PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DA 22 REGIAO

ATO GP N. 40, DE 19 DE SETEMBRO DE 2022

Altera o Ato GP n. 76, de 18 de dezembro de
2018, que define a estrutura e as atribuicbes da
Secretaria de  Gestdo  Jurisprudencial,
Normativa e Documental do Tribunal Regional
do Trabalho da 22 Regido e da outras
providéncias.

O DESEMBARGADOR PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 22 REGIAO,
no uso de suas atribui¢cdes legais e regimentais,

CONSIDERANDO o sistema de precedentes legalmente estabelecido no ordenamento juridico em
homenagem aos principios da seguranca juridica e da isonomia consagrados na Constituicao de
1988, bem como a necessidade da gestédo e divulgagdo dos precedentes de natureza persuasiva e
os de natureza vinculante;

CONSIDERANDO a Resolucao n. 235, de 13 de julho de 2016, a Resolucao n. 339, de 8 de setembro
de 2020, e a Resolucao n. 444, de 25 de fevereiro de 2022, todas editadas pelo Conselho Nacional
de Justica (CNJ), com matérias relativas ao Nucleo de Gerenciamento de Precedentes e Nucleo de
Agoes Coletivas de implantagao obrigatéria nos Tribunais do Poder Judiciario;

CONSIDERANDO o teor do Ato n. 1/GP, de 7 de janeiro de 2021 que instituiu o Nucleo de
Gerenciamento de Precedentes e Nucleo de Agdes Coletivas - NUGEPNAC no Tribunal Regional do
Trabalho da 22 Regiao;

CONSIDERANDO que os acervos documentais constituem o patriménio cultural e histérico brasileiro,
devendo ser preservados em conformidade com o art. 216 da Constituicao Federal;

CONSIDERANDO que a Lei n. 8.159, de 8 de janeiro de 1991 estabeleceu a Politica Nacional de
Arquivos Publicos e Privados, dispondo sobre a promog¢ao da gestao documental e protegao especial
dos documentos de arquivos, elementos de prova e informacgao, apoio a administragédo, cultura e
desenvolvimento cientifico;

CONSIDERANDO a Resolucdao CNJ n. 324, de 30 de junho de 2020, que instituiu as diretrizes e
normas de Gestao Documental e Memdéria a serem adotadas pelos 6rgaos do Poder Judiciario;

CONSIDERANDO o Ato Conjunto n. 37/TST.CSJT.GP.SG.CGDOC, de 30 de agosto de 2021, que
instituiu a Politica de Gestao Documental e Meméria da Justica do Trabalho;

CONSIDERANDO a consolidagao do teletrabalho nas areas judiciarias e administrativas do Tribunal,
contexto que impés novos paradigmas e majorou expressivamente as agbes de virtualizagdo dos
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processos de trabalho, resultando na adogcdo de estratégias institucionais para digitalizagao de
documentos, centralizacdo de acervos, racionalizacdo de recursos e otimizacao da estrutura fisica
das unidades;

CONSIDERANDO a Resolucdo CSJT n. 296, de 25 de junho de 2021, que disciplinou a padronizagao
da estrutura organizacional nos érgaos da Justica do Trabalho;

CONSIDERANDO a necessidade de readequar a estrutura e as atividades desenvolvidas da
Secretaria de Gestdao Jurisprudencial, Normativa e Documental (SGJND) para que seu
funcionamento se coadune com as demandas institucionais,

RESOLVE:

Art. 12O Ato GP n. 76, de 18 de dezembro de 2018, passa a vigorar com as seguintes alteragcdes:

IV - Nacleo de Gerenciamento de Precedentes e Nucleo de Agdes Coletivas
— NUGEPNAC;

V - Divisdo de Apoio Jurisprudencial.

§ 4° Compete ao Nucleo de Gerenciamento de Precedentes e Nucleo de
Acdes Coletivas - NUGEPNAC exercer as atribui¢cdes previstas no art. 5% do
Ato GP n. 1, de 7 de janeiro de 2021, que instituiu 0 NUGEPNAC no ambito
do Tribunal Regional do Trabalho da 22 Regido, ou outro que vier a substitui-
lo.

