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VINCULAGAO ESTRATEGICA
Perspectiva Sociedade — Promover o trabalho decente e a sustentabilidade

A gestdo documental impacta definitivamente nos aspectos de “uso sustentavel, eficiente e
eficaz dos recursos sociais, ambientais e econdmicos” trazida nesta perspectiva, pois a avaliacdo
de documentos traz impacto na economia de espac¢os de armazenamentos fisicos e digitais, além
de otimizar os processos de trabalho, trazendo racionalidade aos recursos humanos e ambientais
de qualquer instituicao.

Perspectiva Processos Internos — Promover a integridade e a transparéncia em relagao aos atos
de gestao praticados

A gestdo documental, com o adequado uso dos instrumentos de classificacdo e avaliacdo
documentais, alinhados a Lei de Acesso a Informacdo, bem implantados também aos sistemas
informatizados, promovem integridade e transparéncia aos atos de gestdao. Uma documentacao
bem organizada e disponivel ¢ uma arma poderosa contra a improbidade administrativa que esta
perspectiva pretende enfrentar.

Perspectiva Processos Internos — Garantir a efetividade do tratamento das demandas
repetitivas; e - Fortalecer a Governanca e a Gestdo Estratégica

Com o avango da gestdao documental e o efetivo uso de seus instrumentos, como o Plano de
Classificacdo e a Tabela de Temporalidade da area administrativa, sera possivel a melhoria nos
processos de trabalho, tornando-os mais eficientes, inclusive com a otimizagao do suporte dos
sistemas digitais e atuagao administrativa citados nestas perspectivas.

Da mesma maneira, especialmente nos aspectos “Governanca e Gestdo Estratégica”, nas
atividades de “gestdo de riscos organizacional, que permitam a tramitacdo de processos e
documentos e a pratica de atos de gestao com maior rastreabilidade, seguranca, confiabilidade,
integridade, atualidade, celeridade, transparéncia e eficiéncia”.

Este documento devera ser assinado e enviado via e-PAD ao Escritério de Projetos, Riscos e Governanga Institucional (EPRGOV).
N3o é necessario envia-lo no formato impresso.
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Perspectiva de Aprendizado e Crescimento — Aprimorar a Governanga de TIC e a protecao de
dados.

Um dos escopos do projeto é o alinhamento com a DTIC para realizar estudo acerca da
implantagao da tabela de temporalidade administrativa aos sistemas novos ou ja em uso, visando
a otimizacdo dos mesmos. Ademais, o alinhamento com a LAl e o levantamento acerca do sigilo
dos documentos administrativos também contribuira com a protec¢do de dados.

SITUACAO ATUAL E JUSTIFICATIVA

O documento PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE
DOCUMENTOS RELATIVOS A ATIVIDADE-MEIO DA JUSTICA DO TRABALHO DA TERCEIRA REGIAO,
também denominado apenas por TABELA DE TEMPORALIDADE ADMINISTRATIVA, define o padrdo de
classificagdo de documentos administrativos em nosso Regional, permite a sua avaliacdo pelos prazos de
guarda ali determinados e a destinagao final dos mesmos, seja para a guarda permanente ou o descarte.
Contudo, visto o longo periodo decorrido de sua ultima atualizagdo, em 2003, ele ndo tem sido capaz de
refletir objetivamente a realidade da gestdao documental na drea administrativa do Tribunal. Tal fato,
aliado a realidade pratica da gestdo documental, faz com que a maior parte do publico interno ndo tenha
conhecimento da importancia de uma adequada gestdo de documentos. A desatualizacdo, bem como o
desconhecimento da finalidade e conteldo da Tabela de Temporalidade Administrativa traz, do ponto de
vista organizacional, consequéncias diversas como:

e cultura institucional pouco desenvolvida quanto a organiza¢do e descarte de documentos
administrativos;

e falta de controle sobre o formato de eliminacdo de documentos;

o dificuldade de classificar os documentos em razdo da Tabela vigente nao abarcar amplamente a
realidade dos documentos produzidos e recebidos no ambito administrativo;

e perda de informagdo relevante e/ou acimulo desnecessario em fun¢do da ndo utilizagcdo
adequada da Tabela e de auséncia de plano de amostra estatistica representativa de documentos
administrativos; e

e impossibilidade de utilizar a Tabela atual como forma de alimentar metadados de registro, fluxo
e destinacdo documental em sistemas informatizados pela defasagem da mesma.

