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ROTINAS VINCULADAS À SECRETARIA DE 2º GRAU 
 

 

 

ROTINA 01 
REDISTRIBUIÇÃO DE PAJ 

 

 

FLUXO DO PROCESSO 

 
 

 
 

1. Tornar o PAJ apto à redistribuição 

1.1. Para torná-lo apto à redistribuição, clique em “dados”.  

 

1.2. No menu “dados gerais”, selecione “Núcleo de Órgão Agente” em “núcleo”; “Salvador” em “região de 

distribuição”; não altere o campo “abrangência” e clique em “salvar”. 

Obs.: caso o PAJ já não possua abrangência cadastrada, a secretaria deverá certificar a situação nos autos e encaminhá-

lo ao(à) Coordenador(a) do Órgão Agente, até que que uma trava seja implementada no âmbito do primeiro grau no 

momento da atuação do PAJ. 
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2. Redistribuir PAJ 

2.1. No menu superior do MPT Digital, acesse “Extrajudicial→Distribuição→Redistribuição→Redistribuir”. 

 

2.2. Selecione “Núcleo de Órgão Agente” em “Procedimentos do núcleo” e clique em “prosseguir”. 
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2.3. Insira o número do PAJ, clique em “inserir processo” e depois em “prosseguir”. 
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2.4. Clique em “Escolha de ofício automática” (em novo ofício), “por outros motivos” (em tipo de distribuição) e em 

“confirmar”. 
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2.5. A tela seguinte exibirá o resultado da redistribuição feita. 

 

 

2.6. Retorne ao PAJ e confira se a redistribuição e o encaminhamento ao(à) membro(a) (que é automático) estão nos 

movimentos registrados no procedimento. 
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ROTINA 02 

AUTUAÇÃO E DISTRIBUIÇÃO DE PAJ 
 

 

FLUXO DO PROCESSO 

 
 

 

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

acompanhamento de feitos que tramitam perante órgãos do Poder Judiciário. 

1. Para autuar o PAJ, no MPT Digital, acesse o menu “Extrajudicial→Ações Judiciais→Controle de PAJ→Autuar”. 

 

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

 

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

Em “trânsito em julgado”, selecione “não. 

Em “procedimento de origem”, digite o número do processo judicial. 

Em “ofício”, selecione “pendente de distribuição” 

Em “núcleo”, selecione “Núcleo de Órgão Agente”. 
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Em “link no TRT”, cole o link https://www.trt5.jus.br/. 

 

 

 

4. Verifique, no processo original, as partes, insira-as no PAJ que está sendo autuado e, após, clique em “autuar PAJ”. 

https://www.trt5.jus.br/
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5. Autuado o PAJ, anote o número gerado e, em seguida, clique em “cadastrar partes”. 
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6. Insira os dados da parte a ser pesquisada (CNPJ ou CPF) - que estarão disponíveis no processo judicial - e clique em 

“pesquisar”.

 

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

7. Clique no ícone ao lado do nome da parte pesquisada, selecione o tipo de parte no procedimento (ex. polo ativo ou 

polo passivo), categorize com “sim” ou “não”, quanto a ser a parte sigilosa e, por fim, clique em “prosseguir”. 

 

 

Obs.: caso a parte não esteja cadastrada, isso será informado pelo sistema após a pesquisa realizada no passo de 

número 6. Nesse caso, será oferecida a opção de cadastrar a parte no sistema, informando seus dados pessoais como 

nome, CPF/CNPJ e endereço. 

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



 

Manual de Rotinas do Núcleo de Órgão Agente    
 

15 

 

9. Para distribuir o PAJ cujas partes já foram cadastradas, acesse, no MPT Digital, o menu 

“Extrajudicial→Distribuição→ Distribuição geral” 

 

10. Selecione “Núcleo de Órgão Agente” em “procedimentos do núcleo” e clique em “prosseguir”. 

 

11. Confira as informações exibidas na tela seguinte e clique em “prosseguir”. 
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12. Clique em “confirmar”. 

 

 

 

 

 

 



 

Manual de Rotinas do Núcleo de Órgão Agente    
 

17 

 
ROTINA 03 

ENCAMINHAMENTO E DISTRIBUIÇÃO DE NOTÍCIA DE FATO 
 

 

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

2. Acesse o menu “dados”, no canto direito superior da tela da NF, e confira se os campos “abrangência” e “temário” 

estão preenchidos e se o núcleo selecionado é o Núcleo de Órgão Agente. 

 

 

2.1. Caso se trate de encaminhamento da NF do 1º Grau para o 2º Grau, em virtude de possível conexão com PAJ, essa 

informação estará na última movimentação constante da NF (a movimentação de remessa para o 2º Grau) e, nesse 

caso, será necessário verificar o ofício a cujo acervo o PAJ pertence e remeter a NF para esse ofício, de modo que seja 

verificada a presença ou não da conexão. 

