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‘JUSTICA DO TRABALHO ~ CONSELHO SUPERIOR DA
TRIBUNAL DO TRABALHO DA 112 REGIAO JUSTICA DO TRABALHO
Secretaria do Tribunal Pleno

RESOLUGCAO ADMINISTRATIVA N° 244/2017 (¥)

Dispbe sobre o uso do Sistema
Eletronico de Acompanhamento
Processual - e-SAP no ambito do
TRT da 112 Regido.

O Egrégio Tribunal Pleno do TRIBUNAL REGIONAL DO ABALHO

DA 112 REGIAO, em sessdo administrativa hoje radhz sob a Presidéncia da

Excelentissima Desembargadora Eleonora Saunier a@s¢ com a presenca dos

Excelentissimos Desembargadores Solange Mariaa§ankiiorais, Francisca Rita Alencar

Albuquerque, David Alves de Mello Juanior, Lairtos@éoVeloso, Ormy da Conceicdo Dias

Bentes, Audaliphal Hildebrando da Silva, Corregedorge Alvaro Marques Guedes, Vice-

Presidente; Ruth Barbosa Sampaio, José Dantas e& @as Juizas Convocadas Joicilene
Jerbnimo Portela Freire, Titular da 42 Vara do &ltab de Manaus, Eulaide Maria Vilela

Lins, Titular da 192 Vara do Trabalho de Manauda d=xcelentissima Procuradora-Chefe da
PRT - 112 Regido, em substituicdo, Dra. CirlenezhuZimmermann, no uso de suas
atribuicdes legais e regimentais,

CONSIDERANDO os principios da eficiéncia e da ddkmie processual,
aplicados ao procedimento administrativo, nos terdas artigos 3taput e 5°, LXXIII, da
Constituicao Federal,

CONSIDERANDO que o ambiente eletronico viabilizamtmicagao
rapida, eficaz, desonerando os servidores de atiesl de entrega fisica de expedientes e
liberando-os para o desempenho de outros trabalhos;

CONSIDERANDO a criacdo e melhoria do software e-SABistema
Eletrbnico de Acompanhamento Processual, efetuala $ecretaria de Tecnologia da
Informacédo e Comunicagdes, em parceria com a @eeré&beral da Presidéncia, que ampliou
as funcionalidades dessa ferramenta, inclusiveilpbissido a criagdo e tramitacdo de
documentos (memorandos, oficios, requerimentosgeeatéo s de processos administrativos;

CONSIDERANDO que o uso deoftware facilita a consulta aos
expedientes em tramitacdo de forma célere;

CONSIDERANDO que a criagao e a tramitacdo de dootwseem meio
eletrbnico colabora diretamente para a valorizagho meio ambiente, reduzindo
expressivamente o uso de papel e de tinta paressies, trazendo, ainda, economia de
gastos na reducao da compra desses materiais;

CONSIDERANDO os termos da Resolugdo Administrati¥d6/2008, da
Portaria n° 1389/2014/SGP, do Parecer Juridical@2017 e demais informacdes constantes
do Processo Eletronico TRT n® DP-5678/2017,

RESOLVE:
Art. 1° Instituir o uso do Sistema Eletrénico de oAganhamento

Processual — e-SAP como forma de tramitacdo obrigatas matérias administrativas e
expedientes de teor administrativo, tais como pada atos, resolucbes administrativas,
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pareceres, relatérios, notas técnicas, recomenslagieposicdes, oficios, memorandos,
requerimentos e demais correspondéncias de interesdividual de servidores ou

magistrados, assim como quaisquer outros tipos ndectais inerentes as rotinas
administrativas, no ambito deste Tribunal.

8§ 1° Os oficios e memorandos circulares seréo r@osepor e-mail em
funcdo de sua caracteristica generalista, com @aeegistro no sistema, enquanto néo
desenvolvido, pela SETIGipgradeno sistema E-SAP de forma a permitir 0 envio desse
tipos de documentos para multiplas unidades.

