ORIGEM: TRT 32 REG./DG
FONTE: DIMG 12.12.2003, P. 01
CATALOGO: PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL
TEXTO:
ATO REGULAMENTAR N° 04, DE 12 DE DEZEMBRO DE 2003

Dispde sobre a implantacéo do Programa de Gestaoubental no ambito do Tribunal Regional
do Trabalho da Terceira Regido e da outras provai&s concernentes a matéria.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA TRCEIRA REGIAO, no uso de
suas atribuicdes legais e regimentais,

Considerando as disposi¢oes da Politica NacionAlgigivos, expressas na Lei n® 8.159, de 8 de
janeiro de 1991, e no Decreto n°® 4.073, de 3 darade 2002;

Considerando o Provimento TST/CGJT n° 10, de Oiedembro de 2002, que uniformiza os
procedimentos de gestdo documental nos 6rgdosstiealdo Trabalho;

Considerando as instru¢fes dispostas na PortaRaedédéncia TRT/DG/80/2001, publicada em 12 de
setembro de 2001, relativas ao cumprimento damdipdio de autos findos de que trata a Lei n° 7d82710
de novembro de 1987;

Considerando, por fim, os trabalhos desenvolvidodmbito da Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos Arquivisticos do TRT, criada pela Patda Presidéncia TRT/DG/82/2001, publicada emel9 d
setembro de 2001,

RESOLVE:

CAPITULO | - DA GESTAO DE DOCUMENTOS

Art. 1° Implantar o Programa de Gestdo Documemt@mbito deste Regional.

Paragrafo Unico. Entende-se por gestdo de documergonjunto de procedimentos e operagdes
técnicas referentes as atividades de produgaoitéigiin, uso, avaliagdo e arquivamento de documemntos
fase corrente e intermediaria, visando a sua edigdio ou recolhimento para guarda permanente. Agest
documentos operacionalizada por meio do planejtmerganizacao, controle e coordenacdo dos r@xurs
humanos, do espaco fisico e dos equipamentos, abjetivo de aperfeicoar e simplificar o ciclo
documental.

Art. 2° S0 instrumentos operacionais do Prograen@eabktdo Documental:

I- O Plano de Classificagdo de Documentos

II- A Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Deos

Ill- O Manual de Procedimentos;

IV- As normas de sigilo e acesso a documentacéo;

V- Os demais atos normativos aplicaveis a espécie.

Art. 3° O Programa de Gestao de Documentos serdemado pela Diretoria da Secretaria do Arquivo-
Geral, que respondera pelo funcionamento da ComRsémanente de Avaliagdo de Documentos.

Art. 4° A Comisséo de que trata o artigo anter@é £omposta por um representante do Gabinete da
Presidéncia, da Corregedoria-Regional, da Diret@gaal, da Diretoria-Geral Judiciaria, da Diretata@
Secretaria de Coordenacdo Administrativa, da Diietia Secretaria de Coordenacédo de Informatiea e d
Diretoria da Secretaria do Arquivo-Geral, indicageta Presidéncia do Tribunal.

Paragrafo Unico. A Diretoria da Secretaria de Cenagéo de Informatica e a Diretoria da Secretaria d
Desenvolvimento de Recursos Humanos serdo orgaassdesoramento permanente da Comissao.

Art. 5° Compete a Comissdo Permanente assessDraataria da Secretaria do Arquivo-Geral no
desenvolvimento do Programa de Gestdo Documenmtidicylarmente no que diz respeito a elaboracao dos
instrumentos operacionais de que trata o artigo 2°.

CAPITULO Il - DOS DOCUMENTOS RELATIVOS A ATIVIDADEMEIO

Art. 6° Aprovar o Plano de Classifica¢éo e a Taldel@emporalidade e Destinagdo de Documentos
relativos a Atividade-Meio desenvolvido pela Coras®ermanente de Avaliagdo de Documentos
Arquivisticos, disposta no Anexo | deste Ato, pgue seja observado e cumprido por todos os setests
Regional ao qual se aplica.

§ 1° Entende-se por atividade-meio todo o apanmatodpatico e administrativo necesséario ao bom
funcionamento da Instituicdo em si e para o cumgmimda sua atividade-fim: a prestacao jurisdidiona

§ 2° O Anexo |, disposto no caput deste Artigo stitumi-se da Tabela de Temporalidade e Destinacao
de Documentosgelativos a Atividade-Meio, que sera publicadaBadetim Interno e disponibilizada no site
do TRT da 32 Regido, na Biblioteca e na Diretosgdcretaria do Arquivo-Geral.

Art. 7° A Comissdo Permanente de Avaliacdo de Dectios tera o prazo de 90 (noventa) dias,
prorrogaveis por mais 30 (trinta) dias, para elab®o do Manual de Procedimentos com vistas a afetiv
aplicacdo do instrumento de que trata o artigoriante

Paragrafo unico. A Comisséo providenciara tambémc@njunto com a Diretoria da Secretaria de
Desenvolvimento de Recursos Humanos, o treinantenservidores e gerentes da Terceira Regiado,
objetivando a implantacdo do Programa de GestdarDental.

Art. 8° A Diretoria da Secretaria do Arquivo-Geoalentara os demais setores do Tribunal quanto aos




procedimentos a serem adotados no arquivamentoalgmentos, de acordo com as disposi¢ées do
instrumento de que trata o artigo 6°.

Art. 9° A Diretoria da Secretaria do Arquivo-Gepabcederd também a avaliagcdo dos documentos
relativos a atividade-meio sob a sua guarda, amlwdhes os prazos de guarda e destinagao, emrémsa
com as temporalidades estabelecidas na Tabelaternuss da legislagao arquivistica vigente.

CAPITULO Ill - DOS DOCUMENTOS RELATIVOS A ATIVIDADEFIM

Art. 10. A Comissao Permanente tera o prazo dgdsdtio e oitenta) dias, prorrogaveis por mais 60
(sessenta) dias, para elaboracao do Plano defi€iasio e Tabela de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos Relativos a Atividade-Fim, bem comoeafpectivo Manual de Procedimentos.

Paragrafo Unico. Entende-se por atividade-fim atpggio jurisdicional de competéncia exclusiva da
Justica do Trabalho, bem como os servi¢cos de astmaao judiciaria diretamente relacionados aquela
prestacéo, desde o protocolo at o cumprimentaatepaocessuais desempenhados nas Diretorias,
Assessorias, Gabinetes e Secretarias de Primd@eé&egunda Instancias.

Art. 11. Sempre que necessario, e at a aprovagatiumento de que trata o art. 10, a Presid&wia
Tribunal baixard normas transitorias para a gedt&odocumentos relativos a atividade-fim.

CAPITULO IV - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 12. A Comissdo Permanente elaborara, em ctmjom a Diretoria da Secretaria de Coordenagéo
de Informatica, normas para o tratamento arquddstos documentos eletronicos, observada a legeslac
vigente.

Art. 13. A Presidéncia do Tribunal normatizard esso aos documentos sigilosos, definindo-lhes os
graus de sigilo, e determinara as providéncias @atem salvaguarda, observada a legislacao vigente.

Art. 14. A Presidéncia do Tribunal providenciandda os recursos materiais e humanos para o bom
desenvolvimento do Programa de Gestdo Documental.

Art. 15. Este Ato Regulamentar entrara em vigodaia de sua publicagéo.

Belo Horizonte, 03 de dezembro de 2003.

Antbnio Miranda de Mendonca



