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ACP - Acdo Civil Piblica

CNAE - Classificacdo Nacional de Atividades Econémicas
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Administracéo Publica

CONATPA - Coordenadoria Nacional de Trabalho Portuério e Aquaviario

COORDIGUALDADE - Coordenadoria Nacional de Promocéo de Igualdade de Oportunidades
e Eliminacéo da Discriminagéo no Trabalho
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CPF - Cadastro de Pessoas Fisicas

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

ESAMP - Sistema de Acompanhamento e Movimentacdo de Processos
EXTAC - Execucéo de Termo de Ajustamento de Conduta
EXTIEX - Execucdo de Titulo Executivo

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 - Mediacao
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MPT - Ministério Publico do Trabalho

NF - Noticia de Fato

PAJ - Procedimento de Acompanhamento Judicial

PDF - Portable Document Format
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PGEA - Processo De Gestéo Eletronico Administrativo
PIS - Programa de Integracdo Social

PJ - Processo Judicial
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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 modernizacdo, profissionalizacdo e otimizacdo das
rotinas de trabalho da Procuradoria Regional do Trabalho da 5% Regido, iniciativa esta
componente da Agenda Estratégica da Regional. A resolucdo adveio da verificacdo da
necessidade de estabelecimento de rotinas, balizas de atuacdo na consecucdo das atividades do
Orgdo 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 atuacdo 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 atribuicdo 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 € superada e ha especificacdes
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
elaboragdo do manual - também demonstra ser eficiente ferramenta de diagnéstico. 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 otimizacdo das
atividades; por outro, apresenta-se vidvel a diagnose de processos deficitarios e a correlata
proposicédo de solugdes.

O mapeamento de processos e 0 estabelecimento de rotinas se mostram, portanto,
medidas imprescindiveis quando se fala em profissionaliza¢do 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 funcdo institucional.

Em fevereiro de 2018, a primeira versdo do manual Secdo de Autuacdo, Andlise e
Distribuigdo, contendo, de maneira minudenciada, todas as rotinas desenvolvidas no setor, foi
concluida pela PRT 5% Regido. Em seguida, também foi finalizada a primeira versao 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, através da Comissdo de Gestdo
do MPT Digital e Grupo de Apoio ao MPT Digital, resultou na validagdo 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 a mesma sistematica de trabalho, tais como a
Diviséo de Pericias, e outros, ainda, terdo seus processos criticos mapeados e manualizados, de
maneira gque os beneficios decorrentes da medida alcancem, de maneira sistémica, 0 MPT.
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O mapeamento € iniciativa fundamental para a alteracdo do paradigma gestdo de
processos, substituindo-o gradualmente pelo de gestdo por processos e alcangando uma
visualizacdo do fluxo de trabalho de ponta a ponta, num entrelagamento entre 0s setores
componentes da estrutura do Ministério Publico do Trabalho.
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Carta Precatoria: Instrumento utilizado para requisitar a outro membro do MPT o
cumprimento de algum ato necessario ao andamento do processo. E por meio da Carta
Precatéria 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 desighacdo do ato estd subordinada ao juizo de outra
localidade.

Laudo pericial: peca escrita, fundamentada, em que os peritos expdem as observacdes e
estudos que fizeram e consignam as conclusdes da pericia.

Mediac&o: é instrumento efetivo de pacificagdo social, consistente em procedimento atraves do
qual um terceiro (mediador) viabiliza a composi¢cdo do litigio existente entre as partes
conflitantes.

Notificagdo: ato de comunicacéo 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 atuacdo 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 organizagdo se comuniquem a respeito desse pedido.

Peticdo: é primeiro ato para a formacdo 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.

Manual de Rotinas da Secretaria dos Oficios e Se¢do de Apoio aos Oficios


http://www.tjdft.jus.br/acesso-rapido/informacoes/vocabulario-juridico/entendendo-o-judiciario/processo-judicial
http://www.tjdft.jus.br/acesso-rapido/informacoes/vocabulario-juridico/entendendo-o-judiciario/citacao
http://www.tjdft.jus.br/acesso-rapido/informacoes/vocabulario-juridico/entendendo-o-judiciario/juizo
http://www.tjdft.jus.br/acesso-rapido/informacoes/vocabulario-juridico/entendendo-o-judiciario/juiz-incompetente

A Secdo de Apoio aos Oficios esta localizada abaixo da Secretaria Processual, na estrutura que
compde a Coordenadoria de 1° Grau. A Secretaria, por sua vez, localiza-se dentro dos Oficios,
com vinculacdo direta ao Procurador do Trabalho.

Legenda

Segmento necessirio
[E— PROCURADORIA REGIONAL DO TRABALHO
Segmento facultativo

1
'

________________________ e
1

r
'
'

Seglode Apoio 3
Atividade de orgio
Interveniente
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Da Secretaria
Art. 268. A Secretaria incumbe:

| - receber os processos, procedimentos e documentos, bem como, apés a liberagdo, restitui-los
aos segmentos responsaveis;

Il - efetuar a concluséo dos processos, procedimentos e documentos;

Il - zelar pela correta formag&o e instrucdo dos processos, procedimentos e documentos, bem
como promover, se for o caso, a digitalizagéo e a insercéo de pecas;

IV - informar ao membro titular do Oficio ou designado em substituicdo a data, o horério e o
local das sessOes, audiéncias, reunifes e outros compromissos institucionais, munindo-o das
pautas, pecas e relatrios necessarios;

V - secretariar reunides e audiéncias, quando determinado pelo membro titular do Oficio ou
designado em substituicdo, bem como exercer, no que couber, as atribui¢cdes previstas no art.
272;

VI - prestar informacdes referentes aos processos, procedimentos, documentos e servicos sob
sua responsabilidade, ressalvadas as sigilosas, ouvido, se necessario, 0 membro titular do
Oficio, o designado em substituicio ou a Assessoria Juridica, bem como atender a
requerimentos de vista, extracdo de copias ou reproducéo digital, j& deferidos;

VII - minutar atos de comunicag&o;

VIII - cumprir os despachos e as determinagBes do membro titular do Oficio ou designado em
substituicéo;

IX - encaminhar aos segmentos responsaveis os autos e documentos que por eles devam ser
apreciados, processados ou arquivados;

X - adotar as providéncias necessarias ao deslocamento a servi¢go do membro titular do Oficio
ou designado em substituicdo, bem como dos integrantes da Assessoria Juridica;

XI - requisitar, conservar e controlar materiais;
XII - zelar pelas condigdes de uso das instalagdes, anexos, materiais e equipamentos do Oficio;

X1 - auxiliar o membro titular do Oficio ou designado em substituicdo em diligéncias externas,
guando determinado;
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Da Secédo de Apoio aos Oficios
Art. 274. A Secio de Apoio aos Oficios incumbe:

| - organizar e executar servicos de apoio direto aos Oficios, bem como auxiliar os membros em
diligéncias externas, quando determinado;

Il - secretariar reunides e audiéncias, quando determinado, bem como exercer, no que couber, as
atribuigdes previstas no art. 272;

I11 - efetuar a conclusdo dos processos, procedimentos e documentos;
IV - organizar e gerir a agenda de compromissos institucionais dos titulares dos Oficios;

V - informar aos titulares dos Oficios a data, o horario e o local das audiéncias, reunides e
outros compromissos institucionais, munindo-os das pautas, pecas e relatorios necessarios;

VI - controlar a tramitacdo dos processos, procedimentos e documentos vinculados a
Coordenadoria;

VII - prestar informagdes relativas aos processos, procedimentos, documentos e servigos sob
sua responsabilidade, ressalvadas as sigilosas, ouvido, se necessario, 0 membro oficiante ou o
Chefe da Secretaria;

VIII - fornecer aos membros os dados e informag@es requisitados;
IX - controlar o recebimento dos documentos dirigidos aos titulares dos Oficios;

X - encaminhar aos segmentos responsaveis 0s autos e documentos que por eles devam ser
apreciados, processados ou arquivados;

XI - adotar, nos limites das suas atribui¢Bes, as providéncias necessarias ao deslocamento a
servico dos titulares dos Oficios.

Paragrafo Unico. A Secdo atuard supletivamente, garantindo a equanimidade da particdo dos
servicos a cargo das Secretarias dos Oficios, bem como sua continuidade, nos casos de
afastamento ou auséncia dos integrantes.
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ROTINA 01
ELABORACAO E EXPEDICAO DE NOTIFICACOES

Seciio de Apoio aos Oficios e Secretaria dos Ofitios
Rotina 01- Elaboracdo e expedicio de notificacbes

1-Localizaro
procedimenta

2—Elaborare
postar notificagio Eletriinics 2.1, Remeter
eletronicamente

-
i Inserir
Qualtipo de postagem? Via Correios N | &8 Pk comprovante
Correios/SPE
de postagem
L

" P

Parveitulo

Oficial 3. Remeter & Encaminhar a0

—> >
SRSI [T Membro
G0
(S
m

Si ¥y
—
Editalicia 4, Nutificar por
Sy
edital Inserirprazo
| N—

Alterar status
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DESCRICAO:

Notificacdo é ato oficial de comunicacdo e funciona como instrumento através do qual é
possivel, por exemplo, dar ciéncia as partes/terceiros quanto a atos e termos do procedimento,
requisitar informagdes e documentos e determinar o comparecimento de testemunhas para oitiva
em audiéncia.

A rotina de expedicdo de notificacbes pode eventualmente envolver, além do sistema MPT
Digital, sistemas externos como o Sistema de Postagem Eletrénica dos Correios (SPE), bem
como requisicdo de entrega da comunicagdo com apoio da Secretaria Regional de Seguranga
Institucional.

EXECUCAO:
1 — Localizar o procedimento

Para visualizar a lista de procedimentos cujos despachos aguardam cumprimento no setor,
acesse 0 MPT Digital, no Painel de Tarefas, e clique no campo “Extrajudicial” no canto
esquerdo da tela, selecionando, em seguida, “pendéncias no meu setor”. Localize os
procedimentos que contenham determinacéo de expedicao de notificagdo e siga a rotina abaixo.

Painel de Tarefas ®

Judicial

~ Extrajudicial

& Pendéncias por responsavel

Pendéncias em meu setor 19

I‘ ¢

Em minha posse m
=]

Uitimos despachos publicados
& Devolugles de CP B

Diligéncias solicitadas pela ﬂ
CCR

Documentos

Prazos

Petigdes Eletronicas (@)

Administrativo !
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Informacao complementar:

Os procedimentos que aguardam cumprimento também podem estar na posse do servidor.
Nesse caso, poderdo ser visualizados também no menu “Extrajudicial”, selecionando-se “em
minha posse”.

Painel de Tarefas
Judicial

= Extrajudicial

o Pendéncias por responsavel
L)

Pendéncias em meu setor 19

-

20

0

Uitimos despachos publicados
p Devolugies de CP B

i Diligéncias solicitadas pela ﬂ
CCR

Documentos

Prazos

Petices Eletrénicas @)

Administrativo 1

2 — Elaborar e postar notificacdo
2.1. Remeter eletronicamente

O cumprimento dos despachos que determinam a emissdo de notificacfes por meio eletrdnico
compreende as etapas de:

I) elaboracdo de notificagdes;

I1) postagem eletrénica;

I11) inser¢&o de prazo comum consignado; e
IV) alteracdo do status do procedimento.

A regra quanto ao modo de expedicdo notificacOes é a postagem eletronica (Portaria n® 16/2018,
da PRT 5% —anexo I).
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I) Elaboracéo das notificaces

1. Abra o procedimento e, no campo “Novo Documento”, selecione “Notificacdo” como “Tipo
de Documento”. Para o subtipo, realize a selecdo de acordo com o objetivo da comunicaco.
Clique em “Prosseguir”.

Oficio: Status: DESATIVADO
Posigao: Desativado ha 20 dias (25/05/2018)
sigilo: NAO Setor: Outra unidade do MPT h 20 dias (25/05/2018)
Autuagdo:12/01/2017 Em posse de: Gestao do Sistema - TESTE hd 35 dias (10/05/2018)
Abrangénda: cjique para cadastrar ~ Cumprimento: Em cumprimento
Projeto: NAO

Novo Documento Novo Movimento

Data no histérico:| 14/06/2018 | [EE)

Tipo de documento: | otificacso v Moviment
lovimento: | ___

‘ Notificacao por edital ~

—escolha o subtipo—

Notificagao - outras

Notificagao de Arquivamento » Prosseguir
Notificagdo de Audiéncia

Motificagdo de Cancelamento de Audiéncia
Notificagdo de Ciéncia de Despacho
Notificagdo de Mediagdo

Multimidia / Outros formatos | Notificacao de Redesignacdo de Audiéncia
Notificagdo de Reiteracdo

Notificagdo de Testemunha

Notificacao por edital

Notificagao Requisitoria

Comentdrio/Ref.:

Partes Documentos Apensamentos Prazos Agenda Dados Estratégicos

Filtrar linhas que contenham:

Endereco

Tipo

2. No campo “Documento”, mantenha selecionado o modo “Editar documento” e selecione o
modelo em “A partir do modelo”. Sugere-se 0 uso dos modelos disponibilizados no MPT
Digital (ex. modelo “(COORD1GRAU) Notificagdo de arquivamento DENUNCIANTE”) que
atendem as especificagdes dos normativos vigentes, especialmente da Portaria 016/2018 (que
dispde sobre a remessa de comunicacdes por via eletrdnica). Selecionado o modelo, clique em
“aplicar”

$ Mode: @ Editar documento O Enviar arguivo com integra do documento
¢ A partir do madelo: | [Garal] (COORD1GRAU) Notificagdo de arquivamanto DENUNCIANTE ~|{ @ Aplicar }Jp ver Apficandoomodeio,
o documento € salva como rascunio

* Margens (cm):

Documento

Superior: |2,00 | Inferior:|2,00 |Esquerda:|3,00 |Direita:(3,00

B e Estilo - B B I U ae|x, x| A~ T ElE === AEOE B& @[ EHm

3. Editado e conferido o documento, selecione, no campo “propriedades”, a situagdo
“finalizado” e, apos, clique em “salvar” e “salvar assinado”. Esta pronta a notificag&o.

A Visualizar rascunho

Propriedades
sigilo: O sim @ Nao
¢5i‘“5§50: ® Finalizado O Rascunho

B Salvar MA@ Salvar rascunho e continuar editando O Novo Documento O Visualizar Movimentagies
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Cadastrar Documento

Assinatura Eletrdnica de Documento

Nome: | Gestao do Sistema - TESTE

Cargo: | SERVIDOR LOTADO EM OUTRA UNIDADE
Identificacao: | 3dmin
Senha: SRS
0Os documentos internos serdo doravante assinados com sua senha do MPT Digital,

respeitados os parametros técnicos da MP 2200-2/2001.

B Salvar Pendente de Assinar

& Salvar Assinado

I1) Postagem eletronica

O MPT Digital dispde de ferramenta que permite o encaminhamento, para o endereco eletrénico
do destinatario, de expedientes que constem dos autos do procedimento. A funcionalidade
oferece possibilidade de encaminhamento de e-mail padrdo (anexo Il), contendo, no anexo, 0
documento, o despacho, a notificacdo/oficio ou outro documento que faca parte dos autos e se
queira remeter.

No e-mail disparado pelo sistema, figurard, como remetente, endereco com dominio oficial da
instituicdo (no-reply@mpt.mp.br), além de referéncia ao nimero do procedimento e nimero do
documento. Também constard a informacdo automatica de que a expedicdo eletrbnica de
documentos é meio de comunicacéo oficial do MPT.

1. Antes de realizar o procedimento de remessa, acesse a aba “partes” e clique no icone
“alterar cadastro das partes” (ultimo icone no lado direito da pagina, apés o nome da
parte).

Partes ) Documentos | Rascunhos | Tema || Autuagio | Cabasearquvo | Anexagies @) Apensamentos || Prazos | Agenda || Dados Estratégicos || Blocodenotas | Controlede Sigilo | Acessos | Dadosdo Municipio

Multimidia / Outros formatos | PELE || Zap

e opasquecotennam |

Tipo Parte Endereco CPFICNP) sigilo CNAE ACOES

NOTICIANTE ANONIMO SrEETE NP vazio NAO sllelle

NOME DA PARTE i y e
NOTICIADO MATRIZ NAO 33147107 sl ®
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2. Caso seja exibido algum alerta, clique em “0k”.

Atencdo: Esta Parte relaciona-se a 21 procedimentos!
Recomenda-se incluir nova Parte com os dados cadastrais corretos e efetuar a troca no procedimento.
Prosseguir com a alteracio de dados desta Parte implicara na alteracdo dos dados cadastrais em todos os 21 procedimentos.

| OK | | Cancelar |

3. Visualize o campo “informacfes complementares”, verifique qual endereco eletrénico
corresponde ao procedimento em que vocé esté trabalhando e copie (control + ¢) ou anote essa
informacdo: ela sera utilizada no passo n° 6, abaixo.

Partes do Procedimento

Alteracao de Partes

Informe os dados da parte
Tipo de pessoa: () PESSOA FISICA/CEl ®) PESSOA JURIDICA/EMPRESA INDIVIDUAL

e ~

Copie ou anote essa informagio
Razdo sodial - | P ¢

Nome fantasia : | ~— . :

Informagao (1€ 123.2018: NOME.DA.EMPRESA@DOMINIO.COM.ER| <)
complementar : | {ATUALIZADO EM 02.05.2018)
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4. Apds fechar a tela que continha os dados da parte, clique na aba “Documentos” e,
visualizando a notificagdo que deseja enviar, clique no botdo “Expedir Documento” (icone no

formato de carta).

Hovo Documento

Tipo de documento:  oficagso

Ntificag3o de Ciéncia de Despacho

[ este documenta é antiga/ja numerado

Partes = Documentos | Rascunhos | Tema

Multimidia f Outros formatos.

Auuacso | Cabasearquivo | Anexagbes | Apensamentos

Novo Mavimento!
Data no histérico:

amanns

Prazos | Agenda | DadosEstratégicos | ComtroledeSigo | Acessos | Dados do Municipio

17 0 ile| e -
itps://iniranet.mpt.mp.bi/inio/Tcad_area= 1271 Bicod_pai=1

Documento Externo 1]

Notificago n? 12345.2018

8 PELE | Zap
[=]
E 4 Lmum - Baimar L_“ Tornar _ Tornar drsponi omnnnr Ommmmu:m
Filtrar documentos por marcador:
Documentos: - @ com marcador O sem marcador
Mareadores: 7] (YRR
- | (Paginade documentos 1de1) | » || =
F que contentam:
#0 G Mimero Documento Marcadores Proprietanio mn"' Usudrio que inseriu Assinatura

2610272018 c——
11:38

MPT Digital - Relate um probler

5. Escolha “E-mail” dentre as opgdes de “Meio de Entrega” e, em seguida, selecione o tipo de

destinatério, clicando na aba correspondente:

e “Parte”: se o destinatario ¢ parte cadastrada no processo;
“Peticionante — PELE”: se se trata de pessoa cadastrada no PELE;
o “Pessoa Externa”: se se trata de pessoa que ndo é parte, ndo é peticionante do PELE e
nao é servidor nem Procurador.
[ Expedicio |£|‘
~Nova
Documemn 001622.2018 e e e ¢
Titulo:
Responsavel Expedicao: () O setor de Protocolo
<\ Parte H Pessoa Interna " Peticionante - PELE H PSSan)mEmaJ) ‘
Partes do Processo [-]
Nome= \ E-mail | Ry | Enderego Cidade | e [ur
+ ANONIMO *
+* RJOAO DAS BOTAS CANELA 40110-160BA
Pég\nade 1 Ver1-2de2
Outros e-mails (separados por virgula): |\ Adicionar \
‘ Destinatarios selecionados (-] |
‘ | Nome E-mail Endereco Cidade ‘ CEP ‘UFl
‘ | v Expedir |‘
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6. Se 0 destinatario for “parte”, tiver e-mail cadastrado e esse endereco eletrénico conferir com
0 que vocé verificou no campo “informagdes complementares”, clique no icone “+” (adicionar),
confira 0 e-mail e depois clique em “expedir”. Caso 0 endere¢o constante do campo
“informacdes complementares” divirja do endereco que aparece automaticamente no cadastro
das partes, digite ou cole (control + v) a informagdo no campo “outros e-mails”, clique em
“adicionar” e, depois, em “expedir”.

