CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO
SECRETARIA-GERAL DO CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO

ATO N° 1/CSJT.SG, DE 25 DE JANEIRO DE 2012

O SECRETARIO-GERAL DO CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA
DO TRABALHO, no uso das atribuicbes regulamentares,

Considerando a necessidade de racionalizar o acompanhamento dos
oficios expedidos pela Presidéncia ou pelo Secretario-Geral que demandem resposta
do destinatario,

RESOLVE:

Instituir fluxo de trabalho, a ser adotado pelas unidades
administrativas do Conselho Superior da Justica do Trabalho, para o
acompanhamento dos oficios expedidos pela Presidéncia ou pelo Secretario-Geral
que demandem controle das respostas.

Art. 1° Os oficios expedidos pela Presidéncia ou pelo Secretario-Geral
em que houver prazo ou necessidade de controle das respostas serao identificados
com a letra “R” apds a sua numeracao.

Art. 2° O servidor que providenciar o envio do oficio (via malote
digital, em regra) devera de imediato:

I - abrir uma pasta eletronica no diretério utilizado pela unidade;

IT - abrir um autuado fisico com cépia do oficio, contendo na capa
informacdes sobre o numero do oficio, data de expedicdo, prazo de resposta,
assunto e destinatario(s).

Art. 3° Todas as respostas que chegarem serdo inseridas na pasta
eletronica, com juntada de cépia ao autuado fisico.

Paragrafo Unico. Na contracapa do autuado fisico havera uma planilha
para controle das respostas de cada destinatario, com espago para anotagdao da
data do recebimento;

Art. 4° Cada unidade designara servidor que ficard na guarda do
autuado fisico, controlara o prazo e a juntada das copias das respostas, bem como
anotard a data do seu recebimento na planilha constante da contracapa.

Art. 5° No dia seguinte ao término do prazo de resposta, o servidor
entregard o autuado fisico ao Assessor-Chefe ou ao Chefe de Gabinete, conforme o
caso, para deliberagdo (andlise das respostas, apresentacdo de relatério ao
Presidente ou ao Secretario-Geral, cobranca de eventuais respostas ainda né&o
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recebidas etc).

RICARDO WERBSTER PEREIRA DE LUCENA
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