§ 52 Compete a Divisao de Apoio Jurisprudencial assessorar a Coordenadoria
de Normas, Jurisprudéncia e Divulgacdo e areas vinculadas em todas
atividades relacionadas a jurisprudéncia persuasiva e de observancia
obrigatéria, em conformidade com o sistema de precedentes legalmente
estabelecido.” (NR)

“Art. 4° A Coordenadoria de Gestdo Documental compete:

| - observar as diretrizes do Programa Nacional de Gestdo Documental e
Memoria do Poder Judiciario (PRONAME), da Politica Nacional de Gestao
Documental da Justica do Trabalho, bem como as decisées do Comité Gestor
do Programa Regional de Resgate da Memdéria e diretivas da Comissao
Permanente de Avaliacdo Documental do Tribunal;

Il - diligenciar pela adequada producao, avaliagdo, destinacdo, descricao,
conservagao e disponibilidade de acesso aos documentos dos acervos de
guarda corrente, intermediaria e permanente do Tribunal, armazenados em
suporte fisico ou digital;
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Il - assegurar apoio técnico-arquivistico as unidades judiciarias e
administrativas no que tange a organizacao, virtualizacao, transferéncia e
descarte de arquivos em fase corrente, bem como a avaliagdo de massas
documentais acumuladas;

IV - garantir aos interessados a consulta e reformatagédo dos documentos de
arquivo sob a guarda de suas areas, observadas as limitagées normativas e
legais de acesso as informacdes, bem como os riscos a integridade dos
documentos em seu suporte original;

V - promover o desenvolvimento de vocabulario controlado ou tesauro como
instrumento auxiliar de gestdo documental, com o intuito de uniformizar o
tratamento da documentacdo e agilizar a recuperacdo das informacdes,
mediante a utilizacdo de sistemas informatizados que observem, no que
couber, o Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestéao de
Processos e Documentos do Poder Judiciario - MOREQ-JUS;

VI - realizar o planejamento e execugao de iniciativas de migragdo de
documentos em suporte convencional para o meio eletrénico;

VIl - gerenciar o projeto de implementagédo de repositério arquivistico digital
(RDC-Arq), desenvolvido como software livre, gratuito e de cdédigo aberto,
concebido para manter os dados e metadados dos documentos em padrbes
de preservagéao digital e garantir o acesso em longo prazo, em cumprimento
ao art. 34 da Resolucdo CNJ n. 324, de 30 de junho de 2020 ou outro que
vier a substitui-lo;

VIII - atuar nos processos de implantagdo e manutencdo de sistemas
informatizados e sistemas de neg6cio que resultem na producdo de
documentos arquivisticos, zelando pelo atendimento das normativas do
Conselho Nacional de Arquivos e criagao de modulos de gestdo documental,
como dispde o art. 32 da Resolucdo CNJ n. 324, de 2020 ou outro que vier a
substitui-lo;

IX - coordenar as agbes necessarias para garantir a implementacao das
disposicoes da Lei Geral de Protecao de Dados (LGDP) nas areas vinculadas
a Gestao Documental.” (NR)

“Art. 4°-A A Coordenadoria de Gestao Documental é constituida por:

| - Divisdo de Apoio a Gestdo de Documentos Judiciais e Administrativos;

Il - Secéo de Controle de Arquivo Intermediario Judicial;

[ll - Secao de Avaliacao e Destinacao de Autos Judiciais;

IV - Secéao de Gestao de Arquivo Administrativo;

V - Secéo de Digitalizacao de Documentos Arquivisticos;

VI - Secao de Atendimento ao Usuério do Arquivo Central.
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§ 1° Compete a Divisdo de Apoio a Gestdo de Documentos Judiciais e
Administrativos, em apoio a Coordenadoria de Gestdo Documental e areas
vinculadas:

| - elaborar manuais e orientagdes técnicas referentes a produgao, tramitagao,
uso, avaliacao e arquivamento de documentos fisicos e digitais;

[l - administrar as a¢des de higienizagdo e restauragdo de documentos do
acervo;

lll - gerenciar a aplicagao dos instrumentos do PRONAME no &mbito do
Tribunal — art. 5° da Resolucdo CNJ n. 324, de 2020 ou outro que vier a
substitui-lo;

IV - garantir a atualizagdo constante dos fluxos de trabalho das areas da
Coordenadoria de Gestdo e Documental, com a utilizacdo de pontos de
controle;

V - diligenciar pela adogédo das politicas de Gestao de Riscos na Gestao
Documental;

VI - atuar como administrador da plataforma de repositorio arquivistico digital
confiavel;

VIl - supervisionar as atividades de indexacdo, descricdo e inclusdo de
documentos reformatados no repositério arquivistico digital confiavel do
Tribunal, com apoio dos usuarios editores e colaboradores (areas da Gestao
Documental e Centro de Memdéria), observados o0s procedimentos
preconizados pelo Conselho Internacional de Arquivos e Norma Brasileira de
Descrigcao Arquivistica (NOBRADE), com aplicacdo das Tabelas Processuais
Unificadas e demais instrumentos aplicaveis;

