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1 - NECESSIDADE DA CONTRATACAO

1. 1 - Este estudo técnico preliminar tem como objetivo analisar qual solucdo se destaca como a mais
apropriada dentre as opgbes disponiveis para aprimorar os servigos oferecidos pela Se¢do do Arquivo
Geral do Tribunal Regional do Trabalho da 62 Regiao.

1.2 - A melhoria das atividades relacionadas a gestdo documental € uma necessidade urgente para
atender as demandas dessa unidade. A administracdo eficaz dos arquivos com suporte em papel é
crucial para o continuo desenvolvimento das operacdes da Secdo, especialmente diante do volumoso
armazenamento, composto por quase dois milhdes de processos judiciais e administrativos. De acordo
com os dados dos Relatéorios de Gestdo Anual, o numero de total de processos judiciais e
administrativos fisicos armazenados no Arquivo Geral passou de 1.910.412 em 2020 para 1.970.832
em 2023, um incremento de 60.420 processos em trés anos.

1.3 - Em primeiro lugar, é essencial aumentar a forca de trabalho da unidade com profissionais que
desempenhem atividades técnicas de carater complementar, a fim de subsidiar a gestao de acervos,
garantindo um gerenciamento organizado e eficiente dos documentos. Sobretudo, quando o quadro de
servidores do Arquivo Geral teve uma reducdo de trinta por cento em 2021, com a remoc¢ao de um
servidor e o desligamento de dois requisitados passou-se de dez para sete servidores.

1. 4 - A limitacdo no quadro de pessoal dificulta a execucdao da implementacdao de um plano estratégico
para avaliacao e, consequentemente, reducdao dos acervos resulta em um processo de guarda de
documentos mais otimizado. A elaboracdo de um plano eficaz para diminuir o acervo é crucial, visando
0 descarte adequado de processos findos de acordo com a tabela de temporalidade unificada do Poder
Judiciario. Essa iniciativa promove uma gestdo mais agil e eficaz dos documentos, contribuindo para
superar as atuais limitacdes de pessoal enfrentadas pela Secao do Arquivo Geral.

1.5 - Além disso, é fundamental aplicar o plano de preservacdo de acervos, bem como outras
atividades relacionadas a operacionalizacdo e a implementacdo de instrumentos de gestdo documental
(Plano de Classificacdo e Tabelas de Temporalidade). Isso contribui diretamente para a correta
conservagao e possibilita o acesso adequado ao acervo permanente ou de guarda de longa duracao.

1.6 - Portanto, devido ao niumero reduzido de pessoal no Arquivo Geral do TRT6, estd sendo priorizado
o atendimento as demandas de consulta e pedidos de desarquivamento, permanecendo em segundo
plano atividades essenciais como a organizacao, classificacdo e preservacdao dos documentos. Essa
priorizagcdo é necessdria para garantir a continuidade do acesso as informagdes solicitadas pelos
usuarios, mas compromete a gestdo adequada do acervo documental a longo prazo. Contudo, a falta
de recursos humanos suficientes impede a realizacdo de tarefas fundamentais para a manutencdo da
integridade e acessibilidade dos documentos, podendo resultar em dificuldades futuras para localizar e
utilizar essas informacdes de maneira eficiente e segura.

1.7 - Em resumo, o reforco no quadro de pessoal desta unidade ndo apenas atende a uma necessidade
relevante, mas também representa uma estratégia essencial para fortalecer os processos internos,
aumentar a eficiéncia operacional e garantir o cumprimento da missdo institucional de servir a

edade com servicos de qualidade.
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2 - AREA REQUISITANTE
2.1 - Coordenadoria de Gestdo Documental e Memoria
3 - REQUISITOS DA CONTRATACAO

3.1 - A solugdo procurar atender a necessidade de servico de apoio administrativo, que envolve
atividades de atendimento pessoal, recebimento e distribuicdo de documentos, conferéncia e
classificacao de acervo, higienizacao e digitalizacao processos judiciais e administrativos, transporte de
documentos, armazenamento e acondicionamento de documentos, aplicacdo de instrumentos de
gestao documental (plano de classificagao e tabelas de temporalidade). Os profissionais executarao as
atividades na Sede do Arquivo-Geral e no prédio anexo do arquivo, no seguinte endereco: Avenida
Henrique de Holanda, S/N, Cajd e Avenida Henrique de Holanda, S/N, Redencdo, Vitoria de Santo
Antao - PE.

