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TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO

Secretaria de Documentagao

CADERNO 1
DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DA DEMANDA

Setor Requisitante: Secretaria de Documentacdo (SEDOC)
Responsavel: Veronica Peixoto de Aratijo do Nascimento
e-mail do responsavel veronicn(@trt3.jus.br

Telefone do responsavel: (31) 3238-7870/7875/7876

Integrante Demandante: José Ronaldo de Almeida

e-mail do Integrante Demandante: jronaldo@trt3.jus.br

Telefone do Integrante Demandante: | (31) 3479-7951

1) Apresentagcao da demanda (problema a ser solucionado):

A Divisdo de Gestdo Documental (DIGD) apresenta a necessidade de
adequacéo e incremento da sua forga de trabalho para realizar as atividades da
gestdo de documentos de guarda intermediaria e permanente com eficiéncia,
eficacia, efetividade e conformidade com os normativos regentes da matéria.

A necessidade tem fundamento no atual contexto técnico e normativo da gestao
documental, especialmente em face dos aspectos seguintes: i) a crescente
especializacdo da gestdo documental, objeto de sucessivas normatizacdes e
auditorias pelos conselhos superiores; ii) o alargamento das competéncias
funcionais da DIGD, com a inclusdo da gestdo de arquivos correntes das varas
do trabalho da Capital (arquivos temporarios e documentos avulsos), do
atendimento direto as partes e advogados para vista e carga de processos
judiciais, além do gerenciamento do acervo permanente de autos findos das
varas do trabalho do interior do Estado e do atendimento a usuarios
pesquisadores de varios ramos académicos com interesse no acervo
permanente do TRT; iii)) a insuficiéncia quantitativa e a auséncia de
especializacdo desejada dos servidores lotados na DIGD para o tratamento do
acervo arquivistico da instituicdo a luz das exigéncias legais e das demandas
correntes; e iv) a auséncia de servidores lotados na DIGD com qualificagao para
a gestdo de documentos digitais.

i) Justificativa da demanda

No que diz respeito a crescente especializacdo da gestdo documental, fazemos
especial referéncia a Resolugao n. 324, de 30 de junho de 2020, do Conselho
Nacional de Justica (CNJ), que instituiu diretrizes e normas de gestdo de
memoria e de gestdo documental e dispbs sobre o Programa Nacional de Gestéo
Documental e Memoria do Poder Judiciario (Proname). A Resolugao cria ainda
uma seérie de obrigacdes auditaveis no ambito destas disciplinas para os 6rgaos

Paginalde?



¢
b ¥ A-/

e
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO

Secretaria de Documentagao

do Poder Judiciario, figurando, inclusive, como item de avaliagdo no Prémio CNJ
de Qualidade (Projeto Estratégico Gestdo Diamante). Ato continuo, o Conselho
Superior da Justica do Trabalho também editou a Politica de Gestdo Documental
e de Memodria da JT (Ato Conjunto TST.CSJT.GP.SG.CGDOC n. 37/2021), no
que foi também seguido por este Regional (Resolugdo TRT3/GP n. 196/2021).

A especializagado da matéria ndo foi acompanhada com o devido investimento no
corpo funcional da DIGD, e em vista das restricbes orgcamentarias que
inviabilizam o preenchimento de vagas de pessoal nos tribunais, alternativa ndo
resta sendo a contratacdo de mao de obra especializada, por meio de empresa
de prestacao de servicos terceirizados, no ambito e no alcance legal atualmente
permitido.

Quanto ao alargamento das competéncias funcionais da DIGD, sublinhamos
que, para além das suas competéncias funcionais préprias (gestdo de acervos
intermediarios e permanentes), nos ultimos anos a Divisdo abarcou também a
gestdo de arquivos correntes das varas do trabalho da Capital (os chamados
arquivos temporarios e documentos avulsos), o atendimento direto as partes e
advogados para vista e carga de processos judiciais, além do gerenciamento do
acervo permanente de autos findos das varas do trabalho do interior do Estado.
A isso soma-se ainda o atendimento a usuarios pesquisadores de varios ramos
académicos com interesse no acervo permanente do TRT.

