PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 52 REGIAO

Proposta de Projeto - PP

Nome do Projeto: Gestao Documental
Demandante: Secretaria Geral Judiciaria
Documento Motivador: Resolucao n. 324, de 30 de junho de 2020, do CNJ

Resolucgéo n. 408, de 18 de agosto de 2021, do CNJ
Resolugao n. 420, e 29 de setembro de 2021, do CNJ

Ato Conjunto TST.CSJT.GP.CGDOC n. 37, de 30 de agosto de
2021

Instrugdo Normativa n. 004, de 7 de outubro de 2021, do TRT5

Objetivos:

Rever normas e procedimentos na atual gestdo documental do Tribunal Regional do Trabalho da 52
Regido, propondo a Administragao sugestdes que viabilizem a implantagao do quanto estabelecido
na Politica de Gestdo Documental e Memoéria do TRT5, conforme definido nas normas do CSJT e
do CNJ.

Justificativa do Projeto:

As normas recentes acerca de gestdo documental implicam em mudanga de cultura no tratamento,
guarda, preservagao e eliminagao de documentos, que nao pode ser atingido apenas pela edigao
de normas de procedimento, sendo necessario um projeto, englobando diversos setores do
Tribunal, passando a ser uma politica da administragéo.

Atualmente, a politica do TRT5 é de guarda de documentos com analise baseada unicamente em
tabela temporal visando a eliminagéo.

O projeto visa implantar a cultura de guarda e preservagéo de documentos, com analise de varios
fatores e eliminagéo criteriosa, apds preservados elementos que possam gerar certiddes acerca
dos processos.

Produto do Projeto:

Politica de Gestao Documental sedimentada culturalmente dentro do TRT5. Ferramenta
informatizada de guarda e disponibilizagdo de documentos digitalizados. Propostas de criagao de
unidade de gestdo documental e de espago para memorial

Nao Escopo:

N&o faz parte do projeto a operacionalizagéo e supervisdo das atividades de guarda e eliminagéao
dos documentos que ndo estejam servindo de projeto-piloto para avaliagdo dos procedimentos e
atos de competéncia da CPAD;

Realizar o estudo técnico de criagdo de unidade ou espaco fisico para guarda de processo.
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Metas de Resultado:

Guardar, preservar e eliminar documentos, seguindo integralmente as diretrizes das normas
pertinentes, até o fim do projeto.

Proporcionar acessibilidade ao publico de 100% do acervo sob a guarda do TRT5.

Promover mudanga na cultura acerca de gestdo documental, até o fim do projeto.

Implantar regras para gestao documental dos documentos da area administrativa do TRT5 até
28/02/2023.

Restrigoes:

Limitacdo de pessoas para execugao;

Limitagbes de custo e de espagos proprios para guarda de documentos;

Demanda das unidades por eliminagcdo de documentos e processos;

Demandas por respostas rapidas na desocupagao de espagos atualmente ocupados por processos e
documentos.

Premissas:

Apoio ostensivo da alta administragéao;
Apoio de magistrados e servidores em todas as unidades que tratam os documentos.

Servigos/Areas Envolvidas:

Nome - Area Nome de Contato Responsabilidades
Presidéncia Desembargadora Débora Patrocinadora do projeto. Representar a
Machado

alta administracdo do TRT5; Garantir a
participagdo de recursos  humanos
provenientes das unidades do TRTS
envolvidas no projeto; busca de recursos

financeiros necessarios.

Juiz representante | Adriano Bezerra Costa Contribuir para definicdo das estratégias;
dos magistrados de 1° . . ~
grau apoio no processo de implantagéo,
especialmente na  divulgagdo entre
magistrados.
Secretaria-Geral Djaman Barbosa Gerente de Projeto: servidor responsavel
Judiciaria . .
pelo gerenciamento do projeto, com
dedicacdo em tempo parcial.
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Secretaria-Geral
Judiciaria

Lilian Campos de Brito

Contribuir para definicado das estratégias;

apoio no processo de implantagéo,
especialmente, na adequagao de
normativos.

Secretaria-Geral
Presidéncia

da

Taciano Barbosa
Vasconcelos

Contribuir para definicao das estratégias;

apoio no processo de implantagao,
especialmente na redefinicdo de politicas

relativas a eliminagao de autos.

