Poder Judiciario
Justica do Trabalho

Tribunal Regional do Trabalho da 52 Regido
Secretaria do Tribunal Pleno e Org3o Especial

RESOLUCAO ADMINISTRATIVA TRT5 N2 026, DE 26 DE ABRIL DE 2023

Altera o Regulamento Geral da Secretaria do
Tribunal Regional do Trabalho da 52 Regido.

O ORGAO ESPECIAL DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA QUINTA REGIAO, em sua 42
Sessdo Ordindria deste exercicio, realizada em 24 de abril de 2023, as 14h, sob a presidéncia da
Excelentissima Desembargadora Presidente Débora Machado, com a presenca dos(as)
Excelentissimos(as) Desembargadores(as) Alcino Felizola, Luiza Lomba, Léa Nunes, Paulino Couto,
Vania Chaves, Valtércio de Oliveira, Maria Adna Aguiar, lvana Magaldi, Renato Simdes, Ana Paola
Machado Diniz e Graga Boness, bem como do representante do Ministério Publico do Trabalho,
Procurador Luis Carlos Gomes Carneiro Filho,

CONSIDERANDO a Resolucdo n. 324, de 30 de junho de 2020, do Conselho Nacional de Justica, que
institui diretrizes e normas de Gestdo de Memdria e de Gestdo Documental e dispGe sobre o
Programa Nacional de Gestdao Documental e Memdria do Poder Judicidrio (Proname);

CONSIDERANDO a Resolugdo n. 469, de 31 de agosto de 2022, do CNJ, que estabelece as diretrizes
e normas sobre a digitalizacdo de documentos judiciais e administrativos e de gestdo de
documentos digitalizados do Poder Judiciario;

CONSIDERANDO a Resolugdo n. 296, de 25 de junho de 2021, do Conselho Superior da Justica do
Trabalho (CSJT), que dispde sobre a padronizagdo da estrutura organizacional e de pessoal e sobre
a distribuicdo da forca de trabalho nos érgaos da Justica do Trabalho de primeiro e segundo graus
e da outras providéncias;

CONSIDERANDO a Resolucdao n. 335, de 24 de junho de 2022, do CSIT, que dispde sobre a
regulamentacdo, no dmbito da Justica do Trabalho de primeiro e segundo graus, da utilizacdo do
saldo remanescente proveniente de cargos em comissao, decorrente da opgao do servidor pela
retribuicdo do cargo efetivo, de acordo com o que dispde o pardgrafo Unico do art. 24 da Lei n.
11.416, de 15 de dezembro de 2006;

CONSIDERANDO o Ato Conjunto TST.CSJT.GP.SG.CGDOC n. 37, de 30 de agosto de 2021, que
institui a Politica de Gestdo Documental e de Gestdo de Memdria da Justica do Trabalho, em
observancia as diretrizes e normas do Programa Nacional de Gestdo Documental e Memodria do
Poder Judiciario (Proname);

CONSIDERANDO a Resolugcdo Administrativa n. 049, de 28 de agosto de 2006, que institui o
Memorial da Justica do Trabalho da 52 Regido — Ministro Coqueijo Costa;

CONSIDERANDO a Resolugdao Administrativa n. 29, de 22 de julho de 2022, que altera a estrutura
organizacional e de pessoal do Tribunal Regional do Trabalho da 52 Regido, observando as
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Resolucdes n. 296, de 2021, e n. 335, de 2022, do Conselho Superior da Justica do Trabalho;

CONSIDERANDO a Instrucdo Normativa n. 4, de 7 de outubro de 2021, que institui a Politica de
Gestdo Documental e Memdria do Tribunal Regional do Trabalho da 52 Regiao;

CONSIDERANDO o Ato GP n. 340, de 12 de novembro 2021, que disciplina vista, arquivamento,
desarquivamento e eliminacado de autos fisicos no Tribunal Regional do Trabalho da 52 Regido;

CONSIDERANDO a Portaria GP n. 350, de 2022, que de 24 de marco de 2022, que designa a
composicao da CPAD (Comissdo Permanente de Avaliacdo Documental) do Tribunal Regional do
Trabalho da 52 Regido, nos termos da Resolucdo n. 324, de 30 de junho de 2020, do CNJ;

CONSIDERANDO a Portaria GP n. 395, 2022, 31 de marc¢o de 2022, que designa a composicdo da
CGM (Comissao de Gestdo da Memdria) do Tribunal Regional do Trabalho da 52 Regido, nos
termos da Instrucdo Normativa n. 004, de 7 de outubro de 2021; e

CONSIDERANDO o PROAD n. 20597/2022,

RESOLVE, por unanimidade:

Art. 12 O Regulamento Geral da Secretaria do Tribunal Regional do Trabalho da 52 Regido passa a
vigorar com a seguinte redagao:

“Art. 52 ........