2.1.2. Para tanto, realize o movimento “Encaminhamento ao(à) Membro(a)” no campo “novo movimento” da NF. 

Selecione o ofício de destino e acrescente um comentário explicativo sobre o motivo do encaminhamento (ex. “para 

ciência e providências referentes ao movimento de ID 5”). 
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2.2. Caso o recebimento da NF na Secretaria de 2º Grau não esteja relacionado à análise de possível conexão, sendo 

caso de distribuição, será necessário remeter a NF ao(à) Coordenador(a) do Núcleo de Órgão Agente para análise e 

deliberações. 

2.2.1. Realize o movimento “Remessa a outro setor”, na NF, selecionando o setor “Coordenadoria Órgão Agente” e 

insira o comentário explicativo sobre a razão da remessa. Após, clique em “Salvar movimento”. 

 

2.2.2. Com o retorno da NF da Coordenadoria do Órgão Agente, cumpra o despacho de distribuição. 

2.2.2.1. Caso se trate de distribuição por prevenção: 

2.2.2.1.1. Abra a NF. 

2.2.2.1.2. Selecione, em “Novo movimento”, o movimento “Apto à distribuição” e insira, no campo dos comentários, 

a referência ao despacho que está sendo cumprido (ex. “Em cumprimento ao despacho ID 20”). Clique em “Salvar 

movimento”. 
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2.2.2.1.3. Acesse o menu “Extrajudicial→Distribuição→Distribuição por prevenção” e, na tela exibida, preencha o 

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

“Pesquisar”. 

 

2.2.2.1.4. Selecione “Núcleo de Órgão Agente”, o ofício de destino da distribuição e clique em “confirmar”. 
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2.2.2.2. Caso se trate de distribuição livre: 

2.2.2.2.1. Abra a NF. 

2.2.2.2.2. Selecione, em “Novo movimento”, o movimento “Apto à distribuição” e insira, no campo dos comentários, 

a referência ao despacho que está sendo cumprido (ex. “Em cumprimento ao despacho ID 20”). Clique em “Salvar 

movimento”. 
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2.2.2.2.3. Acesse o menu “Extrajudicial→Distribuição→Distribuição geral” e, na tela exibida, selecione “Núcleo de 

Órgão Agente” em “procedimentos do núcleo”. Clique em “Prosseguir”. 

 

2.2.2.2.4. Clique em “Prosseguir”. 
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ROTINA 04 
TRIAGEM PARA FINS DE DISTRIBUIÇÃO DE PROCESSOS JUDICIAIS (PJs) 

 

 

 

FLUXO DO PROCESSO 
 

 
 
 

 

Essa rotina é preparatória à distribuição de processos judiciais e objetiva identificar os processos judiciais e a forma 

como deve ser realizada a distribuição. 

O MNI (Modelo Nacional de Interoperabilidade) é um protocolo para intercâmbio de informações de processos 

judiciais e assemelhados entre os diversos órgãos de administração de justiça1. Por meio do MNI, o TRT5 e a PRT5 

estabelecem um fluxo oficial de comunicação processual. É no MNI que, diariamente, a Secretaria Processual de 2º 

Grau verifica a existência de intimações para a PRT5. 

1. IMPORTAR AVISOS PENDENTES PJe 

1.1. No MPT Digital, acesse “Judicial→Processos PJ→Operações→Efetuar Movimentação”. 

 

1.2. Em “movimento”, selecione “Entrada de Carga” (PJ:Entrada de Carga). Em “competência”, selecione “originária” 

ou “recursal”, conforme o caso. Clique em “prosseguir”. 

 
1 https://portal.trf6.jus.br/institucional/tecnologia-da-informacao/solucoes-de-tecnologia-da-informacao/modelo-nacional-de-
interoperabilidadeintegracao/#:~:text=O%20Modelo%20Nacional%20de%20Interoperabilidade,no%20%C3%A2mbito%20do%20
sistema%20processual. 
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Obs.: Todo o procedimento de importação de avisos pendentes no PJe será realizado duas vezes. Na primeira, para a 

competência originária e, na segunda, para a competência recursal. 

1.3. Clique em “prosseguir sem adicionar processo”. 
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1.4. Selecione “Avisos de Notificações Recebidos via MNI a partir da data” e clique em “validar”. 

 

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

 

1.6. Confira se todos os processos foram inseridos. 

  

1.7. Ainda com o lote em aberto (antes de torná-lo apto à distribuição), é necessário consultar, via PJe, todos os 

procedimentos da atribuição originária para identificar se se trata de atribuição de fiscal da ordem jurídica (“custus 
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iuris”, antigamente chamado de “custus legis”), do órgão agente ou do(a) Procurador(a)-Chefe (atribuição relativa ao 

Órgão Especial do TRT). 

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

 

1.7.2. Na tela seguinte, clique em 2º Grau. 
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1.7.3. Clique em “obter avisos PJe-JT – 2ª Instância” e faça login, clicando em “Entrar com PDPJ”. 

