberacdo para analise prévia das regionais e ciéncia dos 6rgados
superiores.

L1 24. Encaminhar lista de participantes p/ Setor de Diarias e Passagens

Responsavel

Assessorias das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Ainda se referindo as providéncias atinentes a realizagdo de reunido presencial ou
hibrida, enviar lista de participantes para Setor de Didrias e Passagens (SEDIPAH), via e-
mail.

A SEDIPAH registrara a “PCD-Eventos” atinente a reunido no Sistema Orion.

L1 25. Informar Membro(a) Participante

Responsavel

Secretdrios (as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Efetuadas as devidas comunicagGes acerca da reunido aos participantes e apds tramites
de cadastro da “PCD-Eventos” no sistema Orion pela SEDIPAH, deve-se informar ao(a)
Membro(a) participante sobre a necessidade de complementacdo e confirmacao
individual da PCD no Sistema Orion.

Essa comunicacdo pode ser feita via e-mail ou via chat Teams ao(a) Assessor(a) do(a)
Procurador(a). Na oportunidade, também deve ser encaminhado ao Assessor(a) o passo
a passo de como realizar a confirmac¢ao da PCD no sistema Orion.

Ll 26. Verificar demandas de acompanhamento

Responsavel
Secretarios(as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais
Descricao
Organizar rotina de acompanhamento das demandas solicitadas, quais sejam:
a) Monitoramento da PCD-Eventos;
b) Monitoramento dos servicos de suporte demandados no PGEA inicial de
solicitacdo (Adm, Tl, SECOM, Copa...).

[J 27. Consultar PCD-Eventos no Sistema Orion

Responsavel

Secretarios (as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais
Descricao

Monitorar as confirmacdes das PCDs no Sistema Orion.
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[ 28. Estabelecer contato com Assessoria do Membro(a)

Responsavel

Secretarios (as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Se houver PCDs ndo confirmadas, entrar em contato com a Assessoria do Membro(a)
que ainda ndo confirmou.

L1 29. Informar ao(a) Assessor(a) Juridico(a) e ao(a) Coordenador(a)

Responsavel

Secretarios (as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Se todas as PCDs foram confirmadas, informar ao Assessor(a) e ao Coordenador(a) da
CTN.

(=] 30. Oferecer suporte logistico para realizagio das reunides presenciais das CTNs

Responsavel

Secretarios(as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Oferecer o suporte administrativo necessario para a realizacao das reunides presenciais,
conforme orientacdo do(a) Assessor(a).

[J 31. Secretariar reuniio

Responsavel

Assessorias das Coordenadorias Tematicas Nacionais
Descricao

No dia da reunido, prestar suporte necessario.

(] 32. Minutar ata

Responsavel

Assessorias das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Finalizada a reunido, providenciar a confeccdo da ata com base no modelo da CTN
respectiva.

Consideracoes importantes sobre a elaboracdo da ata:

Prazo mdaximo para elaboracao: 1 semana.

A ata deve ser redigida com linguagem objetiva, sem transcri¢es, priorizando o
registro dos principais pontos de debate, dos encaminhamentos e das deliberac¢des
de forma clara, concisa e visando a facilidade da leitura e consulta.
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[ 33. Submeter ata a revisdo do(a) coordenador(a)

Responsavel

Assessorias das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Submeter minuta da ata para revisao e valida¢ao do(a) Coordenador(a) Nacional.

L] 34. Disponibilizar ata para assinatura Coordenador(a)

Responsavel

Assessorias das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Ap0ds ata validada pelo(a) Coordenador(a), disponibilizar para assinatura no sistema MPT
Digital Administrativo.

Com o documento assinado, o fluxo segue dois caminhos em paralelo:

a) O(a) Secretario(a) Administrativo providenciara as remessas e publicacdo da ata
da reunido; e

b) A Assessoria Juridica diligenciard o cumprimento das deliberacdes determinadas
em reuniao.

L1 35. Encaminhar ata para os destinatarios do art. 32. §4, da Res. CSMPT 137/2016

Responsavel

Secretdrios(as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Providenciar o encaminhamento da ata da reunido nacional para o Procurador-Geral do
Trabalho, CSMPT, CCR, Corregedoria Nacional, CRJ e SPGE, nos termos do art. 32, §49,
da Resolugdo n.2 137/2016. Sugere-se, ainda, o envio para a COl. O encaminhamento
deve ser feito via expedicdo eletronica.

NORMATIVO RELACIONADO:

Resolugao n.2 137 - art. 32, §42 Os Coordenadores encaminhardo a ata ao Procurador-Geral do Trabalho,
CSMPT, CCR, Corregedoria Nacional, CRJ e APGE, para ciéncia. Link: Resolucdo n°® 137, de 15 de dezembro
de 2016.

[ 36. Publicar Ata de Reunido na Intranet

Responsavel

Secretarios (as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Realizar a publicacdo da ata na pagina da intranet da Coordenadoria.
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L1 37. Diligenciar deliberagdes determinadas em reunido

Responsavel

Assessorias das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

O(a) Assessor(a) Juridico(a) providenciara o cumprimento das deliberagdes
determinadas em reunido e constantes em ata. Atentar-se aos devidos registros de
cumprimento (providéncias adotadas) no respectivo PGEA.

(] 38. Apensar PGEAs desdobrados ao PGEA das Reunides Nacionais

Responsavel

Secretarios (as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Todos os PGEAs autuados com a finalidade de realizagdo ou cumprimento de
determinacdes das Reunides Nacionais (RN) devem ser apensados ao PGEA principal de
acompanhamento das RNs.

L1 39. Langar prazo comum no PGEA de acompanhamento

Responsavel

Secretdrios (as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Langar prazo comum no PGEA de acompanhamento das Reunies Nacionais para o inicio
do semestre seguinte.

Obs.: O objetivo desta atividade é acompanhar e auxiliar na definicao da data da préxima
Reunido Nacional da Coordenadoria, visando ao cumprimento dos prazos da Resolucdo
n.2 137/2016 CSMPT.

L] 40. Manter PGEA de acompanhamento das RNs

Responsavel

Secretarios (as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Feitos os devidos registros, manter o PGEA originario das Reunides Nacionais em
acompanhamento.

UJ 41. Arquivar PGEA de acompanhamento das RNs

Responsavel

Assessorias das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Havendo troca do(a) Coordenador(a) Nacional ao final do biénio, arquivar PGEA de
acompanhamento principal das Reunides Nacionais apds encerradas todas as
diligéncias.
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Assegurar a autuacao de novo PGEA para acompanhamento das RNs da préxima gestao,
com imediata definicdo ou inclusdo de prazo comum para definicdo da data da préoxima
reunido nacional.
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5. FLUXO“PRESTAR APOIO NO PLANEJAMENTO DAS CAPACITACOES INSTITUCIONAIS
DEMANDADAS PELAS CTNs(SETEF)”
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Acesse o fluxo clicando aqui
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DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES: PRESTAR APOIO NO PLANEJAMENTO
DAS CAPACITACOES INSTITUCIONAIS DEMANDADAS PELAS CTNS (SETEF)

Compreende o registro da execugdo das atividades de apoio ao planejamento das capacita¢des
institucionais demandadas pelas Coordenadorias Temdticas Nacionais a SETEF.

ELEMENTOS DO PROCESSO

L] 1. Autuar PGEA de acompanhamento de cursos/capacita¢des

Responsavel

Secretarios (as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Caso ndo haja um PGEA de acompanhamento das demandas de capacitacdo na
Coordenadoria, proceder a sua autuacao.

L1 2. Informar Coordenadores (as) das CTNs

Responsavel

Assessorias das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Apds o recebimento do oficio da SETEF, referente a programacdo anual do Plano de
Capacitagdo (PCP), informar os coordenadores para que definam as prioridades das
capacitacoes relacionadas as Coordenadorias.

0J 3. Minutar preenchimento do formulario

Responsavel

Assessorias das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Minutar o preenchimento do formuldrio enviado pela SETEF, por meio do link
disponibilizado no oficio de encaminhamento da demanda.

OJ 4. Enviar formulario preenchido

Responsavel

Assessorias das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Apds validacdo do(a) Coordenador(a), encaminhar formulario a SETEF.
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[ 5. Juntar cépia do formulério ao PGEA de acompanhamento

Responsavel

Secretarios(as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Visando manter o registro dos documentos, promover a juntada do formulario
encaminhado no PGEA de acompanhamento das capacitagdes, assim como de
quaisquer outros documentos relacionados a elas.

[J 6. Acompanhar agenda de capacita¢bes

Responsavel

Assessorias das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Apds as definicGes e tratativas realizadas pelos(as) coordenadores(as) nacionais e
pedagdgicos(as) das capacitacdes com a equipe da SETEF, realizar o acompanhamento
da agenda de capacitagGes definidas.

OBSERVACAO: Os(as) Coordenadores(as) Nacionais e Pedagdgicos realizam as tratativas de alinhamento e
detalhamento das capacitagdes com a equipe da SETEF. Inclusive quanto a eventual indicacdo da Assessoria
como assistente técnico / tutor da capacitagdo.

O] 7. Identificar demanda solicitada pela SETEF

Responsavel

Assessorias das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Recebido o PGEA contendo a capacitagdo individual programada, apensar o referido
PGEA ao PGEA geral das capacitacdes da CTN. Apds, analisar a demanda e proceder aos
encaminhamentos necessarios.

Obs: As demandas da SETEF podem variar, conforme a capacita¢ao especifica, sendo
necessaria a verificacdo pontual da(s) providéncia(s) que deve(m) ser adotada(s) no
ambito da Coordenadoria.

Obs2: Tratando-se de capacitacdo ndo solicitada pela Coordenadoria (ex: Coordenador
de GT/Gerente de Projeto), a ficha de capacitagio deve ser preenchida,
preferencialmente, pelo(a) Coordenador(a) Pedagdgico(a).

[ 8. Prestar informagdes ou auxilio a SETEF

Responsavel

Assessorias das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Manter contato com a equipe da SETEF, oferecendo as informagdes necessarias para
subsidiar a realizacdo da capacitacdo programada.

34



Manual de Processos de Trabalho das COORDENADORIAS TEMATICAS NACIONAIS

6. FLUXO “PRESTAR APOIO NO PLANEJAMENTO DAS CAPACITACOES INSTITUCIONAIS
DEMANDADAS PELAS CTNS (ESMPU)”

Prestar apoio no planejamento das capacitagées institucionais demandadas pelas CTNs
(ESMPU)

ias Tematicas Nacionais

LINK disponivel no
oficio (ESMPU)

da ESMPU recebido

2. Minutar
JE N®
LJ "

da farmulario

Formulério validado
pelo Coordenadeor(a)

Capacitacao realizada

Acesse o fluxo clicando aqui
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DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES: PRESTAR APOIO NO PLANEJAMENTO

DAS CAPACITAGCOES INSTITUCIONAIS DEMANDADAS PELAS CTNSs
(ESMPU)

Compreende o apoio ao planejamento das capacitagées institucionais realizadas com a Escola
Superior do Ministério Publico da Unido, incluindo o registro das demandas, validagdo pelo
coordenador, reunibes de alinhamento e acompanhamento da agenda e realizacdo efetiva das
capacitagoes.

ELEMENTOS DO PROCESSO

© Inicio do processo: Oficio sobre curso da ESMPU recebido

(] 1. Informar Coordenadores (as) das CTNs

Responsavel

Secretarios(as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Recebido oficio ou comunicado geral da Escola Superior do MPU atinente a realizagdo
de capacitac¢Ges afetas a Coordenadoria, comunicar ao(a) Coordenador(a) Nacional.

