TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 3° REGIAO
Secretaria do Tribunal Pleno e do Orgéo Especial

RESOLUGAO ADMINISTRATIVA N° 195/2010

CERTIFICO E DOU FE que o Egrégio Pleno do Tribunal Regional do
Trabalho da Terceira Regido, em sessao ordinaria hoje realizada, sob a presidéncia do
Exmo. Desembargador-Presidente Eduardo Augusto Lobato, presentes os Exmos.
Desembargadores Emilia Facchini (Vice-Presidente Judicial), Cleube de Freitas Pereira
(Vice-Presidente Administrativo), Luiz Otavio Linhares Renault (Corregedor), Anténio
Alvares da Silva, Deoclecia Amorelli Dias, Maria Laura Franco Lima de Faria, Manuel
Candido Rodrigues, Paulo Roberto Sifuentes Costa, Antdnio Fernando Guimaraes,
José Miguel de Campos, Julio Bernardo do Carmo, Maria Lucia Cardoso de
Magalhaes, Marcus Moura Ferreira, Caio Luiz de Almeida Vieira de Mello, José Murilo
de Morais, Ricardo Anténio Mohallem, Heriberto de Castro, Denise Alves Horta,
Sebastido Geraldo de Oliveira, Luiz Ronan Neves Koury, Lucilde d'Ajuda Lyra de
Almeida, Paulo Roberto de Castro, Anemar Pereira Amaral, César Pereira da Silva
Machado Junior, Irapuan de Oliveira Teixeira Lyra, Emerson José Alves Lage, Jales
Valaddo Cardoso, Marcelo Lamego Pertence, Fernando Antdnio Viégas Peixoto e
Rogério Valle Ferreira, e o Exmo. Procurador-Chefe da Procuradoria Regional do
Trabalho da Terceira Regi&o, Dr. Arlélio de Carvalho Lage, apreciando o processo TRT
n°® 03580-2010-000-03-00-0 MA,

RESOLVEU, a unanimidade de votos,

APROVAR a proposigdo apresentada pela Comissdo Permanente de
Avaliacdo de Documentos (CPAD), de Resolugdo que define e conceitua atos
administrativos no ambito do Tribunal Regional do Trabalho da 32 Regido e da outras
providéncias, nos seguintes termos:

RESOLUCAOQO TRT3/GP N° 05, DE 16 DE DEZEMBRO DE 2010
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Define e conceitua atos administrativos no ambito do
Tribunal Regional do Trabalho da Terceira Regiao e da
outras providéncias.

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

CONSIDERANDO a Resolucédo Administrativa TRT3/STPOE n° 156, de
18 de dezembro de 2009, que aprovou o projeto de alinhamento estratégico deste
Regional a Resolucdo CNJ n° 70, de 18 de margo de 2009, prevendo a implementagao
de projetos, dentre os quais 0 de Ampliagcdo do Programa de Gestdo Documental, que
tem por objetivo racionalizar rotinas administrativas, padronizar atos e comunicagdes
oficiais (normalizagdo e consolidagdo de normas) e editar o Manual de Redagao de
Atos Oficiais Administrativos do Tribunal Regional do Trabalho da 32 Regiao;

CONSIDERANDO as competéncias da Comissdo Permanente de
Avaliacdo de Documentos, instituida por meio do Ato Regulamentar TRT3/GP/DG n°
04, de 3 de dezembro de 2003, em especial as proprias da Gestdo de Documentos que
envolvem o conjunto de procedimentos e de operacdes técnicas referentes as
atividades de producéo, tramitacdo, uso, avaliacdo, arquivamento e destinacao final de
documentos em fase corrente e intermediaria;

CONSIDERANDO a Lei Complementar n® 95, de 26 de fevereiro de 1998;
a Lein®9.784, de 29 de janeiro de 1999, o Decreto n° 4.176, de 28 de marco de 2002,
e o0 Manual de Atos Oficiais Administrativos do Conselho Nacional de Justica;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar atos e comunicagbes
oficiais do Tribunal, de modo a estabelecer parametros para sua producao, expedicao,
tramitagdo, publicidade, arquivamento e pesquisa, otimizando a possibilidade de
digitalizagdo, arquivamento, disponibilizagdo e autenticagcdo de documentos em meio
eletronico;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer parametros de
hierarquia entre atos administrativos, bem como as esferas competentes para sua
publicagdo e expedic¢ado, visando dotar a Administragcdo de instrumentos objetivos para
a regulamentacdo de matérias, procedimentos e atividades em sua esfera de
competéncia;
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CONSIDERANDO a uniformizagao como pré-requisito para estruturacéo
de bases de dados, que, por sua vez, facilitara a deteccdo da necessidade de
atualizacdo e de consolidagao dos atos administrativos em vigor;