 

1.7.4. Clique em “Acervo Geral”. 

 

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

 

1.7.6. Digite o número do processo, clique em “consulta” e, após, no ícone dos óculos sobre um bloco de notas. 

1.7.7. Verifique de que trata a intimação, identificando os processos de atribuição do órgão agente. Anote essa 

informação separadamente. 
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1.7.8. Também é importante verificar, no MPT Digital, se existe PAJ vinculado ao PJ. Os procedimentos de atribuição 

do órgão agente, na imensa maioria dos casos, terão um PAJ vinculado. Para consultar a existência de PAJ, acesse o 

menu “Judicial→Processo PJ→Consultar→Histórico”. 

Obs.: caso não haja PAJ vinculado, e sendo constatado que o MPT é parte, a atribuição é do órgão agente, devendo 

ser autuado um PAJ (vide Rotina 02) para fins de acompanhamento, o qual deverá ser distribuído livremente entre 

os(as) integrantes(as) do Núcleo de Órgão Agente.  

 

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

 

1.7.10. Clique no PJ a ser consultado. 
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1.7.11. Verifique se o PJ possui PAJ. 

 

Obs.: caso o PJ não possua PAJ e o MPT seja parte ou terceiro interessado, será necessário autuar um PAJ (conforme 

Rotina 01 – Autuação de PAJ) 

1.8. Após, acesse, no MPT Digital “Judicial→Processos PJ→Operações→Alterar/Confirmar Lote Aberto”. 

 

1.9. Com base nas informações obtidas na consulta ao PJe (passo “1.7”), realize a classificação dos processos, conforme 

atribuição (atuação do MPT). 

Para atuação como custos iuris (custos legis) → selecione a classificação “Geral” 

Para atuação como órgão agente→ selecione a classificação “Especial” 

Clique em “confirmar” e o lote será fechado e ficará apto à distribuição. 

 

 

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

Após o fechamento do lote e sua aptidão à distribuição, é preciso consultar os afastamentos dos(as) Procuradores(as), 

de maneira a não fazer conclusão de processos a Membros(as) afastados(as) no período. 

2.1. No MPT Digital, acesse “Extrajudicial→Agenda→Consultas→Relatório por Procurador(a)”. 

2.2. Insira a data inicial e final (da semana seguinte) e selecione “2º grau”. Clique em “pesquisar”. 
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2.3. Na tela seguinte, será exibido o relatório de todos os eventos da semana pesquisada. Verifique a existência de 

afastamentos iguais ou superiores a 5 (cinco) dias úteis em virtude de, exemplificativamente: 

• Férias; 

• Folga; 

• Licença médica; 

• Licença-prêmio no período. 

 

Esses afastamentos impedem a conclusão do processo para o(a) Membro(a) afastado(a), porém a distribuição do feito 

é dirigida ao respectivo ofício. 

IMPORTANTE: no caso dos afastamentos descritos no item 2.3, o(a) Procurador(a) terá direito ao “bíduo”, que 

corresponde ao direito de não receber, em conclusão, processos e procedimentos nos 2 (dois) dias úteis que 

antecedem o seu afastamento. Os feitos referentes a esses dias serão encaminhados automaticamente aos(às) 

Membros(as) do Órgão Agente, que deverão adotar as providências cabíveis.  
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ROTINA 05 
DISTRIBUIÇÃO DE PROCESSOS JUDICIAIS (PJs) 

 

 

 

FLUXO DO PROCESSO 
 

 
 
 

Essa rotina diz respeito à repartição, entre os(as) Membros(as), dos processos judiciais (PJs) que chegam à PRT5 por 

meio da interoperabilidade (MNI) e é realizada diariamente. 

1. DISTRIBUIR PROCESSOS – ATRIBUIÇÃO ORIGINÁRIA 

Após os lotes estarem aptos à distribuição e já terem sido consultados os afastamentos dos(as) Procuradores(as), é 

possível realizar a distribuição dos processos originários. 

1.2. No MPT Digital, acesse “Judicial→Processos PJ→Distribuição→Distribuição Geral”. 

1.3. Selecione os seguintes parâmetros: processos envolvidos: eletrônicos; tipo de distribuição: específica; 

modalidade: geral; competência: originária ou recursal (conforme o caso); atuação: órgão agente; aplica suspensão 

prevista res. 222/2024: desmarcar; data da distribuição: selecionar o dia em que está sendo realizada. Após, clique em 

“prosseguir”. 
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1.4. Na próxima tela, coloque 0 (zero) no número máximo de compensações. 
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1.5. Clique em “calcular”. Após, em “finalizar” e, por fim, em “ok” no pop-up exibido. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Manual de Rotinas do Núcleo de Órgão Agente    
 

34 

1.6. Clique em “avançar”. 

 

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

 

Feito isso, a distribuição terá sido realizada. 
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ROTINA 06 
MONITORAMENTO DE PRAZOS DOS DESPACHOS NOS PAJs  

 

 

 

FLUXO DO PROCESSO 
 

 
 

 

 

ROTINA 

 

1. CONSULTAR PENDÊNCIAS DO SETOR 

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

 

 

1.2. Ordene os procedimentos por data mais recente e realize a consulta individual, abrindo o procedimento para 

verificar a existência de prazo vencido. 
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2. ENCAMINHAR PROCEDIMENTO COM PRAZO EXPIRADO 

Se o prazo estiver expirado, realize o encaminhamento ao destinatário (geralmente o próprio ofício, caso o/a titular 

não esteja afastado/a), conforme determinado no despacho do(a) Procurador(a). 