Em tal contexto, o corpo de servidoras e servidores atualmente lotados na
Divisdo, além de insuficiente para a realizagdo das atividades da gestdo de
documentos com exceléncia, ndo detém a especializagdo desejada para o
gerenciamento do acervo arquivistico da instituicdo a luz das exigéncias legais
e das demandas correntes. Como agravante, boa parte dos servidores e
servidoras ali lotados, que detém experiéncia histérica na gestao de arquivos, ja
adquiriram ou estdo prestes a adquirir o direito a aposentadoria, como se
demonstrara no curso dos estudos técnicos preliminares.

Para o auxilio na execugéo das suas atividades, a DIGD conta com estagiarios
de Arquivologia e Historia, servigo de carater altamente rotativo, em quantitativo
insuficiente e com jornada de trabalho reduzida, e com auxiliares operadores de
carga, estes disponibilizados por meio de contrato especifico de conservagao e
limpeza da Secretaria de Gestao de Servigos e Terceirizados (SEGEST), os
quais, a despeito da valiosa contribuicdo no servico da DIGD, tém limitagdes
para execugao de atividades tipicas de arquivo, sejam elas intelectuais
(formagao, informacéao) ou legais (pena de desvio de fungao).

Nestes termos, no atual contexto administrativo da DIGD, constata-se que a
unidade, mesmo reforgcada pelo corpo funcional do Gabinete de Apoio da
SEDOC, possui servidores e servidoras aptos a gestéo e a supervisédo técnica
da gestdo de documentos, mas ndo dispde de mao de obra para as tarefas
auxiliares e operacionais respectivas. A titulo de mensuragao, a DIGD custodia,
hoje, mais de 240.000 (duzentas e quarenta mil) caixas de documentos e
processos em fases corrente, intermediaria e permanente, e, dentre elas, apenas
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no acervo processual de 1° grau, 440.815 (quatrocentos e quarenta mil
oitocentos e quinze) autos em fase intermediaria, e 465.185 (quatrocentos e
sessenta e cinco mil, cento e oitenta e cinco) autos de guarda permanente.
Somados aos acervos administrativos e a projecao de recolhimento de extratos
de guarda permanente dos processos arquivados a partir de 2015, pode-se
vislumbrar o volume de documentacgao a ser tratado pela DIGD. O montante da
documentagao custodiada sera melhor detalhado no Estudo Técnico Preliminar.

Por fim, e ndo menos importante, € de conhecimento geral que o advento dos
sistemas informatizados nacionais, administrativos e judiciarios, e dos
respectivos documentos em formato digital, traz o desafio da gestdo de
documentos digitais — procedimento de alta complexidade que extrapola a
competéncia técnica das areas de tecnologia e de seguranca da informagao e
requer capacitacao e atualizagao dos profissionais da area de negdcio, a gestao
documental.

A urgéncia da gestdo de documentos digitais encontra ainda obstaculos na
incipiente maturidade dos 6rgdos publicos para a matéria — atividade essencial
para a garantia da integridade, organizacéao, estabilidade e disponibilidade das
informacdes no novo formato.

Dessa forma, o problema a ser solucionado com a contratacdo é a dotacao de
mao de obra especializada e em quantitativo suficiente para suprir a escassez e
a inadequacgao da forga de trabalho atualmente lotada na DIGD e atender as
demandas advindas da crescente especializagdo da gestdo documental,
conforme explanadas, sob supervisdo e coordenacdo de profissionais
arquivistas do quadro de pessoal do Tribunal e dos gestores da Divisdo e das
secoOes vinculadas.

) Prazos desejados para conclusao dos estudos e efetivagdao da
contratacao

O prazo desejado para a conclusao dos estudos preliminares e demais aparatos
afetos a instrugao processual € o més de maio de 2024. O prazo desejado para
a efetivacao da contratagdao € o més de novembro de 2024.