(J 2. Minutar preenchimento do formulario

Responsavel

Assessorias das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

O oficio ou comunicado geral encaminhado pela ESMPU disponibilizard link de
formuldrio para preenchimento. Deve-se preencher previamente este formulario, a

partir das orientacdes repassadas pelo(a) Coordenador(a) Nacional, e na sequéncia
submeter a sua validagdo.

[ 3. Enviar formuldario preenchido

Responsavel

Assessorias das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Com a validacdo do formulario pelo(a) Coordenador(a) Nacional, enviar formulario
preenchido para a ESMPU.

OBSERVACAO: Os(as) Coordenadores(as) Nacionais e Pedagdgicos realizam as tratativas de alinhamento e
detalhamento das capacitacdes com a equipe da ESMPU. Inclusive quanto a eventual indicagdo da Assessoria
como assistente técnico / tutor da capacitagdo.
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[ 4. Juntar cépia do formulério ao PGEA de acompanhamento de cursos

Responsavel

Secretarios(as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Deve-se efetuar a juntada de cdpia dos formularios eletrénicos com as propostas dos

cursos, bem como o quadro final dos cursos aprovados pela ESMPU, ao PGEA de
acompanhamento de cursos.

0 5. Prestar informagdes necessarias a ESMPU

Responsavel

Assessorias das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Quando demandado(a), prestar as informacdes pertinentes a ESMPU, conforme

orientacdo do(a) Coordenador(a) Nacional, acompanhando as tratativas de realizacdo
da capacitagao.
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7. FLUXO “OFERECER SUPORTE A PESQUISA E AO LEVANTAMENTO DE INFORMACOES NO
AMBITO DAS CTNS”

Secretirios (as) das Coordenadorias Teméticas Nacionais

Oferecer suporte a pesquisa e ao levantamento de informacdes no mbito das CTNs

Assessorias Juridicas das Coordenadorias
Tematicas Nacionais

Acesse o fluxo clicando aqui
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DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES: OFERECER SUPORTE A PESQUISA E AO
LEVANTAMENTO DE INFORMACOES NO AmsITO DAS CTNS

Consiste em oferecer suporte técnico e operacional a pesquisa e ao levantamento de informagées
demandados pelas Coordenadorias Temdticas Nacionais (CTNs), incluindo a coleta, organizagdo,
andlise preliminar e encaminhamento das informag¢des solicitadas.

ELEMENTOS DO PROCESSO

O Inicio do processo: Demanda recebida. A demanda pode ter origem do(a):

a) Coordenador(a) Nacional;

b) Membro(a);

c) Segmentos Diversos da PGT;

d) Ouvidoria do MPT, inclusive, referente a Lei de Acesso a Informagdes (LAl);
e) Procuradorias Regionais do Trabalho (PRTs);

f) Dentre outras.

[J 1. Autuar PGEA

Responsavel

Secretarios (as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Proceder a autuacao de PGEA e juntar os documentos referente a demanda recebida.
Obs.: Incluir CTN como interessada, colocar apelido, preencher dados complementares
e atualizar a Planilha de Controle de PGEAs.

O] 2. Realizar pesquisa e/ou levantamentos demandados

Responsavel

Assessorias das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Analisar demanda recebida e, conforme orientacdo do(a) Coordenador(a), proceder a
pesquisa e ao levantamento das informacdes solicitadas. Se necessario, minutar oficio
e, apo6s validacdo e assinatura pelo(a) coordenador(a) nacional, encaminhar
informagdes aos secretdrios administrativos para diligenciarem o encaminhamento das
informacoes.

OJ 3. Encaminhar informagdes

Responsavel
Secretarios(as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais
Descricao
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Encaminhar ao demandante a resposta sobre as informacdes solicitadas, juntando ao
PGEA especifico.

Observagao:

Nos casos de demandas da sociedade origindrias da Ouvidoria, responder diretamente ao
cidaddo, exceto que haja orientacdo diversa da Ouvidoria, atentando-se ao prazo
estabelecido na Lei de Acesso a Informacdes (LAI).

(] 4. Arquivar PGEA

Responsavel

Assessorias das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Caso ndo seja necessdrio retornar o PGEA ao demandante, proceder o seu
arquivamento.

[J 5. Devolver PGEA ao demandante

Responsavel

Secretdrios (as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Caso seja necessdrio retornar o PGEA ao demandante, proceder o seu encaminhamento.
Se o PGEA for enviado para posse de Membro(a), expedir previamente por meio
eletrénico o documento constante do PGEA que determinou o envio do procedimento.
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8. FLUXO “OFERECER SUPORTE NA PROPOSICAO E EXECUCAO DE ACORDO DE
COOPERACAO TECNICA E PARCERIAS NO AMBITO CTNS”

S

Acesse o fluxo clicando aqui
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DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES: OFERECER SUPORTE NA PROPOSICAO
E EXECUCAO DE ACORDO DE COOPERACAO TECNICA E PARCERIAS NO
AMBITO CTNS

Envolve as atividades de apoio nas tratativas de elaboragéo, formaliza¢do e execugdo dos Acordos
de Cooperagdo Técnica (ACT) e Parcerias no dmbito das Coordenadorias Técnicas Nacionais.

ELEMENTOS DO PROCESSO

(O Inicio do processo: Demanda de acordo de cooperagdo ou Parcerias recebidos ou
identificados

[J 1. Avaliar demanda de ACT recebida ou identificada

Responsavel

Assessorias das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Sob a coordenacdo e orientacdo do(a) Coordenador(a) Nacional, analisar a demanda de
Acordo de Cooperagdo Técnica (ACT), observando os requisitos estabelecidos pela
Secretaria de Relagdes Institucionais (SRI), Encarregado de Dados e Secretaria Juridica
(SEJUR).

Obs: E recomenddvel consultar os modelos de ACTs e de cladusulas padrdo junto a SR,
ao Encarregado de Dados e a SEJUR.

[J 2. Alinhar demanda identificada com SRI

Responsavel

Assessorias das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Havendo necessidade de alinhamento prévio com a Secretaria de Relagdes Institucional
do MPT (SRI), agendar reunido para as tratativas.

[J 3. Participar das tratativas iniciais com a Instituicio demandante

Responsavel

Assessorias das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Sob a coordenacdo e orientacdo do(a) Coordenador(a) Nacional, participar das tratativas
iniciais com a potencial instituicdo parceira. Essas tratativas podem envolver, dentre
outras, a identificacdo de pontos focais das instituicdes, objetivos e alinhamento do
Plano de Trabalho.
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(] 4. Autuar PGEA

Responsavel

Secretarios(as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Avancadas as tratativas de assinatura do ACT, autuar PGEA para registro da minuta e
encaminhamentos.

Obs: Tratando-se de termo aditivo, a minuta e encaminhamentos devem ser registrados
no PGEA referente ao ACT.

[J 5. Elaborar minuta do ACT

Responsavel

Assessorias das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Sob a coordenacdo e orientacdo do(a) Coordenador(a) Nacional, e em parceria com a
potencial instituicdo parceira, minutar texto do Acordo de Cooperacdo Técnica.

[ 6. Elaborar Minuta do Plano de Trabalho

Responsavel

Assessorias das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Sob a coordenacdo e orientacdo do(a) Coordenador(a) Nacional, e em parceria com a
potencial instituicdo parceira, minutar texto do Plano de Trabalho do Acordo de
Cooperacgdo Técnica.

[ 7. Submeter minutas ao Coordenador(a) Nacional

Responsavel

Assessorias das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Submeter as minutas para revisdo e validacdo do(a) Coordenador(a) Nacional.

[J 8. Submeter minutas ao GAB/PGT

Responsavel

Secretarios(as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Apds validacdo da minuta, finalizar os devidos registros no PGEA e encaminhar para
apreciacao do Gabinete do Procurador-Geral do Trabalho.

UJ 9. Processo GAB PGT: Formalizar Termo de Cooperag¢do (demanda interna)

Descricao
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O processo de andlise e formalizacao dos Acordos de Cooperacdo no ambito do MPT
estdo definidos e documentados no fluxo Formalizar Termo de Cooperacdo Técnica.

Informacdes sobre os Acordos de Cooperacao Técnica firmados pelo MPT podem ser
acessados no painel da Secretaria de Relagbes Institucionais, por meio do link:
https://link.mpt.mp.br/T91vdsR

] 10. Diligenciar providéncias para assinatura da parte parceira

Responsavel

Assessorias das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Apdbs aprovacdao e assinatura do Acordo de Cooperacdo Técnica pelo GABPGT,
providenciar os encaminhamentos para assinatura da parte parceira.

Estabelecer contato com o(a) parceiro(a) orientando sobre como proceder a assinatura
no MPT Digital Administrativo.

Obs: E possivel a assinatura por outros meios, como Gov.br ou fisicamente, caso haja
aprovacao de todos os signatarios.

[ 11. Solicitar publicagido do acordo na intranet

Responsavel

Assessorias das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Apds assinatura de todas as partes, disponibilizar o documento ao(a) Secretdrio(a) para
publicacdo na intranet da Coordenadoria.

[ 12. Publicar ACT na Intranet

Responsavel

Secretario(a) das Coordenadorias Tematicas Nacionais
Descricao

Realizar a publicagdo do ACT assinado na Intranet.

C<J13. Executar Acordo de Cooperagdo Técnica (ACT)

Descricao
Conforme plano de trabalho definido em cada Acordo de Cooperacao Técnica.

Observagao: Alguns Acordos de Cooperac¢do Técnica demandam tratamento continuado e uma
determinada periodicidade das atividades envolvidas em sua execucdo. Nesse sentido, foram
registrados alguns Procedimentos Operacionais Padrao (POPs) com a documentacdo dessas
atividades. Observar nas pastas de rede das CTNs, o registro desses casos especificos.
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(] 14. Levantar informagdes solicitadas

Responsavel

Assessorias das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Periodicamente, o Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral do Trabalho, por meio da
Secretaria de Relag¢des Institucionais (SRI), demandard informacdes sobre a execucdo
dos ACTs, com a remessa de formuldrio para preenchimento.

Providenciar o levantamento das informacgdes solicitadas. Esse levantamento variard
conforme os termos e objeto do ACT.

[J 15. Preencher formulario

Responsavel

Assessorias das Coordenadorias Tematicas Nacionais
Descricao

Minutar documento com os dados e informacdes coletadas.

[ 16. Submeter a validagdo do(a) Coordenador(a)

Responsavel

Assessorias das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Submeter o documento com os dados e as informacées sobre os ACTs para revisdo e
validacdo do(a) Coordenador(a) e, quando aprovado, preencher o formulario.

(] 17. Incluir formulario no PGEA da SRI

Responsavel

Secretario(a) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Incluir cépia do formulario preenchido no PGEA de registro da SRI, mantido ativo na
CTN.

C=]18. Prorrogar Acordo de Cooperagio Técnica (ACT)

Descricao

O processo de prorrogacao dos Acordos de Cooperacgdo no ambito do MPT estd definido
e documentado no fluxo Formalizar Termo de Cooperacao Técnica.

Obs: Recomenda-se inserir prazo no PGEA com 90 dias de antecedéncia para verificacdo
e tratativas referentes a renovacao.

