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ROTINAS VINCULADAS A SECRETARIA DE 22 GRAU

ROTINA 01

REDISTRIBUIGAO DE PAJ

FLUXO DO PROCESSO

1. Tornar o PAJ apto a redistribuicao

1.1. Para torna-lo apto a redistribuicdo, clique em “dados”.

Movimentar/Despachar Procedimento

3 PAJ 0000 -116 17
Apelido W Autos | @ Pdf | @ Zip O Cepa @ Audiénca ¢ Outro | O Multas/doacdes

Oficio:  Oficio Geral da PRT - 5* Regido/BA Status: ATIVO Pendéncias: Nenhuma

Procuradoria): Pasicéo: Concluso aa procuradar hé 1 diss (09/06/2025) Ultimo Mov: 09/06/2025 Encaminhamento ao{a) Membro(a)
sigilo: NAD Procuradar(a): Uitimo Doc: 24/01/2025 Despacho comum 1]
Autuagio: 23/02/2010 Histdrico de posses do procedimentoCh
Abrangéncia: Regional (CDC)
Projeto: NAD
Processo &
Judicial: Acompanhar no TRT
# Cadastrar/alterar linkis) do TRT/TST

1.2. No menu “dados gerais”, selecione “Nucleo de Orgdo Agente” em “nlcleo”; “Salvador” em “regido de
distribuicdo”; ndo altere o campo “abrangéncia” e clique em “salvar”.

Obs.: caso 0 PAJ ja ndo possua abrangéncia cadastrada, a secretaria devera certificar a situagdo nos autos e encaminha-
lo ao(3) Coordenador(a) do Org3o Agente, até que que uma trava seja implementada no ambito do primeiro grau no
momento da atuagao do PAJ.
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Movimentar/Despachar Procedimento

Procedimento:  PA] - .2024.05.003/8 - 71
Dados complementares Temario Midia complementar Log de alteragdes
Geral
Status: ATIVO
Grupo especial: »
Nicleo:  NUCLEQ DE ORGAD AGENTE v
I Regido distribuigio: | SALVADOR =
Localizagio:  Estado: Bahia v | Cidade: |JACOBINA ~ # Manutencio de cidades
Abrangéncia:  Local (CDC) v
Observagdo abrangéncia:
4
Partes

SIGILO: NAD - POLO ATIVO: MINISTERIO PUBLICO DO TRABALHO - PRT 5° REGIAO

SIGILO: NAO - POLO PASSIVO:

# Manutencio de partes

% VoRtar para Movimentar/Despachar este Procedimento

2. Redistribuir PAJ

2.1. No menu superior do MPT Digital, acesse “Extrajudicial> Distribui¢do—>Redistribuicio—> Redistribuir”.

*}) MPTDIGITAL

Procedimentn: © Por nimero @ Por acao judicial (CN]) Processo:

et L foo ] | o)

XTRAJUDICIA JUDICIAL ADMINISTRA{ZED DOCUMENTOS LINKS PELE
Procedimentos Acdes Judiciais Agenda Consultas Designagdes
Distribuicdo Redistribuicdo
| Distribuicio Geral |

N - T
Distribuigdo por Prevencao Caonsultar/Cancelar

Cancelar Distribuicdo

Cancelar de um Procedimento
Consultar Oficios Presentes
Consultar Distribuicdo
Consultar de umn Procedimento
Consultar Historico

2.2. Selecione “Nucleo de Orgdo Agente” em “Procedimentos do ntcleo” e clique em “prosseguir”.
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Redistribuicdo de Procedimentos em Lote

Filtros de selegdo
Tipo de entrada: TECLADO (Para trocar, clique nos botdes localizados no cabegalho)
Regido da
redistribuigio: SALVADOR
Procedimentos [y, £ bF GRGAO AGENTE v
do niicleo:
Grupo de
atuagio especial w
Procedimentos Escolh 3 .
do oficig: |~ =2c01a UMa 0pE0 =
Procedimentos
com Gltimo |- Escolha uma opgdo -~ h
movimento:
Procedimentos =
-- Escolha uma opgdo - v

da classe:

» Prosseguir

2.3. Insira o nimero do PAJ, cliqgue em “inserir processo” e depois em “prosseguir”.

Redistribuicdo de Procedimentos em Lote

Redistribuigdo para a Regido SALVADOR

Tipo de entrada: TECLADO
Procedimentos do nilcleo:  NUCLED DE ORGAQ AGENTE
Procedimentos do oficio:
Procedimentos com dltimo movimento:

Procedimentos da classe:

Procedimenta a inserir no Lote

05 |.|000 |f
Procedimentos ja inseridos
Procedimentos no Lote: 0
W Esvaziar lote
- Classe Procedimento Procurador(a) Mideo Excluir

> Prosseguir
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2.4. Cligue em “Escolha de oficio automatica” (em novo oficio), “por outros motivos” (em tipo de distribuicdo) e em
“confirmar”.

Redistribuicao de Procedimentos em Lote

Redistribuigdo para a Regido SALVADOR

Procedimentos do nlcles: NUCLEO DE ORGAD AGENTE
Procedimentos do oficio:

Procedimentos com altimo
maovimento:

Procedimentos da classe:

Novo oficio: . . Substitutos(as) em ”
Oficio Situagdo
24/09/2025
@ Escolha de Oficic automatica - -
02° Oficio Geral da PRT - 5* Regido/
O BA - ) - MWenhuma substituicdo configurada
o 11° Oficio Geral da PRT - 5 Regido/ . (23 Ofc v

BAVAGD 11° OF

219 Oficio Geral da PRT - 5° Regido/

o | B

23° Oficio Geral da PRT - 5* Regido/BA
e et ea eI - MNenhuma substituicdo configurada

| w
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Tipo de redistribuigdo:

Movo peso:

Pontuar oficios ausentes com pontos
virtuais:

Debitar oficio origem

Confirme se a selecio de pontuagao dos Oficios esta correta

(O POR CONEXAD (sem pont. virtual ou real)

O POR PERTINENCIA TEMATICA (pont. real para quem recebe & virtual para ausente)

(O POR DESMEMBRAMENTO (sem pont. virtual au real)

(8 POR OUTROS MOTIVOS (RES. 69/2007, 132/2016 e 133/2016, do CSMPT){pont real e virtual para ausente)
) POR CONFLITO DE ATRIBUI(_-E.O (DONL raal DAra QUEM recehe, Jabita Origem & SEm virfual Dara Ausants)

D PA] (pont real para quem recebe, ndo debita origem e wrival para ausenie)

() GAET/GEAF (pont. real para quem recebe, debita origem e sem virfual para ausente)

1

® sm O NAD
: @ sm O nAo

Tipo | Procedimento

Procedimentos ja inseridos

Frocedimentos no Lote: O

Procurador(a) Nicleo

2.5. A tela seguinte exibira o resultado da redistribuigao feita.

Redistribuicdo de Procedimentos em Lote

Dados da Redistribuicio

Redistribuigdo 20312 Procedimento 000 .2022.05.001/5

Redistribuido do Oficio Oficio Geral da PTM de ITABUNA/BA - a0 Oficio Oficio Geral da PRT - 5° Regido/BA - VAGO  OF

Em seguida foi gerada uma concluséo automatica aola) substituto(a)

Pontuacdo Real dos Oficios Antes e Depois da Redistribuicio

Oficio Pontos Antes  Pontos Depois
Oficio Geral da PTM de ITABUNA/BA (60) - 187257 1871.57
Oficio Geral da PRT - 5° Regido/BA (116) - VAGO 11° OF 267899 2679.99
Voltar

2.6. Retorne ao PAJ e confira se a redistribuicdo e o encaminhamento ao(a) membro(a) (que é automatico) estdo nos

movimentos registrados no proc

edimento.
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E El ( P4gina de andamentos 1 de 1) ElE
Filtrar linhas que contenham: Exibir excluidos (]

# Referéncia Data +  Movimento Comentario Procurador(a) Usuariofa) Agdo

12/06/2025 Redistribuido do Oficio  Oficio Geral da PTM de ITABUNA/BA a0 .
B ek 133447 Ofida  Oficio Geral da PRT - 5° Regido/BA em 12/06/2025. UESiPE? -
26/05/2025 PRAZO COMUM consignado )
12 IMN2IKT o Prazo: 28/07/12025 {faftam 43 dias) (CONFORME DESPACHD Excluir
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ROTINA 02

AUTUAGAO E DISTRIBUICAO DE PAJ

FLUXO DO PROCESSO

O PAJ (procedimento de acompanhamento judiciall é um procedimento administrativo que permite o

acompanhamento de feitos que tramitam perante 6rgaos do Poder Judiciario.

1. Para autuar o PAJ, no MPT Digital, acesse o menu “Extrajudicial > A¢des Judiciais> Controle de PAJ> Autuar”.

*} ) MPTDIGITAL

_ Procedimento: © Por nimero @ Por acdo judidial (4
D ] s Joo ] | o)

JUDICIAL ADMINISTRACAOD DOCUMENTOS

Procedimentos Distribuicdo l' Agenda Consultas
Controle P - apenas consulta

LI

| Consultar Dados Gerais
Alterar Dados Consultar Historico

Consultar pelo Nim. da Agdo

2. Preencha os campos com o numero do processo judicial que serd acompanhado e clique em “prosseguir”.

Autuar PA]

Informe o nimero da agdo

N® da agdo: Processo (P)/ num.CNJ) *:|:|

05

0000

Num. antigo: 03

@ tmeer

3. Preencha os campos da tela seguinte com as informacgdes referentes ao processo e, apds, clique em “prosseguir”.

Em “transito em julgado”, selecione “ndo.
Em “procedimento de origem”, digite o nimero do processo judicial.
Em “oficio”, selecione “pendente de distribuicdo”

Em “nicleo”, selecione “Nucleo de Orgdo Agente”.
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Em “link no TRT”, cole o link https://www.trt5.jus.br/.

Intervencdo do mpt: v
Tipo da agdo *: | Escolha um tipo de agdo -- v
N° de volumes da agéo: IZI
N° de anexos da agdo: IZI
Transito em julgado: |

|Procedimento de origem : | ID Permitir importar partes, temario e documentos do procedimento de origem

1
| Oficio *: |-— Escolha o Oficio - v |I Obter Oficio do Procedimento de origem

| Nicleo *: | Escolha um nucleo - v ||

. MEIO AMBIENTE DO TRABALHO
. TRABALHO ANALOGO AO DE ESCRAVO E TRAFICO DE PESSOAS

. FRAUDES TRABALHISTAS

. TRABALHO NA ADMINISTRAGAO PUBLICA

. TRABALHO PORTUARIO E AQUAVIARIO

. IGUALDADE DE OPORTUNIDADES, VIOLENCIA, ASSEDIO E DISCRIMINACAO NAS RELACOES DE TRABALHO
. PROTECAO DA CRIANCA E DO ADOLESCENTE

. LIBERDADE E ORGANIZACAO SINDICAL

. TEMAS GERAIS

SITUACOES DE EMERGENCIA E CALAMIDADE NACIONAL

Tema:

0000000000

Orgdo: Agora a informacdo do Orgdo existird apenas no Moédulo Judicial.

ceace: [ioha ]

Cidade: |SALVADOR v|

N° beneficiados(as): | |

Data de ajuizamento: I:I (&

Comentario:
4
Link no trt: | |
Copie - copiar/colar - o link completo da tela de consulta do TRT para este campo, a fim de automatizar consultas futuras.
Link no tst: | |

Copie - copiar/colar - o link completo da tela de consulta do TST para este campo, a fim de automatizar consultas futuras.

4. Verifique, no processo original, as partes, insira-as no PAJ que esta sendo autuado e, apds, clique em “autuar PAJ".
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https://www.trt5.jus.br/

Autuar PA]

OPCIONALMENTE, selecione uma Peticdo Inicial da ORIGEM para ser inserida no PAJ sendo autuado:

Peti¢Ges do tipo Peticdo Inicial inseridas no Procedimento de Origem

Procedimento de origem : .2014.05.000/7

Selegdo Nimero Documento Data Inser¢do Usuario(a) que inseriu

o @] y 006311 Peca Processual = 19/02/2014 15:42:49
ocumentos :

(®  Ndo usar Peticdo Inicial da ORIGEM

[[J Mudar proprietario{a) dofs) documento(s) para ofa) membro(a) |Procurador(a) v

B Autuar PA] » Cadastrar Nova Petigdo =~ @ Cancelar

5. Autuado o PAJ, anote o nimero gerado e, em seguida, clique em “cadastrar partes”.

Autuar PA]

PAJ cadastrado com nimeroj0034 .2025.05.000/6 |

CADASTRAR PARTES

DISTRIBUIR PA)

Autuar Novo PA]
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6. Insira os dados da parte a ser pesquisada (CNPJ ou CPF) - que estardo disponiveis no processo judicial - e clique em
“pesquisar”.
Inserir Partes em Procedimento

PROCEDIMENTO: PA] .2025.05.000/6

Informe o NOME da parte ou CNAE-SUBCLASSE ou CNP) / CPF ou CEl para pesquisar partes ja cadastradas no Sistema

Partes da agdo: |Escolha a parte para pesquisa v

Nome da parte (ou nome social):

Cnae-subclasse: Escolha o cnae-subclasse v
Cnpj: OouU CPF
Cei:

[J Listar Apenas as Partes do Procedimento de Origem

7. Clique no icone ao lado do nome da parte pesquisada, selecione o tipo de parte no procedimento (ex. polo ativo ou
polo passivo), categorize com “sim” ou “ndo”, quanto a ser a parte sigilosa e, por fim, clique em “prosseguir”.

Obs.: repita o procedimento até cadastrar todas as partes no PAJ.

Inserir Partes em Procedimento
PROCEDIMENTO: PA| .2025.05.000/6
Pré-selecionar todas as partes listadas abaixo para, ao inserir no Procedimento, serem do tipo: |Escolha o Tipo da Parte v

[ Marcar/Desmarcar todas as partes listadas abaixo

PARA INSERIR UMA PARTE NO PROCEDIMENTO, CLIQUE EM SEU NOME.
PARA INSERIR VARIAS, SELECIONE AS DESEJADAS E PRESSIONE O BOTAO PROSSEGUIR ABAIXO.

Parte
Tipo da Parte no Info. CNAE- Sigilosa
Insere Parte . Pessoa Endereco CPF/CNP, CEl
Procedimento ¢ Complementar ! SUBCLASSE no
Procedimento
@ JAILSON PA] - POLO ATNO v Fisica BA NAOD v

L

Voltar

Obs.: caso a parte ndo esteja cadastrada, isso sera informado pelo sistema apds a pesquisa realizada no passo de
numero 6. Nesse caso, sera oferecida a opcdo de cadastrar a parte no sistema, informando seus dados pessoais como

nome, CPF/CNPJ e endereco.

