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ACP — Ac#o Civil Pablica

AgR - Agravo Interno

CNAE - Classificacdo Nacional de Atividades Econémicas
CNPJ - Cadastro Nacional de Pessoa Juridica

CP - Carta Precatoria

CPF - Cadastro de Pessoas Fisicas

CSMPT - Conselho Superior do Ministério Pablico do Trabalho
CTPS - Carteira de Trabalho e Previdéncia Social

HTM - Hierarchical temporal memory

HTML - Hypertext Markup Language

INSS - Instituto Nacional do Seguro Social

JUCEB - Junta Comercial do Estado da Bahia

LC - Lei Complementar

MED - Mediagéo

MNI - Modelo Nacional de Interoperabilidade

MPT - Ministério Publico do Trabalho

MS - Mandado de Seguranga;

NF - Noticia de Fato

PAJ — Procedimento de Acompanhamento Judicial
PA-MED - Procedimento de Mediacéo

PDF - Portable Document Format

PDFSAM - PDF Split and Merge

PGEA - Processo De Gestéo Eletronico Administrativo
PGT - Procuradoria Geral do Trabalho

PIS - Programa de Integracdo Social

PJ - Processo Judicial

PJE - Processo Judicial Eletronico

PJE-JT - Processo Judicial Eletronico-Justica do Trabalho
PROMO - Procedimento Promocional

PRT - Procuradoria Regional do Trabalho
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RPV - Requisicdo de Pequeno Valor
RTF - Rich Text Format
SERPRO - Servi¢o Federal de Processamento de Dados

TAC - Termo de Ajuste de Conduta
TRT - Tribunal Regional do Trabalho
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A acdo de confeccdo de um conjunto de manuais dos setores integrantes da area
finalistica do MPT partiu da iniciativa de modernizagdo, profissionalizacdo e otimizacdo das
rotinas de trabalho da Procuradoria Regional do Trabalho da 5* Regido, iniciativa esta
componente da Agenda Estratégica da Regional. A decisdo adveio da verificacdo da
necessidade de estabelecimento de rotinas, balizas de atuagdo na consecucdo das atividades do
0rgdo e passou a fazer parte de um programa maior, ligado a gestdo por processos e ao
planejamento estratégico do Ministério Publico do Trabalho. Um documento nesses moldes,
permite assegurar, em maior grau, a conformidade entre o pratico e o normativo, resultando em
uniformidade na atuacéo do 6rgéo.

Além disso, a existéncia de procedimentos padronizados é garantia para o servidor, na
medida em que passa a saber o que deve e o que ndo deve fazer, o que pode e 0 que ndo pode
executar e 0 que se encontra estabelecido no &mbito de atribui¢do do seu e dos demais setores
componentes da unidade maior (PTM, PRT ou PGT) da qual faz parte. O resultado é seguranca
no desempenho da atividade, ja que a linha ténue do empirico é superada e passa-se a dispor de
especificagdes claras do procedimento a seguir.

A elaboracdo de Manual de Rotinas também traz profissionalismo a atuagdo ministerial
e substitui a ideia de pessoalidade no servico publico. Evita-se, com isso, a solugdo de
continuidade no mister funcional e permite-se, com exigéncia de menor periodo adaptativo, a
substituicdo de um servidor por outro, em caso de eventual afastamento legal do primeiro.

A verificacdo das rotinas desempenhadas por cada setor — passo que precede a
elaboracdo do manual - também demonstra ser eficiente ferramenta de diagnostico. Por um lado,
torna-se possivel a deteccdo de setores ou servidores com carga de trabalho aquém ou além do
adequado e a realizagdo da correspondente redistribuicdo de tarefas para melhor otimizacéo das
atividades; por outro, apresenta-se viavel a diagnose de processos deficitarios e a correlata
proposi¢do de solucBes, com redesenho das rotinas.

O mapeamento de processos e o estabelecimento de rotinas se mostram, portanto,
medidas imprescindiveis quando se fala em profissionalizagdo do setor publico e quando se tem
por meta uma instituicdo que funcione a contento e que atenda as demandas da populacdo de
forma eficaz, cumprindo sua funcéo institucional.

Em fevereiro de 2018, a primeira versdao do manual Secdo de Autuacdo, Analise e
Distribuigdo, contendo, de maneira minudenciada, todas as rotinas desenvolvidas no setor, foi
concluida pela PRT 52 Regido. Em seguida, também foi finalizada a primeira versdo do Manual
de Rotinas da Secretaria dos Oficios e Se¢do de Apoio aos Oficios.

Em julho de 2018, uma parceria entre a PRT 5% e a PGT, por meio da Comisséo de
Gestdo do MPT Digital e Grupo de Apoio ao MPT Digital, resultou na validacdo dos dois
manuais anteriormente elaborados, além da confeccdo do Manual da Assessoria Juridica dos
Oficios e do Manual de Gestor Regional do MPT Digital.

Outros setores ja estdo sendo submetidos @ mesma sistematica de trabalho, tais como a
Diviséo de Pericias, e outros, ainda, terdo seus processos criticos mapeados e manualizados, de
maneira que os beneficios decorrentes da medida alcancem, de maneira sistémica, 0 MPT.
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O mapeamento ¢ iniciativa fundamental para a alteragdo do paradigma “gestdo de
processos”, substituindo-o gradualmente pelo de “gestdo por processos” e alcancando uma
visualizacdo do fluxo de trabalho de ponta a ponta, num entrelagcamento entre 0s setores
componentes da estrutura do Ministério Publico do Trabalho.
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Carta Precatéria: Instrumento utilizado para requisitar a outro membro do MPT o
cumprimento de algum ato necessario ao andamento do processo. E por meio da Carta
Precatoria que sdo solicitadas a citacdo, a penhora, a apreensdo ou qualquer outra medida
processual, que ndo poderia ser executada no juizo em que 0 processo se encontra, devido a
incompeténcia territorial, ou seja, a designacdo do ato estd subordinada ao juizo de outra
localidade.

Mediagao: é instrumento efetivo de pacificagdo social, consistente em procedimento através do
qual um terceiro (mediador) viabiliza a composicdo do litigio existente entre as partes
conflitantes.

Notificagdo: ato de comunicacdo por meio do qual o interessado em manifestar-se formalmente
pode notificar pessoas participantes da mesma relacdo juridica para dar-lhes ciéncia de seu
propésito.

Oficio: a menor unidade de atuagdo funcional individual no @mbito do Ministério Publico da
Unido, com sede na respectiva unidade de lotacéo.

Ordem de Servico: a formalizacdo do trabalho que sera prestado a um cliente. Depois que ele
comunica a sua necessidade a empresa, € emitida uma Ordem de Servico para que todos 0s
departamentos internos da organizagao se comuniquem a respeito desse pedido.

Peticdo: é primeiro ato para a formagéo do processo judicial. Trata-se de um pedido por escrito,
onde a pessoa apresenta sua causa perante a Justica, levando ao juiz as informagdes necessarias
para analise do direito.
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IDENTIFICACAO DO SETOR

A Secdo de Autuacdo, Analise e Distribuicdo esta subordinada & Secretaria Processual, inserida
na estrutura da Coordenadoria de 1° Grau ou da Coordenadoria de 1° e 2° Graus, conforme

organograma da Regional.

Legenda
it
E—] segmenta necessario PROCURADORIA REGIONAL DO TRABALHO

[ ] segmenta facutative

Sede PTMs

Segiode Acervoe
Atendimento

Segio deApoio acs
Ofises
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PROCEDIMENTOS EXTRAJUDICIAIS
ROTINAS DA SECAO DE AUTUACAO, ANALISE E DISTRIBUICAO

ROTINA 1
AUTUACAO PRESENCIAL DE NOTICIAS DE FATO E MEDIACOES

1- Realizar
. 2- Autuar
atendimento h
. procedimento
presencial

Rotina 01- Autuacdo presencial de noticias de fato e mediacies

SECAO DE AUTUACAO, ANALKE E DETRBUICAO
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DESCRICAO:

Essa rotina diz respeito ao atendimento de parcela especifica do publico externo que,
comparecendo a unidade do MPT, deseja oferecer denincia ou realizar pedido de
mediacgdo. A autuacdo dos procedimentos oriundos de referidos atendimentos segue 0s
passos abaixo descritos.

EXECUCAO:

1 — Realizar atendimento presencial

1.1. O Requerente é direcionado para sala de atermacédo, onde o servidor da Secdo de
Autuacdo, Andlise e Distribuicdo realizard o atendimento presencial, reduzindo a termo
as manifestacbes do comparecente, com observacdo das diretrizes contidas nesta rotina,
bem como com o preenchimento de formulério proprio disponivel na pagina externa da
Unidade.
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1.2. Durante o atendimento presencial, o servidor também pode orientar o comparecente
quanto aos orgdos/entidades que tém competéncia para atuar no caso. Isso porque o0
encaminhamento da irregularidade ao 6rgdo publico incompetente pode acarretar em
arquivamento do pedido e no consequente atraso na solugdo da demanda. Utilize a
tabela abaixo como fonte de consulta:

SITUACAO ORIENTACAO

Dificuldade para receber um beneficio Esse assunto ndo é de competéncia do
previdenciario. MPT. Procurar uma agéncia do INSS.

Caso haja interesse em ajuizar agéo
contra 0 INSS (por exemplo, o
beneficio por incapacidade foi cessado
por decisdo da pericia médica),
procurar um advogado. Caso nédo tenha
condicbes financeiras, procurar 0S
Servicos gratuitos de
advogados/nucleos de assisténcia
juridica das faculdades de direito.

Dificuldade para receber parcelas do|Esse assunto ndo é de competéncia do
seguro-desemprego. MPT. Procurar a Superintendéncia
Regional do Trabalho e Emprego do
Estado..

Dificuldade para receber o abono do PIS. |Esse assunto ndo € de competéncia do
MPT. Procurar a Superintendéncia
Regional do Trabalho e Emprego do
Estado.

Retencdo de CTPS ou outros documentos Esse assunto ndo é de competéncia do
pessoais do trabalhador pelo empregador. |MPT. Procurar a Superintendéncia
Regional do Trabalho e Emprego do
Estado.

Tirar davidas trabalhistas ou responder a|Esse assunto ndo é de competéncia do
consultas  juridicas sobre  situagcbes MPT. Procurar um advogado. Caso
individuais. ndo tenha condi¢bes financeiras,
procurar 0S servigos gratuitos de
advogados/nucleos de assisténcia
juridica das faculdades de direito. O
comparecente também poderd buscar
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informacdes no plantdo de orientacdo
trabalhista da  Superintendéncia
Regional do Trabalho e Emprego do
Estado.

Problemas relacionados ao seu processo na
Justica do Trabalho.

Esse assunto ndo € de competéncia do
MPT. Procurar informagdes junto ao
seu advogado ou a respectiva Vara do
Trabalho.

Problemas relacionados a emissdo de

CTPS.

Irregularidades relacionadas a servidor
publico estatutario (exceto meio ambiente
do trabalho e assédio moral, em que
poderd haver atuacdo do MPT, a critério
do Procurador oficiante).

Esse assunto ndo € de competéncia do
MPT. Procurar a Superintendéncia
Regional do Trabalho e Emprego do
Estado.

A atribuicdo para tais investigacdes é
do Ministério Publico do Estado, no
caso de  servidores publicos
estatutarios municipais e estaduais, e
do Ministério Publico Federal, no
caso de servidor publico estatutario
federal.

2 — Autuar procedimento

2.1. A autuacdo do procedimento é realizada diretamente no sistema MPTDigital. Para
tanto, o servidor devera, dentro do sistema, acessar a guia “extrajudicial” no canto
superior direito e, em seguida, acessar “Procedimentos->»Operag¢des->Autuar”.

Procedimentos/Processos Documentos

Procedimento: © Por numero @ Por agao judical (CN])

s oo | [ o]

ADMINISTRACAO DOCUMENTOS

Digital

Processo: O PJ (CNJ)
NN N N 3 23

CAPI

EXTRAJUDICIAL «m3JUDICIAL

CONVENIOS/LINKS PELE AJUDA

Procedimentos@istribui;éo Acdes Judiciais Agenda Consultas Designagges Pericia Administracio
Dentncias Partes Certiddes Impressdes
l Inserir nova (formulario padrio) Inserir em Procedimentas Autuac3o/Reautuagdo Etiqueta de Capa
Listar pendentes do sisterna antigo Alterar Tipos de Partes Termo de Pesquisa para triagem Etiqueta de Endereco
Consultar no sistema antigo Excluir de Procedimentos Distribuicdo Envelope de Endereco
Operagdes ¢ Inserir Nova Expedicaes Extrato de Procedimento
l Aiituar Alterar Dados Painel de Expedicao Capa de Procedimento

Maovimentar/Despachar Triagem Correios e Entrega Doacao/Multas

Efetuar Movimento em Lote
Alterar Dados

Cadastrar Entidade
Alterar Entidade
Consultar Entidade
Sortear Doacao

Efetuar Doacdo Direta
Consultar/Alterar Doagdo

Lista Documentos Pendentes de
Triagem
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2.2. Na tela seguinte, devera selecionar “Autuacdo comum. Expediente novo” no
campo “tipo de autuagdo”. No campo “classe”, devera selecionar “NF — (NOTICIA

DE FATO)”, clicando em prosseguir.

B [ —— it Gaia [ fyvephos Jog Busa J UK eBooks | & ey
Digital
Procedimento: O Por namerc oo © i
5.8 1 )
| L[ o] N I X D
EXTRAJUDICIAL JUDICIAL ADMINISTRACAO DOCUMENTOS CONVENIOS/LINKS PELE CAPI AJUDA
Procedimentos Distribuicao Acoes Judidiais Agenda Consultas Designacdes Pericia Administracao
Autuar Procedimento
Defina o tipo e os detalhes da autuacao
Tipo de autuacao *: Autuag3o comum. Expediente novo |~

* Para autuagao de PA), utilize ferramenta especifica do sistema

Classe *: NF-(NOTICIA DEFATO)  |v ¢

» Importar dados de outro procedimento » Prosseguir

2.3. Seré gerado, entdo, um nimero da Noticia de Fato, cabendo ao servidor clicar nesse
nlmero para ter acesso ao procedimento e poder comecar o registro do atendimento.
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2.4. Com o procedimento aberto, deverd acessar 0 campo “novo documento”,
selecionando “Noticia de Fato” em “tipo de documento”, e clicar em “prosseguir”.
Em seguida, deverd selecionar o modelo cadastrado “NOVO FORMULARIO
NOTICIA DE FATO” e clicar em “aplicar”, lancando em seus campos padronizados
0s dados obtidos durante o atendimento presencial.

Digital
EXTRAJUDICIAL JUDICIAL ADMINISTRACAO DOCUMENTOS CONVENIOS/LINKS PELE CAPI AJUDA
Procedimentos Distribuicac Acoes Judiciais Agenda Consultas Designages Pericia Administracao

Movimentar/Despachar Procedimento

-ili 0123456.2018.05.000/0-00 .
Oficio: Status: ATIVO
Posigao: Concluso ao procurador ha 0 dias (22/01/2018)
Sigilo:NAQ Procurador:
Autuacdo: 22/01/2018
M’""“Eé"m:| Clique para cadastrar - ‘

Projeto: NAO

iu\m Documento — —Novo Moviment
Data no histérico:|  22/01/2018 v
Tipo de documento: | Noticia de Fato
[ Este documenta é antigo/ja numerado

Muvimentu:‘
‘ Partes ‘ Documentos ” Rascunhos ” Tema H Autuacao ” Caixas e arquivo ” Anexagbes ” Apensamentos H Prazos ” Agenda H Dados Estratégicos ” Controle

el e —
‘ Multimidia / Outros formatos H PELE H zap ‘

e

Tipo Parte Endereco CPF

NF

2.5. No decorrer do atendimento, cabe ao servidor identificar os temas objeto da
dendncia e langar, no campo “Informagdes Complementares”, as informag6es obtidas
mediante a aplicagdo das Orientacfes de Atendimento ao Denunciante da PRT xx2
Regido (ANEXO ).

2.6. Redigido o conteddo do documento, a parte deverd selecionar a situacdo
“finalizado” e, em seguida, salvar e assinar o documento. A partir desse momento, a
Noticia de Fato sera exibida no movimento do respectivo procedimento.

£ visualizar rascunho |

— Propriedades
Sigilo: O sim ® nao ATENCAQ: Processo/Procedimento Sob Sigilo. Confirme aqui a classificagdo de sigilo deste documento.
$ Situag3o: @ Finalizado O Rascunho

'@ Salvar | B Salvar rascunho e continuar editando | B Nove Documento | £ Visualizar Movimentagdes \‘
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£ Visualizar rascunho |

— Propriedades

»ﬁ@) Ndo  ATENCAO: Processo/Procedimento Sob Sigilo. Confirme aqui a dassificagao de sigilo deste documento.
i inalizado ® Rascunho

Mudar proprietirio: |
Numero de réplicas: EI
[ Replicar para outros procedimentos
(_Replar |
:m Salvar ||m Salvar rascunho e conti i HD Novo Doc HD i il des |

7. Inserida a NF, o servidor deverd seguir a rotina de Cadastramento de Partes e
Classificacdo Tematica dos Procedimentos (rotina 03).
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PROCEDIMENTOS EXTRAJUDICIAIS

ROTINAS DA SECAO DE AUTUACAO, ANALISE E DISTRIBUICAO

CADASTRAMENTO DE NOTICIA DE FATO PROVENIENTE DE PGEA

ROTINA 2

SEGAO DE AUTUACEO, ANALISE E DISTRBUIGAO

niente de PGEA

Rotina 02- Cadastramento de NF proves
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1 — Verificar expediente

O servidor da Secdo de Autuacdo, Analise e Distribuicdo, através do MPT Digital
Administrativo, no “Painel de Tarefas>Movimentacdo>Pendéncias em meu
Setor”, verifica expediente relativo as denuncias protocolizadas no Protocolo Geral.

Tecado  Selegao [

SALVADOR - PRT-05 - SETOR ATENDIMENTO, AUTL

MOVIMENTACAO DOCUMENTOS PELE

. )
Painel de Tarefas Procedimentos aguardando cumprimento em meu setor

Setor Procedimantos:
= SETOR DE ATENDIMENTO, AUTUAGAO E DISTRIBUIAD (1° GRAU) - PRTOS.

O] t = [Prozoz | wum < Classe= [ Legaa Procecimento Status £m posse de. Dias no setor | Dias pendent Uttimo movimento = documento
][ 0[] [ 7] [ toaa o] [ v Todos | v
| Em cumprimento 1)
131112017 Certiddo

0 o . .
[} N B FGEA @ XHMG2017.05900/9 Atvo (i (1311017) Tsm‘wzcmzc:nma?d,cnn‘nzﬁ Dias de p
Petigoes Eletranicas @ . . ftulo: Certidao Gerada pelo Sistema
» 10° OFICIO GERAL DA PRT-5* REGIAO/EA 4

» 11° OFICIO GERAL DA PRT-5* REGIAQ/BA. 4
» 13° OFICIO GERAL DA PRT-5* REGIAO/BA 3
b 14° OFICIO GERAL DA PRT-5* REGIAO/BA 3
» 15° OFICIO GERAL DA PRT-5* REGIAO/BA 3
» 16° OFICIO GERAL DA PRT-5* REGIAO/BA 10
» 17° OFICIO GERAL DA PRT-5° REGIAQ/BA 1

» 19° OFICIO GERAL DA PRT-5* REGIAO/BA 1

} 1°OFICIO GERAL DA PRT-5* REGIAD/BA 13
} 20° OFICIO GERAL DA PRT-5* REGIAO/BA 2
» 21° OFICIO GERAL DA PRT-5* REGIAO/BA 13

Informacéo complementar:

Caso o expediente tramite parcialmente no meio fisico, os autos fisicos encaminhados a
Secdo de Autuacdo, Andlise e Distribuicdo deverdo ser arquivados, juntamente com o
PGEA, no prazo de 30 (trinta) dias.
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2 — Acessar procedimento administrativo

Apos, através do sistema MPT Digital Administrativo, acessa o PGEA, e clica em
“pdf” (canto direito superior), de modo a gerar uma copia integral do Procedimento
Administrativo (essa cépia serd inserida no MPT Digital, quando da autuacdo do
expediente correspondente (noticia de fato, mediacdo, etc.). A cdpia devera ser salva em
pasta propria, criada pelo servidor para essa finalidade.

fp PCEAMEEEES.2017.05.900/9 w

sigilo:NAO
Autuagao: 13/11/2017
Observagao:Processo Autuado a partir de Protocolo-PAE.

um processo

Novo Documento

Tipo de documento: | Carndao
Certid3o - Outras.