Informacdes sobre os Acordos de Cooperacdo Técnica firmados pelo MPT podem ser
acessados no painel da Secretaria de Rela¢des Institucionais por meio do link:
https://link.mpt.mp.br/T91vdsR
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9. FLUXO “ASSESSORAR NA ELABORACAO DOS DOCUMENTOS GERENCIAIS DE PROJETOS,

GTs E GEs DAS CTNs”

Projetos,

Assessorar

s p——

T—

Jomer

Acesse o fluxo clicando aqui
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DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES: ASSESSORAR NA ELABORACAO DOS
DOCUMENTOS GERENCIAIS DE PROJETOS, GTS E GES DAS CTNS

Compreende o sequenciamento de atividades envolvidas no assessoramento prestado aos
coordenadores regionais e nacionais, gerentes de projetos e coordenadores de Grupos de
Trabalho (GT) e Grupos de Estudo (GE), quanto ao gerenciamento documental de Projetos, GTs
e GEs formalmente instaurados no dmbito das Coordenadorias Temdticas Nacionais.

ELEMENTOS DO PROCESSO

[J 1. Identificar demanda

Responsavel

Assessorias das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Nessa temadtica, as Assessorias das CTNs podem ser demandadas em diferentes
aspectos. Em um primeiro momento, é importante reconhecer a qual documento
gerencial se faz referéncia e o escopo da demanda.

Os principais documentos atinentes ao gerenciamento de Projetos, GTs e GEs sdo:

Projetos Finalisticos (Resolu¢do CSMPT n.2 137/2016)

Modelo de Proposta/Plano de Projeto
Modelo de Ficha de Indicadores
Modelo de Avalia¢gdo Anual

Modelo de Relatério Conclusivo/Termo de Prorrogacdo/Encerramento
Grupos de Trabalho e Grupos de Estudo (Resolugdo CSMPT n.2 137/2016)

Modelo de Formuldrio de Proposicao
Modelo de Relatério Conclusivo/Prorrogacao

Modelo de Relatorio Parcial (Semestral)

Modelos de Formularios disponiveis nesse link.

OBSERVACAO: InformagGes complementares sobre Projetos, Grupos de Trabalho e Grupos de
estudo podem ser encontradas na pagina da Gestao Estratégica do MPT.

As demandas podem ser:
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a) Para esclarecimentos/ orientagoes diversas;
b) Para coleta e organizacdo de dados/ informagdes;
c) Paradisponibilizagao dos dados para preenchimento do documento;

d) Com o documento preenchido para ciéncia do(a) Coordenador(a) Nacional e
remessa a SGE.

CJ 2. Orientar quanto ao uso/localizagio/prazo do documento

Responsavel

Assessorias das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Se a demanda for para esclarecimentos/orientacdes diversas atinentes ao tema, prestar
as informacgBes necessarias ao demandante (Gerentes de Projetos, Coordenadores de
GTs e GEs).

OBSERVACAO: Informagdes complementares sobre Projetos, Grupos de Trabalho e
Grupos de Estudo podem ser encontradas na pagina da Gestao Estratégica do MPT.

[ 3. Prestar auxilio no levantamento das informagdes sobre as a¢des do projeto, GT
ou GE

Responsavel

Assessorias das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descrigao

Se a demanda for para coleta e organiza¢do de dados/informac&es de Projetos, Grupos
de Trabalho ou Grupos de Estudo, diligenciar o levantamento de informacdes das acdes,
sob coordenacdo e orientacdo do(a) Membro(a) responsavel.

Obs: O levantamento de informacgdes sobre Projetos, GTs e GEs é de responsabilidade
dos Gerentes/Coordenadores do projeto, GT ou GE, podendo haver contribuicdo da
Assessoria da CTN respectiva, conforme orienta¢do do(a) Coordenador(a) Nacional.

0] 4. Compilar informagdes levantadas

Responsavel

Assessorias das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Sob orientacdo do(a) Coordenador(a) Nacional, organizar e compilar as informacdes
coletadas.

[ 5. Elaborar minutas de formularios

Responsavel
Assessorias das Coordenadorias Tematicas Nacionais
Descricao
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Encaminhar os dados ao responsavel pelo preenchimento dos formularios.
Excepcionalmente, a Assessoria podera, sob orientacdo do(a) Coordenador(a) Nacional,
preencher a minuta e submeté-la a apreciacdo do(a) Gerente do Projeto/Coordenador
do GT/GE e do(a) Coordenador(a) Nacional.

[J 6. Preencher documento

Responsavel

Assessorias das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Caso a minuta tenha sido preenchida pela Assessoria, apds revisdo e realizacdo de
eventuais ajustes demandados, proceder ao preenchimento final do formuldrio.

Verificar informalmente com a equipe da Assessoria em Gestdo de Projetos da SGE a adequagdo do
documento, antes de remeter para assinatura do(a) gerente do projeto e do(a) Coordenador(a) Nacional.

[J 7. Juntar documento ao PGEA

Responsavel

Secretdrio(a) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Caso solicitado, juntar versao final do formuldrio ao PGEA respectivo e disponibilizar
para assinaturas.

[ 8. Encaminhar para Coordenador(a) Nacional

Responsavel

Secretdrio(a) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descrigao

Apds o documento (formulario/relatério/avaliagcdo/proposta) ter sido assinado pelo(a)
Gerente do Projeto, remeter para Coordenador(a) Nacional.

Obsl: E recomenddvel a utilizagdo de “multiplas assinaturas”, incluindo
Gerente/Coordenador do GT/GE e dos Coordenadores Nacionais, para assinatura
simultanea.

Obs2: E recomendével incluir o documento como “rascunho” na posse dos
Coordenadores Nacionais para evitar a remessa automatica do PGEA a unidade do
Gerente/Coordenador do GT/GE.

(] 9. Remeter PGEA para SGE

Responsavel
Secretario(a) das Coordenadorias Tematicas Nacionais
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Descricao

Ap0ds assinaturas do(a) gerente e do(a) Coordenador(a) Nacional remeter PGEA para
Assessoria em Gestdo de Projetos da Secretaria de Planejamento e Gestdo Estratégica
(SGE).

(] 10. Cientificar coordenadores do despacho SGE

Responsavel

Secretario(a) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Quando o PGEA for devolvido pela Secretaria de Planejamento e Gestdo Estratégica, dar
ciéncia do despacho exarado ao Coordenador(a) Nacional.

[ 11. Cumprir despacho de encaminhamentos

Responsavel

Assessorias das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Caso o despacho determine encaminhamentos de atribuicdo da Coordenadoria
Nacional, diligenciar o seu cumprimento.

0J 12. Remeter PGEA para Gerente do Projeto

Responsavel

Secretario(a) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Caso o despacho determine a remessa do PGEA para Gerente do Projeto ou
Coordenador(a) de GT ou GE, proceder a movimentacdo do procedimento ao
destinatario final.
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10. FLUXO “ELABORAR RELATORIO ANUAL DAS CTNS”

Elaborar Relatério Anual das CTNs
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Acesse o fluxo clicando aqui
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DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES: ELABORAR RELATORIO ANUAL DAS
CTNs

Consiste na sistematiza¢Go das informagdes e atividades desenvolvidas pelas Coordenadorias
Temdticas Nacionais (CTNs), ao longo do ano, visando a elaboragdo do relatério anual. Inclui a
coleta de dados, consolidagdo de resultados, organizagdo dos conteudos por eixo temdtico e
apoio na revisdo e finalizagGo do documento para apresentagdo institucional.

ELEMENTOS DO PROCESSO

() Inicio do processo: Periodicidade Anual

O] 1. Levantar informagdes sobre as a¢des da CTN

Responsavel
Assessorias das Coordenadorias Tematicas Nacionais
Descricao
Realizar o levantamento de informac¢des das acdes realizadas pela Coordenadoria
Temadtica Nacional durante o ano anterior. Fontes para consulta:
a) PGEAs de acompanhamento de acdes;

b) Sistema MPT GAIA;

c) MPT Digital Administrativo;

d) Boletins Informativos da CTN;

e) Relatérios de Projetos, GTs e GEs;
f) Atas de reunides nacionais;

g) Dentre outros.

[ 2. Compilar informagdes

Responsavel

Assessorias das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Consolidar e compilar as informacdes levantadas para servirem de base para os textos
a serem elaborados.
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[J 3. Elaborar textos

Responsavel

Assessorias das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Levando em consideragao as informagdes levantadas, elaborar minuta de textos para
constar no relatdrio anual da Coordenadoria.

[J 4. Formatar relatério

Responsavel

Assessorias das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

ApOds textos revisados e validados pelo(a) Coordenador(a), realizar a formatagao do
relatdrio anual.

(] 5. Divulgar relatério

Responsavel

Secretdrio(a) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Encaminhar o relatério anual para a SPGE, PGT, CSMPT, CCR, Corregedoria, CRJ e COlI,
via expedicdo eletrdnica.

Obs: Verificar com o(a) Coordenador(a) acerca da necessidade de eventual divulgacao
por outros canais e para outros destinatarios (Ex.: e-mail, lista de membros).

UJ 6. Solicitar publicagdo na intranet

Responsavel

Assessorias das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Solicitar aos Secretarios(as) Administrativos(as) a publicacdo do relatdrio na pagina da
intranet da Coordenadoria respectiva.

(J 7. Publicar na Intranet

Responsavel

Secretarios (as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais
Descricao

Realizar a publicacdo do documento na pdgina da intranet.
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11. FLUXO “ELABORAR BOLETIM INFORMATIVO DAS CTNs™

Elaborar Boletim informative das CTNs

Acesse o fluxo clicando aqui
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DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES: ELABORAR BOLETIM INFORMATIVO
DAS CTNs

Trata-se da produgdo de boletins informativos com o objetivo de divulgar a¢des, atividades,
resultados e comunicados de interesse institucional relacionados as Coordenadorias
Temdticas Nacionais.

ELEMENTOS DO PROCESSO

() Inicio do processo: Periodicidade trimestral

[ 1. Iniciar coleta de informagdes

Responsavel

Secretarios (as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Durante todo o trimestre, deve ser realizada a coleta de informagdes para composicao
do Boletim Informativo da Coordenadoria Tematica Nacional.

> Tal atividade devera ser realizada conforme o POP n2 004, disponivel na pasta:
Trabalho(T) > gpg.sacnt > POPS - Manual dos téc. em secretariado > Minuta POP 004-
Apoiar elaboragao do Boletim Informativo da Coordenadoria.

Link: POPS - Manual dos téc. em secretariado\Minuta POP 004- Apoiar elaboracdo do Boletim
Informativo da Coordenadoria.pdf (acesso restrito- exclusivo para usudrio(a) interno)

[J 2. Realizar busca ativa do contetudo

Responsavel

Assessorias das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

A busca ativa de conteudo é realizada nos seguintes locais:
a) Agenda dos(as) Coordenadores(as);

b) Site das PRTSs;

c) Atividades realizadas pelos(as) Coordenadores(as) Nacionais e Regionais;
d) Atividades desenvolvidas pelos Projetos Nacionais, GTs e GEs;

e) Atualizacdes normativas;

f) Informes juridicos;

g) Demais informacdes pertinentes.
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[J 3. Realizar busca ativa do contetdo

Responsavel

Secretarios(as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Em paralelo a atividade 2, os Secretarios Administrativos também fazem a busca ativa
de conteldos para compor o Boletim Informativo das CTN, conforme orientagao dos(as)
Assessores(as).

Obs: Recomenda-se a solicitagdo periddica de informagGes aos(as) Coordenadores(as)
Nacionais e Regionais referentes as atividades que desempenharam relacionadas a
temadtica da Coordenadoria.