Diretoria-Geral

Orocil Pedreira Santos
Junior

Providéncias acerca da execugdo das

etapas do projeto no ambito administrativo;

Estratégica

Secretaria de Gestao

Marcio Fernando Ribeiro da
Silva

Contribuir com informagbes estratégicas e

estatisticas relativas ao acervo documental.

Comunicagéo Social

Secretaria de | Juliana Ferreira Campos Contribuir para definicdo das estratégias;
Coordenagao apoio  no rocesso de implantagao
Judiciaria  de 12 P P plantacao,
Instancia. especialmente, quanto a divulgagdo e
orientagdo para as varas do trabalho e
como elo de integragdo com a Comisséo
Permanente de Avaliagdo Documental
Secretaria de | Mariana Gottschald Neves Contribuir para definicao das estratégias;
Coordenaggo apoio  no rocesso de implantagao
Judiciaria  de 22 P P plantagao,
Instancia especialmente, quanto a divulgacdo e
orientacdo para os gabinetes e unidades
relacionadas.
Coordenadoria Ana Claudia Alvarez Accioly | Contribuir para definicdo das estratégias;
Administrativa de Lins apoio  no rocesso de implantagdo
Pessoas P P P §a0;
especialmente, quanto a divulgacdo e
orientagao para area administrativa
Secretaria de | Josemar Arlego Junior Divulgacgéo do projeto.

|Viabi|idade Técnica — Economica:
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Existem recursos humanos internos disponiveis: (x )Sim () Nao
A equipe conhece a tecnologia ou o processo: ( x ) Sim ( )Nao
Existe opgao de subcontratar o servigo ou produto () Sim ( x ) Nao
Quais os custos para realizagao interna: sem custos no projeto principal.
Qual o prazo para realizagao interna: 48 meses.

Quais os custos para subcontratagéo:

Qual o prazo para subcontratagao:
Outras consideragées importantes:
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Categorizagao do Projeto

Projeto Estratégico: ( x )Sim ( )Néo
Projeto Previsto no orgamento () Sim (x )Nao
Duracgéo do Projeto () 1-6 meses

(x)7—-12 meses
( )13-18 meses
( )19 -24 meses
( ) acima de 2 anos

Entregas e Marcos do Projeto:

Entrega

Descritivo Data prevista/desejada

Revisdo de Normas

Revisao das normas do TRT5 | 03/10/2022
relativas a gestao de

documentos judiciarios, para
adequagao as resolugdes do

CNJ e normas nacionais

Orientacao de servidores do
projeto piloto

Orientacdo dos servidores 05/08/2022
selecionados para o projeto
piloto dos critérios definidos
de analise dos documentos

para destinagéao final

Sistema Informatizado

Sistema para guarda e acesso | 04/10/2022
pelos publicos interno e
externo dos documentos

digitalizados

Unidade de Gestéao
Documental e Memoria

Proposta para a 04/10/2022
Administragao da criagao de
Unidade de Gestéao

Documental e Memoéria com

sugestao de estrutura.

Critérios de analise de
documentos judiciarios

Definicado dos critérios de 04/10/2022
analise documental para

orientagdo das unidades

Fluxo de trabalho para analise
de documentos judiciarios

Definir o fluxo de trabalho a 04/10/2022
ser seguido por todas as
unidades envolvidas na
analise de documentos

judiciais para destinagéao final

Espago Memorial

Proposta para a 04/11/2022
Administragcao de espacgo para
memorial, com indicagao das

necessidades para

funcionamento
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Critérios de analise de Definigao dos critérios de 30/01/2023
documentos administrativos analise documental para

orientagdo das unidades
Fluxo de trabalho para analise | Definir o fluxo de trabalho a 30/01/2023
de documentos ser seguido por todas as
administrativos unidades envolvidas na

analise de documentos

administrativos para

destinacgao final
Normatizagéo sobre gestao de | Edigdo de normas relativas a 28/02/2023

documentos administrativos

gestao de documentos
administrativos,conforme as
resolucdes do CNJ e normas

nacionais
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Quadro de Alteragées — Aprovagoes

Preparado por:

Data: Aprovado por: Data de Aprovacgao:

Assinatura da Aprovacao:

Preparado por:

Data: Aprovado por: Data de Aprovacgao:

Assinatura da Aprovacao:

Preparado por:

Data: Aprovado por: Data de Aprovacao:

Assinatura da Aprovacao
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