Glossario: (vazio)

Movimentar/Despachar Procedimento

Status: ATIVO

Posigao: Pendente de providéncias ha 0 dias (13/11/2017)

Setor: SETOR DE ATENDIMENTO, AUTUAGAO E DISTRIBUICAO (1° GRAU) - PRTOS
ha 0dias (13/11/2017)
Em posse de:
Cumprimento: Em cumprimento

Novo Movimento

Datano histérico: | 13/11/2017 | [EI¥

Movimento:| _

Glossario: (vazio)

"

Baixar pdf completo do procedimento

u Auos | (W PAr] (o capa |[m Agenda |/ 1

Pendéncias: Nenhuma
Ultimo Mov: 13/11/2017 Certidao

Ultimo Doc: 13/11/2017 Certidao - Outras T
Titulo: Certido Gerada pelo Sistema

Comentario/Ref.:
[ Este documento é antigo/ja numerade
> Prosseguir B S
Partes | Documentos | Rascunhos | Tema || Autuagdo | Caixasearquivo | Anexacbes | Apensamentos | Prazos | Blocodenotas | Controle deSigilo || Acessos | PELE
Fitvar innas que contennam: ||
Tipo Parte Enderego CPF/CNP) ]
Requerente ’ @

(Visualizando linhas de 1 a 1 de um total de 1 linhas)

3 — Autuar novo procedimento finalistico

3.1 Obtido, no MPT Digital Administrativo, o arquivo em PDF, ja se pode acessar o
MPT Digital, para autuar um novo procedimento. Para tanto, é preciso acessar, no
menu “Extrajudicial”, o link “Procedimentos—> Operacdes-> Autuar”.

Procedimentos/Processos

Digital

Procedimento: © Por n

(o]

& Gaia Jj]yeiphos | ¢y Busa | I eBooks

=>

JUDICIAL DOCUMENTOS

ADMINISTRACAO

Agenda

EXTRAJUDICIAL

Procedimentos Distribuicdo Agdes Judiciais Consultas

Dendncias Partes

| Inserir nova (formulsrio padrao)
Listar pendentes do sistema antigo
Consultar no sistema antigo

Inserir em Procedimentos
Alterar Tipos de Partes
Excluir de Procedimentos
Inserir Nova

Alterar Dados

Excluir do Sistema

Operacoes
| Autuar
Movimentar/Despachar

Efetuar Movimento em Lote Triagem
Alterar Dados Lista Documentos Pendentes de
Correcgo de registro de legado Triagem

fisica Lista Documentos Autuados

UHtimos despachos em Pjs

)
o L ][]

CONVENIOS/LINKS PELE

Designacdes Pericia
Certidoes
Autuagao/Reautuagao
Terma de Pesquiza para triagem
Distribuicao
Expedicdes
Painel de Expedicao
Correios e Entrega
Impressoes
Etiqueta de Capa
Etiqueta de Endereco
Envelope de Endereco
Extrato de Procedimento
Capa de Procedimento

CAPI

Administragio

Doacao/Multas
Cadastrar Entidade
Alterar Entidade
Consultar Entidade
Sortear Doagao
Efetuar Doagdo Direta
Consultar/Alterar Doagao
Recursos de acdes e TACS
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3.2. Ao autuar procedimento, o servidor devera:

a. Atentar para o (a):
i. Tipo de autuacdo (comum, expediente novo ou reautuacdo de
procedimento antigo);
ii. Classe: NF (noticia de fato), PA-MED (mediacdo), PA-PROMO
(procedimento promocional);
b. Clicar no botéo “prosseguir?”;

Digital ~

EXTRAJUDICIAL JUDICIAL ADMINISTRACAO DOCUMENTOS CCONVENIOS/LINKS PELE CAPI

Procedimentos  Distribuigo  Agdes Judicials Agenda  Consultas  Designacoes  Pericia  Administragdo

Autuar Procedimento

Defina o tipo e os detalhes da autuagao

Autuagao comum. Expediente novo
Reautuagao de procedimento antigo

* Para autuagao de PA), utlize ferramenta especifica do sistema

Classe *: | NF - { NOTICIA DE FATO ) |

ARE - { ARBITRAGEM )
MED - ( MEDIACAD ) dimento || » Prosseguir

WF - ({ NOTICIA DE FATO )

PROMO - { PROCEDIMENTO PROMOCIONAL )

4 — Inserir NF

4.1. No procedimento autuado, ainda no sistema MPT Digital, devera inserir o arquivo,
em formato PDF que foi extraido do PGEA no MPT Digital Administrativo durante a
execucdo do passo n° 2 desta rotina. A inser¢do do documento se da da seguinte forma:

a. Selecionar, no campo “Novo Documento”, 0 tipo de documento
“Noticia de Fato”;

b. Clicar no botdo “Prosseguir”;

c. Na aba “documento”, selecionar: “Enviar Arquivo com Integra do
Documento”;

d. Selecionar o arquivo pdf salvo. Em razdo da limitagdo de tamanho dos
documentos, conforme registro abaixo, pode ser que necessaria a
utilizacdo de uma ferramenta (ex. PDFSAM), para dividir o arquivo em
partes. Sdo formatos e tamanhos compativeis:

.doc (tam max: 4.00 mb),
htm (tam max: 4.00 mb),
html (tam max: 4.00 mb),
.0dt (tam max: 4.00 mb),
pdf (tam méax: 4.00 mb),
1tf (tam méx: 4.00 mb)
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Havendo, clicar em: “propriedades”, “sigilo”->“sim”;

a. Clicar na situacdo: “finalizado”;
b. Salvar.

Digital

@

EXTRAJUDICIAL JUDICIAL ADMINISTRAGAO DOCUMENTOS

(CONVENIOS/LINKS PELE CAPI L Digiteac
Procedimentos  Distribuido  Acdesjudiciais  Agenda  Consultas  Designacdes  Peria  Administragao
Abrangéncia| Ciique para cadastrar Cumprimento: Aguardando praza ou providéncia externa
Projeto: NAO

—Novo Documento —Novo

Data no histérico: | 131172017 | [EEH]

Tipo de documentos:  sticia de Fato B

Mmmmtu:l

[ Este documento é antigo/ja numerado

————— ComentiriofRe.:
| » Prosseguir |

)0/0 - 11

—Dados cadastrais

Nimero do documento: @)
* Processo/Proc i
Atuagdo| CODIN .

# Procedimento
* Data da Publicagao: 113/11/2017 | [H

— Documento

Modo: O Editar documente ® Enviar arquivo com integra do documento

* Arquivo: Nenhum arquivo selecionado.
Arquivos permitidos:
.doc (Tam Max: 4.00 Mb),
.htm (Tam Max: 4.00 Mb),
.html (Tam Max: 4.00 Mb),
.odt (Tam Max: 4.00 Mb),
.pdf (Tam Max: 4.00 Mb),
.rtf (Tam Max: 4.00 Mb)
1~ Propriedad;

Sigilo: O sim ® nao @
Situagao: O Finalizado ® Rascunho
Mudarpmprieta‘rioc‘

Namero de réplicas: El

=

[ Replicar para outros procedimentos

\_ ® Replicar _|

p—

|—J ‘.B Salvar H @ Salvar rascunho e continuar

|| @ Novo Documento | &

agdes |‘

4.2. Uma vez inserida a Noticia de Fato, seguir a rotina 03 (Cadastramento de Partes e
Classificacdo Temaética dos Procedimentos);
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5 — Arquivar PGEA correspondente

Caso a situacdo nao se enquadre na hipoGtese descrita no quadro de atencdo, acima, 0
servidor devera, no MPT Digital Administrativo, arquivar o PGEA correspondente,
seguindo o procedimento abaixo:

a. Caso parte do procedimento seja fisica, acessar o PGEA do qual
se extraiu o documento em PDF e, no campo “Novo
Movimento”, clicar em “Movimento> Remessa de legado
fisico ao arquivo”;

b. Apés o0 procedimento descrito na letra “a” ou, sendo
integralmente digital o PGEA, deverd ser realizada, no campo
“Novo Movimento”, a movimentacéo “Arquivado”.

c. Em seqguida, devera ser realizada uma segunda movimentacéo.
Para tanto, no campo “Novo Movimento”, selecione “Remessa
ao arquivo eletrénico”. No campo “Comentario/Ref.”, devera
ser registrado o numero do procedimento autuado no MPT
Digital, para fins de controle;

Sigilo:NAOQ Status: ATIVO Pendéncias: Nenhuma
Autuagio: 13/11/2017 Posigao: Pendente de providéncias ha 0 dias (13/11/2017) Ultimo Mov: 13/11/2017 Certiddo
‘Observagio: Processo Autuado a partir de Protocolo-PAE. Setor: SETOR DE ATENDIMENTO, AUTUACAO E DISTRIBUIGAC (1° GRAU) - PRTOS Ultimo Doc: 13/11/2017 Certidao - Outras T
\um processo ha0dias (13/11/2017) Titulo: Certiddo Gerada pelo Sistema
Em posse de:|

Cumprimento: Em cumprimento

~Novo Dot Novo
Tipo de documento: [ Certidao Data no histérico:
[‘certiazo - outras Movimento: | Remessa ao arquivo eletrdnico
e Glossario: (nenhuma informacao disponivel)

Usa: |,
elef

. i ) . Aplica-se 805 casos em que o procedime
[ Eeste documento & antiga/j numerada P! queop!

dos autos a0 arg:
0 |3 pOSSua 0 status ARQUIVADO

| » Prosseguir |

Comentario/Ref.:
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PROCEDIMENTOS EXTRAJUDICIAIS
ROTINAS DA SECAO DE AUTUACAO, ANALISE E DISTRIBUICAO

ROTINA 3

CADASTRAMENTO DE PARTES E CLASSIFICACAO TEMATICA DE
PROCEDIMENTOS

1- Acessar
pracedimentos 2- Cadastrar
. pendentes de dados .
tratamento

SECAQ DE AUTUACAG, ANALKE E DETRBUICAD
Rotina 03- Cadastramento de partes e classificacdo tematica de procedimentos
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1 — Acessar procedimentos pendentes de tratamento

O acesso aos procedimentos pendentes de tratamento (cadastramento e classificacdo) se
da atravées do MPT Digital, seguindo-se o link “Painel de
Tarefas->Extrajudicial>Pendéncias por Responsavel-> Pendente de Distribuicao
ou Providéncias>Pendente de Cumprimento”.

Digital "

udicial {CHJ) Processo: O P (CN))

EXTRAJUDICIAL JUDICIAL ADMINISTRACAO DOCUMENTOS CCONVENIOS/LINKS PELE CAPI

Procedimentos  Distribuicio  AcOes judiciais  Agenda  Consultas  Designagdes  Pericia  Administragio

£
Painel de Tarefas Despachos que aguardam cumprimento

Pos: Remessa c
Agribuir & . | jusur. v Setor: | Selecione um setor V| v 3
Responsavel s Procurador P
Pendentes de Distribuia ou Providencias
O] * = |Prazo | »1m:] Classe® |Legad Pracedimento Status Setor atual Em posse de Dias nosetor = | Dias pendente &
55, Em minha posse o | [ 7o [ 7> [ roaas]] [ # Todos| v

@ Aguardando prazo ou providéncia externa (8}

Ultimos despachos publicados:

@ Em cumpriments (3)

¢ Devolugpesde P (5] @ Pendente de cumprimento (16) @

Diligéncias solicitadas pela  (E)) OOOEXX2014.05.000/8 ias de remessa
Q[cp a N U PAY B o BRIBERK0155050132 AT gonae  poize) ¢

boc g

2 — Cadastrar dados

2.1. Para ter acesso ao cadastro de partes, o servidor deve clicar no nimero do
procedimento a ser tratado. Aberto o procedimento, clica em “dades” (canto direito
superior) e, em seguida, em “Manutencdo de partes” e “Inclusdo de Partes (no
Procedimento)”.

MoSmEntanDyspachad Prodedimento

20170500006 - 00 L7

WAuon B P 3 Capa @ Ao [ Dedes | = o
e St ATV P | Ruscunholil, 2 Aduraturs]
Sl Fenigia: r i Mo 2 r .
Adacder 4 1T rouradn i D00 6117200 7 Cortidie de Andling de Proves
B S —
Progeis: 44
- M
Ciaa o binddeics | 5 TRl
LL TR —— - ‘—'I
]
Contratrol b ]

= Pareramar
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ADMINISTRACAO DOCUMENTOS (CONVENIOS/LINKS PELE APl

Acdesjudiciais  Agenda  Consultas  Designagdes  Pericia  Administracdo

Movimentar/Despachar Procedimento

Procedimento: NF - .2017.05.000/6 - 00
Dados gerais d Temirio
Geral
Status: | ATIVO
Nideo: | NUCLEO GENERICO - 1° GRAU |+
Ne protocolo: |2.05.000.002203/2017-08 {Para mais de um protocolo, separe os nimeros com virgula)
Partes
SIGILO: NAO - NOTICIANTE: ANONIMO
SIGILO: NEO - NOTICIADO:

# Manutencao de partes <j

® Salvar ||+ Voltarpara este P

Manutencao do Cadastro de Partes

PROCEDIMENTO: NF .2017.05.000/6

+ INCLUSAO DE PARTES (no Procedimento) @

+ ALTERACAO DE TIPOS DE PARTES (no Procedimento)

* EXCLUSAO DE PARTES (no Procedimento)

Fechar Janela
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2.2. Para o cadastramento das partes, inicialmente, é verificado se a parte ja esta
cadastrada na base de dados do MPT Digital. Um dos parametros de pesquisa é

preenchido, clicando-se, apos, em “pesquisar”.

Inserir Partes em Procedimento

PROCEDIMENTO: NF 003205.2017.05.000/6

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

PARTES DA ACAO: Escolha a parte para pesquisa |~

NOME DA PARTE: VERIFICAR SE A PARTE |A ESTA CADASTRADA|

(CNAE-SUBCLASSE: Escolha o cnae-subclasse ~
CNP): oU CPE

ICEl :

£ Pesquisar || ¢ Limpar

Informacio complementar:
- A pesquisa devera ser feita preferencialmente por nome, CNPJ ou CPF.

- Se a parte ndo estiver cadastrada na base de dados do sistema MPT Digital, é preciso
realizar o cadastro (“clique aqui para cadastrar nova parte”), informando os campos
exigidos pela portaria PGT 644/2011.

Inserir Partes em Procedimento

PROCEDIMENTO: NF 2017.05.000/6

< PARTE NAQ CADASTRADAI )
CLIQUE AQUI PARA CADASTRAR NOVA PARTE <

Fechar Janela
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Procedimento: 2017.05.000/5

CERTIDAO

Diante das informagdes prestadas pelo denunciante e da pesquisa feita na rede
SERPRO, certifico que ndo foi possivel inserir no Sistema MPT Digital dados

adicionais do 000

Salvador, 14 de novembro de 2017

<NOME DO SERVIDOR:
<FUNCAO DO SERVIDOR>

Informacao complementar:

Caso a pesquisa da parte retorne algum nome semelhante, porém ndo correspondente
ao Denunciado, é preciso fechar a janela e retornar ao item manutencéo de parte, para
prosseguir com o cadastro e preenchimento dos campos respectivos.
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Inserir Novas Partes no Sistema

PROCEDIMENTO: NF .2017.05.000/6

Informe os dados da parte
Tipo de pessoa: () pessoa Fisica/cel @ PESSOA JURIDICA/EMPRESA INDIVIDUAL
Ente piblico: | Escolha |~

Razao sodal -
Nome fantasia -

Informacao complementar -

Enderego -

Numero -

Complemento -

Bairro -
Estado: | Bahia ¥

Gidade - | -- Escolha uma cidade - ~

Cep:

Telefone -

Fax: | )
Email -
CNPJ -
Tipo da unidade - | Escolha o Tipo da Unidade | v

CEl:-

Inscrigao estadual -
Cnae-subclasse - Escolha o cnae-subclasse w
Ramo: | Escolha o ramo v
Procedimento - | g .|2017 |.|o5 |.[o00 |/[6

*Para cadastrar  parte no sistema sem atrelar ao Procedimenta, deixe o campo acima em branco.

Tipo da parte - | Escolha o Tipo da Parte w «
Parte sigilosa: | NAD |+

+ Importardo CAGED || @ Salvar || ¢ Limpar

Informacdo complementar:

- Cabe ao servidor verificar o CNPJ das partes, através do banco de dados da
SERPRO/JUCEB, confrontando com os dados da NF. Caso haja divergéncia, utilizar
0 registro constante do banco de dados oficial.

- E muito importante a insercdo do Cnae, visto que se trata de dado fundamental para
estatisticas e planejamento de estratégias de atuacao.

- Caso se trate de uma Carta Precatoria, remetida por outra Regional do MPT, faz-se
necessaria a inser¢ao de um documento através do link “Novo Documento-> Tipo de
Documento->Noticia de fato. O corpo do documento a ser inserido seguird o modelo
cadastrado “Certiddo decorrente de Noticia _de Fato oriunda de outra
Procuradoria”. Esse procedimento é imprescindivel, sem o qual o MPT Digital ndo
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permitira a movimentagdo do expediente dentro do oficio para o qual foi distribuido.

Dados cadastrais

Numero do documento: | 5350572017 |~

* Processo/Procedimento:
Atuacdo | EXTRAJUDICIAL |~

* Procedimento 12017 |5 [0 Mo

* Data da Publicagao: |04/12/2017 | [

Documento
Modo: @ Editar documento O Enviar arquivo com integra do documento
A partir do modelo: | [sator] Certiddo decorrente de Noticia de Fato oriunda de outra Procuradori|~ | [ g Aplicar || &2 ver jﬂd”’z:‘i‘;:f:‘:j’:;:’o
* Margens {cm):
Superior: (2,00 |Inferior:|2,00 |Esquerda: 3,00 |Direita;3,00
B E e - BB I U x| A IEE Elses=s AFE0E BE @R EH

Procedimento: 00.

CERTIDAO

Certifico que a Noticia de Fato referente a este procedimento se encontra disponivel na

SALVADOR. 04 de dezembro de 2017

2.3. Apbs, o servidor realizara uma analise dos fatos narrados, pedido de mediagdo
apresentada, ou objeto deprecado, fazendo a classificacdo tematica correspondente.
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2.4. O acesso ao temario é realizado ao clicar-se em “dados” (canto direito superior). A
escolha do tema devera seguir a tabela taxondmica e glossario do MPT.