IV) Correlagao com o planejamento estratégico

v' PROJ21004 -Revisdo do Plano de Classificacdo e Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos Administrativos -
RPCTTDDA

v OE7 - Indicador: indice de desempenho dos Orgéos no Prémio CNJ de
Qualidade (considerando todos os eixos do prémio)
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V) Correlagao com o planejamento de compras

A demanda foi inscrita no Plano Anual de Aquisicoes do TRT3 para o exercicio
de 2024, item 18.

VI) Correlagao com o planejamento orgamentario

A demanda foi inserida na Proposta Orcamentaria Prévia para o exercicio de
2024 e registrada no Sistema Integrado de Gestao Orgamentaria e Financeira
da Justica do Trabalho (SIGEO-JT) sob o codigo 151042024306886.

VIl) Necessidade de indicagao de integrantes técnico ou administrativos

Diante da complexidade do procedimento que envolve a execug¢ao dos servicos
aqui mencionados no ambito da Administragao Publica, sobretudo apds a edicéo
da Instrucdo Normativa n. 5/2017 do Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestdo (MPDG), que trouxe novos modelos de gestdo e
fiscalizacdo dos contratos administrativos de prestacao de servicos, de modo a
tornar ainda mais criteriosas as etapas de Planejamento da Contratagao,
Selecao do Fornecedor e Gestao do Contrato, € imprescindivel a formacao de
Equipe de Planejamento da Contratagdo, composta ndo s6 pelos Integrantes
Demandantes indicados neste documento, como também por Integrante Técnico
nos moldes estabelecidos pela prépria IN n. 5/2017/MPDG.

O referido normativo, em seu artigo 22, § 1°, define a Equipe de Planejamento
da Contratacdo como sendo “o conjunto de servidores, que reunem as
competéncias necessarias a completa execugao das etapas de Planejamento da
Contratagdo, o que inclui conhecimentos sobre aspectos técnicos e de uso do
objeto, licitagbes e contratos, dentre outros”.

A indicacdo de Integrante Técnico para a composicdo da Equipe de
Planejamento da Contratacdo garante a Administracdo o suporte necessario, no
que aplicavel a sua especialidade, para a escolha da solu¢gdo mais adequada ao
atendimento das necessidades do Tribunal.

O Integrante Técnico contribuira para o esclarecimento de questdes relativas a
confeccao de planilhas de custos, descricdo de etapas atinentes ao processo de
pagamento e outras exigéncias de cunho contabil e orgamentario que venham a
surgir ao longo da implementagdo da solugao escolhida, conforme abaixo
detalhadas de acordo com os topicos constantes dos modelos vigentes no TRT3
para a elaboracdo dos Estudos Técnicos Preliminares e para a confeccao do
Termo de Referéncia que integrardo o processo administrativo da contratacao:
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Atuacao do Integrante Técnico

Elaboragcao dos Estudos Preliminares

Elaboragao do Termo de
Referéncia

Caderno 1

Correlagao da contratacdo com
Planejamento Orgamentario

Caderno 5

Qual é o cronograma fisico-financeiro
para a implementacao da solugao?

Qual é a estratégia de pagamento ao
fornecedor?

Quais sao os elementos indispensaveis,
relativos a apresentacao da proposta, de
modo a permitir a correta avaliagéo do
objeto?

Definicao das formas de avaliagao
econdmico-financeira do fornecedor.

Caderno 6

Qual é o prazo necessario para
recebimento e pagamento da ultima
parcela do objeto?

O servico demandado possui insumos
ou parcelas reajustaveis por um indice
de precos que possa ser definido
previamente?

Qual é o indice de pregos mais
adequado para cada tipo de insumo
utilizado?

E possivel demonstrar analiticamente as
variagdes de preco de mercado?

Vigéncia e reajuste;
Proposta de precos;

Qualificagao econémico-
financeira;

Pagamento; e

Conta-Vinculada.
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Atuacao do Integrante Técnico

Elaboragao do Termo de

Elaboragcao dos Estudos Preliminares a
Referéncia

Qual é o marco inicial para o
deferimento de reajustes e
repactuacdes?