Associado a este contexto, destacam-se as seguintes oportunidades:

e adequacdo de processos de trabalho e padrdo de procedimentos em func¢do da implantacdo do
PROAD (sistema de processo administrativo eletronico) ou sistema similar adotado pela
Instituicao;

® alinhamento do modelo de classificagdo com o Manual de Atos Administrativos do TRT3, com
promocao de ampla divulgacdo e capacita¢do, de modo a se evitar variagées de forma no padrao
dos atos/documentos administrativos produzidos nas unidades (como tem ocorrido atualmente);

Este documento devera ser assinado e enviado via e-PAD ao Escritério de Projetos, Riscos e Governanga Institucional (EPRGOV).
N3o é necessario envia-lo no formato impresso.
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® unificacdo da Tabela de Temporalidade Administrativa com a atual Tabela da Area Judiciaria, que
trata dos documentos administrativos produzidos na execuc¢do das atividades judicidrias, com o
objetivo de simplificar o acesso, entendimento e atualizacdo dos referidos instrumentos de
gestao documental;

® alinhamento estreito com a Lei n. 12.527, de 18 de novembro de 2011 — Lei de Acesso a
Informacao (LAI), principalmente no que se refere aos critérios de classificacdo e sigilo; e

® alinhamento com a Resolucdo n. 324, de 30 de julho de 2020 do Conselho Nacional de Justica
(CNJ) e, advindos de seu desdobramento, com os novos “Manual de Gestdo Documental do Poder
Judiciario” e “Manual de Gestdo de Memoria do Poder Judiciario”, ambos de fevereiro de 2021.

OBIJETIVO DO PROJETO

Atualizar o Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade da Area Administrativa, para a organizac3o,
classificacdo e destinagdo (eliminacdo ou preservagdo) de milhares de documentos administrativos,
produzidos em meio fisico e digital, conforme os padrGes atuais e legais.

PRODUTO

O projeto entregard o instrumento de gestao documental “Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade de
Documentos da Area Administrativa” atualizado.

EQUIPE

Nome Setor Fungao no projeto Contato (e-mail/telefone)

Ana Lucia da Silva do Carmo | Arquivista e chefe da | Gerente _ )
Subsecdo de Acervo analusic@trt3.jus.br
Permanente - (31) 3479-7979
SAGER/SEDOC
Andriele Aline Pereira Neves | Estagiaria SEDOC Equipe andriele.a.pereira@gmail.com
Yasca Carvalho Branddo Lima | Servidora do Gabinete | Equipe yascacbl@trt3.jus.br
da Secretaria de
Documentagao (31) 3238-7876
Beatriz Resende Assis Servidora do Gabinete | Equipe beatriza@trt3.jus.br

Mobnica Vitor Lobato

da Secretaria de
Documentagao

Servidora e Chefe do
Gabinete da Secretaria
de Documentagao

(Apoio) Equipe

(31) 3238-7876

monicavl@trt3.jus.br

(31) 3238-7876

Este documento devera ser assinado e enviado via e-PAD ao Escritério de Projetos, Riscos e Governanga Institucional (EPRGOV).

