TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 5* REGIAO

PORTARIAN® 620 DE |8 DE AGOSTO DE 2010.

Dispde sobre a criagdo dos Comités Gestor e Técnico
do Programa de Gestdo Documental no ambito do
Tribunal Regional Federal da 5* Regido -
AGILIS/TRFS5 e da outras providéncias.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 5* REGIAO, no
uso da atribuigdo que Ihe confere o art. 16, inciso XX, do Regimento Interno desta Corte,

CONSIDERANDO o disposto na Resolugdo n°29 ,de 18 de agosto de 2010, do
Conselho de Administragao deste TRF;

CONSIDERANDO ainda a necessidade de implementar metodologia de gestédo
documental no ambito do Tribunal Regional Federal da 52 Regiéo,

RESOLVE:

Art. 1° Criar o Comité Gestor do Programa de Gestdo Documental, com
atuagdo no ambito do Tribunal Regional Federal da 5% Regido — AGILIS/TRF5, com o
objetivo de analisar e implantar metodologia de gestdo documental, independentemente
do suporte, digital ou analégico.

Art. 2° Designar os seguintes titulares de unidades administrativas para, sob a
coordenagao do primeiro, integrar o Comité Gestor do Programa de Gestdo Documental:

| — Diretor do Nucleo de Gestdao Documental;

Il - Diretor-Geral;

lil — Diretor da Secretaria Administrativa;

IV — Diretor da Secretaria Judiciaria;

V — Chefe de Gabinete da Presidéncia;

VI — Diretor da Subsecretaria de Pessoal;

VIl — Diretor da Subsecretaria de Or¢amento, Finangas e Contabilidade;

VIl - Diretor da Subsecretaria de Controle Interno;

IX - Diretor da Divisao de Desenvolvimento de Sistemas;

X — Diretor do Nlcleo de Assessoria Juridica.

Art. 3° E atribuicdo do Comité Gestor propor a Presndenma deste Tribunal
acgoes de melhoria nos assuntos relacionados a:

| - procedimentos e operagdes técnicas referentes a produgéo, tramitagéo, uso,
acesso, avaliacao e arquivamento dos documentos e processos administrativos;




Il — definigdo, priorizagdo e detalhamento dos requisitos funcionais, nao
funcionais e metadados do sistema informatizado de gestdao documental administrativa,
incluido o processo eletrdnico administrativo;

Ili — outras agbes visando & melhoria do Programa de Gestao Documental.

Art. 4° Criar o Comité Técnico, vinculado ao Comité Gestor do Programa de
Gestao Documental — AGILIS/TRF5.

Paragrafo Unico. As reunibes deste Comité seguirdo as mesmas regras das
reunides do Comité Gestor.

Art. 5° O Comité Técnico sera responsavel pelo acompanhamento,
detalhamento e implementagdo dos requisitos e funcionalidades ligados a gestéo
documental no sistema informatizado.

§1° O Comité Técnico sera integrado por 05 (cinco) servidores a serem
indicados pelos titulares das respectivas unidades, sendo:

| — 02 (dois) do Nucleo de Gestdo Documental;
Il — 03 (trés) da Subsecretaria de Informatica.

§2° Os trabalhos serdo coordenados pelo membro da Subsecretaria de
Informatica integrante do Comité Gestor e, na sua auséncia, por um representante por ele
indicado.

Art. 6° Instituir o Gestor Setorial de Informagdes - GSI, na qualidade de
responsavel pela disseminagdo das agdes do Programa de Gestdo Documental no dambito .
das unidades do Tribunal, nos termos desta Portaria.

§1° As unidades administrativas deste Tribunal, inclusive os Gabinetes,
deverdo indicar ao Comité Gestor um ou mais servidores para exercer a fungdo de Gestor
Setorial de Informagdes.

§2° Sao atribuigdes do Gestor Setorial de Informagbes:

| — auxiliar os demais servidores a registrar no sistema informatizado os
documentos produzidos e/ou recebidos no ambiente eletrbnico com os respectivos
metadados;

Il — estimular a utilizagdo adequada do sistema informatizado em sua unidade;

Hl — aplicar a correta codificagdo do Plano de Classificagdo e Tabela de
Temporalidade da Documentagdo da Administragdo Judiciaria Federal — PCTT, disponivel
no Portal da Justica Federal / Gestdo Documental / PCTT (<http://www.jf.jus.br/cjf/cej-
publ/gd/pctt#>), aos documentos produzidos e/ou recebidos em sua unidade, em suporte
papel ou eletrbnico, organizando-os, conforme o caso, para consulta, elimina¢iao ou
transferéncia;

IV — transferir a Segao de Arquivo e Documentagio os documentos produzidos
e recebidos pela sua unidade, de acordo com os prazos e a destinagdo estabelecidos na
Tabela de Temporalidade a que se refere o inciso |l deste paragrafo;

V — encaminhar os originais dos processos e documentos que foram
digitalizados e inseridos no sistema para arquivamento, os quais aguardarao a conclusédo
do seu correspondente em meio digital;

V1 — sugerir ao Comité Gestor melhorias nas rotinas de trabalho, para otimizar a
aplicagao deste Programa,;

VIl — participar dos programas de capacitagao indicados pelo Comité Gestor ou
pelo Nucleo de Gestdao Documental;

VIIl - disseminar em sua unidade o conhecimento adquirido nas agbes de
capacitagao;



IX — solicitar assisténcia técnica junto a Subsecretaria de Informatica para fins
de operacionalizagao do sistema e do programa.

Art. 7° As reunides ordinarias do Comité Gestor, durante a implantagao e
customizagio do sistema informatizado, serdo mensais e as extraordinarias ocorrerao
sempre que convocadas pelo Coordenador.

§1° O quérum minimo para deliberagdo do Comité Gestor sera de dois tergos
do total de seus membros.

§2° Os trabalhos serdo secretariados por um membro do Comité ou
colaborador designado pelo Coordenador.

§3° As reunibes serdo registradas em formato de “meméria de reunido” para
acompanhamento dos trabalhos, apos ciéncia e aprovagao pelos participantes.

§4° As reunides poderdo contar com a participagdo de outros profissionais
ligados as diversas areas do conhecimento, a critério dos respectivos titulares do Comité,
caso julguem oportuno.

§5° Os membros titulares do Comité Gestor impedidos de participar das
reunides deverao indicar previamente um substituto da prépria unidade.

Art. 8° Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicagao.

PUBLIQUE-SE. REGISTRE-SE, CUMPRA-SE.

Desembargador Federal




