SEGUNDA VICE-PRESIDENCIA

ESCOLA JUDICIAL DESEMBARGADOR EDESIO FERNANDES

DIRETORIA EXECUTIVA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

Diretora Executiva: Ana Paula Andrade Prosdocimi da Silva

GERENCIA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO PEDAGOGICO
Gerente: Inah Maria Szerman Rezende

GERENCIA ADMINISTRATIVA DE FORMACAO
Gerente: Lorena Assuncéo Belleza Colares

Curso Gestdo Documental na pratica: descomplicando o arquivo
Acdo integrante do Programa EJEF em Movimento
Modalidade: presencial

De ordem do Excelentissimo Senhor Desembargador Segundo Vice-Presidente do Tribunal de Justica do Estado de Minas
Gerais e Diretor Superintendente da Escola Judicial Desembargador Edésio Fernandes - EJEF, Desembargador Renato
Dresch, comunicamos a abertura das inscricdes para o Curso Gestdo Documental na pratica: descomplicando o arquivo,
conforme abaixo especificado:

1. PUBLICO AO QUAL SE DESTINA: magistradas, magistrados, servidoras, servidores, gestoras, gestores, estagiarias,

estagiarios das Comarcas integrantes do Nucleo Regional de Manhuagcu, por livre inscricdo, com convocagdo posterior para a
finalidade prevista no item 12.8. deste edital.

2. COMARCAS DO NUCLEO REGIONAL DE MANHUAGCU (Portaria n°189/2VP/2024):
2.1. Comarca sede: Manhuagu.

2.2. Abre Campo.

2.3. Carangola.

2.4, Divino.

2.5. Espera Feliz.

2.6. Ipanema.

2.7. Jequeri.

2.8. Lajinha.

2.9. Manhumirim.
2.10. Mutum.
2.11. Ponte Nova.
2.12. Raul Soares.
2.13. Rio Casca.

3. OBJETIVO: ao final da agdo educacional, espera-se que o(a) participante seja capaz de reconhecer a necessidade e
a importancia da gestao documental na Institui¢do, realizando os procedimentos basicos da gestdo documental.

4. DOCENTE: Vantuir de Oliveira Machado Junior — servidor do TIMG.
5. MODALIDADE: presencial.

6. CONTEUDO PROGRAMATICO:

6.1. Conceitos basicos.

6.2. O que é gestdo documental?

6.3. As etapas da gestao documental.

6.4. Como aplicar a Tabela de Temporalidade Administrativa (dreameio)?
6.5. Como proceder quando um documento nao for identificado no PCTT administrativo pelos servidores da 12 Instancia?
6.6. Eliminag&o de documentos administrativos na 12 Instancia.

6.7. Eliminag&o de agravos de instrumento.

6.8. Tabela de Temporalidade judicial (area-fim).

6.9. Eliminac&o de documentos judiciais produzidos na 12 Instancia.

6.10. Recolhimento de documentos para guarda permanente.
6.11. Boas praticas arquivisticas.

6.12. Orienta¢des e cuidados: periodo de chuvas.

7. DATA DE REALIZACAO: 12 de julho de 2024.

8. HORARIO: das 9 as 12h.



9. LOCAL DE REALIZACAO Férum Desembargador Alonso Starling, situado na Avenida Centenario, n® 280, Bairro Bom
Pastor, Manhuacgu/MG.

10. CARGA HORARIA: 3h.
11. NUMERO DE VAGAS: 40 vagas.
12. DAS INSCRICOES:

12.1. No sistema SIGA, a partir das 10h do dia 28 de junho até as 23h59 do dia 10 de julho de 2024, por meio do link
https://siga.tjimg.jus.br/mod/cadastro/index.php?cursoid=cur2836

12.2. Em seguida, preencher, ou atualizar, seus dados de cadastro no formulario e, ao final, clicar no botdo “Confirmar o
pedido de inscrigdo”.

12.3. Os campos CPF e senha, preenchidos durante o procedimento de inscri¢éo, serdo utilizados, respectivamente, para
login e senha de acesso ao ambiente virtual do curso, devendo ser anotados pelo(a) candidato(a), como forma de lembrete.
12.4. Caso o(a) candidato(a) necessite atualizar a senha, devera acessar o enderego siga.timg.jus.br e clicar no icone “Criar
ou atualizar cadastro”.

12.5.  As vagas serdo preenchidas de acordo com a ordem de inscricdo, observado o publico-alvo descrito no item 1 e o
numero de vagas disposto no item 11 deste edital.

12.6. As inscri¢des validadas poderéo ser consultadas no siga.tjmg.jus.br, por meio do icone “Painel do Estudante”, a partir
das 10h do dia 11 de julho de 2024.