Movimentar/Despachar Procedimento

Procedimento: NF- 1.2017.05.000/6 - 00

Dados gerais Dados complementares Temario Midia complementar

Escolha o tema: | [ (501 10 AMBIENTE DO TRABALHO

[ Cio2. TRABALHO ANALOGO AQ DE ESCRAVO, TRAFICO DE TRABALHADORES E TRABALHO INDIGENA
[ (J03. FRAUDES TRABALHISTAS
[0 Cioa. TRABALHO NA ADMINISTRAGAO PUBLICA
[ (J05. TRABALHO PORTUARIO E AQUAVIARIO
[ CJo6. IGUALDADE DE OPORTUNIDADES E DISCRIMINACAO NAS RELACOES DE TRABALHO
[ Co7. ExPLO RACAO DO TRABALHO DA CRIANGA E DO ADOLESCENTE
[1 Cos. LIBERDADE E DRGN\\ZAQED SINDICAL
[ =09. TEMAS GERAIS
[[J09.01. ABUSOS DECORRENTES DO PODER HIERARQUICO DO EMPREGADOR (campo de especificacao obrigatdria)
O Gos.0z. ALTERACAQ CONTRATUAL OU DAS CONDICOES DE TRABALHO
[ (509.02. APRENDIZAGEM
[09.04. CTPS E REGISTRO DE EMPREGADOS
[1 (309.05. DOCUMENTOS A CARGO DO EMPREGADOR E FISCALIZAQAD DO TRABALHO
[J&0s.08. DURAQ:\D DO TRABALHO E PAGAMENTOS RESPECTIVOS
[109.06.01. Anatacao e Controle da jornada
[] C309.06.02. Jornada de Trabalho
[1&09.06.03. Descanso e Intervalos
[009.06.03.01. Intervalo Intrajornada
[009.06.03.02. Intervalo Interjornada
09.06.03.03. Descanso Semanal
[J02.06.03.04. Férias
[09.06.03.05. Feriados
[J09.06.04. Regime de Sobreaviso e de Prontiddo
[0g.06.05. Trabalho Noturno
[J09.07. ESTABILIDADE (campo de especificacao obrigatéria)
[ C309.08. ESTAGIO
[ Gos.00. EXTINGAO DO CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABALHO E PAGAMENTOS RESPECTIVOS
Ooo.10.FeTS E CONTRIBUICDES PREVIDENCIARIAS
[J09.11. LICENGAS (campo de especificacio obrigataria)
[J0g.12. PCS - PLANG DE CARGOS E SALARIOS
[09.13. PROPRIEDADE INTELECTUAL
[ (909.14. REMUNERAGAO E BENEFICIOS

[ onp1s peonincia saén)

2.5. Escolhido(s) o(s) tema(s), retorna-se a aba “dados gerais” e seleciona-se 0 nucleo
de atuacdo correspondente:

EXTRAJUDICIAL JUDICIAL ADMINISTRACAO DOCUMENTOS CONVENIOS/LINKS PELE CAPI

Procedimentos  Distribuigdo  Acdesjudiciais  Agenda  Consultas  Designagies  Perida  Administragao

Movimentar/Despachar Procedimento
Procedimento:  NF- .2017.05.000/9 - 00

Dados gerais || Dad Temario | Mid

Geral

Status: ATIVO

Nicleo: | —Escolha um nucleo -
(WSS  ccolha ur nucleo
CODEMAT

CONAETE
CONAFRET
CONALIS
NZo hd partes cadastradas CONAP
CONATPA
COORDIGUALDADE
COORDINFANCIA
NUCLEO GENERICO - 1° GRAU
NUCLEQ GENERICO - 2° GRAU

(Para mais de um protocoio, separe 05 nUMeras com virgula)

Partes

# Manuteng3o de partes

® Salvar || & Voltar para Movi este P
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[ CI01. MEIO AMBIENTE DO TRABALHO - CODEMAT

[1 C02. TRABALHO AMALOGO AC DE ESCRAVO, TRAFICO DE TRABALHADORES E TRABALHO INDIGENA -CONAETE
[1 C303. FRAUDES TRABALHISTAS - CONAFRET

[] CI04. TRABALHO NA ADMINISTRACAC PUBLICA COMNAP

[ CI05. TRABALHO PORTUARIO E AQUAVIARIO CONATPA

[] CI06. IGUALDADE DE OPORTUNIDADES E DISCRIMINACAQ NAS RELACOES DE TRABALHO COORDIGUALDADE
[ Co7. EXPLORACAD DO TRABALHO DA CRIANGCA E DO ADOLESCENTE COORDINFANCIA

[] CI08. LIBERDADE E ORGANIZACAD SINDICAL COMALIS

[J CJ09. TEMAS GERAIS NUCLEQ GENERICO- 12 GRAU

Informacéo complementar:

Ap0s cadastramento, a Se¢do de Autuacao, Analise e Distribuicdo ira executar a Rotina
n° 04 (Anélise de Prevencao).
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PROCEDIMENTOS EXTRAJUDICIAIS
ROTINAS DA SECAO DE AUTUACAO, ANALISE E DISTRIBUICAO

ROTINA 4
ANALISE DE PREVENCAO

1- Gerar Certidio
de Autuagdo

2
g 2- Analisar a
-] - existéncia de outro
E = pracedimenta
w z Ha
= o pracedimentn
e = emn cursa?
= 1
s | =
= "
:;r : Mao
E | % 2.2- Distribuir
E .E procedimento
a | = 2.1 Adotar
;3 critérios da
Eﬁ resolugio CSMPT

13242016
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1 — Gerar certidao de autuacdo

1.1. Apds a classificagdo temética das dendncias, o servidor deverd gerar a certiddo de
analise de prevencdo, de modo que a distribui¢do se torne viével. Para tanto, devera
acessar 0 menu “Extrajudicial” e selecionar os submenus “Procedimentos—>
Certidbes—> Autuacio/Reautuacio”:

Procedimentos/Processos  [EATapEY i

Digital

Procedimento: O Por ntimero '® Por agao judidial (CNJ) Pro : O PJ (TN
8 L] s oo | [ o] I N I .

EXTRAJUDICIAL JUDICIAL ADMINISTRACAD DOCUMENTOS CONVENIOS/LINKS PELE CAPI

Procedimentos Distribuicae Acoes Judiciais Agenda Consultas Designacoes Pericia Administracao

Denindas Partes Certiddes Doacio/Multas
Inserir nova (formulario padrao) Inserir em Procedimentos l AutuacSo/Reautuacio Cadastrar Entidade
Listar pendentes do sistema antigo Alterar Tipos de Partes Termo de Pesquisa para triagem Alterar Entidade
Consultar no sistema antigo Excluir de Procedimentos Distribuicao Consultar Entidade

1.2. Na tela seguinte, inserir o nimero do procedimento, clicar em “Gerar Certidao
com historico de autuacdes”. Apos, clicar em “sim”.

Gerar Certiddo de Autuagao

A certiddo de autuagdo sera langada no histérico do procedimento no momento em que acionada a opgdo "Gerar certidde de autuacdo com historico de
autuagbes™. A condicdo para a gerag3o automatica sera a de haver partes regularmente cadastradas. A certiddo gerada ficara pendente de assinatura pelo
servidor. Certifique-se de que todas as partes foram regularmente cadastradas. O registro das autuagSes anteriores relacionados ao novo procedimento serdo
langadas no "Histérico de autuagBes para exame de prevengdo”. Além disso, o sistema gera um rascunho de despacho do coordenador na propriedade de
quem houver realizado a autuago. Apds dar tratamento ao RASCUNHO, NAQ FINALIZE O DOCUMENTO; transfira a propriedade deste ao procurador-
coordenador para exame e providéncias.

Para consultar histérico de distribuigdes pelo nome das partes, acesse o menu Codin, Procedimentes, Certiddes, opgao "Termo de pesquisa para triagem”
Pode ser necessdrio, antes, realizar uma Censulta de Partes para desambiguacac do nome (Unificacao de Partes)

ATENGAO: a regra do sistema é a PESQUISA PELO CNP) RAIZ (n3o importanto se 2 parte é matriz ou filial). Ao selecionar uma das opgées abaixo indicadas, os
outros critérios sao acionados/combinados, conforme o caso.

Informe o dados da certidso
" Procedimento: -2017 ].jo5_|.|ooo |/ INSERIR O NUMERO DO PROCEDIMENTO
Procedimentos encontrados: Fechar
NF 2017.05.000/7-0 & (ATIVO)
Oficio:
Partes: o

.
Ultimo Movimento: Noticia de fato (representago)

Regiao SALVADOR |~

Opgdes [ pesquisar incluindo dados da parte
[ pesquisar tambem no nome fantasia{complemento)
[ inciui todos arquivades ha mais de & meses

[ reavtuacio

& Gerar histérico na tela para consulta || @ Gerar certidao com histérico de autuacoes | & Limpar
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Mensagem (% |

A certid3o de autuacdo sera gerada no historico do procedimento e ficara pendente de assinatura pelo servidor.
Certifique-se de que todas as partes foram regularmente cadastradas para a correta geragao do histdrico de autuagdes
para exame de eventual prevengio.

Tem certeza de que deseja prosseguir?

[

1.3. Gerada a certiddo, clicar em “ver documento com Historico de autuacbes para
exame de prevencao (pendente de assinatura)”.

Gerar Certidao de Autuacao

0 CERTIDAO DE AUTUACAO gerada com sucesso.
O sistema automaticamente gerou uma minuta de despacho para apreciacdo do procurador coordenador.
Apos exame, transfira a propriedade do rascunho ao procurador coordenador para decisdo a respeito da distribuicdo.

[}y Ver minuta do despacho do coordenador

[ Ver documento com CERTIDAO DE AUTUACAO (Pendente de assinatura)

[]y Ver documento com Histérico de autuacbes para exame de prevencdo (Pendente de assinatura) @

[y Histdrico Procedimento 2017.05.000/7

O Gerar outra Certidao de Autuacao/Reautuacao

2 — Analisar a existéncia de outro procedimento

Uma vez gerada a certiddo, o servidor analisa a existéncia de outros procedimentos em
curso que tenham relacdo com o procedimento a ser distribuido. Nessa analise, serd
verificada, inicialmente, a relacdo de procedimentos para exame de possivel conexao,
elencada na certiddo. Ressalta-se que ndo sdo considerados 0s procedimentos
promocionais (PROMO), as cartas precatorias (CP) e as mediacdes (MED) para fins de
anélise de prevencéo.

3 e 4 — Adotar critérios da resolucdo CSMPT 132/2016 e distribuir procedimento

Existindo procedimentos, o servidor responsavel devera seguir os critérios especificados
na resolugdo CSMPT 132/2016. Os passos para a distribuicdo de procedimentos estdo
elencados na Rotina n° 05 deste manual.
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Informacao complementar:

- Considera-se, para a analise da data do arquivamento, o dia da publicacdo da decisdo
proferida pela Cadmara de Coordenacdo (conforme disposto no art. 23, paragrafo Unico,
da Resolugdo 132/2016 CSMPT)

- No caso de indeferimento liminar, considera-se a data do despacho de arquivamento;

a) Havendo conexao, a distribuicdo € feita por Conexao;

b) N&o havendo conexdo, a analise passa a ser feita com base na pertinéncia
tematica.

c) Néao vendo pertinéncia tematica, a distribuicéo é livre.
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PROCEDIMENTOS EXTRAJUDICIAIS

ROTINAS DA SECAO DE AUTUACAO, ANALISE E DISTRIBUICAO

ROTINAS
DISTRIBUICAO DOS PROCEDIMENTOS

SECAOQ DE AUTUAGAQ, ANALISE E DETRBUIGAD

Rotina 05- Distribuicdo dos procedimentos

o] 1- Realizar

O

71 distribuicia

wlipo
2- Distribuir
Conexdo por conexdo
) " 3- Dristribuir por
Aproximagao N X L
— aproximagio
tematica ara
tematica
Distribuigio B 4 Distribuir

livre
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Distribuicdo é o encaminhamento dos procedimentos aos Oficios, seguindo os critérios
estabelecidos nos normativos vigentes.

1 — Realizar a distribuicao

Apbs a execucdo da rotina n® 04, o servidor deve realizar a distribuicdo de acordo com o
resultado da anélise de prevencéo.

DISTRIBUICAO POR CONEXAO

1. Acessar a guia “extrajudicial”’, menu “distribuicdo”—> “distribuicdo por
prevencao”.

EXTRAJUDICIAL JUDICIAL hDMINIFI'RA{.ﬁ.O DOCUMENTOS CONVENIOS/LINKS PELE CAPI AJUDA
Pmcediment@Distriin;éo Acdes |udiciais Agenda Consultas Designacdes Pericia Administracio

Distribuicdo Redistribuicao
Distribuicdo Geral Redistribuir
¢Distr\bui;éo por Prevencao Consultar/Cancelar

Cancelar Distribuicao

Cancelar de um Procedimento
Consultar Oficios Presentes
Consultar Distribuicao
Consultar de um Procedimento
Consultar Historico

2. Colocar o numero do procedimento, selecionar o tipo “por conexio” e clicar em
“pesquisar”.

Efetuar Distribuicao por Prevencao

Informe os dados da distribuicio
REGIAQ DA DISTRIBUIGAD : SALVADOR ~

Procedimentao: $ ) .[05 |[.|000 |/

PESOD: 1
e O POR CONEXAO (sem pontuagio)
TIPO: O POR PERTINENCIA TEMATICA (pontuagso para quem recebe)
O POR DESMEMBRAMENTO (sem partuacdo)

A Pesquisar || & Limpar

3. Selecionar “8 —- NUCLEO GENERICO - 1° GRAU” e o oficio para o qual o sera
destinada a distribuicdo, conforme anélise de prevencédo constante no procedimento.
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Efetuar Distribui¢ao por Prevencao

Distribuicao para a Regiao SALVADOR

Procedimento:
Peso: 0 (POR CONEXAQ)
Tema : | 8 - NUCLEQ GENERICO - 1° GRAU
Selecione o oficio
Oficio Situacao Substituto(s) em 22/01/2018

17° Oficio Geral da PRT-5° Regiao/BA (1) =

Rodrigues Moreira S5ampaio

18° Oficio Geral da PRT-5" Regiao/BA (3) =

O Carvalho Junior

19° Oficio Geral da PRT-5° Regiao/BA (4) =

O Dias de Lacerda

14° Oficio Geral da PRT-5" Regiao/BA (5) =

O Morais Cunha

059° Oficio Geral da PRT-5° Regiao/BA (7) =

O Vigira
O
O
o Brito

de Senna

da Silva

32° Oficio Geral da PRT-5" Regiao/BA (11) &

25° Oficio Geral da PRT-5° Regiao/BA (12} =

Almeida

12° Oficio Geral da PRT-5° Regiao/BA (13)

O MNascmento Fernandes

27 Oficio Geral da PRT-5° Regiao/BA (15) =

O Amaorim

31° Oficio Geral da PRT-5° Regiao/BA (16) =

01° Oficio Geral da PRT-5° Regiao/BA (B) =

16° Oficio Geral da PRT-5" Regiao/BA (9) =

Cleonice Maria N
Pedro Lino de
Rosdngela Rodrigues .
Marcelo Brandao de
Maria Licia de 53
irginia Maria Veiga

Luis Antonio Barbosa
Mauricio Ferreira
Rémulo Barreto de
Luiz Antdnio

Larissa Leal Lima

Procurador do 31°

O Oficio Geral ( titular Dra Leticia Vieira) da PRT 5°

O 33° Oficio Geral da PRT-5® Regigo/BA (17)
Moura

20° Oficio Geral da PRT-5° Regiao/BA (18] =

O de Alencar Rocha

O

Tannus Freitas

22° Oficio Geral da PRT-5° Regiao/BA (33) =

O Santos Souza Mantovaneli

30° Oficio Geral da PRT-5° Regigo/BA (35) =

34° Oficio Geral da PRT-5° Regiao/BA (32)

=: Fldvia Vilas Boas de
Pacifico Antdnio Luz .
Andrea de 5a Roriz

Rita de Cassia dos

Procurador do 30°

Oficio Geral ( titular Dr. Luis Carneiro) da PRT 5° Regiao

157 Oficio Geral da PRT-5° Regiao/BA (37)
O Cerqueira Char

29° Oficio Geral da PRT-5° Regiao/BA (38)
O Farias da Costa

O

Guimaraes Carvalho Ribeiro

 Séfora Graciana

= Angelo Fabiano

24" Oficio Geral da PRT-5" Regiao/BA (201) - Bernardo

28" Oficio Geral da PRT-5° Regiao/BA (203) - Jaqueline Coutinho _

O Silva

Menhuma substituicdo configurada
Menhuma substituicdo configurada
Menhuma substituicdo configurada
Menhuma substituicéo configurada
Menhuma substituicdo configurada

Menhuma substituicdo configurada

Maria Lucia de 5& Vieira (7)

Menhuma substituigdo configurada

Menhuma substituicao configurada

| Rita de Cassia dos Santos Souza Mantovaneli (33)

| Cleonice Maria Rodrigues Moreira Sampaio (1)

| Marcelo Brandao de Morais Cunha (5)

Menhuma substituicao configurada
Menhuma substituicao configurada
Menhuma substituicdo configurada

Menhuma substituigdo configurada

| Séfora Graciana Cerqueira Char (37)

Menhuma substituigio configurada

| Pacifico Antonio Luz de Alencar Rocha (18)

Menhuma substituicdo configurada

| Andrea de 5a Roriz Tannus Freitas (32)

= e
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DISTRIBUICAO POR APROXIMACAO TEMATICA

1. Acessar a guia “extrajudicial’, menu “distribuicdo”> “distribuicdo por
prevencgao”;

EXTRAJUDICIAL JUDICIAL ADMINISTRACAD DOCUMENTOS CONVENIOS/LINKS PELE CAPI AJUDA

Pmcediment@Distribuigéo Acdes |udiciais Agenda Consultas Designacdes Pericia Administracdo

Distribuicao Redistribuicao
Distribuicdo Geral Redistribuir
* Distribuicao por Prevencao Consultar/Cancelar

Cancelar Distribuicao

Cancelar de um Procedimento
Consultar Oficios Presentes
Consultar Distribuicao
Consultar de um Procedimento
Consultar Histrico

2. Colocar o numero do procedimento, selecionar o tipo “por pertinéncia tematica” e
clicar em “pesquisar”.

. . Proc L peiphos
Digital
EXTRAJUDICIAL JUDICIAL ADMINIMD DOCUMENTOS CONVENIOS/LINKS PELE CAPI AJUDA
Procedimentos  Distribuigdo  AgGes]udicias  Agenda  Consultas  Designages  Perica  Administragdo

Efetuar Distribuicao por Prevencao

Informe os dados da distribuicio
REGIRO DA DISTRIBUICAQ SALVADOR ~
FEETIELS $ 2007 |.[os |.[ooo |/[1

PESO : 1

O por conerto &

) ¢ @® poR PERTINENCIATE

© POR DESMEMBRAMENTD

£ Pesquisar || & Limpar
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3. Selecionar “8 — NUCLEO GENERICO - 1° GRAU” ¢ o oficio para o qual o sera
destinada a distribuicdo, conforme anélise de prevengdo constante no procedimento.

Efetuar Distribui¢ao por Prevencao

Distribuigao para a Regiao SALVADOR

Procedimento:
Peso: 0 (POR COMEXAQ)
Tema | 8 - NUCLED GENERICO - 1° GRAU
Selecione o oficio
Oficio Situacao Substituto(s) em 22/01/2018

O Rodrigues Moreira S5ampaio
Carvalho Junior
Dias de Lacerda

O Morais Cunha

O Vieira

de Senna

O da Silva

O Brito

O Almeida

O MNascimento Fernandes

O

Amaorim

O 31° Oficio Geral da PRT-5" Regiao/BA (16) =
$ Oficio Geral ( titular Dra Leticia Vieira) da PRT 5*

O 33° Oficio Geral da PRT-5® Regigo/BA (17)
Moura

O de Alencar Rocha

O

Tannus Freitas
2
O Santos Souza Mantovaneli

Oficio Geral ( titular Dr. Luis Carneiro) da

15° Oficio Geral da PRT-5" Regigo/BA (37)
O Cerqueira Char

O 25° Oficio Geral da PRT-5® Regigo/BA (38)
Farias da Costa

@]
@]

Guimaraes Carvalho Ribeiro

Silva

17° Oficio Geral da PRT-5° Regiao/BA (1) =
18° Oficio Geral da PRT-5" Regiao/BA (3) =
O 19° Oficio Geral da PRT-3" Regiao/BA (4) =
14° Oficio Geral da PRT-5° Regiao/BA (5) =
09° Oficio Geral da PRT-5" Regiao/BA (7) =
O 01° Oficio Geral da PRT-5" Regiao/BA (B) =
16° Oficio Geral da PRT-5° Regido/BA (9) =
32° Oficio Geral da PRT-5" Regiao/BA (11) =
25° Oficio Geral da PRT-5° Regiao/BA (12) =
12° Oficio Geral da PRT-5° Regiao/BA (13) =

27 Oficio Geral da PRT-5° Regiao/BA (15)

20° Oficio Geral da PRT-5° Regiao/BA (18]
34° Oficio Geral da PRT-5° Regiao/BA (32) =
2° Oficio Geral da PRT-5® Regido/BA (33)

30° Oficio Geral da PRT-5° Regiao/BA (35) =

Cleonice Maria N
Pedro Lino de

Rosangela Rodrigues .
Marcelo Brandao de
Maria Luda de 53
Virginia Maria Veiga

Luis Antnio Barbosa .
Mauricio Ferreira
Rémulo Barreto de
Luiz Antdnio

Larissa Leal Lima
Procurador do 31°

z Flavia Vilas Boas de
Pacifico Antanio Luz
Andrea de 5a Roriz

Rita de Céssia dos
Procurador do 30°

PRT 5° Regiao

- 5éfora Graciana

= Angelo Fabiano

24" Oficio Geral da PRT-5° Regiao/BA (201) = Bernardo

28" Oficio Geral da PRT-5° Regiao/BA (203) - Jaqueline Coutinho _

Menhuma substituicdo configurada
Menhuma substituicdo configurada
Menhuma substituicdo configurada
Menhuma substituicao configurada
Menhuma substituicdo configurada

Menhuma substituigdo configurada

Maria Lucia de S& Vieira (7)

Menhuma substituicdo configurada

Menhuma substituicdo configurada

| Rita de Cassia dos Santos Souza Mantovaneli (33)

| Cleonice Maria Rodrigues Moreira Sampaio (1) .

| Marcelo Brandao de Morais Cunha (5)

Menhuma substituigao configurada
Menhuma substituicdo configurada
Menhuma substituicdo configurada

Menhuma substituicio configurada

| Séfora Graciana Cerqueira Char (37)

Menhuma substituicdo configurada

| Pacifico Anténio Luz de Alencar Rocha (18)

Menhuma substituicao configurada

| Andrea de 5a Roriz Tannus Freitas (32)

= o |
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DISTRIBUICAO LIVRE

1. Com o procedimento aberto, o servidor seleciona no campo “novo movimento” 0
movimento “apto a distribui¢do”, clicando em “salvar movimento”.

