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TRIBUNAL DO TRABALHO DA 112 REGIAO
Secretaria do Tribunal Pleno

RESOLUGCAO ADMINISTRATIVA N2 197/2021

Institui o Programa de Gestdo Documental e de
Gestdo de Memdria do Tribunal Regional do
Trabalho da 112 Regido, cessando os efeitos da
Resolucdo Administrativa n? 164/2020.

O Egrégio Pleno do TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 112 REGIAO, em sessdo
administrativa extraordinaria telepresencial hoje realizada, sob a Presidéncia da Excelentissima
Desembargadora Ormy da Conceicdo Dias Bentes, com a presenca dos Excelentissimos
Desembargadores Solange Maria Santiago Morais, Vice-Presidente; Francisca Rita Alencar Albuquerque,
David Alves de Mello Junior, Eleonora de Souza Saunier, Lairto José Veloso, Audaliphal Hildebrando da
Silva, Jorge Alvaro Marques Guedes, Ruth Barbosa Sampaio, Maria de Fatima Neves Lopes, José Dantas
de Gdes, Marcia Nunes da Silva Bessa; Corregedora-Regional, Joicilene Jerénimo Portela e do
Excelentissimo Procurador do Trabalho Mauricio Pessoa Lima, no uso de suas atribuicOes legais e
regimentais,

CONSIDERANDO a Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, que assegura o
direito a informacdo nos artigos 52, inc. XXXIll e 37, § 29, e determina que a administracdo publica realize
a gestdo documental no art. 216, § 29;

CONSIDERANDO o paragrafo 22 do artigo 216 da Constituicao da Republica Federativa
do Brasil, que atribui a Administracdo Publica a gestdo da documenta¢do governamental e as
providéncias para franquear a consulta aos documentos publicos;

CONSIDERANDO a Lei n? 7.627, de 10 de novembro de 1987, que dispde sobre a
eliminac¢do de autos findos nos érgaos da Justica do Trabalho;

CONSIDERANDO a Lei n?2 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispGe sobre a politica
nacional de arquivos publicos e privados;

CONSIDERANDO a Resolugdo n2 67, de 30 de abril de 2010, do CSJT, que traz a Tabela
de Temporalidade de Documentos Unificada da Justica do Trabalho de primeiro e segundo graus;

CONSIDERANDO a Lei n2 12.527/2011, que estabelece a obrigacdo do Estado garantir
o direito de acesso a informacao;

CONSIDERANDO a Recomendacgao 37, de 15 de agosto de 2011, do Conselho Nacional
de Justica, que dispde sobre a observancia das normas de funcionamento do Programa Nacional de
Gestdo Documental e Memoria do Poder Judiciario - Proname e de seus instrumentos;

CONSIDERANDO a Lei n? 12.682/2012, que disciplina a elaboragdo e o arquivamento
de documentos em meios eletromagnéticos, com a altera¢do imposta pela Lei n® 13.874/2019;

CONSIDERANDO o Ato Conjunto n? 2, de 6 de fevereiro de 2014, firmado entre o CSIT
e o Tribunal Superior do Trabalho (TST), a instituiu o Selo “Acervo Histérico” e estabeleceu os critérios de
identificacdo fisica e eletrénica para selecao dos processos que devem compor o acervo histdrico;

CONSIDERANDO os procedimentos indicados na Resolu¢do n2 40, de 9 de dezembro
de 2014, do Conselho Nacional de Arquivos (Conarg), para a eliminagdao de documentos pelos érgaos e
entidades do Sistema Nacional de Arquivos (Sinar);

CONSIDERANDO o art. 10, § 42, da Resolucdo n2 211, de 15 de dezembro de 2015, do
CNJ, que trata sobre diretrizes para a politica de manutencao de documentos eletronicos;
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CONSIDERANDO a Resolugdo n? 235, de 22 de fevereiro de 2019, do CSIT, 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 os Manuais de Gestdao Documental do Poder Judiciario e da Justica
do Trabalho, elaborados pelo Conselho Nacional de Justica (CNJ) e pelo Conselho Superior da Justica do
Trabalho (CSJT), respectivamente;

CONSIDERANDO a Resolugao n2 324, de 30 de junho de 2020, do CNJ, que institui
diretrizes e normas de Gestdo de Memoaria e de Gestdo Documental e dispde sobre o Programa Nacional
de Gestdo Documental e Meméria do Poder Judiciario - Proname;

CONSIDERANDO a necessidade de adoc¢do de uma politica de gestdao documental e de
Gestdo de Memodria que racionaliza o fluxo, a guarda e a recuperagdo dos acervos essenciais a
comprovacao e a preservacao dos documentos de interesse histérico e cultural produzidos no ambito do
Tribunal Regional do Trabalho da 112 Regiao,

CONSIDERANDO as demais informagdes constantes do Processo TRT11
DP-6085/2021,

RESOLVE:

Art. 12 Fica instituido, por meio desta Resolucdo, o Programa de Gestdo Documental e
de Gestdao de Memdria do Tribunal Regional do Trabalho da 112 Regido.