Expedicao
Nova Expedicao
Processo: Meio de Entrega*: | £ o
Documento:
Titulo:
Responsavel Expedicac: Setor de Protocolo
Parte Pessoa Interna Peticionante - PELE Pessoa Externa
Partes do Processo -]
Nome * E-mail CPF/CNP) Endereco Cidade CEP UF
+ ANGNIMO *
@ NOME DA PARTE nome.da.parte@dominio.com.br R JOAO DAS BOTAS - CANELA 40110-160 BA
Pagina|1 |de1 10 |» ver1-2de2
Outros e-mails (separados por virgula): Adidionar
Destinatarios selecionados e
Nome E-mail Endereco Cidade CEP UF

7. Se o destinatario for “Peticionante - PELE”, clique no icone “+” (adicionar), ao lado dos
dados do destinatario, confira 0 e-mail que sera exibido no campo “destinatarios selecionados” e
clique em “expedir”.

Expedicio %

Nova Expedigio
Processo: 2014.05.0/0 Meio de Entrega*: | E-mail v
Documento: 072472.2018
Titulo:
Responsavel Expedigio:

O Nome do Servidor O setor de Protocolo O Seguranca Institucional (GSI/SRSI)

Parte | Pessoainterna [NUSILELICRIZIN  Pessoa Externa

Peticionante: | Apenas peticionantes do proce v | Nome: £ Filtrar
Peticionantes - PELE (-]
CPF Nome® E-mail Enderego Cidade UF CEP
l:> 123.456.789-10 NOME DO PETICIONANTE email@email.com
Pagina|1 |de1 5 v Vver1-1de1
Qutros e-mails (separados por virgula): Adicionar

Destinatarios selecionados

Nome E-mail Endereco Cidade CEP UF

T NOME DO PETICIONANTE
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8. Se 0 destinatério ndo for parte nem peticionante pele, preencha os dados necessarios na aba

correspondente como nome, endere¢o e e-mail, clique em “adicionar” e depois em “expedir”.

Expedicao
Nova Expedicao
Processo:
Documento:
Titulo:

Parte Pessoa Interna

¢ Nome
¢ E-mail:

Endereco:

CEP:

Outros e-mails (separados por virgula):
Destinatarios selecionados

Nome

Petidonante - PELE

Meio de Entrega+:

Responsavel Expedigao: O

Pessoa Externa

O Setor de Protocolo

e :

Adicionar

E-mail

Endereco

9. Enviado o documento, o sistema gerara automaticamente um comprovante de

movimentag&o do procedimento.

-]
Cidade CEP UF

envio na

EXTRAIUDICIAL  JUDICIAL  ADMINISTRAGAO  DOCUMENTOS  CONVENIOS/LINKS  PELE  CAPI Q
Procedimentos  Distribuiggo  Acdes judiciais  Agenda Designagbes  Pericia  Administragao
Multimidia / Outros formatos | PELE || Zap
Fitrar inhas que contenham
Tipo Parte Endareco CPFICNP sigilo CNAE Ages
NOTICIANTE ANONIMO CNP) vano. NAQ L] L)
< NOTICIADD Boirro CENTRO _ NAD 5310501 )
I SIMBES FILHO/BA, CEP 43.700-000
o
o (Visualizando linhas de 1 2 de um total de 2 inhas) +
i
©0 N
- Movimentas
Q « (Pagina de andamentos 1de 1) s
~
Filtrar inhas que contenham. Exibir excluidos (1
L4 Data v  Movimento Comentario Procurador (oficio) Usudria Agho
e b
L m PVOMINE e a outro sotar wer® Distribuicao 15 Excluir
=
- o Despacho do coordenador
7 Expedicdo eletrdnica de documentos Doc e Excluir
Lista de destinatarios
16 PSOMIE ousponivel para cumprimento Excluir

SETOR: Coardenadoria de 17 Grau- SEDE SALVADOR
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Informacdo complementar:

Ao clicar em “lista de destinatarios”, sera exibido o comprovante do envio:

Expedicdo Eletronica de Documentos

Despacho do coordenador: 046721.2018

Data

Destinatario

E-mail

Situacédo

Agao

06/03/2018 11:02:58

email.do.destinatario@dominio.com.br

ENVIADO

Total de destinatérios: 1
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111) Insercdo de prazo comum consignado

A insercdo de prazo comum consignado é movimento que faz com que, vencido o prazo, o
procedimento conste automaticamente na lista da aba “prazos—>comuns” e permita o controle
pelo servidor responsavel.

Para que isso aconteca:

1. No campo “Novo Movimento”, selecione o movimento “Prazo Comum Consignado” e
coloque no campo “dias” a quantidade de dias do prazo, somando sempre mais 10 dias. Apos,
clique em “salvar movimento”.

Movimentar/Despachar Procedimento

W Autos | @ Pdf @ Capa | @ Audiéncia |, Dados | = Outro | P2 Multas/doagbes

Status: ATIVO Pendéncias: 3 Rascunho(s), 6 Assinatura(s)
Posigdo: Pendente de distribuicdo/providéncias ha 2 dias (02/05/2018) Ultimo Mov: 02/05/2018 Disponivel para cumprimento
Setor: Coordenadoria de 1° Grau- SEDE SALVADOR ha 2 dias (02/05/2018) Ultimo Doc: 02/05/2018 Despacho comum 21
€ Novo Movimento ,‘
Data no histérico: | gaps/2018 | [EE+
F P> Movimento: | prazo COMUM consignada
Uso: Indica que prazo comum foi consignado conforre dasiegainacio de membro.
» Prosseguir
Prazo:| 25/05/2018 | [EE
I(nmentéliomef.: Prazo para not. n® 12345,2018| |
$ B Salvar movimento

Boas praticas:

O preenchimento do campo “Comentario/Ref.” é recomendado. O servidor podera langar
observagdes do tipo “Prazo para notificagdo n® xxxx” para facilitar seu controle.
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IV) Alteracéo do status da posse

O sistema conta com ferramenta de sinalizacdo do status do procedimento.

= Diretoria de 1° Grau - SEDE SALVADOR
q: Prazo=  wum Classe” Legad Procedimento Oficio. | Status
Te|~ | Tod| || To|~| Todas ||  To|w Todos W

@ Em cumprimento (1)

] O IC i .2017.05.000/0 31 Ativo

& Pendente de cumprimenta (1) ¢

2016.05.000/0 .
1 @ PA) & Acso: ACP 31 Ativo

& Aguardando prazo ou providéncia externa (16) ¢

O O MNF i 2017.05.000/2 1 Cao

A seta indica que o procedimento estd em cumprimento, que ja foram iniciadas as
providéncias no sentido de dar andamento ao feito, mas que elas ainda ndo foram concluidas; o
quadrado vermelho indica que o procedimento estd pendente de cumprimento; as barras

indicam que o procedimento estd aguardando prazo ou providéncia externa. O
servidor tem a possibilidade de alterar o status dos procedimentos que se encontram em sua
posse.

Os procedimentos que aguardam o transcurso de prazo deverdo ser sinalizados com o icone
“aguardando prazo ou providéncia externa”. Isso categoriza os procedimentos, o que facilita a
visualizagdo e o controle dos prazos pelo servidor. O processo ficara em Secretaria ou na posse
do servidor aguardando o vencimento do prazo.

2.2. Postar via Correios/SPE

Para postagens via Sistema SPE dos Correios, medida excepcional, o servidor devera realizar:
I) elaboracéo de notificagéo;

I1) postagem via SPE;

I11) insercdo de comprovante de postagem nos autos;

IV) insercéo de prazo comum consignado; e

V) alteragéo do status do procedimento.
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I) Elaboracéo da notificacéo

Essa etapa é idéntica a etapa de expedicdo da notificacdo para postagens eletrénicas, descrita
acima.

I1) Postagem via SPE

1. Clique no icone do SPE Escrit6rio no menu iniciar e insira seu login e senha.

Escritorio

e Microscft Edge

08 Outlook 2016
Sugeridos

Photo Editor Pro | Polarr  R$74,95
%k Ak

B o

SPE Escritdno

™= Controle de Acesso

g300e0s22 SISTEMA DE
s Yeee’ 2 POSTAGEM
essssssss ELETRONICA

escritdrio
Login Senha
|
“Eunfilmar & Sair | |

2. Aberto o SPE, clique no icone “carta nacional” (terceira imagem da esquerda para a direita).

=% SPE Escritonio Versdo 3.0.1

Arquive  Exibir  Ferramentas  Ajuda

=2a0C 2av %
. |

----- £ Duc:umen._. Cadastro Azsunto
----- % Menzagens Enviadas

@ Menzagens Pendentes
-4 Modelos de Mensagens
----- # Lixeira de Documentos
----- %= Mensagens com Ermro

@ Menzagens nao Pagas
- Modelos de Bloguetos
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3. Selecione a aba “remetente” e clique em “de”.

&= Carta Macional

v £ >
Confirmar — Limpar Cancelar
e
Apelida |

Tratamento I

Destinatério Lizta de Destinatérioz Menzagem

Nomel

CEPI Capturar Endereca | @ N&no zeio CEP
Endere;ol MumerosLote I

Complementa I

Bairrc-l
Cidade | uF [ -]
E-Mai|
Telefonel I Fax I I CEFCx Postall Cx Postal I
«" Cadastrar definitivamente | = |

4. Selecione o remetente “MPT — PRT 52 Regid0”, clicando depois em “incluir”.

Carta Nacional

=& Seleciona Contatos

Corfin v/ | € o |
I Confirmar Selegio Movo Remetente Editar Remetente Sair
ﬁ g Procura For I
Trat —Cadastrados —Selecionados
ﬁ Contatoz Individuais
A
En B
Coml =
=N Hemuvel =
cg. “PRT 5 Reridn
MPT - PRT 52 Regido - Atual
MPT - PRT 52 Regido - Sede -
Te | |MPT -PRTS
MPT - PRTS - Gab 03
MPT - PRTS - Gab 09
~" | IMPT -PRTR . Gah 35 v -
I.-’-'wenil:la Sete de Setembro
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5. O remetente selecionado passara a figurar na coluna “selecionados”. Clique sobre o nome do
remetente “MPT — PRT 52 Regido” na coluna “selecionados” e, ap6s, em “confirmar selecdo”.

Carta Macional

= Seleciona Contatos

~

Confirmar Selecio

ﬁ g ProcuraFor
Trat —Cadastrados Selecionados
ﬁ Contatog Individuais dW

]
Sair

L&

MHovo Remetente

L&

Editar Remetente

En

=<1 Remove L

i

- PRT 58 Regiaa
MPT - PRT 52 Regido - Atual
MPT - PRT 52 Regido - Sede L
T MPT - PRTH
MPT - PRTS - Gab 03
MPT - PRTS - Gab 09
~" || IMPT - PRTS -Gah 35 w '

Iﬂqvenida Sete de Setembro

6. Va até a aba “destinatario” e clique em “para”.

&= Carta Macional

\/ =y G
Confirmar — Limpar Cancelar
|dentificagio I Hemeten$ Destinataria Lista de Destinatarnioz tenzagem
Tratamento I
Marme I

EIEF'I Capturar Endereco | @ M&0 zei o CEP
Enderecnl NL’Amerm’Lotel

Caormplermenta I

Baim:-l
Cidadel UFI v|
E-hail|

Telefone I_I Fax I_I CEF Cx Postal I Cx F'u:ustall

Desting da Mensage
’_'F Enderego " Caixa Pastal Incluir na Lista de Destinatérios |

~" Cadastrar definitivamente |
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7. Exibida a lista de destinatarios (no menu “contatos individuais™), selecione aquele para o qual
a correspondéncia sera enderecada, confira o endereco na parte inferior da pagina e clique em
“incluir”.

= Seleciona Contatos

v € € G

Canfirmar Selecia Mava Destinatania | Editar Destinatarnio Sair
Frocura Por I

—Cadastrados —Selecionados

ﬂ Contatoz |ndividuais

~

NOME DO DESTINATARIO ¢
- .
(e o)

=1 Femove

i

ﬁﬁrupus de Contatos

Enderego do destindrio

8. Clique sobre o nome do destinatario (que agora estard na coluna “selecionados™) e, ato
continuo, clique em “confirmar selecdo”.

Seleciona Contatos

v € € G
Confirmar Selegin Movo Destinatario | Editar Destinatario Sair
Prot s
—Cadastrados Selecionados
ﬁ Contatos Individuais .
. ﬁ NOME DO DESTINATARIO
=1 Hemovel
]
ﬁﬁlupas de Contatos
| Enderecgo do destindrio
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9. Apbs clique na aba “lista de destinatarios” e¢ dé um duplo clique sobre o nome do
destinatario.

Carta Nacional o
|
Ve i & |
Confirar— Limpar Catcelar
Identificagio Remetente Destinaw Lista de Destinatarios I Mensagem I i
CEF

Nome do destinatdrio

X Exchir | Total de Destinatarios: 1

4 Editar |

10. Revise os dados do destinatario. Apos, clique em “confirmar”.

\/ = G
Confirmar & Limpar Cancelar
|dentificagao I Remetente Diestinatario I Lista de Destinatarios Menzagem
@F’aral .&M \
Tratame,
omel
CEF'I Capturar Enderego | @ N30 sei o CEP

Enderego I

omplemento I

Bairro IF'iatE

M L]mem.-’LoteI
I j‘

idadelSaIvador UF|BA

Telefone 0] I_I Cx Postal I Cx F'ostall

Desting da Menzage
o Cadastrar definitivamente | ’_G Endereco " Caisa Postal Alterar na Lista de Destinatdrios |
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11. Clique na aba “mensagem”, cole o texto da notificagdo (copiado da notificagdo que vocé
elaborou no MPT Digital) e clique em “quebrar linhas”. Apds clique em confirmar.

(Vg = ‘ &

Confirmar § Limpar Cancelar

%ca;éo I Remetente I Destinatario I Lista de @ Mensagem

-

[~ Bazeadns em Modelo de documento g $ Utiizag3io da &rea de impressao
|

Logotipa MPT MINISTERIO PUBLICO DO TRABALHO
Procuradoria Regional do Trabalho da 5° Regido - Salvadaor

Oficio n® 47384.2017/ICOORD1PRTS

Salvador, 27 de marco de 2017.

Ref.: Procedimento Administrativo n.® .2017.05.000/0 (favor fazer referéncia a este ndmera)

12. No pop-up exibido em seguida, clique em “0K”.

Carta Macional =
w =l G
LConfirnar - Limpar Cancelar
Identificagio | Remetente I Destinatario I Lista de Destinatarios I Menzagem I

Usuério I Aszsunta |

[~ Awiso de Recebimento

Nio foi informado um assunto (titule) para o documento.
Cadastrar assim mesmo 7

Cancela

rRodape————

Listar Imagg

Atualizar Lista |‘
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13. Clique uma vez na pasta amarela exibida ao lado da data e hora do cadastro da postagem.
Ao fazer isso, 0 arquivo seré selecionado e seu contetido exibido na parte inferior da pagina.

= SPE Escritorio Versdo 3.0.1

Arquivo  Exibir  Ferramentas  Ajuda

= =Y T E -
N EEERL =YY YL
o Documentos a Enviar Cadastro Aszzunto
.57 Mensagens Enviadas
@ Menszagens Pendentes
45 Modelos de Menzagens
‘@ Lixeira de Documentos
%% Mensagens com Ermo
i @ Mensagens nao Pagas
L.m Modelos de Bloquetos

Protocolo: Remetente:

Identificador: Destinatario:

Logotipo MPT MINISTERIO PUBLICO DO TRABALHO
Procuradoria Regional do Trabalho da 5° Regido - Salwvador

Oficio n® 47384.2017/COORD1/PRTS

Salvador, 27 de margo de 2017.

Ref.: Procedimento Administrativo n.® .2017.05.000/0

14. Clique em “postar” (oitavo icone exibido no menu superior) e, nas telas seguintes, em
“confirmar”, novamente em “confirmar” e, por fim, em “salvar recibo”.

&= SPE Escrnitono Versdo 3.0.1

Arquive  Exibir  Ferramentas  Ajuda
=
=l O

----- @ Documentos a Enviar Cadastro
----- %2 Mensagens Enviadas
@ Menzagens Pendentes
4z Modelos de Mensagens
----- ¥ Lixeira de Documentos
----- %2 Menszagens com Erro
@ Menzagens ndo Pagas
- Modelos de Bloquetos

Boas praticas:

A criacdo de uma pasta especifica, destinada a armazenar os recibos salvos em .pdf otimiza a
localizacdo deles em uma busca futura.
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[11) Insercdo de comprovante de postagem nos autos

1. ApGs a execucao do passo n° 14, acima, a postagem ja terd sido realizada, sendo necessario
inserir, no MPT Digital, o comprovante de postagem. Para tanto, abra o procedimento e, no
campo “novo documento”, selecione “documento externo” em “tipo de documento”. Clique
em “prosseguir”.

Nowvo Documento

Tipo de documento:

‘ Documento Externo £ | ¢

Documento Externo ~

Uso:

Tipo utilizado para inserir no sistema documentos advindos de fontes externas, com
o Ministério do Trabalho, as partes interessadas e 6rgaos pablicos. Também &
utilizado pelo peticionamento eletrinico.

[] Este documenta & anti gof]a numerado

$ ® Prosseguir

2. Em “classificagdo”, selecione “carta/correspondéncia/AR” e em “titulo”, insira
“Comprovante de Postagem Not. n° (digitar o nimero da notificagdo)”.

Dados cadastrais
Nomero do documento: (@) | povg |

* Processo/Procedimento:
Atuacdo | EXTRAJUDICIAL |~

* Procedimento | 830 12017 |5 10 W0

¢‘ Classificacdo” | Carta/correspondéncia/AR ~

Nr. Documento Externo:

{Quando aplicavel)

¢Tl’tulo:

Emissor:
{Quando aplicivel)
Procurador: "

{Quando aplicivel)

3. Selecione “enviar arquivo com integra do documento” e clique, em seguida, em
“selecionar arquivo”. Escolha o arquivo correspondente na pasta onde foi salvo e clique em
“abrir”.

Documento

Modo: (O Editar documento @ Enwviar arquivo com integra do documento ¢

Arquivos enviadeos: 0 arguivge epviados até agora. Vocé ainda pode subir 50 arquivos.
Selecione um ou mais arquives: i Selecionar arquivo Nenhum arquivo selecionado.
Arquivos permitidos:

.csv (Tam Max: 4.00 Mb),
«doc (Tam Méx: 4.00 Mb),
htm (Tam Max: 4.00 Mb),
himnl (Tam Max: 4.00 Mb),
.odt (Tam Méax: 4.00 Mb),
pdf (Tam Max: 4.00 Mb),
i (Tam Max: 4.00 Mb),
ot (Tam Max: 4.00 Mb),
zip (Tam Max: 4.00 Mb)
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4. No campo “propriedades”, observe a necessidade de sigilo ou ndo do documento,
assinalando o campo correspondente e, por fim, selecione “finalizado” em “situacdo”, clicando
em “salvar”.

Documento

Modo: () Egitar documento ® Enviar arquivo com integra do documento

Arquivos enviados: 1 arquives enviades até agera. Vocé ainda pode subir 43 arquives.

Arquive Classificagdo Agdo

2161.2015_Comprovante de entrega NOT 3
$ entregue ao destinatario dia Carta/correspondéncia/AR ~
03.04.18_pdf
Selecione um ou mais arquivos: | Selecionar arquivo_ | 2161.2015_Comprovante de entrega NOT LAGO NEIVA entregue ao destinatério dia 03.04.18_pdf
Arquivos permitidos:
csv (Tam Mas: 4.00 Mb),
doc (Tam Max: 4.00 Mb),
htm (Tam Max: 4.00 Mb),
_html {Tam Méx: 4.00 Mb),
_odt (Tam Max: 4.00 Mb),
_pdf (Tam Max: 4.00 M),
rtf (Tam Max: 4.00 Mb),
txt (Tam Méx: 4.00 Mb),
zip (Tam Max: 4.00 Mb)

Propriedades
Sigile: O sim @ nao

Situacdo: @ Finalizado O Rascunho

B Salvar rascunho e continuar editando B Novo Documento £ Visualizar Movimentagoes

IV) Insercéo de prazo comum consignado

1. No campo “Novo Movimento”, selecione o movimento “Prazo Comum Consignado”. No
campo “dias” coloque a quantidade de dias do prazo determinado em despacho ou ato
normativo, somando-se a este prazo uma quantidade de dias razoavel, para que os Correios
realizem a entrega da correspondéncia.

Data no histérice: | ga/ps/2018 |
¢ Movimento: | ppazo COMUM consignado w
Uso:

Indica que prazo comum foi consignado conforme determinacio de membro.