Movimentar/Despachar Procedimento

_ nr I &l

G5 Apelido

W Autos | m Pdf |[» Capa || @ Audiénda || » Dados || oOutro

Oficio:00 - Status: Pendéncias: 1 Rescunhols), 2 Assinaturas)
sigilo:NAO Posigao: Oltimo Mow:13/12/2017 Autuagao
Autuaggo: 13/12/2017 Setor: Ultimo Do 14/12/2017 Certiddo de Anslise de Prevengdo )
Abrangéndia:| clique para cadastrar v Em posse de:
Projeto:NAO Cumprimento:Em cumprimento
Novo Documento Novo Movimento
Data no histérico:| 1411212017 | (B
Tipo de documento: | \oricia de Fato v Moviment
ovim “:‘ Apto 3 DISTRIBUICAO = |
[ este documento ¢ antigo/j4 numerado
- Comentrio/Ref.:| — fa
» Prosseguir Anexagao
Apensamento ® Salvar movimento
Apto a DISTRIBUICAO

Arquivamento PARCIAL SEM REMESSA 3 CCR

Arquivamento SEM REMESSA 3 CCR
Partes | Documentos | Rascunhos | Tema | Autuagio | Caasearqunvo | Anexaoes | Apensamentos | Prazos | Agenda | |Atendimento

Cadastro extemporaneo de procedimento antiga
Multimidia / Outros formatos | PELE || Zap Cancelamento de Requisicao de Pericia

CCR. Apto & Remessa
Fitwarinhesque contentam || CCR. REMESSA. ARQUIVAMENTO COM RECURSO

CCR. REMESSA. ARQUIVAMENTO INTEGRAL. COM TAC
Tipo Parte Enderego CCR. REMESSA. ARQUIVAMENTO INTEGRAL. SEM TAC AGOES
CCR. REMESSA. ARQUIVAMENTO PARCIAL
CCR. REMESSA. CONFLITO de atribuico

NOTICIANTE ANONIMO SEM CADASTRO CCR. REMESSA. CONSULTA cjLEjLe
CCR. REMESSA. DECLINACAQ DE ATRIBUIGAQ
CCR. REMESSA. DILIGENCIA CUMPRIDA

NOTICADO CCR. REMESSA. RETIFICACAQ de TAC s e

Certid3o Eletrbnica v
SAIVANNRIA CFP 412000007

2. Ap0s, deve acessar 0 menu “extrajudicial> distribuicdo—> distribui¢do geral”,
selecionando a regido da distribuicdo e, no campo “procedimentos do nticleo”,
selecionar “todos” e clicar em “prosseguir”.

T Procedimentos/Processos
Digital ;

Procedimento: O i o acao judicial (CH])

EXTRAJUDICIAL JUDICIAL ADMINISTRACAD DOCUMENTOS CONVENIOS/LINKS PELE CAPI AJUDA

Procediment¢ Distribuicao Acdes Judiciais Agenda Consultas Designagges Pericia Administracao

Distribuicao Redistribuicio
¢ Distribuico Geral Redistribuir
Distribui¢do por Prevencao Consultar/Cancelar

Cancelar Distribuicgo
Cancelar de um Procedimento
Consultar Oficios Presentes
Consultar Distribuicao
Consultar de um Procedimento
Consultar Histdrico
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Y Procedimentos/Processos i #3 Busca [ LT eBooks ﬁ, ludexCR]
Digital

Procedimento: © Por nimero @ judicial (CNJ} Pro PJ(CN))

I
Letal L1 oo | [ o] I . . O
EXTRAJUDICIAL JuDiCIAL ADMINISI'RM;iD DOCUMENTOS CONVENIOS/LINKS PELE CAPI AJUDA
Procedimentos Distribuicao Agoes Judiciais Agenda Consultas Designagdes Pericia Administragao

Inclusdo de Distribuigdo Normal

Informe a regiao e demais informagoes da distribuigao

Regiao da distribuigao SALVADOR v
Procedimentos do nidlea: TODOS

: — Escolha uma opgao —-

CODEMAT
CONAETE

CONAFRET

CONALIS

CONAP

CONATPA

COORDIGUALDADE
COORDINFANCIA

NUCLEO GENERICO - 1° GRAU
NUCLEO GENERICO - 2° GRAU

» Prosseguir

3. Seleciona-se o processo para ser distribuido e clica-se em “prosseguir” e, na tela
seguinte, em “confirmar”.

P Procedimentos/Processos Documentos.
Digital o
-

0 judicial {CNJ)
D - [ [ T [ L (2]

EXTRAJUDICIAL JUDICIAL ADMINISTRACAO DOCUMENTOS CONVENIOS/LINKS PELE CAPL AJUDA

Procedimentos Distribuigao Agoes Judiciais Agenda Consultas Designagtes Pericia Administragao

Inclusdo de Distribui¢ao Normal

[0 Marcar/Desmarcar todos os procedimentos

Distribuicdo para a Regiao SALVADOR
Seq Procedimento Tipo Status Nideo Distribuir
1 2017.05.000/4 NF ATIVO CODEMAT ~
» Prosseguir
Voltar
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PROCEDIMENTOS EXTRAJUDICIAIS

ROTINAS DA SECAO DE AUTUACAO, ANALISE E DISTRIBUICAO

ROTINA 6
DESIGNACAO E DISTRIBUICAO DE MEDIACOES

SECAO DE AUTUACAC, ANALKE E DETRBUICACQ

Rotina 06- Designacdo e distribuicdo de mediacies

1- Realizar 2- Emitir 3- Distribuir
designagdo Certiddo por prevencdo
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DESCRICAO:

Apbs o cadastramento de partes e tema (rotina 03), é necessario realizar a designacgéo de
um Procurador do Trabalho para atuar no PA-MED, bem como distribuir o feito para o
Procurador designado.

EXECUCAO:

1 — Realizar Designacao

1.1. Para realizar a designacdo, o servidor devera acessar a aba “designagées” no menu
suspenso do MPTDigital e, aberto o submenu de opcdes, clicar em “realizar
designacio”.

= e
Digital : -

Procedimento: O Por numero @ Por aggo judicial (CN)) Processo: O py(c))

EXTRAJUDICIAL JUDICIAL ADMINISTRACAO DOCUMENTOS CCONVENIOS/LINKS PELE CAP AJUDA P Digite a op¢ao de me

Procedimentos  Distribuigo  Agdes udiciais  Agenda (un’[}esxgnagﬁes Perida  Administragao

Cadastros Operagdes Consultas
Cadastrar Objeto Realizar Designacio Consultar Designacdes
Alterar Objeto Excluir Designaco Consutar Fila
Cadastrar Compensagio

TOTALTTZ

1.2. Ap0Gs, sera solicitada a informacdo quanto aos dados do objeto, momento em que
devera ser selecionado “mediac¢io” e clica em “prosseguir”.

@y Busca JIK eBooks | £, waexcry

Digital
g9 Proc
versio 5.3 [BEED
EXTRAJUDICIAL  JUDICIAL ADMINISTRACAO DOCUMENTOS CONVENIOS/LINKS PELE capt AJUDA P Digite 2 opgio de me;
Procedimentos  Distribuigdo  Acdesjudiciais  Agenda  Consultas  Designagdes  Periia  Administragio

Efetuar Designacao

Informe os dados do objeto

Objeto:| pediacao -

Audiéncia Judicial

COMPEN: SAQ:‘\OVEVENTOS—(ODEMAT
COMPENSACAQ-EVENTOS-CONAETE

COMPEN: SAQ:‘\OVEVENTOS—(ONAFRET
COMPENSACAQ-EVENTOS-CONALIS

COMPEN: SAQ}'\OVEVENTOS—(ONAF
COMPENSACAQ-EVENTOS-CONATPA

COMPEN: SAgAO-EVENTOS-(ODRD IGUALDADE
COMPENSACAQ-EVENTOS-COORDINFANCIA

COMPEN: SA§AO-EVENTOS-G ERAL

Dissidio Coletivo

D\STR\BU\Q{D DO PROJETO REGIONAL “HOMOLOGAgAO LEGAL"
DISTRIBUICAO-PROJETO NACIONAL "REGULARIZACAO DO TRABALHO NA INDUSTRIA DA CONSTRU

Grupo de Trabalho - Cobranga de estacionamenta em Shoppings de Salvador
|::>
Processo Judicial

PROCESSO JUDICIAL ELETRONICO
Projeto - Atuagdo do MPT no combate 3 corrupgao
PROJETO ESTAGIO E INSTITUICOES DE ENSINO SUPERIOR v
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1.3. Em seguida, informa-se o nimero da mediacdo a ser distribuida e clica em
“pesquisar”.

1.4. O proximo passo é preencher os campos exigidos na tela seguinte, selecionando
data e escolhendo as opcdes “Nucleo Genérico — 1° Grau” e “Automatica” para 0s
campos “processos do nucleo” e “tipo de designacao”, respectivamente. Apos, clicar
em “designar”.

Procedi I eBooks | &, tudexchy

Digital :

o 0 or agao judicial (CNJ) Ny
T TR L

EXTRAJUDICIAL  JUDICIAL  ADMINISTRACAO  DOCUMENTOS ~ CONVENIOS/LINKS ~ PELE  CAPl  AJUDA P Digite 2

Procedimentos  Distribuicdo  Agdes Judiciais  Agenda Consultas  Designacies  Pericia  Administracio

Efetuar Designacdo de Mediacdo

Informe os dados necessérios para a designagao

PROCEDIMENTO: NF 05.00014
REGIAQ DA DISTRIBUICAO : SALVADOR v
DATA 05/12/2017 | |
PROCESSOS DO NUCLEO: NUCLEQ GENERICO - 19 GRAU |v
TIPO DE DESIGNACAO: Astomética |v

v Designar

1.5. Seré exibido, entdo, o resultado da designacdo, contendo o nome do Procurador do
Trabalho designado pelo sistema e o nimero da banca respectiva, dados que devem ser
anotados pelo servidor, pois serdo solicitados em etapa futura deste procedimento (no
passo 3.3, abaixo).

2 — Emitir certidao

2.1. E necessaria a emissdo de certiddo de designacdo, o que se realiza clicando em
“designacdes” (menu suspenso do MPTDigital) e no submenu “Excluir designagio”.
Preenchem-se os campos para localizagdo do procedimento (o preenchimento de apenas
um campo, como a data, é suficiente).

Procedimentos/Processos [o%

Digital e

rocedi O Por nim judicial (CNJ) Processo: O pj(cN)
] o] [o] M 1 ] (2]
EXTRAJUDICIAL  JUDICIAL ADMINISTRACAO DOCUMENTOS CCONVENIOS/LINKS PELE CAPI AJUDA P Digite a opg3o de mer

Procedimentos Distribuicdo ~ Agdes judiciais  Agenda (onsulQDes\gnagées Periia  Administragao

Cadastros Operagdes Consultas

| Cadastrar Objeto Realizar Designaao Consultar Designagdes
Alterar Objeto =t Exclir Designagio Consultar Fila 0

Cadastrar Compensagao

2.2. Localizado o procedimento, o servidor devera clicar sobre o nome “certidio”.
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[ —

Procedimento: O Por numero ® Por agao judicil (CN)) processo: O Py o)

TN N . I I

ADMINISTRACAO DOCUMENTOS CONVENIOS/LINKS PELE CAPI AJUDA

Acoes Judiciais Agenda Consultas Designagaes Pericia Administracao

Manutencdo

Designacdes retornadas
ne da Datada
Objeto  Procedimento - e R Oficio
Designagio Designagao
Mediagao 05,000 04/12/2017 16:29:27 ﬁeg';;“” T S daPRTS"  Certigao ]
ATENC.&O! MUITO CUIDADO PARA NAO CLICAR
NO ICONE DA LIXEIRA. CLIQUE APENAS NO
NOME "CERTIDAC".

3 — Distribuir por prevencéo

3.1. Uma vez gerada a certiddo, o procedimento esté apto a distribuicdo. Para realizacdo
desta etapa, deve o servidor, ainda no menu suspenso, clicar em “extrajudicial”,
“distribuicao”, selecionando “distribui¢ao por preven¢ao” no submenu.

. N Procedimentos/Processos
Digital :

Procedimento: @ Por numerc @ Por acao judidial (CNJ) Processo: © P {CNI)

. I -

EXTRAJUDICIAL JUuDIQIAL ADMINISTRACAO DOCUMENTOS CONVENIOS/LINKS PELE CAPI AJUDA

Procedimentos Distribui;éo@;ﬁ es Judiciais Agenda Consultas Designages Pericia Administrac3o

Distribuicdo Redistribuicdo
Distribuicao Geral Redistribuir

Distribuicdo por Prevencao ¢ Consultar/Cancelar
Cancelar Distribuigdo

Cancelar de um Procedimento
Consultar Oficios Presentes
Consultar Distribui¢io
Consultar de um Procedimento
Consultar Histdrico

3.2. Informa-se o0 nimero do procedimento, mantendo o0 nimero “1” no campo “peso”
e selecionando a opcdo “por pertinéncia tematica”. Em seguida, clica-se em
pesquisar.
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= [——
Digital

Procedimento
EXTRAJUDICIAL JUDICIAL ADMINISTRACAO DOCUMENTOS CONVENIOS/LINKS PELE CAPI AJUDA
Procedimentos Distribuiao Agdes Judiciais Agenda Consultas Designagdes Pericia Administracao

Efetuar Distribuigdo por Prevencdo

Informe os dados da distribuicao

REGIAO DA DISTRIBUIGAD : SALVADOR ~
Procedimento: Jos 1.Jooo I/
PESO 1

O POR CONEXAO (serm pontuagdo)
PO ¢© [POR PERTINENCIA TEMATICA (pontuacso para que
O POR DESMEMBRAMENTO (sem pontuagdo)

£ Pesquisar || ) Limpar

3.3. O passo final é selecionar o “niticleo genérico — 1° grau” e aguardar a exibicdo da
lista de bancas, selecionando aquela que tenha sido designada pelo sistema (quando da
realizacdo do passo 1.5, acima). Feito isso, deve-se clicar em “confirmar”.
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PROCEDIMENTOS EXTRAJUDICIAIS
ROTINAS DA SECAO DE AUTUACAO, ANALISE E DISTRIBUICAO

ROTINA 7
PESQUISAS EM BANCO DE DADOS E INFORMAGCOES

1- Realizar
pesquisa

SECAOQ DE AUTUACAD, ANALKE E DISTR BUICAD
Rotina 07- Pesquisas em banco de dados e informacoes
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DESCRICAO:

A pesquisa em banco de dados e informac6es é ferramenta utilizada para localizar de
informacdes relacionadas as partes, 0 que permite o preenchimento mais completo do
cadastro respectivo. Através dos sistemas de pesquisa da Receita Federal (SERPRO) e
da Junta Comercial do Estado da Bahia (JUCEB) € possivel encontrar o endereco de
pessoas e empresas, bem como ter acesso ao quadro societario dessas Ultimas.

PESQUISA SERPRO

EXECUCAO:
1. Acesse 0 endereco https://acesso.serpro.gov.br/HOD10/jsp/logoniD.jsp, fornecendo
login (CPF) e senha.

[T T — T
s nl BETiEl w e e e G ok e

clkniTa e Az ey

Bremse periT ke

B T e L L L e,
R L L TR PR P R B
2 @ g b s da e ks ke, oy d

3
Iu
o o | romeie |
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2. Clique duas vezes sobre o icone “terminal 3270”.

senero SLRE R

1zmo[) azral) savedl awoll
e
. [

3. Fornega novamente CPF (campo “c0digo”) e senha (campo “senha”).

TELRA DO1

REDEL SERFRD

R EERYLCD DU ERRZLL

LN SEHHA .
FR=TFL.A PF11=THFORMACDFS GFRATS

G e =1 el =11 e Hoaww e A Fukm el
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4. Posicione o cursor sobre “CNPJ”, clique uma vez e pressione “enter”.
wn e e

e L
B v Salp 35 1 & & U@k

s e MERLL I SESTEEAL

ETHE

FESIEIRE 1T C el H EMF OESEAFR E O TECLE CFHTER?

RONE

COHARDD ==r

HLI BAl “Am L A Wk TESE T TOmER LI FT T =L

5. Posicione o cursor sobre “CNPJ — USUARIOS EXTERNOS-3”, clique uma vez e
pressione “enter”.

Deahr Feom LB Dorar g wite de

E®F i & o w8

LOAN 0

™ i A ayl [ rm rn A E=l LIS Hoadrn
rm a1 e T Ll iz Mo 2 e e B [LEt]
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6. Na tela seguinte, posicione o cursor sobre a opc¢do desejada, cligue uma vez e
pressione “enter”. A opcao a ser selecionada se refere a informagao de que o servidor ja
dispde. Se por exemplo, o servidor dispde do CNPJ da empresa e busca consultar os
demais dados, deve selecionar a op¢do “CONSULTA EXTERNO POR CNPJ-3”; se,
entretanto, a informacdo de que o servidor dispde for o nome da empresa, deve
selecionar “CONSULTA EXT OUTROS CRITERIOS-3".

Sy M b rmmade e e
SERELREF NE Ftad g @

i S I Ec| Rl I B 1 | LISLARLES LTINS )

HIESLCIOME I CURSDH WY ORCAE JESESHDA E FRESLIOKE CEHTC-HY

CAFAHRI

P=1= 0L T0AE A=5EC1IF Fr=wOLTE MENL i=HUENLA FERL

(a0 m s —r e Hoa
[l [ dt] P ra [PLE: Fie Helrs

33
3
4
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7. Na proxima tela, se a pesquisa for por CNPJ, forneca apenas o CNPJ raiz (os oito
primeiros digitos).

i e R = B 2
(e by e toms b Sndn Sude

CMEL,EETERYN-3, ZHF.S -2 [ ZORSLCTF ERTERYN FO? CHAA-3 |

HEIA LFA SITLHS . 1 FEFAIRTED: "HAETA= ThSe .
HLLA= kUL P71

<EMTER>® - FEZUFER3 [H=ORFAZIES

8. Se a pesquisa for por outros critérios, forneca as informacdes que possui, como
unidade da federacdo em que esta localizada a empresa, situacdo cadastral (ex: ativa),
nome empresarial ou nome fantasia.

e [ L Dorarok diSu Al
EfRF N0 FA oo

5 HacTokal -

MATHREZS LRTDTC
WZHL AR HRIOHEY

"l - LALTA HEHU ¢EXTER> - RECLPERM IRFOAHM
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PESQUISA JUCEB

O banco de dados da JUCEB dispde apenas das informacdes das pessoas juridicas
sujeitas a registro de seus atos constitutivos na Junta Comercial.