2.8. .
2.8.1. .........
2.8.2. SECAO DE APOIO AS VARAS DO TRABALHO DO INTERIOR

2.8.3. POSTOS AVANCADOS DE ATENDIMENTO DA JUSTICA DO TRABALHO
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2.12. COORDENADORIA DE GESTAO DOCUMENTAL E MEMORIA
Art. 16. ..........

| - Nucleo de Assessoramento Administrativo;

Il - Nucleo de Cerimonial; e

Il - Secdo de Recepc¢ao e Expedicdo.

e) a gestdo sustentavel de documentos e materiais, juntamente com a Coordenadoria de
Gestdo Documental e Memoria e a Secretaria de Administracao;

a) Coordenadoria de Atendimento ao Publico;
b) Secdo de Apoio as Varas do Trabalho do Interior; e

c) Postos Avancados de Atendimento da Justica do Trabalho;

Xl — Coordenadoria do NUPEMEC:
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a) Nucleo do CEJUSC]; e
b) Nucleo do CEJUSC2;

Xll - Centro Judicidrio de Métodos Consensuais de Solucdes de Disputas do 29 Grau —
CEJUSC2; e

XIII - Coordenadoria de Gestao Documental e Memoria.

VIl - elaborar Resolugbes Administrativas de acordo com a minuta aprovada na sessdo de
julgamento, publicando-as no Didrio da Justica Eletronico do TRT da 52 Regido e
disponibilizando-as para o Nucleo de Preservacdo da Memodria Institucional;

Il - Se¢Oes de Apoio as Varas do Trabalho do Interior; e

IV - Nucleos de Postos Avancados de Atendimento da Justica do Trabalho.

Il - gerenciar e controlar os trabalhos relativos ao Arquivo judicidrio, em especial:

a) manter a guarda e conservacao dos autos de processos e documentos arquivados nos
depdsitos da unidade, zelando pela manutencdo das condi¢des fisicas e ambientais
adequadas;

b) atender as partes e aos advogados que necessitem de vista ou extracdo de cdpias de
autos de processos que se encontrem na unidade;
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c) receber os autos de processos para arquivo oriundos das Varas do Trabalho, efetuando a
conferéncia com as listagens que os acompanhem, em conformidade com a norma interna
vigente que trata de arquivamento de autos;

11. 419/ 2006) .

(Lei

d) separar os autos de processos recebidos e proceder ao cadastramento no sistema
informatizado;

e) atender aos pedidos das Varas do Trabalho relativos a desarquivamento de autos de
processos, mantendo o controle da movimentagdo e efetuando o respectivo registro no
sistema informatizado;

f) realizar a extracdo dos documentos obrigatdrios, digitalizacdo, disponibilizacdo e demais
procedimentos necessarios a preservagao dos autos;

g) sugerir a atribuicdo de valor secundario a processos e documentos que estdo sob guarda
da unidade, em virtude de suas caracteristicas historicas ou informativas;

h) promover a eliminacdo dos autos findos e arquivados ha mais de cinco anos, observando
a legislacdo e a norma interna vigentes que tratam da matéria;

i) expedir certiddes de autos eliminados; e
j) zelar pela observancia aos procedimentos de gestdo documental definidos;

