RESOLUGAO ADMINISTRATIVA N° 102/2021 *

PODER JUDICIARIO DA UNIAO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 182 REGIAO
TRIBUNAL PLENO

* Texto atualizado até as alteragbes promovidas pela Portaria TRT18 N° 1843/2023

Dispbe sobre as normas referentes ao Programa
de Gestdo Documental no ambito do Tribunal
Regional do Trabalho da 182 Regiéo.

CERTIFICO que o Pleno do egrégio Tribunal Regional do Trabalho da 182
Regido, em sessao administrativa ordinaria virtual realizada de 17 a 20 de agosto de
2021, sob a presidéncia do Excelentissimo Desembargador Daniel Viana Junior
(Presidente do Tribunal), com a participagdo dos Excelentissimos Desembargadores
Geraldo Rodrigues do Nascimento (Vice-Presidente e Corregedor), Platon Teixeira de
Azevedo Filho, Elvecio Moura dos Santos, Gentil Pio de Oliveira, Mario Sérgio
Bottazzo, Paulo Pimenta, Eugénio José Cesario Rosa, lara Teixeira Rios, Welington
Luis Peixoto e Rosa Nair da Silva Nogueira Reis e do Excelentissimo Procurador-Chefe
da Procuradoria Regional do Trabalho da 182 Regido, Tiago Ranieri de Oliveira,
consignadas as auséncias das Excelentissimas Desembargadoras Kathia Maria
Bomtempo de Albuquerque, em gozo de férias, e Silene Aparecida Coelho, em virtude
de licenca a saude, tendo em vista o que consta do Processo Administrativo SisDoc n°
9563/2021 - MA-92/2021 (PJe - PA 0010634-97.2021.5.18.0000),

CONSIDERANDO que a Constituicdo Federal, no art. 5°, XIV e XXXIII,
garante o acesso a informagao como direito fundamental, seja de interesse particular
ou de interesse geral ou coletivo;

CONSIDERANDO que a Constituicdo Federal determina que o Estado
deve garantir a todos o pleno exercicio dos direitos culturais e acesso as fontes da
cultura nacional, assim como a defesa e valorizagdo do Patriménio Cultural brasileiro
(art. 215);

CONSIDERANDO que os acervos documentais do Poder Judiciario
constituem Patrimbnio Cultural e histérico, que devem ser preservados em
conformidade com o art. 216, § 1°, da Constituicao Federal;

CONSIDERANDO que cabe a administracdo publica a gestdo da
documentag&o governamental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos
dela necessitem, nos termos do art. 216, § 2°, da Constituicao Federal,



CONSIDERANDO que a Lei n° 8.159/91, que estabelece a politica
nacional de arquivos publicos e privados, determina ser dever do Poder Publico
promover a gestdo documental e a protegao especial a documentos de arquivos como
instrumento de apoio a administragao, a cultura e ao desenvolvimento cientifico e como
elementos de prova e informacéo;

CONSIDERANDO que o art. 20 da mencionada Lei n° 8.159/91 define a
competéncia e o dever inerente dos 6rgaos do Poder Judiciario Federal de proceder a
gestdo de documentos produzidos em razao do exercicio de suas fungdes, tramitados
em juizo e oriundos de cartérios e secretarias, bem como de preservar os documentos,
de modo a facultar aos interessados o seu acesso;

CONSIDERANDO que o art. 62 da Lei n°® 9.605/98 tipifica a destruigao de
arquivos como crime contra o Patriménio Cultural;

CONSIDERANDO o disposto na Lei n°® 11.419/2006, sobre a geracao, a
tramitacdo, o acesso e a guarda de processos judiciais e documentos em meio
eletrénico;

CONSIDERANDO que a Lei n° 12.527/2011 estabelece a obrigacdo de o
Estado garantir o direito de acesso a informagédo, que sera franqueada, mediante
procedimentos objetivos e ageis, de forma transparente, clara e em linguagem de facil
compreensao;

CONSIDERANDO o contido na Lei n° 12.682/2012, que disciplina a
elaboragdo e o arquivamento de documentos em meios eletromagnéticos, com a
alteragao imposta pela Lei n°® 13.874/2019;

CONSIDERANDO a Resolugao n. 235, de 22 de fevereiro de 2019, do
CSJT, que regulamenta a aplicacdo dos instrumentos de gestdo documental e a
destinacdo final de documentos arquivados no ambito da Justica do Trabalho de
primeiro e segundo graus;

CONSIDERANDO a necessidade de assegurar a autenticidade, a
integridade, a seguranca, a preservacao e 0 acesso em longo prazo dos documentos e
processos em face das ameacgas de degradacgao fisica e de rapida obsolescéncia
tecnoldgica de hardware, software e formatos;

CONSIDERANDO a existéncia de modelos nacionais e internacionais
para sistemas abertos de arquivamento de informacdes;

CONSIDERANDO a necessidade de implementacdo de repositorios
arquivisticos digitais confidveis — RDC-Arq nos 6rgdaos do Poder Judiciario, em
atendimento ao disposto nas normativas do Conselho Nacional de Arquivos — Conarqg e
em normas internacionais;

CONSIDERANDO que a Resolugao n° 324/2020 do CNJ institui diretrizes
e normas de Gestdo de Memoria e de Gestdo Documental e dispde sobre o Programa
Nacional de Gestdo Documental e Memoria do Poder Judiciario — Proname;

CONSIDERANDO que o art. 41 da Resolugao n° 324/2020 do CNJ
determina que os tribunais terdo o prazo de doze meses para elaboracédo ou adaptagao



de Programa de Gestdo Documental e de Gestdo de Memoria e aprovagado de seus
instrumentos, com observancia dos principios e das diretrizes do Proname;

RESOLVE, por unanimidade:

CAPITULO |
DAS DISPOSIGCOES PRELIMINARES

Art. 1° Instituir diretrizes e normas que tornem efetivo o Programa de
Gestdo Documental no &mbito do Tribunal Regional do Trabalho da 182 Regido.