Art. 22 O Programa de Gestdo Documental e de Gestdo de Memodria do Tribunal
Regional do Trabalho da 112 Regido tem por finalidade garantir a preservacdo da meméria historica
institucional, por meio de procedimentos que visem a assegurar a gestdo, a prote¢do, a destinac¢do, a
guarda, a preservacao e o acesso aos documentos produzidos e recebidos pelo Tribunal no exercicio das
suas atribuicdes, independentemente do suporte em que se encontram registrados.

CAPITULO |
DOS INSTRUMENTOS

Art. 32 S3o instrumentos do Programa de Gestdo Documental e de Gestdo de
Memoria instituido por esta Resolucao:

| — os sistemas informatizados de gestdao de documentos judiciais e administrativos, e
os respectivos metadados;

Il — o Plano de Classificacdo e as Tabelas de Temporalidade de Documentos Unificada
(TTDU), aprovada pela Resolugdo n? 67, de 30 de abril de 2010, do Conselho Superior da Justica do
Trabalho (CSJT);

Il — as Tabelas Unificadas de Classes, Assuntos e Movimentos Processuais da
Resolugdo n2 46, de 18 de dezembro de 2007, do Conselho Nacional de Justiga (CNJ);

IV — o Manual de Gestdao Documental do Poder Judiciario, instituido pelo CNJ;

V — 0 Manual de Gestdo de Memdria do Poder Judicidrio, instituido pelo CNJ;

VI — os formularios para transferéncia de processos e documentos ao arquivo Anexo I;

VIl — as listagens de eliminacdo de documentos judiciais/administrativos (Anexo ll);

VIII - os editais de eliminagao (Anexo Ill);
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e,

IX — os termos de eliminacdo (Anexo IV);

X - as listas de verificacdo para baixa definitiva (Anexo V);

XI - as listas de verificagdo para eliminagdo de autos findos (Anexo VI);

XIl - o selo “Acervo Histérico” (Anexo VII);

XIIl - as normas de sigilo da documentacdo e regras de acesso adotadas pelo Tribunal
Regional do Trabalho da 112 Regido;

XIV - o Fluxograma de Avalia¢do, Selecdo e Destinagdo de Autos Findos (Anexo VIII);

XV - o Plano para Amostra Estatistica Representativa.

Paragrafo uUnico. As alteragGes nos instrumentos de gestdo documental do Tribunal
serdo submetidas a Presidéncia do Tribunal, mediante proposta fundamentada da Comissdao Permanente
de Avaliagao de Documentos (CPAD).

CAPITULO Il
DA PRODUCAO, CLASSIFICACAO, GUARDA E TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

Art. 42 S3o documentos de arquivo todos os registros de informagdo produzidos,
recebidos ou acumulados pelo Tribunal no exercicio de suas atividades, independente do suporte ou
formato.

Paragrafo Unico. A guarda e a destinacdo final de documentos e processos judiciais e
administrativos observarao os Planos de Classificagdo e, no minimo, as Tabelas de Temporalidades das
areas meio e fim dos drgdos do Poder Judiciario.

Art. 52 Os documentos eletronicos institucionais serdo providos de acesso de longo
prazo e procedimentos de seguranga que garantam sua integridade.

Art. 62 Os repositérios arquivisticos fisicos e eletronicos devem garantir a seguranga
dos documentos, evitando a degradacao fisica e a obsolescéncia técnica de equipamentos e programas.

Art. 72 Os procedimentos para produgdo, recepcdo, classificacdo, uso, acesso,
insercdo de dados em sistemas, reprodugdo, transporte, transmissdao e guarda de documentos, no
ambito do Tribunal Regional do Trabalho da 112 Regido, assegurardo, no que couber, a aplicacdo das
normas atinentes ao sigilo e ao segredo de justica.

Paragrafo Unico. O sigilo das informacOes serda preservado, dentro e fora das
dependéncias do Tribunal, sob pena de responsabilizacdo na forma da lei.