8. Confira os dados da parte e clique em “salvar”.
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Inserir Partes em Procedimento

PROCEDIMENTO: PA| 2025.05.000/6

Parte Tipo da Parte Pessoa Enderego Info. Complementar CPF/CNPJ CNAE-SUBCLASSE CEl Parte Sigilosa no Procedimento
JAILSON PA] - POLO ATIVO v Fisica BA NAQ v |

& Limpar

Voltar

9. Para distribuir o PAJ cujas partes j& foram cadastradas, acesse, no MPT Digita, o menu
“Extrajudicial-> Distribuicio—> Distribuicdo geral”

“}*) MPTDIGITAL

Procedimento: © Por nimero @ Por acio judidial (CNJ)
Versao B.B
I I N
CEXTRA JUDICIAD JUDICIAL ADMINISTRACAQ DOCUMENTOS LINKS PEL

Procedimentos im) Acdes Judiciais Agenda Consultas Designacoe

Distribuicdo Redistribuicdo
l (Distribuicdo Gera Redistribuir
Distribuicdo por Prevencdo Consultar/Cancelar

Cancelar Distribuicao

Cancelar de um Procedimento
Consultar Oficios Presentes
Consultar Distribuigdo
Consultar de um Procedimento
Consultar Histdrico

10. Selecione “Nucleo de Orgdo Agente” em “procedimentos do nucleo” e clique em “prosseguir”.

Inclusdo de Distribuicdo Normal

Informe a regido e demais informacgdes da distribuigdo

Regido da distribuigdo: | SALVADOR il
Procedimentos do nicleo: | NUCLED DE ORGAQ AGENTE v
Grupo de atuagdo especial : v

Opgéo de ordenacdo: | Por ordem de cadastro v

Objeto designacdo: | Escolha um objeto de designagio -0

» Prosseguir

11. Confira as informacgd&es exibidas na tela seguinte e clique em “prosseguir”.
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Inclusdo de Distribuicdo Normal

[ Marcar/Desmarcar todos os procedimentos

Distribuigdo para a Regido SALVADOR

Seq Procedimento Grupo tematico Tipo Status Nicleo

Distribuir

1 .2025.05.000/6  Grupo 01 PA]  ATIVO NUCLEO DE ORGAD AGENTE

v |

12. Cliqgue em “confirmar”.

Inclus@o de Distribuicdo Normal

Distribuicdo para a Regido SALVADOR
Data da distribuigcdo : |25/00/2025
Qtde de procedimentos a distribuir: 1
Objeto designacdo : Nenhum escolhido - Sera feita a distribuicdo normal.
Oficios Presentes
Oficio  Procurador(a) Grau Nucleo Substitutos(as) em 25/09/2025 ﬂ
S
02° Oficio NUCLEO
Geral da -
1 PRT-3? ol ORGED Nenhuma substituicdo configurada até o momento.
Regido/
BA AGENTE
-
11° Oficio NUCLED
Geral da e
2 PRT-5*  VAGO 2 ORGED v Oficio Geral da PRT - 5% Regido/BA v
Regido/
AGENTE
BA
S
217 Oficio NOCLED
Geral da v
3 PRT-5° » DE
. ORGAO Oficio Especializado da PRT - 5% Regido/BA v |
Regiao/
AGENTE
BA
R
23 Oficio NOCLED
Geral da OE
4 PRT-5* 2 ORGED Nenhuma substituicdo configurada até o momento.
Regido/
A AGENTE

Quantidade de Oficios aptos: 4
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ROTINA 03

ENCAMINHAMENTO E DISTRIBUIGAO DE NOTICIA DE FATO

1. No MPT Digital, abra a noticia de fato (NF).

2. Acesse o menu “dados”, no canto direito superior da tela da NF, e confira se os campos “abrangéncia” e “temario”
estdo preenchidos e se o nucleo selecionado é o Nucleo de Orgdo Agente.

Movimentar/Despachar Procedimento

Il Autos @ Pdf | @ Zip |0 Capa | 8 Audiéncia ><: Outro

Status: ATIVO Pendéncias: Nenhuma
Posigdo: Ultimo Mow: 23/09/2025 Encaminhamento ac(3) Membro(a)
Procurador(a): Ultimo Doc: 25/02/2025 Certiddo - Outras )

Histérico de posses do procedimentoq Titulo: Certiddo

Movimentar/Despachar Procedimento

Procedimento: ~ NF- 2024.05.000/7 - 00

Dados gerais Dados complementares Midia complementar Log de alteragdes
e

Geral

Status: ATIVO
Grupo especial: v
Nucleo:  |NUCLEO DE ORGAO AGENTE v
Regido distribuigdo:  |SALVADOR v
Localizagio: ~ Estado: Bahia v | Cidade: |SALVADOR v # Manutengdo de cidades
Abrangéncia:  |Local (CDC) v

Observacdo abrangéncia:

Partes

2.1. Caso se trate de encaminhamento da NF do 12 Grau para o 22 Grau, em virtude de possivel conexdao com PAJ, essa
informacdo estara na uUltima movimentac¢do constante da NF (a movimentacdo de remessa para o 22 Grau) e, nesse
caso, sera necessario verificar o oficio a cujo acervo o PAJ pertence e remeter a NF para esse oficio, de modo que seja
verificada a presenca ou ndo da conexao.

2.1.2. Para tanto, realize o movimento “Encaminhamento ao(a) Membro(a)” no campo “novo movimento” da NF.
Selecione o oficio de destino e acrescente um comentdrio explicativo sobre o motivo do encaminhamento (ex. “para
ciéncia e providéncias referentes ao movimento de ID 5”).
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Movimentar/Despachar Procedimento

Il Autos | @ Pdf @ Zip O Capa | 8 Audiéncda | » Dados | ¢ Outro

Status: ATIVO Pendéncias: Nenhuma
Posigo: Ultimo Mov: 23/08/2025 Encaminhamento ao(a) Membro(a)
Procurador(a): Ultimo Doc: 25/02/2025 Certiddo - Outras )
Histérico de posses do procedimento'd Titulo: Certidao

Data no histérico: |  25/00/2025 v|

Movimento: | Encaminhamento ao(3) Membro(a) v

Uso: Indica que o procedimento foi encaminhado a procurador(a) titular do procedimento

Ao Oficio de

Oficio Geral da PRT - 5° Regido/BA - 2° grau v |

M afastamento
IComemérioIRef.: |

» Prosseguir

B Salvar movimento

2.2. Caso o recebimento da NF na Secretaria de 22 Grau ndo esteja relacionado a analise de possivel conexdo, sendo
caso de distribuic3o, sera necessario remeter a NF ao(a) Coordenador(a) do Nucleo de Orgdo Agente para anélise e
deliberagGes.

2.2.1. Realize 0 movimento “Remessa a outro setor”, na NF, selecionando o setor “Coordenadoria Orgdo Agente” e
insira o comentdrio explicativo sobre a razao da remessa. Apds, cliqgue em “Salvar movimento”.

Status: ATIVO Pendéncias: Nenhuma
Posigdo: Ultimo Mov: 23/09/2025 Encaminhamento ao() Membro(a)
Procurador(a): Ultimo Doc: 25/02/2025 Certido - Outras ]
Histérico de posses do procedimento™ Titulo: Certiddo

Novo Movimento

Data no histérico: | 35/00/2025 | [EE>

| Movimento: \Ramassa a outro setor v |

Uso: "Indica a saida do procedimento da secretaria para encaminhamento a qualquer outros setores da unidade

nao especificados em maovimenta especifico (coma no caso do movimento "Conclusdo...").!

» Prosseguir 5
| Setor: | Coordenadoria Orgio Agente (1 pessoas) v |
| Comentario/Ref.: |

B(Eal\rar movimento)

2.2.2. Com o retorno da NF da Coordenadoria do Orgdo Agente, cumpra o despacho de distribuicdo.

2.2.2.1. Caso se trate de distribuicdo por prevengao:
2.2.2.1.1. Abra a NF.

2.2.2.1.2. Selecione, em “Novo movimento”, o movimento “Apto a distribuicdo” e insira, no campo dos comentarios,
a referéncia ao despacho que esta sendo cumprido (ex. “Em cumprimento ao despacho ID 20”). Clique em “Salvar
movimento”.
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Status: ATIVO Pendéncias: Nenhuma

Posigdo: Ultimo Mov: 23/08/2025 Encaminhamento ac() Membro(a)
Procuradar(a): Ultimo Doc: 25/02/2025 Certiddo - Outras )
Histérico de posses do procedimentod Titulo: Certiddo

Novo Movimento

Data no histérico:| 25/00/2025 | [Ew

Mavimento: | anto 3 DISTRIBUICAD v
Uso:

i Indica que o expediente, apds atos preparatorios, pode ser distribuido.
» Prosseguir

Comentario/Ref.:

Em cumprimento ao despacho ID 20)

é Salvar movimento )

2.2.2.1.3. Acesse o menu “Extrajudicial> Distribuicio—> Distribui¢do por prevencdo” e, na tela exibida, preencha o

numero da NF, selecione “Peso 1” e o tipo de distribuicdo (conforme despacho do(a) Coordenador(a)). Clique em
“Pesquisar”.

Efetuar Distribuicdo por Prevencao

Informe os dados da distribuigdo

Regido da distribuigdo: |SALVADOR v
Procedimento: .|2024 .los .|loog 17
Pesa: |1

(O] POR CONEXAQ (sem pontusgio)
Tipo: | @|POR PERTINENCIA TEMATICA (pontuagio para quem recebe)
(O] POR DESMEMBRAMENTO (sem pontuacdo)

@ Limpar

2.2.2.1.4. Selecione “Nucleo de Orgdo Agente”, o oficio de destino da distribuigdo e clique em “confirmar”.
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Efetuar Distribuicao por Prevencao

Distribuigdo para a Regido SALVADOR

Procedimento: NF- .2024.05.000/7

Grupo especial:

Peso: 1
Nuicleo (selecione para filtrar): |18 - NOCLEO DE ORGAQ AGENTE v
Selecione o oficio
Oficio Situagao Substitutos(as) em 25/09/2025

02° Oficie Geral da PRT - 5* Regido/

O BA:
® 11° Oficio Geral da PRT - 5% Regido/

BA 1 VAGOD

21° Oficie Geral da PRT - 5 Regido/

O BA:

23° Oficie Geral da PRT - 5* Regido/

OBA::

2.2.2.2. Caso se trate de distribuicdo livre:

2.2.2.2.1. Abra a NF.

Menhuma substituicdo configurada
Oficio Geral da PRT - 5 Regido/BA) v

- selecione - v

Nenhuma substituicdo configurada

2.2.2.2.2. Selecione, em “Novo movimento”, o movimento “Apto a distribui¢cdo” e insira, no campo dos comentarios,
a referéncia ao despacho que esta sendo cumprido (ex. “Em cumprimento ao despacho ID 20”). Clique em “Salvar
movimento”.
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Status: ATIVO
Posigdo:
Procurador(a):
Historico de posses do procedimemoQ

Pendéncias: Nenhuma
Ultimo Mov: 23/09/2025 Encaminhamento ao(a) Membro(a)

Ultimo Doc: 25/02/2025 Certiddo - Outras )
Titulo: Certiddo

- Novo Movimento

Data no histérice: |  75/08/2025 vl

Movimento: apto 3 DISTRIBUICAO

Uso:

=

Indica que o expediente, apds atos preparatorios, pode ser distribuido.

» Prosseguir
Comentario/Ref.:

Em cumprimento ao despacho ID 20)

ﬁ Salvar movimento )

2.2.2.2.3. Acesse o menu “Extrajudicial> Distribui¢do—> Distribuicdo geral” e, na tela exibida, selecione “Nucleo de

Org3o Agente” em “procedimentos do ntcleo”

. Clique em “Prosseguir”.

Inclusdo de Distribuicdo Normal

Informe a regido e demais informagdes da distribuicdo

Regido da distribuicdo: |SALVADOR

w

Procedimentos do niicleo: |NU[LEO DE ORGAD AGENTE

Grupo de atuagdo especial : |

Opcéo de ordenagao

: |Por ordem de cadastro v

Objeto designagio: |Bmlha um objeto de designacdo

|0

» Prosseguir ’
=

2.2.2.2.4. Clique em “Prosseguir”.

Incluséo de Distribuicdo Normal

[0 Marcar/Desmarcar todos os procedimentos

Distribuicdo para a Regido SALVADOR

Procedimento Grupo teméatico Tipo Status

seq

Nicleo Distribuir

1 .2024.05.000/7  Grupo 07 NF ATIVO

MUCLED DE ORGAD AGENTE w |
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ROTINA 04

TRIAGEM PARA FINS DE DISTRIBUICAO DE PROCESSOS JUDICIAIS (PJs)

FLUXO DO PROCESSO
IMPORTAR AVISOS CONFIRMAR/

Essa rotina é preparatéria a distribuicdo de processos judiciais e objetiva identificar os processos judiciais e a forma

como deve ser realizada a distribuicao.

O MNI (Modelo Nacional de Interoperabilidade) é um protocolo para intercdmbio de informag¢des de processos
judiciais e assemelhados entre os diversos érgdos de administracdo de justical. Por meio do MNI, o TRT5 e a PRT5
estabelecem um fluxo oficial de comunicagdo processual. E no MNI que, diariamente, a Secretaria Processual de 22
Grau verifica a existéncia de intimag¢des para a PRT5.

1. IMPORTAR AVISOS PENDENTES PJe

1.1. No MPT Digital, acesse “Judicial=> Processos PJ-> Operac¢des—> Efetuar Movimentagdo”.

JOmprociTal RS

- . Procedimenta: © Por nimero @ Por agdo j
D s Joo )| o)

ADMINISTRACAO DOCUMENTOS

EXTRAJUDICIAL

Pautas Agenda Consultas Outros PIEST
Consultar

Alterar Dados Histarico

| d'~ Processo PJE
Alterar/Contirmar Lote Aberto Avisos Pendentes
Consultar Movimentagdes Consulta Fila Biduo

Cancelar Movimentacdes
Lista de Conformidade
Processos Esperados

1.2. Em “movimento”, selecione “Entrada de Carga” (PJ:Entrada de Carga). Em “competéncia”, selecione “originaria”
ou “recursal”, conforme o caso. Clique em “prosseguir”.