Ill- controlar e manter a infraestrutura e os trabalhos relativos ao suporte operacional aos
usudrios dos sistemas informatizados do Processo Judicial Eletrénico da Justica do Trabalho -
PJe-JT, especificamente para:

a) prestar atendimento de suporte operacional aos usuarios internos e externos;

b) realizar atermacdes, pedidos de homologacdo e demais servicos necessdrios, em
decorréncia da transicdo do processo fisico para o digital, procedendo a expedicdo das
notificacdes, oficios e documentos decorrentes;
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prestados e orientando-o sobre a unidade a qual se deve dirigir;

b) sugerir a parte desacompanhada de advogado e que pretende ajuizar acdo trabalhista que
se dirija, inicialmente, ao sindicato de sua categoria ou a um 6érgdo de assisténcia juridica,
em busca de assisténcia profissional; e

c) lavrar as certiddes negativas e positivas, conforme a sua pertinéncia, bem como proceder
a entrega desses documentos;

V - supervisionar a administracdo e a conservag¢ao do imdvel onde funciona a unidade, bem
como dos bens mdveis e dos equipamentos existentes;

VI - responder pela guarda e conservacao do imdvel onde funciona o Férum, bem como
pelos bens moéveis e demais equipamentos, inclusive o veiculo existente que serve a
unidade, e que estejam sob sua responsabilidade;

VIl - diligenciar pela manuteng¢do, equipacdo e provisdo do Férum, por meio da
Administracao;

VIl - fiscalizar o cumprimento dos contratos celebrados pelo Tribunal com terceiros para
fornecimento de servigos e material de consumo;

IX - fiscalizar a qualidade da prestacao dos servigos terceirizados;

X - responder pela correta utilizacdo e prestacdo de contas do suprimento de fundos
solicitado a Administracdo do Tribunal para as pequenas despesas;

Xl - informar ao Juiz Diretor do Férum sobre problemas cujas alternativas de solucdo
diligenciadas ndo obtiveram éxito;

XIl - hastear as bandeiras nacional, estadual e municipal;
XIll - manter em bom estado de conservacdo o Pavilhdo Nacional;

XIV - proceder ao recebimento, a conferéncia e a entrega aos correios de todos os
documentos e autos de processos, oriundos das Varas do Trabalho e demais unidades do
Férum;

XV - prestar apoio a Coordenadoria de Seguranca Institucional na supervisdo da seguranca
de pessoal e patrimonial do Forum;

XVI - observar, no desempenho de suas atribuicbes e competéncias relativas ao Ple-JT, a
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relagdo de concorréncia com as demais unidades organizacionais, conforme previsto na
Matriz de Competéncias e Atribuicdes estabelecida em ato préprio;

XVIl - proceder ao recebimento e a conferéncia dos documentos e autos de processos
oriundos de outras unidades do Tribunal, encaminhados por meio dos Correios, e distribui-
los as unidades do Férum;

XVIIl - protocolizar os documentos administrativos recebidos e encaminha-los para
apreciacao; e

XIX - executar outros atos e atividades afins.
Secao XI-B
Da Coordenadoria de Gestdao Documental e Memoria

Art. 174-K. A Coordenadoria de Gestdao Documental e Memdria sera dirigida por servidor do
guadro efetivo com graduagdo em curso de nivel superior, ocupante do cargo de Diretor de
Coordenadoria — CJ2.

Art. 174-L. A Coordenadoria de Gestdao Documental e Memdria é integrada pelas seguintes
unidades:

| - Nucleo de Assessoramento Administrativo;
Il - Nucleo de Arquivo Judiciario; e
Il - Nucleo de Preservagao da Memoria Institucional.

Pardgrafo unico. O Diretor da Coordenadoria de Gestdo Documental e Memodria sera
substituido em suas auséncias, afastamentos e impedimentos pelo Chefe do Nucleo de
Assessoramento Administrativo.

Art. 174-M. Compete a Coordenadoria de Gestdo Documental e Meméria:

| - zelar pela observancia dos principios e cumprimento das diretrizes do Programa Nacional
de Gestdo Documental e Memoéria do Poder Judiciario (Proname) e seus instrumentos;

Il - auxiliar os colegiados tematicos afetos aos temas documentacdo e memdaria, diretamente
ou através de suas unidades subordinadas;
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Il - propor ao colegiado responsavel pelo tema de documentagao critérios de transferéncia e
de recolhimento dos documentos e processos das unidades administrativas e judiciais para a
area de gestdo documental e memoria;