Art. 82 Os documentos institucionais produzidos ou recebidos pelo Tribunal sdo
classificados como pertencentes as fases corrente, intermedidria e permanente.

| - documentos na fase corrente sdo aqueles que ainda estdo em producdo ou que sdao
objetos de uso e consultas frequentes. A guarda e gestdo desses documentos é de responsabilidade da
propria unidade produtora, até o envio ao arquivo da Secdo de Gestao Documental;

Il - documentos na fase intermediaria sdo aqueles que estdo armazenados no arquivo
temporario, aguardando o cumprimento do prazo estabelecido na Tabela de Temporalidade de
Documentos para sua destinacdo final (descarte ou preservagao). Os documentos fisicos classificados
nessa fase sdo gerenciados pela Se¢do de Gestdao Documental do Centro de Memoria;
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lll - documentos na fase permanente sdo aqueles que foram preservados em funcdo
de sua importancia histérica, probatéria ou como fonte de pesquisa e informagdo, e compéem o
patrimonio histdrico e arquivistico do Tribunal, devendo ser definitivamente preservados no suporte
original de criagdao. Os documentos fisicos nessa fase sdo gerenciados pela Se¢do de Arquivo Permanente
do Centro de Meméria.

Art. 92 Os processos findos e demais documentos produzidos ou recebidos pelo
Tribunal em fase intermediaria serdo remetidos a Secdo de Gestdo Documental.

§ 19 Os processos fisicos das varas do trabalho do interior do Amazonas e das varas
do trabalho de Boa Vista/RR, ao passarem para a fase intermediaria, serdo armazenados na proépria
unidade produtora.

§ 22 No momento do preparo dos autos fisicos para remessa a Secdo de Gestdao
Documental, a Secretaria da Vara devera retirar clipes, grampos e quaisquer outros metais, além de
revisar sentencas e acordaos, a fim de averiguar se todas as indicagGes para guarda permanente foram
devidamente registradas na capa dos processos.

§ 32 Caberd a unidade remetente o desentranhamento dos documentos pessoais
referentes as partes, antes do envio dos autos findos a Se¢do de Gestdo Documental. Também compete
a unidade remetente proceder a devolucdo dos referidos documentos ao legitimo interessado.

§ 42 Os processos serao classificados, no momento da remessa a Secao de Gestdo
Documental, em “indicado para descarte” e “indicado para guarda permanente”, relacionados em listas
separadas.

Art. 10. Para arrumacado dos processos fisicos que serdo enviados a Se¢do de Gestdo
Documental, as unidades remetentes deverdo proceder com base nas seguintes orientagoes:

| - alocacdo dos processos em caixas-arquivos, devidamente identificadas;

Il - organizacdao sequencial dos numeros dos processos por tipo e por ano de
ajuizamento;

Il - cada processo seguird com um termo de remessa a Se¢do de Gestdo Documental,
constante na ultima folha do volume final.

Paragrafo Unico. Os agravos de instrumento, sempre que possivel, deverdo ser
apensados ao processo principal para arquivamento conjunto.

Art. 11. A transferéncia de documentos fisicos a Secao de Gestdao Documental deve
ser precedido dos seguintes procedimentos, de modo a evitar o arquivamento indevido:

| — classificagdo dos documentos judiciais e administrativos de acordo com o Plano de
Classificagdo dos Processos Judiciais e enquadramento na Tabela de Temporalidade instituidos pelo CSIT;

Il — analise da Lista de Verificagdo para Baixa Definitiva dos Autos (Anexo V); e

Il - lancamento da baixa definitiva, no sistema APT ou equivalente, nos processos
judiciais e de sua remessa ao arquivo.

§ 12 Ao serem transferidos para a Secdao de Gestiao Documental, os autos de
processos findos e demais documentos deverdo ser acompanhados de listagem de transferéncia (Anexo
1), emitida pela unidade produtora do documento.
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§ 22 Documentos fisicos, exceto processos, enviados a Se¢do de Gestdo Documental,
serdo armazenados em envelopes, com indicacdo de assunto — conforme definido em plano de
classificagdo e tabela de temporalidade, tipo, origem, nimero, quantidade e data.

§ 392 Transferido o documento para arquivo intermedidrio, fica vedado as unidades
criarem parametros que venham a interferir na sua localizagao nos sistemas informatizados e no arquivo
fisico.

Art. 12. Os processos com decisOes transitadas em julgado serdo definitivamente
arquivados quando ndo necessitarem de diligéncia do juizo procedente, da secretaria da unidade
judiciaria respectiva e de terceiros designados para atuar na lide ou eventualmente alcangados pelo
julgado, conforme a Lista de Verificacdo para Baixa Definitiva de Autos (Anexo Il).

Art. 13. A ocorréncia de tramitacao dos autos na fase intermediaria ndo implicard em
reinicio de contagem de prazo para eliminagdo, contado a partir do primeiro despacho exarado nos
autos determinando o arquivamento.

Art. 14. E facultado ao Tribunal firmar convénios com érgdos ou entidades de carater
historico e cultural, social e universitario para que auxiliem nas atividades de gestdo documental, sob
coordenacdo e supervisdo da CPAD e do Centro de Memoéria.

§ 12 Os convénios de que trata o caput terdo por objeto o tratamento, a
disponibilizacdo de acesso, a descricdo do acervo e a difusdo da informagdo contida na documentacao
judicial, sendo vedada a transferéncia das fungdes inerentes a gestdo e a avaliacdo documental.