2.1. Para tanto, abra o procedimento e, no campo “novo movimento”, clique em “remessa para outro setor”. Selecione 

o setor de destino (ex. Gab. do ofício X), clique no prazo a ser removido (se for o caso) e coloque a cota no comentário. 

Após, clique em “salvar movimento”. 
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ROTINA 07 
CUMPRIMENTO DE DESPACHOS NOS PAJs 

 

 

 

FLUXO DO PROCESSO 
 

 
 
 

 

ROTINA 

 

1. CONSULTAR PENDÊNCIAS DO SETOR 

1.1. No MPT Digital, no “painel de tarefas” (menu lateral esquerdo), clique em “Extrajudicial→Pendências por setor”. 
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1.2. Ordene os procedimentos por data mais recente e acesse os novos procedimentos que chegaram ao setor, 

verificando a existência de despacho a ser cumprido em cada um deles. 

 

 

2. CUMPRIR DESPACHO 

Cumpra o despacho, adotando as diligências determinadas pelo(a) Procurador(a). 

3. CONSIGNAR PRAZO E REMETER AO SETOR (CASO DETERMINADO) 

Se não houver determinação de devolução dos autos ou se ainda houver algum item do despacho pendente de 

cumprimento, o procedimento permanecerá no setor. Se houver determinação de devolução ou se todos os itens do 

despacho já tiverem sido cumpridos, o procedimento deverá ser remetido ao setor de destino, conforme determinado 

pelo(a) Membro(a). 

3.1. Após 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/número de dias conforme despacho (ex. se 

o despacho determina aguardar por 30 dias na secretaria, o prazo a ser consignado será de 30 dias). 

3.3. Selecione, conforme o caso, a prorrogação ou não do prazo no recesso em “prorrogar prazo no recesso”. 

3.4. Coloque a cota no comentário e clique em “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 
INCLUSÃO DE EVENTOS NA AGENDA DO PROCURADOR 

 

 

 

FLUXO DO PROCESSO 
 

 
 

 

 

1. É necessária a inserção na agenda dos membros(as) integrantes do Núcleo de Órgão Agente, em regra, dos seguintes 

eventos: 

a) Audiência de conciliação no CEJUSC2 

b) Sustentação oral no TRT 

 

1.1. AUDIÊNCIA DE CONCILIAÇÃO NO CEJUSC2 

No caso da marcação de audiência de conciliação no CEJUSC2, a atuação do(a) membro(a) ocorre em decorrência de 

intimação judicial. Assim, deve-se acessar o menu “Judicial→Agenda→Operações→Inserir Evento”. 

 

1.1.1. Após, preencha os dados obrigatórios do evento, conforme requesitado pelo sistema (inserir o número do PJ e 

selecionar o campo 2º grau), clicando em “salvar”, em seguida. 
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1.2. SUSTENTAÇÃO ORAL NO TRT 

Os integrantes do Núcleo de Órgão Agente, assim como os demais membros e membras do 2º Grau (Órgão 

Interveniente), oficiam perante as sessões do TRT 5ª Região. Por isso, nos despachos informando o quanto ocorrido 

nos processos judiciais em acompanhamento pelo MPT presentes na sessão, pode constar a solicitação de inclusão de 

eventual sustentação oral realizada. 

Obs.: a solicitação pode ser feita por membro(a) não integrante do Núcleo de Órgão Agente. 

1.2.1. Assim, ao receber um despacho com a solicitação, deve-se acessar o menu 

“Judicial→Agenda→Operações→Inserir Evento”. 
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1.2.3. Após, deve-se preencher os dados obrigatórios do evento, conforme requesitado pelo sistema (inserir o 

número do PJ e selecionar o campo 2º grau), e clicar em salvar.  
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ROTINA 09 
EXPEDIÇÃO DE NOTIFICAÇÃO PARA CIÊNCIA 

 

 

 

FLUXO DO PROCESSO 
 

 

 
 

 

 

As notificações são atos de comunicação expedidas no bojo de procedimentos administrativos, havendo diversas 

opções disponíveis no MPT Digital. O tipo de notificação dependerá da determinação contida no despacho 

motivador, conforme exemplos a seguir: 

 

 

No PAJ, o(a) Procurador(a) despachará determinando a notificação de peticionário ou de qualquer interessado cuja 

notificação seja necessária para o regular seguimento do feito, conforme exemplo abaixo: 
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1. Para expedir a notificação, localize o campo “Novo Documento” na tela inicial do PAJ, selecione o documento 

“Notificação”, escolha o tipo de notificação mais adequado para cumprimento do despacho (no exemplo dado, foi 

escolhido o modelo “Notificação de Ciência de Despacho”, visto que foi determinada a ciência de despacho) e clique 

em “prosseguir”. 

