ATO TRT13 SGP N.2 019, DE 13 DE JANEIRO DE 2023

Disciplina a utiliza¢do do repositério “Normas Internas TRT13”
para gestao de atos normativos, ordinatérios e congéneres no
ambito do Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regi&o.

O DESEMBARGADOR PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO
TRABALHO DA DECIMA TERCEIRA REGIAO, no uso de suas atribuicbes legais e regimentais,

CONSIDERANDO que o desenvolvimento de instituicdes eficazes, responsaveis,
inclusivas e transparentes em todos os niveis, bem como o acesso publico a informagéo,
configuram metas do Objetivo de Desenvolvimento Sustentavel (n.® 16) da Agenda 2030 da
Organizacao das Nagbes Unidas;

CONSIDERANDO o teor do art. 4¢, incisos |, V e Xll, da Resolugao n° 401, de 16
de junho de 2021, do Conselho Nacional de Justica que dispbe sobre o desenvolvimento de
diretrizes de acessibilidade e inclusao de pessoas com deficiéncia nos 6rgaos do Poder Judiciario;

CONSIDERANDO a necessidade de proporcionar melhor acessibilidade para
pessoas com deficiéncias ao repositorio digital de atos normativos do Tribunal Regional do Trabalho
da 132 Regiéo;

CONSIDERANDO que a disponibilizacdo dos documentos no formato HTML
enseja maior facilidade na utilizagcao de ferramentas de acessibilidade documental;

CONSIDERANDO a necessidade de atualizagdo dos procedimentos com vistas a
atualizagéo do repositério digital “Normas Internas TRT13”;

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
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Art. 12 Este Ato disciplina a gestao do repositério digital “Normas Internas TRT13”,
sistema utilizado para o gerenciamento eletrénico dos atos normativos, ordinatérios e congéneres,
no ambito do Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regiao.

Art. 22 Para os efeitos deste Ato, aplicam-se as seguintes definicdes:

I — “Normas Internas TRT13”: Sistema que implementa um repositério eletrénico
responsavel pelo armazenamento, consulta e gestdo de normativos e demais documentos
congéneres produzidos pelo TRT da 132 Regido, contemplando, com base na infraestrutura
oferecida pela sistema DSPACE, todas as fases do gerenciamento de arquivos, dentre as quais a
criacao, a utilizacdo, a manutencéao e, quando for o caso, o arquivamento ou o descarte;

Il - atos normativos, ordinatérios e congéneres: atos administrativos produzidos
pelas unidades, tais como resolucbes, atos, portarias, ordens de servigo, provimentos,
recomendagodes, regulamentos, regimentos, entre outros, de carater normativo ou ordinatorio,
representativos da vontade da Administragdo Publica, para cujos efeitos é imprescindivel a devida
publicizacao do seu conteudo;

llll - documento: termo genérico correspondente a atos normativos, ordinatérios e
congéneres gerenciados pelo repositério digital “Normas Internas TRT13”;

IV - afetacdo: acéo de revogar, anular ou alterar, de alguma forma, um documento;

V - atores: unidades demandantes de novos atos normativos e documentos
congéneres de interesse coletivo;

VI - unidades demandantes: todas as unidades judiciarias e administrativas de
primeiro e segundo graus com interesse na publicizagéo de algum documento;

VIl - comunidade: estruturas informacionais que representam a organizacado do
repositorio;

VIII- colegbes: estruturas que agrupam documentos com alguma caracteristica
comum;

IX - tipo ou formato de arquivo: caracteristicas de tipologia e formato dos
documentos previsto no inciso Il, que serdo inseridos nas colegdes;

X - metadados: dados que servem para descrever a estrutura do conjunto de um
dado principal, evidenciando-lhe a utilidade das informacdes;

Xl - usuarios internos: magistrados e servidores ativos, bem como unidades
judiciarias e administrativas de primeiro e segundo graus; e

XIl - usuarios externos: magistrados e servidores inativos e seus dependentes
legais, pensionistas, pessoas fisicas ou juridicas.