IV - propor ao colegiado responsavel pelo tema de memdria critérios de selecao,
organizacdo, preservacao e exposicdo de objetos, processos e documentos museoldgicos,
arquivisticos e bibliograficos, que integrardo o acervo histérico permanente;

V - minutar propostas de politicas ou instrumentos normativos de gestdo documental,
gestdo da memodria, manutencdo do acervo, modernizacdo e automatizacdo dos arquivos
setoriais e centrais;

VI - elaborar, atualizar os instrumentos de gestao documental e gestdo de memoria e
publicar no portal da area de gestdao documental e memaria do TRT da 52 Regido;

VIl - zelar pelas garantias de fidedignidade, integridade e presung¢do de autenticidade no
caso de reproducdo ou reformatacdo de documentos arquivisticos fisicos e digitais;

VIl - coordenar as atividades referentes ao arquivamento de processos e documentos no
TRT da 52 Regido, promovendo a manutencgao das condigdes fisicas e ambientais adequadas;

IX - fomentar a preservacdo, a pesquisa e a divulgacdo dos patrimbnios arquivistico,
bibliografico, museografico, histérico e cultural, geridos e custodiados pelo Tribunal;

X - definir processos de trabalho e procedimentos necessdrios a implementacdo dos
principios e diretrizes de gestdao documental e memodria;

XI - coordenar agdes, projetos e iniciativas para o aprimoramento da gestao documental e
memoria no Tribunal;

Xll - coordenar e supervisionar as atividades necessarias a eliminacdo de autos e
documentos aptos e autorizados no Tribunal;

XIll - propor e apoiar acdes de capacitacdao de magistrados e servidores relacionadas a gestao
documental e a gestdo de meméria;

XIV - coordenar a implementacdo de tecnologias e a ado¢do de padrdes técnicos necessarios
as atividades de gestdo documental, memdria, arquivo, biblioteca, entre outros, com auxilio
das unidades competentes, especialmente da SETIC, observando a interoperabilidade entre
os sistemas informatizados;

XV - promover o intercdmbio e a interlocu¢do do Tribunal com instituicGes culturais e
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protetoras do Patrimonio Histérico, Cultural e de Memoria;

XVI - definir metas de desempenho e monitorar os indicadores dos processos de gestdao
documental e memodria, com auxilio da Coordenadoria de Estatistica e Pesquisa ou de
unidades com competéncias correlatas;

XVII - garantir a publicacdo das normas, processos de trabalho, procedimentos e orientacdes
relativas as suas areas de atuacdo no Portal da drea de gestdo documental e memdria do
Tribunal; e

XVIII - executar outros atos e atividades afins.

Art. 174-N. O Nucleo de Assessoramento Administrativo sera chefiado por servidor ocupante
de fungdo comissionada de Chefe de Nucleo — FC5 e contard com 1(um) Assistente
Administrativo Nivel 2 — FC2.

Art. 174-0. Compete ao Nucleo de Assessoramento Administrativo:

| - assessorar a Coordenadoria na administracdo no gerenciamento das atividades afetas a
gestdao documental e memoria;

Il - supervisionar o cumprimento das normas e procedimentos estabelecidos para andlise,
avaliacdo e destinacao da documentacdo produzida e acumulada do Tribunal, pelas unidades
judiciarias e administrativas;

Il - supervisionar os processos de trabalho e procedimentos necessarios a implementacao
dos principios e diretrizes de gestdao documental;

IV - propor a atualizagdo das normas e melhorias dos processos de trabalho da sua area de
atuagao;

V - supervisionar as condicdes de manutencdo dos ambientes fisico e eletronico para a
guarda e preservacao dos processos e documentos permanentes e daqueles que atingiram a
fase intermediaria, inclusive os arquivos sob responsabilidade das Sec¢des de Apoio as Varas
do Trabalho do Interior;

VI - monitorar a execucdo das atividades referentes a preservacdo de processos e
documentos que atingiram as fases de conservacao intermediaria e permanente;

VIl - promover os procedimentos padrdo necessdrios a efetiva elimina¢do dos autos findos e
documentos incluidos no termo de eliminagdo, em especial:
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a) acompanhar a execucdo dos procedimentos adotados pelas unidades de origem dos
processos e documentos produzidos;

b) elaborar e publicar os editais de eliminacdo; e
¢) conduzir e acompanhar a eliminacdo dos autos; e
VIII - executar outros atos e atividades afins.