Lhttps://portal.trf6.jus.br/institucional/tecnologia-da-informacao/solucoes-de-tecnologia-da-informacao/modelo-nacional-de-
interoperabilidadeintegracao/#:~:text=0%20Modelo%20Nacional%20de%20Interoperabilidade,n0%20%C3%A2mbito%20d0%20

sistema%20processual.
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Efetuar Movimentacao de PJ

Escolha o movimento que serd utilizado para a criacdo do Lote de Movimentacdo

Preencha os Campos Obrigatérios *e clique em Prosseguir

Tipo de processo *:  ® Eletrénico O Fisico

Atuando em *: | SALVADOR w

Movimento *: | | Entrada de carga v

Uso: | Ato de buscar procedimentos judiciais ou de gestdo administrativas, em org3os externas ou junto
ao Poder Judicidrio, a fim de registra-los no sistema e torna-los disponiveis para tramitacdo

Data da movimentacdo *: |04/07/2025 | [EE=

Instrumento em uso: Teclado

competéncia *: () Primeira Instancia @Driginér‘ia () Recursal

Efetuar Movimentacao de P)

Escolha o movimento que serd utilizado para a criacdo do Lote de Movimentagdo

Preencha os Campos Obrigatérios *e clique em Prosseguir

Tipo de processo *: @) Eletrénico O Fisico

Atuando em *: | SALVADOR w

Movimento *: | | Entrada de carga v

Uso: | atp de buscar procedimentos judiciais ou de gestdo administrativas, em 6rgios externas ou junto
ao Poder Judiciario, a fim de registra-los no sistema e torna-los disponiveis para tramitacdo

Data da movimentagdo *: |04/07/2025 | [EE+

Instrumento em uso: Teclado

Competéncia*: O Primeira Instincia O Originaria @Recursal

&1 Limpar

Obs.: Todo o procedimento de importagdo de avisos pendentes no Ple serd realizado duas vezes. Na primeira, para a
competéncia originaria e, na segunda, para a competéncia recursal.

1.3. Cliqgue em “prosseguir sem adicionar processo”.
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Efetuar Movimentacao em Lote de Recebimento

Informe os processos que deseja movimentar

Processos fisico ou eletrénico:  Eletrénico
Movimento: P|: Entrada de carga

Competéncia: Recursal
Classificacdo do P):
Data da movimentacdo: 04/07/2025 11:04:52

Usar "cadastro avangado de preenchimento'? [ sim

Atuando em: SALVADOR

Processo a inserir no Lote

O | ® P (nimero CHJ)

Processo: | V| : || || | | H ||
PJ-TRT: NNNNN.AAAAOOOTT.CC.D
PJ-CNJ: NMMNNNN-DD.AAAA,|TT.O0000

+ Adiciona

Total de processos ja inseridos: 0

Entrada de carga via interoperabilidade ou MNI: prossiga sem adicionar processos

@Eguir sem Adicionar @
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1.4. Selecione “Avisos de Notificagdes Recebidos via MNI a partir da data” e clique em “validar”.

Validar Lotes de Recebimento
Lote N° 94697

Processos Fisico ou Eletrénico: Eletrdnico Escolha a maneira que deseja validar o Lote

O Internet, acessando o TRT (Pelos niimeros dos Processos)

O Importacio de Arquivo[ Procurar... ] Nenhum arqui...selecionado.
Validagdovia  (0) webservice MNI, acessando o PJe-TRT (Pelos niimeros dos Processos)

@ Avisos de Notificacdes Recebidos via MNI a partir da data

Inserir/Excluir mais PJs no lote

1.5. Selecione todos os processos (lateral direita da tela) e clique em inserir todos os processos.

Lista de Conformidade

rolnserir todos os Processos | @Fexcluir todos os processos

(Qnserir todos os Processos marcados (gYExcluir todos os processos marcados

000 .2025.5.05.0000

o anci i i Ls

23 instancia, aviso 2632344 MSCiv NPT & parte (huter o1 Réu OU Terceira com PA) v Inserido agora @ (]
I 000 .2025.5.05.0000 -

o Ls

23 instancia, aviso 2632496 MSCiv MPT & parte (Autor au Réu OU Terceira com PAI) v Inserido agora @ ]
I 000 .2025.5.05.0000 -

23 instancia, aviso 2632565 MSCiv v Inserido agora @

MPT é parte (Autor ou Réu QU Terceiro com PA])

1.6. Confira se todos os processos foram inseridos.

- - - 000 .2025.5.05.0000
B s . N
2% instancia, aviso 2632496 MSCiv MPT & parte (Autor ou Réu OU Terceiro com PAJ) V’ Inserido agora °
2t instincia, aviso 2632565 MSCiv 000 -2025.5.05.0000 v Inserido agora @ O

MPT é parte (Autor ou Réu QU Terceiro com PAJ)

1.7. Ainda com o lote em aberto (antes de torna-lo apto a distribuicdo), é necessario consultar, via PJe, todos os
procedimentos da atribui¢do origindria para identificar se se trata de atribuicdo de fiscal da ordem juridica (“custus
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iuris”, antigamente chamado de “custus legis”), do 6rgdo agente ou do(a) Procurador(a)-Chefe (atribuicdo relativa ao
Orgao Especial do TRT).

1.7.1. Para realizar essa consulta, acesse o site do TRT5 e clique em PJe no menu lateral direito.

Intranet

5 JUSTICA DO TRABALHO ey 0000

Tribunal Regional do Trabalho da 52 Regido (BA) [0 Pesquisar no site E

Institucional Servigos Noticias Jurisprudéncia Transparéncia Legislagao Ouvidoria Contato

Ano ‘Jus. HTRT ‘ Vara Consuita Completa ll Consulta Simplificada

Mudanca para nova sede altera funcionamento do @

" s i Atendimento ao Publico
Foérum do Comércio a partir de 5/5 =

: f 5 =5
Veja o c_ronograma da mudanca das unidades do Férum do | g. Audigncias e Sessdes
Comércio para a Paralela

lﬁh Conciliagdo Trabalhista

& @

Processo Judicial
 Eletrénico

Processos do TRTS podem
ser consultados pelo celular
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1.7.3. Clique em “obter avisos PJe-JT — 22 Instancia” e faca login, clicando em “Entrar com PDPJ”.

Processo Judicial Eletronico
Tribunal Regional do Trabalho da 5 Regiao - 2° Grau

(" Entrar com PDPJQ )

E=zqueci minha senha

1.7.4. Clique em “Acervo Geral”.

% |

Agrupadores.

1.7.5. Clique em “pesquisar” e digite o nimero do processo a ser consultado.

ﬁ - =
Painéis Processos Atividades Configuragéo  PJe2

Desconectar [

Acervo | Agrupadores

Pendentes de manifestagio | Acervo geral

Localizar Processo

Processo (min. 5 digitos) TR

1.7.6. Digite o numero do processo, clique em “consulta” e, apds, no icone dos éculos sobre um bloco de notas.

Pesquisar

Preencha os campos para filtrar a lista

Processo® Classe judicial * Distribuide em CNPJ | EPF

000f 83, 505, &/ De At 1

Nome da parte * [’Jrgéo julgador colegiado * Relator®

Selecione... v Selecione... W

4 = Campos Obrigatérios
Nova Consulta
4 4

Ordenar por: Nimero do processo crescente v
Meus processos
ra Processo
‘ Dissidios Individuais 1/Gab. Des. {Desembargadora
T MSCiv 000 -83.2025.5.05.0000 - Anulagdo / Nulidade de Ate ou Negécio Juridico
; 1

X JUIZ{A) DA 4* VARA DO TRABALHO DE
Autuado em: 04/07/2025

Foram enconirados: 1 resulfados

1.7.7. Verifique de que trata a intimacdo, identificando os processos de atribuicdo do drgdo agente. Anote essa
informacgao separadamente.
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1.7.8. Também é importante verificar, no MPT Digital, se existe PAJ vinculado ao PJ. Os procedimentos de atribuicdo
do 6rgdo agente, na imensa maioria dos casos, terdo um PAJ vinculado. Para consultar a existéncia de PAJ, acesse o
menu “Judicial=>Processo PJ=> Consultar=> Histérico”.

Obs.: caso ndo haja PAJ vinculado, e sendo constatado que o MPT é parte, a atribuicdo é do 6rgdo agente, devendo
ser autuado um PAJ (vide Rotina 02) para fins de acompanhamento, o qual devera ser distribuido livremente entre
os(as) integrantes(as) do Nucleo de Orgdo Agente.

"l ) MPTDIGITAL

- . Procedimento: © Por nimero ® Por acao judicial (CNJ) Processo:
B ] s Joo ] | o)
EXTRA JUDICIAL ADMINISTRACAD DOCUMENTOS LINKS PELE
Pautas Agenda Consultas Outros PIE-T Administracio
Operagdes Distribuicdo
Consultar Movimentagtes l Consultar Distribuigdo
Lista de Conformidade Processo PJE
Processos Esperados Avisos Pendentes

Consulta Fila Biduo

1.7.9. Insira, um a um, o numero dos processos constantes da lista e clique em “pesquisar”.

Consultar Histérico de P)

Entre com o nmero do P] para pesquisa

() P| @ P| (niimero CNJ)

PJ: PJ-TRT: NNNNN.AAAAOOOTT.CC.D

PJ-CNJ: NNNNNNN-DD.AAAATT.0000

A 5 5

1.7.10. Clique no PJ a ser consultado.

Consultar Dados de PJ com intervencdo do MPT

Pjs encontrados

ACPCiv -53.2019.5.05.0192(sem Nro antigo)
| ROT -53.2019.5.05.0192(sem Nro antigo) I

Consultar Historico de Qutro Processo
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1.7.11. Verifique se o PJ possui PAJ.

Consultar Dados de P) com intervencdo do MPT

Clique para visualizar os dados do PA] Extrajudicial [JJll2019.05.006:0

@ RoT I 53.2019.5.05.0192 = (7

© Obter dados Pje W Gerar PDF do PJ ‘ P ExistePA] |)m interesse Especial do MPT | 8 Audiéncia # Alterar dados »¢ Consultar outro
—

Nove Documento
Posigdo: Concluso ao Procurador(a), ha 0 dias (2025-07-23 10:00:20)

Tipo de documento: Procurador{a):

Peca Processual v

Peca Processual - Petigio Inicial - Homologagdo de Transagdo Extrajudicial v

[ Este documento é antigo/ja numerada

» Prosseguir

Obs.: caso o PJ ndo possua PAJ e o MPT seja parte ou terceiro interessado, serd necessario autuar um PAJ (conforme
Rotina 01 — Autuacdo de PAJ)

1.8. Ap0s, acesse, no MPT Digital “Judicial=>Processos PJ=> Opera¢des—> Alterar/Confirmar Lote Aberto”.

*[ ) MPTDIGITAL

. Procedimento: © Por nimero @ Por acao judicial (CNJ) Processo: O P (CN])
s | 5 foo] | o [ ]
extRajuDICIAL  €UDICIA]) ADMINISTRACAO DOCUMENTOS LINKS PELE SPAI
@r Pautas Agenda Consultas QOutros PIE-T Administragdo
Consultar Distribuigao
Alterar Dados Historico Distribuigdo Geral
Efetuar j 3 Processo PJE Distribuicdo por Prevencdo
l terar/Confirmar Lote Abe Avisos Pendentes Alterar/Confirmar Dist. Aberta
Consultar Movimentagoes Consulta Fila Biduo Consultar Distribuicdo
Cancelar Movimentaces Cancelar Distribuigdo

Lista de Conformidade
Processos Esperados

1.9. Com base nas informacdes obtidas na consulta ao PJe (passo “1.7”), realize a classificagdo dos processos, conforme
atribuicdo (atuagdo do MPT).

Para atuagdo como custos iuris (custos legis) = selecione a classificagdo “Geral”
Para atuagdo como 6rgdo agente—> selecione a classificagdo “Especial”

Clique em “confirmar” e o lote sera fechado e ficara apto a distribuicdo.

Escolha o aviso

EERIPEEEl | Especial v TG | [ | |Orgdo Agente v

Aviso: 2749745 - Recebido em 24/09/2025 10:02 - Origem: Gabinete da Secdo de Precat6rios - 0000

Escolha o aviso
Aviso: 2749703 - Recebido em 24/09/2025 10:02 - Origem: Gabinete da Secdo de Precatdrios - 0000 .,

IR | [EGRNR | |Orgdo Agente v

ERIPEEGEIng | Especial v

2. CONSULTAR AFASTAMENTOS DOS(AS) PROCURADORES(AS)

Apds o fechamento do lote e sua aptidado a distribuicdo, é preciso consultar os afastamentos dos(as) Procuradores(as),
de maneira a ndo fazer conclusdo de processos a Membros(as) afastados(as) no periodo.

2.1. No MPT Digital, acesse “Extrajudicial>Agenda-> Consultas-> Relatério por Procurador(a)”.
2.2. Insira a data inicial e final (da semana seguinte) e selecione “22 grau”. Clique em “pesquisar”.
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Relatdrios da Agenda

Informe os dados da consulta

Procurador(a): TopOSs -

[ considerar Membros(as) removidos(as)

Oficio do |- Escolha Oficio - v
procedimento:  *Funciona apenas para Procurador(a) igual a TODOS'

Regido: |--- v

TODOS
Atendimento ao publico
Ativ. banca examinadora de concurso do MPT
Ativ. Comiss3o de sindicancia/PAD

Eromis Ativ. Comités Gestores Nacionais
Ativ. Coordenadoria. Coordenador(a) Nacional
Ativ. Coordenadoria. Coordenador(a) Regional
Ativ. geréncia de projeto nacional
Ativ. Grupo mével ou forga-tarefa

Ativ. Qutras comissdes ou grupos de trabalho do MPT

Modalidade: |Escolha uma modalidade 2
Grupo especial: |- -- ~
Data inicial: 14/07/2025 | &5+
Data final: 18/07/2025 | [EE+

Grau : O1=Grau@2“6rau =

2.3. Na tela seguinte, sera exibido o relatdrio de todos os eventos da semana pesquisada. Verifique a existéncia de
afastamentos iguais ou superiores a 5 (cinco) dias Uteis em virtude de, exemplificativamente:

e Férias;

e Folga;

e Licenca médica;

e Licenga-prémio no periodo.

Esses afastamentos impedem a conclusdo do processo para o(a) Membro(a) afastado(a), porém a distribui¢do do feito
é dirigida ao respectivo oficio.

IMPORTANTE: no caso dos afastamentos descritos no item 2.3, o(a) Procurador(a) terd direito ao “biduo”, que
corresponde ao direito de ndo receber, em conclusdo, processos e procedimentos nos 2 (dois) dias uteis que
antecedem o seu afastamento. Os feitos referentes a esses dias serdo encaminhados automaticamente aos(as)
Membros(as) do Orgdo Agente, que deverdo adotar as providéncias cabiveis.
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ROTINA 05

DISTRIBUICAO DE PROCESSOS JUDICIAIS (PJs)

FLUXO DO PROCESSO

CONFIGURAR
ACESARGO MET PARAMETROS DE DISTRIBUIR Pls n
DIGITAE DISTRIBUIGAD

Essa rotina diz respeito a reparticdo, entre os(as) Membros(as), dos processos judiciais (PJs) que chegam a PRT5 por
meio da interoperabilidade (MNI) e é realizada diariamente.