N3o é necessario envia-lo no formato impresso.
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ESTRUTURA ANALITICA DO PROJETO (DETALHAMENTO DAS ENTREGAS)

O projeto proposto pretende a formulagdo de um novo Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade
e Destinagdo de Documentos Administrativos para o TRT3, alinhando a todos os normativos da area,
fundamentalmente aos novos Manuais de Gestdao Documental e Memdria do Poder Judiciario, o Manual
de Atos Administrativos do TRT3 e a Lei de Acesso a Informacdo (Lei n. 12.527, de 2011. Para maior
esclarecimento do trabalho que se pretende realizar, segue:

1. atualizacdo do Plano de Classificacdo de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagdo de
Documentos Administrativos do TRT3;

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

benchmarking junto a outros Tribunais para estudo dos métodos utilizados na
construcdo de seus instrumentos de gestdo documental administrativos, em especial
os do Tribunal Superior do Trabalho (TST) e do Conselho Nacional de Justica (CNJ),
este Ultimo citado no Manual de Gestdo Documental do Poder Judiciario, incluindo
nesta etapa o desenvolvimento e teste de formulario para levantamento documental;

organizagao e realizagdo de reunido com gestores para elucidagao do projeto e inicio
do mapeamento de processos com identificacdo das atividades que gerem
documentos administrativos em suporte fisico e eletrénico;

promog¢ao de alinhamento da nomeacao e listagem dos tipos documentais
encontrados e elencados na nova Tabela de Temporalidade de acordo com o Manual
de Padronizagdo de Atos Administrativos do TRT da 32 Regido;

unificagdo da Tabela de Temporalidade da Area Judiciaria, no que couber, quanto a
vigéncia dos documentos ali listados;

realizagdo de estudo sobre as funcionalidades e possibilidades de gestdo arquivistica
de documentos do PROAD (ou sistema similar adotado pela Instituicdo) para
verificacdo de limitagGes e oportunidades;

promogdo de alinhamento das classes e subclasses de assuntos e documentos
administrativos, até o terceiro nivel, de acordo com o modelo de Tabela de
Temporalidade Administrativa do Poder Judicidrio, conforme determinacdo do CNJ,
expresso no novo Manual de Gestdo Documental desse érgao;

realizagdo de estudo da legislagdo vigente para a determinag¢do da destinagao legal
dos documentos administrativos e de andlise para a identificagdo de documentos com
valor informativo, probatério e histérico essenciais a instituicdo, para fins de guarda
permanente;

estruturacdo da Tabela de Temporalidade e Destinacdo de acordo com cada
documento elencado e listado no mapeamento de processos e atividades que geram
documentos administrativos em suporte fisico e eletronico;

estudo de adogdo para plano de amostra estatistica representativa de documentos
administrativos;

1.10. definicdo e estrutura¢do da codificagdo do Plano de Classificacdo, resultando no

Cddigo de Classificacdo de Documentos; e

1.11. promogdo do alinhamento com a LAI, sempre que se detecte a necessidade pelo

proprio setor responsavel, em sinalizar o sigilo ou a regra de acesso existente para

Este documento devera ser assinado e enviado via e-PAD ao Escritério de Projetos, Riscos e Governanga Institucional (EPRGOV).

N3o é necessario envia-lo no formato impresso.
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determinado conjunto documental, resguardada a normativa de entidades
classificadoras.

2. promogao de alinhamento com a DTIC para estudo de necessidade e viabilidade de ajustes em
sistemas ja existentes (e-PAD, PROAD, SEAD, dentre outros);

3. entrega paraaprovac¢do do novo documento do Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade
e Destinagao Administrativos do TRT3; e

4. divulgacdo e treinamento;
4.1. criacdo e veiculagdo de campanha publicitaria; €

4.2. promog¢ao de mdodulo de treinamento para agentes multiplicadores.

NAO ESCOPO DO PROJETO

No projeto ndo estd prevista a implantagcdao do novo Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos da Area Administrativa nos sistemas informatizados, seja no médulo ja
instalado do PROAD (ou sistema similar adotado pela Instituicdo) ou nos sistemas ja em uso. Os estudos
e alinhamento com a DTIC para esses sistemas serdo com o objetivo de garantir a usabilidade do
instrumento de gestdo documental que aqui estda sendo proposto para os referidos sistemas
administrativos.