1. Acesse 0 endereco http://juceb.ba.gov.br, e clique em “Sistema Integrador
Estadual” e depois em “Acesso Restrito”.

0s0

Consulta de Processos
meTo 90 prod

POSTOS DO INTERIOR TEM FUNCIONAMENTO ALTERADO EM JANEIRO
POR CONTA DE FERIADOS

JUCED QUALINCA NEEZ! POSTAS DO WTER0R TEW
ACNMSTRADORES LOCAS DE FUNCOHAMENTC ALTERADD Pona, de
DS VURICFIOS BAKNDS ADAD A0 MOVE EM JAKERO POR CONTA DE
EVFRESARAL FERIADOZ =
Informagoes e
Servigos

12012018 1114

MUNICIPIO DE SENTO SE PASSA A OPERA COM A REDESIM A
PARTIR DESTA SEGUNDA (15)

Estatisticas
»>

$ st Lalamats Tradutores e
Leiloeiro
- 10012012 19:20 Redesim »
POR CONTA DA LAVAGEM DO BONFIM, JUCEB SUSPENDE
$ ATENDIMENTOS NESTA QUINTA-FEIRA (11)
a3 swdadena, 3 12 55 j20akn A bacsn odonas am Pontos de
$ nzearo normal, das 10 25 15 horas Lela mals » atendimentos =

Pregos e prazos_
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http://juceb.ba.gov.br/

2. Clique em “acesse a junta aqui” e fornega login e senha.

PROGRAMA PARTIU ESTAGIO

INSCREVA-SE E CONCORRA A UMA DAS 2,5 MIL VAGAS DE ESTAGIO SOVERNO DU EBYAGO

Junta Comercial

' e

& o ) s

3. Clique em “consultar Siarco>Convénio Siarco>Consultas=> Consulta
Empresas”.

‘!‘ Junta Comercial J':w. E E:-J N
JUCEB do Estado da Bahia PORTAL DG REGISTRO MERCGANTIL
& Voltar = Encenar Sessdo +| Redefinir Senha = Ajuda
=- S CONSULTA SURCD L —— |
= g CONVENID SIARCO ‘@
1 ﬁcorlsum&s

B consuita rr.lmrnn.s.@

4. Na tela seguinte, forneca os parametros de pesquisa e clique em “buscar”.
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PROCEDIMENTOS EXTRAJUDICIAIS
ROTINAS DA SECAO DE AUTUACAO, ANALISE E DISTRIBUICAO

ROTINA 8

RETIFICACAO DE CADASTRO DE PARTES E DE CLASSIFICACAO
TEMATICA

1- Retificar
cadastramento

SECAO DE AUTUACAO, AMALISE E DETRBUICAD
Rotina 08- Retificacio de cadastro de partes e de classificacio tematica
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1. A retificacdo de cadastro de partes e classificacdo tematica € decorrente de despacho
do Procurador e nada mais € do que o refazimento da rotina n° 03 (Cadastramento de
Partes e Classificacdo Tematica de Procedimentos), de modo a adequar, ao
entendimento do Procurador oficiante, o cadastro e/ou classificacdo feitos originalmente
pelo Setor de Autuacdo. Assim, a realizacdo dessa rotina segue 0s passos da rotina n°
03.

2. Apos a retificacdo, procede-se a nova analise de prevencdo, seguindo-se 0 passo a
passo da rotina n° 04.
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PROCEDIMENTOS EXTRAJUDICIAIS

ROTINAS DA SECAO DE AUTUACAO, ANALISE E DISTRIBUICAO

ROTINA9
REDISTRIBUICAO DE PROCEDIMENTOS

SECAO DE AUTUAGAO, ANAL ISE E DETR BUICAD

Rotina 09- Redistribuigdo de procedimentos

1- Redistribuir 2- Encaminhar
procedimento 3o Membro
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DESCRICAO:

A redistribuicdo é o ato de realizar nova distribuicdo para Procurador diverso do que
recebeu originalmente o procedimento.

EXECUCAO:

1 — Redistribuir procedimento

1.1. Havendo determinacdo de redistribuicdo em despacho, o servidor responsavel, na
aba “extrajudicial”, acessa o menu “distribui¢do” e clica no submenu
“redistribuicao/redistribuir”.

Procedimentos/Processos i L\ L eBooks | &, ludexCR|
procedimento: O Por numero @ Por agdo judicial (CNJ) Processo: O PJ{cN))

I - . . ] O .

EXTRAJUDICIAL JUDICIAL ADMINISTRACAO DOCUMENTOS CONVENIOS/LINKS PELE CAPI AJUDA

Digital

Pm:ed\mento# Distribuigao Agdes Judiciais Agenda Consultas Designagges Pericia Administragao

Distribuigao Redistribuicao
Distribuicdo Geral ¢l Redistribuir
Distribuicde por Prevencao Consultar/Cancelar

Cancelar Distribuicio
Cancelar de um Procedimento L
Consultar Oficios Presentes fiona se algum movime:
Consultar Distribuicao

Consultar de um Procedimento

Consultar Historico

| *0Oficio do prc

1.2. Ap6s, ha opgdo de filtrar a pesquisa, de modo a localizar o procedimento a ser
redistribuido. A aplicacédo de filtros ndo é obrigatoria, mas facilita a tarefa.

LE: eBooks | &, ludexCRy

Digital

JUDICIAL

EXTRAJUDICIAL ADMINISTRACAO DOCUMENTOS CCONVENIOS/LINKS PELE CAPI AJUDA

Procedimentos  Distribuicdo  Acdesudiciais  Agenda  Consultas  Designagdes  Periia  Administracdo

Redistribui¢do de Procedimentos em Lote

Filtros de selegao

lizados no cabegalhio)

SELECAO (Para trocar, c|
SALVADOR ~

ique nos botbes loca

CODEMAT -
- Escolha uma opgao -~ ~

— Escolha uma opgao — v

— Escolha uma opgo — -

» Prosseguir
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1.3. Em seguida, o procedimento desejado é selecionado e clicar-se em “inserir
processo” € em “prosseguir”.

Redistribui¢do de Procedimentos em Lote

Redistribuicao para a Regiao SALVADOR

TIPO DE ENTRADA: SELECAO
PROCEDIMENTOS DO NUCLED: CODEMAT
PROCEDIMENTOS DO OFICIO:

PROCEDIMENTOS COM ULTIMO MOVIMENTO:
PROCEDIMENTOS COM TIPO:

Procedimento a inserir no Lote

1-»1C - 000005.1998.05.000/0 - EM ACOMPANHAMENTO - PENDENTE_PROVIDENCIAS 2
2 -> PP -000014.2001.05.000/8 - EM ACOMPANHAMENTO - CONCLUSO_PROCURADOR

3 -» PP - 000079.2003.05.000/0 - EM ACOMPANHAMENTO - PENDENTE_PROVIDENCIAS

4 ->|C - D00099.2003.05.000/7 - ATIVO - CONCLUSO_PROCURADOR

5-= NF - 000149.2003.05.000/3 - EM ACOMPANHAMENTO - PENDENTE_PROVIDENCIAS

6 ->1C - 000194.2004.05.000/0 - EM ACOMPANHAMENTO - CONCLUSO_PROCURADOR

7 -=PA] - 000036.2006.05.000/7 - ATIVO - PENDENTE_PROVIDENCIAS

8-> PA] - 000051.2006.05.000/7 - ATIVO - PENDENTE_PROVIDENCIAS

9 -> PP - 000070.2006.05.000/6 - EM ACOMPANHAMENTO - PENDENTE_PROVIDENCIAS

10 -> PP - 000095.2006.05.000/9 - EM ACOMPANHAMENTO - PENDENTE_PROVIDENCIAS ]

$|+ Inserir processo |‘

Procedimentos no Lote: 1

‘ | @ Esvaziar lote |‘
- |T|po |Procedimenhn Procurador |N|.'.||:Ie0 |E)(c|uir
1 PP 000121.2003.05.000/8 -1° Grau CODEMAT W

\: 2> [ rrosegr |

Voltar
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1.4. Seleciona-se o oficio para o qual o procedimento sera redistribuido.

Informacao complementar:

€ casuistica e seguira o disposto no despacho.

A selecdo da opcdo nos campos “tipo de redistribuicio por prevenc¢do”, “novo
peso”, “pontuar oficios ausentes com pontos virtuais” e “debitar oficio de origem”

Redistribuicdo de Procedimentos em Lote

Redistribuicdo para a Regido SALVADOR
PROCEDIMENTOS DO NUCLEQ:  CODEMAT
PROCEDIMENTOS DO OFiCIO:
PROCEDIMENTOS COM ULTIMO

MOVIMENTO:
PROCEDIMENTOS COM TIPO:
DT Selecione o oficio
Oficio Situacao Substituto(s) em 06/12/2017
(O Escolha de Oficio automatica — 2
® e T T Menhuma substituicdo configurada
] - Menhuma substituicdo configurada
\ c B
] B B 1 aaie o
O POR CONEXAO (sem pontuagso virtual ou reai)
TIPO REDISTRIBUICAO POR O POR PERTINENCIA TEMATICA (pontuagio real para quem recebe e virtual para ausente)
PREVENCAO: O POR DESMEMBRAMENTO (sem pontuagao virtual ou real)
O POR OUTROS MOTIVOS (RESOLUCAO 86 DO CSMPT){pontuagdo real para quem recebe e virtual para
ausente)
NOVO PESO : 1
PONTUAR OFICIOS AUSENTES C/ PONTOS VIRTUAIS: O s O nAo
DEBITAR OFICIO ORIGEM: O sim @ nko
Procedimentos ja inseridos
Procedimentos no Lote: 1
Tipo Procedimento Procurador Nucleo
PP - T o - CODEMAT
+ Confirmar
Voltar

1.5. Ap0s, clica-se em “confirmar”.

2 — Encaminhar ao membro

Uma vez realizada a redistribuicdo, € preciso acessar o procedimento e realizar o
encaminhamento ao Procurador para o qual foi destinada a redistribuicdo, langando o
movimento de “Encaminhamento a0 Membro” no campo “novo movimento”.
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PROCEDIMENTOS EXTRAJUDICIAIS

ROTINAS DA SECAO DE AUTUACAO, ANALISE E DISTRIBUICAO

DESMEMBRAMENTO DE PROCEDIMENTOS

ROTINA 10

SECAO DE AUTUACAO, ANALISE E DETRBUIKCAQ

Rotina 10- Desme mbramento de procedimentos

o

1- Autuar 2- Conferir nowa £ Langarc.emdao
X no procedimento
procedimento MF - A
ariginario
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DESCRICAO:

O procedimento de desmembramento objetiva a cisdo do procedimento em dois ou
mais.

EXECUCAO:

1 — Autuar procedimento

1.1. Acessar, na aba “extrajudicial”, o menu suspenso “Procedimentos” ->
“Operacgdes” - “Autuar”.

== Procedimentos/Processos
Digital ;

Procedimento: @ Por numero @ Por agao judidial (CH)) Processo: © PJ(CNI)
verszo =3 (D I I . I N .

EXTRAJUDICIAL @ICIAL ADMINISTRACAO DOCUMENTOS CONVENIOS/LINKS PELE CAPI AJUDA

Procedimentos @[ribuigén Acdes Judiciais Agenda Consultas Designagdes Pericia Administracao

Denuncias Partes Certiddes Impressdes
l Inserir nova (formulario padrac) Inserir em Procedimentos Autuacio/Reautuacdo Etiqueta de Capa
Listar pendentes do sistema antigo Alterar Tipos de Partes Termo de Pesquisa para triagem Etigueta de Enderego
Consultar no sistema antigo Excluir de Procedimentos Distribuicao Envelope de Endereco
Operagdes Inserir Mova Expedicdes Extrato de Procedimento
l e Alterar Dados Painel de Expedicao Capa de Procedimento
Movimentar/Despachar Triagem Carreios e Entrega Doacdo/Multas
Efetuar Movimento em Lote Lista Documentos Pendentes de Cadastrar Entidade
Alterar Dados Triagem Alterar Entidade

Consultar Entidade
Sortear Doacao

Efetuar Doagdo Direta
Consultar/alterar Doag3o

1.2. No campo “tipo de autuacéo”, selecionar “Autuacdo comum. Expediente novo”.
No campo “Classe”, selecionar “NF (NOTICIA DE FATO)”. Clicar em “importar
dados de outro procedimento”.

1.3. Digitar o nimero do procedimento a ser desmembrado e clicar em “pesquisar”.

mitea Procedimentos/Processos i LK eBooks | £, ludexCry
Digital
Procedi (o] a o judicial (CH) @
!
- @D [ camE T T TR (2]
EXTRAJUDICIAL JUDICIAL ADMINISTRM;ED DOCUMENTOS CONVENIOS/LINKS PELE CAPI AJUDA
Procedimentos Distribuigio Acgdes Judiciais Agenda Consultas Designagges Pericia Administracio

Autuacdo: Importar dados

Procedimento Origem Importacao: . .05 |./ooo |/

A~ Pesquisar || ¢ Limpar
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1.4. Selecionar as partes e 0s documentos pertinentes ao novo procedimento, bem como
0s temas que permanecerdo no procedimento resultante do desmembramento, clicando,
em seguida, em “prosseguir”.

Informacdo complementar:

O despacho que determina o desmembramento contém as informacdes necessarias a
realizacdo desse passo.

2 — Conferir nova NF

Seréa exibido o numero da nova NF autuada. O servidor devera acessa-la (clicar no
ndmero) e conferir se as partes, temas e documentos encontram-se devidamente
cadastrados/inseridos na nova NF.

3 — Lancar certidao no procedimento originario

No procedimento originério (que foi desmembrado), devera ser lancada uma certiddo
eletronica informando do cumprimento do despacho. A certiddo eletrdnica é gerada
selecionando, no campo ‘“NOvVO Movimento”, o movimento “certiddo eletrénica” e
langando, no campo “comentario/ref.:” a informagéo de que o despacho foi cumprido.

Novo Documento Novo Movimento
Data no histérico: | 1201/2018 | [EEj]
== Movimenta: | _ "
Comentario/Ref.:
> rosegar ||

Tipo de documento: | \oticis de Fato &

[ este documento & antigo/ja numerado

B Salvar movimento

Partes || Documentos | Rascunhos | Tema | Autuagio | Caixasearquivo | Anexagdes | Apensamentos | Prazos || Agenda | DadosEstratégicos | ControledeSiglo | Acessos | Dados do Municipio

Multimidia / Outros formatos | PELE || Zap

CONTAGEM TIPO MOVIMENTO DATA(MOVIMENTO) PRAZO COMENTARIO ACAO

SOLUCAO DistribuicSs 28/11/2017 Excluir

# Data v Movimento

« | (Paginade andamentos 1de 1) [(» | =

Exibir excluidos (]

Procurador (Oficio) Ususrio Agio

18/01/2018

B 14:18:18

Certidao Eletranica - Exdluir
(autuag

Utuaga F
96.1;9.6339.145

012018
37 TOOUR0E pmessa aoutro setor

133334 SETOR: Setor de ATy Exduir

e Distribuigdo 1°G
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PROCEDIMENTOS EXTRAJUDICIAIS

ROTINAS DA SECAO DE AUTUACAO, ANALISE E DISTRIBUICAO

ROTINA 11
EXPEDICAO DE CERTIDOES PARA PUBLICO EXTERNO

SECAO DE AUTUAGAO, ANALISE E DETRBUKAO

Rotina 11- Expedicdo de certidbes para o piblico externo

2- Realizar
pesquisa

1- Canferir
solicitagio

3- Emitir 4 |nsetir nio
certidio PGEA
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DESCRICAO:

As certiddes sé@o documentos emitidos pelo servidor e aptos a atestar determinado fato
ou situacdo. Os pedidos de certiddo sdo apresentados -eletronicamente pelos
peticionantes através do protocolo administrativo ou, presencialmente, através do Setor
de Atendimento ao Publico e Protocolo Geral,

EXECUCAO:

1 — Conferir solicitagéo

1.1. O servidor lotado na Secao de Autuacao, Andlise e Distribuicdo, através do sistema
MPT Digital Administrativo, link: “Painel de Tarefas> Movimentacdo—>
Pendéncias em meu setor”, identifica os PGEAS (Processo de Gestdo Eletronico
Administrativo) relacionados aos pedidos de certiddes;

1.2. Apds verificar se a solicitacdo foi instruida com os dados necessarios a emissao da
certiddo, quais sejam: CNPJ/CPF e/ou nome pessoal/razao social da empresa, o servidor
responsavel abre o sistema MPT Digital, para realizar a busca relativa a solicitacéo.

€ | @ hitps/intranet.mpt.mp.br/prt5 C || Q Pesquisar

COSMOS
v!) MPTIr t Q Pesquise aqui pessoas, sistemas, formularios, etc.

OMPT ~ Mapa de Servigos ~ Comunicagdo ~ Links externos ~

= Mais acessados
v
y ‘ 0 MPTD MPTD
Contracheque

Atena

o Cosmos SG
Q (SRS Boletim de Se

Portal MPT

PRT5S5

Ministério Publico do Trabalho na
Bahia DTl Informa Manual de Prevencéo e Enfrentamento ao Ass... Coordenadorias

MANUAL DE PREVENGAO E

ENFRENTAMENTO AO ASSEDIO MORAL Coordinfancia
ESEXUALE A DISCRIMINAGAO DO e
Minha unidade MINISTERIO PUBLICO DO TRABALHO

Ramais

E ¢ 2>

- 7,/;\ Coordigualdar
2 =5 . Conatpa
Aniversariantes el
Conafret

®Q

Painel de audiéncias o o
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'l"

MPT Digital

Versao 5.7.4

Usudrio: | |
Senha: | |

[v* Acessar |‘

2 — Realizar pesquisa

2.1. No MPT Digital, acessar o link: “Extrajudicial> Consultas=> Relatorios=>
Mesclado”

s = Procedimentos/Processos
Digital '

Procedimento: © Por numero @ ¢ao judidial (CNJ) P
‘D I - G A N I 3

EXTRA JUDICIAL JuDIaAL ADMINISTRACAD DOCUMENTOS CONVENIOS/LINKS PELE CAPI

Procedimentos Distribuicao Acdes Judiciais Agenda Consultas Designagdes Pericia Administracdo

Alertas/Prazos Procedimentos Relatdrios Atendimentos
l Prazos Resolugao69 Numero Antigo l Mesdado ¢ Consultar e Administrar
Prazos Comuns Protocola Sintético por Procutador
Procedimentos parados Partes Oficios
Detalhe da Parte Cidades
Detalhe de Arquivamento REPs nao Distribuidas
Relatorio de Ativos Estatistica
Comentario Perfis
Consultar Regras de Sigilo PROMOs

Distribuigao Anual

Distribui¢do Mensal
Procedimentos com partes sem
CNP)

Dados para inspegao Corregedoria
Dados para inspagao CNMP.
Informagdes sobre feitos

Dados para inspecdo CNMP.

[l Estatisticas

Dados para inspecao Corregedoria
Dados estratégicos
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2.2. No relatério mesclado, o servidor insere, no campo “parte” 0 nome da parte €, no
campo “tipo documento da parte”, 0 CNPJ/CPF. Apos, clicar no botéo “pesquisar”.

Informacao complementar:

- O sistema efetua a busca literal, exata do parametro de pesquisa, de modo que a
divergéncia de um Unico caractere entre o pesquisado e o cadastrado no banco de dados
do MPT Digital é suficiente para que a busca ndo retorne resultados ou apresente
resultados distorcidos.

- Quando inseridos, simultaneamente, o0 CNPJ/CPF e o nome, a busca é exclusiva
(nome literal + CNPJ), ndo oferecendo, como resposta da busca, partes cadastradas que
ndo atendam exatamente a ambos os pardmetros de forma concomitante. O relatério
mesclado pode ser refinado através dos campos apresentados.

MOVIMENTO: | - Escolha movimento -

O do Movimento O da Autuagao O do Ultimo movimento

e | | Bl O e wiarcs cestausora | ARQUVIDD. ] s 23092009

COMENTARIO DO MOVIMENTO: | ‘
(no histérico do Processo)

OBS: Para pesquisar mais de uma frase utilize o separador OR .Ex: arquive morto OR arguivado OR ' arquivo '

NUCLEOS: — Escolha Nicleo -

SDT: — Escolha SDT - .

REGIAD: -

(da cidade do Processo) ~ Escolha Regido —

PARTE : [<INSERIR O NOME DA PARTE>| < |

TIPO DOCUMENTO DA PARTE: @ indiferente O cup) O cpr

RAMO DA PARTE - | — Escolha o ramo --

CAIXA DO ARQUIVO: ® semespecificar O Nro Caixa Especifico O Intervalo de Nro de Caixas

REGIAOQ DO ARQUIVO - Escolha Regido -

FILTRO TAC: - Sem filtro -

PROJETO NACIONAL: - Escolha o Projeto Nacional —

ABRANGENCIA : - Escolha uma abrangéncia --
Maostrar Tipo Mostrar Processo Mostrar partes (Naticiantes) || Mestrar Ultimo mavimento [ Mostrar se tem TAC I Most

EXIBICAD : [ mastrar Acso Mostrar Objeto Mostrar partes (Noticiados) Mostrar PRT de Origem [ Mostrar Status/Cidade COmest:
Mostrar Oficio || Mostrar N% Origem e Antigo || Mostrar Regiao de Distribuicio [ Mostrar Detalhes Arquivaments || Mostrar Endereco das Partes [ ] Most
19 Nivel ‘ -- Escolha a erdenacio -

g;sj:‘:&éﬁ:g: 2° Nivel. ‘ -- Escolha a ordenacao -

3° Nivel ‘ -- Escolha a ordenacao -

3 — Emitir Certidao

3.1. Apos o servidor visualizar o resultado da pesquisa, devera clicar no botdo “certiddo
partes”. O MPT Digital emite a certiddo, positiva ou negativa, de acordo com os
parametros da pesquisa;

3.2. Em seguida, verifica-se se o (s) resultado (s) atende (m) aos parametros da
solicitag&o.
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3.3. De posse da certiddo gerada pelo sistema (sera exibida na tela do navegador), o
servidor, através do atalho “crtl + p”, seleciona uma impressora virtual (PDF Creator ou
aplicativo similar) e salva a certiddo gerada, em formato pdf, em pasta propria.