Prazo: ¢Dias:

Prazo(s) a ser(em)
removido(s): D

Comentario/Ref.:

B Salvar movimento
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Boas praticas:

E recomendavel o preenchimento do campo “Comentario/Ref.”. O servidor podera lancar
observagdes do tipo “Prazo para notificagdo n® xxxx” para facilitar o0 acompanhamento.

V) Alteracdo do status da posse

Os procedimentos que aguardam o transcurso de prazo deverdo ser sinalizados com o icone
“aguardando prazo ou providéncia externa”. Isso categoriza os procedimentos, o que facilita a
visualizacéo e o controle pelo servidor. O processo ficard em Secretaria ou na posse do servidor
aguardando o vencimento do prazo.
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3. Remeter a4 SRSI

Conforme Ordem de Servico n° 001/2018 da PRTS5, a requisi¢do de entrega de comunicacdes
oficiais através do setor de transporte € medida extraordinaria, cabivel apenas em casos em que
haja excepcionalidade ou urgéncia.

Os servidores lotados nos gabinetes e que sejam responsaveis pela expedi¢cdo de comunicagoes
oficiais ou que, ainda que temporariamente, estejam realizando essa atividade, tendo verificado
a ndo entrega da correspondéncia em virtude de inconsisténcias no endere¢o do destinatério,
deverdo diligenciar junto aos sistemas de informacdes, tais como SERPRO e JUCEB, nas
ferramentas de buscas, como Google, e mediante a realizacdo de contatos telefonicos, antes de
realizar a concluséo dos autos ao membro oficiante. A diligéncia deve ser certificada nos autos,
mediante simples “certiddo eletronica”.

Havendo despacho para notificagdo através do Setor de Transportes:

1. Realize a remessa do procedimento, no MPT Digital, para a Secretaria Regional de
Seguranca Institucional (SRSI), especificando, no campo “Comentario/Ref.:”, quais
documentos devem ser entregues ao destinatéario.

Movo Movimento

Data no histérico:| g4/05/2018 v

$ Movimento: | pamassa a outro setor v

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

ndo especificados em movimento especifico (como no caso do movimento "Concluséo...").

¢ Setor:| secretaria Regional de Seguranga Institucional v

ComentériofRef.:I Para entrega, na SRTE, do doc. n° 123.2018, conforme despacho n° 345/2018 I

B Salvar movimento

A Secretaria Regional de Seguranca Institucional receberd o procedimento, adotara as
providéncias para o seu cumprimento e, ao final da diligéncia, juntara, nos respectivos autos, o
comprovante de entrega da notificagdo ou certificard as razbes da impossibilidade de
cumprimento, devolvendo os autos a secretaria do gabinete requisitante.

2. No intervalo compreendido entre o recebimento do pedido e o cumprimento da diligéncia,
caso haja peticionamento que demande a execucdo de tarefas pelo gabinete, bem como qualquer
outra diligéncia urgente que implique a retirada dos autos da posse da SRSI, é responsabilidade
do servidor do gabinete restituir os autos ao setor para concluséo do ato de entrega.

3. Cumprido o ato pela SRSI, o procedimento serd devolvido a secretaria do gabinete oficiante,
que devera realizar a inser¢do de prazo, conforme item “IV — Inser¢do de Prazo Comum
Consignado” da sub-rotina de Postagem via SPE/correios, acima e, ap6s, a alteracdo do status
do procedimento (vide item “V” da sub-rotina de Postagem via SPE/correios, também acima).

4. Caso a tentativa de notificacdo por parte da SRSI ndo tenha obtido éxito, faca o
encaminhamento ao membro.
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4. Notificar por edital

As hipoteses de notificagdo por edital podem decorrer de determinagdo expressa do Procurador
ou das circunstancias do caso (denunciante anénimo). Para elaborar notificacdo por edital, siga
0S passos abaixo:

1. No campo “novo documento”, selecione “notificagdo” e “notificacdo por edital”. Apos,
clique em “prosseguir”.

Movo Documento

¢ Tipo de documento: | otificacao -
$ | Motificacao por edital w

[ Este documento & antigo/ja numerado
$ » Prosseguir

2. Na tela seguinte, selecione o destinatario e 0 modelo de notificacdo por edital, clicando em
“aplicar”.

Destinatario:
$Panes Selecione uma parte ou preencha o endereco ~
Nome: ANONIMO
CEP: 00000-000
UF:
Cidade: SEM CADASTRO
Bairro:
Logradouro:
Nomera:
Complementa:
Observagbes:
Documento
Modo: @ Editar documente O Enviar arquivo com integra do documento 0
¢ A partir do modelo: | [cora); Notificacdo por Edital - Indeferimento Liminar ~| |@ Aplicar || 2 Ver |Aplicandoomodeio,
0 documento € salva como rascunho
* Margens (cm):

Superior:|2,00 |Inferior: 2,00 |Esquerda:|3,00 |Direita: 3,00

3. Apds conferir o teor do documento e realizar as alteragdes necessarias, selecione “finalizado”
e clique em “salvar”. Elaborada a notificagdo, ela sera publicada automaticamente no portal da
PRT 5° Regiéo.

Propriedades
Sigilo: O sim ® Nao
$ Situagdo: @ Finalizado O Rascunho

$ B Salvar | @ Salvar rascunho e continuar editando || @ Expedir documento | @ Excluir | @ Novo Documento || £ Visualizar Movimentagoes
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4. Em seguida, clique em “salvar assinado”.
Cadastrar Documento

Assinatura Eletrdnica de Documento

Nome: | Gestio do Sistema - TESTE

Cargo: | SERVIDOR LOTADO EM DUTRA UNIDADE
Identificacao: | 3qmin
Senha: seseseeS

0Os documentos internos serdo doravante assinados com sua senha do MPT Digital,
respeitados os parametros técnicos da MP 2200-2/2001. 0

B Salvar Pendente de Assinar a8 Salvar Assinado
5. Realize a inserc¢ao do prazo de 10 (dez) dias, seguindo as movimentagdes descritas item “IV —
Inser¢do de Prazo Comum Consignado” da sub-rotina de Postagem via SPE/correios, acima e,

apos, faga a alteragdo do status do procedimento (vide item “V” da sub-rotina de Postagem via
SPE/correios, também acima).
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ELABORACAO E EXPEDICAO DE OFICIOS

ROTINA 02

Secdo de Apoio aos Oficios e Secretaria dos Oficios

Rotina 02- Elaboracdo e expedicdo de oficios

1- Elaborar

Oficia

a

Expedir

Oficiao
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DESCRICAO:

Os oficios sdo geralmente utilizados para comunicacBes externas, em casos como de
requisicdes, envio de informacdes a outros 6rgdos publicos ou encaminhamento de documentos.

EXECUCAO:
1 — Elaborar oficio

1.1. Com o procedimento aberto, no menu “novo documento”, selecione “Oficio” em “tipo de
documento” e, em seguida, escolha o tipo de oficio a ser expedido (ex. Oficio. Requisi¢do de
documentos ou informagdes). Clique em “prosseguir”.

Novo Documenta

Tipo de documento: | qficio @ -
| Oficio. Outros

—escolha o subtipo—

Oficio. Convite de audiéncia

Oficio. Devolucio de autos

Oficio. Encaminhamento de documentos

Oficio. Encaminhamento de documentos ao MTE
Partes Documentos R DfI'CHO, Ou.tros _ o Apensan

Oficio. Reiteracdo de Requisicao
Multimidia / Outros formatos | ©ficio. Requisicao de documentos ou informagdes

Oficio. Requisi¢ao/solicitacao de fiscalizacao

v [ Oficio. Solicitac3o de autos

L S PR .

uir

1.2. Selecione 0 nome do Procurador, bem como o destinatario do oficio.

Procurador: - TESTE ¢ ~
Destinatario:
:D PartES{ ANONIMO (NOTICIANTE) -

Nome:| ANOMNIMO
CEP:{00000-000
UF:

Cidade:|SEM CADASTRO
Bairro:
Logradouro:
Mumero:

Complemento:

Informacdo complementar:

Caso o destinatario nao seja parte cadastrada no processo, preencha os campos exibidos acima
com os dados do destinatario.
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1.3. No campo “documento”, selecione o modelo desejado e clique em “aplicar”.

Modo: @ Editar documento O Enviar arquive com integra do documento
¢ A partir do modelo: | [Gera)) Minuta padrao. Oficio. Outros ~ | @ Aplicar |Jo Ver |Apicandeomodeio,
o documents & salva como rascunho

* Margens (cm):

Documento

Superior: 2,00 |Inferior:|2,00 |Esquerda:|3,00 |Direita:3,00

1.4. Realize os ajustes de texto necessarios, selecione “finalizado” em “situa¢ao” e clique em
“salvar”

Propriedades
Sigilo: O sim @ Nao

$5it|mg§u: ® Finalizado O Rascunho

¢ B Salvar || @ Salvar rascunho e continuar editando

1.5. Na tela seguinte, digite seu login e senha e clique em “salvar assinado”.

Cadastrar Documento

Assinatura Eletronica de Documento

Nome: | Gestao do Sistema - TESTE

Cargo: |SERVIDOR LOTADO EM OUTRA UNIDADE
Identificacao: | zdmin
Senha: | sesssess

Os documentos internos serdo doravante assinados com sua senha do MPT Digital,
respeitados os parametros técnicos da MP 2200-2/2001.

B Salvar Pendente de Assinar @8 Salvar Assinado

2 — Expedir oficio

Apos elaboragdo do documento, siga os procedimentos de postagem descritos na Rotina 01.
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ROTINA 03

CONTROLE DE PRAZO

Secio de Apoio aos Ofitios e Secretaria dos Oficios

Rotina 03- Controle de Prazo

1 —Acessar 1.1 - Analisar
procedimento Wio prazo vencido
Notificagio
remetida via
postal? Ha deliberagio?
¥
1.2- Junitar 1.1.1- Cumprir
rastreamento COIEER
sim pendente
1.3- Werificar
inconsistndas Mio
Carrespondénda
entregue ao —
destinatanio? >
2— Remower prazo
vencida
—

destinatario

1.3.2- Certificar
hos autos

3- Encaminhar
an Membro
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DESCRICAO:

Os prazos comuns langados nos procedimentos devem ser acompanhados diariamente pelo
servidor responsavel.

EXECUCAO:

1 — Acessar procedimento
Abra o MPT Digital, acesse o painel de tarefas e clique em “prazos=> prazos comuns”.

Painel de Tarefas i

Extrajudicial

Documentos

Rl Resolugdes
Y

ch. Comuns ¢ m

-'-5'- Sigilo expirando

Petiches Ele

Administrativo

O sistema exibira, entdo, a relacdo de procedimentos com prazos vencidos. Acesse 0
procedimento que ird analisar.

Procedimentos/Processos | Documentos

ADMINISTRACAQ DOCUMENTOS CONVENIOS/LINKS. PELE CAPI AJubA Q

Ver como: | Procuradordo  Oficio Geral ( titular Dr. |+

Prazos comuns vencidos (Ag. prazos, etc)

Procurador Procedimento Regiao Movimenteo / Comentario )

Todas v

Procuraderdo  Oficio Geral ( titular Dr. PRAZO COMUM consignade

Ic 05.000/0-35 & SALVADOR

da PRT 5% Regido Prazo para manifestagao
2 Procuraderdo  Oficio Geral ( [\[_ular Dr. PP 05.000/8 - 35 & SALVADOR PRAZO COMUM consignade i
) da PRT 5% Regido Prazo para recurso ao arquivamento - Denunciante.
3 Procurador do oficio Geral(n(y\ar Dr. op 05.000/2 - 35 & SALVADOR PRAZO COMUM cons\gn}du
) da PRT 5° Regiao Prazo para manifestacao
Procuradordo ' Oficio Geral ( titular Dr. PRAZO COMUM consignada
358
2 | )da PRT 5% Regiao IS (285 ST Prazo de recurso ao arquivamento - Notificagao por edital
Procurador do Oficio Geral { titular Dr. PRAZO COMUM consignada
_358
s ) da PRT 5° Regido PP 0500073 -35 SALVADOR Aguardando resposta da parte investigada.

Nenhum prazo vencido ou a vencer nos préximos 10 dias no COl
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1.1 — Analisar prazo vencido
Realize a analise o prazo vencido.
1.1.1 - Cumprir providéncia pendente

Caso haja deliberacéo anterior do Procurador para a realizacdo de alguma diligéncia, o servidor
cumpre a providéncia.

2— Remover prazo vencido e 3- Encaminhar ao membro

Caso ndo haja deliberagdo anterior do Procurador quanto a novas diligéncias, e ndo havendo
itens do despacho pendentes de cumprimento, deve o servidor fazer o movimento
“encaminhamento ao membro”, para que o Procurador tome ciéncia quanto ao vencimento do
prazo e delibere sobre o0 andamento do feito.

#*Tiovo Mcnn'mEnIo‘,

Data no historico: | a/05/2018

lovimento: | Encaminhamento ao Membro

Use |ngica que o procedimento foi encaminhado a procurador titular do procedimento

Ao Oficio de

) --
Prazo(s) a serjem) % W
removido(s); PRAZO COMUM consignado - Prazo: 27/04/2018

Comentario/Ref : | |

¢ B Salvar movimento

1.2— Juntar rastreamento e 1.3- Verificar inconsisténcias

Caso o0 prazo vencido seja referente a notificagbes remetidas via postal, o servidor devera
acessar o site de rastreamento de objetos dos Correios e juntar ao procedimento o resultado do
rastreamento (http://wwwz2.correios.com.br/sistemas/rastreamento/).

I) Para juntar o resultado do rastreamento, abra o0s autos €, no campo “novo documento”,
selecione “documento externo” e clique em “prosseguir”.
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Tipo de documento:

‘ Documento Externo w | ¢

Documento Externo w

Usa:

Tipo utilizado para inserir no sistema documentos advindos de fontes externas, com
o Ministério do Trabalho, as partes interessadas e orgdos pablicos. Também &
utilizado pelo peticionamento eletrénico.

O Este documento & antign/}é numerado

» Prosseguir

I1) Em “classificagdo”, selecione “carta/correspondéncia/AR” e em “titulo”, insira
“Comprovante de Postagem Not. n° (digitar o nimero da notificagdo)”.

Dados cadastrais
Numero do documento: (@) | pyoup |~

* Processo/Procedimento:
Atuacio | EXTRAJUDICIAL |~

* Procedimento |830 42017 L5 {0 V0

¢ Classificagdo: | Cartaico rrespondéncialAR w

Nr. Documento Externo:
{Quando aplicavel)

¢T|’tu lo:

Emissor:
{Quando aplicavel)

Procurador:

{Quando aplicavel)

I11) Selecione “enviar arquivo com integra do documento” e clique, em seguida, em

“selecionar arquivo”. Na tela que serd exibida, escolha o arquivo correspondente na pasta onde
foi salvo e clique em “abrir”.

CDocumento

Modo: O Editar documento ® Enviar arguivo com integra do documento @

Arquivos enviados: 0 arquivos enviados até agora. Vocg ainda pode subir 50 arguivos.
Selecione um ou mais arquivos: Nenhum arquivo selecionado.
ArquUivos permitidos:

.csv (Tam Max: 4.00 Mbj),
.doc (Tam Max: 4.00 Mb),
_htm (Tam M 4.00 Mb),
htmil (Tam Max: 4.00 Mb),
.odt (Tam Max: 4.00 Mb),
pdf (Tam Max: 4.00 Mb),
rtf (Tam Max: 4.00 Mb),

[t (Tam Max: 4.00 Mb),

Zip (Tam Max: 4.00 Mb)

IV) No campo “propriedades”, observe a necessidade de sigilo ou ndo do documento,

assinalando o campo correspondente e, por fim, selecione “finalizado” em “situacdo”, clicando
em “salvar”.
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— Documento

Mede: () Editar documenta ®) Enviar arquive com integra da documento

Arquivos enviados: 1 arquivos enviados até agora. Vocé ainda pode subir 49 arquivos.
Arquive Classificagio Acdo
2161.2015_Comprovante de entrega NOT
entregue ao destinatario dia Carta/correspondéncia/AR
03.04.18.pdf L

Selecione um ou mais arquivos: 2161.2015_Comprovante de entrega NOT LAGO NEIVA entregue ao destinatario dia 03.04.18..pdf
Arquivos permitidos:
.csv (Tam Max: 4.00 Mb),
doc (Tam Max: 4.00 Mb),
htm (Tam Méax: 4.00 Mb).
.html (Tam Max: 4.00 Mb),
_odt (Tam Max: 4.00 Mb),
_pdf (Tam Max: 4.00 Mb),
rif (Tamn Max: 4.00 Mb),
“txt (Tam Méx: 4.00 Mb),
zip (Tam Max: 4.00 Mb)

$ sigilo: O sim @ Nao

$5i‘“aﬁ°? ® Finalizado O Rascunho

$ B Salvar | B Salvar rascunho e continuar editando |~ O Nove Documento | 2 Visualizar Movimentagoes

1.3.1- Diligenciar endereco destinatario e 1.3.2- Certificar nos autos

V) Apds, faga “encaminhamento ao membro”, na forma do item “b”, acima.

3. Remover prazo vencido

Vencido o prazo comum assinalado, o servidor deverd realizar a retirada de prazo do
procedimento.

A retirada do prazo pode ser realizada através desta rotina ou ser executada quando da
realizagdo de uma movimentagdo, como, por exemplo, a de encaminhamento ao membro. Nesse
Gltimo caso, o prazo vencido serd automaticamente exibido abaixo da movimentacao,
permitindo que o servidor assinale o campo de remover 0 prazo, caso assim deseje fazer
(conforme figura abaixo).

< N:Nu Mcmmenlo‘,

Data no histérico: | p4/05/2018 E:I

lovimento: | Encaminhamento ao Membro

Uso |ngica que o procedimento foi encaminhado a precurador titular do procedimento

Ao Oficio de

o --
Prazo(s) a ser(em) % W
removido(s); E PRAZO COMUM consignado - Prazo: 27/04/2018

Comentario/Ref.: |

¢ B Salvar movimento
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Para executar a rotina de retirada de prazo vencido:

1. Acesse, no menu lateral esquerdo, a aba “painel de tarefas” e clique em
“prazos>Comuns”.

Painel de Tarefas @

Documentos

* Prazos

Rl Resolucdes
b

cl Cornurs ¢
Y

> Sigilo expirando
i L P

jes Eletron

Serd, entdo, exibida a lista de prazos vencidos:

Procedimentos/Processos | Documentos

O py(cnp

ADMINISTRACAO DOCUMENTOS CONVENIOS/LINKS PELE CAPI AJUDA Q

Ver como: | Procurador do  Oficio Geral { titular Dr. |

Prazos comuns vencidos (Ag. prazos, etc)
Procurador Procedimento Regido Movimento / Comentario n
Todas v

Procurador do Oficio Geral ( titular Dr. PRAZO COMUM consignado

Ic 05.000/0 - 35 & SALVADOR

da PRT 5* Regiao Prazo para manifestagao
,  Procuradordo  Oficio Geral titular Dr. . e STETEER PRAZO COMUM consignado
) da PRT 5% Regido Prazo para recurso ao arquivamento - Denunciante
5 Procuradordo  Oficio Geral  titular Dr. op 05.0002-358 SALADOR PRAZO COMUM consignado
)da PRT 5* Regiao Prazo para manifestagao
Procuradordo ' Oficio Geral ( itular Dr. PRAZO COMUM consignado
4 i ic 05.000/3-35 8 SALVADOR _
1 ) da PRT 5% Regido Prazo de recurso 2o arquivamento - Notificagao por edital
Procuradordo.  Oficio Geral (titular Dr. PRAZO COMUM consignado
T
B ) da PRT 5* Regigo e 05.00073-35 SALVADOR Aguardando resposta da parte investigada.

Nenhum prazo vencido ou a vencer nos préximos 10 dias no COI
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2. Acesse 0 procedimento em que vai trabalhar e, uma vez aberto, clique na aba “prazos”.

Novo Documento

Novo Movimento
Tipo de documento: | certidzo/Termo

Data no histérico:
Certid3o - Outras

18/0472018
v Movimento: | _ v
[ Este documento é antiga/ja numerado Comentario/Ref.:
> Prosseguir
G B Salvar movimento
Documentos ~ Rascunhos = Tema = Autuagdo  Caixasearquivo  Anexagdes ~ Apensamentos ~ Prazos  Agenda  Dados Estratégicos
Multimidia / Outros formatos ~ PELE

Blocodenotas | Controle deSigilo | Acessos | Dados do Municipio
zap

.

