PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DA 22 REGIAO

PORTARIA GP/CR N. 10, DE 5 DE JUNHO DE 2023

Dispbe sobre a remessa ao Arquivo Central dos
volumes de autos fisicos convertidos ao
Processo Judicial Eletrénico (PJe) ainda
remanescentes nas Secretarias das Varas do
Trabalho do Tribunal Regional do Trabalho da
2?2 Regiao, e da outras providéncias.

A DESEMBARGADORA PRESIDENTE E O DESEMBARGADOR CORREGEDOR DO TRIBUNAL
REGIONAL DO TRABALHO DA 22 REGIAQO, no uso de suas atribuicdes legais e regimentais,

CONSIDERANDO a conclusao dos projetos institucionais de digitalizagédo dos autos fisicos de
processos em tramitagdo nas unidades judiciarias, os quais resultaram na inclusdo em meio
eletrénico das pecas constantes em seus volumes principais;

CONSIDERANDO a necessidade de aprimoramento continuo do uso e ocupagédo dos espagos
fisicos dos Féruns Trabalhistas, priorizando-se a desativacao das salas de Arquivo das Secretarias
das Varas do Trabalho;

CONSIDERANDO que a remessa ao Arquivo Central do legado de volumes de processos hibridos
tem por objetivo assegurar as condi¢cdes ideais de guarda documental, além de tornar mais célere e
eficiente a localizagao de documentos e a realizagéao de diligéncias pelas Secretarias das Varas do
Trabalho;

CONSIDERANDO a capacidade operacional diaria de retirada, transporte, higienizagao, conferéncia
e registro da documentagéo na base de dados do Sistema do Departamento de Gestao de Acervos
Arquivisticos - ARQGER pela Sec¢éo de Gestédo de Arquivo Judicial, circunstancia que requer que os
trabalhos sejam realizados de modo gradual, no plano de esforgo planejado e coordenado,

RESOLVEM:
CAPITULO |
DA REMESSA DE VOLUMES DE AUTOS FiSICOS CONVERTIDOS PARA O ARQUIVO
CENTRAL
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Art. 1° Os volumes de autos fisicos convertidos ao Processo Judicial Eletrénico - PJe ainda
remanescentes nas Secretarias das Varas do Trabalho, tais como volumes de documentos, serdo
transferidos ao Arquivo Central, para fins de guarda.

Paragrafo unico. A existéncia dos volumes mencionados no caput e sua remessa ao Arquivo Central
serao previamente certificadas pela Secretaria da Vara do Trabalho no PJe, garantindo-se o amplo
acesso aos documentos.

Secao |
Da Preparagao dos Volumes para Retirada

Art. 2° Para viabilizar a transferéncia, identificagdo e cadastramento no Sistema do Departamento de
Gestao de Acervos Arquivisticos - ARQGER, os volumes avulsos de autos fisicos convertidos ao PJe
remanescentes nas Secretarias das Varas do Trabalho, como apensos e volumes de documentos,
deverao conter capas com a indicagdo do numero do processo principal no padrao atual de 20 (vinte)
digitos, bem como sua respectiva representagéo em codigo de barras.

§ 1° Caso necessario, as capas poderao ser impressas pelas Secretarias das Varas do Trabalho pela
Intranet, no endereco eletrdonico https://aplicacoes6.trt2.jus.br/sis/primeiralnstancia/.

§ 2° O envio ao Arquivo Central de volumes com capas antigas e/ou sem cddigos de barras ensejara
sua devolucdo a Secretaria da Vara do Trabalho remetente pela Secao de Gestdo de Arquivo
Judicial, para fins de regularizagao e identificacido do processo principal, mediante impressao e
encarte da capa.

Art. 3° Os volumes em transferéncia ao Arquivo Central serdo acondicionados pelas Secretarias das
Varas do Trabalho em caixas-arquivo ou amarrados em pacotes, condicdo necessaria para que
possam ser recolhidos e movimentados em seguranga, sem risco de extravios.

§ 1° Na etapa de conferéncia dos volumes recebidos, a Se¢cao de Gestdo de Arquivo Judicial
verificara se os autos principais foram anteriormente enviados pelas unidades judiciarias ao Arquivo
Central para fins de guarda e digitalizagao.

§ 2° Os volumes adicionais incompletos ou cujos autos principais nao constem no acervo do Arquivo
Central seréo devolvidos as Secretarias das Varas do Trabalho pela Se¢do de Gestdo de Arquivo
Judicial, para localizagao dos volumes faltantes ou certificagdo do seu extravio.

Secao
Do Formulario Eletrénico e Logistica de Retirada dos Volumes

Art. 4° Para solicitar a retirada dos volumes remanescentes em suas dependéncias, as Secretarias
das Varas do Trabalho deverdo preencher o formulario digital disponivel no enderego eletronico
https://forms.gle/fR6Kxh11f432DFdPA, informando a quantidade de caixas ou pacotes prontos para
serem transferidos ao Arquivo Central.