§ 22 O tratamento, a descricdo e a divulgacao do acervo deverdo 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.

§ 32 E vedada a transferéncia da guarda permanente da documentag3o, admitindo-se
apenas a custddia tempordria de documentos para atendimento do objeto do convénio, pelo prazo
maximo de cinco anos.

§ 42 Findo o prazo maximo previsto no § 32 deste artigo, a documentagdo em
cedéncia devera ser devolvida ao érgao produtor correspondente, que concluira sua destinagdo, salvo se
houver novo convénio.

Art. 15. E facultado aos magistrados, servidores e entidades que realizam atividades
de cunho histérico, cultural, social e universitario a apresentacdo a CPAD de proposta fundamentada
para indica¢ao de guarda permanente de processos e documentos que considerem de grande valor para
a sociedade ou para a Justica do Trabalho.

CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS

Art. 16. Compete a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD):

| — analisar, avaliar e selecionar os processos e demais documentos produzidos e
recebidos, com vista a identificar os destinados a guarda permanente e propor a eliminagao daqueles
destituidos de valor secundario, de acordo com a legislagao em vigor;
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a) orientar as unidades judiciarias e administrativas a realizar o processo de andlise e
avaliacdo da documentac¢do produzida e acumulada naquelas unidades.

Il - estabelecer normas, critérios e instrumentos de selecdo para a guarda ou
elimina¢do de documentos arquivisticos de classificacdo, temporalidade e destina¢cdo de documentos e
submeté-los a aprovacdo da Presidéncia do Tribunal;

lll - apreciar as propostas direcionadas a CPAD quanto a guarda permanente de
processos e demais documentos considerados de valor secundario;

IV - deliberar sobre os processos e documentos que receberam o Selo “Acervo
Historico”;

V - analisar e aprovar os editais e os termos de eliminagdo de documentos, e
submeté-los a deliberacdo da Presidéncia do Tribunal;

VI - propor, em conjunto com a SETIC e o CEMEJ112, as normas para o tratamento
arquivistico dos documentos eletrénicos, observada a legislacdo vigente;

VIl - verificar a correta aplicacdo e promover a atualizacdo dos instrumentos de
gestao documental;

VIII - identificar, definir e zelar pela aplicacdo dos critérios de valor secundario
(histdrico, probatdrio, informativo, etc.) dos documentos e processos;

IX - deliberar sobre o aumento do prazo de guarda ou alteracdo da destinacdo de
processos e documentos, definidos na Tabela de Temporalidade, em razdo de suas peculiaridades
histdricas, probatdrias ou como fontes de informacao para a pesquisa;

X - realizar estudos e encaminhar propostas ao Comité do Proname sobre questdes
relativas a Gestdo Documental e a Gestdao da Memodria.

Paragrafo Unico. As deliberagdes da CPAD serdo tomadas pelo voto da maioria
simples de seus membros e serdo lavradas em ata. Em caso de empate, prevalecerd o voto do
Coordenador.

Art. 17. A Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD) sera presidida
por um magistrado, preferencialmente com experiéncia em gestdo documental ou gestao de meméria,
indicado pelo Presidente do Tribunal.

Art. 18. A CPAD sera composta, ainda, por um representante das seguintes unidades:

| — Gabinete da Presidéncia;

Il — Secretaria da Corregedoria;

Il — Assessoria Judiciaria da Presidéncia;

IV — Secretaria Tecnologia da Informacdo e ComunicagGes (SETIC);

V — Centro de Memoria (CEMEJ112);

VIl — Se¢do de Gestdao Documental;

VIl — 2 Diretores de Secretaria de Vara;

VIII - um servidor graduado em curso superior de Arquivologia;

IX - um servidor graduado em curso superior de Historia;

X - um servidor graduado em curso superior de Direito.

§ 12 Cada servidor membro da CPAD tera suplente, todos indicados a Presidéncia do
Tribunal pelas respectivas chefias.

§ 22 A critério da CPAD, poderdo ser convidados a integra-la servidores das unidades
organizacionais, referidas nos documentos a serem avaliados, bem como profissionais ligados ao campo
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de conhecimento de que trata o acervo objeto da avaliagdo, podendo ser substituidos apds a conclusdo
dos trabalhos relativos as respectivas unidades ou areas de conhecimento.

§ 32 As indicagOGes deverdo assegurar a existéncia de ao menos um servidor graduado
para cada drea de formacao, a saber, Arquivologia, Histéria e Direito).