Tipo Parte Endereco CPFICNP) sigilo CNAE Actes
SINDICATO DOS TRABALHADORES DO . DO i (e
NOTICIANTE ESTADO DA BAHIA MATRIZ 1o sjlsjle
INQUIRIDO INDUSTRIA E COMERCIO LTDA (Nome Fantasia ) Nio slle e
(Visualizando linhas de 1 a2 de um total de 2 inhas)

3. A tela seguinte exibira todos os prazos que, naquele procedimento, estdo vencidos ou em
curso. Para retirar o prazo, cligue no icone da lixeira.

Novo Documento

Novo Movimento
Tipo de documento: | Certidza/Termo

Data no historico:| 18/04/2018
Certidio - Outras

Movimento: | __
O Este documento é antigo/ja numerado

Comentario/Ref.:
> Prosseguir

- B Salvar movimento
IRazso pela qual o procedimento aguardava o transcurso do prazo. I

Partes | Documentos = Rascunhos = Tema  Autuagdo  Caixasearquivo = Anexacdes  Apensamentos m Agenda  DadosEstratégicos | Bloco de notas
Multimidia / Outros formatos  PELE

ole de sigilo | Acessos
Zap

Dados do Municipio
Contagem Tipo Movimento

Data(movimento)

Prazo Comentario
Prazo para notificaio
1 NORMAL PRAZO COMUM consignado 21/03/2018

ne12345.2018 @ c

Prazo: 15/04/2018
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ROTINA 04
ARQUIVAMENTO

Secdo de Apoio aos Oficios e Secretaria dos Oficios

Rotina 04- Arquivamento

1 —Certificr
&xito ou ndo da
notificagio

Y
. . 1.2-
Exito na -, Encaminhar ao
notificagdo? membro
Sim

v
Arquivamento Sim N ‘(_‘3 _Remeterd 1‘.4—
COM Femessa a > > CCR Encaminhar ao
CCR? L membro
Haune

Recursa?

Mio

Y

1.1 — Remeter

30 arquivo
eletrdnico
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O arquivamento é o ato através do qual, esgotadas as possibilidades de diligéncias, 0 membro
manifesta seu entendimento no sentido da inexisténcia de fundamento para o prosseguimento do
feito. Quando isso acontece, o procedimento é retirado de seu curso investigativo normal,
mantendo-se os registros eletronicos do feito.

O arquivamento pode se dar de duas maneiras: sem remessa & CCR ou com remessa 8 CCR e o
relatério de arquivamento constante dos autos do procedimento informard qual tipo de

arquivamento deve ser realizado. Em todo caso, é importante estar atento aos prazos da
Resolucdo n° 69/2007.

1 — Certificar éxito ou ndo da notificacdo

Apobs cumpridos os procedimentos de postagem das notificaces de arquivamento e expiracdo
do prazo comum consignado, certifique quanto ao éxito ou ndo da notificacdo ou junte o
comprovante de entrega/ndo entrega da notificagdo aos autos.

Arquivamento sem remessa a CCR

Havendo éxito na notificacdo

1.1 — Remeter ao arquivo eletrénico

Realize o movimento “remessa ao arquivo eletrénico”.

Data no histdrico: | g4/05/2018 ?j

¢ anmento:| Remessa ao arquivo eletranico ~

Us9" |ngiica o encaminhamento dos autos ao arguivo eletrénico. Aplica-se a0s casos em que o procedimento
eletrénico & possua o status ARQUIVADO ou ARQUIVADO COM TAC

Comentario/Ref

$ B Salvar movimento

Ndao havendo éxito na notificacdo

1.2 — Encaminhar ao membro

1. Observado o disposto na Ordem de Servico PRT5 01/2018 (anexo 1), realize o movimento
“encaminhamento ao membro”.
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‘ Novo Movimento ,

Data no historico: | a/05/2018 E:I
¢ Movimento: | gncaminhamento a0 Membro o

Usa: Indica que o procedimento foi encaminhado a procurador titular do procedimento

Ao Oficio de

| ]
Comentario/Ref.:
$ B Salvar movimento

2. Com o retorno dos autos do gabinete a secretaria, cumpra o quanto determinado pelo
Procurador.

a) Caso haja determinacdo de nova notificacéo:

a.1) Postal, no mesmo endereco: repita a rotina de notificacdo de arquivamento, realizando nova
postagem da notificacdo que j& foi elaborada.

a.2) Postal, em endereco diverso: elabore nova notificagdo, com o novo endereco, realizando a
postagem correspondente.

a.3) Por edital: siga os passos abaixo:

i. No campo “novo documento”, selecione “notificagdo” e “notificagdo por edital”.
Ap0s, clique em “prosseguir”.

Novo Documento

¢ Tipo de documento: | otificacso “
$ | Motificacdo por edital w

[ Este documento & antigo/ja numerado
$ » Prosseguir

ii. Na tela seguinte, selecione o destinatario e o modelo de notificacdo por edital,
clicando em “aplicar”.

Destinatdrio:
¢Par{es Selecione uma parte ou preencha o endereco A
Nome: ANONIMO
CEP:|00000-000
UF:
Cidade: SEM CADASTRO
Bairro:
Logradouro:
NOmera:
Complemento:
Observagdes:
Documento
Modo: @ Editar documente O Enviar arquive com integra do documente 0
$ A partir do modelo: | oz Notificaco por Edital - Indeferimento Liminar ~| |@ Aplicar || £ Ver |Apiicandoomadeio,
o documento & salvo como rascunho
+ Margens (cm):

Superior: (2,00 |Inferior:|2,00 |Esquerda: (3,00 |Direita:3,00
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iii. Apds conferir o teor do documento e realizar as alteragBes necessarias, selecione
“finalizado” e clique em “salvar”.

Propriedades
Sigilo: O sim @ nao
» Situagdo: @ Finalizade O Rascunho

$ B Salvar || B Salvar rascunho e continuar editando || @ Expedir documento | @ Excluir | @ Novo Documento | O Visualizar Movimentagoes

iv. Em seguida, clique em “salvar assinado”.
Cadastrar Documento

Assinatura Eletrdnica de Documento

Nome: | Gestao do Sistema - TESTE

Cargo: |SERVIDOR LOTADO EM OUTRA UNIDADE
Identificacdo: | 3dmin

Senha: |ssssssss

0Os documentos internos serdo doravante assinados com sua senha do MPT Digital,
respeitados os parametros técnices da MP 2200-2/2001. 0

B Salvar Pendente de Assinar 8 Salvar Assinado

v. Vencido o prazo do edital, realize o movimento “remessa ao arquivo eletrdonico”:

Nowvo Movimento

Data no histérico: | p4/05/2018 | [

¢ anrnento:| Remessa ao arquivo eletranico ~

Us9" |ngiica o encaminhamento dos autos ao arguivo eletrénico. Aplica-se a0s casos em que o procedimento
eletrdnico ja possua o status ARQUIVADO ou ARQUIVADO COM TAC

Comentario/Ref

¢ B Salvar movimento

Arguivamento com remessa a CCR

1 — Certificar éxito ou ndo da notificagdo

Apos cumpridos os procedimentos de postagem das notificagdes de arquivamento e expiracdo
do prazo comum consignado, certifique quanto ao éxito ou ndo da notificacdo ou junte o

comprovante de entrega/ndo entrega da notificagdo aos autos.

Havendo éxito na notificacdo e ndo havendo recurso

1.3 — Remeter a CCR

1. Realize a remessa eletronica do procedimento a CCR. A movimentacdo referente a execugdo
dessa etapa do procedimento dependera do conteido do relatério de arquivamento, podendo ser:
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I - CCR. REMESSA. ARQUIVAMENTO INTEGRAL. SEM TAC

‘! MNovo Movimento %

Data no histérico:| g4/05/2018

¢ MWi'"E"t*’il CCR. REMESSA. ARQUIVAMENTO INTEGRAL. SEM TAC

Us0: |ndiica remessa a CCR de promaocao INTEGRAL de arquivamento de procedimento SEM TAC. Muda STATUS
para CCR.

Comentario/Ref.: I

¢ B Salvar movimento

Il - CCR. REMESSA. ARQUIVAMENTO INTEGRAL. COM TAC

|= Novo Movimento h'

Data no histdrico: | g4/05/2018

¢M“‘ﬂme”“’3| CCR. REMESSA. ARQUIVAMENTO INTEGRAL. COM TAC

Uso® 1ndjica remessa a CCR de promogao INTEGRAL de arquivamento de procedimento COM TAC. Muda STATUS
para CCR.

Comentario/Ref_: |

¢ B Salvar movimento

Il - CCR. REMESSA. ARQUIVAMENTO COM RECURSO

= iment ™

Novo Movimento )
Data no histérico: | [4/05/2018

I'~'|wirl“3f1t<=3| CCR. REMESSA. ARQUIVAMENTO COM RECURSO

Us®: |ndiica a remessa de procedimento para homologacio de proposta de arquivamento com recurso

Comentario/Ref.: | |

¢ B Salvar movimento

Havendo éxito na notificacdo e havendo recurso

1.4 — Encaminhar ao membro

1. Faga “encaminhamento ao membro”.

o

— Movo Movimento

Data no histérico: | ga/05/2018
¢ Movimento: | Encaminhamento ao Membro

Usa® ngica que o procedimento foi encaminhado a procurador titular do procedimento

Ao Oficio de

|
Comentario/Ref.: |
¢ B Salvar movimento
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N&o havendo éxito na notificacdo

1.2 — Encaminhar ao membro

1. Observado o disposto na Ordem de Servico PRT5 01/2018 (anexo I11), realize 0 movimento
“encaminhamento ao membro”.

‘ Novo Movimento ,

Data no historico: | p4/05/2018 .-T:i

¢ Movimento: | £ncaminhamento ao Membro ~

Usa: Indica que o procedimento foi encaminhado a procurador titular do procedimento

Ao Oficio de

| ]
Comentario/Ref
$ B Salvar movimento

2. Com o retorno dos autos do gabinete a secretaria, cumpra o0 quanto determinado pelo
Procurador.

a) Caso haja determinacdo de nova notificacéo:

a.1) Postal no mesmo endereco: repita a rotina de notificacdo de arquivamento, realizando nova
postagem da notificacdo j& expedida.

a.2) Postal em endereco diverso: elabore nova notificagdo, com o novo enderego, realizando a
postagem correspondente.

a.3) Por edital: siga os passos abaixo:

i. Em “novo documento”, selecione “notificacdo” e “notificacdo por edital”. Apos,
clique em “prosseguir”.

Movo Documento

¢ Tipo de documento: | otificacso -
$ | Motificagao por edital w

[ Este documento & antigo/ja numerado
$ » Prosseguir

ii. Na tela seguinte, selecione o destinatario e 0 modelo de notificacdo por edital,
clicando em “aplicar”.
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Destinatario:
$Panes Selecione uma parte ou preencha o endereco ~

Nome: ANONIMO

CEP:|00000-000
UF:

Cidade: SEM CADASTRO

Bairro:
Logradoura:
Nomera:
Complementa:

Observagbes:
Documento
Modo: ® Editar documento O Enviar arquivo com integra do documento 0
¢ A partir do modelo: | |cora) Notificacao por Edital - Indeferimento Liminar ~| @ Aplicar || o Ver |Apicandoomodeio,

0 documento € salva como rascunho
* Margens (cm):
Superior:|2,00 |Inferior: 2,00 |Esquerda:|3,00 |Direita: 3,00

iii. Apos conferir o teor do documento e realizar as alteragdes necessarias, selecione
“finalizado” e clique em “salvar”.

Propriedades
Sigilo: O sim ® Nao
» Situagdo: @ Finalizade O Rascunho

$ B Salvar | B Salvar rascunho e continuar editando || @ Expedir documento | @ Excluir | @ Novo Documento | 2 Visualizar Movimentagoes

iv. Em seguida, clique em “salvar assinado”.
Cadastrar Documento

Assinatura Eletrénica de Documento

Nome: | Gestio do Sistema - TESTE

Cargo: | SERVIDOR LOTADO EM OUTRA UNIDADE
Identificacao: | 3dmin
Senha: SRS SeS

0Os documentos internos serdo doravante assinados com sua senha do MPT Digital,
respeitados os parametros técnicos da MP 2200-2/2001. 0

B Salvar Pendente de Assinar a8 Salvar Assinado

v. Vencido o prazo do edital, realize a remessa eletronica do procedimento a CCR. A
movimentagdo referente & execucdo dessa etapa do procedimento dependerd do contetdo do
relatorio de arquivamento, podendo ser:

| - CCR. REMESSA. ARQUIVAMENTO INTEGRAL. SEM TAC

Novo Movimento

Data no histérico:| p4/05/2018 E:I

¢ M‘Wi'“e"t":| CCR. REMESSA. ARQUIVAMENTO INTEGRAL. SEM TAC |

USO® |ngica remessa a CCR de promocao INTEGRAL de arquivamento de procedimento SEM TAC. Muda S5TATUS
para CCR.

Comentario/Ref - |

$ B Salvar movimento
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Il - CCR. REMESSA. ARQUIVAMENTO INTEGRAL. COM TAC

Novo Movimento

Data no histdrico: | pasos/2018 E:I

¢M““ime”t°i| CCR. REMESSA. ARQUIVAMENTO INTEGRAL. COM TAC |

U9 jndica remessa a CCR de promogao INTEGRAL de arguivamento de procedimento COM TAC. Muda STATUS
para CCR.

Comentario/Ref_:

¢ B Salvar movimento

I1l - CCR. REMESSA. ARQUIVAMENTO COM RECURSO

Novo Movimento

Data no histérico: | [4/05/2018 @

I'u'lmrimento:| CCR. REMESSA. ARQUIVAMENTO COM RECURSO |

Us®: |ndiica a remessa de pracedimento para homologagao de proposta de arquivamento Ccom recurso

Comentario/Ref.:

¢ B Salvar movimento

Informacao complementar:

- Apobs o julgamento da CCR, os autos serdo automaticamente encaminhados ao Procurador,
sem necessidade de realizacdo de movimentacéo pelo servidor.

- Em caso de arquivamento parcial, serd necessario que o procedimento seja remetido para a
Secdo de Atuacdo, Andlise e Distribuicdo para realizacdo de desmembramento.
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ROTINA 05
REQUISICAO E CANCELAMENTO DE PERICIA

Secdo de Apoio aos Oficios e Secretaria dos Oficios

Rotina 05- Requisicdo e Cancelamento de Pericia

1 — Requisitar
pericia

E——

|

h
f—;\
2—langar
prazo

|

3 —Alteraro
status do
procedimenta

Ha determinacio
de cancelamenta?

A 4
3.2- Cancelar
requisigdo de
pericia
MEo
h
3.1-
Acompanhar
prazo
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DESCRICAO:

As pericias sdo analises especializadas realizadas pelos servidores do MPT/instituicbes
conveniadas e se dividem em pericias de economia, engenharia e medicina do trabalho.

Nova Documento

Tipo de documentos: | ¢ ficacio

Nowo Movimento
Data o histérice: 2722015 | [Bille]

Notificagso de Ciéncia de Despacho

[ Este documento & antigafjé numerado

Dados Estratégicos | Controle deSigio |~ Acessos  Dados do Municipio

Filtrar documentas por marcador:-

Fitrar linhas que contenham:

;éhmurl! Omnmm

« |[ =« | (Pégina de documentos 1de1) [ = || =

Data
Usudrio que inseriu ssinatura
Insergao e

26022008 = =

1:38 —
MPT Digital - Relate um probie;

Processo:
Documento: 000009.2018
Titulo:

st

Responsével Expedigao: () Gestao do Sistema - TESTE | Setor de Protocolo

‘ Parte 1 Peticionante - PELE H Pessoa Externa |
)

Nome: |

|5 Pesquisar |

Pessoas Internas

| Matricula

Nome=* E-mail

Nenhum registro para visualizar

< pagina]l |de0 - -

Outros e-mails (separados por virgula)|

| Adicionar |

Destinatarios selecionados

| Nome

E-mail Endereco Cidade

email@email.com.br
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Informacdo complementar:

Pericia médica - como a PRT 5% ndo dispde em seus quadros de profissional médico, o
atendimento da requisicdo é realizado por médico cedido mediante convénio com o INSS.

EXECUCAO:
1 — Requisitar pericia

1.1. Acesse o procedimento no MPT Digital e no campo “novo movimento”, menu
“movimento”, selecione “Requisi¢do de pericia (com distribui¢éo)”.

— |

o,

Novo Movimento

Data no histérico: | ga/ps/2018
¢ Movimento: | Requisicio de pericia (com distribuicio)

USO jndica que o procedimento foi encaminhado ao setor de pericia da procuradoria para dar cumprimento &
requisi¢ao de pericia interna.

1.2. Selecione o tipo de pericia a ser realizada e, em seguida, clique em “salvar movimento”.

~Novo Movimento

Data no historico: | p4/05/2018

Movimento: | Requisicdo de pericia (com distribuigio)

USo: 1ngica que o procedimento foi encaminhado ao setor de pericia da procuradoria para dar cumprimento a
requisicao de pericia interma.

:>WT H

Comentario/Ref.: o |
ENG. DE SEGURANCA - Barreiras

ENG. DE SEGURANCA - Eunapolis ¢ B Salvar movimento

ENG. DE SEGURANCA - [tabuna

ENG. DE SEGURANCA - Juazeiro

ENG. DE SEGURANCA - 5. Antdnio de Jesus

ECONOMIA

ﬂ Agenda Dados Estratéj G pg SEGURANCA - Conquista Acessos Dados do Municipio Multimidia / Outros formatos

ENG. DE SEGURANCA - Feira

ENG. DE SEGURANCA - Sede

MEDICINA DO TRABALHO

A requisicédo entrard na fila de pericias, mas o procedimento continuara na posse do servidor, na
Secretaria do oficio e podera ser movimentado normalmente sem prejuizo da sua posicédo na fila
de pericia.
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2 — Lancar prazo

Caso ndo haja nenhum outro item de despacho ou diligéncia para ser cumprida pelo servidor,
este devera lancar o prazo para realizagdo da pericia.

No campo “Novo Movimento”, selecione o movimento “Prazo Comum Consignado”. No
campo “dias” coloque o prazo - que, salvo determinagdo diversa do Procurador, sera de 180
(cento e oitenta) dias (conforme Portaria PRT5 140/2015) - e clique em “salvar movimento”.

‘— Movo Movi menlo"

Data ne histdrico:
¢ Movimento: | PRAZO COMUM consignado
Uso: Indica que prazo comum foi consignado conforme determinagao de membro. . ecomendz—s& ]an-;a.r 2 i?formagﬁo qum?“.)al
Prazo: __31 fo12018 Dias: - ¢ a::g::;?ﬁa‘;_l’razo (Ex e

Ecrnentéric.‘Ret:”

$ B Salvar movimento

3 — Alterar o status do procedimento e 3.1- Acompanhar prazo
Apos lancar o prazo, altere o status do procedimento para “aguardando prazo ou providéncia

externa”, clicando no icone ao lado do procedimento, até que sejam exibidas as duas barras
amarelas.

* Diretoria de 1° Grau - SEDE SALVADOR

1 Prazo> |wum= | Classe® |Legad Procedimento

Tov| || Tod|v || To|v] Todas[v ]| To[v] |

g Aguardando prazo ou providéncia externa (18)

000320.2016.05.000/0
] M = &  AcEo: ACP
0001414-58.2015.5.05.0029

3.2- Cancelar requisicao de pericia

Caso o Procurador desista da realizagdo da pericia (por causa do ajuizamento de agédo,
recebimento de relatério externo, assinatura de TAC, por exemplo), o gabinete devera cancelar a
requisi¢do de pericia através do andamento “Cancelamento de Requisi¢ao de Pericia”.
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— Novo Movimento

Data no histérico:| pa4/05/2018 | [EEH]

Movimento: | Cancelamento de Requisicdo de Pericia

Uso: Indica que foi cancelado o movimento de requisicio de pericia.

Tipo: | ENG. DE SEGURANGA - Sede

Comentario/Ref.: |Cancelada conforme despacho n® 456.2018

B Salvar movimento
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ROTINA 06

REQUISICAO DE MATERIAIS AO ALMOXARIFADO E CONFIRMACAO DE
RECEBIMENTO

1- Cadastrar 2- Confirmar
requisicdo recebimento

Secdo de Apoio aos Oficios e Secretaria dos Oficios
Rotina 06- Requisicdo de materiais ao almoxarifado e confirmacio de recebimento
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EXECUCAO:
1 - Cadastrar requisicéo

1.1. Acesse o sistema Cosmos SG e faca login.

~ COSMOS
-l- MPT Q  Pesquise aqui pessoas, sistemas, formularios, etc.