 

 

2. Já na tela do MPT Digital relativa ao rascunho do documento, selecione o destinatário no campo 

“Destinatário/Partes”. 

Obs.: normalmente, essas informações já constam do próprio sistema, tendo em vista que os peticionários devem 

fornecê-las antes de peticionarem. 

 

3. Escolha o modelo de notificação pertinente e clique na opção “Aplicar”, preenchendo, em seguida, os respectivos 

campos. 
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4. Preenchido o modelo com as informações necessárias (ex. nome da parte notificada, número do documento do 

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

Obs.: em regra, as notificações poderão ser cumpridas “de ordem” do Procurador (ou seja, pelo(a) próprio(a) 

servidor(a)), ressalvando-se as notificações requisitórias, que deverão ser assinadas pelo Membro Oficiante.  

5. A notificação passará, então, a constar do PAJ. 

 

6. Elaborada a notificação, é necessário expedi-la o para que a parte a ser notificada tenha acesso ao seu conteúdo. 

Nessa etapa, há duas possibilidades: a notificação 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 

inserção do documento do e-mail no PAJ e certificação de envio. 

6.1. Notificação pela opção “Expedir por e-mail” 

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

opção “Expedir por e-mail”: 



 

Manual de Rotinas do Núcleo de Órgão Agente    
 

45 

 

6.1.2 Selecione a parte a ser notificada conforme as opções disponibilizadas no sistema (quando selecionado, o campo 

ficará amarelo) ou insira o e-mail manualmente (campo vermelho), caso as informações não estejam previamente 

cadastradas no sistema. 

 

6.1.3 Acesse a aba “Mensagem”, e escreva o título e o teor da mensagem que acompanhará o envio dos anexos. 
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6.1.4 Clique no botão “Expedir” e, em seguida, confira se os documentos expedidos estão corretos. Em caso afirmativo, 

clique em “Sim”. 

 

 

6.1.5 Após a expedição, será gerado relatório de envio que constará no PAJ como o movimento “Expedição eletrônica 

de documentos”, os destinatários e os documentos expedidos. 

 

6.1.6 Expedida a notificação, e não havendo mais nenhuma diligência a ser realizada, o procedimento ficará 

aguardando as respostas dos(as) notificados(as). É necessário, nesse caso, consignar prazo comum e acautelar o 

procedimento ou remetê-lo à Secretaria Processual para o acautelamento. Para tanto, em “novo movimento”, 

selecione “prazo comum consignado” em “movimento”, insira o prazo e o eventual comentário e clique em “salvar 

movimento”. 
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ROTINA 10 
IMPORTAÇÃO DE PAUTAS PARA O MPT DIGITAL 

 

 

 

FLUXO DO PROCESSO 
 

 
 
 

 

ROTINA 

A pauta é a relação dos feitos que serão objeto de julgamento numa determinada sessão. Para que as informações 

constantes das pautas das audiências e das sessões designadas pelo TRT5 estejam disponíveis no sistema MPT Digital, 

é necessário realizar a importação dos respectivos dados. 

1. OBTER A PAUTA 

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

cada semana. 

1.1. Em cada mensagem, haverá anexos (em formato PDF) referentes às pautas virtuais e presenciais. Salve esses 

anexos na pasta de rede da Secretaria Processual de 2º 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 importação. A conversão é feita por meio de link. Acesse o endereço 

https://intranet.prt2.mpt.mp.br/sistemas/escala/pauta/index.html e arraste e solte na página o arquivo em PDF a ser 

convertido.  

https://intranet.prt2.mpt.mp.br/sistemas/escala/pauta/index.html
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1.3. Finalizada a conversão, salve o arquivo gerado em formato “.csv” na pasta da respectiva turma, dentro da pasta 

de rede da Secretaria Processual de 2º Grau. 

Obs.: para evitar erros na importação da pauta, é fundamental contar o total de processos registrados, bem como o 

número 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 números separadamente para conferência ao final do fluxo 

relativo à importação da pauta para o MPT Digital.  

 

2. IMPORTAR PAUTA 

2.1. No MPT Digital, acesse “Judicial→Pautas→Importar/cadastrar”. 

 

2.2. Na tela seguinte, selecione “importação de arquivo” e preencha os dados relativos à data e à hora da sessão, bem 

como à turma respectiva. Não altere o campo “Data de publicação da pauta (para pesquisa no Tribunal)”. Clique em 

“prosseguir”.  
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Obs.: as sessões virtuais se estendem por até seis dias úteis. Então, no campo “data da sessão”, deve ser colocada a 

data de início da sessão. O mesmo deve ser feito no campo “hora da sessão”. 