Art. 2° O Tribunal Regional do Trabalho da 182 Regiao deve observar as
normas de Gestdo Documental definidas no Programa Nacional de Gestdo Documental
e Memodria do Poder Judiciario — Proname, o qual é regido pelos seguintes principios e
diretrizes:

| — garantia de acesso a informacgdes necessarias ao exercicio de direitos;

Il — promogao da cidadania por meio do pleno acesso ao patrimdnio
arquivistico, bibliografico, museografico, histérico e cultural gerido e custodiado pelo
Poder Judiciario;

[l — produgdo da narrativa acerca da histéria do Poder Judiciario e a
consequente difusdo e consolidacdo da imagem institucional;

IV — intercambio e interlocu¢do com institui¢des culturais e protetoras do
Patriménio Historico e Cultural e da area da Ciéncia da Informacao;

V — interface multidisciplinar e convergéncia dos saberes ligados as areas
da memoria, da histéria e do patriménio com aquelas da museologia, da arquivologia,
do direito, da gestao cultural, da comunicagao social e da tecnologia da informacao;

VI — guarda de documentos ou informacdes necessarios a extragao de
certiddes acerca do julgado, na hipotese de eliminacédo de autos;

VIl — manutengdo dos documentos em ambiente fisico ou eletrénico
seguro e a implementacédo de estratégias de preservagdo desses documentos desde
sua producao e durante o periodo de guarda definido;

VIl — classificagdo, avaliacdo e descricdo documental mediante a
utilizacdo de normas, planos de classificagdo e tabelas de temporalidade documental
padronizadas, visando preservar as informacgdes indispensaveis a administracao das
instituicées, a memaria nacional e a garantia dos direitos individuais;

IX — manutencdo da cadeia de custddia ininterrupta, visando garantir os
requisitos arquivisticos e a presuncdo de autenticidade de documentos e processos
administrativos e judiciais digitais;



X — padronizagdo das espécies, tipos, classes, assuntos e registros de
movimentagao de documentos e processos;

Xl — adocdo de critérios de transferéncia e de recolhimento dos
documentos e processos das unidades administrativas e judiciais para a unidade de
gestao documental;

XlIlI — garantia de fidedignidade, integridade e presuncdo de autenticidade
no caso de reproducao ou reformatacdo de documentos arquivisticos fisicos e digitais;

Xl — capacitagdo e orientagdo de magistrados(as) e de servidores(as)
dos 6rgéos do Poder Judiciario sobre os fundamentos e instrumentos do Proname;

XIV — adocgédo do Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de
Gestao de Processos e Documentos — MoReg—-Jus;

XV — constituicdo de unidades de Gestdo Documental e de Gestao de
Memoria, assim como de Colegiados Tematicos de Avaliagdo Documental; (Inciso
alterado pela Portaria TRT 18 GP/SGP _N° 481/2023)

XVI — fomento as atividades de preservacdo, pesquisa e divulgacéo da
historia do Poder Judiciario e da histéria nacional ou regional por meio de criacdo de
Museus, Memoriais, Espacos de Memdria ou afins, assim como de divulgagcdo do
patriménio contido nos Arquivos judiciais.

Art. 3° Para os efeitos desta Resolugao, considera—se:

| — Documento: unidade de registro de informacdes, qualquer que seja o
suporte ou formato;

Il — Documento digital: documento codificado em digitos binarios, gerado,
tramitado e armazenado em sistema computacional;

[l — Documento digitalizado: documento submetido ao processo de
conversao para o formato digital, por meio de dispositivo apropriado;

IV — Documento eletronico: informacgao registrada e codificada em forma
analitica ou em digitos binarios, acessivel e interpretavel por meio de um equipamento
eletrénico;

V — Documento sigiloso: aquele que, pela natureza de seu conteudo
informativo, determina medidas especiais de prote¢do quanto a sua guarda e acesso
ao publico;

VI — Atividade—fim: prestagao jurisdicional de competéncia da Justica do
Trabalho, bem como servigos de administragao judiciaria diretamente relacionados;

VII — Atividade—meio: aparato administrativo necessario ao funcionamento
da Justiga do Trabalho, com vistas a dar suporte a consecucgao das atividades-fim;
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VIIl — Tabela de temporalidade: instrumento de destinacéo, aprovado por
autoridade competente, que determina prazos e condi¢gdes de guarda de documentos,
tendo em vista os procedimentos de transferéncia, recolhimento e eliminacao;

IX — Avaliacdo de documentos: processo de analise de documentos
arquivados que examina os prazos de guarda e estabelece sua destinagdo, de acordo
com a sua importancia;

X — Preservacao seletiva: critério adotado para definir o universo de
documentos que serdo utilizados para a extragao da amostra representativa;

XI — Transferéncia: passagem de documento ou processo do arquivo
corrente para o arquivo intermediario;

XII' — Recolhimento: passagem de documento ou processo do arquivo
intermediario para o arquivo permanente;

Xl — Eliminagdo: descarte de documentos ou processos que, na
avaliacao e selecao, nao foram considerados como de guarda permanente;

XIV — Amostra representativa: formada por autos judiciais findos que,
embora eliminaveis, serdo preservados permanentemente, para retratar o
funcionamento e a trajetoéria da instituigao;

XV — Comité de Documentacido e Memoéria: possui, entre as suas
atribuicdes, as da Comissdao Permanente de Avaliacdo de Documentos — CPAD,
dispostas na Resolugdo n° 324/2020 e normativas do CNJ, com composi¢céo
multidisciplinar, responsavel pela orientacdo e realizacdo do processo de analise,
avaliacio e destinagdao da documentacao produzida na instituicdo; (Inciso alterado pela
Portaria TRT 18 GP/SGP N° 481/2023)

XVI - Lista de verificacdo para baixa definitiva de autos: lista de
checagem final dos processos arquivados definitivamente para envio ao Setor de
Arquivo;

XVII — Corte cronoldgico: formada por autos judiciais findos que, embora
eliminaveis, serao preservados permanentemente, para retratar o funcionamento e a
trajetoria da Instituicao;

XVIIlI — Fundo arquivistico: conjunto de pecas de qualquer natureza que
entidades administrativas, pessoas fisicas ou juridicas reuniram automatica e
organicamente, em razao de suas fungdes ou atividades;

XIX — Séries documentais: documentos ordenados de acordo com o
quadro de arranjos ou conservados como uma unidade por guardarem relagdo com os
mesmos orgaos, fung¢des ou tipo documental;
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XX — Processos de guarda permanente: todos os processos que nao
possam ser eliminados a vista da Tabela de Temporalidade aplicavel e de outros atos
normativos pertinentes ao tema;

XXI — Processos de valor histérico: todos os processos de guarda
permanente que tenham valor de conteudo para fins de pesquisa e estudos.