1. DISTRIBUIR PROCESSOS — ATRIBUICAO ORIGINARIA

Ap0ds os lotes estarem aptos a distribuicdo e ja terem sido consultados os afastamentos dos(as) Procuradores(as), é
possivel realizar a distribuicdo dos processos originarios.

1.2. No MPT Digital, acesse “Judicial=> Processos PJ-> Distribui¢io—> Distribui¢cdo Geral”.

1.3. Selecione os seguintes parametros: processos envolvidos: eletronicos; tipo de distribuicdo: especifica;
modalidade: geral; competéncia: origindria ou recursal (conforme o caso); atuacdo: 6rgao agente; aplica suspensao
prevista res. 222/2024: desmarcar; data da distribuicdo: selecionar o dia em que esta sendo realizada. Apds, cliqgue em
“prosseguir”.

Distribuicao Geral de P)

Preencha os campos obrigatérios * e clique em Prosseguir

Regido™: |SALVADOR v
Processos envolvidos *: () Fisicos @Eletrﬁnicos O Ambos
Tipo de distribuicio *: (O Geral @specfﬁca
Modalidade *: (O Orgdos Fracionarios (turma) (O Atribuicdo de area finalistica Geral
Competéncia*: (O Primeira Instancia (O Originaria @?ecursal
Atuacio: @C}rgéo Agente (O Orgdo Interveniente (O Todas
Aplica suspensdo prevista res. 222/2024: @

Instrumento em uso: Teclado

25/09/2025 E

Processos com data de distribuicdo anterior 4 de entrada
ndo serdo distribuidos.

Data da distribuigdo *:

Distribuicio envolve grupo de atuacio? (O Sim (@ Nio
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1.4.

Na prdoxima tela, coloque 0 (zero) no nimero maximo de compensacdes.

Distribuicdo de Ps

Resumao da Distribuigso Especifica

Calculo da distribuicdo
Clique em "Calcular™ para prosseguir

@ Caloular

Processos en'u'ﬂlwidns] Eletrfinico

Modalidade

Geral

Competéncia

Recursal

Suspensdo prevista res. 222/2024

NAD

Atuacdo

® OrgioAgent= O Orgdo Intervenients

() Todas

Data da distribuicdo

257092025

Qtde de pjs aptos a serem
distribuidos

1

Qtde de pjs a distribuir *

Forma de distribuicdo ©

() Utilizando Teclado
® Automatica

Ordem de insercao no lote *

® LDs seguidos de preventos sem contabilizacdo

Periodo *

® Didria
) Semanal

Gerar estorno para
procuradores(as)
excluidos da distribuicdo?

1 5im

Namero maximo de cumpensa;ﬁe@ Limite por procuradon(s) e sera considerado durante a distribuicio
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1.5. Cliqgue em “calcular”. Apds, em “finalizar” e, por fim, em “ok” no pop-up exibido.

@ mptdigital.prt3.mpt.mp.br

Os valores calculados serdo efetivados.
Vocé confirma a operagdo?
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1.6. Clique em “avangar”.

Distribuicao de PJs

Avancar ==
Distribuigdo automatica n® 635993

Resultado

Oficio A receber | P|s distribuidos Resultado
) 75.2024.5.05.0000 (LD)
OFICIO =VAGO z 19.2025.5.05.0000 (LD)|  O°
-60.2025.5.05.0000 {LD)

OFICIO z 21.20255.05.0000(LD)|  O°
(OFICIO R 58.2025.5.05.0000(LD) | OK |
(OFICIO R -81.2025.5.05.0000(LD) | OK |

1.7. Cliqgue em “finalizar” e em “ok”.

Distribui¢do aguardando FINALIZACAQ.

. o, Substitutos(as) no N ”
Lote Oficio A Receber Distribuidos . Obs. Finalizado? Opcoes
periodo
@ - OFICIO - - Nenhuma substituicio - Excluir
VAGO configurada Documentos
OFICIO - .
@ Menhuma substituicao Excluir
n] 2 ] 2 SiM
configurada Documentos
@ - QOFICIO 0 5 Menhuma substituicdo SIM Excluir
configurada Documentos
QFICIO B
Menhuma substituicdo Excluir
@ 4 0 1 SiM
configurada Documentos

+ Adicionar Oficio @ Cancelar O Documentos

Feito isso, a distribuicdo tera sido realizada.
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ROTINA 06

MONITORAMENTO DE PRAZOS DOS DESPACHOS NOS PAJs

FLUXO DO PROCESSO

ROTINA

1. CONSULTAR PENDENCIAS DO SETOR

1.1. No MPT Digital, no “painel de tarefas” (menu lateral esquerdo), clique em “Extrajudicial>Pendéncias por setor”.

:;l) MPTDIGITAL Procedimentos/Processas | Documentos

Procedimento: © Por nimero ® Por acao judicial (CNJ)
Versdo B.7
e | |5 Joo] |~

EXTRAJUDICIAL JUDICIAL ADMINISTRACAO DOCUMENTOS LINKS P

Processo PJ Pautas Agenda Consultas Outros PIE-T Administraco

Painel de Tarefas &

- Fxtrajudicial

= Pendéncias por oficio
-

T

Em minha posse

=1
Uitimos despachos publicados
Recebidos de outra unidade

Q Diligéncias solicitadas pela CCR

PA ]S avocadosfremetidos

-

1.2. Ordene os procedimentos por data mais recente e realize a consulta individual, abrindo o procedimento para
verificar a existéncia de prazo vencido.
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» Pendentes de Distribuigdo ou Providéncias

* Outra unidade do MPT Eral

O e Prazo ims Classes Lega Procedimento Regido=  Oficic Status Em posse de Dias pend: Ultimo movimento e documento Observacdo

Tv | Todos ¥|| Tuv|| Toda ¥ || Te v Toda: ¥ Todos W

@ Em cumprimento (307)

Sem Prazo .
Em " § 2490 2509 17/07/2025 Despacho comum 4 Dias de posse: 11
.2017.10.000/5 0 -
O Nenhum | B I o Acompanhar Gestdo do sisiema (03/10/2018) (14/09/2018)Titulo para o despacha: (17/07/2025)

2. ENCAMINHAR PROCEDIMENTO COM PRAZO EXPIRADO

Se o prazo estiver expirado, realize o encaminhamento ao destinatario (geralmente o préprio oficio, caso o/a titular
n3o esteja afastado/a), conforme determinado no despacho do(a) Procurador(a).

2.1. Paratanto, abra o procedimento e, no campo “novo movimento”, clique em “remessa para outro setor”. Selecione
o setor de destino (ex. Gab. do oficio X), clique no prazo a ser removido (se for o caso) e coloque a cota no comentdrio.

Ap0s, cligue em “salvar movimento”.

Data no histérice: | 2g/n7,2025 | [EEl

Movimento: | pamacsa 3 outro setor v

Uso: . : ; - . -
Indica a saida do procedimento da secretaria para encaminhamento a qualquer outros setores da unidade
ndo especificados em movimento especifico (come no caso do movimento "Conclusdo..").

Setor:| Gab. Dr. v

Prazo(s) a ser(em)
remaovido(s): @JR.’-‘\ZD COMUM consignado - Prazo: 01/10/2022
"...aguardem-se novas notificacdes judiciais ou o prazo de sessenta

dias, voltando concluso em qualquer dos eventos.

Comentario/Ref.:

@ Salvar movimento
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ROTINA 07

CUMPRIMENTO DE DESPACHOS NOS PAIs

FLUXO DO PROCESSO

Sim

CUMPRIR DESPACHO

ROTINA

1. CONSULTAR PENDENCIAS DO SETOR

1.1. No MPT Digital, no “painel de tarefas” (menu lateral esquerdo), clique em “Extrajudicial>Pendéncias por setor”.

fl) MPT DIG ITAL Procedimentos/Processos Documentos

Pracedimento: ‘© Por nimero ® Por acdo judicial (CNJ)

eest L oo ]| o]

EXTRAJUDICIAL JUDICIAL ADMINISTRACAO DOCUMENTOS LINKS P

Processo P) Pautas Agenda Consultas Outros PJE-T Administracdo

Painel de Tarefas L

Judicial 2%

- Fxtrajudicial !

» Pendéncias por oficio
-

Cederces por i @D
=

Em minha posse

==
Ultimos despachos publicados
Recebidos de outra unidade

Q Diligéncias solicitadas pela CCR

PAJS avocados/remetidos

i
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1.2. Ordene os procedimentos por data mais recente e acesse os novos procedimentos que chegaram ao setor,
verificando a existéncia de despacho a ser cumprido em cada um deles.

» Pendentes de Distribuigdo ou Providéncias 1151

* Outra unidade do MPT n

O ¢ Prazo+ |wlm3 Classe= | Legal Procedimento Regido= Oficic Status Em posse de Dias pend: Ultimo movimento e documento Observacio

Tv|| Todos ¥|| Tt V| | Todav| Ti v Toda: v Todos W

@ Em cumprimento (307)

Sem Prazo
— EM - 2400 2509 17/07/2025 Despacho comum 4 Dias de posse: 11
,2017.10.000/5 s N
- Menhum  [gB c @ Acompanhar @estE0 do Sistema (03/10/2018) (14/09/2018)Titulo para o despacho: (17107/2025)

2. CUMPRIR DESPACHO
Cumpra o despacho, adotando as diligéncias determinadas pelo(a) Procurador(a).
3. CONSIGNAR PRAZO E REMETER AO SETOR (CASO DETERMINADO)

Se ndo houver determinacdo de devolucdo dos autos ou se ainda houver algum item do despacho pendente de
cumprimento, o procedimento permanecerd no setor. Se houver determinagdo de devolugdo ou se todos os itens do
despacho ja tiverem sido cumpridos, o procedimento devera ser remetido ao setor de destino, conforme determinado
pelo(a) Membro(a).

3.1. Apds cumprir o despacho, ainda na tela do procedimento onde foi realizado o cumprimento, localize o campo
“novo movimento”.

3.2. Selecione o movimento “prazo comum consignado”, coloque o prazo/nimero de dias conforme despacho (ex. se
o despacho determina aguardar por 30 dias na secretaria, o prazo a ser consignado sera de 30 dias).

3.3. Selecione, conforme o caso, a prorroga¢do ou nao do prazo no recesso em “prorrogar prazo no recesso”.

3.4. Coloque a cota no comentdrio e clique em “salvar movimento”.

Movo Movimento

Data no histérico: | g,07/2025 Bl |rl:i,»'-’uhrangér‘cia da atuacdo ndo informada
Movimento: | ppa70) COMUM consignado v
Uso: Indica que prazo comum foi consignado conforme determinacdo de membro.
Prazo: , Dias:
rorrogar prazo no Ao
recesso?:

Comentario/Ref.:

(E Salvar movimento )

3.5. Caso o despacho determine a remessa dos autos a algum setor, cumpra a atividade conforme item 2 da Rotina 6.
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ROTINA 08

INCLUSAO DE EVENTOS NA AGENDA DO PROCURADOR

FLUXO DO PROCESSO

1. E necessdria a inser¢do na agenda dos membros(as) integrantes do Nucleo de Orgdo Agente, em regra, dos seguintes
eventos:

a) Audiéncia de conciliagdo no CEJUSC2
b) Sustentagdo oral no TRT

1.1. AUDIENCIA DE CONCILIAGAO NO CEJUSC2

No caso da marcacdo de audiéncia de conciliagdo no CEJUSC2, a atuacdo do(a) membro(a) ocorre em decorréncia de
intimac&o judicial. Assim, deve-se acessar o menu “Judicial=> Agenda—>Operag¢bes—>Inserir Evento”.

L_) MPTDIGITAL

Werido B3

Procedimentn: 3 Por mime I for sl ol 10N) Peoceme: 'O BAOND

Processa P P tas Consuitas Outries MEJT  Admaristracho

peragies Flanto Mensa Plantio Semanal

Gerenciar Confirmar Evernos
Consular Evertn Gerar Dudno Cricial Gerar Rednin

1.1.1. Apds, preencha os dados obrigatdrios do evento, conforme requesitado pelo sistema (inserir o numero do PJ e
selecionar o campo 22 grau), clicando em “salvar”, em seguida.

Manual de Rotinas do Nucleo de Orgdo Agente



Inserir Evento na Agenda

Preerin 05 CEMpos obrigareeios " digue em Sakvar

Proes sy PTRT: Rl AAL D00
- PN R

Prousea®

d..

3 P8 TGD SId LI L SO0 PONT D D SRenis v BTk Rl SEvTe BOCLamaeeD sinds” AP0 3 SAITTTI. Sad e B e uacilo

& Anul’ GEIT) DODUFENT) ST =

& AR OOTUITRENED TR0 S Lmpa

1.2. SUSTENTAGAO ORAL NO TRT

Os integrantes do Nucleo de Orgdo Agente, assim como os demais membros e membras do 22 Grau (Orgio
Interveniente), oficiam perante as sessdes do TRT 52 Regido. Por isso, nos despachos informando o quanto ocorrido
nos processos judiciais em acompanhamento pelo MPT presentes na sessdo, pode constar a solicitacdo de inclusdo de
eventual sustentac¢do oral realizada.

Obs.: a solicitacdo pode ser feita por membro(a) ndo integrante do Nucleo de Orgdo Agente.

1.2.1. Assim, ao receber um despacho com a solicitagdo, deve-se acessar o0 menu
“Judicial=>Agenda—> Operagbes—>Inserir Evento”.

L) MPT DIGITAL

wernlc B3

Procedimentn: O Por mimem 8 2o pachcal {TMH Poccrnax 'O B0

DURAIUDNML " DI’ ADMIMISTRACAD  DOCUMENTOS LUNKS  PELE  SPAL  ACERVD  AJUOA ar
Procesza P P rtas Consuitss Ouerees PMEJT  Admiristracho
Speragies Flantio Mersa Pt Semana
ingery Fusmir Garenciar Confrmar Evernos
Consubar Evernn Gerar Diiric (rSicial Gerar Refantnio
Encermar Wls
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1.2.3. Apds, deve-se preencher os dados obrigatérios do evento, conforme requesitado pelo sistema (inserir o
numero do PJ e selecionar o campo 22 grau), e clicar em salvar.

Processo:

Procuracona)
.