CONSIDERANDO que o aprimoramento da redagao e a padronizacao de
cada tipo de ato propiciam a compreensdo do conteudo e a inclusdo em arquivos
tradicionais e eletrénicos, facilitando o acesso a Justica e aprimorando a comunicagao
com a sociedade;

CONSIDERANDO a Instrucdo Normativa TST n°® 30, de 13 de setembro
de 2007, que estabelece que o Portal da Justica do Trabalho (Portal-JT) € o sitio
corporativo da Instituicdo, abrangendo todos os Tribunais trabalhistas do pais, sendo
gerenciado pelo Conselho Superior da Justica do Trabalho e operado pelo Tribunal
Superior do Trabalho e pelos Regionais, incluindo, entre outras funcionalidades o Diario
da Justica do Trabalho Eletrénico (DJT), para publicagdo de atos judiciais e
administrativos dos Tribunais e Varas do Trabalho e Banco de Dados Geral, integrado
por julgados e por atos administrativos de todos os Tribunais trabalhistas do pais;

CONSIDERANDO a necessidade de dar mais transparéncia aos atos e a
gestao do Tribunal, além de buscar efetividade nos tramites judiciais e administrativos e
facilitar a integracao dos diversos 6rgaos jurisdicionais;

CONSIDERANDO a Resolucédo CNJ n° 100, de 24 de novembro de 2009,
que dispde sobre a comunicagao oficial, por meio eletrdbnico, no ambito do Poder
Judiciario, e Ato Conjunto TST/CSJT n° 05, de 10 de fevereiro de 2009, que institui e
regulamenta a comunicagao, oficial e de mero expediente, por meio eletrénico, no
ambito da Justica do Trabalho;

RESOLVE:

Art. 1° Esta Resolucdo define e conceitua os atos administrativos, no
ambito do Tribunal Regional do Trabalho da 32 Regiéo.

CAPITULO |
DOS ATOS ADMINISTRATIVOS

Secao |
Consideragoes Gerais
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Art. 2° Ato administrativo é todo ato gerado pela Administracdo com a
finalidade de registrar, criar, modificar ou extinguir situacao, esclarecer ou informar fato
e orientar os trabalhos, no &mbito deste Regional.

Paragrafo unico. A competéncia para emissao dos atos obedecera as
atribuigcdes estabelecidas na Constituicdo Federal, em leis, normas dos Conselhos e
Tribunais Superiores, regimento interno, regulamento geral ou, quando for o caso, em
ato de delegagédo de competéncia.

Art. 3° Para simplificagdo, sera utilizada a seguinte terminologia:

| - unidade organizacional, designando qualquer unidade administrativa ou
judicial desta Justica do Trabalho, incluindo Presidéncia, Vice-Presidéncias,
Corregedoria-Regional, Desembargadores, Juizes, Varas, Diretorias, Coordenadorias,
Secretarias e Assessorias; e

Il - 6rgado, designando instituicdo estranha a estrutura deste Regional.

Art. 4° Ato circular € o que divulga ou 0 que comunica,
concomitantemente, informagdo de mesmo teor para diversos orgaos, unidades
organizacionais ou grupos determinados.

§ 1° A distincdo entre ato e ato circular sera feita exclusivamente
inserindo-se hifen seguido da palavra circular.

§ 2° A numeracgéo sera a do ato comum.

§ 3° A publicacgéo ficara a critério da unidade organizacional expedidora.

Art. 5° Ato por delegacdo tomara a mesma nomenclatura que receberia
se expedido pela autoridade detentora da competéncia originaria.

Art. 6° Ato conjunto é aquele cujo assunto envolve area de competéncia
de mais de um 6rgao e/ou unidade organizacional.
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§ 1° A hierarquia dos 6rgaos e/ou unidades organizacionais envolvidos
estabelecera a espécie de ato e a numeragao.

§ 2° A publicagao ficara a critério da unidade organizacional ou do érgao
expedidor.

Art. 7° Por padrédo e respeitadas as peculiaridades de cada espécie, a
numeracgao dos atos sera sequencial, por unidade organizacional e por exercicio.

Art. 8° O disposto nesta Resolugdo ndao impede a emissado de outros atos
previstos em legislacao especifica.