3.1.1 - Quando necessario, dentro do horario de expediente, os servicos poderao ser realizados
em outros municipios integrantes da estrutura administrativa do Tribunal, com retorno no
mesmo dia, situacdo em que o transporte ficara a cargo do TRT6;

3.2 - A solucdo devera estar disponivel 44 quarenta horas semanais, de segunda a sexta-feira e
deverd executar as seguintes atividades:

Requisitos de Negdcio

Id. Descrigao Categoria
1 Atendimento pessoal de publico interno e | Essencial
externo
2 Receber conferir e protocolar documentos Essencial
3 Conferir e classificar de documentos diversos Essencial
4 Higienizacao de documentos Essencial
5 Digitalizar de documentos Essencial
6 Colaborar na elaboracdo de relatérios | Essencial

referentes ao acervo documental

7 Contribuir na implementagcdo de politicas de | Essencial
preservacdo e conservagao de documentos

8 Organizar o acervo documental fisico Essencial

9 Separar documentos com supervisdao de | Essencial
servidor responsavel

10 Transportar de documentos para areas | Essencial
definidas
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11 Atualizar registros em sistemas informatizados | Essencial
de gestao documental

12 Executar atividades correlatas Essencial

Requisitos de capacitacao

1 Grau de escolaridade de nivel médio Essencial
2 NocOes basicas de informatica Essencial
3 Conhecimento basico dos instrumentos de | Essencial

gestao documental (Plano de Classificacdo e
Tabela de Temporalidade)

4 NocoOes basicas de fluxo administrativo Essencial

Requisitos de seguranca

1 Manutencao de sigilo de informacdes, dados ou | Essencial
documentos, dos quais tenham acesso

2 Observar as normas de ética e procedimentos | Essencial
de seguranca do Tribunal

3 Utilizacdo de wuniforme e do crachda de |Essencial
identificacao

3.3 - A solugdo para a presente demanda devera observar as normas gerais de sustentabilidade
aplicaveis, em especial ao Guia Nacional de Contratacdes Sustentaveis e ao Guia de Contratacbes
Sustentaveis da Justigca do Trabalho.

4 - LEVANTAMENTO DAS SOLUCOES DE MERCADO

4.1 - Analise de Viabilidade da Contratacao

4.1.1 - Levantamento de Solugodes
Id | Descricdao da Solucao
1 Realizacdo de Concursos Publicos. A realizacdo de concursos publicos especificos para o
preenchimento de vagas na Secdo do Arquivo Geral é uma medida que permite atrair novos
profissionais qualificados. A abertura de concursos proporciona a oportunidade de selecionar
candidatos com habilidades especificas necessdrias para lidar com os desafios da gestdo
documental, contribuindo para o fortalecimento da equipe.
2 Realocacdo de Servidores para o Arquivo Geral. Uma solucdo vidvel consiste na realocagdo de
servidores de outras dreas do Tribunal Regional do Trabalho da 62 Regido para reforcar a
equipe da Secdao do Arquivo Geral. Isso pode ser realizado através de um planejamento interno
que identifique servidores com habilidades complementares e interesse na gestdo documental.
A realocacdo estratégica de recursos humanos proporciona um aumento imediato na forga de
trabalho, aproveitando o conhecimento existente dentro da instituicdo e fortalecendo a equipe
responsavel pela administracdo eficiente dos acervos documentais.
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