] 4. Consolidar informagoes

Responsavel

Secretarios (as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Apds o levantamento das informacdes que compordo o boletim, é realizado o trabalho
de consolidar todas essas informagdes em um arquivo word, preferencialmente
divididas em secdes pré-definidas e compostas, no minimo, pelos projetos, GTs, GEs da
CTNs, além das atividades gerais. Esse agregamento facilitard a elaboracdo dos textos
gue integrardo o Boletim Informativo.

(] 5. Minutar textos

Responsavel

Secretarios (as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descrigao

Elaborar os textos, tendo por base as informacdes levantadas na atividade anterior.
Deve-se atentar para a concisdo, clareza e organizacdo das ideias dispostas nos textos.
Apds textos elaborados, encaminhar para os(as) Assessores(as) procederem a revisao
do documento.

[J 6. Revisar minuta do Boletim

Responsavel

Assessorias das Coordenadorias Tematicas Nacionais
Descricao

Realizar a revisdo da minuta do Boletim.

0] 7. Submeter a apreciagdo do(a) Coordenador(a)

Responsavel

Assessorias das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Apbs revisdo realizada, encaminhar para o(a) Coordenador(a) para apreciacao.

56



Manual de Processos de Trabalho das COORDENADORIAS TEMATICAS NACIONAIS

(] 8. Diagramar Boletim Informativo

Responsavel

Secretarios (as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Apds a validacdo do documento pelo(a) Coordenador(a), realizar a diagramagdo do
arquivo, para que fique no formato pré-definido e adequado para publicagdo.

(] 9. Divulgar boletim

Responsavel

Secretarios (as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Divulgar boletim conforme determinado pela Coordenadoria. Ex.: enviar e-mail para
listas de membros e servidores.

[J 10. Publicar Boletim na Intranet

Responsavel

Secretdrios(as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Publicar o documento na pagina da intranet da respectiva Coordenadoria.
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12. FLUXO “ASSESSORAR GERENCIAMENTO DE PROGRAMACAO ORCAMENTARIA -
CONAETE"”

Gerenciar Programagao Oramentaria- CONAETE
a

ETAPA 2: ACOMPANHAMENTO 1° SEMESTRE

Gerenciar Programagio Orcamentaria- CONAETE
#Assessoria Juridica da CONAETE

Gerenciar Programagac Or¢amentaria- CONAETE
a

Acesse o fluxo clicando aqui
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DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES: ASSESSORAR GERENCIAMENTO DE
PROGRAMACAO ORCAMENTARIA — CONAETE

Consiste no acompanhamento e assessoramento da gestdo da programagdo or¢amentdria
vinculada as a¢ées da CONAETE, incluindo o levantamento de necessidades, organizagdo
das demandas recebidas, interlocugdo com as dreas responsdveis, controle da execugdo
or¢amentdria e apoio no registro e na prestacdo de contas dos recursos utilizados.

Etapa 1: Previsao

ELEMENTOS DO PROCESSO

O Inicio do processo: E-mail sobre a Programacdo Orcamentaria recebido da DOF no
inicio do exercicio.

L] 1. Levantar ag¢es prioritarias com o(a) Coordenador(a)

Responsavel

Assessoria da CONAETE

Descricao

Entrar em contato com o(a) Coordenador(a) da CONAETE para levantar e alinhar as
acoes prioritarias da Coordenadoria que demandardo recursos orcamentarios. O calculo
principal deverd considerar os custos relacionados as forcas-tarefas, abrangendo
despesas com didrias e passagens de Procuradores(as) do Trabalho designados(as),
agentes de policia e demais integrantes das equipes de fiscalizacdo. Também deverdo
ser incluidas as despesas referentes a reunies presenciais e eventos que contardo com
a participacdo dos(as) Coordenadores(as) Nacionais.

L] 2. Levantar atividades e estimativas de custo

Responsavel

Assessoria da CONAETE

Descricao

Alinhada e definidas as acOes prioritarias da Coordenadoria, realizar o levantamento e a
estimativa do custo dessas aquisicdes.
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Para tanto, utiliza-se o valor de diarias de membros(as) e servidores(as), bem como de
passagens aéreas, com base na média observada em eventos similares realizados em
anos anteriores.

[ 3. Preencher planilha de programagdo orgamentaria

Responsavel

Assessoria da CONAETE

Descricao

Preencher planilha de programacdo orcamentdria encaminhada pela Diretoria de
Orcamento e Financgas (DOF), nos termos por eles definidos.

L] 4. Encaminhar planilha via e-mail a DOF

Responsavel

Assessoria da CONAETE

Descricao

Apds a planilha ser validada e assinada pelo(a) Coordenador(a), encaminha-la por e-mail
(pgt.dof.dpo@mpt.mp.br) a DOF.

Etapa 2: Acompanhamento 12 Semestre

(Olnicio do processo: E-mail sobre acompanhamento or¢amentario das acGes
(CONAETE) recebido no final do 12 semestre.

L] 1. Levantar execugdo referente ao 12 semestre

Responsavel

Assessoria da CONAETE

Descricao

Realizar o levantamento de informacdes com base em documentos comprobatorios das
acoes orcamentdrias do MPT executadas no ambito da CONAETE no primeiro semestre
do ano. Deverdo ser elencados os eventos realizados, sem a necessidade, em regra, de
apuracao do custo total por esta unidade.

L 2. Preencher planilha de acompanhamento or¢gamentario

Responsavel

Assessoria da CONAETE

Descricao

Preencher informagGes na planilha de acompanhamento orcamentarios, conforme
informacdes levantadas na atividade anterior, nos termos solicitados pelo setor
competente.
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L 3. Encaminhar planilha via e-mail 3 DOF

Responsavel

Assessoria da CONAETE

Descricao

Apdbs validagdo das informagdes contidas na planilha pelo(a) Coordenador(a),
encaminha-las a DOF por e-mail (pgt.dof.dpo@mpt.mp.br).

Etapa 3: Acompanhamento anual

(Olnicio do processo: E-mail sobre acompanhamento or¢amentario das acdes
(CONAETE) recebido no final do exercicio.

0J 1. Levantar execugio referente ao 22 semestre

Responsavel

Assessoria da CONAETE

Descricao

Realizar o levantamento de informac¢Ges com base em documentos comprobatérios das
acOes orcamentarias do MPT executadas no ambito da CONAETE no 22 semestre do ano.

[ 2. Resgatar informagdes coletadas do 12 semestre

Responsavel

Assessoria da CONAETE

Descricao

Resgatar as informacdes constantes na planilha de acompanhamento da execucao
orcamentdria referente ao primeiro semestre do ano e informar todos os eventos e
forcas-tarefas realizados no ambito desta Coordenadoria.

L1 3. Preencher planilha de acompanhamento or¢gamentario

Responsavel

Assessoria da CONAETE

Descricao

Preencher informacdes na planilha de acompanhamento orgcamentarios anual,
conforme informacgdes levantadas nas atividades 1 e 2.

L] 4. Encaminhar planilha via e-mail a DOF

Responsavel

Assessoria da CONAETE

Descricao

Apds validacdo das informagBes contidas na planilha pelo(a) Coordenador(a),
encaminha-las a DOF por e-mail (pgt.dof.dpo@mpt.mp.br).
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13. FLUXO “OFERECER SUPORTE NA ELABORACAO DE ORIENTACOES E NOTAS
TECNICAS AFETAS AOS TEMAS DAS COORDENADORIAS”
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Acesse o fluxo clicando aqui

62


https://midia-ext.mpt.mp.br/pgt/apge/portal-sge/processos/fluxos/2025%20-%20CTNs%20-%20VF/index.html#diagram/5fdcad53-160a-4df5-b645-c60f7ec82332

Manual de Processos de Trabalho das COORDENADORIAS TEMATICAS NACIONAIS

DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES: OFERECER SUPORTE NA ELABORACAO
DE ORIENTACOES E NOTAS TECNICAS AFETAS AOS TEMAS DAS
COORDENADORIAS

Consiste no apoio técnico, juridico e administrativo na elaboragdo, publicagdo e divulgagdo de
orientacdes e notas técnicas relacionadas aos temas de atuagdo das Coordenadorias
Temdticas Nacionais.

ELEMENTOS DO PROCESSO

O Inicio do processo: Orientagao ou Nota Técnica (NT) aprovada na Reunido Nacional
da Coordenadoria

(J 1. Autuar PGEA

Responsavel

Secretarios(as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Providenciar a autua¢dao de um PGEA

Obs: Incluir partes (Coordenadoria) e apelido, fazendo alusdo ao tipo de documento
(orientacdo ou Nota Técnica) e ao tema.

Juntar proposta de orientacdo ou Nota Técnica aprovada na Reunido Nacional da
Coordenadoria e ata da respectiva reunido.

L] 2. Apensar ao PGEA das Reunides Nacionais (RN)

Responsavel

Secretarios(as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Realizar o apensamento do novo PGEA autuado ao PGEA principal das Reunides
Nacionais.

U 3. Minutar despacho de envio ao(a) PGT

Responsavel
Assessorias das Coordenadorias Tematicas Nacionais
Descricao
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Elaborar minuta de despacho para encaminhamento ao(a) Procurador(a)-Geral do
Trabalho, da orientagao ou Nota Técnica, para analise e homologagao.

L1 4. Submeter a Homologagdo do(a) PGT

Responsavel

Secretarios(as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Remeter o PGEA autuado com a proposta de orientacdo ou Nota Técnica aprovada na
Reunido Nacional da Coordenadoria para homologacdo do(a) Procurador(a)-Geral do
Trabalho.

L1 5. Consolidar Orientagdes e NTs

Responsavel

Assessorias das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Com a devolutiva do GAB/PGT quanto a homologacdo da Orientacdo ou Nota Técnica
(ap6s aprovacdo do colegiado da CCR, se PGT demandar), promover a consolidacao dos
instrumentos.

Ll 6. Publicar Orientacdes e NTs na internet

Responsavel

Assessorias das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Providenciar a publicacdo das NTs e orienta¢es na pdagina da internet.

U 7. Publicar Orientagdes e NTs na intranet

Responsavel

Secretarios(as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Providenciar a publicacdo das NTs e orientacdes na pagina da intranet.
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14. FLUXO “FORCAS-TAREFA — CONAETE”
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DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES: FORCAS-TAREFA — CONAETE

Compreende as atividades de apoio a formalizacdo e ao encerramento das Forgas-Tarefa no
dmbito da CONAETE, conforme os procedimentos definidos.

ELEMENTOS DO PROCESSO

Etapa 1: Identificacdo e cadastro da demanda interna MPT

(O Inicio do processo: Demanda para realizag¢o de FT recebida - Demanda interna do
MPT (IC, PP ou NF)

(1 1. I1dentificar forma de entrada
Responsavel

Assessoria da CONAETE

Descricao

O(a) membro(a) identifica tratar-se de denuncia de escraviddo contemporanea e a
submete a CONAETE, para fins de insercdo da localidade, onde supostamente ocorrem
as irregularidades, na rota de fiscalizacdo destinada a apuracao dos fatos narrados.

Na etapa de identificacdo da forma de ingresso, a demanda interna para a realizacdo de
Forca-Tarefa no ambito da CONAETE pode ser recebida, principalmente, de duas
maneiras:

a) por meio de e-mail da Coordenadoria;

b) por intermédio de PGEA.

[J 2. Autuar PGEA

Responsavel

Assessoria da CONAETE

Descricao

Caso a demanda seja recebida por e-mail, deverd ser realizada a autuacdo de PGEA para
acompanhamento da solicitacdo de organizacdo da forca-tarefa.

