PODER JUDICIARIO ;
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 2° REGIAO

PORTARIA GP/VPA/CR N° 01, DE 05 DE OUTUBRO DE 2021

Estabelece plano de trabalho para digitalizagéo
dos processos convertidos ao PJe, na forma
da Portaria GP/VPAICR n° 02, de 16 de
dezembro de 2019 (arquivo provisério), e dos
autos ainda pendentes de remessa pelas
Varas para digitalizagdo, na forma da Portaria
GPIVPAICR n° 01, de 14 de outubro de 2019
(em tramitagdo), e da outras providéncias.

A DESEMBARGADORA VICE-PRESIDENTE ADMINISTRATIVA NO EXERCICIO REGIMENTAL
DA PRESIDENCIA E O DESEMBARGADOR CORREGEDOR DO TRIBUNAL REGIONAL DO
TRABALHO DA 22 REGIAO, no uso de suas atribuicoes legais e regimentais,

CONSIDERANDO a Resolucédo n°® 314, de 20 de abril de 2020, do Conselho Nacional de Justica
(CNJ), a qual determinou que os Tribunais, em razdo da predominancia do trabalho remoto, podem
virtualizar seus autos fisicos em nome da celeridade, mediante digitalizagdo ou outro meio técnico
disponivel,

CONSIDERANDO os excelentes resultados atingidos pelo projeto de virtualizagcdo dos processos
fisicos em tramitagdo no 1° e 2° graus, bem como daqueles que retornam do Tribunal Superior do
Trabalho, projeto este que viabilizou a conversdo ao Processo Judicial Eletrénico (PJe) de quase
meio milhdo de processos, no decorrer dos ultimos dois anos;

CONSIDERANDO que a virtualizacao, indiscutivelmente, contribuiu de modo decisivo para o bom
andamento dos processos, permitindo o adequado e regular prosseguimento de sua tramitacao
durante o periodo de pandemia, caracterizado pelas restricbes as atividades presenciais e pela
consolidacao do teletrabalho nas unidades judiciarias do Tribunal Regional do Trabalho da 22
Regiao;

CONSIDERANDO a contratagao de empresa especializada para digitalizacao, em larga escala, de
autos judiciais das Varas do Trabalho, dentre aqueles convertidos ao PJe, na forma da Portaria
GP/VPA/CR n° 02, de 16 de dezembro de 2019 (arquivo provisorio), e dos processos ainda
pendentes de remessa pelas Varas para digitalizagdo, na forma da Portaria GP/VPA/CR n° 01, de
14 de outubro de 2019 (em tramitagao);

CONSIDERANDO que o Tribunal retomou parcialmente, em dia 26 de julho de 2021, os trabalhos
presenciais nas unidades judiciarias e administrativas, nos moldes da Portaria GP n° 28, de 08 de
julho de 2021, e da Resolucao GP/CR n° 03, de 10 de setembro de 2020, com as alteracbes
posteriores,

RESOLVEM:
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Art. 1° Determinar a digitalizacdo dos processos convertidos ao PJe, na forma da Portaria
GP/VPA/CR n° 02, de 16 de dezembro de 2019 (arquivo provisorio), e dos autos da Portaria
GP/VPA/CR n° 01, de 14 de outubro de 2019 (em tramitag&do), ainda pendentes de remessa para
digitalizagcéo pelas Varas do Trabalho.

§ 1° As Varas do Trabalho receberdo da Coordenadoria de Estatistica e Gestdo de Indicadores as
listagens de processos aptos a digitalizagdo, devendo separar os autos fisicos para oportuna
retirada em Secretaria pela Coordenadoria de Gestdo Documental, observado o cronograma
estabelecido no Anexo | desta norma.

§ 2° O envio de autos ndo constantes nas listagens encaminhadas ensejara a imediata devolugao a
Vara do Trabalho de origem.