A implementagdo desse instrumento de gestao documental em diversos sistemas podera se desmembrar
em projetos ou a serem acrescentados no surgimento de um Programa de Gestdo e Preservagdo
Arquivistica de Documentos Digitais. Desta forma, como terdo tempo e atividades prdprios para
ocorrerem, ndo serdo aqui previstos para ndo comprometer a entrega final deste projeto.

PREMISSAS

1. O item “1.6 Promog¢ao de alinhamento das classes e subclasses de assuntos e documentos
administrativos, até o terceiro nivel, de acordo com o modelo de Tabela de Temporalidade
Administrativa do Poder Judiciario, conforme determina¢ao do CNJ, expresso no novo Manual de
Gestdo Documental desse d6rgao”, depende da publicacdo do Plano de Classificagdo e Tabela de
Temporalidade de Documentos Administrativos do CNJ, que se encontra em elaboragdo. Segundo
informacdo dos 6rgdos superiores, esta em fase de adaptacdo, mas sem data certa de publicacdo. O novo
Manual de Gestao de Documentos do Poder Judicidrio prevé que este modelo seja seguido até o terceiro
nivel de classe e subclasses documentais, ou seja, impactara diretamente na forma de estruturacdo de
nossa Tabela Administrativa. Portanto, devemos estar atentos, caso o cronograma aqui proposto tenha
que ser reconsiderado apds este item. Assim, pode haver atraso por conta do modelo que ainda nao esta
pronto, todavia ele é obrigatdrio, e sendo que os outros itens subsequentes dependerdao do efetivo
cumprimento deste.

2. As atividades: estudos de adoc¢do de plano de amostra estatistica, estudo de alinhamento com a DTIC
acerca do uso da nova Tabela de Temporalidade Administrativa nos sistemas ja existentes, divulgacdo e
treinamento estdo sujeitos, principalmente quanto aos prazos previstos, com a disponibilidade dos
setores envolvidos, a exemplo da Estatistica, DTIC e Escola Judicial.

Este documento devera ser assinado e enviado via e-PAD ao Escritério de Projetos, Riscos e Governanga Institucional (EPRGOV).
N3o é necessario envia-lo no formato impresso.



PODER JUDICIARIO

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO

Secretaria de Gestdo Estratégica

Escritdrio de Projetos, Riscos e Governanga Institucional (EPRGOV)

PROPOSTA DE INICIATIVA ESTRATEGICA (PINE) — PROJETO

3. Os obijetivos estratégicos relacionados com o projeto proposto encontram-se em consonancia com o
plano estratégico do TRT/MG referente ao periodo 2021-2026.

RESTRICOES

A elaboragdo ou atualizagdo de um plano de classificagcdo e tabela de temporalidade e destinagdo de
documentos de qualquer drea contempla um conjunto de atividades que demandam tempo razoavel de
execucdo, levando em consideracdo em especial o mapeamento de todos os documentos gerados em
cada processo de trabalho institucional. O tempo que efetivamente levara a entrega do projeto completo
serd impactado também pela quantidade de pessoal disponivel para realizacdo das atividades e
composicao da equipe, assim como o tempo que cada um poderd dedicar a elas. Além da condicdo atual
de pandemia, trabalho remoto e/ou semipresencial, trazendo também a sobrecarga aos setores, a
conhecida restricdo de pessoal é um fato real que impactard na realizagdo do projeto, por isso a relevancia
de aqui ser citado.

CRONOGRAMA DE ENTREGAS (MARCOS)
Marco Previsao de Encerramento

1. Atualizagdo do Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos
Administrativos para o TRT3

1.1. benchmarking junto a outros Tribunais para estudo dos

métodos utilizados na construcdo de seus instrumentos de gestdo

documental administrativos, em especial os do Tribunal Superior do

Trabalho (TST) e do Conselho Nacional de Justica (CNJ), este dltimo  20/05/2021
citado no Manual de Gestdo Documental do Poder Judicidrio,

incluindo nesta etapa o desenvolvimento e teste de formulario para
levantamento documental;