Informacdo complementar:

Caso a certiddo seja gerada manualmente, através de editor de texto, Word/Libre
Office, o arquivo também devera ser salvo em formato “pdf”.

4 — Inserir a certiddo no PGEA

4.1. Uma vez gerada/confeccionada a certiddo, esta deverd ser inserida no PGEA
correspondente, através do campo “Novo Documento”, selecionando-se como “Tipo
de documento” “Certidao-> Certidao outras” e clicando em “Prosseguir”.

Informacio complementar:

Faz-se necessaria a incluséo de informagdo no campo: “titulo: ‘certidao’” (sugere-se
“certiddo gerada pelo sistema”, ou expressao similar).

4.2. Em seguida, é feito o upload do arquivo no campo: “Documento—> Enviar
Arquivo com integra do documento” (limitado ao tamanho de 4mb). Apo0s a selecéo
do arquivo correspondente, o servidor devera clicar no campo: Propriedades—>
Situacdo-> Finalizado” e salva-lo (“Salvar-> Salvar com assinatura”);
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PROCEDIMENTOS EXTRAJUDICIAIS

ROTINAS DA SECAO DE AUTUACAO, ANALISE E DISTRIBUICAO

ROTINA 12
DEFERIMENTO DE PEDIDO DE VISTA

SECAOQ DE AUTUAGAQ, ANALISE E DETRBUIGAD

Rotina 12- Deferimento de pedido de vista

2- Elabarar
despacho de
deferimento

1- werificar a
existéncia de
pedido de vista

3- Arquivar
procedimento
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Deferimento do pedido de vista € 0 ato que autoriza o peticionante visualizar o0s autos de
um determinado procedimento.

1 — Verificar a existéncia de pedido de vista

1.1. Uma vez inserida a certiddo no PGEA (ultimo passo da rotina 11), o servidor
devera verificar a existéncia ou nao de pedido de vista, ja que, pelas caracteristicas do
sistema MPT Digital, o usuario externo ndo tem acesso automatico a certiddo
solicitada. Desse modo, é necesséria a liberagdo deste acesso, através do procedimento
denominado “deferimento de vista”. Para que isso ocorra, 0 usuario externo devera
apresentar peticdo no formato “pedido de vista”, através do protocolo Administrativo.
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{Wis ualizando Bnhas de 1.a 1 de um otal die 1 Enhas)

Movimentns
Fitrar linhas quee contenham:

Data Mmamento Comentan
':.'?r ;2_!_:';? Femessa para outno setor da mesma Unidade SETOR: SETC
- DISTRIBUICH
TRIAGEM

N
SUENT hutuag SETOR: SETC
53 DISTRIBLICE
01172017 . Feito por FE
130113 [z b2 Total de ang

S 12m7

130024 otocole Doc n® 0260
DEII;r;?E;? arendimento ao pdblico por meko eletrbnio
0112017 Documento
Documents Protocolizade
130073 e Administrati

Misualizando linhas de 1.8 6 oe um total de & Inhas)

1.2. Apresentada a petigdo de vista, o servidor devera verificar se ela se encontra
assinada digitalmente pelo peticionante.

Ll Do praig el oo A p by oo d ienoos s St Erenida S aniaimos i dhed oe_oeiaona i an 1o oh o orog m T G0N S 1 e = D DS wires 11 06

Cansilia Anesns 4 peticionamentn

ks dio pericorancn realeado

Mousdimmaie Dnalaz 0RA711, 300 7 110220
Uhashrire Tiprc PERAT REWASTA
Frobenie

@ Cohir s detalbes

FETR W L AT

[ Naqmenin ora Inseegin ddnriura
Frrichs et e meeen B -
L .2 LI T 13 mxsdnads A raimene- o VLT 130
’ Lonima Lokt Enlut i ﬁl i

P — ﬁ_r
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2 — Elaborar despacho de deferimento

2.1. Apo6s, o servidor deverd elaborar despacho de deferimento do pedido de vista,
emitindo documento através do campo “Tipo de documento”-> “Despacho Comum
Administrativo”-> ”Prosseguir”.

L Moo | W P

iz AL b s 1 Aand e
Auruacio: 1 V71 2 provid Ercias Nl O dias 11001 1/200171 Uttimo Mow: 1041 1/2007 Rem
Cbmrusan:Fr W, ALTUSCAC E DUSTRELIGRC (17 GRAL| - PRICS Ubtsrne o 54 152017 Pt

Barwmaathirs:

Moo Mkramenta

Dt o bastieees | 001 4/3017 | [E0

|=> Tipe b hocssmes i [ (e Coanum A i o -
M
(e
$ » Prosseguir

s Documenin

Calersmdreee (s 00}

L Este cocumento & amgodd numerada
Comeredrioffed -

Partes || Doumentos | Rastunbos | Tema | Astaagdo | Caascanguig | Anesacies | Apensamentos | Prames | Bisodencts | ControledeSiglo | Acessos | PELE
E e = v i e e e

Topar Parle a0

2.2. No campo “titulo”, devera preencher com “Deferimento de pedido de vista” ou
expressdo similar. Em seguida, no campo “documento”, mantera selecionado o modo
“editar documento” e utilizara 0 modelo “deferimento do pedido de vista” (Ultimo
modelo disponivel na relagdo de modelos), clicando em “Aplicar”. Ato continuo, deve,
no campo “Propriedades”, marcar a situagdo “Finalizado” e depois clicar em
“Salvar”’->”Salvar Assinado”.

Cadastrar ocumento

Despiacho Comuem Admanistrativg
Dados cadastros
mdmers do decumento: - 1T o

= ProcessofProcedimientoc
+ Procedmercn [} a7 |5 fooo We

$ Vit |t imernn Padik o2 Vista

“Setor ____ oFTOR DF ATENMDIMENTO, ALITULLADF :I‘.TEIEl.II:iJCI [1? GRALT) - FRTOS

Lirpentes (] 5y
8 han

Observagnes

Documanen
Wil (8 Fdbar cocumentof! Erwiar anguiva com neegra da documanta

v v Aplar

* Wlargens (CmE | [Seral] DESPACHT - PLIRLCACAD: NIF AFASTAMENTC
Lizeral] Despacho Comum Acmrestratwg
[5eral] TFI FTRARA| HO - manitastacio da chitia Imanlats

[Sebor] Defermerio de pedado de vstes N
i b @ ﬁxa]mmm-mmmwm B= | Wk W B e
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Dooumnermio

Modoc 8 pofrar documents (2 Ervner srguve com Trisgra do documento
A panlir do nodeli | |waioe) Defermemo do pedido de vstes . = Aplicar ||o Wer |Aostanso movsi
P AATITPNAD & S (T SN
* Mlangens (cmk

Superion 200 | Inferi

AR He w - By B U

poes (2017 06 5009
TERAS: 01.05.04.07.01. - Service de Informe: &0 a0 Cidadio - SC

Requererte:) S

CERTIDAD
Liefiro @ pedido de wsta Solicfede gelo pelicionante.

B euializar rasiime

Fropricd:ces

:} B Salvar | 8 Sabar rascunhe coontnuearodiande | § Bedur | © Howe Dowmento | P Wisualicar Movimentactes

2.3. Confeccionado o despacho, é necessario clicar novamente no pedido de vista feito
pelo usuério externo, clicar em “Exibir mais detalhes”-> “Ok”-> “Deferir” (canto
superior direito). Em seguida, deve o servidor selecionar o despacho autorizador e clicar
em “Prosseguir”. O usudrio externo receberd um e-mail que veiculara a informagéao
quanto a disponibilidade da certidao.

3 — Arquivar procedimento

Uma vez atendido o pleito e exaurida a finalidade do PGEA, ndo ha mais razdo para
manté-lo ativo, de modo que deve ser realizado o seu arquivamento. Para tanto, o
servidor, no campo “NOvo movimento”, seleciona o movimento “Remessa ao Arquivo
Eletronico”, langando o comentario “Arquivado apds atendimento do pedido”, ou
expresséo equivalente.
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PROCESSOS JUDICIAIS
ROTINAS DA SECAO DE AUTUACAO, ANALISE E DISTRIBUICAO

TRAMITACAO DE PROCESSOS JUDICIAIS

Processos Judiciais

O o 1a e lal®

1- Carga de 2- Triagem de 3- Distribuigio de 4 Manife stacdo/
Processos Judidais Processas Judidais Processos Judidais Remessa do Ofido
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ROTINAS DA SECAO DE AUTUACAO, ANALISE E DISTRIBUICAO

PROCESSOS JUDICIAIS

ROTINA 01
CARGA DE INTIMACOES PJe

Carga de Intimacées Ple

Oi

Intimagia
= Eletréinica
F-4
=
Triar as intimagdes
Competéncia Origindria/Reoursal
H 14 Instinei
g nstincia
2 .
E Triar paraa 1¢ Trlarfgra
H Instincia EEEE AT

OriginariaRearsal

Secio de Autacd, Andlise e Distiibuicio

Acessar Menu
Judicial

Infarmar dadas
Importar as
Intimagdes

Walidaros lates

Alterar
dassificagio

E Precatdrio ou
RPY?

Yerificar tela de
confirmagio de
cadastro

Ainda, o MPTDigital n&o distribui o5
“Processos F) Esperados” aos
respectivos membros, Assim, o

servidoré obrigada s distribuilos par

prevencio, ao membrovindlado

Manual de Rotinas da Se¢do de Autuacdo, Andlise e DistribuicGo




DESCRICAO:

O MNI - Modelo Nacional de Interoperabilidade € modulo responsavel pela integracédo
entre o MPTDigital e o PJe-JT. Por meio dele chegam as intimacdes do PJE,
viabilizando a carga automatica dos processos encaminhados ao MPT, via MNI.

EXECUCAO:

1,1.1e1.2—"Triar as informacdes

Essa etapa é realizada automaticamente pelo MPT Digital, ndo havendo interface com o
usuario.

2 e 3 — Acessar menu “Judicial” e informar dados

No MPTDigital, acesse, pelo menu suspenso, “Judicial” Processo PJ— Operacoes—
Efetuar Movimentagéo”.

Procedimentos/Processos Documentos

*[ ) MPTDIGITAL
= ——— Procedimento: [+ ] Por ndmero [ ] Por agdo judicial (CNJ) Processo: [+] FI{CN])
e I I N I A

EXTRAJUDICIAL  JUDICIALKG ADMINISTRA;KO DOCUMENTOS CONVENIOS/LINKS PELE CAPI AJUDA Q
Processo F‘j¢ Pautas Agenda Consultas Outros PIE-T Administragio
Operacdes Consultar Distribuicdo Redistribuicdo
I Alterar Dados Historico Distribuicdo Geral Realizar Redistribuicao
Efetuar Movimentacao Processo PJE Distribui¢do por Prevencdo Redistribuicdo ao Membro em
Alterar/Confirmar Lote Aberto Avisos Pendentes Alterar/Confirmar Dist. Aberta Substituicao
Consultar Movimentagoes Consultar Distribuicdo Alterar/Confirmar/Fechar Red.
Cancelar Movimentacdes Cancelar Distribuicao Aberta

Consultar Redistribuico
Cancelar Redistribuicio

Lista de Conformidade
Processos Esperados
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Na tela “Efetuar Movimentacédo de PJ”, em “Movimento”, selecione “Entrada de
carga”. Em “competéncia”, selecione “Primeira Instancia”.

Apos, clique em “prosseguir”.

D vproiGmaL I

Procedimento: @ Por nimero ® Por acdo judicial (CNJ) Processo: '@ PJ(CN))

vesios: - Y I I 5

EXTRAJUDICIAL  JUDICIAL ADM\NISTRA{;E’\O DOCUMENTOS CONVENIOS/LINKS PELE CAPI AJUDA Q Digite a

Processo P) Pautas Agenda Consultas outros PJE-JT Administragdo

Efetuar Movimentacdo de PJ

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

Preencha os Campos Obrigatérios *e clique em Prosseguir

Tipo de processo »:  ® Eletronico Fisico

¢ Movimento *: | Entrada de carga M
Data da movimentacdo =2 |10/07/2018 vI

Instrumento em uso: Leitor de Codigo de Barras

g Competéncia = Primeira Instdncia ) Originaria Recursal

$ » Prosseguir || ¢ Limpar

Na tela “Efetuar Movimentagdo em Lote de Recebimento”, clique em “Prosseguir sem
Adicionar Processos”.

+|+) MPTDIGITAL
Proc i wdicial
,,

Proceso: © BIC)
L1 LIl _[°]

EXTRAUDICAL  JUDICIAL  ADMINISTRA DOCUMENTOS  COWENOSLNKS  PELE APl AUDA Qo

OQuios  PEST  Administragio

ProcessoPj  Pautas  Agenda
Efetuar Movimentacdo em Lote de Recebimento

Informe os processos que deseja movimentar

Processos fisico u letronico: Bletronico
Movimento: )= Entrada de carga
Competéncia: Recursal
Cassificsgioco Py [Gersl v
Data da movimentagio: 10/07/2018

Usar "cadastro avangado de preenchimento”? [ 5im

Processo a inserir no Lote

P ® P (ncmero CN))

Processo:
PHTRT: NNNNNAAAAGOOTT CCD
P1-CNJ: NNNNNNN DD AAAA | TTO00D

+ Adiciona

Total de processos jé inseridos: 0

E=2 ~ Prosseguir sem Adiconar Processos
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4 e 5 — Importar informacdes e validar os lotes

Na tela “Validar Lotes de Recebimento”, selecione “Avisos de Notificagdes Recebidos
via MNI a partir da data”. Clique em “Validar”.

Procedimentos/Processos

Documentos

*|) MPTDIGITAL
2 - Procedimento: @ Pornimero ® Por agdo judicial (CNI) Processa: @ pl{CN)
ferso
I

JUDICIAL ADMINISTRACAO DOCUMENTOS CONVENIOS/LINKS PELE

CAPI

AJUDA

EXTRAJUDICIAL

Processo P) Pautas Agenda Consultas Qutros PIEJT Administracdo

Validar Lotes de Recebimento
Lote N° 57474
Escalna 2 maneira que deseja validar o Late

Internet, acessande o TRT (Pela data da Gltima validacgo - )

Internet, acessando o TRT (Pelos nimeros dos Processos)

Internet, acessando o TRT {Pelo nimeroc do LoteTRT)

Validacao via Impartago de Arquive | Escolher arquive | Nenhum argui... seleionado

Webservice MNI, acessande o PJe-TRT (Pelos nimeros dos Processos)

< ® Avisos de Notificagdes Recebidos via MNI a partir da da‘.§>

¢ + Validar || ¢ Limpar

Inserir/Excluir mais PJs no lote

Na tela seguinte, serdo exibidos todos os avisos (notificacdes) pendentes de recebimento
no MPT Digital. Clique em “confirmar”.

Lote n® 54984
Validar Recebiments

L T p—

"
FRT Tribumal

SR Mo

v ]
o al-]
v -]
Cd -]
¥ (-]
e [-]
Cd -]
Ci -]
G [-]
G -]
v (-]
C el -
v -
Cd ol
4 | @
" -]
v STRNN-Y
-f L]

Totad nsericis wia Lets o

Tt nser i via Importi o Trbunal s
Total mseria i Lote, sem oorrespondéncia n Tribural o
Tatal mnserisa uia importacla TABUNAL S6M cormPRansanca no Lot "
Tt inserisn wia Lot 8 uabdado wa imgensgda Tibunal o
Tatal a ser impariada do Trisunal "
Total 3 ser ignorad na Importagin Ll

Total de Pls Esperados o
G conivma D+ tancela |
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5.1 — Alterar classificacao

Se RPV ou precatdrio, seguir 0s passos abaixo:

5.1.1. Na préxima tela, é possivel alterar a Classificagdo (geral ou especial) e a forma de
atuacio do MPT (Custos Legis ou Orgio Agente, o que comumente é feito em momento
posterior, na tela de triagem).

Informacdo complementar:

- Apenas em situacdes extraordinarias processos sdo classificados como especiais,
como no caso de requisi¢des de pequeno valor, que em algumas regionais € juntado a
reclamacdo trabalhista que lhe deu origem, a despeito de ser da via de regra
competéncia do Procurador-Chefe, posto que vinculado a Presidéncia do TRT. Outra
situacdo é o recebimento de processos envolvendo o INSS, versando normalmente
acerca de cotas previdenciarias.

- Mesmo nas situacdes exemplificadas so é viavel cadastrar um processo como especial
se pelos critérios regionais tais processos forem distribuidos a um membro especifico,
que ndo participa da distribuicdo geral. Afinal, ndo € possivel habilitar um Oficio para
receber simultaneamente distribuicGes gerais e especiais.

Efetuar Movimentagao em Lote de Recebimento
Confirmar Lote N° 54984

asse Processual Frocess Class. pa— Apansas Anesas Atuagao MPT

el

BE B B 0GB G B BE BR OBE BE BE OB B M K W K §
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Informacao complementar:

No caso das requisicGes de pequeno valor juntadas as reclamacdes trabalhistas,

na

tarefa “Avisos pendentes do PJe-JT”, selecionando os da 1* Instancia, é possivel

identificar tais processos, posto que ndo sdo originarios de Varas do Trabalho, e sim,

Presidéncia do TRT.

MPT DIGITAL ProcedimentosiProcessos | Doty

Procedimento: © Por nismero ® Por aglo judicial (CNI} Processo: © 1

et I - . . I —

EXTRAJUDICIAL  JUDICIAL ADMINISTRA(;AO DOCUMENTOS ~ CONVENIOS/LINKS ~ PELE  CAPI  AJUDA Q, Digite a opgéo de menu
ProcessoP)  Pautss  Agenda  Consultss  Outros  PIEJT  Administragio
Wer coma: | Servidor v
. @ -
IR Avisos pendentes do PJeT
Data de publicacdo (inicial): 10/07/201

Data de publicaggo {final):

>, Pendentzs de rem
L e

Competéncia: @ Primeira Instincia Origindria ou Recursal Todos
Regido: SALVADOR
Situagdo: Pendentes de recebimento
B Obter aviscs Ple-JT- 12 Instdncia | 2 Obter avisos Ple-JT - 2° Insténcia

Avist|  Data Tipo Origem Processo Situagio Validacio @ Aggo

. . Primeira inst! 2¢ Vara do ACP D001 Processo apto para entrada e
B2 IntiMagso  rrapaino de Ca 04.2015. 12Q de carga Lic1le}
L. 100772018 . Primeirainstingac 18°Varado  ACP 00DDBEQ- Pendenteds  Processo apto para entrada g
INH y5psis INtiMa¢30  Trabalho de Salvador 4320175050018 Recetimento de carga Q
Processo apto para entrada

RTOrd 000
802014

Penden’

- Q Rece

nimero do
Peticies Eletronicas (@ ?
Processo apto para entrada

nto

39125

Administrativo g neira instd 3 - de car
. . Primeira instanda :: Secdo de RTOrd 0000151- Pendente de s -
NGO precatirios Tama5050101Q Recenmeny 025 Crsgo gador 015 ERIQY

numerg do processo.

da

5.1.2. ldentificados os processos especiais, no lote de processos no MPT digital,

selecione a classificacéo e atuacdo do MPT, com base nos dados conferidos no PJE.

RTOrd DO0E1 1-98.2016.5.05.0271 ceral ¥ 000000 000000 000000 Custos L

ProcessoF]  Fautas  Agenda  ConsuMas  Outros  FIEJT  Administragdo
P | e AR
Classe Processual Processo Class. Volumes Apensos Anexos Atuacio MPT Partes

ETord 001:£01-31.2011.5.05.0019 Geral |~ 000000 600000 000000 Brgao Agente -
RT0rd 010583-58.2013.5.05.0023 Geral | 000000 000000 000000 CustosLegis | 2
sTond 0000851-15.2015.505.0013 Geral v 200000 00000 000000 Custos Legs |~ 3
RTord 0001 261-74.2014.5.05.0121 Geral 200000 400000 DO0G00 Custos Legis | =
RTord 00156306.20145.05.0121 Geral |~ 900000 000000 000000 CustosLegs v 2
RT0d DO00033-25.2013.5.05.0462 Geral 000000 000000 000000 CustosLegis | 2
RTord OO00061+12.2017.5.05.0611 Geral 000000 00000 000000 CustosLegs ¥ 2
RTOnd 001 197-42.2014.5.05.0611 Geral |~ 000000 0000 000000 CustosLegis |~ =2
RTOrd 0001553-73.2016.5.05.0611 Geral v 000000 000000 000000 CustosLegis v =
RTOrd OD001EE-57.2016.5.05.0464 Geral | 00000 00000 000000 CustosLegis |~ 2
RT0rd O00ITE3-42.2016.5.05.0271 Geral |~ 000000 000000 000000 CustosLegis | 2
BTord 0000842.21.2016.5.05.0271 Geral v 000000 000000 000000 Custos Legrs |~ 2
RToed OOOGB23-15.2016.5.05.0271 Geral 200000 400000 DO0G00 CustosLegis | 2
#Tord 000721-90.2016.5.05.0271 Geral v 200000 900000 000000 CustosLegs 2
BToed OOON743-51.2016.5.05.0271 Geral 000000 500000 000000 CustosLegn |~ 2

2

F

&

RTOrd CO00723-60.2016.5.05.0271 Geral ~ 00000 00000 000000 Custozless |~
o ) 000000

ATENCAO: Para consultar ou insens mats partes, digue no :c-pﬂ_ referente 20 P) que deseja-se modificar.