§ 3° Sao elegiveis para digitalizagdo e constardo das listagens os processos:

| - convertidos ao PJe, com fulcro na Portaria GP/VPA/CR n° 02, de 2019 (arquivo provisorio); ou

Il - convertidos ao PJe, em conformidade com a Portaria GP/VPA/CR n° 01, de 2019 (em
tramitacdo), porém ainda pendentes de remessa dos autos para digitalizacdo pelas Varas do
Trabalho.

§ 4° Os processos aptos a digitalizacdo que ja estejam sob a guarda da Coordenadoria de Gestao
Documental serdo assim identificados na listagem de que trata o § 1° deste artigo e encaminhados
a empresa terceirizada, sem necessidade de impulso pela Secretaria da Vara.

§ 5° Os processos com pecgas processuais ja digitalizadas e inseridas no PJe pelas Varas do
Trabalho ndo deverao ser enviados para digitalizagao.

§ 6° Caso a Secretaria da Vara nao disponibilize os autos fisicos aptos a digitalizacdo na data
definida no Anexo |, a Corregedoria Regional sera informada, avaliando o ocorrido, ficando a
unidade sujeita a assumir, com seus proprios meios, a integral digitalizacdo dos processos.

§ 7° Todos os processos listados que ndo forem enviados para digitalizagao deverao ter o motivo
de nao-encaminhamento informado a Corregedoria Regional, a excecdo daqueles que ja se
encontram no Arquivo Geral, em até 10 (dez) dias apos a data prevista para retirada dos autos na
Secretaria da Vara.

Art. 2° A retirada de autos para digitalizacdo foi definida com a observancia dos recursos
disponiveis, observando-se prazos superiores para preparacao dos autos as Varas do Trabalho
com maior quantidade de processos.

§ 1° As datas de retirada dos processos em cada uma das Secretarias das Varas estao
expressamente indicadas no Anexo |I.

§ 2° Nos dias agendados, o acesso da equipe de retirada dos autos as dependéncias das
Secretarias devera ser franqueado a partir das 9 horas da manha, sendo que os trabalhos deverao
ser obrigatoriamente acompanhados por servidora ou servidor da Vara do Trabalho designado(a)
para essa tarefa.

Art. 3° Nao sera possivel solicitar urgéncia na retirada dos autos, bem como na finalizagao da
digitalizaggo.
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§ 1° Nos casos urgentes, assim determinados pelo juizo, a Vara de origem recebera os autos
fisicos e devera providenciar a digitalizacao por seus proprios meios.

§ 2° Os servigos de atendimento no Arquivo Geral para vistas e cdpias de processos fisicos em
fase de digitalizagcéo, na forma do presente normativo, permanecerdo suspensos até 31 de janeiro
de 2022.

Art. 4° Recebida a listagem pela Secretaria da Vara, os processos dela constantes que ja tenham
sido arquivados em definitivo no PJe, apds a extracao da lista, ndo deverdo ser encaminhados para
digitalizagdo, com informacgao a Corregedoria Regional.

Paragrafo unico. Os processos a que se refere o caput, bem como os demais arquivados
definitivamente que se encontram nas Varas do Trabalho aguardando a liberagdo para o envio ao
Arquivo Central para guarda definitiva, seréo recolhidos a partir de 24 de janeiro de 2022, seguindo
cronograma a ser oportunamente divulgado pela Administragdo, para que ndo haja risco de
remessa equivocada para digitalizagao.

Art. 5° Nos dias estabelecidos para retirada, os processos deverdo estar separados, amarrados e
prontos para retirada nas Secretarias das Varas do Trabalho.

§ 1° Os volumes principais dos processos deverdo ser unidos com elastico e amarrados com fitilho,
de maneira a proporcionar o seu transporte adequado ao local da digitalizagao.