1.2. organizacdo e realizacdo de reunido com gestores para
elucidagdo do projeto e inicio do mapeamento de processos com
identificacdo das atividades que gerem documentos administrativos
em suporte fisico e eletronico;

08/10/2021

1.3. promocado de alinhamento da nomeacao e listagem dos tipos
documentais encontrados e elencados na nova Tabela de
Temporalidade de acordo com o Manual de Padronizagdo de Atos
Administrativos do TRT da 32 Regido;

08/11/2021

1.4. unificacdo da Tabela de Temporalidade da Area Judiciaria, no

oA . 17/12/2021
que couber, quanto a vigéncia dos documentos ali listados; 112/

1.5. realizacdao de estudo sobre as funcionalidades e possibilidades 03/03/2022
de gestdo arquivistica de documentos do PROAD (ou sistema similar

Este documento devera ser assinado e enviado via e-PAD ao Escritério de Projetos, Riscos e Governanga Institucional (EPRGOV).
N3o é necessario envia-lo no formato impresso.
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adotado pela Instituicdo) para verificagdo de limitagBes e
oportunidades;

1.6. promocao de alinhamento das classes e subclasses de assuntos

e documentos administrativos, até o terceiro nivel, de acordo com o 21/03/2022
modelo de Tabela de Temporalidade Administrativa do Poder
Judicidrio, conforme determinagcdo do CNJ, expresso no novo
Manual de Gestdao Documental desse d6rgao;

(Conforme premissa 1)

1.7. realizagdo de estudo da legislacdo vigente para a determinagao

da destinagdo legal dos documentos administrativos e de analise

para a identificacdo de documentos com valor informativo, 20/04/2022
probatdrio e histdrico essenciais a instituicdo, para fins de guarda

permanente;

1.8. estruturacdo da Tabela de Temporalidade e Destinacdo de
acordo com cada documento elencado e listado no mapeamento de

.. . . 29/04/2022
processos e atividades que geram documentos administrativos em
suporte fisico e eletrbénico;
1.9. tudo d doga I d t tatisti
estudo de adocdo para plano de amostra estatistica 20/05/2022

representativa de documentos administrativos;
(Conforme premissa 2)

1.10. definicdo e estruturacdo da codificagdo do Plano de
Classificacdo, resultando no Cédigo de Classificagdo de Documentos; 02/06/2022
e

1.11. promocgao do alinhamento com a LAI, sempre que se detecte a
necessidade pelo préprio setor responsavel, em sinalizar o sigilo ou
aregra de acesso existente para determinado conjunto documental,
resguardada a normativa de entidades classificadoras.

10/06/2022

2. promocdao de alinhamento com a DTIC para estudo de 10/07/2022
necessidade e viabilidade de ajustes em sistemas ja existentes (e- _
PAD, PROAD, SEAD, dentre outros); (Conforme premissa 2)

3. entrega para aprovac¢dao do novo documento do Plano de
Classificacdo e Tabela de Temporalidade e Destinacdo 01/08/2022
Administrativos do TRT3; e

4. Divulgagao e Treinamento

4.1. criagdo e veiculagdo de campanha publicitaria; e 12/08/2022

Este documento devera ser assinado e enviado via e-PAD ao Escritério de Projetos, Riscos e Governanga Institucional (EPRGOV).
N3o é necessario envia-lo no formato impresso.
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4.2. promogdo de mddulo de treinamento para agentes

. 01/12/2022
multiplicadores.

PARTES INTERESSADAS

Nome Instituicdo ou Fun'gao % Contato (email/telefone)
setor projeto
Dr. Fernando Luiz 12 Vice- Patrocinador
Gongalves Rios Neto -  Presidéncia
Coordenador do Comité de gablvicepres@trt3.jus.br
Documentagao e Memodria
(CEDOM)
Juiza Maria Cristina Diniz @ Titularda472 Vara lJuiza do
Caixeta do Trabalho de Trabalho mcrisc@trt3.jus.br
Belo Horizonte
Comité de Documentagdo TRT3 Colegiado .
e Meméria (CEDOM) consultivo gestao.documental@trt3.jus.br
Centro de Memoria TRT3 Setor consultivo memoria@trt3.jus.br
Maria Aparecida Carvalhais Centro de Técnico maparcc@trt3.jus.br
Cunha Memoria Judicidrio P US-
Priscila Bueno de Souza Centro de Analista