CAPITULO Il
DA PRODUCAO, ASSINATURA, MANUTENCAO E PRESERVAQI\O DOS NOVOS
DOCUMENTOS DA PRODUCAO
Secao |
Disposicoes Gerais
Art. 3° Os novos documentos inseridos na plataforma “Normas Internas TRT13”

deverdo observar o mesmo padrao gréfico relativamente a fontes, formatagéo e apresentacao.

§ 12 A tipologia utilizada no texto correspondera a fonte OPEN SANS, tamanho 12
e cor preta.



§ 22 O Ndcleo de Publicacao e Informacao - NUPI encaminhara as unidades
demandantes os modelos com as caracteristicas dos novos documentos, inclusive com o padrao do
brasdo da Republica, selos comemorativos e demais caracteristicas de formatacéo, como recuos,
alinhamentos e espacamentos.

§ 32 Sdo metadados obrigatérios nos documentos:

Tipo do documento (resolugbes, atos, portarias, ordens de servigo, provimentos,

recomendacgdes, entre outros);

Numero;

Ano;

Matricula (inserida imediatamente apds o nome do magistrado ou servidor)

Local de publicacao.

§ 42 Cada documento serd individualizado por magistrado e servidor, devendo-se
evitar a mengao a mais de um deles, no mesmo texto, para designacao de cargo, funcao, lotagdo ou
atribuicao, salvo quando se tratar de colegiados, comissdes e afins.

§ 52 A unidade demandante devera inserir, no corpo do texto, todas as URLs
referentes a documentos mencionados e constantes do acervo do “Normas Internas TRT13”.

§ 62 Inexistindo, no “Normas Internas TRT13", qualquer documento referenciado
no texto, cabera ao NUPI, mediante comunicac¢do da unidade demandante, corrigir tal lacuna, por
meio da inclusdo do documento ausente na plataforma.

§ 72 A unidade demandante, quando do encaminhamento da minuta de
documentos para autoridade assinante, devera inserir a URL do documento editavel no Proad, no
campo “motivo do encaminhamento”.

§ 82 Inexistindo a informacdo da URL do documento editavel no PROAD, o
processo sera devolvido a unidade demandante para a devida complementacgao.

Art. 42 O novo documento deverd indicar expressamente todos os normativos ou
disposi¢des legais por ele revogadas ou alteradas, vedando-se expressdes genéricas, tais como
“disposi¢des em contrario”

Paragrafo unico. Na hip6tese de revogacgao parcial, o0 novo documento devera

incorporar, em seu bojo, a redacao atualizada da parte remanescente, quando for o caso.

Art. 52 Os documentos deverao ser gerados no formato PDF/A, para posterior
assinatura eletrénica, bem como no formato HTML, para inclusdo no repositorio “Normas Internas
TRT13” sem a necessidade de sua impressao fisica e digitalizacao.

Secao ll
Da Assinatura
Art. 62 Os novos documentos serdo assinados por meio eletrénico, com dados do
autor, local, data e horario da assinatura, sendo admitidas as seguintes modalidades:

| - assinatura digital, baseada em certificado digital emitido por autoridade
certificadora credenciada a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileiras (ICP-Brasil);

Il - assinatura eletrénica, com fornecimento de login e senha pelo usuario, em
sistema homologado pelo TRT da 132 Regiao.

Secao lll

Da Manutencao e Preservacao



Art. 72 Apés a publicacao ou republicacéo, os documentos inseridos no “Normas
Internas TRT13” no formato PDF/A nao sofrerdo qualquer tipo de alteracdo, preservando-se suas
caracteristicas arqueolégicas e histéricas.