Art. 174-P. O Nucleo de Arquivo Judiciario sera chefiado por servidor ocupante de funcao
comissionada de Chefe de Nucleo — FC5 e contard com 1(um) Assistente Administrativo Nivel
3-FC3.

Art. 174-Q. O Nucleo de Arquivo Judiciario é integrado pelas seguintes unidades:
| - Secdo de Atendimento e Cadastro;

Il - Secdo de Acervo e Andlise para Eliminacdo;

Art. 174-R. Compete ao Nucleo de Arquivo Judiciario:

| - distribuir, orientar e supervisionar a execucdo das atividades referentes a guarda e a
conservacdo de processos e de documentos do acervo arquivistico oriundos de processos
judiciais;

Il - promover a correta execugao das atividades referentes ao arquivamento de processos e
documentos enviados a unidade, observando os procedimentos de levantamento, triagem e
classificacdo do material recebido para guarda, de acordo com a tabela de temporalidade e
as normas pertinentes;

Il - gerenciar e supervisionar as atividades referentes ao desarquivamento de processos e
documentos sob sua guarda;

IV - promover e monitorar a classificacdo, a avaliacdo e a descricdo documental mediante a
utilizacdo de normas, planos de classificacdo e tabelas de temporalidade documental
padronizadas, visando preservar as informacfes indispensaveis a administracdo da
instituicdo, a memadria nacional e a garantia dos direitos individuais;

V - implementar as condicdes fisicas e ambientais necessarias a adequada conservacdo dos
processos e documentos sob sua guarda;

VI - supervisionar os procedimentos de digitalizacdo e conversado de suporte dos processos e
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documentos sob sua guarda;

VIl - monitorar a manutencdo da cadeia de custddia ininterrupta, visando garantir os
requisitos arquivisticos e a presun¢ao de autenticidade de documentos e processos digitais;

VIII - atribuir valor secunddrio a processo enviado para arquivamento definitivo, em virtude
de suas caracteristicas histdricas ou informativas;

IX - atender as partes e aos advogados em casos que extrapolam a competéncia das
unidades subordinadas; e

X - executar outros atos e atividades afins.

Art. 174-S. A Secdo de Atendimento e Cadastro serd chefiada por servidor ocupante de
fungdo comissionada de Chefe de Secdo — FC4 e contara com 1(um) Assistente
Administrativo Nivel 2 — FC2.

Art. 174-T. Compete a Secdo de Atendimento e Cadastro:

| - atender as partes e aos advogados que necessitem de vista ou extracdo de copias de
autos dos processos sob a guarda do Nucleo de Arquivo Judicidrio, na forma prescrita em ato
especifico;

Il - fornecer certiddes de autos findos, preservados e eliminados;

lll - receber os autos de processos oriundos das Varas do Trabalho e demais unidades
judicidrias para arquivamento, efetuando a conferéncia das listagens que os acompanhem,
em conformidade com as normas vigentes que tratam de arquivamento de autos;

IV - cadastrar, apds realizar a triagem, os autos dos processos recebidos no sistema
informatizado e encaminha-los a Secdo de Acervo e Andlise para Eliminacgao;

V - receber os pedidos de desarquivamento de autos de processos feitos pelas Varas do
Trabalho e demais unidades judiciarias, mantendo o controle das movimentacdes, e
encaminha-los a Secdo de Acervo e Andlise para Eliminacdo;

VI - efetuar levantamento dos processos sob sua guarda passiveis de eliminacdo, remetendo-
os a Secdo de Acervo e Andlise para Eliminacao; e

VIl - executar outros atos e atividades afins.
Art. 174-U. A Secdo de Acervo e Andlise para Eliminacdo serd chefiada por servidor ocupante
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de funcdo comissionada de Chefe de Secdo — FC4 e contara com 1(um) Assistente
Administrativo Nivel 2 — FC2.