Meméria Judicidria priscila@trt3.jus.br
(bibliotecaria)

José Ronaldo de Almeida SEDOC (SAGER) Técnico ironaldo@trt3.jus.br

Judiciario
Veronica Peixoto SEDOC Secretaria  de . .
. o veronicn@trt3.jus.br
Nascimento Documentacao
Bruna Marinho Valle Roriz ~ Centro de Analista
Meméria Judiciaria brunamvr@trt3.jus.br

(historiadora)

Monica Vitor Lobato SEDOC Analista

L monicavl@trt3.jus.br
Judiciaria

Este documento devera ser assinado e enviado via e-PAD ao Escritério de Projetos, Riscos e Governanga Institucional (EPRGOV).
N3o é necessario envia-lo no formato impresso.
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Escola Judicial

Secdo de Planejamento e
Estatistica — SPES

Diretoria De Tecnologia da

Informacgao e
Comunicagdo (DTIC)

Gilberto Atman Picardi

Gustavo Nunes Ferreira

Secdo de Seguranca da
Informacdo e Comunicagao
(SINC)

Josiane Pereira Vitor
Martins

ESTIMATIVA DE CUSTOS

Item

N3o ha

IDENTIFICAGAO DE RISCOS

TRT3

TRT3

TRT3

DTIC

DTIC

TRT3

SINC

Ne Causa/Evento/Consequéncia

Treinamento de
multiplicadores

Setor consultivo

Setor consultivo

Analista
Judiciario

Analista
Judiciario

Setor consultivo

Gestora da SINC

formacao@trt3.jus.br

estatistica@trt3.jus.br

dtic@trt3.jus.br

gilberap@trt3.jus.br

gustavon@trt3.jus.br

sinc@trt3.jus.br

josianev@trt3.jus.br

Custo estimado (RS)

0,00

Membros da equipe sdo servidoras de outro setor com atividades concorrentes / Indisponibilidade de

1 . . . .
tempo da equipe para as atividades do projeto / Atraso nas entregas do projeto

2 Demora do CNJ na publicagdo da tabela administrativa modelo / N3o publicagdo da tabela administrativa
modelo obrigatéria pelo CNJ no prazo previsto pelo projeto / Atraso e travamento das etapas posteriores
do projeto, conforme premissa do projeto.

3

N&o compreensdo, falta de tempo ou desinteresse das areas em preencher o formulario de levantamento
documental / O ndo preenchimento por algumas areas, ou preenchimento incompleto dos formularios
de levantamento documental pelas unidades / Tabela incompleta e imprecisa por falta de dados corretos.

Este documento devera ser assinado e enviado via e-PAD ao Escritério de Projetos, Riscos e Governanga Institucional (EPRGOV).
N3o é necessario envia-lo no formato impresso.



PODER JUDICIARIO

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO

Secretaria de Gestdo Estratégica

Escritdrio de Projetos, Riscos e Governanga Institucional (EPRGOV)

PROPOSTA DE INICIATIVA ESTRATEGICA (PINE) — PROJETO

Sobrecargas das dreas e/ou outras dificuldades internas / Ndo cumprimento dos prazos propostos nos
itens que incluem a participagdo de setores internos do TRT3 / Atraso das etapas posteriores do projeto

Nesses termos, submeto a proposta a avaliagao do EPRGOV.

Belo Horizonte, 22 de junho de 2021.

Nome Assinatura

\WG’L’N’,«Q—

Ana Lucia da Silva do Carmo

Este documento devera ser assinado e enviado via e-PAD ao Escritério de Projetos, Riscos e Governanga Institucional (EPRGOV).
N3o é necessario envia-lo no formato impresso.
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