§ 2° Para otimizar o trabalho de identificagdo dos processos pela Coordenadoria de Gestéao
Documental e da empresa terceirizada responsavel pela digitalizagdo, as Secretarias das Varas
deverdao acessar, a partr de 13 de outubro de 2021, o -endereco da intranet
https://aplicacoesb.trt2.jus.br/sis/primeiralnstancia/ para imprimir, quando necessario, capas com a
numeracgao atual do processo no padrao de 20 (vinte) digitos e representacdo em codigo de barras
— NNNNNN-DD.AAAA.5.02.0VVV —, as quais deverao ser afixadas nos volumes principais.

§ 3° O envio de processos principais com capas antigas, sem cédigos de barras, ensejara a
devolucdo dos autos a Secretaria da Vara para que seja observado o procedimento disposto no
paragrafo anterior.

§ 4° Os apensos e os volumes de documentos dos processos de que trata esta norma poderao ser
enviados a Coordenadoria de Gestdo Documental juntamente com os autos principais, porém nao
serao digitalizados, devendo a Secretaria da Vara, na hipétese de necessitar consultar seu teor,
solicitar posteriormente sua remessa fisica pelo sistema ARQGER (intranet), sendo que a sua
digitalizacao, caso indispensavel, devera ser feita pela propria Secretaria da Vara.

§ 5° O envio de volumes de documentos desacompanhados dos autos principais ensejara sua
devolucao a Secretaria da Vara, para regularizacao da remessa.

Art. 6° O atendimento ao publico sera suspenso nas Varas com mais de 100 (cem) processos aptos
a retirada e digitalizacao, nas datas previstas no Anexo Il, para viabilizar a preparacao dos autos.

Paragrafo unico. Os processos encaminhados para digitalizacdo poderdao ter os prazos ou a
tramitagdo suspensa a critério do(a) juiz(a) responsavel.

Art. 7° A versao digital dos processos nao tera os arquivos indexados com os nomes das pecas
processuais.

Paragrafo unico. Cada processo sera disponibilizado em formato PDF, na ordem sequencial
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numeérica de folhas, com o particionamento dos arquivos que excedam o tamanho de 3 MB, quando
necessario.

Art. 8° Os processos serdo digitalizados em sua integra, na ordem de folhas, quantidade de
volumes e estado em que forem disponibilizados pelas Secretarias das Varas.

§ 1° As pecas em tamanho diverso do padrdo A4, a exemplo de holerites, cartdes de ponto e
extratos bancarios, ndo serdo digitalizadas em face do grau de dificuldade da tarefa e por estarem
os valores devidamente liquidados nessa fase processual.

§ 2° Intervalos de paginas ilegiveis nos autos originais ou folhas identificadas como faltantes na
digitalizacéo serao sinalizados nos documentos convertidos para o meio eletrénico.

§ 3° A ocorréncia das situagbes relacionadas nos paragrafos anteriores sera certificada pela
Coordenadoria de Gestdo Documental nos autos, sempre que detectada, de oficio ou a pedido da
unidade judiciaria.

Art. 9° O trabalho de digitalizagdo restringir-se-a a reproducéo eletrénica dos autos em suporte
papel, devendo as Secretarias das Varas assegurar a qualidade das informagdes e promover a
cuidadosa separagdo e organizagdo dos autos fisicos, com especial atengdo para que sejam
disponibilizados para retirada todos os volumes dos processos principais.

§ 1° A Coordenadoria de Gestdo Documental devolvera as Varas do Trabalho, de oficio, os
processos enviados para digitalizacdo com volumes principais incompletos e, nessa hipotese,
cabera a Secretaria localizar os volumes faltantes, informando a Corregedoria para que esta
verifique se ainda ha tempo habil para a realizacdo pela empresa contratada ou se a digitalizacao
competira a Secretaria da Vara.

§ 2° Os arquivos em PDF serao gerados de acordo com o numero unico do processo indicado na
capa do primeiro volume, devendo as Secretarias das Varas garantir que os agravos estejam
apensados ao processo principal, na forma do art. 10 do Provimento GP/CR n° 13, de 30 de agosto
de 2006.