Art. 19. Compete ao Centro de Memoéria (CEMEJ113):

| - coordenar o Programa de Gestdao Documental do Tribunal, em observancia as
diretrizes da CPAD;

Il - Proceder ao levantamento, analise, sele¢do, inventario, organizacdo e conservagao
do acervo institucional;

Il - realizar as atividades pertinentes a guarda e eliminacdo de documentos,
registrando em processo administrativo as acoes e os procedimentos adotados para esse fim;

IV - promover acdes de treinamento, orientacdo e difusdo das normas e diretrizes do
Programa de Gestdo Documental e de Gestdo de Memoria;

V - propor a CPAD a realizacdo de acordos de cooperagdo com instituicdes, sem fins
lucrativos, interessadas em receber o material destinado a reciclagem;

VI - manter permanente atividade de pesquisa e guarda da histdria institucional;

VIl - promover a divulgacdo do acervo permanente sob a sua guarda, através de
medidas que estimulem a pesquisa e o estudo e a vista de todos os seus componentes, observado o
sigilo legal;

VIl — proceder a eliminacdo de documentos em conjunto com as unidades
produtoras, quando as mesmas situarem-se fora da sede do Tribunal,

IX — praticar outros atos que forem determinados pela CPAD e pela Comissdao de
Gestdo da Memoria.

Art. 20. Compete a Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicacoes (SETIC):

| - proceder ao armazenamento adequado dos documentos eletrénicos, provendo os
sistemas informatizados de controles de acesso e procedimentos de seguran¢ca que garantam a
integridade, acessibilidade e seguranga dos documentos;

Il - disponibilizar ferramentas de gestdo documental nos sistemas informatizados
utilizados pelo Tribunal.

CAPITULO IV
DA ELIMINAGAO

Art. 21 S3o requisitos para a eliminacgdo:

| - autos findos de processo, apdés cumprido o prazo de guarda estabelecido pela
Tabela de Temporalidade;

Il - ndo ser considerado de guarda permanente;

lll - estarem desentranhadas o inteiro teor de sentencas, decisGes terminativas,
acorddos e decisGes recursais monocraticas;

IV - estarem desentranhados os documentos originais das partes, tais como CTPS,
carnés do INSS e outros considerados relevantes.
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Art. 22. S3o considerados findos, para efeito de destinacdo final, os autos de
processos judiciais arquivados definitivamente, cuja pretensado foi acolhida no todo ou em parte.

Art. 23. Documentos administrativos indicados na Tabela de Temporalidade para
descarte ao fim da fase corrente serdo eliminados pela prépria unidade de origem.

Art. 24. Cabe a CPAD avaliar e autorizar a selecdo definitiva dos processos indicados
para descarte.

§ 12 Para a selegdo da documentacao judicial em arquivo intermediario sera utilizada
a Lista de Verificagdo para Eliminagdo (Anexo VI).

§ 22 A CPAD podera, se necessario, solicitar a cada Vara do Trabalho informacdes
complementares destinadas a avaliacdo e descarte de processos no arquivamento intermediario ha mais
de 5 (cinco) anos.

Art. 25. A proposta de eliminacdo de documentos em fase intermedidria sera
formalizada por meio de processo administrativo e submetida a Presidéncia do Tribunal, acompanhada
de parecer da CPAD, apds conhecimento da Vara de que se originaram os autos.

§ 12 A eliminacdo dos processos com decisOes transitadas em julgado devera ser
precedida de registro de dados e das informagdes processuais no sistema processual e do atendimento
as exigéncias da Listagem de Verificacdo para Eliminagdo de Autos Findos, de forma que, a qualquer
tempo, seja possivel a expedicdo de certidGes sobre o processo, observando-se as regras no Manual de
Gestdao Documental do Poder Judicidrio.

§ 22 Os recursos com autos apartados, os embargos a execugdo e outros processos
dependentes do principal deverdo ser remetidos para a unidade de origem, para avaliacdo conjunta.

§ 32 As agdes rescisdrias terdo a mesma destinagdo final atribuida ao feito que lhe
deu origem, cuja destinacdo sera suspensa até o respectivo transito em julgado.

§ 42 Os processos que originarem precatdrios e requisicbes de pequeno valor ndo
serdo eliminados até que haja decisdo judicial extintiva da obrigacdo transitada em julgado.

Art. 26 Deliberada a eliminacdo, o Presidente do Tribunal determinard a publicacdo
do edital de eliminagdo dos autos (Anexo Ill) no Diario Oficial do Tribunal, e do seu inteiro teor na sua
pagina na rede mundial de computadores.

§ 12 O edital de eliminagdo e suas respectivas listagens serdo disponibilizados no sitio
eletronico do Tribunal.

§29 Cépias dos editais serdo afixadas nos murais do Tribunal em locais de livre acesso
aos jurisdicionados e demais interessados.

§ 32 Sera consignado o prazo de quarenta e cinco dias apds a publicacdo do edital
para o atendimento a solicitacdes de documentos ou processos pelas suas partes.