No momento do cadastro do procedimento, devera ser inserido o tema 01.05.11 — Apoio
a Atividade Finalistica, indicando como parte a CONAETE e atribuindo apelido no padrao
“Denuncia — [local dairregularidade]”. Em seguida, devera ser juntada ao procedimento
a documentacdo recebida por e-mail.
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UJ 3. Realizar anélise prévia do procedimento

Responsavel

Assessoria Juridica da CONAETE ou Sec¢do de Apoio Juridico

Descricao

Apds a autuacdo do PGEA, ou no caso de demanda ja recebida por esse meio, deverd
ser realizada a analise prévia da documentacao anexada ao procedimento.

Com a publicacdo da Portaria MMFDH n? 3.484, de 6 de outubro de 2021, da qual o
Ministério Publico do Trabalho é signatdrio, foi instituido o Fluxo Nacional de
Atendimento as Vitimas de Trabalho Escravo no Brasil, que tem por finalidade promover
um atendimento especializado e sistematizado as vitimas, mediante a atuacdo integrada
da rede de protecao.

Esse fluxo estabelece que as denuncias com indicios de trabalho em condi¢cdo analoga a
de escravo sejam encaminhadas diretamente a CGTRAE/SIT, responsavel pela triagem e
pelo processamento padronizado das informac¢fes, de modo a evitar a dispersao de
dados. O descumprimento desse protocolo pode comprometer a eficacia da politica
publica, expondo trabalhadores ao risco de desprotecdo e revitimizagao.

Destaca-se que o Grupo Especial de Fiscalizacdo Mével (GEFM), vinculado ao Ministério
do Trabalho e Emprego, é uma estrutura coordenada pela SIT/MTE e integrada por
instituicGes parceiras, como o MPT, MPF, PRF/PF e DPU, no eixo repressivo do Il Plano
Nacional para Erradicacdo do Trabalho Escravo.

Nos termos do art. 37 da Portaria n2 547/2021, as demandas recebidas pela CGTRAE
devem ser triadas de acordo com a compatibilidade com os objetivos do GEFM e com
as prioridades do seu planejamento, considerando os seguintes critérios:
| — consisténcia da descricdo de fatos concretos que indiquem a ocorréncia de trabalho

analogo ao de escravo;
Il — atualidade da informac¢do, com indicacdo da probabilidade de persisténcia da
violagao de direitos;
1] - gravidade da situacao; e

IV — existéncia de elementos suficientes para a localiza¢do do local a ser inspecionado.

Adicionalmente, nao serdo objeto de fiscalizacao pelo GEFM:
i) denuncias baseadas exclusivamente no acompanhamento de TACs, salvo nova
denuncia acompanhada dos elementos minimos acima;
ii) propriedades fiscalizadas nos ultimos dois anos, salvo em caso de reiteragao
devidamente documentada.

Assim, considerando a politica interinstitucional pactuada entre os 6rgaos parceiros, o
MPT adota essas diretrizes para a triagem das denuncias. Nesse sentido, orienta-se a
verificacdo da presenca de elementos objetivos caracterizadores do trabalho em
condicOes analogas a de escravo, conforme o Anexo Il da Instru¢do Normativa n2 2/2021
(entdo Ministério do Trabalho e Previdéncia, atual MTE), de modo a evitar a apuragao
de denlncias genéricas ou destituidas de elementos minimos.

INSTRUGAO NORMATIVA N¢ 2/2021
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ANEXO I
INDICADORES DE SUBMISSAO DE TRABALHADOR A CONDICAO ANALOGA A DE ESCRAVO
1 - S3o indicadores de submissdo de trabalhador a trabalhos forgados:
1.1 trabalhador vitima de trafico de pessoas;

1.2 arregimentac¢do de trabalhador por meio de ameaca, fraude, engano, coagdo ou
outros artificios que levem a vicio de consentimento, tais como falsas promessas no
momento do recrutamento ou pagamento a pessoa que possui poder hierarquico ou de
mando sobre o trabalhador;

1.3 manutencdo de trabalhador na prestacao de servicos por meio de ameaca, fraude,
engano, coagao ou outros artificios que levem a vicio de consentimento quanto a sua
liberdade de dispor da forca de trabalho e de encerrar a relacdo de trabalho;

1.4 manutencdo de mao de obra de reserva recrutada sem observac¢ao das prescricdes
legais cabiveis, através da divulgacdo de promessas de emprego em localidade diversa
da de prestagao dos servigos;

1.5 exploracdo da situagdao de vulnerabilidade de trabalhador para inserir no contrato
de trabalho, formal ou informalmente, condicdes ou cldusulas abusivas;

1.6 existéncia de trabalhador restrito ao local de trabalho ou de alojamento, quando tal
local situar-se em area isolada ou de dificil acesso, nao atendida regularmente por
transporte publico ou particular, ou em razdo de barreiras como desconhecimento de
idioma, ou de usos e costumes, de auséncia de documentos pessoais, de situacdo de
vulnerabilidade social ou de ndo pagamento de remuneracao;

1.7 induzimento ou obrigacdo do trabalhador a assinar documentos em branco, com
informacgdes inveridicas ou a respeito das quais o trabalhador nao tenha o entendimento
devido;

1.8 induzimento do trabalhador a realizar jornada extraordindria acima do limite legal
ou incompativel com sua capacidade psicofisiolégica;

1.9 estabelecimento de sistemas de remuneracdo que ndo propiciem ao trabalhador
informagdes compreensiveis e idbneas sobre valores recebidos e descontados do
salério;

1.10 estabelecimento de sistemas remuneratdrios que, por adotarem valores irrisérios
pelo tempo de trabalho ou por unidade de producdo, ou por transferirem ilegalmente
os Onus e riscos da atividade econémica para o trabalhador, resultem no pagamento de
salario base inferior ao minimo legal ou remuneracdo aquém da pactuada;

1.11 exigéncia do cumprimento de metas de producdo que induzam o trabalhador a
realizar jornada extraordinaria acima do limite legal ou incompativel com sua
capacidade psicofisioldgica;

1.12 manutencao do trabalhador confinado através de controle dos meios de entrada e
saida, de ameaca de sanc¢do ou de exploracdo de vulnerabilidade;

1.13 pagamento de salarios fora do prazo legal de forma ndo eventual;

68



Manual de Processos de Trabalho das COORDENADORIAS TEMATICAS NACIONAIS

1.14 retencgado parcial ou total do salario;

1.15 pagamento de saldrio condicionado ao término de execugao de servigos especificos
com duragao superior a trinta dias.

2 - Sdo indicadores de sujei¢do de trabalhador a condi¢do degradante:

2.1 ndo disponibilizacdo de agua potdvel, ou disponibilizacido em condi¢cbes nao
higiénicas ou em quantidade insuficiente para consumo do trabalhador no local de
trabalho ou de alojamento;

2.2 inexisténcia, nas areas de vivéncia, de dgua limpa para higiene, preparo de alimentos
e demais necessidades;

2.3 auséncia de recipiente para armazenamento adequado de agua que assegure a
manutencdo da potabilidade;

2.4 reutilizacdo de recipientes destinados ao armazenamento de produtos toxicos;

2.5 inexisténcia de instalagdes sanitdrias ou instala¢des sanitdrias que ndo assegurem
utilizacdo em condig¢des higiénicas ou com preservagao da privacidade;

2.6 inexisténcia de alojamento ou moradia, quando o seu fornecimento for obrigatdrio,
ou alojamento ou moradia sem condi¢cOes basicas de seguranca, vedacdo, higiene,
privacidade ou conforto;

2.7 subdimensionamento de alojamento ou moradia que inviabilize sua utilizagdo em
condicBes de seguranca, vedacao, higiene, privacidade ou conforto;

2.8 trabalhador alojado ou em moradia no mesmo ambiente utilizado para
desenvolvimento da atividade laboral;

2.9 moradia coletiva de familias ou o alojamento coletivo de homens e mulheres;
2.10 coabitacdo de familia com terceiro estranho ao nucleo familiar;
2.11 armazenamento de substancias tdxicas ou inflamdveis nas areas de vivéncia;

2.12 auséncia de camas com colchdes ou de redes nos alojamentos, com o trabalhador
pernoitando diretamente sobre piso ou superficie rigida ou em estruturas improvisadas;

2.13 auséncia de local adequado para armazenagem ou conservacgao de alimentos e de
refeicles;

2.14 auséncia de local para preparo de refeicbes, quando obrigatério, ou local para
preparo de refeicdes sem condicdes de higiene e conforto;

2.15 auséncia de local para tomada de refeicdes, quando obrigatério, ou local para
tomada de refei¢des sem condig¢des de higiene e conforto;

2.16 trabalhador exposto a situacdo de risco grave e iminente;

2.17 inexisténcia de medidas para eliminar ou neutralizar riscos quando a atividade, o
meio ambiente ou as condi¢des de trabalho apresentarem riscos graves para a saude e
seguranca do trabalhador;
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2.18 pagamento de saldrios fora do prazo legal de forma nao eventual;
2.19 retengdo parcial ou total do salario;

2.20 pagamento de salario condicionado ao término de execugdo de servigcos especificos
com duragao superior a trinta dias;

2.21 servicos remunerados com substancias prejudiciais a saude;

2.22 estabelecimento de sistemas remuneratdrios que, por adotarem valores irrisérios
pelo tempo de trabalho ou por unidade de produgdo, ou por transferirem ilegalmente
os Onus e riscos da atividade econémica para o trabalhador, resultem no pagamento de
salario base inferior ao minimo legal ou remunerag¢ao aquém da pactuada;

2.23 agressao fisica, moral ou sexual no contexto da relacdo de trabalho.
3 - S3o indicadores de submissao de trabalhador a jornada exaustiva:

3.1 extrapolacdo ndo eventual do quantitativo total de horas extraordinarias legalmente
permitidas por dia, por semana ou por més, dentro do periodo analisado;

3.2 supressao ndo eventual do descanso semanal remunerado;

3.3 supressao nao eventual dos intervalos intrajornada e interjornadas;
3.4 supressdo do gozo de férias;

3.5 inobservancia ndo eventual de pausas legalmente previstas;

3.6 restricdo ao uso de instalagBes sanitdrias para satisfacdo das necessidades
fisiolégicas do trabalhador;

3.7 trabalhador sujeito a atividades com sobrecarga fisica ou mental ou com ritmo e
cadéncia de trabalho com potencial de causar comprometimento de sua saude ou da
sua seguranga;

3.8 trabalho executado em condi¢des ndao ergondmicas, insalubres, perigosas ou
penosas, especialmente se associado a afericao de remuneragdo por producao;

3.9 extrapolacdo ndo eventual da jornada em atividades penosas, perigosas e insalubres.