CAPITULO Il

DA-COMISSAO-PERMANENTE-DE-AVALIAGAO-DOCGUMENTAL—CPAD

DO COMITE DE DOCUMENTAGCAO E MEMORIA
(Titulo do capitulo alterado pela Portaria TRT 182 GP/SGP N° 481/2023)



http://bibliotecadigital.trt18.jus.br/handle/bdtrt18/29088

Art. 4° Devera ser instituido, em ato normativo proprio, em harmonia com
o preconizado pela Resolugcdo CNJ n°® 324/2020 e Resolugdo CSJT n° 325/2022, o
Comité de Documentagdo e Memoria, no ambito do Tribunal Regional do Trabalho da
182 Regido. (Artigo alterado pela Portaria TRT 182 GP/SGP N° 481/2023)

Art. 5° (Artigo revogado pela Portaria TRT 182 GP/SGP N° 481/2023)

CAPITULO Il
DOS INSTRUMENTOS DA GESTAO DOCUMENTAL

Art. 6° A Gestdo Documental compreende o conjunto de procedimentos e
operagoes técnicas referentes a producdo, a tramitagdo, ao uso, a avaliagdo e ao
arquivamento de documentos e processos recebidos e tramitados pelo Tribunal
Regional do Trabalho da 182 Regido, no exercicio das suas atividades, inclusive
administrativas, independentemente do suporte de registro da informagdo, com base
nos seguintes instrumentos:

| — os sistemas informatizados de gestdo de documentos e processos
administrativos e judiciais, bem como os metadados desses sistemas, essenciais a
identificacdo do documento institucional de modo inequivoco em sua relagcdo com os
outros documentos;


http://bibliotecadigital.trt18.jus.br/handle/bdtrt18/29088
http://bibliotecadigital.trt18.jus.br/handle/bdtrt18/29088
http://bibliotecadigital.trt18.jus.br/handle/bdtrt18/29088
http://bibliotecadigital.trt18.jus.br/handle/bdtrt18/29088
http://bibliotecadigital.trt18.jus.br/handle/bdtrt18/29088
http://bibliotecadigital.trt18.jus.br/handle/bdtrt18/29088
http://bibliotecadigital.trt18.jus.br/handle/bdtrt18/29088
http://bibliotecadigital.trt18.jus.br/handle/bdtrt18/29088
http://bibliotecadigital.trt18.jus.br/handle/bdtrt18/29088
http://bibliotecadigital.trt18.jus.br/handle/bdtrt18/29088

Il — o Plano de Classificagao (Tabelas Processuais Unificadas) e a Tabela
de Temporalidade dos Processos Judiciais do Poder Judiciario;

[l — o Plano de Classificagdo e a Tabela de Temporalidade dos
Documentos da Administracdo do Poder Judiciario;

IV — a Listagem de Verificagao para Baixa Definitiva de Autos (Anexo VI);

V — a Listagem de Verificagdo para Eliminagdo de Autos Findos (Anexo
Vil);

VI — o Fluxograma de Avaliagao, Selecao e Destinacdo de Autos Findos
(Anexo IX);

VIl — o Plano para Amostra Estatistica Representativa;
VIII — Manual de Gestdao Documental do Poder Judiciario;
IX — Manual de Gestao de Memodria do Poder Judiciario;

X — o Manual de Digitalizacdo de Documentos do Poder Judiciario;
(inciso incluido pela Portaria TRT18 n°1843/2023)

XI — a Listagem de Verificacdo para Selecao e Eliminagao antecipadas de
autos digitalizados, como anexo ao Manual do inciso anterior. XI — a Listagem de
Verificagdo para Selecao e Eliminagao antecipadas de autos digitalizados, como anexo
ao Manual do inciso anterior. (inciso incluido pela Portaria TRT18 n°1843/2023)

Paragrafo unico. Os instrumentos indicados neste artigo sdo elaborados
pelas instancias superiores que deliberam sobre o Programa Nacional de Gestéo
Documental e Memodria do Poder Judiciario — PRONAME, cabendo a este Regional
conferir aplicabilidade a suas orientacdes, bem como disponibilizacdo em seu sitio
eletrénico.

Art. 7° A Secretaria de Tecnologia da Informagao e Comunicagéo (STIC)
contribuira com o desenvolvimento e a implementagdo de mecanismos técnicos e
operacionais que se fizerem necessarios a efetividade do Programa de Gestéo
Documental.

CAPITULO IV
DAS NORMAS DE GESTAO DE DOCUMENTOS

Art. 8° O Tribunal Regional do Trabalho da 18% Regido devera estabelecer
e publicar em seu sitio eletrdnico politicas de gestdo documental baseadas nos
principios da legalidade, transparéncia, protecdo de dados e eficiéncia.

Paragrafo unico. Entende—se por politica de gestdo documental a
definicao de diretrizes para a gestao de documentos arquivisticos, abrangendo desde a
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producdo até a destinacéao final, seja a preservagao por meio de guarda permanente,
seja a eliminagao depois de sua avaliagao.

Art. 9° Os documentos do Poder Judiciario sao classificados como
correntes, intermediarios ou permanentes.

| — Documentos correntes sdo aqueles em tramitagcdo ou que, mesmo
sem movimentagéo, sejam objeto de consultas frequentes.