12.7. Serdo excluidas:

12.8. Inscricdes daqueles(as) que compartilharem o mesmo endereco de e-mail.

12.8.1. Inscri¢cdes daqueles(as) que ndo pertencerem ao publico ao qual se destina, descrito no item 1 deste Edital.

12.9. Os(as) magistrados(as) e gestores(as) que realizarem suas inscricbes serdo convocadas(0)s posteriormente, com
envio de oficio e publicacdo dos nomes no DJe e na pagina da EJEF, para as finalidades abaixo:

12.9.1. O requerimento de diarias de viagens e reembolso de transporte devera ser feito pelo Sistema de Concessédo de
Diarias e Passagens —SCDP, nos termos das Resolu¢Bes n° 660/2011 e n° 573/2008, regulamentadas pela Portaria da
Presidéncia n°® 6474/2024.

12.9.2. No campo “Descricdo do Motivo da Viagem” devera ser incluida a informagdo: COFIP -ID 2740 -Convocagao
(Curso: Gestdo Documental na prética: descomplicando o arquivo - Tedéfilo Otoni ) 2109 - convocagéo EJEF;

12.9.3. Arequisicdo devera ser encaminhada para a EJEF.

12.10. Caso seja necessaria a aquisi¢cdo de bilhetes aéreos, estes deverdo ser requisitados no Sistema SCDP, conforme
Portaria da Presidéncia n°® 6474/2024.

12.10.1. A aquisicdo de bilhetes aéreos, quando necesséria, devera ser solicitada preferencialmente no prazo de 10 (dez)
dias a partir da data da publicacéo deste edital.

12.10.2. E dever do solicitante da viagem encaminhar a PCDP com no minimo 7 (sete) dias corridos de antecedéncia em
relagcdo a data de saida, conforme regulamenta o artigo 22 da Portaria da Presidéncia n° 6474/2024.

12.10.3. Se o prazo minimo de 7 (sete) dias corridos antes da data de saida ndo for respeitado, as passagens aéreas
poderdo ndo ser concedidas, ficando o solicitante responséavel por arcar com os custos da viagem.

12.11. Caso a viagem seja realizada por outro meio de transporte que ndo o aéreo, podera haver reembolso das despesas,
que deverdo ser solicitadas através do Sistema SCDP.

12.12. Havendo necessidade de substituicdo de convocados, durante o periodo de divulgagdo da capacitagdo, a EJEF
devera observar o prazo maximo de 10 (dez) dias corridos da data de realizacdo da agédo educacional para a convocacao
de novos participantes.

12.12.1. Em caso de convocacédo da EJEF a novos participantes, o proximo discente tera o prazo de 3 (trés) dias corridos
para solicitar a aquisicdo de passagens aéreas, visando observar também o prazo descrito no artigo 22 da Portaria da
Presidéncia n° 6.474/2024 de no minimo de 7 (sete) dias corridos de antecedéncia em relacéo a data de saida.

12.12.2. A ndo observancia deste prazo implicara na inviabilidade de concesséo do beneficio das passagens aéreas, devendo
0 participante convocado buscar outro meio de transporte, para fins de reembolso de transporte rodoviario.

12.13. Excepcionalmente, desde que em situagdes devidamente justificadas e comprovadas, com o motivo pelo qual néo foi
observado o prazo descrito no item 12.10.3 e 12.12.1, podera ser autorizada e concedida passagem aérea, cuja data de
encaminhamento da PCDP for realizada com periodo de emisséao inferior a 7 (sete) dias corridos do inicio da viagem. Neste
caso, a PCDP sera automaticamente encaminhada ao dirigente maximo do SCDP para deliberagéo.

12.13.1. Ajustificativa devera ser apresentada no campo proprio do Sistema SCDP, contendo explicacéo detalhada das razdes
que impediram o cumprimento dos prazos estabelecidos neste edital.

12.14. Sera de responsabilidade do viajante arcar com as despesas decorrentes de cancelamento de passagem aérea e de
eventuais alteragfes de destino, dados de deslocamento, horéario de voo ou meio de transporte motivados por:

12.14.1. Interesse particular;

12.14.2. Erro na solicitagdo da PCDP;

12.14.3. Inobservancia dos incisos llIl, IV e V do art. 13 da Portaria da Presidéncia n® 6474/2024, quais sejam:

Il - conferir se os dados da passagem aérea estao corretos;

IV - acompanhar, no sitio eletrnico da companhia aérea, a situagdo do voo até o momento do check-in, a fim de evitar
transtornos;

V - confirmar o recebimento da passagem aérea no endereco eletrénico cadastrado na PCDP, conferindo imediatamente se os
dados da passagem estao corretos.



https://siga.tjmg.jus.br/mod/cadastro/index.php?cursoid=cur2836

13. CRITERIOS PARA CERTIFICACAO:

13.1. Os(as) participantes serdo aprovados(as) e certificados(as) se obtiverem 100% (cem por cento) de frequéncia, aferida
por meio de lista de presenca disponibilizada no local do curso.