Art. 174-V. Compete a Sec¢do de Acervo e Analise para Eliminagao:

| - arquivar os autos dos processos recebidos da Secdo de Atendimento e Cadastro,
organizando-os sistematicamente, observadas as normas de gestao documental;

Il - desarquivar os autos dos processos requisitados, promovendo seu pronto
encaminhamento;

Il - manter os processos e documentos arquivados em ambiente seguro, mediante a
implementacdao de mecanismos de preservacdo destes documentos pelo tempo de guarda
definido;

IV - proceder a vistoria dos autos de processos legados destinados a eliminacdo e ndo
vistoriados na unidade de origem; e

V - executar outros atos e atividades afins.

Art. 174-W. O Nucleo de Preservacao da Memédria Institucional serd chefiado por servidor
ocupante de fungdo comissionada de Chefe de Nucleo — FC5.

Art. 174-X. O Nucleo de Preservacdao da Memoria Institucional é integrado pelas seguintes
unidades:

| - Secdo de Normas e Divulgacado; e
Il - Secado de Biblioteca.

Paragrafo unico. O Nucleo de Preservagdao da Memodria Institucional é também integrado
pela Area de Memorial.

Art. 174-Y. Compete ao Nucleo de Preservacdao da Memdria Institucional:

| - implementar procedimentos para preservacdao da membdria institucional, promovendo a
pesquisa, o estudo e a divulgacdo da histdria do Tribunal Regional do Trabalho da 52 Regido;

Il - monitorar as atividades referentes a manutencao do acervo sob sua guarda, observando
os procedimentos de levantamento, triagem e classificacdo do material recebido, de acordo
com as normas pertinentes;

Il - garantir meios de acesso ao patrimoOnio arquivistico, bibliografico, museografico,

Confira a autentici dade deste documento emhttp://ww. trt5.jus. br/autentici dade-docunent os
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histérico e cultural gerido e custodiado pelo Orgéo;
IV - planejar e realizar exposi¢oes do acervo histdrico;

V - supervisionar a guarda e conservacado do acervo de documentos, livros, e publicacdes, a
fim de zelar pela memdria do TRT da 52 Regido e contribuir para prestacdo de informacao
aos usuarios;

VI - supervisionar os procedimentos de digitalizacdo e conversao de suporte dos documentos
sob sua guarda;

VIl - implementar e monitorar a cadeia de custdédia ininterrupta, visando garantir os
requisitos arquivisticos e a presuncao de autenticidade de documentos e processos digitais;

VIII - gerenciar os pedidos de novas aquisicdes de materiais bibliograficos para a Secao de
Biblioteca;

IX - conduzir a orientacdo e a realizacdo de pesquisas, facilitando o atendimento as
solicitacOes de érgdos, de autoridades e do publico;

X - planejar e gerenciar as contrata¢des de fornecimento de bens e servicos afetos a sua area
de atuagao; e

XI - executar outros atos e atividades afins.

Paragrafo unico. A Area de Memorial, com funcionamento em espaco fisico acessivel aos
interessados, promovera as seguintes atividades:

| - manter a guarda, conservagao e restauragdo dos itens que compdem seu acervo, zelando
pela manutengao das condigdes fisicas e ambientais adequadas;

Il - disponibilizar, ao publico, a documentacdo preservada por meio de exposicdes
permanentes ou temporarias;

Il - promover atividades culturais para divulgacao da histdria da Justica do Trabalho;
IV - prestar atendimento a pesquisadores, interessados e visitantes do Memorial;

V - pesquisar a histéria da Justica do Trabalho da 52 Regido, analisando, sistematizando e
registrando fatos e documentos a ela relacionados; e

VI - executar outros atos e atividades afins.
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Art. 174-Z. A Segdo de Normas e Divulgagao sera chefiada por servidor ocupante de fungao
comissionada de Chefe de Secdo — FC4 e contard com 1(um) Assistente Administrativo Nivel
2 —-FC2.