Il — Documentos intermediarios sdo aqueles que, por conservarem ainda
algum interesse jurisdicional ou administrativo, mesmo n&o sendo de uso corrente
pelas areas emitentes, aguardam avaliagdo para recolhimento para guarda permanente
ou eliminagao.

[l — Documentos permanentes sao aqueles de valor historico, probatério
ou informativo, que devem ser definitivamente preservados no suporte original de
criagao.

Art. 10. Faculta-se ao Tribunal Regional do Trabalho da 182 Regiao
estabelecer convénios com érgaos ou entidades de carater histérico, cultural, social e
universitario para auxilio nas atividades de gestdo documental, sob coordenacédo e
supervisdao da Coordenadoria de Documentacdo e do Comité de Documentacédo e
Memoria. (Caput alterado pela Portaria TRT 182 GP/SGP N° 481/2023)

§ 1° Os convénios de que se trata o caput terdo por objeto o tratamento, a
disponibilizagao de acesso, a descricdo do acervo e a difusdo da informagao contida na
documentacéo judicial, sendo vedada a transferéncia das fungdes inerentes a gestao e
a avaliacao documental.

§ 2° O tratamento, a descri¢cdo e a divulgagao do acervo deveréo atender
aos critérios de respeito a intimidade, a vida privada, a honra e a imagem das pessoas,
assim como as liberdades e as garantias individuais.

§ 3° E vedada a transferéncia da guarda permanente da documentacéo,
admitindo-se apenas a custddia temporaria de documentos para atendimento do objeto
do convénio, pelo prazo maximo de cinco anos.

§ 4° Findo o prazo maximo previsto no §3° deste artigo, a documentagao
em cedéncia devera ser devolvida ao Tribunal Regional do Trabalho da 182 Regiéo,
que concluira sua destinagao, salvo se houver novo convénio.

SECAO I
DA CLASSIFICACAO, GUARDA E TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS


http://bibliotecadigital.trt18.jus.br/handle/bdtrt18/29088
http://bibliotecadigital.trt18.jus.br/handle/bdtrt18/29088
http://bibliotecadigital.trt18.jus.br/handle/bdtrt18/29088
http://bibliotecadigital.trt18.jus.br/handle/bdtrt18/29088
http://bibliotecadigital.trt18.jus.br/handle/bdtrt18/29088

Art.11. Documentos correntes ou intermedidrios serdo classificados e
mantidos nas unidades que os produziram ou onde foram originalmente recebidos,
salvo na hipotese descrita no § 1° deste artigo.

§ 1° Os documentos, processos administrativos e judiciais fisicos das
varas do trabalho da capital e das varas do trabalho de Aparecida de Goiania/GO, ao
passarem para a fase intermediaria, serdo transferidos a Secdo de Gestao
Documental; (Paragrafo alterado pela Portaria TRT 182 GP/SGP N° 481/2023).

§ 2° No Interior, os documentos judiciais intermediarios permanecerao na
prépria Vara do Trabalho ou no Foro Trabalhista, onde houver.

§ 3° A transferéncia de documentos a fase intermediaria sera precedida
dos seguintes atos:

| — classificacdo dos documentos judiciais e administrativos;
Il — analise da Lista de Verificagao para Baixa Definitiva de Autos; e

[l — langamento da baixa definitiva nos processos judiciais e de sua
remessa ao arquivo.

§ 4° Lancada a baixa definitiva nos processos judiciais nos moldes do §
3°, fica dispensada a reavaliagdo dos autos para verificagao de pendéncias.

§ 5° Documentos fisicos, exceto processos, enviados a Secédo de Gestao
Documental serdo armazenados em envelopes, contendo a identificacdo de origem,
data, tipo de documento e tipo de arquivamento. (Paragrafo alterado pela Portaria TRT

182 GP/SGP N° 481/2023)

Art.12. Processos findos serao transferidos ao arquivo intermediario se
nao dependerem de diligéncia do juizo processante, da secretaria da unidade em que
iniciada a tramitagédo ou de terceiros designados para atuar na lide ou alcangados pela
decisado, conforme Lista de Verificacdo para Baixa Definitiva de Autos (Anexo VI).

Paragrafo unico. Transferidos a fase intermediaria, nova tramitacdo dos
autos de processo para pratica de atos meramente ordinatérios ndo fara com que seja
reiniciada a contagem do prazo de guarda pertinente a tal fase.

Art.13. Os documentos sigilosos, assim definidos por lei ou por ato de
autoridade administrativa ou judiciaria competente, serdo marcados com carimbo
préprio ou registro eletrénico, conforme o caso, e ficarao sujeitos a guarda confidencial
pelo prazo legal, sendo vedado o acesso publico.
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Art.14. A retirada de autos de processos fisicos nas fases intermediaria ou
permanente sera permitida, mediante carga, obedecida a legislagao aplicavel.

SECAOII
DA AVALIACAO E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS

Art.15. A avaliacdo € entendida como a analise dos documentos e
processos judiciais e administrativos, desde sua produgdo, com a finalidade de
estabelecer os prazos de guarda e destinacédo final, sob orientacdo da Secdo de
Gestdao Documental e do Comité de Documentagdo e Memoria, de acordo com a
atribuicdo de valores primarios e secundarios._(Caput alterado pela Portaria TRT 182 GP/

SGP N° 481/2023)

§ 1° Valor primario € aquele relacionado a significancia juridica,
administrativa ou financeira atribuida em fungao do interesse para as partes litigantes
ou para o respectivo tribunal que os autos ou documentos tenham.

§ 2° Valor secundario € aquele atribuido aos documentos e autos judiciais
ou administrativos, em fungao do interesse que possam ter para a sociedade ou para a
instituicdo, respectivamente, em virtude de suas caracteristicas historicas ou
informativas.

§ 3° Finda a avaliagdo e observados os procedimentos estabelecidos
nesta Resolugdo, podera haver eliminacdo de documentos destituidos de valor
secundario.

Art.16. Os processos com decisbes transitadas em julgado serao
definitivamente arquivados quando nao necessitarem de diligéncia do juizo
processante, da secretaria da unidade judiciaria respectiva e de terceiros, conforme a
Listagem de Verificagdo para Baixa Definitiva de Autos.