Art. 27. As partes interessadas poderdo requerer, as suas expensas, O

desentranhamento de pecas que juntaram aos autos, bem como cdpias e certiddes, requisitando-as ao
Centro de Memdria.
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§ 12 Os autos dos processos judiciais findos em fase de eliminagcdao poderdo ser
entregues a parte interessada, por meio de requisicdao enderecada a CPAD.

§ 22 Os autos de processos findos destinados a eliminagdo poderdo ser cedidos a
instituicdes de ensino e outras organizagdes que porventura possam ter interesse em receber o acervo
ou parte dele, com a finalidade de desenvolver atividades de resgate, organizacdo, pesquisa e
conservagao do conjunto de documentos e informagdes da Justica do Trabalho, por meio de requisi¢ao
enderecada a CPAD.

Art. 28. Decorrido o prazo aberto nos editais de eliminagdo, estardo suspensas as
requisicdes e as consultas de autos que integrem os acervos destinados a eliminacdo.

Art. 29. A eliminacdo de documentos institucionais sera realizada por fragmentacao
manual ou mecanica, pulverizacdo, desmagnetizacdo ou reformatacao, de forma que a descaracterizacao
nao possa ser revertida.

§ 12 O procedimento para descaracterizacdo de documentos institucionais seguird
critérios de responsabilidade socioambiental e econ6mica, e os residuos provenientes da eliminagdo
serdo doados, preferencialmente, a programas de natureza social dedicados a atividade de reciclagem.

§ 29 A supervisdo do processo de descarte de autos fisicos, que devera ocorrer,
preferencialmente, por meio de fragmentacdo mecanica, ficard sob a responsabilidade da Secdo de
Gestdo Socioambiental.

§ 32 O Termo de Eliminacdo de Documentos (Anexo 1V) serd obrigatdrio no descarte
de quaisquer documentos.

Art. 30. Do conjunto documental destinado a eliminagdo, devera ser retirada uma
amostra estatistica representativa, mediante aplicacdo, no que couber, do Plano para Extracdo de
Amostra Estatistica Representativa, do Manual de Gestdo Documental da Justica do Trabalho.

Paragrafo Unico. A amostra sera realizada pelo critério de preservacgdo seletiva e
acompanhada por estatistico responsavel.

Art. 31. Processos findos e documentos administrativos em arquivo intermediario aos
guais ndo se tenha atribuido valor permanente dispensam digitalizacdo antes de serem eliminados.

CAPIiTULO V
DOS DOCUMENTOS E PROCESSOS DE GUARDA PERMANENTE

Art. 32. Os documentos e processos de guarda permanente constituem patriménio
cultural nacional e compdem o fundo arquivistico histdrico do Tribunal Regional do Trabalho da 112
Regido, devendo ser custodiados em locais com condicbes fisicas e ambientais adequadas,
preferencialmente do préprio érgao, e disponibilizados para consulta sem colocar em risco sua adequada
preservagao.

Paragrafo Unico. E vedada a eliminacdo de documentos e processos de guarda
permanente, mesmo apés microfilmagem, digitalizacdo ou qualquer outra forma de reproducdo ou
reformatacao.
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Art. 33. S3o considerados de guarda permanente:

| — processos judiciais findos autuados até 2000;

Il — autos de processos e demais documentos indicados no Plano de Classifica¢do, na
Tabela de Temporalidade dos Processos Judiciais e na Tabela de Temporalidade dos Documentos da
Administracdo do Poder Judiciario, de acordo com a classe do documento ou o assunto neles contido;

lIl — autos de processos e demais documentos em que constem a aposi¢cdo do Selo
“Acervo Histérico”;

IV - autos selecionados pela CPAD, tendo em vista o carater histdrico, probatério e/ou
informativo do documento;

V — autos judiciais e demais documentos que compdem a amostra estatistica
representativa do conjunto documental destinado a eliminacgao;

VI — o inteiro teor de peticdes iniciais, sentencas, decisdes de julgamento parcial de
mérito, decisGes terminativas, acérddos e decisdes monocraticas em tribunais armazenados em base de
dados;

VIl — os metadados, assim compreendidos como dados estruturados e codificados,
necessarios a expedicdo de certiddo sobre o contelddo da decisao transitada em julgado;

VIII — os atos normativos: ato, regimento, resolucdo, portaria e outras normas
expedidas;

IX — os atos de ajuste: contrato, convénio e outros acordos em que o respectivo orgao
do Poder Judiciario for parte;

X — os documentos e processos administrativos e judiciais protocolados ou
produzidos em data anterior ao corte cronoldgico estabelecido por cada 6rgdo do Poder Judicidrio
fixando-se 0 ano minimo de 1950 para os tribunais ou unidades judiciais entdo existentes;