§ 12 Em caso de revogacao, bem como de cessacao ou perda de efeitos de
documento existente no Normas Internas TRT13, um destaque sinalizador de tais eventos sera
incluido no texto, que podera ser integralmente substituido por nova versao, composta de
caracteres tachados e indica¢des de descontinuidade.

§ 22 O NUPI procedera a gestdao documental eletrbnica nos documentos no
formato HTML, devendo realizar as adequacdes necessdrias para acesso atualizado do contetdo
normativo, nos casos de alteracdo, revogacao, bem como de cessacao ou perda de efeitos dos
documentos ja disponibilizados.

CAPITULO Il
DA PUBLICIZACAO DOS NOVOS DOCUMENTOS

Secao |

Dos Meios de Publicacao

Art. 82 Os novos documentos deverao conter, de modo claro, o meio legal para a
sua publicizagao, e sera expresso por meio da mengao as seguintes formas:

| - DEJT-Jud;

[l - DEJT-Adm; e

[l - DOU.

Paragrafo unico. Inexistente a informacdo do meio especifico, a publicagdo
ocorrera no Caderno Administrativo do DEJT (DEJT-Adm).

Secao ll
Do Fluxo Documental
Art. 92 Tao logo assinado o novo documento no sistema eletrénico oficial do
Tribunal, a unidade demandante devera remeter o respectivo processo ao NUPI, que, apds os

procedimentos de publicacao e certificacdo nos autos, fara o encaminhamento para a unidade
indicada no sistema.

Paragrafo unico. Inexistente a informacao sobre a proxima unidade de destino, o
processo sera devolvido a unidade demandante.
Secao lll
Do Horario de Envio
Art. 10. Os documentos para publicagdo devem ser remetidos ao NUPI até 1

(uma) hora antes do horario limite estabelecido pelos érgaos publicadores externos e, quando
publicados apenas localmente, até 1 (uma) hora antes do fim do expediente do Tribunal.

CAPITULO IV



DO ACESSO AO NORMAS INTERNAS TRT13

Art. 11. O acesso ao “Normas Internas TRT13” ocorrera por meio da rede mundial
de computadores, no enderego: normas internas.trt13.jus.br.

Paragrafo unico. Cabera ao gestor do Nucleo de Publicagdo exercer o papel de
“Dono de Servigo” relativamente ao “Normas Internas TRT13”, nos termos definidos para a gestao
do Catalogo de Servicos de TIC.

CAPITULO V
DOS PORTAIS EXISTENTES
Art. 12. Todas as unidades do TRT da 132 Regiao, cujos portais disponibilizem

documentos alcancados pelo disposto no presente Ato, deverdo substitui-los pela respectiva
referéncia a URL contida no "Normas Internas TRT13", no prazo de 30 (trinta) dias.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 13. A partir de 16 de janeiro de 2023, os documentos contidos no repositério
digital "Normas Internas TRT13” serdo disponibilizados nas versées HTML e PDF, tendo como
resultado default nas pesquisas, os documentos no formato HTML, com abrangéncia inicial nos
documentos produzidos no ano de 2023.

Art. 14. O NUPI fara inserir, com o apoio da Secretaria da Tecnologia da
Informacao e Comunicacao - SETIC, o legado documental anterior ao ano de 2017, cabendo a
Administragcao decidir a extensao temporal passivel de migracao.

Art. 15. O NUPI, em conjunto com SETIC, darad suporte as unidades
demandantes, para eventuais ajustes na plataforma e capacitacées dos servidores na elaboracgao e
na adequacao dos novos documentos, caso necessario.

Art. 16. Revoga-se o ATO TRT SGP N.® 010/2022, de 31 de janeiro de 2022,
convalidando-se os atos praticados por forca de seus dispositivos até a presente data.

Art. 17. Este Ato entra em vigor na data de sua publicacao.

Cientifique-se.

Publique-se no DEJT-Adm.



THIAGO DE OLIVEIRA ANDRADE

Desembargador Presidente
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