Inserir e mats Fs ha bote

Manual de Rotinas da Se¢do de Autuacdo, Andlise e DistribuicGo

83




5.2 — Verificar tela de confirmacao de cadastro

5.2.1. Uma vez conferida toda a classificacdo, bem como o modo de atuacdo dos
processos componentes do lote, clique em “confirmar”.

Efetuar do em Lote de
Confirmar Lote N° 54984

Favor preencher as informagbes pendentes:

Classe Processual I Processa Class. Volumes Apensos | nexas | Atuagio MPT Ppartes
RTOrd 0001201-31.2011.5.05.0019 Geral a 000000 000000 000000 Orgao Agente ﬂ F
#Tord 0010583-56.2013.5.05.0023 Geral E] 000000 000000 000000 Custos Legis 3 F]
RTOrd | 0000851-15.2015.5.05.0013 |geral [+] 080000 000000 7 o000 Custos Legis |~ 2
RTOrd 00012617420145.05.0121 Geral || 000000 000000 000000 Custos Legis |+ F ]
RTOrd 0001563-06.2014.5.05.0121 Geral |v] 000000 000000 000000 custosLegis |+ 2
RTOMd D000033-45.2013.5.05.0462 Geral 3 000000 000000 000000 Custos Legi 3 2
RTord | 0000061-12.2017.5.05.0611 | Geral E 000000 000000 00000 Custos Legi ﬂ 2
RTord 0001181-42.20145.05.0611 Geral || 000000 000000 000000 Custos Legis |v 2
wTOrd 0001553:73.2016.5.05.0611 el | 000000 000000 900000 custos Legis |+ F ]
RTOrd 0000122:57.2016.5.05.0464 Geral |+| 000000 000000 000000 Custos Legis |v| 2
RTOrd | DO00763-42.2016.5.05.0271 [ Geral 3 000000 000000 T soma Custos Legis E F]
#Tord 0000842:21.2016.5.05.0271 el || 000000 000000 000000 custos Legis |~ 2
K10 0000823:15.2016.5.05.0271 el || 000000 000000 500000 custos Legis |+ | F
RTord | 0000721.90.2016.5.05.0271 | Geral |v| 000000 000000 T om0 Custos Legis |v| F]
RTord 0000743-51.20165.05.0271 Geral |v] 000000 000000 w0000 | custos Legis |~ F]
#Tord 0000811-96.2016.5.05.0271 el |¥] 000000 000000 woo | custos Legis |~ 2
RIOrd 0000723-60.2016.5.05.0271 | Geral || 000000 000000 000000 Custos Legss |~ 2

P 0001018:95.2017.505.0131 [ Geral || 000000 000000 000000 Orgao agente [+ 2

ATENCAO: Para corsultar ou knserk maks partes, dique o kone SR, referente an #) que deseja-se modficar.

InsenerExcluir mais Fls oo lote

MPT DigitaNggiate um prg

5.2.2. Ao final do processo, o sistema retornara uma tela com informacGes sobre o
cadastro, incluindo a possibilidade de distribuir processos vinculados a PAJs ao
membro vinculado.
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Informacao complementar:

- SolicitagBes de vinculacdo de processos que ainda nao chegaram ao MPT (pedidos de
vista em sessdo, por exemplo) podem ser cadastrados em “Processo PJ->Operacdes—>
Processos Esperados”.

- Havendo processos nesta situacdo, serdo assinalados na tela final do cadastramento,
na forma que segue, basta distribui-los por prevencéo ao membro solicitante.

:1) Mp-r DIG |-|-AL Procedimentos/Processos | Documentos

procedimento: © Por niimero ® Por agdo judicial (CNJ) Processo: @ PJ(CN])

Versdo 6.1
Erse0 000 P

EXTRAJUDICIAL JuDICIAL ADMINISTRAGAQ DOCUMENTOS CONVENIOS/LINKS PELE CAPI Substituicdo AJUDA Q Digite a opg

Processo P) Pautas Agenda Consultas Qutros PJE-T Administracdo

Confirmar Movimentacdo em Lote de Recebimento

Movimentagdo do Lote 119438 confirmada com sucesso.

Resultado da Movimentagio

Resumo de Processos movimentados

Qtde de Processos atualizados 25

Qtde de Processos novos, inseridos: 7

Qtde de arquivas inseridos no PE

Qrde de PJs Esperados: 0

Qtde de Processos requisitados recebidos: 0

Qtde de Processos que possuem PA] aberto na COI i

Classificacdo dos P)s inseridos/atualizados

Total de Processos Gerais: 32

1}

Total de Processos Especiais:
Partes cadastradas nos P) s

RO 010321%-82.2017.5.01.0421 MINISTERIO PUBLICO DO TRABALHO
RO 0010854-17.2015.5.01.0053 IPTE ENGENHARIA LTDA,

Relacdo de Processos encontrados com mesmo nimero

Procurador(a) Daniela Ribeiro Mendes

Processa RO 0101919-23.2017.5.01.0571  |processo RO 0101919-23.2017.5.01.0571 @@
Data de Inclusdo; 10/05/2018, Ultime mevimento: Manifestagdo do MPT
Procurador(a) Lisyane Chaves Motta

Processo AP 0100809-97.2017.5.01.0341  |processo AP 0100809-97,2017.5.01.0341 @

Imprimir Documento :: Modelo PJ - Guia de Remessa a Vara
Imprimir Documente :: Modelo P): Guia de Cadastramento

Processos/Acompanhamentos encontrados

PA]

PJ (nimero-ano-orgdo) N . Procurador Ultio Movimento
Agante/Acompanhamento
FIEN 0011622 004050.2014.01.00075 | 97 LUz Riedlinger r\fj\fﬁwﬁg?/éu?ir::fgzui?a
00.2014.0.00.0040 : Teixeira poniverp

cumprimento
Processos P) esperados
Nenhum processo localizade.

Nova movimentagéo
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PROCESSOS JUDICIAIS
ROTINAS DA SECAO DE AUTUACAO, ANALISE E DISTRIBUICAO

ROTINA 02
DISTRIBUICAO DE PROCESSOS JUDICIAIS

Distribuicdo de Processos Judiciais

2
mm

g SeEspedial ) 1.1- Distribuir
e Especial

z

a —
w

5 1- Distribuir

2 conforme y| 1.2 Distribuir
':_ situagdo de Sevinculado a por prevencio
=§ triagem Pl

2

E}

=

5

8 Se Distribuigio 1.3- Distribuir
E Geral Geral
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Distribuicdo € o encaminhamento dos procedimentos aos Oficios, seguindo o0s critérios
estabelecidos nos normativos vigentes.

A distribuicdo de processos judiciais se da conforme a triagem dos processos:
a) Sera especial para processos classificados como especiais;

b) Seré por Prevencdo para processos vinculados a PAJs, por intermédio do atalho
contido na tarefa “Distribuicdo de PJe-JT” ou por meio de menu especifico
(ProcessoPJ, Distribuicdo, Distribuicdo por Prevencdo), especialmente no caso
de processos cadastrados por solicitagdo de membro (ProcessoPJ, Processos
Esperados)

c) Serda geral, para a distribuicdo automatica dos demais processos. Essa
distribuicdo pode ser didria ou semanal.

1.1 - Distribuir Especial

A classificacdo de processos judicias se divide em classificacdo geral e classificagcdo
especifica. A primeira se refere aos procedimentos que sdo livremente distribuidos aos
membros. Ja a segunda, Distribuicdo Especial, se refere a distribuicdo de processos que
por critérios regionais merecam uma tramitacdo especial (Precatorios, RPVs ou
processos, juntados a reclamacOes trabalhistas; cotas previdenciarias, etc). Cabe
ressaltar que, os termos “especial” e “especifica” sdo sindnimos, em se tratando de
distribuicdo de PJs. O MPT Digital usa ambas as nomenclaturas para designar o mesmo
tipo de distribuicéo.

1.1.1. No MPT Digital acesse a aba “Judicial” e clique em “Processo PJ->
Distribuicdo-> Distribuicdo Geral”.

) mproicita.  EEEEEEEEEEEE

Versto 61 Procedimento: © Pornimero ® Por ag3o judicial (CNI) Processa: © PHCND
ersio 6
I . O . 0 11 0] |~/

EXTRAJUDICIAL JUDICIALC ] ADMINISTRAC.&O DOCUMENTOS CONVENIOS/LINKS PELE CAPI Substituicao AJUDA

Outros PJET Administragio

Consultar
Histérico
Processo PJE
Avisos Pendentes

Consultar Redistribuicio

Processos Esperados Cancelar Redistribuigdo
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1.1.2. Selecione “Eletronicos” em “Processos Envolvidos”; “Especifica” em “Tipo de
Distribuicdo”; “Primeira Instancia” em “Competéncia” e clique em “Prosseguir”,
mantendo a data da distribuig&o.

+} ) MPTDIGITAL

versao,

EXTRAJUDICIAL  JUDICIAL  ADMINISTRACAD  DOCUMENTOS CONVENIOSILINKS PELE capl substitiiggs  AJUDA

Processo P Pautas Agenda Consultas Qutros PIEJT Administragio
Distribui¢cdo Geral de P)

Preencha os campos obrigatdrios * e cligue em Prosseguir

Data da distribuigao = 7y

1.1.3. Na tela seguinte, no campo “Forma de Distribuicao”, selecione “automatica” e
“automdtica 3”. Apos, clique em “calcular” e, em seguida, em “LDs seguidos de
Preventos sem contabilizacdo”, “finalizar” e em “ok”.
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Resuma da Distriouigso Especinca

cél:ulnda_ldish'ihuilrlg.!D } B Calcular
Clique am "Calcular” para prosseguir
Processas envalvidos| Elerdnico
Competencia Recursal
Atuagaol O Orgdo Agente  © Orglo Intervenienta @ Tadas
Data da distribuigae 22/07/2012
Qtde de pjs aptos a serem 1
distribuidos
otde de pis a distribwir 5 [ |
@ Urilizanda Leitor de Cadigo de Barraz
(& Jumomitica
(] Automatica 1 - por ordam de chegada da Pl =
0 priwima oficio & preanchida dapois da presncher a antarior
Forma de distribuicdo *
©  Automafica 2 - por ordem de chegadade Pl =
Um P para cada oficio ate distribuir todas o5 F1's
wtomatica 3 - pravengies automaticas e por
azsa espenial e ordam de chegada de P) s
B LDs saguidos de praventos sem contebilzagdo
n
Erl 3= Es S Prewertos seguidos de LD s com ajustes de pontuagdo
- 4 iria
Perode B e g oanl com manha de b‘ne[l
Gerar estorno para procuradores, | S
excluidos da distribuigao?
MUmera maxima de cmpmsa;neslzl Limite por procurador e serd considerads durarte a distribuic2o i
Relagda de Oficios @ Atalizar || + Incluir todos || = Remover todos
2 apta(sl, 2 presente(s) ¢ 1 selecionadols)
1  Procursdor Chefe PRT 5° Regido / - TESTE {Inciuir]
O amovoo
Porcentagem de reoebimentoc 100%
_ Oedem e antiguidade: 455
2 Wice Procurador Chefe da PAT 5° Regido - TESTE %]
n Porcentagem de recebamenioc 100%
Ovddem de antiguidsde: 10

' Drimarilig 5o ANENION URima produrador que retebeu
“ PrOCESSos na distribusg B antersar (10 15421)

Os valores calculados ser3o efetivados.
Vocé confirma a operacdo?

o] [ comems
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1.1.4. Na tela seguinte, clique em “Avancar”.

;) MPTDIGITAL

EXTRAJUDICIAL  JUDICIAL ~ ADMINISTRACAO ~ DOCUMENTOS ~ CONVEMIOS/LINKS ~ PELE  CAPI  Substituigho  AJUDA Q Dig

Processa P Pautas Consutas  Outros  PJE<T  Administraglo

Distribuicdo de PJs

Avangar

Distribuicdo automatica n° 31623
Resultado

Oficio A recaber |Pjs distribuidos Resultada
IDIS - 01° OF. GERAL:In o

e Ancrade Fguens| 1 ||RO 0100285+

oK

1.1.5. Clique em “ok”.

'l' ) MPT DIGITAL mptdigital.prt1.mpt.mp.br diz

T

EXTRAJUDICIAL  JUDICIAL

ADMINISTRACAD DOCUMENTOS n Q, Digne 2 opg

Distribuir PJs

ProcedimentosiProcessos | Documentos

Procedimento: @ Por nimero ® Por agdo judicial (CNJ) Processo: @ PJ(CN))

EXTRAJUDICIAL JuDICIAL ADMINISTRACAD DOCUMENTOS CONVENIOS/LINKS PELE caPl Substituicio AJUDA

Processo P) Pautas Agenda Consultas Qutros PJE-JT Administragio
Distribuir PJs

Distribuiggo Especifica Nr. [31623

Data
‘Competéncia RE
Periodo Didria

Processos envolvidos Eletranico

Distribuicio aguardando FINALIZACAQ,

Lote Oficio A ReceberDistribuidos Suhsn(!Jms ne Obs.  Finalizado? Opgdes
periodo
Ik , |pis-01°0F. GERAL . ; ngr‘t““f' e Excluir
) Inés Pedrosa de Andrade Figueira substiuicae Documentos
configurada

TOTAL ] 1

® Finalizar | 4 Adicionar Ofiio | @ Cancelar | 3y Documentos
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1.1.6. Clique em “Finalizar”. E depois, clique em “OKk”.

Procedimentos/Processos | Documentos

EREA IO B KT

'l)MPTD|G|TAL mptdigital.prt1.mpt.mp.br diz
- Procedimento: © Por nimero ® Por agdo ju|

et I N .

EXTRAJUDICIAL JUDICIAL ADMINISTRACAD DOCUMENTOS

ProcessoP|  Pautas  Agenda  Consulias  Outros  PJEJT 2 $“ Cancelar

B L

L PRT1® Regido
A distribuigaa seré finalizada. Marcelo Alves Moraes

Viocé deseja continuar?

Distribuicao Especifica Nr. 31623

Data 123/07/2018
Competéncia R
Periodo Diaria

Processos envolvidos  [Flewrdnico

Distribuicio aguardando FINALIZACAD.

no

Lote Oficio A ReceberDistribuidos " Obs. Opgdes
periodo
| |DIS-01°OF GERAL o ; N:T“'"? a Excluir
& Inés Pedrosa de Andrade Figueira substituiao Documentos,
configurada

TOTAL 0 1

&=

1 ¢ + Adicionar Oficio || @ Cancelar | @ Documentos

1.1.7. Seré exibido, entdo, o numero da distribuicdo. Essa € a comprovacdo de que a
distribuicéo foi realizada com sucesso.

«l ) MPTDIGITAL

Procedimento: © Por niimero ® Por aio judici T
VersSa 6.1 I . 5 Marcelo Alves Morae]

EXTRAJUDICIAL JUDICIAL ADMINISTRACAD DOCUMENTOS CONVENIOS/LINKS PELE CAPI Substituicdo AJUDA

Processo P) PaUtas Agenda Consultas Qutros PJE-T Administragio

Distribuir PJs

Distribuigdo rr. 31623 fina

izads com sucesso.

Consultar Detalhes = Distribuicio 31623

Imprimir Documento :: Modelo P - Guia de Distribuicéo

Imprimir Documento = Modelo P - COS - Certid&o de Recebimento e Distribuicio em 2° Grau
Imprimir Documento = Modelo PA - Certidio de Distribuicio

Imprimir Documento - Modelo P| - Certidio de Recebimento e Distribuicio

Imprimir Documento - Modelo PJ: GUIA DE MOVIMENTACAQ

Imprimir Documento - Modelo PJ: GUIA DE MOVIMENTACAQ

Imprimir Documento = Modelo RE - Certidao de Recebimento e Conclusdo

Imprimir Documento - Modelo RE - Certidao de Recebimento e Conclusdo

Voltar

1.2 - Distribuir por prevencao

Caso ndo se tenha realizado a distribuicao por prevengdo através do botdo “Distribuir
por prevencao” (vide passo 5.2.2 da rotina de Carga de Intimacdes PJe), siga 0S passos
abaixo.

1.2.1. Distribuicio por Prevenciao na tarefa “Distribuicao de PJe-JT”

1.2.1.1. Na Secretaria Virtual, na tarefa “Distribuicdo de PJe-JT”, estdo identificados
todos os processos vinculados a PAJs, que apos a execucdo das rotinas de triagem, estéo
aptos a distribuicdo por prevengdo ao membro vinculado ao procedimento.

@

Painel de Tarefas

Avisos do PJe pendentes de tratamento
Competéncia| Recursal (171) ¥

Pendentes de agio manual: 1

avisot | P Procurador Acio

et LuzesingerTener: (gl |+ Distr Prevenio

# Efetuar Distribuigio

Processo Procedimento Procurador Acio

Naahs PAl cadastrada no sistema

Extrajudicial f soum2s
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1.2.1.2. Caso o membro titular esteja afastado, o sistema direcionara o servidor a
distribuir o processo para o substituto designado.

Ver coma: | Servidor v

Painel de Tarefas Avisos do PJe pendentes de tratamento

E -m
7 o em/
AiES =

coem Processo Procediments Procurador Acio
Recebido em :

03708 100772018 12:20:33
TenE 0t

R0 0011622.16.2014 5,01 0040 81 PA 004050.2014.01.000/5 Anaré Luiz Riedinger Teixzira

# Distr. Substituto

& R G ks FE b

v
Total de Pls em situagio de "Livre distribuigo®: 170, # Efetuar Distribuigio
] yecial para g .
L o
- Avisot | P Emitido em Processo Procediments Procurador Acio
Extrajudicial ! Recebido em
Documentos 10 16030 b
| pozos 1 | e 8

1.2.1.3. Sera exibida uma tela com o nimero do PJ e 0 nome do procurador a ele
vinculado. Clique em “distribuir”.

Distribuicao por Prevencdo de P)

Preencha os campos obrigatérios * e clique em Distribuir
Processos Envolvidos * O Fisicos ® Eletrénicos/Ple O Ambos
Qtde de PJs a Distribuir * | Somente um |
O p] @ P (niimero CNJ)

Processo a Distribuirs | ACP w||426 93 (2012 |5 |5 |[12
PI-TRT: NNNNN.AAAA.000TT.CC.D
PJ-CNJ: NNNNNNN-DD.AAAA TT.OO00

Ofido areceber* | yoME DO PROCURADOR - TESTE :: OFICIO 15 s
[ Exibir também oficios de outras regides.

Data da Distribuicdo * |23/01/2018

Gera compensacao?* () sim ® N3o G

+ Distribuir ¢ Limpar

1.2.1.4. Na tela seguinte, clicar em “prosseguir”.

Distribuir por Prevencdo

Resumo da Distribuigao

Data da Distribuicao 23/01/2018
P a distribuir ACP DD00426-93.2012.5.05.0012
Oficio participante OFICIO 15 - TESTE
participa (SEDE) O

~  Prosseguir
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1.2.1.5. Ap0s, seré exibida a tela de confirmacdo da distribuicdo por prevencéo.

Distribuir por Prevencdo

Distribuicao por Prevencao realizada com sucesso

PA|s que nao foram conclusos
PA]
PA] 000821.2012.05.000/6 n3o foi concluso - Motivo: PA] ja concluso

Imprimir Documento :: Modelo PJ - Guia de Distribuicao
Imprimir Documento :: Modelo PJ - Recebimento e Distribui¢ao
Imprimir Documento :: Modelo Recurso - Guia de Encaminhamento

1.2.2. Distribuigdo por prevenc¢édo manual

1.2.2.1. Nas situacOes de processos esperados, listados na tela de confirmacéo da carga
com a informacdo do membro vinculado, a distribuicdo por prevencdo sera feita na
forma manual, pelo menu de distribuicéo e direcionada ao membro vinculado ao PJ.