O MPT ~ Mapa de Servigos Comunicagao ~ Links externos «

0D e = e0)
QOO

1.2. No menu superior, acesse “materiais—2>almoxarifado-> requisi¢cdes de materiais”.

Ministério Publico da Unido Ramos do MPU - @ Procuradorias Regionais do Trabalho

COSMOS

Sistema de Gestao

Geral RH e  Materiais Finangas
Cale

Pesquisar Requisicoes de Mate D) »

Patri Imoxarifac

N Almoxarifado

de Materiais

Grupo ‘ Todos

Material [

Requerente [Todos v

Tipo de evento [Todos ]
Lotagdo

m ‘Cadastrar Requisigio Cadastrar Requisico de Devolugdo

1.3. Clique em “cadastrar requisi¢ado”, depois em “salvar” e em “adicionar”.

Pesquisar Requisigtes de Material

e L ]

Grupo | Todos ~ |
Material | |

Requerente |TDdDS v|

Tipo de evento | Todos - |
Lotagio COORDENADORLA DE 1° GRAU-PRT-52

Cadastrar Requisigdo

Cadastrar Requisigio de Devolugio
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Cadastrar Requizicao de Material

e
Devolugdo @
Requerente

Sala* [703-A

* Campos Obrigatdrios

{{) Cadastro realizado com sucesso!

Editar Requizicao de Material

Ne 34974
Devolugdo @
Requerente

Sala* [703-A

* Campos Obrigatorios

tens Ohservacies Eventos

Men jtem de requisicdo de material azsociado.

Informacao complementar:

E possivel langar observagdes no pedido acessando a aba “observagdes”. Ex. ao solicitar folhas
de papel A4, é possivel acrescentar uma observacdo guanto a cor desejada.
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1.4. No campo “material” digite o material desejado (ex. caneta; grampeador), avalie as
sugestdes exibidas e selecione a desejada. Em “quantidade requisitada”, informe o numero de
itens desejados. Apos, clique em “salvar”. Repita 0 procedimento caso Seja necessario incluir
mais algum material no mesmo pedido.

Inserir ltem

Material* GRAMPO PARA GRAMPEADOR TAMAMNHO 26/6, CAIXA COM 5000 UNIDAL

(@ Cadastro realizado com sucesso!

Editar Requisicao de Material

Unidade de Medida  CAKAS

Foto
P —
Requisitada*

1.5. Em seguida, clique em “enviar requisi¢cao”

He 34974
Devolugio @
Requerente

Sala* T03-A

* Campos Obrigatdrios

—mnn ...

m Excluir  { Enviar Requisigio
o~ —

m Observacies Eventos

N® & Codigo 2 Enderego & Material
77635 3016003162 SALA 09 ANT. GRAMPO PARA GRAMPEADOR TAMANHO 26/6, CAKA COM 5000 UNIDADES

1.6. A tela seguinte exibira mensagem, confirmando o envio da requisicao.

L) Requisicio enviada!

Detalhes da Requisicio de Material

N® 34574

Devolugdo @

Tipo de Baixa

Lotagdo COORDENADORLA DE 1° GRALU-PAT-5#
Requerente

Sala T03-A

Situagéo Atual AGUARDANDO AUTORIZAGAQ

m Observacies Eventos

He # Codigo # Enderego # Material #
77635 3016003162 SALA 09 ANT. GRAMPO PARA GRAMPEADOR TAMANHO 26/8, CADGA CONM 5000 UNIDADES
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2 — Confirmar recebimento

Apdbs recebido o material solicitado, é necessario confirmar o recebimento no sistema. A
auséncia de confirmacao de recebimento impede a realiza¢do de nova solicitacao.

2.1. No Sistema Cosmos SG, a tela inicial exibira as tarefas pendentes. Clique na requisi¢do de
material pendente.

COSMOS

Sistema de Gestao

Orgamento  Finangas

Tarefas Pendentes

A ALMOKXARIFADO - Arequisicdo de material n® 23360 esta pendente de CONFIRHAQE«O pelo setor. ¢
A PATRIMONIO - Existe uma transferéncia patrimonial pendente de CONFIRMAGAQ.

2.2. Confira se, de fato, recebeu os materiais listados e, estando a lista de acordo com o
efetivamente recebido, clique em “editar”.

w
Devalugio
Ti

Let

GERAL Dk PAT.5* REGIEQIBA

| Ws | Codigos | Endersgos Material & Grupo ¢ Unidsde de Medida + Quantidade Requisitada Quantidade Autorizads 5 Quantidade Entregue +
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2.3. Clique em “confirmar entrega”.

Editar Requisicao de Material

He
Devolugdo @
Requerente

Sala TO3-A

* Campos Obrigatorios

Salvar Excluir

Observacies Eventos

He & Cddigo ¢ Enderego & Material &
77635 3018003182 SALA 09 ANT. GRAMPO PARA GRAMPEADOR TAMANHO 28/, CADCA COM 5000 UNIDADES

2.4. Na tela seguinte, clique novamente em “confirmar entrega” e, apos, coloque seu USuario e
senha e clique em “atestar recebimento”.

Entregar Requisgdo de Material

Lotagio COORDENADORIA DE 12 GRAU-PRT-5*

Requerente

4 Confirmar Entrega P Voltar

Atestar Recebimento de Material
m Observacies Eventos
Insira suas credenciais para confirmar o recebimento do material | 1
[ Y Cadigo & Enderego & Material & it
Usudrio rafael brandao [
77635 | 3016003162 | SALA 09 ANT. GRAMPO PARA GRAMPEADOR TAMANHO 25/8, CADGA COM !
Senha =

esm—
4 Atestar Recebimento D
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ROTINA 07
SOLICITAGAO DE VEICULO OFICIAL

a2
Acompanhar
confirmagio

1 - Cadastrar

requisicio

Secio de Apoio aos Oficios e Secretaria dos Oficios

Rotina 07- Solicitacdo de veiculo oficial
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DESCRICAO:

O MPT possui frota propria de veiculos, disponiveis para utilizacdo funcional. A Portaria n°
70/2015, da Procuradoria-Geral da Republica, veda a utilizacdo de veiculo oficial do MPT sem
prévia requisicdo e devida autorizagdo. Desta maneira, faz-se necessario oficializar o pedido de
veiculo através do sistema proprio.

EXECUCAO:

1 — Cadastrar requisi¢io

1.1. Na intranet da PRT5, acesse, no menu superior (canto esquerdo), “mapa de servi¢cos” e
clique em “MPT SIGA/Diérias e Passagens”.

+ COSMOS

v_l) MPT Q Pesquise aqui pessoas, sistemas

O MPT ~ Comunicagdo « Links externos «

= Gaia/Delphos
= MPT Digital

= Observatorio Salde e Seguranca
= Observatorio Trabalho Escravo Outlook MPT Digital

= Observatério da Reforma Trabalhista

= Cosmos Sistema de Gestdo
= MPT Digital Administrative
Ministério P\ :z  Adicional de Qualificacdo

N

= Boletim de Servico

i DRH Online

= Forga-Tarefa
Minhaul = MPT Eleicdies
Ramais & MentoRH

. = MPT SIGA/Didrias e Passagens @
Aniverse

Pergamum

Painel d¢ ) .
=+ Clique para ver mais

D & KE ¢ =

Intranet
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1.2. Forneca usuario (matricula, com digito e sem traco) e senha (a do MPT Digital).

MPT - SIPAC - Sistema Integrade de Patriménio, Administragdo e Contratos

ATENGAQ!
O sistema diferencia letras maitisculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira
que no cadastro.

SIPAC SIGRH SIGAdmin
(Administrative) (Recursos Humanos) (Administragde e Comunicagdo)

Prezado usudrio, para sua autenticagdo utilizar para o Login a sua MATRICULA adicionado do DIGITO VERIFICADOR.
Ex: Matricula com digito: 123-4. O Login deve ser: 1234.

Perdeu o e-mail de confirmacio de cadastro? clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema

Usudrio: | n2 da matricula

Entrar

1.3. Clique em “Requisicoes=>Veiculo/Transporte=>Cadastrar Requisicdo”.

MPT - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimfnio, Administrag3o e Contratos Tempo de Sessfo: 01:20
B Orgamento: 2018 Ei Médulos QL Caixa Postal
(;l_' COORDENADORIA DE 1% GRAU-PRT-52 (12.05.00.50.00.00.00) 9’ Ajuda
- Didrias e Passagens | | Reguisicies [E] Contratos |||, Orgamento 2 Patriménio T Telefonia 4, Outros Formuldrios
Material »
“eiculo/Transporte » Acompanhar requisigies enviadas

Cadastrar Requisigdo

Ndo ha noticias cad Buscar Requisicdes

Modificar Requisigdo

Estornar/Cancelar Requisicdo

Retornar Requisicdo

Portal Administrativo

1.4. Serdo exibidas duas opcoes:

a) Cligue em "Veiculo para um periodo" quando a requisicdo compreender periodo superior a
uma saida (ex. solicitacdo de veiculo para viagem ou solicitacdo de veiculo para ficar a
disposicdo do Procurador durante evento);

b) Clique em "Veiculo para uma saida” quando a requisi¢do for para um Unico evento, com
itinerario Unico (ex. apenas levar o Procurador até a Vara do Trabalho, sem que seja necessario
aguarda-lo ou buscéa-lo)

MPT - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos RCUEE R Bl - MUDAR DE SISTEMA -~ ST
Orgamento; 2018 @ Mddulos ¢F) Caixa Postal %, Abrir Chamado = Portal Admin.

é{" COORDENADORIA DE 1¢ GRAU-PRT-52 (12.05.00.50.00.00.00) Q Ajuda

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISIGAO DE RESERVA

Esta operagdo permite cadastrar uma requisicdo de reserva de veiculo da frota. Para prosseguir, informe o tipo de reserva desejado.

Veiculo para um periodo Veiculo para uma saida
Cadastrar uma requisicéo de reserva de veiculo para um Cadastrar uma requisicio de reserva de veiculo para
periodo determinado. uma saida.

Portal Administrativo
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1.5. Na tela seguinte, forneca os dados necessarios:

MPT - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administrac3o e Contratos [N --- MuDAR DE sisTEMA -+ LY
Orcamento: 2018 (g Médulos ¢l Caixa Postal %, Abrir Chamado =3 Portal Admin.
) COORDENADORIA DE 10 GRAU-PRT-52 (12.05.00.50.00.00.00) € Ajuda

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR > REQUISICAO DE VEfcuLO

Esta operacio permite cadastrar uma requisicio de reserva de vefculo da frota para uma saida.

CADASTRAR REQUISICAO DE VEicuLO

Tipo: Para uma Saida

Beneficiado: # |

Unidade Requisitante: # COORDENADORIA DE 1° GRAU-PRT-52 (12.05.00.5(+ |

Tipo de Uso: | -- SELECIONE -

oatartorss « [Hooa0]

Unidade Responsavel pelo Veiculo: # | -- SELECIONE -

Origem: # | |

Destinos # | |

Finalidade: #

(1000 caracteres/0 digitados)
Quantidade de pessoas a serem transportadas: | |
Quantidade de carga que serd transportada: || (ka)

Observagdo:

(1000 caracteres/0 digitados)

# Campos da praenchimento obrigatério.

Portal Administrativo

a) Em “Beneficiado”, selecione para quem se destina a requisi¢do, quem ird utilizar o veiculo.

b) Em “Unidade requisitante”, selecione o setor que esta solicitando o veiculo

c) Em “Tipo de uso”, em regra, selecione "Especial 1", quando se tratar de deslocamentos
ordinarios de Procurador. Em caso de duvidas, consulte a Portaria PGR n° 70/2015 (anexo
1V), que traz as especificagdes.

d) “Data/Hora”: hora em que o motorista deve estar no local requisitado. Para a requisicao de
veiculo para um periodo, serd exibido, também, o campo “Data/Hora Final”, que se refere
ao momento estimado de término da requisicéo.

e) “Unidade Responsavel pelo Veiculo”: PRT 5% Regido.

f) “Origem”: endereco completo, onde o beneficiado vai estar esperando o veiculo (se
possivel com ponto de referéncia).

g) “Destino”: endereco completo do destino.

h) “Finalidade”: este espaco também precisa ser preenchido, tendo em vista que tem impacto
direto nas auditorias realizadas no setor.
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i) “Quantidade de pessoas a serem transportadas”.

j) “Observacdo”: nesse campo podem ser langadas outras consideragdes que julgar
pertinentes.

2 — Acompanhar confirmacéao

Autorizada a requisicdo, o solicitante recebera e-mail de confirmacdo. Para saber qual Técnico
de Seguranca Institucional foi designado e qual veiculo foi destacado para realizar o itinerario,
acesse o sistema MPT SIGA/Diérias e Passagens (passo n° 1, acima) e consulte o andamento da
requisicéo.

Negada a requisicdo (ex. pode nao haver disponibilidade de condutor/veiculo para aquela
data/hora), a Secretaria Regional de Seguranca Institucional lancara o motivo da negativa na
requisicdo no Sistema MPT SIGA/Diarias e Passagens. Por essa razdo, é importante que o
solicitante acompanhe o pedido através dessa pagina na Intranet.
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ROTINA 08
ANALISE DE PETICOES ELETRONICAS

Se¢do de Apoio aos Oficios e Secretaria dos Oficios

Rotina 08- Andlise de petigbes eletrnicas

1 - Localizar
peticdes

oy
2.2- Analisar

Pedido de wista Fedido de
i sta
e

f—‘;\

2.3- Encaminhar

2 — Analisar
tipo de petigio

o ao membro
Peticdn
VComum
2.1-
Encaminhar ao .
TS 24 Cumprir

providéncia:
deferirfindeferir

Aguardar

+| deferimenta)

indeferimento
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O sistema MPT Digital permite que o publico externo apresente peticbes nos autos dos
procedimentos. As petigdes apresentadas pelo MPT Digital podem ser do tipo “comum/normal”
(ex. manifestagdes sobre pericias, apresentacdo de documentos) ou de “pedidos de vista”
(solicitando autorizacdo de acesso aos autos).

Peticbes comuns em autos pendentes de conclusdo: sdo peticionamentos inseridos nos autos
pelas partes do processo. Devem ser encaminhados para ciéncia do Procurador.

Pedidos de Vista pendentes de apreciacdo: sdo pedidos de vista inseridos nos autos pelas partes
do processo. Devem ser encaminhados para o Procurador analisar e deferir ou indeferir o acesso
aos autos. Ao despachar, o Procurador tem a possibilidade de ele mesmo conceder a vista aos
autos ou determinar que a Secretaria o faca.

1 — Localizar peticbes

1. No menu lateral esquerdo, acesse “peticGes eletronicas”.

EXTRAJUDICIAL JUDICIAL ADMINISTRACAO DOCUMENTOS CONVENIOS/LINKS PELE CAPI AJUDA

Documentos/Modelos

Ver como: | Servidor ~

Painel de Tarefas @

~ Peti¢des Eletrénicas
Peticies comuns.
=2 Pendentes de apreciacio

) Peticies comuns em autos
pendentes de concluséo
, Pedidos de vista.
' Pendentes de apreciacio

Administrativo o

“Peticdes comuns em autos conclusos” - apresenta peticdes ja conclusas ao Procurador, ndo
exigindo, a principio, nenhum ato do servidor.

“Peticbes comuns em autos pendentes de conclusdo” - exibe todas as peticbes que ndo se
incluam no tipo “pedido de vista”, tais como petigdes para apresentar documentos e para
requerer adiamento de audiéncia.

“Pedidos de vista pendentes de apreciacdo” - exibe os pedidos de vista cujo acesso ainda ndo
foi concedido (ainda que o Procurador ja tenha despachado permitindo a vista dos autos).
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2 — Analisar tipo de peticéo
2.1. Andlise de peti¢bes comuns

2.1.1. Clique em “peti¢cBes comuns em autos pendentes de conclusdo” e, ap0s, na seta ao lado
do namero do oficio.

EXTRAJUDICIAL JUDICIAL ADMINISTRACAQ DOCUMENTOS CONVENIOS/LINKS PELE CAPI AJUDA

Ver como: | Procurador do 31° Oficio Geral v

N . © = 5
Gabinete virtual Petigdes comuns em autos pendentes de conclusdo

3 !
,

Oficio Procurador Quantidade

ficio Geral da PRT-5° Regiao/BA (16) Procurador da PRI 5° 2

Coordenagao

~ Petigdes Eletronicas
4, Peticies comuns em autos
conclusos,

@ Feisescomusen auos @
pendentes de conclusao

-, Pedicos de vista.
2 Pendentes de apreciagao

2.1.2. Ao clicar na seta, serdo exibidas as peticdes pendentes de tratamento. Clique na lupa ao
lado do procedimento que deseja analisar.

EXTRAJUDICIAL JUDICIAL ADMINISTRACAO DOCUMENTOS CCONVENIOS/LINKS. PELE CAPl AJUDA Q

Ver como: | Procurador do 31° Oficio Geral (titular v

Gabinete Virtual

Peticbes comuns em autos pendentes de conclusdo

Oficio Procurador Quantidade

esta lista as peticdes eletrbnicas comuns cujos procedimentos receberem movimento de condus3o 30 Procurador

Procurador do 31° Ofic Geral ( teular daPRTS

Data de Cadastro+ Procedimento Cadastrado por Tipo Status

intado a0 procedimenta & aguardand
N 121042018 17:39:22 ic 2017.05.000/0 Peticianamento normal li'f“f;i‘:’w i iaiaaias @

Juntado ao procedimento e aguardando s
conclus3o a0 procurador

2 12/04/2018 15:3812 PA-MED 2018.05.000/6 Peticionamento normal

2.1.3. Seré exibido, entdo, o peticionamento realizado.

Visualizando “Peticlonamento Histérica do Procedimento | Exclusr tudo | | Fachar

Procedimento € 2017.05.000/0 - Agente
Tipo
peticonamento normal |

Situac®0  juntado ao procedimento e aguardando condus3o o
procurador

Data de cadastro |12/04/2018 17:39:22

Usuino EXIEMo  NOME DO USUARIO %}
Atuando como | Advogada ~
Protocolo de recebimento 201810
P do remetente 16.242
Anexos
Exibindo 1310 de 21 Ragistros por pig
Pigna de resulads

Descrigho
Anaxo de pailo - LTCAT I
Ariva 4 2017 50t
ane Contrato social ou estatulo -
Aruive: 1. E
#nexa da pelicho - Procuraglo -

Arquive: 2. Proci

s Fmalhisien it

Ansun e naicdo . nnmica dn Tranaiho,

Histérico

Exibindo 14 2 de 2

Desericho
conclusdo

12042018 173922

Recadida no MPT-Digital
12042018 173922
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2.1.4. E comum que 0 peticionante cadastre, por equivoco, 0 peticionamento normal como
pedido de vistas e a peticdo de pedido de vistas como peticionamento normal. Assim, é
necessario realizar a retificacdo. Para tanto, abra a peti¢do e verifique se, de fato, foi enquadrada
na categoria correta. Caso seja necessario alterar a categoria, clique no icone ao lado do tipo de
peticionamento, realize a alteracéo e salve.

Visualizando "Peticionamento Histérico do Procedimento | Excluir tudo | | Fechar

Procedimente 1€ 2017.05.000/0 - Agente

Data de cadastro | 12/04/2018 17:39:22
Usuirio EXIEMO  NOME DO USUARIO 2]
Atuando como | Advogado v
Protocolo de recabimento 201810

18 do remetente 16.242

Histérico

Exibindo 122 de2

Visualizando "Peticionamento”

Procedimento |C 2017.05.000/0 - Agente

Tipo Peticionamento normal iy | »

Selecione o tipo desejado e clique
em "Salvar”

(® pPeticionamento normal
O Pedido de vista

$ B Salvar @ Cancelar

Situagao  Juntado ao procedimento e aguardando conclusao ao
procurador

Data de cadastro |12/04/2018 17:39:22

Usuario Externo L.]
Atuando como | Advogado ~

Protocolo de recebimento f2018-10

IP do remetente 242

2.1.5. Em se tratando de peticionamento normal que diga respeito a alguma determinacédo do
Procurador no sentido de a empresa se manifestar nos autos, o servidor devera observar se ha
algum prazo comum vinculado (para poder retira-lo). Assim, realizado o ato pendente, cujo
prazo estava em curso ou vencido, o servidor deveré retirar o prazo pendente do procedimento
(vide rotina de controle de prazos/retirada de prazo vencido).
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2.1. Encaminhar ao Membro

Caso o peticionamento tenha sido enguadrado corretamente, ou caso o servidor ja tenha
realizado a retificacdo, devera acessar o procedimento e realizar a movimentagdo
“encaminhamento ao membro”, langando em “Comentario/ref.:” texto como “para ciéncia do
peticionamento do dia XXxX” ou similar.