Grupo
especiat

Data mical™
Daca firal*

Torma:

Inserir Evento na Agenda

Preencha os campos obrigatérios “e clique em Salvar

PITRT % P (numero OND
PETRT NNNNNAAAA COOQTTCCD
PHONS NANNNNN DO ARRA | TTOO00

v

Escoiha ofa) Procuradonta)

TOOOS

SALVADOR

-~
- e - - v
1 Grou W 2 Grau > Fundions apends pars procurador igusl a TODOS
v
Sustereacso oral no TRT
‘?E 0w
) (oo

v

00~

0 v

B0 0730 30500 P WOSERT T JOCITNTD POWD D BT SIKAS0 13 BOCR Arenan JURImO SOCUTNED TS BPE 8 CASATTR pact pfemvie & prevaihc

O Cadastrar Novo Documento

+ Ancxd JUMO COCLIMENO INsenido

<

LUmpw

L0 0520 30000 DIV WISAT U O0ATINOND N EVESENIE (N BTN A0 OO0, TN 1 D0UED Anenae FNmenid informase” para ¢feear 3 2ol

NUmero o cocumento
Regpdo. | inavterence v
Tipo de GOCUmenta:  ingdererte

+ Anexar documento informade | O
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ROTINA 09

EXPEDICAO DE NOTIFICAGAO PARA CIENCIA

FLUXO DO PROCESSO

ACESSAR O MPT DIGITAL REMETER A CRI

INSERIR O MPT COMO
PARTE

As notificagdes sdao atos de comunicacdo expedidas no bojo de procedimentos administrativos, havendo diversas
opgdes disponiveis no MPT Digital. O tipo de notificagdo dependera da determinagdo contida no despacho
motivador, conforme exemplos a seguir:

e e

Mertificacio

Motificacdo de Ciéncia de Despacho

—escolha o subtipo—
Motificacdo - outras
— Metificacgo de Audiéncia
Mertificacdo de Cancelamento de Audigncia
Motificacdo de Ciéncia de Despacho
Motificacdo de Mediacdo
Metificacdo de Redesignacdo de Audiéncia
Mertificagdo de Reiteracio
I Motificacio de Testemunha
Motificacio por edital
Metificacdo Requisitdria
Zap ¥ | Testemunhas/Prepostos

No PAJ, o(a) Procurador(a) despachara determinando a notificacdo de peticiondrio ou de qualquer interessado cuja
notificagdo seja necessdria para o regular seguimento do feito, conforme exemplo abaixo:
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Ante o exposto, DETERMINO:

a) NOTIFIQUE-SE a patrona que assina o
peticionamente de Ref, 3IZ5210,
despacho, para gue, no prazo de dez dias fiteis,

com copia deste

apresente aos autos:

1. Para expedir a notificagdo, localize o campo “Novo Documento” na tela inicial do PAJ, selecione o documento
“Notificacdo”, escolha o tipo de notificacdo mais adequado para cumprimento do despacho (no exemplo dado, foi
escolhido o modelo “Notificacdo de Ciéncia de Despacho”, visto que foi determinada a ciéncia de despacho) e clique

em “prosseguir”.

Exte documento & ant B8 NUMETA RS

2. J& na tela do MPT Digital relativa ao rascunho do documento, selecione o destinatario no campo

“Destinatario/Partes”.
Obs.: normalmente, essas informagdes ja constam do proprio sistema, tendo em vista que os peticiondrios devem

fornecé-las antes de peticionarem.

preencher guando diverso do destinataric

| Destinatario(a):)

Partes| Selecione uma parte ou preencha o endereco

Selecione umna parte ou preencha o enderego
MNome:

CEP:

UF:
Cidade:l

.E'”n:::| . o -
Logradouro:
Mdmero:
Complementeo:
Emnail:

Telefone:

3. Escolha o0 modelo de notificagdo pertinente e clique na opgdo “Aplicar”, preenchendo, em seguida, os respectivos

campos.
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{Geral] (CC
(Geral] (CC

(Geral]

ndo dentr {Geral] (PTM VITORIA DA ¢

{Geral] {

(Geral] {

Nouf Ciéncla de Des

PTM FEI

PTM FEIRA < M

(Geral)

{Geral] Notficacdo Cidncia Despacho com SOLIC

{Geral) com S

{Geraf]

+ [Geral]
{Geral] [COORDIGRAU - PTM EUN] #

{Geral] [COORDIGRAU -

A(0)
Instituto
Advogado:
E-mail xaxx

oUC

‘
»

o 0

Cacasrasod

stnatdrio - E-mall codastrado

O

wwm

em e-mpll Cadasird

Jo

Por ordem da Exma PROCURADOR(A) REGIONAL DO TRABALHO, Doutora
e consoante a Resolucdo n* 01 de 11 de julho de

2013 da Coordenadona de 1*
NOTIFICA ofa) |

Advogado

Grau, o MINISTERIO PUBLICO DO TRABALHO

na pessoa de seu representante

legal, para que tome CIENCIA DO DESPACHO (Doc. n® xxx), datado de

4. Preenchido o modelo com as informacgGes necessarias (ex. nome da parte notificada, nimero do documento do

despacho), finalize o documento e assine-o digitalmente.

Obs.:

em regra, as notificacGes poderdo ser cumpridas “de ordem” do Procurador (ou seja, pelo(a) proprio(a)

servidor(a)), ressalvando-se as notificagdes requisitorias, que deverdo ser assinadas pelo Membro Oficiante.

5. A notificagao passara, entdo, a constar do PAJ.

Heterencia Llata Movimento

k

16/09/2025 2 Motificacdo de Ciéncia de

g 125757

94xXUsQ0 \
Despacho 22

Lomentaro

Doc. 162403.2025

6. Elaborada a notificacdo, é necessdrio expedi-la o para que a parte a ser notificada tenha acesso ao seu conteudo.
Nessa etapa, ha duas possibilidades: a notificacdo pode ser expedida através da funcionalidade nativa do MPT Digital
“Expedir por e-mail”, ou feita “manualmente” pelo(a) servidor(a) através do seu e-mail institucional, com a posterior

insercdo do documento do e-mail no PAJ e certificagdo de envio.

6.1. Notificagdo pela opgdo “Expedir por e-mail”

6.1.1 Na aba “Documentos”, do PAJ, selecione os documentos que serdo expedidos a parte notificada e clique na

op¢do “Expedir por e-mail”:
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Partes Rascunhos Termna Autuacho Caixas & arquivo Anexacies Apensamentos

Processo Judicial Multimidia f Outros formatos PELE Zap e Testemunhas/Prepostos

= | e " -
I » Expedir por &-mail l t Visualizar autos elewrdnicos s Baixar documentos selecionados Egﬂa-mar em ZIP

Filtrar docurmentos por marcador:

Docu
Mar
Filtrar linhas que contenham:
] Nimero Documento Tama
[ @ &
3 y 162403.2025 NotificagBo de Ciéncla de Despacho s 0,05€
i
] =2 &
g y 1562082025 Despacho comum &) 0,064
i

6.1.2 Selecione a parte a ser notificada conforme as opgdes disponibilizadas no sistema (quando selecionado, o campo
ficara amarelo) ou insira o e-mail manualmente (campo vermelho), caso as informagGes ndo estejam previamente
cadastradas no sistema.

Bencararoes - BLE

I puteumuﬁﬁraﬂa.@emaﬂ.m I

6.1.3 Acesse a aba “Mensagem”, e escreva o titulo e o teor da mensagem que acompanhard o envio dos anexos.
Parte Lotacha Peszos Interna Peticionante - PELE D'..‘.ri:.:.-l

Assunta: [MINISTERID PUBLICO DO TRABALHO - NOTIFICAGAD - PA| N° 0500778 T4 caracteres

B F.'.-e-sagen': Prezados|a),

Segue em anexa natificacBo para ciénola do despacha proferido em respasta a0 peticionamento & etrbnicn &

st
B FERPECIND CORIA, &M INTEIND DD
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6.1.4 Clique no botdo “Expedir” e, em seguida, confira se os documentos expedidos estdo corretos. Em caso afirmativo,
cligue em “Sim”.

— — e
" Confirmagho x
B Dooumento 5 O X :f'.'.:;.'l-\'_

Processg

kie E-rnail

Responsdvel expedigho:

Documentos anexada{s)
b

Lhaarirata rical as):

Home E-rnail

3

Deseja prosseguir com a expedicio?

Recarregar a tela do histdrico do procedimento apds a expedicdo do documento.

NEa

6.1.5 Apds a expedicdo, serd gerado relatdrio de envio que constara no PAJ como o movimento “Expedicdo eletronica
de documentos”, os destinatarios e os documentos expedidos.

= Referéncia Daza y Movimeno Cormernirio Precuradar(a) Usuwdric{al

16/09/2025  Expedicho elecrénica de .
0207 sotumenios Ligea de docyrmentes ¢ destanarbricsiag) |

311 BEGIACE
6.1.6 Expedida a notificacdo, e ndo havendo mais nenhuma diligéncia a ser realizada, o procedimento ficard
aguardando as respostas dos(as) notificados(as). E necessdrio, nesse caso, consignar prazo comum e acautelar o
procedimento ou remeté-lo a Secretaria Processual para o acautelamento. Para tanto, em “novo movimento”,
selecione “prazo comum consignado” em “movimento”, insira o prazo e o eventual comentdrio e clique em “salvar
movimento”.
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Mova Movimanrts

Daza na hissfrico:

16/09/2025

PRATD COMUM congignads

- I

IL1n—.-|n'¢M.:|:

U=or

InGEA Gue PrAls COMmum I Cetignads corfarme deberminggha de memiey

Ip'a:a:

16102005 | ST [Has:

30

Prorrogar prace no
recrisah

i [Becessa Judicidrio) %

I Comertario/Rel.:

Darde cumprimenta 89 tem "B 08 SeIpacha rera.

B Sabsar movimenio
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ROTINA 10

IMPORTAGAO DE PAUTAS PARA O MPT DIGITAL

FLUXO DO PROCESSO

INSERIR EVENTOS NA
AGENDA DO{A}
PROCURADOR{A)

ROTINA

A pauta é a relagdo dos feitos que serdo objeto de julgamento numa determinada sessdo. Para que as informagdes
constantes das pautas das audiéncias e das sessGes designadas pelo TRT5 estejam disponiveis no sistema MPT Digital,
é necessario realizar a importagao dos respectivos dados.

1. OBTER A PAUTA

Para ter acesso a pauta, abra o e-mail institucional e consulte as mensagens enviadas individualmente pelas turmas a
cada semana.

1.1. Em cada mensagem, haverd anexos (em formato PDF) referentes as pautas virtuais e presenciais. Salve esses
anexos na pasta de rede da Secretaria Processual de 22 Grau.

1.2. Converta individualmente os arquivos recebidos em PDF para o formato “.csv”. Esse é o formato aceito pelo MPT
Digital no processo de importagdo. A conversio é feita por meio de link. Acesse o enderego
https://intranet.prt2.mpt.mp.br/sistemas/escala/pauta/index.html e arraste e solte na pagina o arquivo em PDF a ser
convertido.
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https://intranet.prt2.mpt.mp.br/sistemas/escala/pauta/index.html

+) Pauta Parser x  +

) 3  httpsy//intranet.prt2 mpt.mp.br/sisteras/escala/pauta/index.html

Pauta PDF -» CSV

Os arquivos CSV aparecerdo aqui

1.3. Finalizada a conversao, salve o arquivo gerado em formato “.csv” na pasta da respectiva turma, dentro da pasta
de rede da Secretaria Processual de 22 Grau.

Obs.: para evitar erros na importacao da pauta, é fundamental contar o total de processos registrados, bem como o
numero de processos que tenham o MPT como parte em cada arquivo PDF enviado pelas turmas. Realize uma
contagem usando o comando “Control+F”. Anote esses nimeros separadamente para conferéncia ao final do fluxo
relativo a importagdo da pauta para o MPT Digital.

2. IMPORTAR PAUTA

2.1. No MPT Digital, acesse “Judicial> Pautas—=>Importar/cadastrar”.

") MPTDIGITAL

Procedimento: 'O Por nimerc @ Por acao judicial (CM])

s L] Joo ] [ o

EXTRAJUDICIAL @ ADMINISTRACAD DOCUMENTOS LINKS F

Processo PJ Agenda Consultas Outros PJE-IT Administracao
Operacdes

l Importar/Cadastrar

Cansultar

2.2. Na tela seguinte, selecione “importa¢do de arquivo” e preencha os dados relativos a data e a hora da sessdo, bem
como a turma respectiva. Ndo altere o campo “Data de publicagdo da pauta (para pesquisa no Tribunal)”. Clique em
“prosseguir”.
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Importar/Cadastrar Pautas

Preencha os campos obrigatérios * e clique em Prosseguir

() Internet, acessando o TRT

Tipo de importagdo * I @® Importacio de arquivo

L) Cadastro manual

Data da sessdo ¥ [

Hora dasessdo ® | 07 w || 00 w

Turma * | 12 Turma W

Data de publicacdo da pauta ;¢ /75 ER| | 27062025 ||

(para pesquisa no tribunal)

» Prosseguir

Obs.: as sessdes virtuais se estendem por até seis dias Uteis. Entdo, no campo “data da sessao”, deve ser colocada a
data de inicio da sessdo. O mesmo deve ser feito no campo “hora da sessdo”.

2.3. Preencha a data da sessao, selecione o tipo, marque “sim” em “enviar email?”. Preencha novamente horario e
turma. Os demais campos (como “camara”) ndo devem ser alterados. Clique em “salvar e prosseguir”.

._1) MPTDIGITAL Procedimentos/Processos |  Documentos

Procedimento: © Pornimero @ Por acdo judicial (CNJ) Processo: © PJ(CN))
s | s Jox ] (o] L vl ] ] -]
EXTRAJUDICIAL JUDICIAL DOCUMENTOS PELE SPAI ACERVO
Processo P) Pautas Agenda Consultas Outros PJE4T Administragdo

Incluindo Pauta

Iinforme os dados obrigatérios * da Pauta e clique em Prosseguir

| Data dasessso* | 30052025 | [ |

Tipo* | Ordindria v
Enviar e-mail? * @ Informa se deseja enviar ou ndo e-mails automaticos apos editar os itens.
Horario® |09 v|:|00 v

urma | 3° Turma v

Camara |--- v

Data publicagdo da pauta (&)

Observacdo

Evento daagenda Nenhum Evento Informado... 28

» Salvar e Prosseguir ) ¢ Limpar

2.4. No pop-up que serd exibido, clique em “ok”.
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B

mptdigital.prt5.mpt.mp.br diz

Mo foi informado o evento da agenda.

Deseja prosseguir mesmo assim?