13.2. O certificado podera ser retirado eletronicamente pelo endereco siga.tjmg.jus.br até 5 (cinco) dias Uteis ap6s o término
da acéo.

14. AVALIACAO DE REACAO: a avaliagio de reacdo sera realizada pelos(as) participantes, ao final da acdo, mediante
questionario que tera como finalidade a verificagdo da qualidade da acd@o educacional, o constante aperfeicoamento das
estratégias adotadas e a qualificac@o dos docentes.

15. DA IMPOSSIBILIDADE DE PARTICIPACAO DAS(OS) CONVOCADAS(OS):

15.1. Para magistradas(os) convocadas(os): A necessidade de cancelamento da matricula devera ser comunicada pelo e-
mail cofipl0@tjmg.jus.br ou pelo Canal Fale Conosco, no endereco siga.timg.jus.br.

15.2. Para servidoras(es) convocadas(os):

15.2.1. A impossibilidade de participagdo da(o) convocada(o) a acdo educacional deverd ser justificada, impreterivelmente,
até o dia 10 de julho de 2024 por meio do endereco eletrdnico cofipl0@tjmg.jus.br, devendo a servidora ou o servidor informar:

. motivo da néo participagéo;

. e-mail de seu gestor imediato.

16. ESTIMATIVA DO MONTANTE DA DESPESA: R$ 1.861,53 (um mil oitocentos e sessenta e um reais e cinquenta e
trés centavos) que abrange despesas com honoréarios de docente, diarias e logistica.

17. ORIGEM DA RECEITA: dotacdo or¢gamentéaria do TIMG.

18. INFORMAQ@ES COMPLEMENTARES:

18.1.  Acdo integrante do Programa "EJEF em Movimento".

18.2. A EJEF em adeséo ao Plano de Logistica Sustentavel — PLS, solicita a todos os participantes que levem para o curso
seu préprio material para anotagdes (bloco/caderno; caneta/lapis; borracha).

18.3.  Todas as informag®fes relativas a essa acdo educacional serdo comunicadas aos(as) interessadas(os) via e-mail. A
EJEF ndo se responsabiliza por e-mails retornados em fungéo de caixa cheia, endereco eletrénico desatualizado ou néo
localizado, incorreto, desabilitado, mensagem bloqueada pelo Firewall/Antivirus.

18.4. De acordo com as regras disciplinadas no artigo 9°, da Portaria 1409/PR/2022:

“Art. 9° Sera considerada como hora trabalhada a efetiva participagdo de servidor
em atividades presenciais ou sincronas das a¢fes educacionais internas.

()

§ 3° Nos casos de participacdo por convocagdo, o periodo de realizagdo das
atividades presenciais ou sincronas da agéo educacional definira o turno do servidor
no(s) dia(s) considerado(s), e a carga horaria que extrapolar a jornada de trabalho
do servidor ensejara direito a posterior compensacao das horas extraordinarias.

§ 4° Caso a carga horéria para a participagdo em atividades presenciais de acGes
educacionais internas seja inferior a jornada de trabalho do servidor, este devera
cumprir as horas faltantes, descontado o tempo necessario de deslocamento dentro
dos padrdes de razoabilidade e proporcionalidade administrativas.

8§ 6”. Os servidores poderdo dedicar até 1 (uma) hora diaria de trabalho para a
participacdo nas atividades assincronas de acgdes educacionais internas, de
interesse da administracdo, desde que haja previsdo no edital de regéncia e
anuéncia dos respectivos superiores hierarquicos.

18.5. Por se tratar de participagdo por convocagéo posterior, 0 abono de ponto dos(as) servidores(as) do TIMG, sera de
responsabilidade da EJEF, para aqueles que registrarem presenga por meio de assinatura de lista de presenca.

18.6. Outros esclarecimentos: Coordenacdo Administrativa de Formacao Inicial e Pds-graduacéo - COFIP, pelo endereco
siga.tjmg.jus.br, icone “Fale Conosco”, pelo telefone (31) 3247-8955 ou pelo e-mail cofipl0@tjmg.jus.br.

18.7. Edital publicado originalmente no dia 28 de junho de 2024.
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