Novo Movimento

Data no histérico: | 1p/05/2018 [‘é_j:I
»Mm‘imento: Encaminhamento ao Membro ~

Usa: jgica que o procedimento foi encaminhado a procurador titular do procedimento

Ao Oficio de

¢ Comentario/Ref." | pra cigncia do Peticionamento do dia oo |

¢ B Salvar movimento

2.2. Analisar pedido de vista

2.2.1. Para visualizar os pedidos de vista, acesse, no “painel de tarefas”, o menu “peticOes
eletrénicas->pedidos de vista pendentes de apreciagdo”.

&

Painel de Tarefas

Extrajudicial I

Petigdes Eletronicas

Peticdes comuns em ﬂ
autos conclusos

Peticoes comuns em 154
@ Petc D

autos pendentes de conclusao

= Pedidos de vista.
Pendentes de apreciatao

Administrativo
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2.2.2. Clique na seta ao lado do numero do oficio.

Painel de Tarefas <

Pedidos de vista pendentes de apreciagio

0 sistema retira desta lis ista j4 trataddos q o deferimento ou o indeferim

, conforme documento que registre o ato oficial do membro).

Perfil Assessor - Peti realizados
O exigir TUDO ratadas & ndo tratados)

Oficia Procurador- Quantidade:

g Petisbes comums

Penertes de apreciacko

@ Pebses comurs em auecs
pendentes de concsio

, Pedidos de vsta
' Pengerces oe aprecicio

2.2.3. Ser4, entdo, exibida a relacdo de pedidos de vista pendentes de aprecia¢do. Clique na lupa
ao lado do procedimento que deseja analisar.

Pedidos de vista pendentes de apreciagdo
O sistema retira automaticamente desta lista os pedidos de vista ja tratados (que receberam o deferimento ou o indeferimento, conforme documento que registre o ato oficial do membro).
Perfil Assessor - Peticionamentos realizados nas bancas assessoradas
[ BXIBIR TUDO (tratados & néo tratados)
Oficio Procurador Quantidade
~ 31° Oficio Geral da PRT-5° Regido/BA (16) Leticia D" Oliveira Vieira 5
Data de Cadastros Procedimento Cadastrado por Tipo Status
[ I I I i ]
1 25/05/2018 11:40:55 1C 000313.2018.05.000/7 Pedido de vista Recebido no MPT-Digital »
2 25/05/2018 11:06:40 1C 001728.2017.05.000/5 Pedido de vista Recebido no MPT-Digital @
3 16/05/2018 16:04:14 1C 002174.2016.05.000/8. Pedido de vista Recebido no MPT-Digital p
4 09/02/2018 17:43:23 1C 001532.2014.05.000/9 Pedido de vista Recebido no MPT-Digital a
5 04/01/2018 16:58:27 NF 000008.2018.05.000/0 Pedido de vista Recebido no MPT-Digital n

2.2.4. Clique em “ok’ na tela seguinte.

Configuracio especifica do procurador vinculado a banca nio cadastrada.
O padrio de 30 dias de autorizacio de vista sera utilizado.
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2.2.5. Serd, entfo, exibido o peticionamento realizado. E comum que o peticionante cadastre,
por equivoco, o peticionamento normal como pedido de vistas e a peticdo de pedido de vistas
como peticionamento normal. Assim, é necessario realizar a retificacdo. Para tanto, abra a
peticdo e verifique se, de fato, foi enquadrada na categoria correta. Caso seja necessario alterar a
categoria, clique no icone ao lado do tipo de peticionamento, realize a alteracao e salve.

Visualizando "Peticionamento Histérico do Procedimento | Excluir tudo | | Fechar

Procedimento C 2017.05.0000 - Agente

T petic

Situagao

Data de cadastro [12/04/2018 17:38:22
Usuério EXtemo  NOME DO USUARIO ()

Atuando como | Advogado v
Protocolo de recebimento 1201810
1P do remetente 1622
.
Regs
Pigea
»
a2
s
Histérica
Exibindo 122 de 2
dando concius3o a0 procurad
Visualizando "Peticionamento”
Procedimento |C .2017.05.000/0 - Agente

Tipo Peticionamento normal )+

Selecione o tipo desejado e clique
em "Salvar”

$ B Salvar || @ Cancelar

Situagio Juntado ao procedimento e aguardando conclusao ao
procurador

Data de cadastro |12/04/2018 17:39:22

Usuéario Externo [..]

Atuando como | Advogado ~
Protocolo de recebimento /2018-10

IP do remetente 242
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2.3. Encaminhar ao Membro

Caso o peticionamento tenha sido enguadrado corretamente, ou caso o servidor ja tenha
realizado a retificagdo para “pedido de vista”, devera acessar o procedimento e realizar a
movimentagdo “encaminhamento ao membro”.

Nowe Movimento

Data no historico:| p4/05/2018

¢ Movimento: | gncaminhamento ao Membro e

Uso® |ngica que o procedimento foi encaminhado a procurador titular do procedimento

Ao Oficio de

| |
Comentario/Ref.:
$ B Salvar movimento

2.4 — Cumprir providéncia: deferir/indeferir

2.4.1. Ap6s o Procurador ter despachado quanto ao deferimento/indeferimento do pedido de
vista, é necessario cumprir diligéncia nesse sentido. Para tanto, acesse novamente a lista de
pedidos de vista pendentes de apreciacdo (passos n® 1 a 3, acima) e clique na figura da lupa
(canto direito).

Pedidos de vista pendentes de apreciagdo
O sistema retira automaticamente desta lista os pedidos de vista ja tratados (que receberam o deferimento ou o indeferimento, conforme documento que registre o ato oficial do membro).

Perfil Assessor - Peticionamentos realizados nas bancas assessoradas
[ EXIBIR TUDO (tratados e nao tratados)

Oficio Procurador Quantidade
~ 31° Oficio Geral da PRT-5° Regido/BA (16) Leticia D’ Oliveira Vieira 5
Data de Cadastro+ Procedimento Cadastrado por Tipo Status
1 25/05/2018 11:40:55 1C 000313.2018.05.000/7 Pedido de vista Recebido no MPT-Digital 8
2 25/05/2018 11:06:40 1C 001728.2017.05.000/5 Pedido de vista Recebido no MPT-Digital $ 2
3 16/05/2018 16:04:14 1C 002174.2016.05.000/8 Pedido de vista Recebido no MPT-Digital a
4 00/02/2018 17:43:23 1C 001532.2014.05.000/9 Pedido de vista Recebido no MPT-Digital »
5 04/01/2018 16:58:27 NF 000008.2018.05.000/0 Pedido de vista Recebido no MPT-Digital n

2.4.2. Clique em “0k” na tela seguinte.

Configuragao especifica do procurador vinculado a banca ndo cadastrada.
0 padrdo de 30 dias de autorizacio de vista sera utilizado.
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2.4.3. Clique no botdo “deferir” ou no botao “indeferir”, seguindo o teor do despacho.

Visualizando "Peticionamento’ ¢ Deferir || Indeferir || Excluir tudo Fechar

Procedimento |C 001728.2017.05.000/5 - Agente ﬁ
TP padido de vista () |
Situagao  po ehido no MPT-Digital | »
Data de cadastro | 25/05/2018 11:06:40
Usuério Externo [.]

Atuando como | Advogado &7
Protocolo de recebimento | 2.05.000.606726/2018-09
IP do remetente | 177.136.39.170

Anexos

Exibindo 13 1de1
Descricéo

Peticdo eletrénica El

Historico

Exibindo 14 1de1
Descricdo

Recebido no MPT-Digital
25/05/2018 11:08:40

2.4.4. Na proxima tela, selecione o despacho do Procurador que deferiu/indeferiu o pedido de
vista e clique em “prosseguir”.

Visualizando "Peticionamento Deferir || Indeferir || Excluir tudo | | Fechar

Atengdo o deferimento EXIGE DESPACHO.
Selecione o despacho de deferimento, que autoriza o acesso ao procedimento

Nimero Documento Proprietério Data Insercio Usuario que inseriu
$@ 098204.2018 Despacho &) 07/05/2018 11:42
0 prazo de duragdio da permisséo de acesso sera de|30 | dias (prazo default)
a contar apés a data do primeiro acesso posterior a concessio.

Para informar um prazo indeterminado, preencha o campo "dias” com *0" (zero)

+ Prosseguir % Cancelar

Procedimento |C 001532.2014.05.000/9 - Agente
Tipo N .
Pedido de vista ) |

Situagdo e obido no MPT-Digital |

Data de cadastro 09/02/2018 17:43:23

Informacdo complementar:

- O prazo padréo de duragdo da concesséo de vista é de 30 (trinta) dias, podendo ser alterado de
acordo com a determinacéo do Procurador.

- O sistema MPT Digital somente permite a concessdo de vista se houver, nos autos, despacho,
certiddo ou ata de audiéncia em que conste a respectiva autorizacéo.
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2.4.5. Apos, clique em “ok”

Vocé confirma a geracio da autorizacio de acesso usando o despacho selecionado?

$ | OK | | Cancelar

Vocé confirma o indeferimento do pedido de acesso usando o despacho selecionado?

$| DK I | Cancelar

Manual de Rotinas da Secretaria dos Oficios e Se¢do de Apoio aos Oficios | il



ROTINA 09
AUTUACAO DE PAJ

Secdo de Apoio aos Oficios e Secretaria dos Oficios

Rotina 09- Autuacio de PA)

2 - Agendar
audiéncia judidal

1 - Autuar
procedimento de

acompanhamento
judicial- P&

Ha audiéncia
Jjudicial
designada?
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DESCRICAO:

O Procedimento de Acompanhamento Judicial (PAJ) é uma espécie de procedimento
administrativo vocacionado ao acompanhamento de feitos que tramitam perante os 6rgdos do
Poder Judiciario. Nos autos de um PAJ, é possivel, além de fazer constar informagGes do feito
que judicial em si, realizar langamentos referentes a movimentagdes administrativas, tais como a
realizagdo de audiéncias extrajudiciais.

EXECUCAO:
1 — Autuar procedimento de acompanhamento judicial - PAJ

1.1. Clique em “Extrajudicial->A¢des Judiciais>Autuar”.

" ) MPTDIGITAL

Procedimento: O Por nomero @ Por agdo judicial {CNJ) Processa: O P {CN])

]
| |5 Joo | [ 2] M P BT 2]
JUDICIAL ADMINISTRACAO DOCUMENTOS CONVENIOS/LINKS PELE CAPI AJUDA
Procedimentos Distribuigao Agenda Consultas Designagdes Pericia Administragao

Controle de PAJ Controle F] - apenas consulta
| Autuar Consultar Dados Gerais
Alterar Dados Consultar Histérico

Consultar pelo Num. da Agao

1.2. Preencha os campos com o nimero do processo judicial e clique em “prosseguir”.
Autuar PA]

Informe o nimero da agdo

¢N°da acdo: Processo (P) / num.CNJ) * ” ” || ‘ Mum. antigo: | | | || ”05 ”:“:l
¢ » Prosseguir | © Limpar

Manual de Rotinas da Secretaria dos Oficios e Se¢do de Apoio aos Oficios | £l



e Tipo de agéo — selecione: “ACP - Ag¢ao Civil Publica”
“ExTAc” - execucdo de Termo de Ajuste de Conduta
“ExTiex” - execucao de titulo extrajudicial.

e Procedimento de origem - digitar o niamero do procedimento administrativo que deu origem
ao PAJ.

Autuar PA]
PA] encontrado:
~ Movimentar o PA]da ACAD || ~ Autuar novo PA] com esta ACAD
Intervengdo do MPT : AUTOR ~
¢ Tipo da agao * : ACP - Aco Civil Pablica ~
N° de Volumes da agdo 1]
IN°® de Anexos da agdo 1]
Transito em julgado Escolha |~
»F‘rncedmenm de origem * X Jos |.looo |1

1.3. Clique em “Permitir importar partes, teméario e documentos do procedimento de
origem”.

e “Oficio” - selecione sempre o oficio do Procurador Titular.
e “Nucleo” - selecione sempre “Nucleo Genérico — 1° Grau”.

e “Tema” - ndo é necessario preencher o tema, pois ele sera trasladado automaticamente do
procedimento administrativo de origem.

e “Orgio” - selecionar a Vara do Trabalho para a qual foi distribuido o processo judicial

e “Link no TRT/TST” - digitar novamente o nimero do processo judicial.

=g [ Permitic importar partes, temério e dacumentos do procedimento de origem
¢ Oficio * : -— Escolha o Oficio -— ~ || Obter Oficio do Procedimento de origem

Nucleo * : ¢ NUCLEO GENERICO - 12 GRAU |+

] C301. MEIO AMBIENTE DO TRABALHO

[ C302. TRABALHO ANALOGO AO DE ESCRAVO, TRAFICO DE TRABALHADORES E TRABALHO INDIGENA
[ C303. FRAUDES TRABALHISTAS

[1 C304. TRABALHO NA ADMINISTRACAD PUBLICA

Tema [ C105. TRABALHO PORTUARIO E AQUAVIARIO

[ C306. IGUALDADE DE GPORTUNIDADES E DISCRIMINACAQ NAS RELACOES DE TRABALHO

[ C307. EXPLORACAO DO TRABALHO DA CRIANGA E DO ADOLESCENTE

[ CI02. LIBERDADE E ORGANIZAGAD SINDICAL

[ Caoo. TEMAS GERAIS

¢ Grgdo Escolha o 6rgao @

Estado : Bahia e

Cidade : --Escolha uma cidade -- v

N° beneficiados :

Data de ajuizamento : (=]
Comentario :
Link no TRT/TST *:
Copie - copiar/colar - o link completo da tela de consulta do TRT/TST para este campo, a fim de automatizar consultas futras.

¢ » Prosseguir || Limpar
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1.4. Preenchidos os campos, clique em “Prosseguir”.
1.5. Escolha as partes, documentos e temas que deseja importar para 0 PAJ.

e “Partes” - selecione sempre “inquirido” e nunca noticiante/denunciante.

o “Documentos” - selecione o relatdrio de arquivamento e o documento externo que contenha
o extrato de informagdes do processo e, apés, clique em “prosseguir’” para gerar 0 nimero

do PAJ.

1C 000066.2014.05.000/9

Escolha as Partes, Documentos e Temas que deseja importar

E PARTES <=2
O

Tipo Parte

sigilo CPFICNP] NAE
INQUIRIDO kO
() NOTICIANTE NAD
INQURIDO NAO
E pocUMENTOS «<3=3
Fitrar linhas que contenham:
O Niimero Documento Proprietirio Datainsergio  Usudrio que inseriu Assinatura

Peca Processual - Peticao Inicial - Acao Civil Pblica
(] 114 002367.2016

110172016
15:32

(Sem assinatura digital)

1170172016 Assinado digitalmente em 11/01/2016
[7)002366.2016 Resumo de Auto B 1531 1531:36
1170172016 Assinado digitalmente em 11/01/2016
[/ 0023632016 Resumo de Auto T 1530 15:30:38
11/01/2016 Assinado digitalmente em 11/01/2016
[/ 002361.2016 Resumo de Auto B 1529 1520:57
1170172016 Assinado digitalmente em 11/01/2016
[) 002360.2016 Resumo de Auto Bl 1529 15:29:16
09/10/2014 Assinado digitalmente em 09/10/2014
[/ 043671.2014 Relatério de Arquivamento. Ajuizamento de acao &) 1217 €

12:18:01

1.6. Na tela seguinte, selecione a peca processual e clique em “autuar PAJ”.

Autuar PA)
Selecione uma Peticdo Inicial da ORIGEM para ser inserida no PA) sendo autuado:
Petigdes do tipo Petigao Inidial inseridas no Procedi de Origem
PROCEDIMENTO DE ORIGEM :000 2016.05.000/0
Selecao il Doc Datalnsercdo  Usudrio que inseriu
DOCUMENTOS * - Peca Processual - Petigdo Inicial - Ac3o Civil Plblica 02/02/2016
¢ @® 0125002016 ] 14:31:24 TESTE

¢|_B Autuar PA| H » Cadastrar Nova Peticao Ho Cancelar |‘
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1.7. Anote o ntimero do PAJ e clique em “cadastrar partes”.

Autuar PA)

¢ PA] cadastrado com numero: 003247.2017.05.000/2

1 parte(s) importada(s) com sucesso do procedimento IC 000462 2017.05.00042

2 documento(s) importado(s) com sucesso do procedimento IC 000462.2017.05.000/2

|PARTES DA ACAO:
|NOME DA PARTE:
CNAE-SUBCLASSE:
ey

ce1:

Escolha a parte para pesquisa

Temario importado com sucesso do procedimento IC 000462.2017.05.000/2

Importagio Finalizada.

$CA[M§I’RARPARI’E

Autuar Novo PAJ
1.8. No campo “nome da parte”, digite “PRT5” e clique em pesquisar.

Inserir Partes em Procedimento

PROCEDIMENTO: PA | 003247 2017_05.000/2

PRTS

Escolha o cnae-subclasse

ou cer|

| D Listar Apenas as Partes do Procedimento de Ongem

Partes ja inseridas neste Procedimento

Fitrar inhas que contenham: I:]

Tipo

Parte

INQUIRIDO

Endereco

$iﬂ Pesguisar |ailmw f‘.

NAD

{Visuslizando linhas de 1.a 1 de um total de 1 linhas)

1.9. Selecione “Ministério Pablico do Trabalho - PRT5? Regido” e clique em “prosseguir”.

Pré-selecionar todas as partes listadas abaixo para, o inserir no Procedimento, serem do tipo: | Escolha o Tipo da Parte | |

Nome Fantasia:

MINISTERIO PUBLICO DO TRABALHO -
PRTS" REGIAQ

Nome Fantasia:
MINISTERIO PUBLICO DO
TRABALHO/PRTS/ PTM DE SANTO
ANTONIO DE JESUS

Nome Fantasia:

MINISTERIO PUBLICO DO
TRABALHO/PRTS/PTM DE VITORIA DA
CONQUISTA

Nome Fantasia:

Inserir Partes em Procedimento

PROCEDIMENTO: PA] 003247 2017.05.000/2

D Marcar/Desmarcar todas as partes listadas abaixo

PARA INSERIR UMA PARTE NO PROCEDIMENTO, CLIQUE EM SEU NOME.

Tipo da Parte no

Procedimento

Escolha o Tipo da Parte 1~ Juridica

| Escolha o Tipo da Parte |v | Juridica

Escolha o Tipo da Parte |v | Juridica

Escolha o Tipo da Parte |v 5 Juridica

Endereco

PROCURADORIA REGIONAL DO
TRABALHO/5® REGIAD BA SALVADOR

AV. SETE DE SETEMBRO. N° 308,
CORREDOR DA VITORIA 40.080-001 BA
SALVADOR

RUA LOMANTO JUNIOR 139 (CLUBE DOS
CEM) SAO CRISTOVAO 44.571-026 BA 75
3162-2560 SANTO ANTONIO DE JESUS

RUA DOM CLIMERIO DE ANDRADE 108
RECREIO 45020390 BA 77 34299550
VITORIA DA CONQUISTA

CPF/CNP) CNAE-SUBCLASSE CH 5 $
Sigilosa

26.989.715/0036-32 =
FILIAL 8411-6/00 NAO
26.989.715/0036-32 NAD
26.989.715/0036-32 NEO
26.989.715/0036-32 NAO
$ | » Prosseguir || ¢ Limpar
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1.10. Em “tipo de parte”, selecione “polo ativo” e clique em “salvar”.

Inserir Partes em Procedimento

PROCENMENTO: PA} 03247 2017 05 00072

Parte Tipo da Parte Pessoa Enderego Info. Complementar CPF/CHP) CNAESUBCLASSE  CEI  Parte Sigllosa

MAMISTERIO PUBLICO DO TRABALHO - PRTS" REGIAQ PAJ-POLO ATVO - Juridica A, SETE DE SETEMERD. N° 308, CORREDOR DA VITORIA 40.080-001 BA SALVADOR 26.989.715/0036.32 NiD

[— LR

1.11. Em seguida, abra o PAJ que foi gerado, clique em “editar tipo de parte” e selecione para
“PAJ - polo passivo”, clicando em “alterar”.

a. PAJ]003247.2017.05.000/2-15 *

- .