4 - S3o indicadores da restricdo, por qualquer meio, da locomocao do trabalhador em
razdo de divida contraida com empregador ou preposto, dentre outros:

4.1 deslocamento do trabalhador, desde sua localidade de origem até o local de
prestacao de servicos custeado pelo empregador ou preposto, e a ser descontado da
remuneracao devida;

4.2 débitos do trabalhador prévios a contratacdo saldados pelo empregador
diretamente com o credor e a serem descontados da remuneracdo devida;

4.3 transferéncia ao trabalhador arregimentado do 6nus do custeio do deslocamento
desde sua localidade de origem até o local de prestacao dos servicos;

4.4 transferéncia ao trabalhador arregimentado do 6nus do custeio da permanéncia no
local de prestacdo dos servicos, até o efetivo inicio da prestacao laboral;
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4.5 contratagdo condicionada a pagamento, pelo trabalhador, pela vaga de trabalho;
4.6 adiantamentos em numerdrio ou em géneros concedidos quando da contratagao;

4.7 fornecimento de bens ou servigos ao trabalhador com pregos acima dos praticados
na regiao;

4.8 remuneracao in natura em limites superiores ao legalmente previsto;

4.9 trabalhador induzido ou coagido a adquirir bens ou servigos de estabelecimento
determinado pelo empregador ou preposto;

4.10 existéncia de valores referentes a gastos que devam ser legalmente suportados
pelo empregador, a serem cobrados ou descontados do trabalhador;

4.11 descontos de moradia ou alimentacdo acima dos limites legais;

4.12 alteragao, com prejuizo para o trabalhador, da forma de remuneracao ou dos 6nus
do trabalhador pactuados quando da contratagao;

4.13 restricdo de acesso ao controle de débitos e créditos referentes a prestacdo do
servico ou de sua compreensdo pelo trabalhador;

4.14 restricdao ao acompanhamento ou entendimento pelo trabalhador da afericdo da
producao, quando for esta a forma de remuneracao;

4.15 pagamento de saldrios fora do prazo legal de forma ndo eventual;
4.16 retengao parcial ou total do saldrio;

4.17 estabelecimento de sistemas remuneratérios que, por adotarem valores irrisérios
pelo tempo de trabalho ou por unidade de producgao, ou por transferirem ilegalmente
os Onus e riscos da atividade econémica para o trabalhador, resultem no pagamento de
salario base inferior ao minimo legal ou remunera¢ao aquém da pactuada;

4.18 Pagamento de saldrio condicionado ao término de execucdo de servicos
determinados com duracdo superior a trinta dias;

4.19 retencao do pagamento de verbas rescisorias.

L 4. Minutar despacho/oficio

Responsavel

Assessoria Juridica da CONAETE ou Secao de Apoio Juridico

Descricao

Com base na andlise realizada, devera ser elaborada minuta de despacho e de oficio, a
serem submetidos a avaliacdo e assinatura do(a) Coordenador(a).

A minuta poderd ensejar dois possiveis encaminhamentos, a critério do(a)
Coordenador(a):

a) constatacdo de que ndo se trata de hipotese de fiscalizagdo pela CGTRAE/MTE ou de
gue ha necessidade de diligéncias complementares; ou
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b) reconhecimento de que se trata de hipotese de realizacdo de Forca-Tarefa.

L] 5. Remeter PGEA para demandante

Responsavel

Secretario(a) da CONAETE

Descricao

Apds o despacho de encaminhamento ser revisado e assinado pelo(a) Coordenador(a)
Nacional, caso ndo se trate de hipdtese de fiscalizacdo ou haja necessidade de realizacao
de diligéncias complementares, o PGEA deverd ser remetido a unidade demandante.

Em parceria com a GSI, foi criada a Rede de Inteligéncia (RedIntel), composta por
servidores com acesso a diversos sistemas, tais como Sicar, Infoseg, BrasilMais, DOF
Legado, DOF+ Rastreabilidade, Sinaflor, entre outros. Esses servidores elaboram
relatérios detalhados, aprimorando as informag¢Bes contidas na denuncia e
possibilitando a obtencdo de enderecos, coordenadas geograficas, identificacdo de
proprietdrios e imagens de satélite.

Dessa forma, antes de devolver a denuncia a origem, quando possivel obter os dados
necessarios por meio das ferramentas da RedIntel, solicita-se a elaboracdo do referido
relatério. Com a chegada desse relatério, em regra, sdo fornecidos os elementos
indispensaveis para que se proceda a andlise da denuncia e ao respectivo
cadastramento no sistema Ipé.

O relatério também pode ser solicitado diretamente pelos(as) Procuradores(as) a
RedlIntel, via PGEA, para auxiliar na situacdo em que haja auséncia de elementos
minimos, sem necessidade de intermediacao da CONAETE.

[J 6. Realizar cadastramento no Sistema IPE

Responsavel

Assessoria da CONAETE

Descricao

Ap0ds o despacho de encaminhamento ser revisado e assinado pelo(a) Coordenador(a)
Nacional, e havendo concordancia com a hipotese apresentada pelo demandante, deve-
se proceder ao cadastramento das informagdes no Sistema Ipé.

O Sistema Ipé é um instrumento de registro de denuncias controlado pelo
MTE/Auditoria-Fiscal do Trabalho, destinado a coletar, concentrar e tratar informacées
relativas a denuncias de trabalho em condi¢Ges andlogas as de escravo. O acesso ao
sistema é realizado por meio do link Sistema de Denuncias DETRAE/SIT.

Embora qualquer pessoa possa cadastrar denuncias, ndo ¢é permitido o
acompanhamento publico dessas informagdes. Os Coordenadores, a assessoria da
CONAETE e os Coordenadores Regionais possuem acesso ao Sistema na qualidade de
parceiros, podendo, mediante login com certificado eletrénico, monitorar o status das
denuncias que cadastrarem.
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O cadastramento no Sistema Ipé requer o fornecimento das seguintes informacdes:

e Nome da fazenda ou estabelecimento e CNPJ;

e Nome do proprietario e CPF;

e Enderego completo;

e Atividades realizadas;

e Previsdao para encerramento das atividades;

e (Quantidade de trabalhadores no local;

e Responsavel pela contratacdo dos trabalhadores (ex.: “gato”, empreiteiro,
patrdo, gerente etc.);

e Tempo de permanéncia dos trabalhadores no servico;

e Pessoa responsavel por dar ordens aos trabalhadores/encarregado;

e Detalhes sobre alojamento, saneamento basico, refeicdes e demais aspectos
relevantes.

[J 7. Fazer certiddo no PGEA com numero do cadastro

Responsavel

Assessoria da CONAETE

Descricao

Fazer certiddo no PGEA com o numero do protocolo no Sistema Ipé, conforme modelo
setorial alocado na prépria intranet.

L] 8. Remeter PGEA para a origem

Responsavel

Assessoria da CONAETE

Descricao

Proceder a remessa do PGEA ao demandante, para ciéncia das medidas adotadas. Com
o numero do protocolo, o demandante poderd, periodicamente, solicitar a
Coordenadoria a verificacdo do status da denuncia no sistema.

O demandante também poderd, de posse do protocolo, articular junto ao MTE local a
realizacdo de fiscalizacdo regional, quando cabivel, ou adotar outras medidas que o(a)
Procurador(a) julgar pertinentes.

(] 9. Encaminhar e-mail ao demandante

Responsavel

Secretario(a) da CONAETE

Descricao

Encaminhar e-mail ao demandante, dando ciéncia do conteiddo do despacho/oficio
expedido eletronicamente, bem como informando sobre a devolugcdo do PGEA a
unidade de origem.

73



Manual de Processos de Trabalho das COORDENADORIAS TEMATICAS NACIONAIS

Etapa 2: Autorizacao e designagao de membro(a)

(Olnicio do processo: Forca-Tarefa ou comunicacao informando realiza¢ao de Forca-
Tarefa Local recebida

L] 1. Realizar Cadastro no Sistema Forga-Tarefa (FT)

Responsavel
Assessoria da CONAETE
Descricao
Recebida a comunicacdo do MTE ou coordenadores regionais, sobre a realizacdo da
Forca-Tarefa, deve-se proceder ao seu registro no Sistema Forca-Tarefa (FT) do MPT.
O registro no Sistema Forca-Tarefa deve conter as seguintes informacdes:
a) Coordenadoria responsavel pela solicitacao;

b) Data de inicio e término da operacdo;

c) Numero de Procuradores(as) do Trabalho envolvidos na fiscalizagao;
d) PRT/PTM responsavel pela localidade;

e) Numero do PGEA referente a fiscalizagao;

f) Local da fiscalizacdo.

Obs.: O Apoio Juridico também da suporte na realizagdo desta atividade.

CaJ 2. Providenciar designagdo de Membro(a) responsavel pela FT

Descricao

Trata-se das providéncias necessarias para a designacdo de Membro(a) responsavel pela
Forca-Tarefa. Este subprocesso nao sera detalhado neste manual. Contudo, segue um
resumo das etapas que envolvem este subprocesso:

Etapas para designacdo de membro(a) responsavel pela FT:

12) Coordenador(a) Nacional realiza consulta ao Coordenador(a) Regional quanto a existéncia
de Procurador(a) voluntario(a) do local (mesmo estado da fiscaliza¢do) para realizagdo da FT.
Essa consulta é realizada por meio de grupos em servicos de mensagens instantaneas.

22) Caso ndo haja Procurador(a) voluntario(a), realiza consulta em lista temdatica de
Membros(as). Esta consulta é realizada por meio de grupos em servicos de mensagens
instantaneas.

39) Caso nao definido Procurador(a) voluntario(a), consulta-se lista geral de Membros(as). Esta
consulta é realizada por meio do sistema Forca-Tarefa.
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(J 3. Autuar PGEA

Responsavel

Secretario(a) da CONAETE

Descricao

Tratando-se de Forga-Tarefa Nacional ou Local, proceder a autuacdo do PGEA de
acompanhamento da respectiva Forga-Tarefa.

No momento do cadastro do Procedimento, inserir o tema 01.05.11. Apoio a Atividade
Finalistica, partes “Conaete” e apelido no padrdo “FT localidade da fiscalizagao”.

CaJ 4. Deliberar quanto a realiza¢do de FT

Descricao

Trata-se da deliberagdo quanto a realizagdo da Forca-Tarefa. Este subprocesso nao sera
detalhado neste manual.

Observacao: O(A) PGT, o(a) Vice-PGT e seus(suas) Chefes de Gabinetes atuardao como
gestores no Sistema FT. Sendo necessdria a aprovagao para que se dé prosseguimento
na organizacdo da fiscalizacdo, pedido de didrias e passagens, entre outros
desdobramentos.

L] 5. Minutar Oficios de comunicagdo

Responsavel
Secretdrio(a) da CONAETE
Descricao
Definido o(a) Procurador(a) que conduzira a Forca-Tarefa, elaborar minuta de oficios de
comunicacdo para os seguintes destinatarios:
a) Procurador-Geral do Trabalho (PGT);
b) Camara de Coordenacao e Revisdo (CCR);
c¢) Membro(a) designado(a);
d) Secretaria de Seguranca Institucional (SSl);
e) Secretaria de Comunicagdo (SECOM);
f) Procurador(a)-chefe da localidade da fiscalizacdo e da localidade de lotacdo
do(a) membro(a) designado(a);
g) CGTRAE/MTE.
Utilizar modelos de oficios localizados setorialmente no MPT Digital Administrativo.

L] 6. Expedir Oficios

Responsavel

Secretario(a) da CONAETE

Descricao

Apds a assinatura dos oficios pelo(a) Coordenador(a) Nacional, proceda a expedicao
eletrénica (via MPT Administrativo) aos destinatarios internos. No caso da
CGTRAE/MTE, encaminhe para o e-mail detrae.sit@mte.gov.br, verificando sempre se o
endereco estd atualizado.
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L] 7. Remeter PGEA para Membro(a) designado(a)

Responsavel

Secretario(a) da CONAETE

Descricao

Diligenciadas todas as providéncias, encaminhar PGEA para o Membro(a) designado(a)
para atuar na Forga-Tarefa.