Secao
Da Definicao

Art. 9° Para efeito desta Resolucdo, consideram-se atos administrativos:

| - ata;

Il - atestado;

[l - ato regimental,;

IV - ato regulamentar;

V - aviso;

VI - certidao;

VIl - comunicagao interna;

VIl - despacho;
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IX - edital;

X - informacao;

XI - instrucdo normativa;

XII - oficio;

XIII - ordem de servico;

XIV - orientagao;

XV - parecer;

XVI - portaria;

XVII - proposicao;

XVIII - provimento;

XIX - resolugao; e

XX - resolugao administrativa.

Secao lll
Da Conceituagao

Art. 10. Ata é o registro sucinto, por escrito, de decisbes e de
acontecimentos havidos em reunido ou em sessao.
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§ 1° Sera redigida e assinada por secretario efetivo ou por secretario
designado para a ocasiao.

§ 2° Sera publicada no Diario Eletrénico da Justica do Trabalho - DEJT,
em caso de previsao legal ou por determinacido de autoridade.

Art. 11. Atestado é ato por meio do qual a Administracdo declara situagao
ou fato conhecido, afirma a existéncia ou inexisténcia de direito ou de fato em relagao a
alguém e que nao consta de documento em seu poder.

Art. 12. Ato regimental € ato que altera o Regimento Interno do Tribunal
Regional do Trabalho da Terceira Regido.

§ 1° O ato a que se refere o caput deste artigo devera ser proposto a
Comisséo de Regimento Interno ou ao Desembargador-Presidente, e sera processado
de acordo com as normas regimentais.

§ 2° Anumeracgao sera sequencial, por exercicio.

§ 3° Sera publicado no Diario Eletronico da Justi¢ca do Trabalho - DEJT.

Art. 13. Ato regulamentar é ato que altera o Regulamento Geral de
Secretaria.

§ 1° O ato a que se refere o caput deste artigo devera ser proposto a
Comissdo de Regulamento Geral ou ao Desembargador-Presidente e sera
encaminhado para apreciac¢ao do Tribunal Pleno.

§ 2° Anumeracgao sera sequencial, por exercicio.

§ 3° Sera publicado no Diario Eletrénico da Justica do Trabalho - DEJT.

Art. 14. Aviso € ato pelo qual a Administragdo comunica matéria de
interesse publico.
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§ 1° A numeragdo, se houver, sera sequencial, por unidade
organizacional e por exercicio.

§ 2° Sera publicado no Diario Eletrénico da Justica do Trabalho - DEJT
ou afixado no atrio dos edificios do Tribunal.

Art. 15. Certiddao é ato por meio do qual a Administracdo afirma a
existéncia de fato ou de situagao, de natureza permanente, verificavel em documento
em seu poder.

Paragrafo unico. Pode conter o inteiro teor do documento — traslado -, ou
resumo, desde que exprima fielmente o conteudo do original.

Art. 16. Comunicacao interna € instrumento de comunicagao rotineira,
agil e direta entre unidades organizacionais, sem restricbes hierarquicas e tematicas.

Paragrafo Unico. E vedado o uso do ato a que se refere o caput para
criar, modificar ou suprimir direitos ou obriga¢des.

Art. 17. Despacho é pronunciamento de carater rotineiro, ordinatorio ou
decisorio de autoridade administrativa em expediente que Ihe € dirigido.

Art. 18. Edital é instrumento pelo qual a Administragcao torna publicas as
condi¢des para determinados atos ou eventos de sua autoria.

Paragrafo Unico. E obrigatéria sua divulgacdo no Diario Eletrénico da
Justica do Trabalho - DEJT, integralmente ou sob a forma de "Aviso de Edital", onde
constarao informagdes gerais e a indicagao do local onde é possivel obté-lo.

Art. 19. Informagdo é manifestagdo concisa de unidade organizacional,
com o proposito de esclarecer assunto ou de fornecer dados, para auxiliar autoridade
competente em seus despachos.

§ 1° A numeragdo, se houver, sera sequencial, por unidade
organizacional e por exercicio.
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§ 2° O documento devera conter identificagdo do processo ou do
expediente ao qual se refere.

Art. 20. Instrucdo normativa é ato do Presidente do Tribunal que
regulamenta matéria especifica, previamente disciplinada por legislacdo federal ou
norma dos Conselhos ou dos Tribunais Superiores.

§ 1° Destina-se ao publico interno e/ou externo.

§ 2° Anumeracgao sera sequencial, por exercicio

§ 3° Sera publicada no Diario Eletronico da Justi¢ca do Trabalho - DEJT.