Paragrafo unico. Nao serao aceitas requisicdes enviadas por canais de comunicagao distintos.

Art. 5° As operagoes de retirada dos documentos nas Secretarias das Varas do Trabalho, a exemplo
das devolugdes e atendimento dos pedidos de remessas de autos efetuados pelo sistema ARQGER,
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serdo realizadas em conformidade com a rota indicada no Anexo | desta norma.

Paragrafo unico. Em observancia ao encadeamento logistico dos trabalhos, as Secretarias das Varas
do Trabalho deverdo aguardar o oportuno recolhimento dos documentos em suas dependéncias,
porquanto todas as solicitagdes serdo atendidas observando-se a ordem cronoldgica de solicitagdes
efetuadas no formulario indicado no caput.

Secao lll
Da Transferéncia de Documentos Administrativos das Secretarias das Varas do Trabalho ao
Arquivo

Art. 6° A solicitagdo de transferéncia ao Arquivo de documentos administrativos em fase de guarda
intermediaria ou guarda permanente mantidos nas Secretarias das Varas do Trabalho, tais como
livros, listagens, fichas, expedientes e relatérios, devera ser solicitada mediante mensagem
eletrbnica para o endereco arquivo-suporte@trt2.jus.br, com o titulo “Solicitagdo de recolhimento de
documentos de guarda intermediaria ou permanente.”

§ 1° Em observancia a Resolucdo GP n. 05, de 21 de novembro de 2006, a documentagao
administrativa devera ser classificada em conformidade com o Manual do Programa de Gestao
Documental do Tribunal Regional do Trabalho da 22 Regiao, disponivel para consulta em
https://www.trt2.jus.br/images/gestao-documental/apoio/manual.pdf.

§ 2° Recebida a requisicéo, a Se¢ao de Gestao de Arquivo Administrativo encaminhara a Secretaria
da Vara do Trabalho as instru¢des para elaboragao das relagdes de transferéncia, impressao de
rétulos e acondicionamento dos documentos nas caixas-arquivo, solicitando que a unidade judiciaria
entre em contato quando os documentos estiverem aptos a serem recolhidos.

§ 3° A retirada de documentos administrativos nas Secretarias das Varas do Trabalho, especificada
no caput deste artigo, independe do recolhimento de volumes remanescentes dos autos judiciais
hibridos.

§ 4° As solicitagdes de remessa dos documentos administrativos para atendimento de demandas
pontuais de atendimento ao publico interno ou externo poderdo ser enviadas para o endereco
eletronico arquivo-suporte@trt2.jus.br.

CAPITULO Il
DISPOSIGOES FINAIS

Art. 7° As unidades judiciarias poderao, a critério do juizo, manter a guarda dos documentos
abrangidos pela presente norma.

§ 1° Na hipétese admitida no caput, as unidades judiciarias deverao diligenciar para transferir os
documentos que estejam em salas de Arquivo para os escaninhos internos das Secretarias.

§ 2° Desocupadas as Salas de Arquivo dos Foéruns Trabalhistas, por transferéncia dos volumes ao
Arquivo Central e/ou remanejamento para escaninhos internos das unidades judiciarias, caberdo
aos(as) Diretores(as) de Secretaria dar ciéncia a Diretoria-Geral da Administracédo pelo e-mail
dga@trt2.jus.br, para que, de acordo com a conveniéncia e oportunidade, tais espacos sejam
destinados a outras finalidades.
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Art. 8° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.
Publique-se e cumpra-se.

Sao Paulo, data da assinatura eletronica.

BEATRIZ DE LIMA PEREIRA
Desembargadora Presidente do Tribunal

EDUARDO DE AZEVEDO SILVA
Desembargador Corregedor Regional

Este texto ndo substitui o original publicado no Diario Eletrdnico da Justi¢ca do Trabalho.

ANEXO |
Rota de retiradas e movimentagdes de documentos entre Arquivo e unidades judiciarias*®

Segunda-feira Terga-feira Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira
Férum Ruy Forum Ruy Férum Ruy Forum Ruy Férum Ruy
Barbosa Barbosa Barbosa Barbosa Barbosa
12VTa182 VT 193VT a 368VT 378VT ab54® VT | 558VT a722VT | 732 VT a 903VT
Cubatao Barueri Santo André Edificio Sede Guarulhos
Praia Grande Carapicuiba gzgqlsgrnardo do Rio Branco ltaquaquecetuba
Santos Franco da Rocha 23? Caetano do Embu Poa
S50 Vicente Santar)a de Diadema Itapecerica da Ferraz de

Parnaiba Serra Vasconcelos
Guaruja Caieiras Maua Cotia Mogi das Cruzes

Cajamar Ribeirao Pires Osasco Suzano

Jandira Taboao da Serra

Itapevi

* as retiradas de documentos serao realizadas em observancia a sequéncia dos pedidos formulados
pelas Secretarias das Varas no formulario eletronico disponibilizado pela Se¢do de Gestdo de
Arquivo Judicial.
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