VIl - elaborar o guia do acervo do Tribunal em parceria com o Centro de
Memoria, area responséavel pela sua posterior difusdo ao publico;

IX - propor a Secretaria celebragdo de convénios com érgaos ou entidades
de carater histérico, cultural, social e universitario para auxilio no tratamento
e descrigao do acervo historico do TRT-2;

X - conduzir o planejamento, fiscalizacdo e gestdo de contratacdes de
treinamentos, bens e servigos terceirizados de apoio a gestao documental;

Xl - prestar apoio técnico, consultivo e diretivo — sob consulta ao(a)
coordenador(a) ou por delegagdo prévia — na solucdo de questbes
operacionais e no aperfeicoamento dos processos de trabalho adotados
pelas demais &reas vinculadas a Gestdo Documental.

§ 2° Compete a Secao de Controle de Arquivo Intermediario Judicial:

| - recepcionar, conferir, movimentar e armazenar no acervo do Arquivo Geral
os documentos judiciais em meio fisico e/ou hibrido durante a fase de guarda
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intermediaria;

Il - controlar e zelar pela disponibilidade dos processos judiciais solicitados
para vistas e extracbes de coépias digitais, bem como recebé-los em
devolugéo, quando do seu retorno ao acervo;

lll - encaminhar e manter registro sistematico das movimentagdes de
documentos fisicos requisitados em remessa pelas unidades judiciais, bem
como recebé-los oportunamente em devolugéao;

IV - remover do arquivo intermediario os documentos em meio fisico
relacionados em editais de eliminacao, para fins de avaliacdo e destinagcao
documental;

V - estabelecer e monitorar a logistica e transporte para fins de recolhimento
e entrega de documentos judiciais entre o Arquivo Geral e unidades do
Tribunal.

§ 3° Compete a Secao de Avaliacao e Destinagdo Documental:

| - observar as diretrizes institucionais e nacionais para proceder a selegéo, a
andlise e a avaliagdo do valor secundario dos documentos que cumpriram o
prazo de arquivamento intermediario, relacionados em Editais de Eliminacao;

Il - propor justificadamente critérios e metodologias de avaliagdo documental
para subsidiar os trabalhos e pareceres da Comissdao Permanente de
Avaliagdo de Documentos;

Il - elaborar e atualizar o Manual de Destinacdo Documental, para
estabelecimento dos procedimentos e critérios adotados durante a vistoria de
avaliacao e destinacao;

IV - registrar em sistema informatizado os critérios que balizaram o
recolhimento de documentos para guarda permanente, com vistas a
recuperacao desta informacao nos instrumentos de pesquisa ao acervo;

V - garantir, na fase de eliminacdo de autos, a preservacao do inteiro teor de
peticées iniciais, sentencas, decisdes de julgamento parcial de mérito,
decisbes terminativas, acérdaos e decisées monocraticas, excepcionados 0s
casos em que tais pegas juntadas aos autos tenham sido produzidas em
suporte digital — sistemas AD e SISDOC - e estejam disponiveis para consulta
aos usuarios no site do Tribunal;

VI - acompanhar e atestar todo o procedimento de fragmenta¢cdo mecéanica
dos documentos, certificando ao final de cada etapa;

VII - prestar informagbes acerca de processos eliminados as unidades
judiciarias e Secao de Atendimento ao Usuario do Arquivo Central;

VIl - garantir a extragao, organizacéo e acesso as listas de verificagao para
baixa definitiva dos autos, extraidas dos processos na ocasiao de sua
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eliminagao;

IX - participar do mapeamento de critérios técnicos para elaboragéo de edital
de eliminagdo de autos judiciais, independente do suporte, considerando os
normativos vigentes e caracteristicas histéricas ou de interesse de valor
secundario proprios do Tribunal.