Partes do Pracedimento %/ hume

2017 Retatoe de Arqpaarmcntn. Apitzamento de ogho
Alteragao de Partes em Procedimento 3 2

PROCEDIMENTO: PA] 003247.2017.05.000/2

informe o tipo da.
PARTE : CONSELHO REGIONAL DE D" e
Tra.

= Anerar
e
™ Sabvar movmen v
- | Fechar jancia
Parten | Documents | Rawunhos | Tema | Autnocad son | Dedos daMunicipio | Processo fudicial
Multimidia / Outros formatos | PELE | Zap
| Fechar
Rvar Wi que contenta
Tpo Parte Endereco CPRICNE sigho. s
wQuIRIEG Mg 7|[w][=
A sl

2 — Agendar audiéncia judicial

Apos a realizacdo dos passos anteriores, se necessario, realize a inser¢do da audiéncia judicial
na agenda do MPT (conforme rotina especifica contida neste manual).
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ROTINA 10

MARCACAO, ALTERACAO E CANCELAMENTO DE AUDIENCIAS
ADMINISTRATIVAS

Secdo de Apoio aos Oficios e Secretaria dos Oficios

1 - Marcar
audiéncia

D
Alterar/cancelar
evernto

2.1- Realizar
alteragties

Rotina 10- Marcacdo, alteracdo e cancelamento de audiéncias ad ministrativas
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DESCRICAO:

A marcacdo de horérios permite a organizacdo do uso das salas de audiéncia pelos diversos

oficios da PRTS5.

EXECUCAO:

1 - Marcar audiéncia

1.1. Acesse o procedimento e clique no botdo “Audiéncia”:

NF 00 1.2018.05.000/3 - 00 77

Apeiido
Oficior 00 - Status: ATVD
Sigito:SIM Posicio:

Setor:
v Em posse de:
Cumprimento:

Autuagao: 1
Abrangéncia

Projeto: NAO mprimens

Novo Movimento

Data no histdrico: [ i1/07/2015 | [BE

Movimento: [ _

Nowo Documento

Comentario/Ref.

Regido: SALVADOR

Procedimento: 001431.2018.05.000/3
Parte{s) intimadals):
horario
Data: Julho-2018 )
(ElsT=Ta]=]
1 2 3 4 5 6 7

B 9 0] @ 1z 13 14

15 16 17 18 19 20 2
b3 P 24 F-3 26 7 ]

3 30 El 1 2 3 4

Escolha o local e clique sobre o hordrio desejado:

Local: Sala de audiéncias 1 @

Horério  Processo

0%00
1000

Quarta-Feira, 11 de julho de 2018

Notificados Procurador{a)

1.2. Outra opgdo para realizar marcagdo de

“extrajudicial>agenda->inserir evento”.

O servidor deverd
selecionar o dia, o local e

audiéncia:

0 s | @ P |0 Gpo 7 odes

Pendéncias: Nenhuma ﬁ

Ultimo Mov: 11/07/2018 Aunuacao
Uitima Doc: 11/07/2015 Noticia de Fato &

® Saharmau

Dacos do Municipio | Multimidia / Outros formatos | PELE | Zap

Observacio

Acesse 0 menu
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Procedimentos/Processos Documentos

P mento: O Por nimy o judicial (CNJ) P

[ | [ oo | [»] M T BT e

EKTRAJUDIC\AL@JUDICIAL ADMINISTRAGAQ DOCUMENTOS CONVENIOS/LINKS PELE CAPI AJUDA

Procedimentos Distribuigdo Aces Judiciais Agenda@onsultas Designacdes Pericia Administragao

Operagdes Consultas
l Inserir Evento @ Procurador/Periodo
Alterar Evento Semanal

Monitor de Audiéncias
Calcular substituicio

1.3. Na tela seguinte, preencha os dados da audiéncia.

Inserir Evento na Agenda

Informe os dados do evento

Procedimento: |opo L2018 |[.[05 |.|0o0 |/|4
Listar Partes
Procurador *: v | ®19Grau O 2° Grau
Evento *: | Audiéncia em procedimento ~
Datanicial * | 18/04/2012 | [Ey|
Datafinal*: | 18/04/2018 | [EE]
Ver disponibilidade de sala/secretario
Inicio *: | 10 |v|:| 00 |+
Término*: | 10 |v|:| 55 |+
Repetigbes: |0 |+ |(Repete este evento no intervalo abaixo. Inserir outros notificados abaixo.)

Intervalo: | 00 |+ | (minutos)

Detalhes:
Secretario: | Escolha o Secretario ~
Local da pauta: | Sala de audiéncias 1 ~

Parte notificada 1:
Parte notificada 2:
Parte notificada 3:

* Campos obrigatérios. Se ndo houver procedimento, informe 0(zera).

B Salvar
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1.4. Marcada a audiéncia, realize 0 movimento “em pauta de audiéncias”, colocando no campo
“prazo” a data da audiéncia.

Novo Movimento

Data no historico:| 11/05/2018 vI
¢ Movimento:| £y paTA de audiéncias w

Uso:

‘Indica que, apos a designagao da audiéncia, o procedimento foi encaminhado 8o setor responsavel.
Substitui todos os movimentos "aguardando” eventos.'

¢ Prazo:| 14/06/2018 |[E~ Dias:| 34

Comentdrio/Ref.:
$ @ Salvar movimento
1.5. Apds, altere o status do procedimento para “aguardando prazo ou providéncia externa”.

] ! Prazo | ®IB 3| Classe Legad Procedimento
T |[] Tif= || T|» ||| Todas|* ||| Ti|*

B Aguardando prazo ou providéncia externa (117)

] 5 O IC i 2015.05.000/0

Alteracdo de audiéncias na agenda do MPT Digital
DESCRICAO:

E comum que, entre a data do agendamento da audiéncia e a sua realizagdo, determinados
eventos impliquem a retirada da audiéncia de pauta ou a alteracdo da data e/ou marcadas.

EXECUCAO:
2 — Alterar/cancelar evento e 2.1- Realizar alteragdes

2.1. Acesse o menu “extrajudicial>agenda->alterar evento”.

JMpPrDiGITAL R

Procedimento: © Por numero @ Por aggo judicial (CHJ) Processo: © PI{CND
Versao 6.0
- L[ oo | [ o I . e

EXTRAJUD\C\ALQJDICIAL ADMINISTRAGAO DOCUMENTOS CONVENIOS/LINKS PELE CAPL AJUDA

Procedimentos Distribuicao Acdes Judiciais Agenda aansultas Designagdes Pericia Administracao

Operacdes Consultas
Inserir Evento Procurador/Periodo
l Alterar Evento egiisy Semanal

Monitor de Audiéncias au

Calcular substituicio
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2.2. Na tela seguinte, clique sobre a data/hora da audiéncia a ser alterada.

Alterar Evento da Agenda

Periodo da Pesquisa: De 18/04/2018 Até 18/04/2018

“MARQUE 05 EVENTOS E CLIQUE NO BOTAQ ABAIXO PARA CANCELAR TODOS DE UMA 50 VEZ OU
CLIQUE NA DATA PARA ALTERAR OU CANCELAR SOMENTE UM EVENTO DE CADA VEZ

Setor Inicio Término Procurador Evento Horario Procedimento Comentério
18/04/2018 Audiéncia em 09:00 .05.000/1 &
09:55 procedimento

72018 18/04/2018 Audiéncia em 10:00 .05.000/5 %
10:00 10:55 procedimento

Responsavel

Partes
:
‘ Partes | ]

@ Cancelar eventos

2.3. Sera exibida tela com informacdes da audiéncia, permitindo a realizacdo das alteracdes

necessarias, ao final das quais, clique em “salvar”.

Altere os valores para alterar o evento

Procurador:
|
Evento:
(audiéncia em | Audiéncia em procedimento
procedimento)
Procedimento: |00 |.|2014 |.‘|D{JO |;E|
Listar Partes

Data inicial:

(18/04/201) | 18/04/2018 B
a0

(18/04/2018) 18/04/2018

Ver disponibilidade de sala/secretario
Hora inicio:
*oson (%20 [-]
final:
" eass (2=

Secretario: -
0 | Escolha o Secretario

Local da
{;;?:;a; | Sala de audiéncias 1

audiéncias 1)

Detalhes :

Parte
notificada 1:

Parte
notificada 2:

Parte
notificada 3:

< B Salvar ,0 Cancelar evento
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Informagdo complementar:

Caso queira cancelar a audiéncia, assinale o evento a ser cancelado (quadrado ao lado do nome
“partes”) e clique em “cancelar eventos”.

Alterar Evento da Agenda

Periodo da Pesquisa: De 18/04/2018 Ate 18/04/2018

~MARQUE OF EVENTOS E CLIQUE NO BOTAC ABAIXD PARA CANCELAR TODOS DE UMA SO VEZ OU
CLIQUE NA DATA PARA ALTERAR QU CAMCELAR SOMENTE UM EVENTO DE CADA VEZ

Setor Inicio Término Procurador Evento

Horario Procedimento Comentario Responsavel Partes
CODIN 18/04/2018 18/04/2018 Audiéncia em 09:00 .05.00011 @ - @
09:00 09:55 procedimento
Codin 18/04/2018 18/04/2018 Audiéncia em 10:00 .05.000/5® = Partes O
10:00 10:55 procedimento

@ Cancelar eventos
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ROTINA 11
AGENDAMENTO DE AUDIENCIAS JUDICIAIS

Secdo de Apoio aos Oficios e Secretaria dos Oficios

Rotina 11- Agendamento de audiéncias judiciais

1- Agendar
audiénda na

wara do
trabalha

Mecessita de
weiculo oficial?

Y
1.2- Salicitar

weculo ofidal

Sim
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1 - Agendar audiéncia na vara do trabalho

1.1. No MPT Digital, acesse “extrajudicial->agenda-=>inserir evento”.

) mproiGITAL  EEIEEEEENEEEEE

A Procedimento: O Por nimero @ Por agio judicial (CNJ) Processo: O PJ(CN)
I O 2 W I

EXTRAJUDICIAL@JUDICIAL ADMINISTRAGAO DOCUMENTOS CONVENIOS/LINKS PELE CAPI AJUDA

Procedimentos Distribuicio AcBes Judiciais Agencla@onsultas Designagdes Pericia Administracio

Operagdes Consultas
l Inserir Evento ¢ Procurador/Periodo
Alterar Evento Semanal

Monitor de Audiéncias

1.2 — Solicitar veiculo Oficial

Preencha os campos com os detalhes correspondentes ao evento, selecione “Audiéncia Judicial
em Vara do Trabalho” no campo “evento” e clique em “salvar”.
Inserir Evento na Agenda

Informe os dados do evento

Procedimento:  |ngpoge |.(2017 |.|05 |.[000 /[0

Listar Partes
* Procurador : Procurador do 31° Oficio Geral * v | O126rau O 2 6rau
* Evento : Audiéncia judicial em Vara do Trabalho v ¢
* Data inicial: 10/05/2018 | [EEl]
* Data final : 10/05/2018 | [EEl~

Ver disponibilidade de sala/secretario
* Inicio : 16 [v|:| 00 |v
* Término : 17 |» || 00 |»
Repeticdes : 0 |v |(Repete este evento no intervalo abaixo. Inserir outros notificados abaixo.)
Intervalo - 00 |~ | (minutos)

Detalhes :

¢ B Salvar

Caso seja necessario veiculo oficial e técnico de transporte para levar o Procurador ao local da
audiéncia, siga a rotina de solicitacdo veiculo e servidor para transporte (Rotina 07).

Manual de Rotinas da Secretaria dos Oficios e Se¢do de Apoio aos Oficios | =5



ROTINA 12
SECRETARIAR AUDIENCIAS

Secéio de Apoio aos Oficios e Secretaria dos Oficios

Rotina 12- Secretariar audiéncias

1 —Elaborar
minuta de ata

2-verificar
lacal

3~ Coletar

informacdes
dos

warticinantes

&= Inserr o
TAC n0s autos
da
orocedimento

6- Geraro
nimeta do
documento
TAC)

5 — Inserirata 7 Colher
assinatras no

e

8.1 Cumprir
determinagdes

Ha providéncias
pendentes de
cumprimenta

procedimento

8.2-
Encaminhar ao
membro
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Audiéncia é ato formal, através do qual o Procurador pode ter contato direto com as partes,
testemunhas, sindicatos, etc., obtendo dados que auxiliardo na investigacdo, bem como
auxiliando na composicéao de conflitos através da mediag&o.

A atividade de secretariar audiéncias corresponde a:

I) elaboracdo da prévia da ata de audiéncia (minuta);
I1) verificacdo da sala de audiéncia e equipamentos;

I11) coleta das informaces pessoais dos participantes (nome, e-mail, cargo, CPF, etc.) antes do
inicio da assentada;

IV) reducéo a termo do quanto ditado pelo Procurador do Trabalho, bem como realizagdo de
outras diligéncias necessarias ao bom andamento da audiéncia, conforme determinagdo do
Procurador do Trabalho; e

V) insercdo da ata nos autos do procedimento.
1 — Elaborar minuta de ata

Recomenda-se que essa etapa seja realizada com antecedéncia, de modo a evitar atrasos no
inicio da audiéncia.

O servidor podera abrir um modelo de ata de audiéncia em formato compativel com o software
MSWord/BROffice a partir da pasta “SSA/COORD_PRIMEIRO-GRAU/
AUDIENCIAS_1GRAU/ATAS_AUDIENCIAS/ATAS 2018, localizando, dentro dela, a pasta
do gabinete respectivo. E nessa mesma pasta que seré salva a ata, apos o término da audiéncia.

Sugere-se que os documentos sejam salvos com o seguinte formato, para facilitar a localizacao:
SIGLADOTIPODEPROCESSONUMERODOPROCESSO_DATASEMPONTO, como no
exemplo “MED 123.2017_08062017".

Caso ja tenha ocorrido audiéncia anterior no procedimento, é possivel que os dados das partes ja
constem da ata antiga, podendo ser aproveitados (realizando-se a conferéncia e o0s ajustes
NEecessarios).

2 - Verificar local

Antes de iniciada a audiéncia, verifique as condi¢des de funcionamento da sala (luzes e ar-
condicionado) e dos equipamentos (computadores e impressora), além de verificar se hé caneta,
grampeador e folhas de papel na impressora.

3 - Coletar informacdes dos participantes

a) Alguns minutos antes do horério designado para a audiéncia, o servidor devera contatar a
recepcionista da PRT 5% para verificar se as pessoas que participardo da audiéncia ja se
encontram no local. Em caso afirmativo, o servidor vai até a recepcéo, coleta as informacdes
pessoais dos participantes e vai até a sala de audiéncia, onde langca em ata a qualificacdo das
partes (nome, e-mail, cargo, CPF, etc.). Feito isso, a minuta da ata esta pronta.
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Boas praticas:

Embora seja possivel colher as informac6es pessoais quando as partes ja estiverem dentro da
sala de audiéncia, a colheita das informacGes de modo antecipado é boa pratica e evita as
chances de atrasos no inicio da audiéncia.

b) O servidor, entdo, liga para o gabinete do Procurador, informando que tudo esta pronto para
inicio da assentada.

4 — Reduzir a termo

Apos a abertura da audiéncia, o Procurador ditara as informacgdes que deseja constem na ata de
audiéncia, bem como pode solicitar outras diligéncias como réapida pesquisa ou consulta a
alguma pagina na Internet.

Encerrada a audiéncia, a assinatura da ata pelos presentes pode ser dispensada pelo Procurador.
Nesse caso, 0 servidor deverd salvar o arquivo da ata, em formato .doc, .docx, na pasta
respectiva (mencionada no item “I”, acima) e também deverad salva-lo em formato .pdf, na
mesma pasta (esse segundo arquivo sera inserido no MPT Digital, conforme descrito abaixo).

Informacéo complementar:

Para salvar em .pdf, use algum tipo de impressora virtual, como o software PDFCreator.

Caso as assinaturas ndo tenham sido dispensadas, o servidor imprimird uma Unica via, que sera
assinada pelos presentes e, apés, sera digitalizada pelo servidor (o arquivo gerado pela
digitalizag&o serd utilizado na etapa de inserc¢éo da ata no procedimento).
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5 — Inserir ata no procedimento

a) No campo ‘“novo documento”, selecione “Ata” em “Tipo de documento” e “Ata de
audiéncia em procedimento” como subtipo. Clique em “prosseguir”.

iNmm Documenm‘,

¢TIPD de documento: | ;5

Ata de audiéncia em procedimento

¢|r— Prosseguir |

[ Este documento & antigo/ja numerado

b) Selecione “enviar arquivo com integra do documento” e clique em “selecionar arquivo”
(abra o arquivo em pdf salvo na pasta de audiéncias do Procurador). Selecionado o documento,
altere a situacdo para “finalizado”, observe a necessidade de sigilo e, por fim, mantenha
assinalado “n&0” em “copia de original mantido em legado fisico”. Apds, clique em “salvar”

—Documenta

Modo: O editar documento ® Enviar arguivo com integra do documento ¢

O Arauvo: Ata de audienciadf
Arquivos permitidos:
Jdoc (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)

- Propriedades

Sigilo: O sim @ nao

¢m§5°¢ ® Finalizagg O Rascunho
Copia de original mantido em legado fisico: O 5;

$ |B Salvar Hm Salvar rascunho e continuar edi ||D Novo Documento HD i imentages
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¢) Na tela seguinte, digite seu login e senha e clique em “salvar assinado”.

Cadastrar Documento

Assinatura Eletronica de Documento

Nome: | Gestio do Sistema - TESTE

Cargo: |SERVIDOR LOTADO EM QUTRA UNIDADE
Identificacao: |3dmin
Senha: yessssse

Os documentos internos serdo doravante assinados com sua senha do MPT Digital,
respeitados os parametros técnicos da MP 2200-2/2001.

B Salvar Pendente de Assinar 8 Salvar Assinado

d) A ata de audiéncia, entdo, sera inserida na movimentagdo do procedimento.
Movimentos

Hnmrﬁnhasquecunmnhant| |

# Data »  Movimento Comentario

11/05/2018 . . :
165 B Ata de audiéncia em procedimento T @ Doc n. 000007.2018
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Audiéncia com assinatura de TAC

No caso de ter sido firmado TAC em audiéncia, além da insercdo da Ata da audiéncia, sera
necessario gerar um numero de TAC e inserir 0 documento nos autos do procedimento. A
geracdo do nimero de TAC somente deve ser realizada quando houver sinalizacdo por parte do
Procurador de que o termo sera firmado.

6 - Gerar o numero do documento (TAC)

6.1. Em ‘“novo documento”, selecione “Termo de Ajuste de Conduta” em “Tipo de
documento” e clique em “prosseguir”.

ove Documento

g JTiPO de documento: | 1ormg de Ajuste de Conduta ~

Termo de Ajuste de Conduta -

¢ » Prosseguir

6.2. Na tela seguinte, o numero do documento constara como “novo”. Selecione o Procurador,
mantenha a op¢do “rascunho” assinalada em ‘“situacdo” e clique em “salvar rascunho e
continuar editando”.

[ Este documento & antigo/ja numerado

Termo de Ajuste de Conduta

Dados cadastrais

Namero do documento: @) | oo | v @

* Processo/Procedimento:
Atuacao | CODIN |~

# Procedimento 916 12017 |{5 {0 W2

* Pro-curador.| Procurador do 31° Oficio Geral w

Propriedades
sigio: O sim ® nao
Situagao: (O Finalizado ® Rascunho ¢
Mudar proprietario: ~
Numero de réplicas: |g
O Replicar para outros procedimentos

@ Replicar

B Salvar | ® Salvar rascunho e continuar editando | @ Novo Documento | 2 Visualizar Movimentagoes

6.3. Apos, seré exibido o namero do TAC gerado (néo feche a tela do MPT Digital).

Termo de Ajuste de Conduta

Dados cadastrais

Niimero do documento: | 3 5018 |« @

* Processo/Procedimento:
Atuacao | CODIN |~

# Procedimento|916 (2017 |5 10 "2

* Procurador: | procyrador do 31° Oficio Geral ~
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6.4. Acesse a minuta de TAC (que constara dos autos) e insira 0 nimero gerado.

Movimentos

Filtrar linhas que contenham: |

# Data - Movimento Comentario
10/05/2018 . .
137 132744 Termo de Ajuste de Cunduta.Mlnuta@ Doc n.° 000001.2018

7 — Colher assinaturas no TAC

Imprima o TAC, colha as assinaturas e faga a digitalizagdo do documento (salve em formato
pdf).