Etapa 3: Encerramento da Forga-Tarefa

() Inicio do processo: Forca-tarefa realizada

L] 1. Acompanhar elaboragio do relatério final da FT pelo(a) Membro(a) Designado(a)

Responsavel

Assessoria da CONAETE

Descricao

Finalizada a execucdo da Forca-Tarefa, o membro(a) responsavel pela FT deverd
elaborar o relatério final conforme modelo localizado intranet da Conaete, devendo a
assessoria prestar o suporte eventualmente necessario.

O relatdrio deve conter as seguintes informacgdes:

a) Componente da equipe, tanto do MPT quanto dos demais érgaos;
b) Localidades inspecionadas;

c) CondicGes de trabalho;

d) Imagens;

e) Demais informacgdes pertinentes.

(] 2. Acompanhar juntada do relatério final da FT (PGEA e Sistema FT) pelo(a)
Membro(a) Designado(a)

Responsavel

Assessoria da CONAETE

Descricao

Prestar eventual apoio necessario ao(a) membro(a) designado(a) para a FT visando
proceder a juntada do relatdrio final da fiscalizacdo ao respectivo PGEA e ao Sistema
Forca-Tarefa, bem como aos procedimentos originarios que motivaram a referida
fiscalizacdo ou, na auséncia de procedimento autuado no MPT contra os investigados,
para autuacdo/distribuicdo, caso seja constatada a ocorréncia de trabalho escravo na
empresa/propriedade.

Caso o encaminhamento ao PGEA e ao Sistema FT ocorra apés o prazo de 30 (trinta)
dias, a assessoria devera ser comunicada, para que providencie a juntada do relatério
mediante solicitacdo a Tl via Atena.
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BOA PRATICA

Foi disponibilizado no sistema Forga-Tarefa link de formuldrio eletrénico para
preenchimento de dados sobre 0s resultados da operagao
(https://forms.office.com/r/60h1bhh6jX).

Os dados coletados vao direto para o Painel Bl da CONAETE.

L] 3. Acompanhar remessa do PGEA para CONAETE pelo(a) Membro(a) Designado(a)

Responsavel

Assessoria da CONAETE

Descricao

Orientar o(a) membro(a) designado(a) para a Forca-Tarefa para que, apds todas as
diligéncias tomadas, encaminhe o PGEA para a CONAETE.

Inclusive preencher o formulario pelo link https://forms.office.com/r/60h1bhh6jX.

UJ 4. Verificar preenchimento do formuldrio eletrénico

Responsavel

Secretdrio(a) da CONAETE

Descricao

Recebido o PGEA, proceder a verificacdo do preenchimento do formulario eletrénico. Se
nado tiver sido preenchido, entrar em contato via Teams com o(a) Procurador(a)
solicitando que o preencha.

[ 5. Extrair dados do relatério final da FT

Responsavel

Secretario(a) da CONAETE

Descricao

Se mesmo entrando em contato o formuldrio nao for preenchido em tempo razoavel
pelo(a) Procurador(a), deverd extrair os dados necessarios do relatdrio final da Forca-
Tarefa.

[J 6. Preencher formulario com dados extraidos

Responsavel

Secretario(a) da CONAETE

Descricao

Preencher o formulario pelo link https://forms.office.com/r/60h1bhh6jX.
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U 7. Disponibilizar planilha em Grupo Teams

Responsavel

Secretario(a) da CONAETE

Descricao

Disponibilizar os relatérios, tanto originarios do MPT, quanto da CGTRAE/MTE no Grupo
do Teams “Relatdrios da Conaete”. Link Geral | Relatérios da CONAETE | Microsoft
Teams

Os relatérios serdao separados por ano e unidades da federacao.

A atividade substituira publicacdo na intranet em observancia a LGPD.

[ 8. Encaminhar para verificagdo de destina¢io do PGEA

Responsavel
Secretario(a) da CONAETE
Descricao
Encaminhar para a Assessoria da CONAETE, a fim de que seja verificada a destinacao,
certificando no procedimento as seguintes ocorréncias:
e se o(a) Procurador(a) registrou, em relatério/formulario, a devida distribuicdo
aos procedimentos originarios;
e se houve ajuntada do relatério no grupo do Teams; e,
e se necessario, a abertura de Atena para solicitar a inser¢cao no Sistema Forca-
Tarefa, caso o(a) Procurador(a) ndo tenha realizado tais providéncias.

UJ 9. Verificar destinagdo do PGEA

Responsavel

Assessoria da CONAETE

Descricao

Apds todas as providéncias de suporte e apoio tomadas, verificar a destinacao do PGEA
gue trata do acompanhamento da Forc¢a-Tarefa.

UJ 10. Remeter PGEA para unidade originaria

Responsavel

Assessoria da CONAETE

Descricao

Se o(a) Membro(a) ndo houver certificado ou certificar de que ndo o fez, deverd ser
encaminhado o PGEA a secretaria da unidade origindria para que faca a devida insercao
nos autos ou da unidade competente para autuagdo/distribuicdo do feito.

U 11. Arquivar PGEA

Responsavel
Assessoria da CONAETE
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Descricao

Se o/a Membro(a) presente na fiscalizacdo houver informado que o relatério ja foi
juntado ao procedimento origindrio, proceder o arquivamento do PGEA, com as cautelas
necessarias.
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15. FLUXO “FORCAS-TAREFA — CONATPA”

[ ———

Acesse o fluxo clicando aqui
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DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES: FORCAS-TAREFA — CONATPA

Compreende as atividades de apoio a formaliza¢éo e ao encerramento das Forgas-Tarefa no dmbito
da CONATPA, conforme os procedimentos definidos.

ELEMENTOS DO PROCESSO

O Inicio do processo: PGEA com solicitagao de realizacdao de FT recebida

A demanda costuma ter origem da Coordenacdo Nacional, do(a) Coordenador(a) Regional
ou Titular do Oficio GAET. O(a) Procurador(a) solicitante estabelece contato prévio com
o(a) Procurador(a)-Chefe(a) para verificar a disponibilidade de perito, GSI e transporte
para a realiza¢ao da agao.

Pode ocorrer das movimentacgdes iniciais acontecerem sem a formalizacdo do PGEA,
discutidas entre os(as) Procuradores(as).

L1 1. Realizar anélise prévia de requisitos

Responsavel

Assessoria da CONATPA

Descricao

Recebido o PGEA, realizar a analise prévia dos requisitos, conforme segue:

a) Reconhecida complexidade do objetivo da Forca-Tarefa;

b) Fundamentacdo para o pedido;

c) Resultados esperados;

d) Planejamento da Operacao: com a data pretendida, objetivo, motivacdo, equipe
de procuradores e servidores, estratégia/roteiro da agdo, custos estimados,
necessidade de veiculo, especificidades do local, entre outras informacdes
relevantes;

e) Nos casos de forcas-tarefas cujo objeto abranja procedimentos em curso, a lista
dos procedimentos, com indicacdo do(a) membro(a) titular.

Apds a analise das informacgdes, os caminhos divergem da seguinte forma:

a) Necessidade de informacdes adicionais; ou

b) Informacgbes completas.

L] 2. Minutar despacho

Responsavel
Assessoria da CONATPA
Descricao
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Caso necessdria a complementacdo de informagdes, minutar despacho para analise e
assinatura do(a) Coordenador(a).

L1 3. Solicitar abertura da Forga-Tarefa (FT)

Responsavel

Coordenador(a) Nacional ou Vice-Coordenador(a) Nacional

Descricao

No caso de informacdes completas, a demanda é encaminhada para o Coordenador(a)
ou Vice-Coordenador(a) Nacional para que realize a solicitacdo de abertura de Forga-
Tarefa no “Sistema FT”.

CaJ 4. Deliberar quanto a realiza¢do de FT

Descricao

Trata-se da deliberagdo quanto a realiza¢do da Forca-Tarefa. Este subprocesso nao sera
detalhado neste manual.

Observacao: O(A) PGT, o(a) Vice-PGT e seus(suas) Chefes de Gabinetes atuardao como
gestores no Sistema FT.

[ 5. Verificar decisio do GABPGT

Responsavel
Assessoria da CONATPA
Descricao
Apds deliberagao das instancias responsaveis, a Assessoria ird verificar qual foi a decisao
tomada.
Da analise, os caminhos divergem da seguinte forma:
a) Criacdo da Forca-tarefa autorizada;
b) Criacdo da Forca-tarefa ndo autorizada.

UJ 6. Elaborar despacho informando a negativa

Responsavel

Assessoria da CONATPA

Descricao

No caso de criagdo da Forca-Tarefa ndo autorizada, elabora-se o despacho informando
da decisdo ao demandante.

L1 7. Remeter PGEA p/ demandante (dar ciéncia da decisdo)

Responsavel
Assessoria da CONATPA
Descricao
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Apdbs despacho assinado pelo(a) Coordenador(a) Nacional, é realizada a expedicdo
eletronica do despacho ao(a) Membro(a) demandante, para ciéncia da decisdo, e
posterior remessa do PGEA para o(a) demandante.

L] 8. Acompanhar a realizagdo do cadastro da FT

Responsavel

Assessoria da CONATPA

Descricao

No caso de Forga-Tarefa autorizada, solicitar ao(a) Coordenador(a) Nacional a realizagao
do cadastro da demanda no “Sistema FT”.

CaJ 9. Providenciar designacdo de Membros(as) responsavel(eis) pela FT

Descricao

Trata-se das providéncias necessarias para a designacdo de Membro(a) responsavel pela
Forga-Tarefa. Este subprocesso nao sera detalhado neste manual. Contudo, segue um
resumo deste subprocesso:

Desighacdo de membro(a) responsavel pela FT:

Coordenador(a) Nacional ou Vice-Coordenador(a) coordena essa articulagdo.
Normalmente o(a) Procurador(a) Natural participa da FT e a designacao do(a)(s) demais
acontece em conformidade com art. 26, Resolugdo CSMPT 137/2016, em tratativas entre
os Procuradores(as), por meio de grupos em servicos de mensagens instantaneas.

[ 10. Minutar despacho ao(a) Procurador(a)-Chefe

Responsavel

Assessoria da CONATPA

Descricao

Ap0ds a definicdo do(a) Procurador(a) designado(a) para a Forca-Tarefa, elabora-se a
minuta de despacho dirigida ao(a) Procurador(a)-Chefe da Regional, solicitando o
afastamento do(a) designado(a) de suas atividades durante o periodo da agao.

CaJ 11. Realizar Forga-tarefa

Descricao

Trata-se da efetiva realizacdo da Forga-Tarefa. Todas as providéncias de registros no
sistema FT sdo realizadas pelos(as) Membros(as) participantes. Este subprocesso nao
sera detalhado neste manual.

UJ 12. Extrair cépia do Relatério Final da FT

Responsavel

83



Manual de Processos de Trabalho das COORDENADORIAS TEMATICAS NACIONAIS

Assessoria da CONATPA

Descricao

Encerrado o prazo para a juntada do relatério final da Forca-Tarefa pela Equipe, extrair
uma copia do relatério final da Forca-Tarefa no “Sistema FT”.

L1 13. Inserir cépia do relatério final da FT no PGEA

Responsavel

Assessoria da CONATPA

Descricao

Realizar a insercao da cépia do relatério final da Forca-Tarefa no seu respectivo PGEA.

UJ 14. Fazer anotagdes para Boletim Informativo

Responsavel

Assessoria da CONATPA

Descricao

Incluir uma nota com os principais pontos da FT no Boletim Informativo da
Coordenadoria e encaminhar o relatério da Forca-Tarefa para a SECOM, para a
comunicagao externa.