1.2.2.2. No MPT Digital acesse a aba “Judicial” e clique em “Processo PJ->
Distribui¢@o-> Distribuigdo por Prevencéo”.

EXTRAJUDICIAL JupiciaL€C) ADMINISTRACAD DOCUMENTOS CONVENIOS/LINKS PELE CAPI Substituicio AJUDA Q. Digite a opgéo de menu
Processo PJGPautas Agenda Consultas Qutros PJE-T Adrministraco

Consultar
Histdrico
Processo PJE
Avisos Pendentes

2
Consultar Distribuicdo
Cancelar Distribuigio
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1.2.2.3. Na tela seguinte, selecione “Eletrénicos/Pje” em “Processos Envolvidos”,
“Somente um” em “Qtde de Pjs a Distribuir”. Selecione a classe processual em
“Processos a distribuir” e digite o nimero do processo. Apoés, clique em “distribuir

DOCUMENTOS CONVENIOS/LINKS PELE CAPI AJUDA

PJET Administracao

Distribui¢do por Prevengdo de PJ

Processos Envolvidos * O Ambos

Qtde de PJs a Distribuir + | Somente um |+ ¢
C P ®Pj(namero CN)

Processo a Distribuir+ €R10rd ) v fooooesz  [[ea [[2000 |5 |[os |[oozs |
PJ-TRT: NNNNN.AAAA.OODO.TTL.CCD
PJ-CJ: NNNNNNN-DDAAAA | TT.0000
Ofido areceber* | procyrador do 212 Oficio Geral { titular y da PRT 52 :: OFICIO 31 v @

[ Exibir também oficios de outras regides.
Data da Distribuicao * |23/02/2018

Gera compensacao? * () sim @ Nao

$ v Distribuir || ¢ Limpar
1.2.2.4. Na tela seguinte, clique em “prosseguir”

DOCUMENTOS CONVENIOS/LINKS PELE CAPI AJUDA
PJE{T Administracao

Distribuir por Prevengdo

Resumo da Distribuicao

Data da Distribuicao 23/02/2018
PJ a distribuir RTOrd 0000982-94.2010.5.05.0035
Oficio parlj(ipan[e QFICIO 31 =2 Procurader do 317 Oficie Geral | titular
) da PRT 5° (SEDE)
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1.2.2.5. Apés, sera exibida a informacdo de que a distribuicdo foi realizada com
sucesso.

DOCUMENTOS CONVENIOS/LINKS PELE CAPI AJUDA

PJET Administracao

Distribuir por Prevencao

Distribuicdo por Prevencao realizada com sucesso.

Imprimir Documento :: Modelo P| - Guia de Distribuicao
Imprimir Documento :: Modelo PJ - Recebimento e Distribuico
Imprimir Documento :: Modelo Recurso - Guia de Encaminhamento

Voltar

1.3 - Distribuicéo Geral Automética

1.3.1. No MPT Digital, na “Secretaria Virtual”, na tarefa “Distribuicdo de PJe-JT”,
acesse a tarefa e no bloco de “processos em situagdo de Livre distribui¢do”, escolha a
competéncia da distribuicdo (12 Insténcia, Originaria e Recursal), clique em “Efetuar
Distribui¢ao”.

Ver como: | Servidor v

. @ .
Painel de Tarefas Avisos do PJe pendentes de tratamento

~ Pendentesde remessazo (D .
> pocerjudician Pendentes de ago manual: 1
Distribuicdo de Ple-T [ 237 § fido em/ . 3
[t A Processo Frocadiments Pracurador Acio

Recebido em
3 P 2 dstibug -
G Pls aptos adewibusde (EED Este Oficio ndo encontra-se
"‘"D — presente, para receber esta
g Documentes envado a e o s istribuico nesta data (everio: | o

993708 1 oo ot a0 R0 0011622-16:2014.5.01.0000 8 P4) 004050 2014 01.000/5 André Luiz Rielinger Teixeira SI Férias entre 02/07/2018 &

Ay Pesmies drsasubgis 117072018
fivkosuspEr.denlEsdo ERaN 5 1 ¢ QomSrming

= UOhtimos despachios am Bjs. O

= Total de PJs em situagio de "Livre distribuigio”: 170, # Efetuar Distribuicio
@ er

- Aviso® | P Emitido em/ Processo Procedimento Procurador Agdo
Extrajucicial ! Recebido em:

Documentos . i ]

_ 717 S T et it £0.0011798:302014.5.01 0284 8 Niohs PA) cadastrado no sistema

:
ax: :
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1.3.2. Selecione a Atuagao (Normalmente, “Todos”), informe a data da distribui¢ao e
clique em “Prosseguir”.

Procedimentos/Processos | Documentos

«} ) MPTDIGITAL

Procedimenta: © Por nimero ® Por agdo judicial (CNJ) Processo: '@ PJ(CN])
Vers3o 6.1 1 000 )

EXTRAJUDICIAL JUDICIAL ADMINISTRACAO DOCUMENTOS CONVENIOS/LINKS PELE CAPI Substituicio AJUDA

Processo F) Pautas Agenda Consultas Outros PIEJT  Administragao
Distribuigdo Geral de P)

Origem: avisos MNI
Preencha os campos obrigatdrios « e clique em Prosseguir
Processos envolvidos *:  Eletranicos
Tipo de distribuicio *:  Geral

Competéncia *: Recursal

Atuagdo Orgéo Agente Orgéo Interveniente @ Todas

Data da distribuicdo == 5, ibuigdo anterior 3 de entrada

» Prosseguir | & Limpar

1.3.3. Na tela seguinte, escolha a “Ordem de inser¢ao no lote” no campo “Forma de
Distribuicdo”, selecione a opgdo desejada (recomenda-se “LDs seguidos de preventos
sem contabilizagdo) ¢ o ‘“Periodo”, didria ou semanal, de acordo com critérios
regionais. Apos, clique em “calcular” e, em seguida, em “finalizar” e em “ok”.

TOS COMVENIOS/LINKS PELE CAPRI substituicao AJUDA

JEJT Administracdo
Distribuicdo de PJs
Origem: avisos MNI
Fiezumo da Distribuigao Geral
Caloulo da distribuicao ® Cakulzr
Clique &m "Cakcular”™ para prosseguir
Processos envolvidos Eletronice
Competéncia Recursal
Atuacdo Orgdo Agents Org3o Intervenients @ Todas
Data da distribuicdo 23/07/2018

Qtde de pjs aptos a serem |
distribuidos

Forma de distribuicio Automatics 3 - prevengies automaticas e por classe especial e ordem de chegada de PJ's

em contabilizagéo

A = Ds seguidos de preventos s
Ordem de insercao no lote o‘ =Euifas g8 preven

Preventos ssguidos de LD s com ajustes de pontuacio

. iaria
Periodo *
emana

EEERGDTRGE @ Atualizar + Incluir todos = Remover todos

14 aptois), 14 presente(s) e 14 selecionadois)

1 DI5-19° OF. GERAL / André Luiz Riedlinger Teixeira
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1.3.4. Clicando em Calcular, o sistema ajustara uma prévia dos lotes, observando as
prevengdes em razdo de manifestagdo anterior do membro e habilitara o bot&o finalizar,
concluindo a distribuig&o.

Resuma da Distribulgho G=ral

Calcula dald!strihui?an - tatal a re:gbs-' 194 H s B Caloular ||w Finalzar
Chique em "Finalizar” para prozseguir

Processos envolvidos| Eleminico

Competencia| Rzcursal

Atuacdo O Orgdo Agente  © Orgdointervenients  ® Todas

Cata da distribuigaal 223/07/2012

Qtde de pjs aptos a serem 104
distribuidos,

Forma de distribuigao Automatics 3 - pravengdies sutomaticas & por classe especial @ ordem de chegadade 7] s

® | D5 seguidas de preventos sam contebilizagio

Ord dei o lote *|
R e 2 Preventos seguidos de LD s com ajustes de pantuagdo

® Diaria

periodo *|
& Semanal

“'Ela';a“_dE‘DﬂdM ) ) ¢ Amalizar || 4 Incluirtodos || = Aemover todos
14 aptais), 14 presantels] e 14 ssledonadais)

1 DI5-19°0F GERAL /4 4
Parcentagem f!* _’eoehir:»‘e nito: 1008 Tam | Carg. B . Comp. | Areceber | Tam. lote
ordem de antiguidada: 2 late | TEP- gt | 1 TEE0ET | s | stlizado | final

-m“pemgﬁ& wHE 10 FJi:

. - 5]
6 1 diais]| -4 Pl iy [ =L Prev. @) 0

2 Di5-20°0OF GERAL/ o
Parcentagem de recebimenta: 100% T Camg. o Areceber | Tam. lote
Ordem de antiguidads: 22 Disp. Arecaber P ¥ .

ﬂm TpEnsacies. -3 Fl's late gastas gperadas | awalizado | final
. . 20 PJis)
5 1 dizizl|-2 P i [ '“’Hzpmﬂ Ll ]
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1.3.4. Na tela seguinte, clique em “Avancar” ¢ depois em “OKk”.

*| ) MPTDIGITAL
i Procedimenta: '@ Por nomers @ par oo pudidsl {CH[} Frocesso: © FJ [N}
S I O . I S I
EXTRAJUDMCIAL JUDICIAL ADMINISTRACRD DOCUMENTOS CONVENIOS/LINKS PELE CAPI Substituigao AJUDA
Processo P Pautas Apenda Consultas Cuitros FIET Administracio

Distribuigao de PJs

Distribuigdo automatica n® 31632
Resultado

Oficic A recebar|| Pls destribuidos Resuttado

OIS . 15F OF. GERAL=André Lulz RledSnger Tabsira 1] AP 01001222 2092 5.01.0071 LD [al4
RO 0101733-82.2018.5.01.00:44 {L
RO 0100443-26.2012.5.01.04 82 |L
RO D101242-11.2018.5.01.0053 {L
RO 0100355-02.2017.5.01.0541 {L
AF 001055957 2015.5.01.0571 [PREY)

Reesnec/RO 0010932-37.2014.5.01.0222 |[FREV)

D ANASADI T3 INAS © A4 AT ID0EL

:essopj/distribuicaogeral_lstoficios.php?dis_iddistribuicao=316328&pp)_classificacao=G

mptdigital.pril.mpt.mp.br diz

Todos os lotes desta distribuigio estio finalizados!
Por favor, finalize esta distribuigdo.

WVENIDS/LINKS
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1.3.5. O sistema retornara uma tela com as distribuicdes realizadas e links para a
impressdo dos lotes, e eventual envio por e-mail aos respectivos gabinetes, bem como
com a informacdo dos substitutos designados. Apos a finalizacdo do lote, no botdo
finalizar, o sistema retornar4 pergunta acerca da redistribuicdo automatica aos
substitutos designados.

Os lotes de distribuicdo informam, ao lado dos numeros de processos, quais destes
sejam prevencoes:
Distribuir PJs

Distribuicao Geral Nr.  |310=z

Data

Competencia Re
Perioda Ciléria

Processos envolvidos | Elsiranica Fle

Distribuigda aguardanda FINALIZACED

Substitutos no

Lote oficio A Receber Distribuidos. - Obs. Finalizado? Opgoes
pericdo
ol o [ms-1970R GERAL N 5 N‘;_'_"."‘f Qtde j& T Excluir
= André Luiz Rizdlinger Teixaira - e 'c“c comipensada: 4] . Documentas

¥ Rodrigo de

oyl g |P15-20° OF GERAL T n Qtda ja i Excluir
=/ * |panizla Ribeiro Mandes B - Lacerda Carelill) pensada:3| Documantas
w3 [PIS-21°0F GERAL N - Nenhuma Qtde j& T Excluir
= Adrizno de Alencar Saboya - - compansada: 5 B Dorumsntas
configurada
o o [ms-2ORGERAL N . s:;:-:i:‘fc Qtda & Ir Eucluir
= ljosé Claudio Codego Marques - = compansada 3 . Documentas
configurada
i 5 [ms-13ORcERAL N . s:;_:j;fc Qtda j& Ir Excluir
= |José Antonio Vieira de Freitas Filho - —r compenzada: 3 . Documentas
configurada
| o [D1S-225 OF GERAL N . s:;_'_;ji‘c‘fc Qtda j& I Excluir
= Eduardo Galvao de Andréa Ferreira - . — compensada: 3| 7 Documentas
| 7 |15-26° OF GERAL 0 18 Qtda ja S Excluir
= Marcela de Ofiveira Ramas pmpensada: 2 Documentas
=y DIS - 05° OF. GERAL - Qrda j& - Excluir
B ] 5
S P |nodn Eo de Lacerds Carel - il compenzada: 2 o Documentas
= DIS - 39° OF. GERAL o 1 Qrtda j& S Excluir
= Fabio Luiz vianna Mendes - - penzada: 5 . Documentas
=y DIS - 0&6° OF. GERAL o N = Qrda j& - Excluir
=) 10 aida glanz - = SubsmIUEan | pensada: 1 20 Documentas
configurada
w13 [Pis-07OF cERAL N o s:;_’_:i‘:fc Qrde j& I Excluir
=) Ménica Silva Vieira de Castro - - mn;"a' T [cempensadaE . Documentas
im| 1g [P1S- 107 OF GERAL N - s:;_:j;fc Qtda j& Ir Excluir
= 12 |Luiz eduarda Aguiar da valle - ! —r compansada: 2 . Documentas
configurada
| 15 [p1s-12 07 GERAL N - s:;_'_;ji‘c‘fc Qtda j& I Excluir
= 13 |Lisyane chaves Matta - —— compensada: 2| . Documentas
configurada
cm| 14 [P15-09"OF.GERAL . . s:;_’_;ji‘c‘fc Qtde j& I Excluir
= Teresa Cristina O Almeida Basteiro - = - compensada: 5 . Documentas
configurada
TOTAL o 154
@ Fnalizar || 4 Adicionar Ofida || Ca @ Documensas
- -
l' MPTDIGITAL Procedimentos/Pracessas. | Documeria: . . i
S Y —— S mptdigital. pril.mptmp.br diz
Foram encontrados substitutos para alguns oficios.
EXTRAJUDICIAL JuDICIAL ADMINISTRACAD DOCUMENTOS CONVENIOS/LINKS . ) . .
Vocé deseja que o sistema redistribua os proce automaticamente?
Processo P Pautas Agenda Consultas Outros PIE4T Administracio
e “ CaHCEIar &‘;
el . - T =T T
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1.3.6. Sera exibido, entdo, o nimero da distribuicdo, a informacdo da confirmacdo do
lote, bem como a confirmacdo da redistribuicdo, com os links para geragéo dos lotes de
movimentagdo de “Devolvido com Vistas ao Membro Substituto” e respectiva
“Redistribui¢do em Substituicdo”. Essa ¢ a comprovag¢do de que tanto a distribuicdo

como a redistribui¢do foram realizadas com sucesso.

-|- ) MPTDIGITAL

Wersio .1

© For nmers @ For agl sl (CH]) Procesza: © B

EXTRAJUDICIAL JUDICIAL ADMINISTRACAD DOCUMENTOS CONVENIDSILINKS PELE APl AJUDA
Processo Py Pautas Agenda Consultas Outros PEJT Administracio
Consultar Deteines - Distrlbuiglo 31032

mprimir Documenta o P - Guiz de Distribuigio

mpFimir Dacument: imenta e Distribuic2a em 2 Grau

mprimir Documents

mprimir Dacuments F|- Certidaa de ento & Distribuigio

mprimir Dacument: A

mprimir Documents

mpFimir Dacument: zimenta e Concluszo

mprimir Documents menta e Concluszo

attar
Redistribuicdo de PJs para substitutos configurados
oficio origem oficio destino P)s redistribuidos Documentos

|AP 0010599-57.2015.5.01.0571

Reenac/RO 0010932-37 2014.5.01.0282

RO 0011083-33.2015.5.01.0002

RO 0010330-51.2014.5.01.0054

RO 01003 2016.5.01.0028
RO 0100673-97 2016.5.01.0030
RO 0100321-84.2017.5.01.0551

RO 0100530-52.2017.5.01.0005

RO 0100845-66.2016.5.01.0021 Lote d devclugla B GUIA DE
175010207 N¥ 119461 MOVIMENTACAO
i 7 - Guiade
Danielz Ribeiro Mendes  [Rodrigo de Lacerds Carelii | Red 20 Redistribuico

o102 7] - Certidsn de.
23M7/2018  Recebimento e
Distribuigao

17.5.01.0571

17.5.01.0064

RO 0100146-18.2018.5.01.0017
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E Procuradoria Regicnal de Trabalhe da 12Regido i eCOl - Google Chrome

O

X

@ Seguro | https://mptdigital.prt1.mpt.mp.br/coi/documentos/documento_visualizar.php?doc_i... @,

o r
MINISTERIO PUBLICO DA UNIED
MINISTERIO PUBLICO DO TRABALHOD
PROCURADORIA REGIONAL DO TRABALHO DA 12 REGIAD

GUIA DE DISTRIBUICAD DE PROCESSOS
Geral - N* 21519 (Elatronico Ha)

Procurador{a) - Eduardo Galedo de Andrea Farmeira

Val Ap. An,

]

=1 = = = = R = R Y = I =T = T = = = = I T = = = = = Y = = |

]

=1 = = = = R = R Y = I =T = T = = = = I T = = = = = Y = = |

]

(=T = = = R = = R N 0 = =T = T~ I~ = Y~ =~ I T = = = T = = = = |

NO  Turma Processo Pl Tipo Distribuide via
1 AP 0012317-57.2014.5.01.0205 Ple For prevencio
2 RO 001115E-592.2013.5.01.0206 Ple Bor prevencio
3 AP 0011250-30.2013.5.01.0046 Ple Por prevencio
4 RO 0011735-14.2014.5.01.0284 Ple Bor prevencio
3 RO 00L0034-21.2015.5.01.0401 Ple Livre distribuic3o
& RO 0100007-71.2016.5.01.04%1 Ple Bor prevencio
7 RO 0100566-90.2016.5.01.0030 Ple Por prevencio
B RO 0101059-46.2016.5.01.0037 Ple Livre distribuico
9 RO 0011202-39.2014,5.01.0004 Ple Livre distribuic3o
10 AP 01005459-20.2017.5.01.0341 Ple Bor prevencio
11 RO 0100642-92.2016.5.01.0020 Ple Por prevencio
12 RO 0101317-82.2016.5.01.0016 Ple For prevencio
1z RO 00LO0E6-15.2014,5.01.0028 Ple Por prevencio
14 RO 0100264-11.2017.5.01.0411 Ple For prevencio
13 RO 0101359-89.2016.5.01.0024 Ple Bor prevencio
16 RO 0011269-44.2015,5.01.0006 Ple Livre distribuic3o
17 RO 0100576-84.2017.5.01.0411 Ple Livre distribuicgo
18 RO 0101310-76.2016.5.01.0247 Ple Livre distribuic3o
19 RO 0101657-89.2017.5.01.0204 Ple Livre distribuico
20 RO 0102112-39.2017.5.01.0074 Ple Livre distribuic3o
21 RO 0100336-35.2016.5.01.0022 Ple Livre distribuic3a
2z RO 0101248-18.2016.5.01.0432 Ple Livre distribuic3o
23 RO 0100952-61.2017.5.01.0026 Ple Livre distribuigio
24 RO 00L0673-81.2015.5.01.0581 Ple Livre distribuico
23 RO 0101331-25.2017.5.01.0471 Ple Livre distribuiggo

afastamentos & Compensagbes:

Saztla do TRT - 09M7/2002

Sasclo 4o TRT - 03/07/2002

Sessda do TRT - 23M7/2008

Saztla do TRT - 09M7/2002

SessBodo TRT - X807/ 2008

Sessda do TRT - 23M7/2008

Tarmanfe do lobe: 18 tam. final {3 comip+13 LO}

Compesagfes reduziram o lote [-3F]s): Compensaglo gasta: D5F) 31424 de 02/072018(-1 Fl), CompensacBo gasta: D5F) 31434 de 20720081 P)), CompensacBo gasta: DSF]

=424 ge 02/0772002]-1 FJ}

Crédito de processos pars s grixime distribulgla: 3 P diference gerads na distribulcho. Tsmanha do late deste aficlo (18 LDs) - menos o menor tamanho exlstente - aficlo 3048 tem

pie de menor tamanho comm 13 Ps )
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