Art.17. A guarda e a destinagao final de documentos e processos judiciais
e administrativos observardo as Tabelas de Temporalidades das areas meio e fim dos
orgaos do Poder Judiciario.

§ 1° O Tribunal Regional do Trabalho da 18% Regidao devera adotar como
modelo para a area meio o Plano de Classificagdo e, no minimo, os prazos da Tabela
de Temporalidade dos Documentos da Administracdo do Poder Judiciario.

§ 2° O Tribunal Regional do Trabalho da 182 Regido devera adotar o
Cddigo de Classificagcdo e, no minimo, os prazos da Tabela de Temporalidade
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Documental Unificada da Area Fim — TTDU-AF aprovada pelo CNJ e disponibilizados
nos Sistemas de Gestao de Tabelas Processuais Unificadas.

Art.18. A eliminagdo dos processos com decisdes transitadas em julgado
devera ser precedida do registro de dados e das informagdes processuais no sistema
processual e do atendimento as exigéncias da Listagem de Verificagao para Eliminagao
de Autos Findos, de forma que, a qualquer tempo, seja possivel a expedicdo de
certiddes sobre o processo, observando-se as regras no Manual de Gestéao
Documental do Poder Judiciario.

Art.19. A temporalidade minima e a destinagdo dos processos judiciais
com transito em julgado serao registradas no Sistema Gestor de Tabelas Processuais
Unificadas do CNJ.

§ 1° O Tribunal Regional do Trabalho da 18% Regido podera estabelecer
prazos de guarda dos documentos e processos superiores a temporalidade registrada
no Sistema Gestor de Tabelas Processuais do CNJ, de forma a adequa-los as
peculiaridades regionais.

§ 2° Vencido o prazo de guarda, a destinagdo de cada documento ou
processo podera ser alterado pelo Comité de Documentacdo e Memdria, mediante
justificativa, quer para majorar referido prazo de guarda, quer para torna-la
permanente. (Paragrafo alterado pela Portaria TRT 182 GP/SGP N° 481/2023)

Art.20. Os recursos com autos apartados, os embargos a execugao e
outros processos dependentes do principal deverao ser remetidos para a unidade de
origem, para avaliagao conjunta.

Art.21. As agdes rescisorias terdo a mesma destinagao final atribuida ao
feito que lhe deu origem, cuja destinagdo sera suspensa até o respectivo transito em
julgado.

Art.22. Os agravos de instrumentos e incidentes processuais autuados em
apartado poderao ser eliminados, independentemente do processo principal, depois do
traslado das pegas originais ndo existentes nesse, ndo havendo necessidade de
publicacio de edital.

Art.23. Nos casos de eliminagdo de documentos, observar-se-do os
critérios de sustentabilidade social, ambiental e econémica, por meio da reciclagem do
material descartado.

§ 1° A destruicdo de documentos institucionais realizar-se-a por meio de
fragmentagcdo manual ou mecanica, pulverizagdo, desmagnetizagdo ou reformatagao,
com garantia de que a descaracterizagao dos documentos n&o possa ser revertida.

§ 2° A eliminagédo dos documentos devera ocorrer com supervisao de
responsavel designado para acompanhar o procedimento.
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Art.24. Os processos que originarem precatérios e requisigdes de
pequeno valor ndo serao eliminados até que haja decisao judicial extintiva da obrigagao
transitada em julgado.

Art.25. A Coordenadoria de Documentacao: (Caput alterado pela Portaria
TRT 182 GP/SGP N° 481/2023)

| — autuara processos administrativos individuais, visando a formalizag&o
dos procedimentos pertinentes a eliminagdo do acervo documental que chegou ao fim
da fase intermediaria, observadas as seguintes diretrizes:

a) 01 (um) processo para a Secdo de Gestdao Documental que sera
responsavel pela avaliagdo dos documentos e processos administrativos e judiciais das
varas do trabalho da capital e das varas do trabalho de Aparecida de Goiania/GO;
(Alinea alterada pela Portaria TRT 182 GP/SGP N° 481/2023)

b) 01 (um) processo para cada uma das Unidades de Gestao e Avaliacao
Documental do Interior (UGADIs), que serdo encaminhados ao(a) Juiz(iza) Titular da
Vara ou Juiz(iza) Diretor(a) do Foro, nas localidades do interior onde existam mais de
uma Vara do Trabalho. (Alinea alterada pela Portaria TRT 182 GP/SGP N° 481/2023)

Art. 26. A Coordenadoria de Documentagao expedira orientagcées a serem
adotadas pelas unidades organizacionais e encaminhara a Listagem de Eliminacédo de
Documentos (Anexo Ill) ao Comité de Documentacdo e Memodria, para anadlise e
validag&o do procedimento. (Artigo alterado pela Portaria TRT 182 GP/SGP N° 481/2023)

Art. 27. Apds a validagao pelo Comité de Documentagdo e Memodria, a
Listagem de Eliminagdo de Documentos sera encaminhada ao(a) Presidente do
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Tribunal que, anuindo, submetera a matéria ao Tribunal Pleno. (Artigo alterado pela
Portaria TRT18 n°1843/2023)

Art.28. A eliminagdo dos autos de ag¢des judiciais transitadas em julgado,
processos e documentos administrativos arquivados no Tribunal sera precedida de
publicagdo do extrato do Edital de Eliminagdo (Anexo IV) no Diario Eletrbnico da
Justica do Trabalho (DEJT) e de seu inteiro teor na sua pagina na rede mundial de
computadores.

§ 1° Sera consignado o prazo de 45 (quarenta e cinco) dias apos a
publicagdo do edital para o atendimento a solicitagdes de documentos ou processos
pelas suas partes.