Art. 174-Za. Compete a Secdo de Normas e Divulgacdo:

| - divulgar e atualizar a legislagao do Tribunal, selecionando as normas procedimentais
publicadas no Diario da Justica Eletrénico do TRT da 52 Regido, com indicacdo da fonte e
certiddo de publicacdo, para posterior insercdo na base de dados da intranet ou internet
para consulta dos usuarios;

Il - classificar, indexar e cadastrar as normas procedimentais do Tribunal, em sistema
informatizado, bem como disponibilizar as informa¢des no portal do TRT5 para acesso
facilitado aos usuarios;

Ill - elaborar e enviar aos usuarios informes semanais para a divulgacdo de atualizacdes
normativas;

IV - atender aos publicos interno e externo;

V - digitalizar e cadastrar, nos sistemas informatizados, o acervo fisico de normas, com a
finalidade de preservar as informagdes contidas em documentos antigos, bem como
registrar as alteragdes ocorridas apds a publicagdo das normas;

VI - divulgar e atualizar o acervo na internet;

VIl - organizar os arquivos fisico e eletrénico de normas do Tribunal, com os objetivos de
preservar o acervo e de facilitar a divulgacao e a atualiza¢cdo das normas;

VIl - garantir a execug¢ao dos procedimentos de guarda de documentos microfilmados ou
digitalizados, com supervisdo da correta manutencdo de backup para preservacdo dos
documentos e interlocucao com a empresa responsavel pela guarda do material;

IX — elaborar Boletim Informativo de Jurisprudéncia Administrativa, selecionando as decisdes
administrativas consideradas relevantes, proferidas pelos Colegiados do TCU, relativas a area
de pessoal, pelo Orgdo Especial do TRT5, e pelos STF, STJ, CNJ, CSJT;

X— divulgar mensalmente o Boletim Informativo de Jurisprudéncia Administrativa,
comunicando aos setores internos deste Tribunal, cujos julgados de interesse dessas
unidades afetem sua atuacdo e competéncias, com vistas a subsidiar o aprimoramento do
trabalho desenvolvido por essas unidades;
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Xl— executar outros atos e atividades afins.

11. 419/ 2006) .

Art. 174-Zb. A Secao de Secdo de Biblioteca sera chefiada por servidor ocupante de funcao
comissionada de Chefe de Secdo — FC4 e contard com 1(um) Assistente Administrativo Nivel
2 —FC2.

(Lei

Art. 174-Zc. Compete a Segao de Biblioteca:

| - atender o publico interno e externo, visando satisfazer as necessidades dos usudrios, bem
como o esclarecimento de suas duvidas;

Il - pesquisar, selecionar, sugerir e elaborar listagens de novas aquisicbes de materiais que
irdo compor o acervo da Biblioteca e das unidades do Tribunal;

Il - classificar, catalogar, indexar e cadastrar todo material adquirido para consultas,
empréstimos e armazenamento;

IV - contribuir para o aperfeicoamento do Sistema de Automacgdo de Bibliotecas, visando a
otimizacgdo dos servigos oferecidos pela Biblioteca;

V - analisar e avaliar materiais doados, visando ao aproveitamento ou descarte, mantendo o
intercambio de publicagdo com outras instituigdes;

VI - normalizar documentos e publica¢des do Tribunal, orientando os usudrios na utilizacao
dos padrdes estabelecidos pela Associagao Brasileira de Normas Técnicas;

VIl - organizar o acervo, realizando a leitura técnica, remanejamento das obras, bem como
distribuicdo e sinalizacdo de estantes;

VIl - realizar empréstimos, devolucdes, consultas e disponibilizacdo de livros, periddicos,
DVDs, CDs, audiolivros e outros documentos que compdem o acervo da Biblioteca;

IX - elaborar informes semanais e boletins informativos periddicos, para a divulgacdo do
acervo;

Assi nado El etroni camente/ Di gi tal mente por ALCI NO BARBOSA DE FELI ZOLA SOARES em 26/ 04/2023 12:13:57.

X - monitorar os processos de renovacao e aquisicao de materiais e servicos; e
XI - executar outros atos e atividades afins.” (NR)

Art. 22 Ficam revogados os arts. 22, 23, 24, 25, 26, 27, a Subsecdo Il - Do Nucleo de Gestdo
documental e seus arts. 112, 113, 114, 115, 116, 117 e 118, art. 129 do Regulamento Geral da
Secretaria do Tribunal Regional do Trabalho da 52 Regido.
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Art. 32 Este Ato entra em vigor na data de sua publicacao. %
Publique-se. Registre-se. Cumpra-se. 3
Salvador, 26 de abril de 2023 z

Alcino Felizola

Desembargador Vice-Presidente do TRT5, no exercicio da Presidéncia
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