§ 2° Somente na impossibilidade de uso do siste®AResera aceita a
remessa de documentos por outros meios.

Art. 2° As secretarias, divisbes, coordenadoriasessorias, nucleos,
secoes, gabinetes e Varas utilizardo o e-SAP maramicacdo interna e o Malote Digital
para comunicagdo externa com os 0rgdos compongmtBsder Judiciario, como Tribunais
Regionais do Trabalho, Conselho Nacional de Jystizmselho Superior da Justica do
Trabalho, Tribunal Superior do Trabalho e demag#os da Justica Federal, consoante arts.
3° e 4° da Resolucdo 100/CNJ de 2009.

Art. 3° Os documentos criados no sistema e-SAPoseadnitidos
mediante assinatura eletrOnica cadastrada pelat8earde Tecnologia da Informacgéo e
Comunicacdes por meio tlegin e senha.

Art. 4° Cabera aos desembargadores, juizes e rdisetdas unidades
administrativas definir os tipos e determinar auagfio de matérias administrativas que
deveréo ser identificadas como processo adminisiratetronico.

Art. 5° Os documentos de carater sigiloso e deterapdioritario deverao
ser marcados como tal no sistema para garantiessaaestrito por servidores com perfil
definido pela unidade, previamente requeridos alSET

8 1° Compete ao gestor de cada unidade adminstrati judicial a
indicacdo do(s) servidor(es) com acesso as maigdiasnistrativas de carater sigiloso e/ou
prioritério, na forma do caput deste artigo, bemma@®ua revogacao.

§ 2° Os servidores lotados na Presidéncia, Vicsid@ecia e Corregedoria
Regional que tenham acesso a matérias sigilosapriotitarias terdo suas permissoes
automaticamente revogadas ao término do mandatauti@idade a qual se vinculam,
somente havendo renovacao do perfil diferenciaddiange pedido expresso do gestor da
respectiva unidade.

§ 3° Incumbe & SETIC observar o cumprimento doodispno paragrafo
anterior, bem como zelar para que servidores néwizados ndo tenham acesso a matérias
prioritarias ou sigilosas.

(*) Alterada pela RA n° 213/2018 (inclusdo de paafas ao art.5°)
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Art. 6° As matérias administrativas existentescéisiente, ainda em
tramitacdo, deverdo ser digitalizadas e registraag-SAP para prosseguimento regular,
fazendo-se certificar nos autos fisicos o numenedistro recebido no sistema.

Art. 7° As unidades usuarias adotardo as oriensag@estantes do Anexo
deste ato.

Art. 8° Os processos administrativos referenteqqéisgdo de bens e
materiais, apds a entrega do produto e conclus&cadatacdo regular dos procedimentos,
serdo remetidos ao Nucleo da Contabilidade, nosotedo art. 105 do Regulamento Geral,
para arquivamento eletrénico da matéria, que depmyduzir registro em banco de dados
proprio.

Art. 9° Os processos administrativos referentesrératacdo de servicos,
convénios, acordos e termos de cooperacao ficaticesponsabilidade do fiscal do contrato
para acompanhamento até o prazo final, ap0s odgvardo ser remetidos a Secretaria de
Administracdo, para arquivamento eletronico da regtéue devera produzir registro em
banco de dados proprio.

Art. 10. Os demais processos administrativos send@mivados pela
unidade proponente, ou conforme as atribuicoesaoies do Regulamento Geral, ou ainda a
critério das unidades de gestdo superior, commdéetacdo em despacho.

Art. 11. Os expedientes oriundos de demanda exteuja registro de
entrada € de responsabilidade da Secretaria-Gedatiakia — Secdo de Documentacéo,
deverao ser digitalizados para registro e prosseguto eletronico, apondo-se no documento
fisico o numero originario e sequencial do e-SAP.

Paragrafo Unico. Nos casos de expedientes de eamtaménto de
materiais (revistas, cartazes, material de expaglietc), a Secdo de Documentacdo devera
digitalizar o documento, para tramitacdo eletrGniearealizar a entrega do respectivo
material.