§ 2° No prazo compreendido entre a data da publicagcédo do edital e a data
prevista para a eliminacdo, € facultado as partes interessadas, as suas expensas,
formular requerimento ao Comité de Documentacado e Memoéria ou a Se¢ao de Gestao
Documental para obtencao de copias de pecas dos autos judiciais, desentranhamento
de documentos ou expedicdo de certidées (Anexo VIII). (Paragréfo alterado pela Portaria
TRT 182 GP/SGP N° 481/2023)

§ 3° Nao sera permitida a carga dos processos incluidos nos editais de
eliminagdo de documentos, no prazo compreendido entre a data da publicagdo do
edital e a data prevista para a eliminacgao.

SECAO Il
DOS DOCUMENTOS E PROCESSOS DE GUARDA PERMANENTE

Art.29. Os documentos e processos de guarda permanente constituem
patriménio cultural nacional e compdéem o fundo arquivistico histérico do Poder
Judiciario, devendo ser custodiados em locais com condicdes fisicas e ambientais
adequadas, preferencialmente no Tribunal Regional do Trabalho da 182 Regiao, e
disponibilizados para consulta sem colocar em risco sua adequada preservacao.

Paragrafo Unico. E vedada a eliminacdo de documentos e processos de
guarda permanente, mesmo apés microfilmagem, digitalizagdo ou qualquer outra forma
de reproducao ou reformatacéo.

Art.30. Sdo de guarda permanente:

| — o Plano de Classificagdo (Tabelas Processuais Unificadas) e a Tabela
de Temporalidade dos Processos Judiciais do Poder Judiciario;
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I — o Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade dos
Documentos da Administracdo do Poder Judiciario;

lIl — o inteiro teor de petigdes iniciais, sentengas, decisdes de julgamento
parcial de mérito, decisbes terminativas, acdérddos e decisbes monocraticas
armazenados em base de dados;

IV — os metadados, assim compreendidos como dados estruturados e
codificados, necessarios a expedicdo de certiddo sobre o conteudo da deciséo
transitada em julgado;

V — os atos normativos: ato, regimento, resolugédo, portaria e outras
normas expedidas;

VI — os atos de ajuste: contrato, convénio e outros acordos em que o
Tribunal Regional do Trabalho da 182 Regiao for parte;

VIl — os documentos e processos administrativos e judiciais protocolados
ou produzidos em data anterior ao corte cronologico estabelecido pelo Tribunal
Regional do Trabalho da 182 Regiéo;

VIIl — os processos em que forem suscitados Incidente de Uniformizagao
de Jurisprudéncia, Arguigdes de Inconstitucionalidade, Assuncao de Competéncia e
aqueles que constituirem precedentes de Sumulas, Recurso Repetitivo e Demandas
Repetitivas, o que devera ser anotado nos sistemas processuais;

IX — os documentos e os processos relacionados aos principais eventos
historicos do estado e municipios pertencentes a jurisdicdo do Tribunal Regional do
Trabalho da 182 Regiao;

X — os documentos e os processos administrativos ou judiciais de valor
secundario reconhecido pelo Comité de Documentagcdo e Memdria ou a partir de
requerimento fundamentado formulado por magistrado(a) ou entidade de carater
histérico, cultural e universitario; (inciso alterado pela Portaria TRT 182 GP/SGP N°

481/2023)

Xl — os documentos e os processos da amostra estatistica representativa
do conjunto documental destinado a eliminagao; e

XIl — os acervos de processos e documentos gravados pelo programa
Memoria do Mundo — MOW da UNESCO.

CAPITULO V
DA GESTAO DE DOCUMENTOS DIGITAIS
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Art. 31. O Tribunal Regional do Trabalho da 18 Regido devera elaborar e
publicar sua politica de gestdo documental de processos e documentos em meio digital
de acordo com a Resolugao 324/2020 e normativas do CNJ.

§ 1° Entende-se por gestdo documental de processos € documentos em
meio digital o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua
producao, a tramitacdo, ao uso, a avaliacdo e ao arquivamento em fases corrente e
intermediaria, visando ao recolhimento para guarda permanente ou a eliminagéo.

§ 2° Entende-se por documento arquivistico digital aquele produzido ou
recebido no curso de uma atividade, como seu instrumento ou resultado, em suporte
digital dotado de organicidade.

Art. 32. Os sistemas informatizados e todos os sistemas de negdcio que
produzem documentos arquivisticos no Tribunal Regional do Trabalho da 182 Regi&o
deverdo adequar-se as normativas do Conselho Nacional de Arquivos - Conarq e
conter modulos de gestdo documental que contemplem, no minimo, os planos de
classificagao e tabelas de temporalidades.

Paragrafo unico. A distribuicdo dos processos obedecera ao disposto nas
normativas do CNJ, observada a obrigatoriedade de classificagdo do processo com
base nas respectivas Tabelas Processuais Unificadas e automatica indicagdo do prazo
de guarda, observando-se, no minimo, o0s prazos previstos na Tabela de
Temporalidade Documental Unificada da Area Fim — TTDU-AF.

Art. 33. Os sistemas informatizados que produzem documentos
arquivisticos atenderao requisitos de autenticidade definidos em territério nacional
pelos modelos de requisitos para produ¢ao e manuteng¢ao de documentos arquivisticos
digitais auténticos, a exemplo do Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados
de Gestao de Processos e Documentos do Poder Judiciario — Moreg—Jus.

Art. 34. Para fins de preservacgao digital, o Tribunal Regional do Trabalho
da 18% Regido adotara repositério arquivistico digital confiavel (RDC-Arq),
desenvolvido como software livre, gratuito e de cddigo aberto, projetado para manter os
dados em padrdes de preservacéo digital e o acesso em longo prazo.

CAPITULO VI
DA CONVERSAO DO SUPORTE

Art. 35. E permitida a conversdo do suporte de documentos e processos
administrativos e judiciais, cabendo ao Tribunal Regional do Trabalho da 18% Regiao a
coordenagao, a orientagdo e a padronizagao desse trabalho, observado o disposto na
Resolucao 324/2020 do CNJ e demais normas.




CAPiTULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 37. Os casos omissos serao resolvidos pela Presidéncia do Tribunal.

Art 38. Revogam-se as disposicbes em contrario, em especial a
Resolugcdo Administrativa n® 32/2014.