XI — os processos em que forem suscitados Incidente de Uniformizacdo de
Jurisprudéncia, Arguicdes de Inconstitucionalidade, Assuncdo de Competéncia e aqueles que
constituirem precedentes de Sumulas, Recurso Repetitivo e Demandas Repetitivas, o que deverd ser
anotado nos sistemas processuais;

Xl — os documentos e os processos relacionados aos principais eventos histéricos dos
estados, comarcas e municipios dos respectivos drgaos do Poder Judiciario, e

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

Art. 34. E facultada aos magistrados, servidores, unidades judicidrias e administrativas
do Tribunal, advogados, membros do Ministério Publico, sindicatos de classe e entidades que realizam
atividades de cunho histdrico,-cultural e universitario, a indica¢do de autos processuais considerados de
valor histérico ou de relevancia social para a guarda permanente.

Paragrafo Unico. A indicagdo de que trata o caput serd enderecada ao Centro de
Memodria, que a submeterd as consideracdes da CPAD.

Art. 35. Todas as unidades que compdem o Tribunal prestardo suporte e contribuicao
para a formacdo e manutengdo de acervo histérico permanente da Justica do Trabalho da 112 Regido.
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CAPIiTULO VI
DO SELO “ACERVO HISTORICO”

Art. 36. O selo Acervo Histdrico tem por finalidade identificar os processos e
documentos, judiciais e administrativos, que tenham valor histérico, probatério, ou que possam ser
utilizados como fontes de informacao para a pesquisa, conforme modelo constante no Anexo VIl desta
Resolucao.

Art. 37. Sera atribuido valor histdrico, sem prejuizo de outras atribui¢cbes, aos
processos judiciais que:

| — tenham como partes empresas de grande porte que foram extintas ou tiveram
alteradas a sua natureza juridica de direito publico para direito privado e vice-versa;

Il — tenham decisdes fundamentadas em leis ja alteradas;

lIl —identifiquem a Justica do Trabalho nos Estados do Amazonas e Roraima;

IV — tenham como partes 6rgados dos Estados do Amazonas e Roraima que deixaram
de funcionar;

V — possuam capa e formuldrios diferentes dos utilizados atualmente;

VI —envolvam questdes sociais de grande relevancia;

VIl — demonstrem a evolugao tecnolégica no ambito da Justica do Trabalho;

VIl — revelem particularidade temporal ou jurisdicional relevante em sua tramitagao;

IX — sejam selecionados como noticias pela imprensa juridica;

X — estabelecam indenizagdo por dano moral em matéria incomum;

Xl — versem sobre indeniza¢Ges por dano moral e material decorrentes de acidente de
trabalho e doenga ocupacional com enfoque em nova visao juridica;

XIl — envolvam causas e decisGes de grande impacto social, econémico, politico ou

cultural;

XIIl — envolvam personalidades nacionais e internacionais;

XIV — tratem de alteracdo de competéncia;

XV — se destaquem pela originalidade do fato discutido;

XVI — constituem precedentes de Orientagdes Jurisprudenciais, Sumulas e
Repercussao Geral;

XVIl — refiram-se a situacdo em que ocorra mudanca significativa da legislacdo
aplicavel ao caso;

XVIII — apresentem documentacdo probante caracteristica ou representativa da

evolucdo do meio de prova, e

XIX — apresentem aspectos relevantes relacionados a memdaria histérica da localidade
em um determinado contexto histdrico.

Paragrafo Unico. Sera atribuido valor histérico também aos atos normativos do
Tribunal e aos primeiros 20 (vinte) processos ajuizados em cada municipio alcangado pela Justica
Itinerante.

Art. 38. Poderdo determinar a aposi¢ao do Selo:

| — o Desembargador Presidente do Tribunal;
Il - o Presidente da Comissdo de Gestdo da Memoria;
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Il = o Presidente da CPAD, quando se tratar de documentos arquivados e
encaminhados a deliberagdo da Comissdo;

IV — os magistrados, diretores de secretaria, assistentes de juiz e assessores de
desembargadores que tenham atuado no processo;

V - os diretores administrativos e seus assessores, além dos referidos no inciso IV
deste artigo, quando se tratar de matéria administrativa em que tenham atuado.

§ 12 Aidentificagcdao de um processo com o Selo “Acervo Histérico” podera ocorrer em
qualquer momento de sua tramitagao.

§ 22 A competéncia prevista no caput deste artigo poderd ser delegada pelo
Presidente do Tribunal, em se tratando de documentos ou processos administrativos, ao
Secretario-Geral da Presidéncia, ao Diretor-Geral ou ao Diretor Judiciario.

Art. 39. A afixacdo do selo sera feita:

| — pela unidade organizacional que estiver a custodiar o processo ou outro
documento no momento da determinacao pela autoridade competente; ou

Il — pela unidade de gestdao documental, quando determinada e ndo realizada antes
do arquivamento definitivo, ou quando determinada pela CPAD ou pela Comissdo de Gestdo da
Membria.