Qual é o marco inicial para o calculo de
reajustes e repactuagdes?

Caderno 8

E adequada a realizacéo de pesquisa de
precos por meio da técnica Composicao
de Custos Unitarios + BDI?

Entende-se também necessaria a indicagdo de integrante administrativo para
compor a equipe de planejamento da contratagdo, em vista da complexidade e
da especificidade da instrucdo processual, do seu ineditismo no ambito da
Secretaria de Documentacao e da prépria Divisdo de Gestado Documental, e da
baixa experiéncia de seus corpos funcionais na disciplina das contratagdes
publicas.

VIll) Consideragdes acerca da existéncia de solugao predeterminada

Para o atendimento especifico da demanda por mao de obra especializada em
servigos arquivisticos, na esfera da gestdo documental, o TRT3 ndo possui
solugdo predeterminada. A alternativa de suprir a necessidade por meio de
alocagao de servidores ou servidoras do quadro de pessoal do Tribunal n&o se
mostra mais viavel, seja pela indisponibilidade, seja pela formacao especifica.
Ademais, o Tribunal possui no seu Plano de Cargos apenas um cargo de analista
judiciario, especialidade arquivologia, insuficiente para abarcar todas as
atividades inerentes a gestdo documental, sobretudo pela possibilidade de
eventuais auséncias da servidora em questdo no exercicio da competéncia
profissional.

Lado outro, para o suprimento de mao de obra para execucgédo de atividades
auxiliares, instrumentais ou acessorias, nos termos da Instrugdo Normativa n.
5/2017/MPDG, o TRT3 tem buscado solu¢des na terceirizagéo de servigos, por
meio de procedimentos licitatorios para contratagdes sob o regime de execugéao
indireta.

Nesses termos, entendemos que a solugédo almejada para suprir a necessidade
da DIGD é a contratacao de empresa especializada para a prestacio de servigos
continuados de técnico auxiliar de arquivo, com mao de obra exclusiva dedicada.
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A formacgao técnica ndo conflita com o cargo especializado do Plano de Cargos,
e as atividades que serdo objeto da execugdo indireta sdo auxiliares e
operacionais na disciplina arquivistica, conforme estabelece a Lei n. 6.546/1978,
regulamentada pelo Decreto n. 82.590/1978, que dispdem sobre a
regulamentacgao das profissdes de Arquivista e de técnico de Arquivo.

Em perfeita aderéncia ao ordenamento juridico, a Classificagdo Brasileira de
Ocupacdes (CBO) apresenta os profissionais da familia Técnicos em Museologia
e Afins (codigo 3712), dentre os quais os Técnicos em Museologia — Técnicos
de arquivo (codigo 3712-10).

Além disso, levantamento prévio da Secretaria de Documentacgao aferiu tratar-
se de contratacdo tipica em outros 6rgaos e instituicdes publicas, como se
demonstrara na instrugdo processual e no curso dos estudos preliminares.

Dessa forma, conforme orientagdo constante do Modelo de Documento para
Licitagdes de Materiais e Servigos com Mao de Obra Exclusiva (disponivel em
https://portal.trt3.jus.br/intranet/menu-
tematico/manuais/administrativos/contratacoes/escolha-a-modalidade),
restando demonstrada a conveniéncia de adogao da solugao preestabelecida, “a
equipe de planejamento ndo precisara apresentar o caderno 3 do estudo técnico
preliminar’. Apds a indicagdo dos integrantes técnico e administrativo, e
formalizada a equipe de planejamento da contratagdo, o decisor juntara ao
processado o caderno 4 "Escolha da Solugdo" dos estudos preliminares,
cabendo a equipe de planejamento realizar os demais estudos pertinentes.

IX) Consideragoes do decisor sobre a avaliagao das possiveis solugoes

Nao se aplica, conforme tépico anterior.

ASSINATURA DO DECISOR:

Verénica Peixoto de Araujo do Nascimento
Secretaria de Documentacéao
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