@ Cancelar

Incluindo Pauta

Informe os dados obrigatérios * da Pauta e clique em Prosseguir

30005/2025 | [y

v

ta dasessdo *

Tipo* | Ordinaria

wiar email? * | Sim % |Informa se deseja enviar ou ndo e-mails autométicos apds editar os it

Hordrio* |09 w|:| 00 w
Turma | 3° Turma v
Camara v

2.5. Na préxima tela, selecione “adicionar processos de um arquivo”.

MPTDIGITAL Documentos

Procegimento: © Por nimero @ Por agBo judicial (ON]) Processo: © P) (ON)

Vers3o 87

EXTRAJUDICIAL JUDICIAL DOCUMENTOS PELE SPAI ACERVO

Ordindria

22/05/2025 1101

+ Adicionar processos manualmente  {@ Adicionar processos de um arquivo

Processo PJ Pautas Agenda Consultas Qutros PJEJT Administracdo
Editando Pauta de Sessao

PAUTA Nr° 1961

Data Sessdo 30/05/2025 09:00:00 Tipo
Turma 3 camara

Data Publicacio " Data Importacio / Cadastro
Procurador(a) Observacio

0 ltens na Pauta
Pos. Processo Origem Partes

No existem itens nesta Pauta

Observagio

2.6. Apos, clique em “escolher arquivo” e selecione o arquivo “.csv” obtido apds a conversao do arquivo PDF no passo
“1.2”. No campo “primeiro item da pauta esta na linha:”, digite “02”. Em “cada linha a ser importada”, selecione “sim”.
Em “formato de arquivo”, selecione “processos eletronicos — Ple arquivo texto TRT”. Clique em “prosseguir”.
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Importar o arquivo de Pauta para o sistema

Preencha os Campos Obrigatérios * e cligue em Prosseguir

Arquivo *{ | Escolher Arquivo | 3 VIRTUAL 30.05.25.csv
Primeiro item da pauta * Estd na Linha (obs: sera calculado automaticamente)

Cada linha a ser importada

COMECa COM @ POSICA0 o' 32 Tinhas comegam com *1 - NUMERO DO PROCESSO ...", use SIM
do processo? *  se as linhas comegam com "NUMERC DO PROCESSO ...", use NAD

__--'-ﬁ._
Formato de arquive ™ § Processos Eletrénicos - PJe arquivo texto TRT vD
I

i
@ Cancelar

2.7. Confirme a quantidade de processos da pauta importada no MPT Digital, comparando com o nimero de processos
da pauta que foi enviada em PDF pela turma, de modo a verificar se algum processo ndo foi importado pelo MPT
Digital.

Obs.: o topo da pagina que exibe os dados lidos do arquivo de pauta apresentara o total de linhas lidas com sucesso,
indicando o nimero de processos encontrados para importa¢do na pauta.

Exibindo dados lidos do arquivo de Pauta

Total de linhas lidas com su:ess

<a Voltar | »» Prosseguir | @ Cancelar

Definir, para todos o5 processos listados abaixo, o seguinte relator:| <Escolha o Relator> v

Dados importados do Arquiva:
LinhaPos. Relator Natureza Namero do Processo Partes

VL - Relator : N30 encontrada - verificar cadastro no MPTD-Partes : Orgéo Julgador:s3-Gab. Des. Viviane Leite

N PoloiRecommdo  Parte:CONTAX 5.4 - EM RECUPERACAO JUDICIAL EM RECUPERACAO JUDICIAL

2 : - tro no M -18.2025.5.05.

B 1 | 1 Naoencontrado -verficrr cadastro noMPTD | RORSum PoloRecorride  Parte:COMPANHIA DE SANEAMENTO DE MINAS GERAIS COPASAMG  PaloiRecarrente
Parte:GABRIELLE DE JESUS MACHADO y
VL - Relator : N3o encontrada - verificar cadastro no MPTD-Partes : Orgdo Julgador-53-Gab. Des. Viviane Leite

3 3 Mioenconmado-veifior cadasro noMPTD RoRsum (IR PoloRecorrente  Parte:CAXA ECONOMICA FEDERAL  PoloRecorrente  ParteOAD BATISTA LIMA

Polo:Recorrido  Parte:CAIXA ECONOMICA FEDERAL  PoloiRecarrido  Parte;]OAQ BATISTA LIMA

VL - Relator : N3o encontrado - verificar cadastro no MPTD-Partes © D\géD Julgador:S3-Gab. Des. Viviane
N s Leite Poloterceio Parte:MINISTIRIO PPBLICO DO TRABALHO  PoloRecorrente  Parte:AUSTRAL
g Nao encontrado - verificar cadastro no MPTD RORSum  0000314-31.2024.5.05.0101
B 3 | 3 |Naoenconirade -verificar carastro nio um (OIS “ LOGISTICA INTEGRADA LTDA -EPP  Polo:Recorrente  Parte-SUPERFRIO ARMAZENS GERAIS 5.A
PoloRecarrente  Parte-CRISTIANG ANSELMO NEVES DE FRANCA  PoloRecomido Parte AUSTRAL

NERLLE S

VL - Relator : Ndo encontrado - verificar cadastro no MPTD-Partes : Orgdo Julgador:53-Gab. Des. Viviane Leite

P . N Polo:Recorrido  Parte:MFX DO BRASIL EQUIPAMENTOS DE PETROLEQ LTDA  Polo:Recorrente
4 4 Nioencontrade - verificar cadastro no MPTD RORSUM  DODD352-07.2024.5.05.0016 P AL CAR SOUSA PORTUCAL

VL - Relator : Nio encontrado - verificar cadastro no MPTD-Partes : Orgéo Julgador:53-Gab. Des. Viviane
Leite Poloterceiro  Parte:MINISTZRIO PPBLICO DO TRABALHO  Polo:Recorrente  Parte:MUNICIPIO DE
SANTALUZ Polo:Recorrente  Parts:FUNDACAD GONCALVES E SAMPAIO  Polo:Recorrida
Parte:MUNICIPIO DE SANTALUZ  PolocRecorrido  Parte:FUNDACAQ GONCALYES E SAMPAIO

5 5 Noencontrade - verificar cadastro no MPTD ROT 0000439-34.2024.5.05.0251

NELLE S

Obs. Caso haja alteragdo da pauta, com inclusdo de processos, comunique a situagdo ao membro, apds a inclusdo da
nova pauta no sistema, lembrando de realizar o encaminhamento do PAJ ao(a) Membro(a) oficiante, conforme item
7 da Rotina 05 (Importagdo de Pautas para o MPT Digital).

2.8. Havendo divergéncia entre os numeros, refaga a importagdo ou acrescente manualmente os processos ndo
importados. Nao havendo erros, clique em prosseguir.

2.9. Clique em “ok” no pop up seguinte.
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mptdigital.prt5.mpt.mp.br diz

Resultado:

- total de itens inseridos na pauta: 398
- total de possiveis ACPU's: 0

- total de sumarissimos: 0

3. TRIAR PROCESSOS DA PAUTA EM QUE O MPT FIGURA COMO PARTE

Essa etapa tem a funcdo de destacar, para os(as) Membros(as) que atuarao nas sessdes, 0s processos nos quais o MPT
é parte. Isso é importante porque pode ser necessario realizar algum tipo de diligéncia ou promover alguma estratégia
antes da sessdo, como despachar com os(as) Desembargadores(as) no tribunal ou apresentar memoriais ou alguma
outra peticdo (ex.: destaque para a presencial). Essas informacdes ficardo disponiveis na agenda do(a) Procurador(a)
(passo “5”), permitindo a facil localizacdo do procedimento, bem como serdo encaminhadas por e-mail (conforme
passo “8”).

3.1. Para realizar a triagem, acesse o arquivo de pautas em formato PDF enviado pelas turmas por e-mail e pesquise,
por meio do atalho “Control+F”, os processos em que o MPT figura como parte (ex. pesquisando a palavra “Ministerio”
- sem acento). Anote, separadamente, o nimero desses processos, a sala onde estdo e o respectivo nimero de ordem.

Obs.: 0o nimero de ordem do processo ndo coincide necessariamente com a ordem da pauta do dia da sessao, seja ela
virtual ou presencial.

3.2. No MPT Digital, verifique se ha processo do MPT na pauta importada e confira se sdo os mesmos da pauta em PDF
recebida por e-mail.

Obs.: Caso seja necessario, é possivel, nessa tela, acrescentar algum processo manualmente, clicando em “adicionar
processos manualmente”.
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Editando Pauta de Sessdo

SALTA N T  <.QA-5
SN -
Tame e

Cute Pudee e

An i

v
L
. . - "
s LI T Porvm O ambe el
i‘l » * -
Focee WAS oemee 18 18
<
-
" v
Q] = .
Oy TS W
ive
13 < . a
Cl '
] °
[ —— T Bt St o pretne

4. IDENTIFICAR A SALA DA SESSAO

No site do TRT5, localize o processo na pauta (conforme passos “1.1” e seguintes da Rotina “Elaboracdo de mapa de
sessbes”) e complemente, em anotagdo apartada (mencionado no passo “3.1”), os seguintes detalhes desse processo:

a) sala e b) numero de ordem. Essas informacgses serdo registradas quando da etapa “5” (inserir evento na agenda
do(a) Procurador(a)).

<« C @ www.trtS jus.br a

0000046-42 2023.5.05.0511
¥ (23) DOVOBI /55 2024 5 05 0194

» (24) 000

53-15.2011.5.05.0016

) 0000863-45 2023 5.05.0014

» (26) 0000909.59.2023 5.05.0038

» (27) 000K

0910.47 2023 5.05.0037

» (28) 00

)358-52.2023.5.05.0532

@ <= Sala

* (1) 0000013-36 2024 5 050311

» (2) 0000016-33.2024 5.05.0491
* (3) 0000030-88.2023.5.05.0511
» (4) 0000033-07 2024 5 05 0641

Nuamero de ordcm:b'lx 5 Mmm.osﬂ |
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5. INSERIR EVENTO NA AGENDA DO(A) PROCURADOR(A)

5.1. No MPT Digital, acesse “Judicial->Pautas—>Consultar”.

") MPTDIGITAL

Procediments: O Por nimero @ Por acdo judicial (CM])

et ] Joo ] ]| o)

EXTRAJUDICIAL ADMINISTRACAO DOCUMENTOS LINKS PELE

Processo PJ Agenda Consultas Outros PIE-T Administracio

Operagdes

Importar/Cadastrar

| Consul>

5.2. Preencha as datas de inicio e fim da sessdo e clique em “pesquisar”.

Consultar Pautas

Escolha o3 campos para a consulta ¢ cligue em Consultar

Data sessdo | 1050005 (R ae | 0S06Q005 | [N
Data pisbboagds ..._H ank [&T]-
Turma ... w
Procuradoria) w

5.3. Localize a pauta que vocé acabou de importar e clique no icone de uma mao segurando um envelope, na coluna
“acdes”, no canto direito da tela.

Consultar Pautas

Nro Data Sessdo Data Publicagio Tipo Turma Camara Complem. | Data Import./Cadastro Procurador(a) Obs Qtde  Origem | Env. AcBes G
1956 30/05/2025 09:00:00 V] Ordindria #Turma 21/05/2025 1235 342 A Q.&a.2 m
1961 30/05/2025 05:00:00 it Ordinaria 3 Turma 22/05/2025 11:01 398 A Q-8.2.21
Ordindria .
1950 29/05/2025 09:00:00 i cRrsEnt L 1#Turma 20/05/202517:12 17 A | x|Q.B2.2.BF
. Ordindria . .
1954 29/05/2025 09:00:00 it RESENCIAL 5 Turma 21/05/2025 11:52 %0 A |k |Q.B.L.EF
Ordindria .
1960 29/05/2025 09:00:00 i cRrsEnt L 2Turma 21/05/2025 1536 412 A Q.8.72.910
Ordindria .
1851 28/05/2025 09:00:00 it CRESEnCIAL 2Turma 20/05/202517:14 120 Al Q-&.2.80
1855 2B/05/2025 09:00:00 It Ordinaria & Turma 21/05/2025 12:30 120 A o Q.-&.2.8i§F
PRESENCIAL -
Ordinaria Especializada
1957 28/05/2025 09:00:00 i b=ty it 21/05/2025 12:46 61 A lQ-8-2.8F
1859 2B/05/2025 03:00:00 It %"gm’\‘f 5¢ Turma 21/05/2025 1330 342 A x Q-&.2.88
1852 27/05/2025 09:00:00 It Ordinaria FTurma 20/05/2025 17:18 186 A o Q-8.2.81
PRESENCIAL -
Ordindria )
1953 27/05/2025 09:00:00 V] et 5 Turma 21/05/2025 1151 a0 A |k |Q.8.L2.BF
1958 27/05/2025 08:00:00 Vi %"E‘Tﬂf 1°Turma 21/05/2025 12559 245 A o Q-8 BF

5.4. Natela seguinte, considerando os dados constantes de suas anotagdes, preencha os campos “Procurador(a)” (com
o nome do(a) Procurador(a) que vai fazer a sessdo); “modalidade” (com o tipo de sessdo - se virtual, presencial ou
telepresencial); “data inicial” e “data final”, com os horarios de inicio e término da sessdo (quando virtual); “turma”;
e “Qtde processos” (quantidade de processos).

Manual de Rotinas do Nucleo de Orgdo Agente



IMPORTANTE: no campo “observacdo”, informe quais sdo os processos em que MPT figura como parte e qual asala a
qual esta vinculado. Se ndo houver, escreva “ndao ha processos do MPT”.

Inserir Evento na Agenda

Preencha os campos obrigatérios *e clique em Salvar

Procurador X
Procurador{a) Procurador Y ;

* Procurador Z
b

O1°Grau O2°Grau - Funciona apenas para procurador igual a 'TODOS'

Grupo
especial:

v

Evento®: Sessdo do TRT

Modalidade™: || Virtual (TRT/TST - julgamento sem a presenca dos interessados) v

Data inicial™: 30/05/2025 ﬁ:' 09 v |-| 00 w

Data final*: 06/06/2025 ﬁj 09 v ([ 00 W

Turma:l 3° Turma v |

Camara: | --- v

Qide
processos:

398

Observacdo: | N&o ha processo do MPT.

Arquivo

anexo: Use esta segdo para vincular wm documento nova 30 evento, clicando no botdo Anexar titimo documento inserida’, apas o cadastro, para efetivar a anexagdo.