Art. 39. Esta Resolugao entra em vigor na data da sua publicacéo.

Publique-se.

Goiania, 20 de agosto de 2021.

(assinado eletronicamente)
Gustavo da Costa Seixas
Secretario-Geral da Presidéncia
Tribunal Regional do Trabalho da 182 Regiao

ANEXOS

Anexo | — Modelo de formulario de levantamento da situagao dos arquivos
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LEVANTAMENTO DA SITUA(.ﬁD DO ACERVO

Identificacao Unidade:
Servico realizado:
Responsavel:
Cargo:
Ramal:

Documentos arquivados em outros suportes? Sim () Nao ( )
Local:

Transferéncia Documentos textuais: ( ); Metros lineares: ( ); Documentos Especiais™:
e Volume ( ); Datas-limite: ( )
Documental

Sdo considerados documentos especiais: mapas, plantas, entre outros.

Anexo Il - Formulario para transferéncia de processos e documentos ao arquivo



Unidade remetente:

Unidade de Codigo de
Niimero Assunto igo

arquivamento classificagio Wotumes

Responsavel pela transferéncia:

Data: / /

Responsdvel pela remessa: Telefone:




Anexo lll - Listagem de eliminagao de documentos

ORGAD/ENTIDADE: (indicar o nome do érgdo/entidade,
acompanhado das siglas respectivas)
UNIDADE/SETOR: {indicar o nome da unidade,/setor que eliminara
os docurmentos relacionados na listagem, acompanhado das
siglas respectivas)

Mo caso de eliminacdo de documentos de drgdos/entidades
extintos, indicar o nome do produtor(a)/acumulador(a) dos

ORGAD/SETOR: (indicar as siglas)
Listagem n®: (indicar n® / ano da
listagem)

Folha ne: (indicar n® da folha /
n total de folhas)

documentos.
Cédigo Descritor | DATAS- Unidade de Observagoes e/ou justificativas
referente do Codigo | LIMITE Arguivamento
a classificacdo

Quantidade | Especificar

MENSURACAO TOTAL: (indicar, em metros lineares, o total dos documentos que serdo
eliminados ou a quantidade de dados em bytes, em caso de documentos digitais).

DATAS-LIMITE GERAIS: (indicar, em anos, o periodo dos documentos que serdo eliminados)




(O quadro abaixo somente devera ser preenchido quando for necessario, isto é,
quando os documentos a serem eliminados necessitarem de comprovagao de
aprovagao das contas pelos Tribunais de Contas.)

Contals) dols) Contals) aprovada(s) pelo Tribunal de Puh!man;au no Dla}rlu
- ) _ Oficial (data, secdo,
exercicio(s) de: Contas em: .
pagina)
LOCAL/DATA
LOCAL/DATA
/ LOCAL/DATA
RESPOM- %
SAVEL PELA PRESIDENTE DA EDMES-AD AUTORIDADE DO ORGAQ/ENTIDADE A QUEM COMPETE
SELECKD PERMAMENTE DE AVALIACAD DE APROVAR
¢ DOCUMENTOS

LOCAL/DATA
AUTORIZO:

TITULAR da Instituigdo Arquivistica Publica, NA ESPECIFICA ESFERA DE COMPETENCIA




Anexo IV — Edital de ciéncia de eliminagao

NOME DO ORGAD OU ENTIDADE
EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

M. f

0 Presidente da Comissdo Permanente de Avaliacao, designado pela Portaria n®
_.de_ / / . publicadano(indicaroperiddicooficial),de_ / /  deacordo
com (indicar o n® da Listagem de Eliminagdo de Documentos), aprovada pelo (titular) dofa)
(indicar a instituicdo arguivistica), por intermédio do (indicar o documento de aprovacaa),
faz saber, a quem possa interessar, que, transcorridos guarenta e cinco dias da data de
publicacao deste Edital no (indicar o periddico oficial), se ndo houver oposicao, o(a) (indicar a
unidade organica responsavel pela eliminagao) eliminara os documentos relativos a (indicar
0s conjuntos documentais a serem eliminados), do periodo (indicar as datas-limite), dofa)
(indicar 0 nome do érgao ou entidade produtor dos documentos a serem eliminados).

0Os interessados, no prazo citado, poderdo requerer, as suas expensas, O
desentranhamento de documentos ou cpias de pegas do processo, mediante peticao, com
a respectiva qualificacdo e demonstracdo de legitimidade do pedido, dirigida a Comissdo
Permanente de Avaliacdo dofa) (indicar o drgdo ou entidade).

{Local e data)
(Nome e assinatura do Presidente da Comissao Permanente de Avaliacdo)



Anexo V — Termo de Eliminagao

NOME DO ORGAO OU ENTIDADE
TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Aps diasdomés de doanode ,olindicaronome
do 6rgdo ou entidade responsavel pela eliminacdo), de acordo com o que estabelece a Tabela
de Temporalidade de Documentos em vigor e consta do/da (indicar a Listagem de Eliminagdo
de Documentos e respectivo Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos), aprovados pelo
(titular) do/da (indicar a unidade responsavel na instituicda), e publicadalo) no (indicar
o peridgdico oficial), de (indicar a data de publicacdo do edital), procedeu a eliminagdo de
(indicar a quantificacdo / mensuracdo), de documentos relativos a (referéncia aos conjuntos
documentais eliminados), integrantes do acervo do(a) (indicar o nome do periddico oficial
ou, na auséncia dele, o do veiculo de divulgacdo local), de (indicar a data de publicagdo do
edital), procedeu a eliminacao de (indicar a mensuragdo total) dos documentos relativos a
(indicar as referéncias gerais dos descritores dos codigos de classificagdo dos documentos a
serem eliminados), do periodo de (indicar as datas-limite gerais), do(a) (indicar o nome do(a)
rgao/entidade produtor(a) ou acumulador(a) dos documentos que foram eliminados).

Local e data.

Nome, assinatura e cargo do responsdvel designado para supervisionar e
acompanhar a eliminacao.