2.3. Preencha a data da sessão, selecione o tipo, marque “sim” em “enviar email?”. Preencha novamente horário e 

turma. Os demais campos (como “câmara”) não devem ser alterados. Clique em “salvar e prosseguir”.  

 

2.4. No pop-up que será exibido, clique em “ok”. 
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2.5. Na próxima tela, selecione “adicionar processos de um arquivo”. 

 

2.6. Após, clique em “escolher arquivo” e selecione o arquivo “.csv” obtido após a conversão do arquivo PDF no passo 

“1.2”. No campo “primeiro item da pauta está na linha:”, digite “02”. Em “cada linha a ser importada”, selecione “sim”. 

Em “formato de arquivo”, selecione “processos eletrônicos – PJe arquivo texto TRT”. Clique em “prosseguir”. 
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2.7. Confirme a quantidade de processos da pauta importada no MPT Digital, comparando com o número de processos 

da pauta que foi enviada em PDF pela turma, de modo a verificar se algum processo não foi importado pelo MPT 

Digital.  

Obs.: o topo da página que exibe os dados lidos do arquivo de pauta apresentará o total de linhas lidas com sucesso, 

indicando o número de processos encontrados para importação na pauta. 

 

Obs. Caso haja alteração da pauta, com inclusão de processos, comunique a situação ao membro, após a inclusão da 

nova pauta no sistema, lembrando de realizar o encaminhamento do PAJ ao(à) Membro(a) oficiante, conforme item 

7 da Rotina 05 (Importação de Pautas para o MPT Digital). 

2.8. Havendo divergência entre os números, refaça a importação ou acrescente manualmente os processos não 

importados. Não havendo erros, clique em prosseguir. 

2.9. Clique em “ok” no pop up seguinte. 
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3. TRIAR PROCESSOS DA PAUTA EM QUE O MPT FIGURA COMO PARTE 

Essa etapa tem a função de destacar, para os(as) Membros(as) que atuarão nas sessões, os processos nos quais o MPT 

é parte. Isso é importante porque pode ser necessário realizar algum tipo de diligência ou promover alguma estratégia 

antes da sessão, como despachar com os(as) Desembargadores(as) no tribunal ou apresentar memoriais ou alguma 

outra petição (ex.: destaque para a presencial). Essas informações ficarão disponíveis na agenda do(a) Procurador(a) 

(passo “5”), permitindo a fácil localização do procedimento, bem como serão 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 número desses processos, a sala onde estão e o respectivo número de ordem. 

Obs.: o número de ordem do processo não coincide necessariamente com a ordem da pauta do dia da sessão, seja ela 

virtual ou presencial. 

3.2. No MPT Digital, verifique se há processo do MPT na pauta importada e confira se são os mesmos da pauta em PDF 

recebida por e-mail. 

Obs.: Caso seja necessário, é possível, nessa tela, acrescentar algum processo manualmente, clicando em “adicionar 

processos manualmente”. 
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4. IDENTIFICAR A SALA DA SESSÃO 

No site do TRT5, localize o processo na pauta (conforme passos “1.1” e seguintes da Rotina “Elaboração de mapa de 

sessões”) e complemente, em anotação apartada (mencionado no passo “3.1”), os seguintes detalhes desse processo: 

a) sala e b) número de ordem. Essas informações serão registradas quando da etapa “5” (inserir evento na agenda 

do(a) Procurador(a)). 
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5. INSERIR EVENTO NA AGENDA DO(A) PROCURADOR(A) 

5.1. No MPT Digital, acesse “Judicial→Pautas→Consultar”.  

 

5.2. Preencha as datas de início e fim da sessão e clique em “pesquisar”. 

 

 

5.3. Localize a pauta que você acabou de importar e clique no ícone de uma mão segurando um envelope, na coluna 

“ações”, no canto direito da tela. 

 

5.4. Na tela seguinte, considerando os dados constantes de suas anotações, preencha os campos “Procurador(a)” (com 

o nome do(a) Procurador(a) que vai fazer a sessão); “modalidade” (com o tipo de sessão - se virtual, presencial ou 

telepresencial); “data inicial” e “data final”, com os horários de início e término da sessão (quando virtual); “turma”; 

e “Qtde processos” (quantidade de processos). 



 

Manual de Rotinas do Núcleo de Órgão Agente    
 

56 

IMPORTANTE: no campo “observação”, informe quais são os processos em que MPT figura como parte e qual a sala à 

qual está vinculado. Se não houver, escreva “não há processos do MPT”. 

 

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

 

 

5.6. Confira o nome do(a) Procurador(a) que será exibido na tela seguinte. 
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5.7. Após, clique no envelope que fica ao final da linha, à direta. Aqui, o objetivo é enviar, pelo MPT Digital, um e-mail 

ao(à) Procurador(a) designado(a), avisando que a pauta já está disponível no sistema. 