@ Cadastrar Novo Documento

+ Anexar Ultimo documento inserido || ¢ Limpar

)

5.5. Ainda nesta tela, clique no quadrado ao lado de “pauta encontrada” para marca-lo. Depois, clique em “salvar”.

Qtde
processos:

398
Observacio: |N3o hd processo do MPT.

Arquive
anexo:

Use exta segdo para vincular um documente nove 2o evento, clicande no botle Mnexar ditimo documents inserido’ apds o cadastro, para efetivar 2 anexagio,

@ Cadastrar Novo Documento

+ Anexar ultimo documento inserido | ¢» Limpar

- para efetivar 3 anexaglo

(v urm documento j§ existente no sistema a0 evento, clicanda no botda Anexar documanto inf

Usa azta sopdo par:

NUmero do documento:

Regido: | |ndiferente v

Tipo de documento: | |ndiferente

+ Anexar documento informado ¢ Limpar

Pauta encontrada : C"OE‘""-OE‘ 09:00:00 - 3/ - Ordinéria O Visualizar

Obs:)

S LTeer

5.6. Confira o nome do(a) Procurador(a) que sera exibido na tela seguinte.
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Inserir/Alterar Evento na Agenda

Tratando @10

De 18/06/2025 09:00:00 até 18/06/2025 18:00:00

Evento cadastrado Com SUCesso

Incluir outro Evento na Agenda

5.7. Apds, clique no envelope que fica ao final da linha, a direta. Aqui, o objetivo é enviar, pelo MPT Digital, um e-mail
ao(a) Procurador(a) designado(a), avisando que a pauta ja esta disponivel no sistema.

Consultar Pautas

Nro Data Sessdo Data Publicagio Tipo Turma Camara Complem. | DataImport/Cadastro Procurador(a) Obs Qtde | Origem | Env. Acdes

1956 30/05/2025 09:00:00 H Ordinaria #Turma 21/05/2025 1235 342 A Q.8.2.01
1961 30/05/2025 09:00:00 H ?IIS‘TLTE 3 Turma 23/05/2025 1101 308 A Q.8.2 @ﬁ
1950 29/05/2025 02:00:00 H 3;’:’2‘,’;2"; 1+ Turma 2000512025 17:12 7 A ok Q-8.2-BfF
1954 29/05/2025 09:00:00 H jggg‘j;g; 5 Turma 21/05/2025 1152 %0 A ok Q.8.L. B
1960 29/05/2025 09:00:00 " JSZSL?SZL 2 Turma 21/05/2025 15:36 412 A Q- 8.2 @i
1951 28/05/2025 09:00:00 H JSZSLF;S:L 2 Turma 20/05/2025 1714 120 A o Q.&.2.8iF
1955 28/05/2025 09:00:00 H" ;;’!SL”,\TQ,:L 4 Turma 21/05/2025 12:30 120 A ok Q-8-2-BfF
1957 28/05/2025 09:00:00 " ?,:;‘TT:E ETE?D“IZ‘E;"’ 21/05/2025 12:46 61 A o Q.- &.2.EB@
1959 28/05/2025 09:00:00 H ?’;;‘T?;‘f 5 Turma 21/05/2025 13:30 382 A o Q.-8.2.68
1952 27/05/2025 09:00:00 H jé’:'g‘:’;g:L 3 Turma 20/05/2025 1718 186 A ok Q.8.L.8BF

5.8. Clique em “sim”.

Importar Pautas

Confirma envie do link da pauta com os dades abaixo?

Pauta de Sessdo |[20/05/2025 02:00:00
Remetente pri5.dir2grau@mnptmp.br

Destinatario(s) Nome do Procurador email: Email do Procurador
@N Ao

6. REDISTRIBUIR PAJ PARA O 22 GRAU
Essa etapa apenas sera realizada se, cumulativamente:

e houver processos do MPT na Pauta (conforme verificado no passo “3”); e
e o respectivo PAJ ndo estiver no 22 grau.

6.1. Acesse, no menu superior do MPT Digital, “Judicial>Pautas—=>Consultar” e consulte a pauta da semana em
guestdo.
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EXTRA JUDICIAL ( UDICIAD ADMINISTRACAO DOCUMENTOS LINKS PELE SPAI ACERVO AJUDA

Processo P) (Fautas) Agenda Consultas Outros PJE-T Administracao

Operagdes
I Importar/Cadastrar

- Judicial &
=%, PJs aptos a distribuicao
My PJs aptos a redistribuico
piis
™ Pendentes de remessa ao Poder
= |Ldicidrio

Ultimos despachos em Fls

PJs de interesse especial para o
MPT

™ PJE. petigdes pendentes de
protecolo inicia

6.2. Verifique a existéncia de PAJ vinculado a cada um dos processos pautados, clicando no icone da lupa (coluna
“acOes”, a direita da linha).

Consultar Pautas

Nro Data sesséo Data Publicaio Tipo Turma Ccamara Complem. | DataImport./Cadastro Procurador(a) Obs | Que Origem Env. AgBes

1956 30/05/2025 09:00:00 ” Ordinéria 4 Turma 21/05/2025 12:35 342 A @ 8.0.810
1961 30/05/2025 09:00:00 I {\’J;:‘T"‘j;‘f T Turma 22/05/2025 11:01 398 A | ok @ 8. 2810
1950 29/05/2025 09:00:00 " FROE';"E';’TEL:L 1= Turma 20/05/2025 1712 17 A oK 8. F2-EF
1954 29/05/2025 09:00:00 " F;’ég&'ﬁé‘l‘\’m 5* Turma 21/05/2025 11:52 % A oK S L. =28
1960 29/05/2025 09:00:00 i p;’ég‘E':jgiL > Turma 21/05/2025 15:36 412 A Q.8.20.8010
1951 28/05/2025 09:00:00 P PSE'S‘E':“&E‘I:L > Turma 20005/2035 1714 120 A ok |Q.58.L.EBF
1955 28/05/2025 09:00:00 " P;’é?g;fai\_ 2 Turma 21/05/2025 12:30 120 A o (Q-8.2.BF
1957 28/05/2025 05:00:00 i ?‘:;‘r’ﬂf Esﬁf;‘;“fﬁ)‘a 21/05/2025 12:46 61 Ak Q.88
1959 28/0512025 03:00.00 Vi 3;:}"5:5 = Turma 2110502025 13:30 342 Aok QLS. L.EH
1952 27/05/2025 09:00:00 " FROE';"E';’TEL:L 3*Turma 20/05/2025 1718 186 A ok Q.8 .F£.BF
1953 27/05/2025 09:00:00 i p;’ég‘E':jgiL 5 Turma 21/05/2025 1151 & A ok |Q.-8.2.8F

6.3. Na tela seguinte, utilize o atalho “control+F” e pesquise a palavra “PAJ”. Localizada, clique no nimero do PAJ.

RORSum 0000557-22.20232.5.05.0032
ndo enviado ac MPT
Relator.

62 A

ROT 0000564-28.2022.5.05.0342

néio enviado a0 MPT o A

Relator:

Contramazdes/Contraminuta -
13111202

ROT 0000571-61.2022.5.05.0025 - 4 PANAC3D
70 = Parecer A <|'=
Relator: Manifestagdo do MPT - 001616.2022.05.000/ 6]
02/05¢,

2024

6.4. Verifique se o PAJ esta no 22 Grau.
6.4.1. Cliqgue no PAJ encontrado no passo “6.3".

6.4.2. Aberto o PAJ, verifique, no canto esquerdo superior, o oficio/Membro(a) ao(a) qual estd vinculado o
procedimento, identificando se esta no 12 ou no 22 grau.
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PA] 0000
Apelido
O
- Oficio:  Oficio Geral da PRT - 5° Regido/BA
ProcurM]:
Sigilo: NAD

Autuacdo: 23/02/2010
Abrangéncia: Regional (CDC)
Projeto: NAD
Processo &
Judicial: Acompanhar no TRT

# Cadastrar/alterar link(s) do TRT/TST

Caso ja esteja no 22 grau, ndo é necessario redistribui-lo.

Movimentar/Despachar Procedimento

N Autos

Status: ATIVO
Posigdo: Concluso ao procurador ha 1 dias (09/06/2025)

Procurador(a):

Histdrico de posses do procedimentoQ

6.5. Caso ndo esteja, é necessario redistribui-lo para o 22 Grau. Antes, porém, é necessario torna-lo apto a essa
redistribuicdo. Para realizar essas operacdes, siga os passos descritos na Rotina 01 — Redistribuicao de PAJ.

7. ENCAMINHAR O PAJ AO(A) PROCURADOR(A)

7.1. Para encaminhar o PAJ redistribuido para o 22 grau ao(a) respectivo(a) Membro(a) titular, abra o PAJ e selecione
o movimento “Encaminhamento ao(a) Membro(a)”. Escolha o oficio destinatario e adicione um comentario explicativo
(exemplo: “Para participacdo na Sessdo Virtual da 22 Turma, de 29/05/2025”). Clique em “Salvar o movimento”.

Obs.: ao realizar o movimento, se necessario, remova os prazos eventualmente existentes no PAJ.

Movimentar/Despachar Procedimento

T m Ip 5 a m , o -
Stadurs: ATIVO Pendéncias: Nenhuma
Posicho: Concluso 80 procuradas M 1 diad (006 D025 Uitirne Moy 0006025 EncamnmPamerto aoia) Membrola
Procursdoria) Uittimed DOC 24001/2025 Dedpacha Eomim &
Histdrico de posses do proced mentolh
Moo Migernento
hd Dhaitas ney PeisEGaic o 2025 | = :|
w
I""W'""""W‘ Encaminhamento acll] Membrola - I
Usoc o B G GO ST Pon £ rhads & p . X T
= Prossepu
P.a Oficia de v I
fem alxtiamerno
Praro(s) & penjem)
peimradais) Ern ACORAPAMHAMENTO processusl - Prazo; MW0T/2025 falteem 50 dias)
|Ccm-murm.-|=trr Para participacio na Sessio Virtual da 3* Turma, de 1 206/2025 |
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8. ENVIAR, POR E-MAIL, RELATORIO DE SESSOES EM QUE O MPT FIGURA COMO PARTE

Ao final dessa rotina, envie um e-mail para todos(as) os(as) Procuradores(as) de 22 Grau e respectivos(as)
Assessores(as), com as informacdes das sessGes da pauta semanal em que o MPT figura como parte, conforme
exemplo abaixo:

RELATORIO SESSOES VIRTUAIS - 07 A 11.07.25

Turma: 1

Excelentissimo Procurador Regional do Trabalho
Dr. Nome do Procurador

Evento: Sessao do TRT

Turma: 1

Inicio: 08/07/2025 09:00

Processos com PAJ's

164 - ExTAC 0000 2024.5.05.0020 - PAJ 00 2024.05.000/5

Oficio: Dra.

Turma: 2

Excelentissima Procuradora do Trabalho

Dra. Nome da Procuradora
Evento: Sessao do TRT
Turma: 2

Inicio: 10/07/2025 09:00

Processos com PAI s

65- ROT 0000 .2010.5.05.0463 - PAJQ0OC  2010.05.001/2
Oficio: Dra. Nome da Procuradora - 1% grau

Processo Custos Legis [ PAJ arquivado)
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ROTINA 11

ELABORACAO DE MAPA DE SESSOES

FLUXO DO PROCESSO

REALIZAR AS
QUEO MPT E PARTE = CCOMUNICAGOES

O mapa de sessdes é o documento que organiza, semanalmente, as sessdes do Tribunal Regional do Trabalho da 52
Regido (TRT5) em que havera participacdo do MPT, nele constando informag&es relevantes como data da sessdo, hora
de inicio e término (no caso das sessées virtuais), turma e Procurador(a) designado(a).

O mapa de sessbes é importante para a logistica interna do MPT e para a gestdo da dinamica de designagdes de
Membros e Membras, facilitando a comunicacgdo e evitando a colisdo de pautas.

ROTINA
1. CONSULTAR SESSOES NO SITE DO TRT5

1.1. Acesse o site do TRT5 e clique no menu lateral direito “Pautas”.

Ir para o contetido | Irparaomenu | Irparaabusca | Irparaorodapé

Intranet

[

) t\
JUSTI[;A DOTRABALHO >  Jo > Xo)
Tribunal Regional do Trabalho da 5 Regido (BA) ":I\ \ Pesquisar no sile E
Institucional Servigos Moticias Jurisprudéncia Transparéncia Legislagao Quvidoria Contato

Consulta Processual N° CNJ D

a. Ano Jus TRT Vara Consulta Completa Consulta Simplificada

Mudanca para nova sede altera funcionamento do

. P . Atendimento ao Publico
Forum do Comércio a partir de 5/5

Veja o cronograma da mudanca das unidades do Férum do

o Audiéncias e Sessdes
Comércio para a Paralela

8
5
ﬂfﬁfﬂ Conciliagio Trabalhista

PJe

= Certidées e Guias de
=R Recolhimento

COMUNICADO

SEMANA NACIONAL DA

DO CNJ SOBRE

CONCILIAGCAO - )
=N Transparéncia e Prestacdo
TRABALHISTA PRAZOS e Contae
PROCESSUAIS
QE Varas do Trabalho
Evento tem como foco a TRT- BA adequa-se até o dia 2/8, a Contagem de prazos tem novas
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1.2. Na tela seguinte, clique em “Sessdes — 22 Instancia” e consulte a pauta de todas as turmas em todos os dias da
semana correspondente ao mapa que esta sendo elaborado. Devem ser consultadas as cinco turmas, além da Sessao
de Dissidios Coletivos e das Sessdes de Dissidios Individuais | e Dissidios Individuais II.

Ir para o contelido | Irparaomenu | Irparaabusca | Ir para o rodapé W O Intranet

JUSTIGA DO TRABALHO &y 0000
Tribunal Regional do Trabalho da 52 Regido (BA) ) ;‘\' 5 Pesquisar no site E
Institucional Servigos Noticias Jurisprudéncia Transparéncia Legislagdo Ouvidoria Contato

Inicio » Servicos » Funcionamento » Audiéncias e Sessoes

Audiéncias e Sessoes

As partes, advogados e testemunhas, para acesso a sala de audiéncia telepresencial por meio de computador, devem inserir o link informado na netificagao inicial na barra de
enderegos do navegador da internet, clicar na opgao "Join from Your Browser", inserir o seu nome completo, marcar “permitir” para o microfone e camera e clicar em
“Entrar”. O acesso pode ser feito por celular ou tablet, sendo que, para tanto, as partes, advegados ou testemunhas devem instalar o aplicativo Zoom Cloud Meeting,
disponivel nos aplicatives Flay Store (para aparelhos com sistema operacional Android) e no App Store (para aparelhos com sistema operacional iOS).

Veja o Calendario Sessdes da 2° Instancia

... "
Audiéncias - 1° Instincia Sessdes - 2° Instincia Central de Execucéo/Hasta Cejusc Nicleo de Justica

O TRT5 esta em processo de adequacdo a Resolugdo n® 59 4, pelo prazo de até 180 (cento e oitenta) dias, aguardando-se a adequacdo do sistema PJe pelo CSJT.

Orgio Data
12 Turma v <= 20/05/2025 v <=
Consultar

1.3. Dentro da semana consultada, anote, separadamente, em uma folha ou documento virtual editavel, para uso
posterior, o tipo de sessdo (se virtual ou presencial), a data, a hora e a turma. Essas anotacdes serdo usadas, ao final,
para a elaboragdo da versao definitiva do mapa de sessdes.

