TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO
DIRETORIA-GERAL DE COORDENACAO ADMINISTRATIVA

ORDEM DE SERVICO N° 1, DE 8 DE MAIO DE 2006

O DIRETOR-GERAL DE COORDENAGCAO ADMINISTRATIVA DO
TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO, no uso de suas atribuicdes legais
regulamentares conferidas pelo art. 216, inciso XXV, do Regulamento Geral,

RESOLVE:

Art. 19, As unidades administrativas vinculadas a Diretoria-Geral de
Coordenacao Administrativa, quando da juntada de documentos ou peticdes
protocolizados, deverdao fazer constar no Termo de Juntada de documentos a
certificacdo do langcamento no Sistema de Processos Administrativos da respectiva
juntada.

Art. 2°9. No procedimento de Cadastramento e Manutengdo de
Processos do Sistema de Processos Administrativos, é obrigatério o preenchimento
do campo intitulado "Objeto do Processo".

§ 19, O campo objeto do processo consistird no resumo do tema
principal do conteldo da pega inicial, cabendo a area interessada elaborar, de
forma resumida e clara, as informagoes complementares necessarias a identificagdo
do processo.

§ 2°. Para os processos de contratacdo de bens ou servigos
resultantes de procedimento licitatério, o objeto, ao término da licitacdo, sera
alterado no Sistema para constar a empresa e o0 resumo da contratacao, dentre
outras informacodes de preenchimento obrigatério ja previstas no Sistema.

Art. 39. Para efeito de inventario e ajustes do Sistema, todos os
processos administrativos cadastrados até o dia 5/5/2006, serdo classificados,
provisoriamente, "em inventario administrativo".

Paragrafo Unico. Os processos em tramitacdo, assim considerados
agqueles em que a decisdao nao tenha sido proferida ou cumpridos os seus efeitos,
deverdo ter preferéncia na atualizagdo do Sistema pelas respectivas unidades onde
estes se encontram fisicamente.

Art. 49, As unidades administrativas, quando do registro da
movimentacdo do processo no Sistema, deverdao fazer constar no campo
denominado "Manutencdo do Histdrico", de forma resumida, a exata informacgado da
providéncia tomada no dmbito da sua competéncia.
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Paragrafo Unico. No preenchimento do campo a que se refere este
artigo, a unidade devera utilizar os cédigos constantes da tabela de historicos do
Sistema de Processos Administrativos e, quando necessario, aquele destinado a sua
complementagao.

Art. 5°. A Secretaria de Processamento de Dados desenvolverd, no
prazo de 30 (trinta) dias, alteragao no Sistema de Processos Administrativos, para
permitir a visualizacao do inteiro teor das decisdes finais dos procedimentos.

Art. 6°. O inventario a que se refere o art. 3° devera estar concluido
no prazo de 5 (cinco) dias uteis.

Art. 70, Cabera a Secretaria de Recursos Humanos realizar,
periodicamente, o treinamento dos servidores incumbidos do langamento de dados
no Sistema de Processos Administrativos.

Art. 89, Esta Ordem de Servigo entra em vigor a partir da presente
data.

GUSTAVO CARIBE DE CARVALHO
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