Art. 12. A Secretaria de Tecnologia da Informaca@amnunicacdes é
responsavel pelo suporte aos usuarios.

Art. 13. Os casos omissos serdo resolvidos peRdéreia.
Art. 14. Esta Resolucao entra em vigor na dataidgablicacéo.

Manaus, 4 de outubro de 2017

ELEONORA SAUNIER GONCALVES
(*) Alterada pela RA n° 213/2018 (inclusdo de paafas ao art.5°)
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Desembargadora Presidente do TRT da 112 Regido

ANEXO

QUADRO 1
ORIENTACOES GERAIS

1. O e-SAP institucional é acessivel por meio de déste Tribunal, na ala@esso rapidp
Podendo ser utilizado inclusive em ambiente extezom outros computadores conectados a
internet.

2. No campo “descricdo”, ndo utilize a expressd®.“Ao invés de registrar “Oficio n°
657/2015/SGP”, registre apenas “Oficio 657/2015/SGP

3. Ao inserir a unidade produtora do documentdizata sigla do respectivo setor. Exemp|o:
DG (Diretoria-Geral), SP (Secéo de PrecatoriosPB& (Secretaria de Gestdo de Pesspas),
12 Vara, Gab. Graga, 12 Turma.

4. Quando transformar documento fisico em documelgtménico, anotar (no documento
fisico) o numero do Documento Principal e sequémgeado pelo e-SAP, a fim de facilitar
buscas posteriores.

5. Quando transformar processo administrativodisim processo administrativo eletronico,
certificar nos autos, registrando-se o niumero doub@nto Principal e sequencial do e-SAP.

5.1 — MODELO DE CERTIDAO

CERTIFICO que o processo administrativo TRT n° MA:. foi
digitalizado,registrado e autuado no e-SAP sob ®R°../2015 — sequencial ....
Os volumes fisicos ficardo arquivados na Secretdei&estdo de Pessoas.
Manaus, data
Servidor
Cargo/Funcao

6. Inserir o numero do Documento Principal e segiaédo e-SAP no rodapé de expedientes
decorrentes de determinagdes exaradas em docunedgtrdésicos, tais como oficios e
memorandos.

(*) Alterada pela RA n° 213/2018 (inclusdo de paafas ao art.5°)
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ANEXO

ORIENTACOES PARA PREENCHIMENTO DE ALGUNS ITENS DO E -SAP

QUADRO 2

ASSUNTO

S6 selecione diverso$ no caso de o assunto especifico
documento ndo constar da listagem. Este procedinfaatiitara o
processamento de sua demanda e consultas.

do

DESCRICAO

. Ao criar um documento, inserir no itethescricaoa unidade

produtora ou 0 nome completo do interessado, ogipamero d
expediente, e 0 assunto.

Este procedimento de indexagcdo béasica visa a téacitiusca
futuras do expediente.

Exemplos: SGP — Ato 182/2015 — dispde sobre o ass8AP
12 Vara — Oficio 28/2015 — designagéao de servidor¢

O

Uy

S

Gab. Presidéncia — Memorando 16/2017 — solicita

instalacéo de ramal

DG - MA-605/2010 — processo licitatorio para

aquisicdo de veiculos (no caso de processo
digitalizado e registrado no eSAP).

. Ao gerar andamento (tramitar), inserir na descric@o
resumo da decisdo do Uultimo ato/procedimento ou adao
propriamente.

Exemplos: “Autoriza abertura de procedimento liGite”
“Para prestar informacdes”

“Apresenta manifestacdo em cumprimento a despac

OBSERVACAO

Utilize este recurso como mecanismo denunicacao entre as

unidades de tramitacao do
documento.

Exemplos: “antes de autuar, anexar respostas am&fircular n9
86/2015/SGP”
“os demais volumes deste processo encontrg

arquivados na SGP”

POST ITS

Utilize para destacar agfes relevantes, urgéncpaamos

isico

ho”

m-se

(*) Alterada pela RA n° 213/2018 (inclusdo de paafas ao art.5°)