§ 4° Compete a Secao de Gestao de Arquivo Administrativo:

| - recepcionar, conferir, movimentar e armazenar 0s documentos
administrativos em meio hibrido, na fase intermediaria ou permanente, em
consonancia com o Manual do Programa de Gestdo Documental e normas
aplicaveis vigentes;

Il - preparar, encaminhar e receber em devolucdo pedidos de
desarquivamento formulados pelas unidades administrativas e judiciais que
requeiram documentacao administrativa;

Il - receber das unidades administrativas e judiciais documentagéo
administrativa destinada a eliminagcéo, nos termos do Manual do Programa
de Gestdo Documental, devidamente acompanhada da respectiva listagem
de eliminagdo de documentos;

IV - promover o recolhimento ao arquivo permanente de documentacao
administrativa, apds expirado o prazo de arquivamento intermediério,
conforme critérios de guarda e destinagao final estabelecidos em tabela de
temporalidade;

V - realizar a eliminacdo de documentacdo administrativa, respeitados os
prazos de guarda e destinacdo final estabelecidos em tabela de
temporalidade, conforme o Manual do Programa de Gestdo Documental,
legislag&o arquivistica e em observancia as demais normas do Tribunal;

VI - disponibilizar as Unidades Administrativas, conforme disponibilidade de
corpo técnico, equipe para diagnostico, higieniza¢do e orientagdo acerca do
tratamento, classificacdo, avaliacdo e destinacao final de documentos em
fase corrente, armazenados em setores produtores ou de sua massa
documental acumulada;

VII - oferecer suporte técnico-arquivistico as areas judiciais e administrativas
com fins de disseminacdo de boas praticas arquivisticas dos acervos
administrativos, encadear ac¢des e coligir esforcos para incentivar a cultura da
gestdo documental e a valorizagdo do documento informacional das areas
produtoras como suporte & tomada de decisdo em curso de agao estratégica;

VIII - garantir que os documentos administrativos requisitados pelas
diferentes éareas administrativas e judiciais sejam preferencialmente
disponibilizados em suporte digital, em nome da celeridade e economicidade,
ressalvados os casos em que a movimentagao dos originais seja considerada
imprescindivel pela unidade produtora.
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§ 5% Compete a Sec¢éo de Digitalizagdo de Documentos Arquivisticos:

| - prover apoio operacional a implantagdo de metodologias de trabalho e
projetos de conversao de suporte de documentos em meio fisico para o meio
eletrénico, de acordo com as diretrizes estipuladas pelo Tribunal e comités
designados;

Il - atender aos pedidos de digitalizagdo de documentos registrados pelas
areas judiciarias e administrativas, em consonancia com as normas em vigor;

lll - gerir e garantir a disponibilidade dos documentos fisicos migrados ao
meio eletrénico;

IV - zelar pela integridade e a confiabilidade dos documentos convertidos para
0 meio eletrénico, com o emprego de padrdes técnicos no processo de
digitalizagdo que garantam a qualidade das imagens e sua legibilidade;

V - prestar suporte as areas judiciarias e administrativas nas consultas acerca
de documentos digitalizados e incluidos em meio eletronico;

VI - disponibilizar os arquivos digitais que serdo incorporados aos sistemas
eletrénicos, apds reformatagao ou corregéo de digitalizacao anterior;

VIl - elaborar instru¢des que ensejem corregdes de menor grau de dificuldade
dos arquivos digitais gerados pelas proprias areas demandantes, tais como
rotacdo ou remocao de paginas em branco;

VIII - indicar a transferéncia de documentos hibridos entre médulos de guarda
e arquivamento, bem como para o trabalho de avaliacdo e destinagéo
documental;

IX - diligenciar pela aplicagdo da Resolucao CNJ n. 469, de 31 de agosto de
2022, que estabeleceu diretrizes e normas sobre a digitalizagdo de
documentos judiciais e administrativos e de gestdo de documentos
digitalizados do Poder Judiciario.

§ 6° Compete a Secao de Atendimento ao Usuario do Arquivo Central:

| - garantir o atendimento das solicitagbes de vistas e/ou cépias de
documentos solicitados pelo publico externo, responsabilizando-se pela sua
integridade e posterior devolugédo ao acervo;

Il - monitorar os sistemas e ferramentas locais desenvolvidos para padronizar
e dar celeridade a gestao dos pedidos de cépias e agendamentos para vista
de autos no Arquivo Geral;

Il - orientar o consulente quanto a observancia dos procedimentos vigentes
para a consulta de documentos e obtencao de cépias;

IV - prestar informacao da localizagao ou indisponibilidade dos autos, quando
nao for possivel disponibiliza-los para vistas ou copias;
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V - emitir certiddao de eliminacdo de autos judiciais, mediante solicitagao
dos(as) interessados(as)." (NR)

Art. 2° Este Ato entra em vigor na data de sua publicagao.
Publique-se e cumpra-se.

Sao Paulo, data da assinatura eletrénica.

LUIZ ANTONIO M. VIDIGAL
Desembargador Presidente do Tribunal

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