Art. 21. Oficio € documento utilizado para comunicagao oficial entre
orgaos da Administragcao Publica, entre autoridades publicas e destes para particulares.

Art. 22. Ordem de servico € ato que orienta, de maneira detalhada e
especifica, a execugcdo de servigos internos e rotineiros, buscando otimizagdo ou
racionalizagao.

§ 1° Destina-se ao publico interno, mas seus efeitos podem,
excepcionalmente, afetar o publico externo.

§ 2° Sera publicada no Diario Eletronico da Justica do Trabalho - DEJT.

Art. 23. Orientagdo é ato proprio do Corregedor que informa sobre
situagao especifica ou sobre determinacdo de 6rgao superior ou orienta sobre a
execucao de procedimentos, no ambito de sua competéncia.

§ 1° Seus efeitos se restringem ao publico interno.

§ 2° Anumeracgao sera sequencial, por exercicio.
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§ 3° Sera publicada no Diario Eletronico da Justica do Trabalho - DEJT.

Art. 24. Parecer é a manifestacdo de unidade organizacional sobre
assunto submetido a sua consideragao, indicando razdes, fundamentos e/ou solugao
suficientes para embasar ou instruir decisao.

§ 1° A numeragdo, se houver, sera sequencial, por unidade
organizacional e por exercicio.

§ 2° O documento devera conter identificagdo do processo ou do
expediente ao qual se refere.

Art. 25. Portaria é ato de gestdo administrativa que determina providéncia
incidental, especifica e imediata ou que ordena assuntos relacionados a pessoal.

§ 1° Destina-se ao publico interno, mas seus efeitos podem,
excepcionalmente, afetar o publico externo.

§ 2° Anumeragao podera ser:

| - sequencial, por unidade organizacional e por exercicio; ou

Il - sequencial, por unidade organizacional e por exercicio, seguida de
letra diferencial identificadora da matéria.

§ 3° Sera publicada no Diario Eletrénico da Justica do Trabalho - DEJT
ou no Boletim Interno.

Art. 26. Proposicéo € projeto de ato contendo elementos suficientes para
analise de viabilidade e de conveniéncia, com solicitacdo de encaminhamento por meio
de oficio.

Paragrafo unico. Podera ser disponibilizada em endereco eletrénico
proprio para consulta, de acordo com o interesse da Administragao.
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Art. 27. Provimento é ato do Corregedor que normatiza procedimentos
com relagao a Juizos de primeira instancia e a servigos judiciarios.

§ 1° Destina-se ao publico interno, mas seus efeitos podem afetar o
publico externo.

§ 2° Anumeracgao sera sequencial, por exercicio.

§ 3° Sera baixado ad referendum do Tribunal Pleno e publicado no
Diario Eletrénico da Justica do Trabalho - DEJT.

Art. 28. Resolucao € ato préprio do Presidente que institui procedimento
no Tribunal.

§ 1° A numeracgao sera sequencial, por exercicio.

§ 2° O novo procedimento devera ser detalhado por meio de instrugao
normativa e/ou ordem de servigo.

§ 3° Sera publicada no Diario Eletrénico da Justica do Trabalho - DEJT.

~Art. 29. Resolugéo Administrativa é registro de deliberagao do Tribunal
Pleno e do Orgao Especial.

§ 1° Sera assinada pelo Secretario do Tribunal Pleno ou por secretario
designado para a ocasiao.

§ 2° Anumeracgao sera sequencial, por exercicio.

§ 3° Sera publicada no Diario Eletrénico da Justica do Trabalho - DEJT.

Sec¢ao IV
Disposig¢oes Finais

Fonte: BRASIL. Tribunal Regional do Trabalho da 3% Regido. Resolugéo Administrativa n. 195, de 16 de dezembro de 2010. Diario
Eletrénico da Justica do Trabalho, Brasilia, DF, n. 632, 23 dez. 2010. Caderno Judiciario, p. 9-12.



Art. 30. Sera expedida ordem de servico contendo normas para
elaboracgao, redacéo, alteragao e consolidacao dos atos administrativos ora definidos.

Paragrafo unico. Com a finalidade de preservar a unidade légica da
matéria, a ordem de servico comecara reproduzindo os termos desta Resolugdo, a
partir do Capitulo I, inclusive, até o artigo precedente, a partir do qual serdo
especificadas as orientagcdes contidas no caput.

Art. 31. Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicagao.

Sala de Sessoes, 16 de dezembro de 2010.

RICARDO OLIVEIRA MARQUES
Secretario do Tribunal Pleno e do Orgéo Especial do TRT da 32 Regiao
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