Mome e assinatura do Presidente da Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos.



Anexo VI - Listagem de Verificagao para Baixa Definitiva de Autos (artigo 5° IV,
Resolugao CNJ n° 324/2020)

LISTAGEM DE VERIFICACAD PARA BAIXA DEFINITIVA DE AUTOS (artigo 5@, IV,
Resolucdo CNJ n® 324/2020)

VARA / CARTORIO:
Processo n®
(lasse: Assunto:
Processo acessdrio ou apenso? () Sim () Nao

1. Verificagdo de pendéncias impeditivas de baixa:
a) Ha determinacdo de arquivamento? () sim () nao;

b} Ha sentenca de extingdo, ou decisan terminativa, ou acordao transitado
em julgado? () sim ( )nao;

) Ha peticdes/documentos pendentes de juntada? () sim () ndo
d) Ha outros processos € recursos vinculados a estes autos (execucdo/
cumprimento, agravos, embargos, dependentes, apensos, etc. verificar referéncias nos

autos ou eventos lancados no sistema)? () sim () ndo;

e) Em caso positivo, essa vinculagdo esta registrada no sistema processual?
()sim{)ndo;

f) Levantamento de depdsito (alvard/conversdo) ou pagamento de oficio
requisitdrio de pequena valor e precatério requisitério de pagamento? ()sim () ndo |
) ndo se aplica;

g) Destinagdo de bens apreendidos ou acautelados em depdsitos judiciais?
{)sim () ndo () nao se aplica;

h} Levantamento de penhora/hipoteca e depdsito incidentes sobre bens
mdveis e imoveis? ( ) sim () ndo ( ) ndo se aplica;

i) 0s autos do processo foram digitalizados para tramitacao eletrénica que
ainda ndo foi finalizada? ( ) sim () ndo { ) ndo se aplica;

j) Traslado de pecas? () sim () ndo () ndo se aplica;

k) Outros: Todas as pendéncias foram
sanadas? ( ) sim { } ndo.




2. Verificacdo do cumprimento dos provimentos judiciais ndo impeditivos de
baixa*:

a) Foi dado cumprimento a condenagdo principal constante da decisdo final
transitada em julgado? () sim () néo ( ) ndo se aplica;

b) Foram feitos ou suspensos os pagamentos de verbas de sucumbéncia
{honorérios, custas e despesas processuais)? () sim () ndo () ndo se aplica;

* Esses itens ndo impedem a baixa nas hipdteses em
que ndo seja cabivel a execugdo de oficio e permitem a contagem
do prazo de guarda do processo, apds o qual este estara sujeito a
eliminacao, se o caso, conforme as normas de gestao documental.

3. Processo com recomendacao de guarda permanente? () sim ( ) ndo;
Obs.: Conforme art. 30 da Resolugdo CNJ ne 324/2020, tal indicacao de
guarda dos autos devera ser fundamentada para avaliacdo da Comissdo Permanente de

Avaliagao de Documentos.

& Baixa Definitiva em / Fd , flis)

5. Observacies:

(Local) (data)

Nome do Servidor / Matricula Assinatura



Anexo VIl — Listagem de Verificagao para Eliminagao de Autos Findos

LISTAGEM DE VERIFICACAQ PARA ELIMINACAD DE AUTOS FINDOS VARA / CARTORIO:

Processo n@
_ (Classe; Assunto;

- Verificacdo dos critérios de guarda permanente:

a) Processo anterior ao corte cronoldgico? ( ) sim () ndo;
b) Classe de guarda permanente? () sim ( ) ndo;

) Assunto de guarda permanente? ( ) sim () ndo;

d) Procedimento investigatdrio relacionado a crimes imprescritiveis? ( ) sim ()

) Agdo criminal (ndo Juizado) com decisdo final condenatdria? () sim ( ) ndo;

f) Acao de Juizado especial criminal, da Justica Federal, com decisao final
condenatdria? () sim () nao;

g) Acdo gue constitua: Precedente de Simula, Incidente de Uniformizacdo de
Jurisprudéncia, Arguicdo de Inconstitucionalidade, Recurso Repetitivo ou Repercussao Geral?
()sim () ndo;

h) Processo considerado relevante para a guarda permanente pela CPAD?* | )
sim ( ) nao.

* Considerar requisitos definidos pela CPAD de acordo com critérios histéricos.
- Selecionado para guarda permanente? () sim () ndo;
- Se ndo selecionado para guarda permanente:

Prazo de guarda:

Baixa definitiva em: / !

Eliminacado em: / /

- Apds o prazo de guarda intermedidria: processo selecionado para amostra
estatistica (guarda permanente)? () sim () nao



Anexo VIl - Requerimento de Desentranhamento/Cépias de Documentos

SENHOR PRESIDENTE DA COMISSAO PERMANENTE DE GESTAO
DOCUMENTAL DO TRT DA 182 REGIAO

Pelo presente, venho solicitar a Vossa Exceléncia () DESENTRAMENTO
DE DOCUMENTOS ( ) COPIA, das folhas do processo abaixo relacionadas,
referentes ao Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos n® [ , nos
termos do § 3° do Art. 43 da Resolugdo Administrativa n°® / que
dispde sobre a Gestdo Documental no ambito da 18® Regido da Justica do Trabalho .

DADOS DO REQUERENTE:

MNome :
CPF:
RG:

End. Eletrénico:

Enderego: Comercial { ) Residencial ( ):

Telefones: Res.: () Celular: {__)
DADOS DO PROCESSO:

M® do Processo:

Fls. a serem desentranhadas/copiadas:

Origem: (____) Vara do Trabalho {___) Tribunal
Nome da Vara do Trabalho:

MNomes das Partes:

Advogados:

Momes:

Mimeros de inscrigoes na OAB:

OBSERVAGAOD: as copias serdo a expensas do interessado.

Local e data: s de de

(assinatura do requerente)

Nota:Os autos dos processos somente serdo entregues ao requerente ou, na impossibilidade, ao procurador

Anexo IX — Fluxograma para a destinagao de documentos