8 — Inserir 0 TAC nos autos do procedimento

8.1. Insira 0 TAC digitalizado nos autos. Para tanto, volte a tela do MPT Digital descrita no

[P

passo n° 1, letra “c” acima e marque a op¢do “enviar arquivo com integra do documento”.
Clique em “selecionar arquivo” e selecione o arquivo em pdf digitalizado no passo n° 3,
marcando a situacdo “finalizado” ¢ clicando em “salvar”.

Documento

¢M°d": O Editar documento @ Enviar arquivo com integra do documento

¢' ArquUIVO: | Selecionar arquivo.. | TAC.pdf
Arquivos permitidos:
doc (Tam Méx: .00 Mb),
.htm (Tam Méx: 4.00 Mb),
html (Tam Méx: .00 Mb),
.odt (Tam Max: 4.00 Mb),
.pdf (Tam Méx: 4.00 Mb),
rtf (Tam Max: 4.00 Mb)

Propriedades
Sigilo: O sim ® nao
$5ima;én: ® Finalizado O Rascunho
Cépia de original mantido em legado fisico: O 5|m

$ B Salvar || @ Salvar rascunho e continuar editando || (1 Novo Documento || .2 Visualizar Movimentagbes

8.2. Apds, o movimento “TAC firmado” constara nos autos. Verifique se isso ocorreu.

Filtrar linhas que contenham: |

# Data - Movimento Comentario
10/05/2018
139 aerea TAC firmado
10/05/2018 .
138 ‘ermo i 1) I
omar T de Ajuste de Conduta @ Doc n. 000005.2018
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8.1 — Cumprir determinagdes e 8.2- Encaminhar ao membro

Informacao complementar:

- Se a ata ndo contiver providéncias a serem cumpridas, encaminhe o procedimento ao
procurador.

- Se a ata contiver providéncias a serem cumpridas, cumpra as determinac6es nela contidas e,
apos, encaminhe o procedimento ao Procurador.

- Se houver determinacdo para aguardar prazo, insira 0 prazo consignado em audiéncia e
mantenha o procedimento aguardando o vencimento do prazo na Secretaria do gabinete.
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ROTINA 13
ATENDIMENTO PRESENCIAL OU TELEFONICO

Secdo de Apoio aos Oficios e Secretaria dos Oficios

Rotina 13- Atendimento presencial ou telefonico

1- Atender 2- Cuir 3- Adotar
publico edemo demanda prowidéncias
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1 — Atender publico externo, 2- Ouvir demanda e 3-Adotar providéncias

O publico externo pode apresentar demandas através de contato telefénico ou presencialmente.
Nesses casos, cabe ao servidor prestar o atendimento, dentro do horério fixado para atendimento
ao publico externo.

E imprescindivel que o atendimento prestado esteja alinhado com as orientag@es repassadas pelo
Membro titular do oficio e que o servidor tenha especial cautela quanto ao ndao fornecimento de
informacBes constantes dos autos, tais como dados pessoais das partes e diligéncias em curso,
sobretudo as que estejam sab sigilo.

Nos moldes da Portaria n° 16/2018 do Procurador-Chefe da PRT 5% Regido, 0 acesso as
informacBes constante dos autos ocorre mediante prévio cadastro das partes no sistema
correspondente, com o respectivo pedido de vista, de modo que, caso aquele que tenha realizado
0 contato manifeste interesse em informagdes constantes do procedimento, devera ser orientado
quanto a necessidade de cadastro prévio, cujos procedimentos pormenorizados poderdo ser
obtidos junto ao Setor de Atendimento ao Pablico e Protocolo Geral.
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ROTINA 14
REALIZACAO DE CONTATO TELEFONICO

Segdo de Apoio aos Oficios e Secretaria dos Oficios

Rotina 14- Realizagio de contato telefénico

1-Werificar
informagdes

nos autos

Mimero de telefone
localizado nas autos?

| 1.2- Realizar

M3 ¥ pesquisa

Sim

A
—

r
3 v

1.1- Realizar

contato
telefénico

|

—Y

2-Certificar nos

ry

Sim

autos

N

3- Encaminhar

ao membrao

ry

Mamero de telefonelacalizado na
pesquisa?
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1-Verificar informacdes nos autos, 1.1- Realizar contato telefonico, 1.2- Realizar pesquisa,
2-Certificar nos autos, 3- Encaminhar ao membro

Caso o despacho do Procurador determine que a secretaria realize contato telefénico com partes,
sindicatos, advogados ou érgdos publicos, por exemplo, verifique nos autos se ja consta o
telefone do destinatario do contato telefonico. Os dados das partes podem ser encontrados no
cadastro de partes ou em documentos constantes dos autos (ex. petigdes de escritorios de
advocacia). Nao localizada a informagéo nos autos, realize pesquisa nas ferramentas de busca
disponiveis na Internet.

Realizado o contato telefonico, ou tendo sido ele inexitoso, certifique o resultado nos autos e,
ndo havendo mais itens pendentes de cumprimento no despacho, realize o movimento
“encaminhamento ao membro”.

60\'0 Movi 1:(;\'
Data no historico:| a4/05/2018
$ Muuimentc:| Encaminhamento ao Membro

Uso® |ngica que o procedimento foi encaminhado a procurador titular do procedimento

Ao Oficio de

|
Comentario/Ref.: |
$ B Salvar movimento
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ROTINA 15
EXPEDICAO DE CARTA PRECATORIA

Secdo de Apoio aos Oficios e Secretaria dos Oficios

Rotina 15-Expedicio de Carta Precatdria

. 1- Acessar 2= el
: Carta .
procedimento Precatiria
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DESCRICAO:

A carta precatoria é instrumento utilizado para requisitar a realizacdo de diligéncias a outro
membro do MPT.

EXECUCAO:
1-Acessar procedimento e 2- Expedir Carta Precatoria

1. Abra o procedimento e, em “novo movimento”, selecione o movimento “Expedicdo de
Carta Precatéria do MP”. Selecione a unidade e a subunidade. Apds, clique em “salvar
movimento”.

MNovo Movimento
Data no histérico:| 11052012 | [Elw

¢ Movimento: | e,nedica0 de Carta Precatéria do MP ~

Uso: Indica a expedicdo de carta precatdria do Ministério Publico

$ Unidade:| pgt 12 Regizo - R) i
*SubUnidade:| Nova Iguagu hd

Comentario/Ref.:

B Salvar movimento

2. Clique em “0K” na tela que sera exibida.

ConfirmaASAfo

A carta precatoria sera expedida ao destino consoante as prescrigdes da Resolugdo CSMPT n.
96/2010. A autuac3o da Carta Precatdria ocorre no destino automaticamente. Quando esta
houver sido cumprida, retornara a origem mediante movimentacdo de devolugdo.

Declaro que os documentos previstos pela Resolugao CSMPT n. 96/2010 se encontram
juntados aos autos eletrénicos deste procedimento de origem.

(o8] concer

3. Sera exibido o movimento de “expedi¢do de carta precatoria do MP” na lista de movimentos
do procedimento.

144032018 - -
- 10:17:52 Expedicdo de Carta Precatoria do MP

4. Também serd exibido, no menu superior, a seguinte aba:

Documentos Rascunhos Tema Autuacdo Caixas e arguivo Anexagdes

Multimidia / Outros formatos PELE Zap I Tramite em Outra Unidade I
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ROTINA 16

REMESSA DO PROCEDIMENTO PARA OUTRA PRT OU PARAPTM

Secdo de Apoio aos Oficios e Secretaria dos Oficios

Rotina 16- Remessa do procedimento para outra PRT ou para PTM

2- Remeter
1- Acessar para
BUEESE kLS destinatario
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O sistema MPT Digital possui movimentos capazes de remeter um procedimento para Regional
diversa ou para Procuradoria do Trabalho no municipio, dentro de uma mesma Regional. Para
tanto, siga 0s passos abaixo:

1-Acessar procedimento e 2- Remeter para o destinatario
Remessa para outra Regional

Abra o procedimento e, no campo “novo movimento”, selecione o movimento “Remessa a
unidade/6rgao do MPT em outra Regido/MPT”. Em “unidade”, selecione a Regional. Em
“Subunidade”, selecione a cidade de destino.

Novo Movimento

Data no histérico:| 17/05/2018 | [El
¢ Movimento: | pemessa a unidade/6rgac do MPT em outra Regido/PRT i

Uso: Indica que o procedimento foi encaminhado a PRT/PTM de outra Regido.

$ Unidade:| pgt 42 Regiao - RS i

$ subUnidade: | santo Angelo v
Comentario/Ref.:

B Salvar movimento

Remessa para PTM pertencente a prépria Regional

Abra o procedimento e, no campo ‘“novo movimento”, selecione o movimento “Remessa a
unidade/6rgao do MPT na mesma Regido/MPT”. Em “unidade”, selecione a PTM de destino.

Novo Movimento
Data no histérico:| 17/05/2018 | [EE
¢ Movimento: | peormassa a unidade/6rgao do MPT na mesma Regiao/PRT v

Uso: Indica que o procedimento foi encaminhado a PRT/PTM da mesma Regido.

¢ Unidade: |

Comentario/Ref.: | —
EUNAPOLIS B Salvar movimento
FEIRA DE SANTANA
ITABUNA
JUAZEIRO
1entos Prazos Agenda SALVADOR pco de notas Controle de Sigilo Acessos Dados do Municipio

SANTO ANTONIO DE JESUS
VITORIA DA CONQUISTA

Apobs, realize o movimento “remessa a outro setor”, selecionando, no campo “setor”, a
Secretaria da respectiva PTM de destino.
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~—Novo Movimento

Data no historico:| 17/05/2018 | [Ely]|

¢ Ricvimentn: | Remessa a outro setor

Uso:

$ Setor:| secretaria da PTM de Barreiras

£

‘Indica a saida do procedimento da secretaria para encaminhamento a qualquer outros setores da unidade
nao especificados em movimento especifico (como no caso do movimento "Conclus3o...")."

Comentario/Ref.: | Secretaria da PTM de Barreiras
Secretaria da PTM de Eundpolis

Secretaria da FTM de Feira de Santana
Secretaria da FTM de Itabuna

| Secretaria da PTM de Juazeiro
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ANEXO |

PORTARIA N° 16, DE 2018 DE 27 MARGO DE 2018

Determina o uso do correio eletrénico como
via prioritaria de envio de intimagOes,
notificacbes e requisicdes nos procedimentos
finalisticos instaurados no ambito da
Procuradoria Regional do Trabalho 52 Regido e
disciplina sua utilizagdo.

O PROCURADOR-CHEFE DA PROCURADORIA REGIONAL DO TRABALHO DA 52 REGIAO, no uso
das atribuicGes legais e regulamentares que Ihe confere a Lei Organica do Ministério Publico

da Uni3o - LC n° 75, de 20 de maio de 1993 -, especialmente as normas do art. 91, XXI, c/c o

art. 92, Il bem como as especificagcbes contidas no art. 19, ll e IV e § 29, Ill da Portaria PGT n2
142, de 20 de margo de 2013;

CONSIDERANDO o previsto nos arts. 42, § 12 e 13, § 12 da Resolucdo n2 174, de 4 de julho de
2017, do Conselho Nacional do Ministério Publico, que disciplina a tramitacdo do
procedimento administrativo e determina utilizacdo preferencial do correio eletrénico como
meio de comunica¢do dos atos nela disciplinados, e nos arts. 52 e 10, § 12 da Resolugdo n@
69/2007 do CSMPT, que igualmente autoriza as comunicagGes por correio eletrénico;

CONSIDERANDO o disposto na Lei 11.419/06 (Lei do Processo Eletrénico), notadamente nos
art. 19, § 19, art. 22 e art. 52, bem assim nos arts. 270, 273 e 275 do Cddigo de Processo Civil,
subsidiariamente aplicaveis ao Processo do Trabalho;

CONSIDERANDO a necessidade de adequar a forma de expedi¢do de intimagdes, notificagdes e
requisicoes a virtualizacdo dos procedimentos investigativos em tramite na Regional;

CONSIDERANDO, por fim, as politicas de contingenciamento de despesas e uso racional de
recursos vigentes na administracdo publica e as diretrizes orientadoras do Programa MPT
Socioambiental;

RESOLVE:

Art. 12 As intimagGes, notificacOes e requisicdes deverdo ser enviadas, prioritariamente, por
meio eletronico, com observancia das disposicdes desta Portaria e das demais orientacGes
repassadas pela Coordenadorias de 12 e 22 Graus.

Art. 29, As requisi¢des, intimagdes e notificagdes a que se refere o artigo anterior:

| — serdo enviadas exclusivamente a partir da ferramenta “expedicdo de documentos”,
disponivel no Sistema MPT Digital.

Il — reputar-se-do recebidas e automaticamente realizadas, a despeito da auséncia de
manifesta¢do do destinatario, 10 (dez) dias corridos apds a data do envio.
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IIl — conterdo obrigatoriamente as adverténcias constantes do Anexo |.
Art. 32. Serdo praticados por via postal:

| — o primeiro ato de comunicacdo dirigido a parte, ainda que possua endereco eletronico
cadastrado no MPT Digital;

Il — as intimacdes e notificacdes enderecadas a testemunhas, exceto quando o uso do correio
eletronico houver sido previamente indicado pelo préprio destinatario;

Il — as comunicagdes enderecadas a pessoas juridicas de Direito Publico, exceto quando a
entidade dispuser de endereco eletrénico oficial para comunicacgao.

§ 12. O ato de que trata o inciso | deste artigo indicard a necessidade de fornecimento
obrigatério do endereco eletronico que serd observado nos atos subsequentes, conforme
Anexo Il

§ 292 As requisicdes, notificacdes e intimacOes postais serdo expedidas sem aviso de
recebimento.

Art. 49, Antes de iniciada a audiéncia administrativa, devera ser colhido o endereco eletrénico
das partes e testemunhas comparecentes, fazendo-se constar em ata a informacdo de que as
futuras comunicagGes serdo remetidas através do correio eletronico.

Art. 592, O servidor responsavel pelo recebimento de dendncias presenciais devera registrar, no
campo apropriado do cadastro de partes do MPT Digital, o endere¢co eletrénico do
denunciante, informando-o quanto recebimento de comunicagdes oficiais por meio do
endereco indicado.

Art. 59. Esta Portaria entrard em vigor 30 (trinta) dias apds a sua publicagdo, revogando todas
as disposicGes e determinagGes administrativas em contrario, devendo ser objeto de ampla
divulgacdo, inclusive com envio de copia ao Gabinete do Procurador-Geral do Trabalho, a
Ordem dos Advogados do Brasil — Secdo do Estado da Bahia e, por mensagem eletrbnica, a
todos os membros e servidores da Regional.

LUIS CARLOS GOMES CARNEIRO FILHO

Procurador-Chefe
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ANEXO | DA PORTARIA N¢ 16, DE 27 DE MARCO DE 2018

ADVERTENCIA - PARA INSERCAO OBRIGATORIA NO CORPO DOS ATOS DE COMUNICACAO
ELETRONICOS

1. Para notificagdes em geral, deve constar:

“A consulta aos documentos constantes dos autos e o envio de informacdes eventualmente
solicitadas/requisitadas sdo realizados virtualmente, por meio do servico de peticionamento
eletronico do  MPT, acessivel via internet no portal da Procuradoria
(http://www.prt5.mpt.mp.br/), mediante realizacdo de prévio cadastro presencial no setor de
atendimento desta Regional ou mediante a utilizacdo de certificado digital (token).”

“Considerar-se-a recebida a notificacdo 10 (dez) dias apds o seu envio (conforme art. 59, § 3¢
da Lei 11.419/2006 e Portaria n? 16/2018 da PRT 52 Regido).”

“E de responsabilidade do destinatario informar, nos autos, eventual alteracdo de seu
endereco eletrénico”.

2. Para notificagdes que requeiram ou solicitem documentos, também é obrigatdrio constar:

“Os documentos solicitados/requisitados n3o poderdo ser encaminhados ao endereco
eletrénico do remetente.”
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ANEXO Il DA PORTARIA N2 16, DE 27 DE MARCO DE 2018

REQUISICAO DO ENDEREGO ELETRONICO DO INVESTIGADO - ATOS DE COMUNICAGAO VIA
POSTAL

1. Para fins de aplicagdo do art. 39, |, primeira parte, deve constar:

“No prazo de xxxx dias, deverd ser informado o endereco eletronico (e-mail) de seus
representante legal e advogado (se houver), por meio do qual serdo enviadas as prdoximas
intimagGes, notificacdes e requisicdes da Procuradoria Regional do Trabalho da 52 Regido,
tendo em vista o disposto na Lei 11.419/2006 e no CPC/2015 - aplicaveis subsidiariamente ao
procedimento eletronico no ambito do MPT -, bem como na Resolugdo n2 174/2017 do CNMP
e na Portaria n°16/2018 da PRT 52 Regido.”
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ANEXO Il

MODELO DE EMAIL ENVIADO PELO SISTEMA

De: MPTDigital Administrativo <no-reply@mpt.mp.br>

Enviado: quarta-feira, 21 de fevereiro de 2018 15:27

Para:

Assunto: Expedico Eletrénica de Documentos IC 001454.2017.05.0/0

MINISTERIO PUBLICO DO TRABALHO
MPTDIGITAL ADMINISTRATIVO

EXPEDICAO ELETRONICA DE DOCUMENTOS
MENSAGEM AUTOMATICA

Para ciéncia, segue em anexo:
Documento n?: 037292.2018
Referente ao IC 001454.2017.05.0/0

A expedicéo eletrénica de documentos é o meio oficial de comunicagdo de atos administrativos no &mbito do Ministério Piblico do Trabalho.
Esta @ uma mensagem automadtica e ndo deve ser respondida.
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ANEXO 11l

ORDEM DE SERVICO N2 01, DE 18 DE ABRIL DE 2018

O PROCURADOR-CHEFE DA PROCURADORIA REGIONAL DO TRABALHO DA 52 REGIAO, no uso
das atribuicées que |he foram delegadas pela Portaria PGT n2 142, de 20 de margo de 2013,
em seu art. 12, §22, |, CONSIDERANDO a edicdo da Portaria n2 16/2018, que institui as
notificagcBes eletronicas como meio prioritario de comunicagdo nos procedimentos finalisticos
nesta Regional;

CONSIDERANDO a necessidade de racionalizar o uso de veiculos oficiais, bem como o emprego
de servidores vinculados a Secretaria Regional de Seguranca Institucional no que se refere a
entrega de notificagOes, oficios e requisicdes; e CONSIDERANDO, por fim, a auséncia de
normatizagdo especifica quanto ao procedimento de requisicdo de entrega de comunicagdes
oficiais com apoio de veiculos institucionais,

RESOLVE:

Art. 12 - A requisicdo de entrega de comunicacgGes oficiais por meio da Secretaria Regional de
Seguranca Institucional (SRSI) é medida extraordinaria, cabivel apenas em casos em que haja
excepcionalidade ou urgéncia.

Art. 22 - Os servidores lotados nos gabinetes e que sejam responsaveis pela expedicdao de
comunicagoes oficiais ou que, ainda que temporariamente, estejam realizando essa atividade,
tendo verificado a ndo entrega da correspondéncia em virtude de inconsisténcias no endereco
do destinatario, deverao diligenciar junto aos sistemas de informagdes, tais como SERPRO e
JUCEB, nas ferramentas de buscas, como Google, e mediante a realizagdo de contatos
telefonicos, antes de realizar a conclusdo dos autos ao membro oficiante. A diligéncia deve ser
certificada nos autos, mediante simples “certidao eletrénica”.

Art. 32 - Havendo despacho para notificagdo por meio da Secretaria Regional de Seguranga
Institucional, o servidor devera movimentar o procedimento, no MPT Digital, para o referido
setor, especificando, na movimentacdo, quais documentos devem ser entregues ao
destinatario.

Art. 42 - A Secretaria Regional de Seguranga Institucional receberd o procedimento, adotara as
providéncias para o seu cumprimento e, ao final da diligéncia, juntard, nos respectivos autos, o
comprovante de entrega da notificagcdo ou certificard as razbes da impossibilidade de
cumprimento, devolvendo os autos a secretaria do gabinete requisitante.

Art. 52 - No intervalo compreendido entre o recebimento do pedido e o cumprimento da
diligéncia, caso haja peticionamento que demande a execuc¢do de tarefas pelo gabinete, bem
como qualquer outra diligéncia urgente que implique a retirada dos autos da posse da
Secretaria Regional de Seguranca Institucional, é responsabilidade do servidor do gabinete
restituir os autos ao setor para conclusdo do ato de entrega.

LUIS CARLOS GOMES CARNEIRO FILHO

Procurador-Chefe
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