UJ 15. Arquivar PGEA

Responsavel

Assessoria da CONATPA

Descricao

Apds todas as diligéncias tomadas no ambito do PGEA da respectiva Forga-Tarefa,
proceder ao seu arquivamento, com as cautelas necessarias.
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16. FLUXO “REALIZAR TRAMITACAO PROCEDIMENTAL EXTRAJUDICIAL E JUDICIAL NO

AMBITO DAS COORDENADORIAS NACIONAIS”

Acesse o fluxo clicando aqui
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Manual de Processos de Trabalho das COORDENADORIAS TEMATICAS NACIONAIS

DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES: REALIZAR TRAMITACAO
PROCEDIMENTAL EXTRAJUDICIAL E JUDICIAL NO AMBITO DAS
COORDENADORIAS NACIONAIS

Consiste nas atividades de suporte na tramitacdo de procedimentos e na elabora¢do de
minutas de documentos vinculados a procedimentos judiciais ou extrajudiciais no dmbito das
Coordenadorias Temdticas Nacionais, conforme diretrizes e competéncias estabelecidas.

ELEMENTOS DO PROCESSO

Olnicio do processo: Demanda Extrajudicial/Judicial recebida (E-mail/
PGEA/Expedicao Eletronica)

[J 1. Identificar demanda

Responsavel
Assessorias Juridicas das Coordenadorias Tematicas Nacionais
Descricao
Apds o recebimento da demanda, a Assessoria avaliara as providéncias cabiveis, que
poderdo incluir a elaboragao dos seguintes documentos:
a) Parecer para CCR
b) Manifestacdes sobre demandas da SRI
c) ManifestacGes resolucdées CNMP
d) Recursos em Procedimentos Extrajudiciais/Reconsideracées
e) Minutas de TAC, Acordos de Cooperacdo e Notas Técnicas
f) Pesquisas de Jurisprudéncia
g) Pareceres para CRJ / SEJUR
h) Outras demandas atinentes a area juridica
i) Prazos intercoordenadorias

UJ 2. Efetuar distribuicdo

Responsavel

Assessorias Juridicas das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Apds identificada a demanda, definir o responsavel conforme critérios previamente
definidos pelo(a) Coordenador(a) ou por indicacdo especifica no caso concreto. A
elaboracdo da peca podera ser direcionada para:

a) a Assessoria Juridica; ou

b) a Secdo de Apoio Juridico.
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L] 3. Realizar Triagem

Responsavel
Assessorias Juridicas das Coordenadorias Tematicas Nacionais
Descricao
Avaliar o encaminhamento que sera realizado, o que poderd resultar nos seguintes
diligenciamentos:
a) Casos em que ndo serd formulado recurso/ pedido de reconsideracdo (demanda
arquivada);
b) Demandas recorrentes (segue para atividade 5);
c) Demandas complexas (segue para atividade 4).

L1 4. Realizar alinhamento com Coordenador(a)

Responsavel

Assessorias Juridicas das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

No caso de demandas complexas, realizar alinhamento prévio com o(a) Coordenador(a)
visando esclarecer o direcionamento a ser dado para a demanda em questao.

(1 5. Elaborar minuta

Responsavel

Assessorias Juridicas das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Elaborar minuta conforme padrao existente na Coordenadoria, ou conforme orientagao
do(a) Coordenador(a), no caso de demandas complexas.

[l 6. Repassar para a Se¢do de Apoio Juridico

Responsavel

Assessorias Juridicas das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Encaminhar para a Se¢do de Apoio Juridico, conforme critérios definidos pela
Coordenadoria.

OBSERVACAO

Repassar demandas para o apoio juridico escalado para o periodo (rodizio quinzenal):

a) Se demandas simples ou recorrentes (encaminhar com orientagdes e, se houver,
modelo);

b) Se demandas complexas ou ndo habituais, encaminhar para triagem do apoio juridico
(possivel elaboracdo de relatério e alinhamento posterior com o(a) Coordenador(a)).
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C<J7. Elaborar Minutas Juridicas (Extrajudiciais e Judiciais) no ambito das CTNs

Descricao
Trata-se da elaborag¢do de minutas juridicas pela Se¢ao de Apoio Juridico das CTNs. Este
subprocesso sera detalhado na sequéncia deste manual (fluxo 17).

L1 8. Submeter minuta a revisdo do(a) Coordenador(a)

Responsavel
Assessorias Juridicas das Coordenadorias Tematicas Nacionais
Descricao
Apos elaboracdo da minuta, pela Assessoria Juridica ou pelo Apoio Juridico, submete-se
a apreciacdo do(a) Coordenador(a) Nacional.
Da sua analise, podem ser definidos os seguintes encaminhamentos:
a) Necessario ajuste pela Assessoria Juridica (segue para atividade 9)
b) Necessario ajuste pela Secdo de Apoio Juridico (segue para atividade 10)
c) Nao é necessdrio ajuste ou ajuste realizado pelo(a) préprio(a) Coordenador(a)

L 9. Realizar ajustes

Responsavel

Assessorias Juridicas das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Caso necessario realizar ajustes, providencia-los conforme orientagdes do(a)
Coordenador(a) e encaminhar para nova revisdao do documento.

L1 10. Sinalizar altera¢des ao Apoio Juridico (feedback)

Responsavel

Assessorias Juridicas das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descrigao

Caso sejam necessarios ajustes pelo Apoio Juridico, indicar as alteracbes a serem
realizadas e fornecer o feedback adequado, visando ao alinhamento em futuras
demandas de tematica semelhante. Esse retorno é essencial para garantir a coesdo da
equipe do Apoio lJuridico e pode ser realizado, preferencialmente, pelo(a)
Coordenador(a) Nacional, podendo ser realizado pelo(a) Assessor(a), a pedido
daquele(a).

U 11. Realizar ajustes

Responsavel

Secao de Apoio Juridico

Descricao

Recebida as orientagdes e feedbacks, proceder aos ajustes necessarios na minuta.
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L1 12. Inserir Manifestagcdo no sistema CCR

Responsavel

Assessorias Juridicas das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Apds minuta aprovada, nos casos de parecer para CCR, inserir a manifestacdao no
Sistema CCR e comunicar o(a) Coordenador(a).

[ 13. Devolver procedimento a Secretaria CCR

Responsavel

Assessorias Juridicas das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Ap0s assinatura do parecer pelo(a) Coordenador(a) Nacional, retornar procedimento a
CCR.

[ 14. Inserir manifestacao no PGEA geral das manifestagdes para CCR

Responsavel

Assessorias Juridicas das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

A manifestacdo assinada também devera ser incluida no PGEA geral das manifestacdes
para CCR. Cada CTN possui um PGEA autuado para essa consolidagao, conforme segue:
Codemat - PGEA 20.02.0001.0003623/2024-49

Conap - PGEA 20.02.0001.0003441/2022-22

Conalis - PGEA 20.02.0001.0011759/2023-85

Conatpa - PGEA 20.02.0001.0003546/2024-91

Coordigualdade - PGEA 20.02.0001.0007271/2021-17

Coordinfancia - PGEA 20.02.0001.0002682/2025-39

Conaete — PGEA 20.02.0001.0004434/2024-74

L] 15. Inserir Manifesta¢do no PGEA

Responsavel

Secretarios(as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

No caso das demandas recebida via PGEA, inserir minuta da manifestacdo no
procedimento, e comunicar o(a) Coordenador(a).

L] 16. Movimentar PGEA para destinatério

Responsavel

Secretarios(as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Ap0s assinatura do documento pelo(a) Coordenador(a) Nacional, proceder a expedicao
eletronica ao(a) Membro(a) demandante e, apds, remeter PGEA para o demandante.
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(] 17. Autuar PGEA ou anexar ao PGEA predeterminado

Responsavel

Secretarios(as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Se a demanda foi recebida por canal distinto do MPT Digital Administrativo, realizar a
autuacdo do PGEA e realizar o apensamento ao PGEA predeterminado, se for o caso.
Obs.: Atualizar a planilha de controle de PGEAs.

(] 18. Juntar e-mail ou expedigdo eletrdnica

Responsavel

Secretarios(as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Proceder a juntada das documentacgdes pertinentes (e-mail ou expedicdo eletronica e
seus anexos).

L] 19. Inserir manifestagdo no PGEA

Responsavel

Secretdrios(as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Inserir minuta da manifestacdo validada pelo(a) Coordenador(a) Nacional no MPT
Administrativo e informa-lo(a) para realizar a assinatura.

(] 20. Encaminhar manifestacdo

Responsavel

Secretdrios(as) das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Descricao

Apds assinatura da manifestacdo pelo(a) Coordenador(a) Nacional, encaminhd-la para o
demandante via PGEA ou expedicdo eletronica ou Protocolo eletronico (MPT
Finalistico), a depender do caso.
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17. FLUXO “ELABORAR MINUTAS JURIDICAS (EXTRAJUDICIAIS E JUDICIAIS) NO AMBITO

DAS CTNs”

s) no ambito das CTNs
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DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES: ELABORAR MINUTAS JURIDICAS
(EXTRAJUDICIAIS E JUDICIAIS) NO AMBITO DAS CTNS

Elaborar minutas juridicas, judiciais e extrajudiciais, relacionadas as atuagées das
Coordenadorias Temdticas Nacionais, conforme atribuicdes definidas.

ELEMENTOS DO PROCESSO

OIn|'cio do processo: Demanda(s) recebida(s) dos(as) coordenadores(as) ou
assessores(as) juridicos(as)

[J 1. Identificar demanda recebida

Responsavel
Secdo de Apoio Juridico
Descricao
Apds o recebimento da demanda, o Apoio Juridico avaliard as providéncias cabiveis, que
poderdo incluir a elaboracdo dos seguintes documentos:
a) Parecer para CCR
b) ManifestacGes sobre demandas da SRl
c) Manifestaces sobre resolu¢cdes do CNMP
d) Recursos em Procedimentos Extrajudiciais/Reconsideracdes
e) Minutas de TAC, Acordos de Cooperacao e Notas Técnicas
f) Pesquisas de Jurisprudéncia
g) Pareceres para CRJ / SEJUR
h) Outras demandas atinentes a drea juridica
i) Prazos intercoordenadorias.

(] 2. Realizar estudo da demanda

Responsavel

Secdo de Apoio Juridico

Descricao

Caso a demanda ndo contenha orientacdes (roteiro) do(a) Coordenador(a), realizar
estudo da temadtica, por meio de leis, jurisprudéncias, manifestacdes anteriores, etc.

L 3. Alinhar posi¢do ¢/ Coordenador(a)/Assessor(a)

Responsavel
Secdo de Apoio Juridico
Descricao
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Apds andlise, estudo e elaboracdo de relatério sucinto da demanda, buscar
alinhamento, preferencialmente, com o(a) Coordenador(a) Nacional ou, se for o caso,
com o(a) Assessor(a), quanto a diretriz para elaboracdo da manifestacao.

L1 4. Minutar parecer/manifestagio

Responsavel

Secao de Apoio Juridico

Descricao

Conforme alinhamento ou roteiro recebido, minutar documento para apreciacao
superior.

L1 5. Encaminhar minuta para Coordenador(a) e/ou Assessor (a)

Responsavel

Secdo de Apoio Juridico

Descricao

Encaminhar minuta para o(a) Assessor(a) ou Coordenador(a) Nacional, conforme origem
da demanda, para andlise e validacdo da peca produzida.
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