 

5.8. Clique em “sim”. 

 

6. REDISTRIBUIR PAJ PARA O 2º GRAU 

Essa etapa apenas será realizada se, cumulativamente: 

• houver processos do MPT na Pauta (conforme verificado no passo “3”); e 

• o respectivo PAJ não estiver no 2º grau. 

6.1. Acesse, no menu superior do MPT Digital, “Judicial→Pautas→Consultar” e consulte a pauta da semana em 

questão. 
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6.2. Verifique a existência de PAJ vinculado a cada um dos processos pautados, clicando no ícone da lupa (coluna 

“ações”, à direita da linha). 

 

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

 

 

6.4. Verifique se o PAJ está no 2º Grau. 

6.4.1. Clique no PAJ encontrado no passo “6.3”. 

6.4.2. Aberto o PAJ, verifique, no canto esquerdo superior, o ofício/Membro(a) ao(à) qual está vinculado o 

procedimento, identificando se está no 1º ou no 2º grau. 
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Caso já esteja no 2º grau, não é necessário redistribuí-lo. 

6.5. Caso não esteja, é necessário redistribuí-lo para o 2º Grau. Antes, porém, é necessário torná-lo apto a essa 

redistribuição. Para realizar essas operações, siga os passos descritos na Rotina 01 – Redistribuição de PAJ. 

 

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

7.1. Para encaminhar o PAJ redistribuído para o 2º grau ao(à) respectivo(a) Membro(a) titular, abra o PAJ e selecione 

o movimento “Encaminhamento ao(à) Membro(a)”. Escolha o ofício destinatário e adicione um comentário explicativo 

(exemplo: “Para participação na Sessão Virtual da 2ª Turma, de 29/05/2025”). Clique em “Salvar o movimento”. 

Obs.: ao realizar o movimento, se necessário, remova os prazos eventualmente existentes no PAJ. 
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8. ENVIAR, POR E-MAIL, RELATÓRIO DE SESSÕES EM QUE O MPT FIGURA COMO PARTE 

Ao final dessa rotina, envie um e-mail para todos(as) os(as) Procuradores(as) de 2º Grau e respectivos(as) 

Assessores(as), com as informações das sessões da pauta semanal em que o MPT figura como parte, conforme 

exemplo abaixo: 
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ROTINA 11 
ELABORAÇÃO DE MAPA DE SESSÕES 

 

 

 

FLUXO DO PROCESSO 
 

 
 

 

O mapa de sessões é o documento que organiza, semanalmente, as sessões do Tribunal Regional do Trabalho da 5ª 

Região (TRT5) em que haverá participação do MPT, nele constando informações relevantes como data da sessão, hora 

de início e término (no caso das sessões virtuais), turma e Procurador(a) designado(a). 

O mapa de sessões é importante para a logística interna do MPT e para a gestão da dinâmica de designações de 

Membros e Membras, facilitando a comunicação e evitando a colisão de pautas. 

 

ROTINA 

1. CONSULTAR SESSÕES NO SITE DO TRT5 

1.1. Acesse o site do TRT5 e clique no menu lateral direito “Pautas”. 
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1.2. Na tela seguinte, clique em “Sessões – 2ª Instância” e consulte a pauta de todas as turmas em todos os dias da 

semana correspondente ao mapa que está sendo elaborado. Devem ser consultadas as cinco turmas, além da Sessão 

de Dissídios Coletivos e das Sessões de Dissídios Individuais I e Dissídios Individuais II. 

 

1.3. Dentro da semana consultada, anote, separadamente, em uma folha ou documento virtual editável, para uso 

posterior, o tipo de sessão (se virtual ou presencial), a data, a hora e a turma. Essas anotações serão usadas, ao final, 

para a elaboração da versão definitiva do mapa de sessões. 

1.4. Além disso, consulte o e-mail institucional, pois as turmas do TRT5 também encaminham comunicações sobre 

sessões e audiências por essa via, principalmente audiências urgentes que podem não constar da página do TRT5, ou 

sobre processos que são incluídos em pauta de última hora. 

 

2. CONSULTAR FILA DE DESIGNAÇÃO NO MPT DIGITAL 

As filas de designações são as listas de nomes de Membros(as) sequenciados, de modo a permitir, na ordem 

apresentada, a designação dos(as) Procuradores(as) para atividades do MPT, como sessões de julgamento e 

audiências. 

2.1. Abra o MPT Digital e clique em “Extrajudicial”→Designações→Consultar Fila” e, após, consulte cada uma das 

três filas de designação (nessa ordem: sessões virtuais, sessões presenciais do órgão agente e sessões presenciais do 

órgão interveniente). 
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2.2. Em relação às sessões virtuais, anote, para uso posterior, seguindo a fila de designação, o nome de tantos(as) 

Membros(as) quantos forem as sessões virtuais com início na semana respectiva. 