§ 3° Excepcionalmente, caso seja considerada imprescindivel a identificagdo de cada uma das
pecas do processo, as Secretarias das Varas poderao solicitar, mediante abertura de chamado no
Assyst (intranet), o arquivo unico da digitalizacado em formato PDF, para que possam realizar, por
meio de sua equipe de servidores(as), a identificacdo e divisao das pecas da forma que for
determinada pelo juizo, bem como sua juntada manual ao PJe.

Art. 10. Apds a digitalizagdo dos autos, os seguintes procedimentos serado realizados de forma
automatica:

| - insercdo das pecas digitalizadas no PJe por aplicacdo desenvolvida pela Secretaria de
Tecnologia da Informacao (SETIC), contendo a reproducéo integral do processo principal fisico em
formato PDF;

Il - envio de mensagem de correio eletrénico as Secretarias das Varas, confirmando a juntada dos
arquivos digitalizados no PJe.

Paragrafo unico. Os procedimentos mencionados ndo ensejam a movimentacao processual no PJe
pela Secretaria da Vara.

Art. 11. Excepcionalmente, caso a aplicagéo eletrénica descrita no artigo anterior nao possa ser
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processada de modo automatico por alguma inconsisténcia na rede ou em sua estrutura, a
Coordenadoria de Gestdo Documental podera, a pedido da Secretaria da Vara mediante chamado
no Assyst, disponibilizar os arquivos em PDF diretamente em diret6rio compartilhado, para que a
unidade judiciaria possa fazer a inclusdo manual dos arquivos digitais em meio eletrénico.

Art. 12. E de responsabilidade das Secretarias das Varas efetuar a conferéncia das pecas do
processo digitalizado inseridas no PJe, no prazo maximo de 90 (noventa) dias, contados da data de
sua juntada em meio eletrénico.

§ 1° Detectados problemas nos arquivos eletrénicos ou identificadas inconsisténcias relacionadas a
digitalizacdo dos autos, as Secretarias das Varas deverdo providenciar a abertura de chamado
técnico no Assyst, solicitando, mediante descricdo objetiva da(s) falha(s) identificada(s), que os
arquivos sejam corrigidos.

§ 2° Apds analise do chamado pelas areas técnicas, caso a manifestacdo da Secretaria da Vara
quanto a inconsisténcia nos arquivos PDF e/ou falhas na digitalizacdo seja procedente, as pecas
digitalizadas anteriormente serdo automaticamente substituidas por novos arquivos, contendo as
corregdes solicitadas.

§ 3° Uma vez decorrido o prazo do caput sem manifestagdes da unidade judiciaria via chamado
técnico, a digitalizagdo do processo sera considerada satisfatoria e, a partir desse momento, todo e
qualquer ajuste necessario nos arquivos/pecas digitais devera ser realizado pela Secretaria da
Vara onde tramita o feito, porquanto finda a garantia do servigo de digitalizacdo pela empresa
contratada.

§ 4° Na situagdo prevista no paragrafo anterior, as Secretarias das Varas poderdao solicitar a
remessa dos autos fisicos pelo sistema ARQGER para realizar os ajustes necessarios na
digitalizacao.

Art. 13. Esta portaria entra em vigor na data da sua publicacao, ficando revogados o artigo 2° e os
§§ 1°, 2° e 3° do art. 3° da Portaria GP/VPA/CR n° 02, de 2019, bem como as demais disposicdes
em contrario.

Publique-se e cumpra-se.

Sao Paulo, data da assinatura eletronica.

TANIA BIZARRO QUIRINO DE MORAIS
Desembargadora Vice-Presidente Administrativa no exercicio regimental da Presidéncia

SERGIO PINTO MARTINS
Desembargador Corregedor Regional

Este texto ndo substitui o original publicado no Diario Eletronico da Justiga do Trabalho.

‘ Anexos ‘

Anexo 1: Anexo | - Cronograma de
retirada de processos nas Varas

Anexo 2: Anexo Il — Suspensdes de
atendimento nas Varas
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