1.4. Além disso, consulte o e-mail institucional, pois as turmas do TRT5 também encaminham comunicag¢des sobre
sessGes e audiéncias por essa via, principalmente audiéncias urgentes que podem ndo constar da pagina do TRT5, ou
sobre processos que sao incluidos em pauta de ultima hora.

2. CONSULTAR FILA DE DESIGNAGAO NO MPT DIGITAL

As filas de designagbes sdo as listas de nomes de Membros(as) sequenciados, de modo a permitir, na ordem
apresentada, a designacdo dos(as) Procuradores(as) para atividades do MPT, como sessdes de julgamento e
audiéncias.

2.1. Abra o MPT Digital e clique em “Extrajudicial”’->Designa¢des—> Consultar Fila” e, apds, consulte cada uma das
trés filas de designagdo (nessa ordem: sessdes virtuais, sessdes presenciais do 6rgao agente e sessdes presenciais do
orgdo interveniente).
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-l ) MPTDIGITAL

- Procedimento: © Por nimero '@ Por acdo judidal (CNJ) Processo: © P {CN]}

feresd I I TN I N I G

EXTRAJUDICIAL JUDICIAL A.DMII\IISTR.AC?\O DOCUMENTOS LINKS PELE SPAI ACERVO AJUDA
Procedimentos Distribuicdo Acdes Judiciais Agenda Consultas Pericia Administracdo

Cadastros Operacdes Consultas

(Cadastrar Objeto Realizar Designagio Co ar Designacdes e
Alterar Objeto Excluir Designagdo | =
Cadastrar Tipo Compensacio Cadastrar Compensacio

Alterar Tipo Compensagdo

T M OmSTOETar NETTDros @5 TeTmMovIOosIasT

‘Q MPT DIG ITAL Procedimentos/Processos Documentos

= . Procedimento: O Por nimero @ Por agéo judicial (CNJ) Processo: @ pj(cnp
eest I . O N
EXTRAJUDICIAL JUDICIAL ADMINISTRAC.&O DOCUMENTOS LINKS PELE SPAI ACERVO AJUDA
Procedimentos Distribuigdo Acdes Judiciais Agenda Consultas Designacdes Pericia Administracdo
Fila de Designacéo
Informe os dados do objeto
Objeto:

:> 2° GRAU - SESSOES PRESENCIAIS - TRT - (NUCLEO O. INTERVENIENTE
:> 2° GRAU - SESSOES PRESENCIAIS - TRTS (NUCLEQ O. AGENTE) -
:> 2° GRAU - SESSOES VIRTUAIS - TRTS

Apoio Mituo das Assessorias Juridicas da Regional

Atuacdo pontual Oficios da SEDE - NUPIA

Atuagdo pontual Oficios das PTMs - NUPIA

Audiéncia Judicial

2.2. Em relagdo as sessOes virtuais, anote, para uso posterior, seguindo a fila de designa¢do, o nome de tantos(as)
Membros(as) quantos forem as sessdes virtuais com inicio na semana respectiva.

*i* ) MPTDIGITAL

@ no wbe e 3¢

~esmiwe O -
o ] [ Jewo ] Ja]

LOTRA JUOKIA OIOAL ADMNISYRACAD Ny MU A ALTEVO ANDA
5 Lat palie Apuntae TP Dvsgnacte Poricu . e
Fila de Designagao
AL A TOR v!
P ERAL  BERLOLK VINTUALL - TETS
SALWADOR

O e Posteachs  Purtweshe vrteel  Totel  Ubne denipranie
e el [Pm’.“r| ] “ . . P R B
5 egiiewa o Procurador ¥ » e ~ WIS Ae e
2 Mot b o Procarador 2 i . " L )
B Ryt 84 “w . " 07595 98 § 23030
B Magihe /4 . . . IV A0 4 1A
B Mgt/ 0A N . " 33395 48 L3I0
2 Negda A w0 " - IS L) AN
24 Mg /A " . “ Ja3% 4% 13 150043
S Segdiaea e . » PR L R el
O Reglie/0A o . " S 45 L) 152005
59 Agide /B4 i . - WIS 4513 150058
e o o 2 “" . “ MaS A% ke
S Mmgade b - L -~ Masas e

Ex.: se forem trés sessGes com data de inicio na semana cujo mapa esta sendo elaborado, serdo anotados o nome
dos(as) trés primeiros(as) Membros(as) que figuram na lista de designagdes das sessdes virtuais.
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2.3. Em relagdo as sessbes presenciais, especificamente na fila de designacdo do 6rgdo agente, sera anotado apenas
o nome do(a) primeiro(a) Membro(a), pois ha distribuicdo semanal de apenas uma sessdo presencial entre os(as)
Membros(as) do 6rgdo agente.

2.4. As demais sessdes presenciais ficardo a cargo dos(as) Membros(as) do érgao interveniente. Assim, deverdo ser
anotados, seguindo a fila de designacdo das sessGes presenciais, 0 nome de tantos(as) Membros(as) quantos forem
as sessoes presenciais marcadas para a semana em questdo, com excecdo de 1 (uma) que, conforme passo “2.3”, sera
distribuida ao(a) Membro(a) integrante do nucleo de 6rgao agente.

Anotados os nomes dos(as) Membros(as) que serdao designados, é necessario consultar os respectivos afastamentos
legais para evitar designacdes de Procuradores(as) que ndo possam comparecer as sessdes (ex.: em virtude de férias
ou licengas).

3. CONSULTAR MAPA DE SUBSTITUIGAO

Consulte o mapa de substituicdo na pasta de rede da Secretaria Processual de 22 Grau. Caso algum(a) dos Membros(as)
constantes da fila de designacdo esteja afastado(a) naquela semana, registre em suas anota¢ées o nome do(a)
substituto(a) que consta do mapa de substituicdo. Em regra, sera este(a) o(a) substituto(a) que comparecera a sessao
no lugar do substituido(a) que esteja impedido(a).

4. CONSULTAR AGENDA DA(O) MEMBRO(A)

Para evitar colisdo de pautas, também é necessario consultar a agenda dos(as) Membros(as) cujos nomes foram
extraidos da fila de designacdo e anotados (passo 2), uma vez que, na semana de designacdo para as sessdes do
tribunal, podera ja haver agendamento de outras atividades como audiéncias e reunides.

4.1. Para tanto, acesse o MPT Digital e clique em “Extrajudicial> Agenda->Relatério por Procurador(a)”.

) MPTDIGITAL

S Procedimento: ‘@ Por nimero @ Por acdo judicial (CNJ} Processo: © PJ (CM])
‘ersao 8.
L1 |5 Joo ] [ o) I I N N G w2

EXTRA]JUDICIAL JUDICIAL ADMINISTRACAO DOCUMENTOS LINKS PELE SPAl ACERVO AJUDA

Procedimentos Distribuicdo Acdes Judiciais Consultas Designacdes Pericia Administracdo

Operagdes
Inserir Evento

Alterar Evento
Monitor de Audiéncias
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4.2. Em “grau”, selecione “22 Grau”. Coloque a data inicial e final da semana respectiva. Clique em “pesquisar”.

Informe os dados da consulta

Procuradorial | TODOS R

|| Considerar Membros{as) removidos(as)

oficio do | - Escolha Oficio — -
procediments:  +Funcions apenas para Procurador(a) igual 3 TODOS'

Regido: | --- w

TODOS
Atendimento ao publico
Ativ. banca examinadora de concurso do MPT

-

Evento: - ,
Ativ. Coordenadoria. Coordenadonal Naciona
Ativ. Coordenadoria. Coordenadona) Regional
Ativ. geréncia de projeto nacional
Ativ. Grupo movel ou forga-tarefa
Ativ. Outras comissdles ou grupos de trabalho do MPT b
modalidade: | Escolha uma modalidade ~
Grupo especial: | --- W

Data inicial: | 19/05/2025

Datafinal: | 23/05/2025 | [E

Grau: ()q= S'Eu

Opghes: Relacionar tambem ewentos da COl - Parametros utilizados @ Procurador(a) e data

Mais opgoes de 1 B
filtra  — maostrar cancelados

Filtros para eventos que possuirem procedimento relacionado

Somente com |
procedimentos: —

Mostrar
temario:

01. MEID AMEIENTE DO TRABALHO
01.01. ACIDENTE D0 TRABALHO
01.01.01. Acidente tipico ou por equiparagdo
.o =nga profissional ou do trabalho
01.01.03. CAT - Comunicacdo de Acidente de Trabalho
Tema: | 01.07.04. Maotificacdo o Sistema Nacional de Agravos (SINAN)
01.02. PROGRAMAS E ORGAOS DE PROTECAD
01.02.01. CIPA - Comiss3o Interna de Preventgdo de Acidentes de Trabalho
0.0 . Programa de Conservag3o Auditiva
0.0 3 Programa de Controle Medico de Sadde Ooupacional i

4.3. Anote, separadamente, caso o(a) Membro(a) ja possua atividades na agenda daquela semana, registrando,
também, o(a) proximo(a) Membro(a) que figura da fila de designacdo, uma vez que, ndo havendo nenhum
impedimento, esse(a) ultimo(a) provavelmente serd o(a) designado(a) para a sessdo e constara do mapa definitivo de
sessGes que esta sendo elaborado.

-

2.

[segure & tada Corl para selecionar mais oe um it2m ou desmarcar a sua selecio]

5. ELABORAR O MAPA SEMANAL DEFINITIVO DE SESSOES
De posse de todas as informacgdes obtidas nos passos anteriores, ja é possivel montar o mapa de sessGes semanal.

5.1. Entre em contato com os(as) Membros(as) constantes das filas de designagdes (obtidas no passo 2) ou com os(as)
respectivos(as) substitutos(as), se for o caso (obtidos no passo 3), para organiza¢do do mapa e reducgdo dos riscos de
colisdo com outras atividades institucionais dos(as) Procuradores(as).

5.2. Finalize o mapa e converta a versdo final em para formato PDF.

O mapa final sera semelhante ao exemplo abaixo:
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SESSOES TRT-5 — 05 A 09 DE MAIO DE 2025

SESSOES VIRTUAIS
Turma | Data | Hora | Enc. | Hora | Designacao | Procurador(a) designado(a) | Procurador(a) substituto(a)
12 Turma [ 06/05 [ 08:00 [ 13/05 | 08:00 | 8556 Dra. A mesma
22 Turma | 08/05 [ 09:00 | 16/05 | 09:00 | 8559 Dr. O mesmo
32 Turma | 09/05 | 09:00 | 16/05 | 09:00 | 8557 Dr. Dr.
42 Turma | 09/05 | 09:00 | 16/05 | 09:00 | 8558 Dra. Dr.
52 Turma [ 07/05 [09:00 [16/05 [ 09:00 [ 8560 VAGO Dra.
SESSOES PRESENCIAIS
Turma Data | Hora | Designacéo | Modalidade | Procurador(a) designado(a) | Procurador(a) substituto(a)
12 Turma 08/05 | 09:00 | 8553 Presencial Dra. Dra.
22 Turma 07/05 | 09:00 | 8551 Presencial Dra. A mesma
32 Turma 06/05 | 09:00 | 8552 Presencial Dr. O mesmo
42 Turma 07/05 | 09:00 | 8555 Presencial Dr. O mesmo
52 Turma 06/05 | 09:00 | 8550 Presencial Dra. Dra.

AUDIENCIA DE CONCILIAGAO DA SEDC

Turma

Data | Hora

Designacao | Modalidade

Procurador(a) designado(a) Procurador(a) substituto(a)

SEDC

05/05 | 10:30

8555 Presencial

Dr. O mesmo

6. REALIZAR AS COMUNICAGOES

6.1. Envie o mapa definitivo, por e-mail, para todos(as) os(as) Membros de 22 grau e respectivos(as) Assessores(as),
com cépia para a Secretaria Processual de 22 Grau.

6.2. Em seguida, envie, para cada turma do tribunal onde havera sessdao naquela semana, um e-mail com a informacgao
sobre o(a) Membro(a) que foi designado(a) e o respectivo e-mail institucional do(a) Procurador(a), com cépia para
os(as) Membros(as) designados(as) e para a Secretaria Processual de 22 Grau.

Obs.: ndo envie 0 mapa de sessées em si (pois ha informagdes de carater interno do MPT), apenas o nome e e-mail
do(a) Membro(a) designado(a).
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ROTINAS VINCULADAS AO GABINETE

ROTINA 12

REMESSA DO PAJ PARA ACOMPANHAMENTO PELA CRJ/PGT

FLUXO DO PROCESSO

ACESSAR O MPT DIGITAL

INSERIR O MPT COMO
PARTE

Com aremessa do processo ao TST para julgamento de recursos, havera o esgotamento da atuagdo do 22 Grau. Assim,
€ necessario notificar a Coordenadoria de Recursos Judiciais da Procuradoria-Geral do Trabalho (CRJ/PGT), no
respectivo PAJ, acerca da remessa do feito ao TST, para fins de acompanhamento.

1. Certificado que os autos foram remetidos ao TST, no PJe do TRT-5, verifique, na aba “Partes” do procedimento, se
o Ministério Publico do Trabalho se encontra cadastrado como parte processual no PAJ. Caso nao esteja, clique em
“Inserir Partes” para realizar a inclusdo.

2. Em seguida. no campo “Novo Movimento”, selecione a opcdo “Movimento—>Remessa a PGT. CRJ/COI”.
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PA 05.00000-35 P
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3. Preencha os indicadores obrigatdrios na janela gerada pelo sistema e clique em “Salvar”.

Movimentar/Despachar Procedimento

Y [ECEREESY
- . . P (e = ¢ -

e e e
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4. Ao finalizar a etapa anterior, o status do PAJ serd automaticamente alterado para “CRJ” e sera aberta uma aba
especifica de acompanhamento do procedimento pela PGT.

Movimentar/Despachar Procedimento

PA p5.000/0 - 35 P

rate - - - T e e 3 e Morw m . e v
pootimas >
» » vt g nk o
— e
-
- - e + o
weenae -
-
. '
" -
- "o ae o s mmngees  Bhme deommm  Oemande gt Aween A

Voo Derrwrmm | Sewwben  Tene Al O muees A

[ P —— ~...“.~..»~.=-E nl

[T T PP TP ——— _\l

Manual de Rotinas do Nucleo de Orgdo Agente E



Movimentar/Despachar Procedimento
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5. Por fim, o PAJ devera ser remetido a Secretaria Processual da Coordenadoria de 22 Grau, para fins de redistribui¢cdo
ao Oficio de origem, por meio do movimento “Remessa a outro setor”.
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PROCURADORIA REGIONAL DO TRABALHO DA 5° REGIAQ