 

Ex.: se forem três sessões com data de início na semana cujo mapa está sendo elaborado, serão anotados o nome 

dos(as) três primeiros(as) Membros(as) que figuram na lista de designações das sessões virtuais. 
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2.3. Em relação às sessões presenciais, especificamente na fila de designação do órgão agente, será anotado apenas 

o nome do(a) primeiro(a) Membro(a), pois há distribuição semanal de apenas uma sessão presencial entre os(as) 

Membros(as) do órgão agente. 

2.4. As demais sessões presenciais ficarão a cargo dos(as) Membros(as) do órgão interveniente. Assim, deverão ser 

anotados, seguindo a fila de designação das sessões presenciais, o nome de tantos(as) Membros(as) quantos forem 

as sessões presenciais marcadas para a semana em questão, com exceção de 1 (uma) que, conforme passo “2.3”, será 

distribuída ao(à) Membro(a) integrante do núcleo de órgão agente. 

Anotados os nomes dos(as) Membros(as) que serão designados, é necessário consultar os respectivos afastamentos 

legais para evitar designações de Procuradores(as) que não possam comparecer às sessões (ex.: em virtude de férias 

ou licenças). 

 

3. CONSULTAR MAPA DE SUBSTITUIÇÃO 

Consulte o mapa de substituição na pasta de rede da Secretaria Processual de 2º Grau. Caso algum(a) dos Membros(as) 

constantes da fila de designação esteja afastado(a) naquela semana, registre em suas anotações o nome do(a) 

substituto(a) que consta do mapa de substituição. Em regra, será este(a) o(a) substituto(a) que comparecerá à sessão 

no lugar do substituído(a) que esteja impedido(a). 

 

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

Para evitar colisão de pautas, também é necessário consultar a agenda dos(as) Membros(as) cujos nomes foram 

extraídos da fila de designação e anotados (passo 2), uma vez que, na semana de designação para as sessões do 

tribunal, poderá já haver agendamento de outras atividades como audiências e reuniões. 

4.1. Para tanto, acesse o MPT Digital e clique em “Extrajudicial→Agenda→Relatório por Procurador(a)”. 
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4.2. Em “grau”, selecione “2º Grau”. Coloque a data inicial e final da semana respectiva. Clique em “pesquisar”. 

 

4.3. Anote, separadamente, caso o(a) Membro(a) já possua atividades na agenda daquela semana, registrando, 

também, o(a) próximo(a) Membro(a) que figura da fila de designação, uma vez que, não havendo nenhum 

impedimento, esse(a) último(a) provavelmente será o(a) designado(a) para a sessão e constará do mapa definitivo de 

sessões que está sendo elaborado. 

 

5. ELABORAR O MAPA SEMANAL DEFINITIVO DE SESSÕES 

De posse de todas as informações obtidas nos passos anteriores, já é possível montar o mapa de sessões semanal. 

5.1. Entre em contato com os(as) Membros(as) constantes das filas de designações (obtidas no passo 2) ou com os(as) 

respectivos(as) substitutos(as), se for o caso (obtidos no passo 3), para organização do mapa e redução dos riscos de 

colisão com outras atividades institucionais dos(as) Procuradores(as). 

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

O mapa final será semelhante ao exemplo abaixo: 
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6. REALIZAR AS COMUNICAÇÕES 

6.1. Envie o mapa definitivo, por e-mail, para todos(as) os(as) Membros de 2º grau e respectivos(as) Assessores(as), 

com cópia para a Secretaria Processual de 2º Grau.  

6.2. Em seguida, envie, para cada turma do tribunal onde haverá sessão naquela semana, um e-mail com a informação 

sobre o(a) Membro(a) que foi designado(a) e o respectivo e-mail institucional do(a) Procurador(a), com cópia para 

os(as) Membros(as) designados(as) e para a Secretaria Processual de 2º Grau. 

Obs.: não envie o mapa de sessões em si (pois há informações de caráter 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 
 

 

 
 

 

Com a remessa do processo ao TST para julgamento de recursos, haverá o esgotamento da atuação do 2º Grau. Assim, 

é necessário notificar à 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 Público do Trabalho se encontra cadastrado como parte processual no PAJ. Caso não esteja, clique em 

“Inserir Partes” para realizar a inclusão. 

 

2. Em seguida. no campo “Novo Movimento”, selecione a opção “Movimento→Remessa à PGT. CRJ/COI”. 
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3. Preencha os indicadores obrigatórios na janela gerada pelo sistema e clique em “Salvar”.  

 

4. Ao finalizar a etapa anterior, o status do PAJ será automaticamente alterado para “CRJ” e será aberta uma aba 

específica de acompanhamento do procedimento pela PGT. 
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5. Por fim, o PAJ deverá ser remetido à Secretaria Processual da Coordenadoria de 2º Grau, para fins de redistribuição 

ao Ofício de origem, por meio do movimento “Remessa a outro setor”. 
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