Paragrafo Unico. O Selo serd afixado no canto superior direito da capa do processo
fisico ou documento baixado em formato PDF; no caso de processo eletronico, o selo serd assinalado em
atributo especifico no sistema de acompanhamento processual adotado, com icone aparente no canto
superior esquerdo.

CAPITULO VII
DA CONVERSAO DO SUPORTE

Art. 40. E permitida a conversido do suporte de documentos e processos
administrativos e judiciais, cabendo a cada érgdo do Poder Judicidrio a coordenacdo, a orientacdo e a
padronizacdo desse trabalho, observado o disposto nesta Resolugdo e demais normas.

Art. 41. as partes e advogados serdo intimados, nos termos da lei, para que
verifiquem a regularidade da digitalizacdo dos processos convertidos para o meio eletronico, constando
o prazo minimo de trinta dias para alegacdo de eventual desconformidade com o processo fisico.

Paragrafo unico. Os autos fisicos digitalizados para tramitacdo eletronica ndo poderdo
ser objeto de arquivamento definitivo até o transito em julgado.

CAPITULO VIII
DA GESTAO DA MEMORIA

Art. 42. Fica instituida a Comissdao de Gestdao da Memdria, com as seguintes
atribuicGes, dentre outras definidas pelo Tribunal:

| — coordenar a politica de Gestdo da Memdria da instituicio de acordo com as
normas e orienta¢cdes do Conselho Nacional de Justica, do Conselho Superior da Justica do Trabalho e
em conformidade com os Manuais de Gestdo da Memaria e Documental do Poder Judiciario;
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Il — fomentar a interlocucdo e a coopera¢do entre as areas de Arquivo, Museu,
Memorial, Biblioteca e Gestdo Documental do Tribunal;

Il — aprovar critérios de selecdo, organizacdo, preservacao e exposicdo de objetos,
processos e documentos museoldgicos, arquivisticos ou bibliograficos, que compordo o acervo histérico
permanente do Tribunal;

IV — promover intercambio do conhecimento cientifico e cultural com outras
instituicOes e programas similares; e

V — coordenar a identificacdo e o recebimento de material que compora os acervos
fisico e virtual de preservagao, bem como a divulgacdo de informacdes relativas a Memoria institucional.

§ 12 A comissdo devera ser integrada por magistrados de primeiro e segundo graus.

§ 22 A Comissdao de Gestdo da Memdria podera requisitar servidores e o auxilio da
CPAD para o exercicio de suas atribuicdes.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art.43. E de responsabilidade de magistrados e servidores, no dmbito de suas
atribuicGes, a correta aplicacdo das normas e procedimentos previstos no Programa de Gestdo
Documental do Tribunal.

Art.44. Os casos omissos serdo dirimidos pela CPAD e, havendo necessidade, serao
encaminhados para aprecia¢do da Presidéncia do Tribunal e do Tribunal Pleno.

Art. 45. O Tribunal providenciara dotagao, observada a disponibilidade orgamentaria,
para garantir a realizacdo continua da gestdo documental.

Art. 46. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo, cessando os efeitos
da Resolugdo Administrativa n2 164/2020 e revogando as disposi¢des em contrario.

Manaus, 18 de agosto de 2021.
Assinado Eletronicamente
ORMY DA CONCEICAO DIAS BENTES

Desembargadora do Trabalho
Presidente do TRT da 112 Regido
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ANEXOS DA RESOLUCAO ADMINISTRATIVA 197/2021

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

Unidade remetente:

Responsavel pela remessa: Telefone:
Unidade de . Caddigo de
: . Numero Assunto .9 - Volumes
arquivamento classificagao

Responsavel pela transferéncia:

Data:

/

Responsavel pelo recebimento:

Data: /

* Unidade de arquivamento: processo, pasta, livro etc.
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ANEXOS DA RESOLUCAO ADMINISTRATIVA 197/2021

Anexo Il - Listagem de eliminagao de documentos

Listagem de eliminagao de documentos judiciais/administrativos

ORGAO/ENTIDADE:

UNIDADE/SETOR: LISTAGEM N°:
CODIGO UNIDADE DE ARQUIVAMENTO
DE ASSUNTO X
CLASSIFI DATAS-LIMITE QUANT. ESPECIFICACAO OBSERVACAO/JUSTIFICATIVA

CAGAO

LOCAL/DATA LOCAL/DATA LOCAL/DATA
/1 I S S I S
AUTORIZO:
RESPONSAVEL PRESIDENTE DA COMISSAO AUTORIDADE DO ORGAO A QUEM
PELA SELEGAO PERMANENTE DE AVALIAGAO COMPETE AUTORIZAR
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ANEXOS DA RESOLUCAO ADMINISTRATIVA 197/2021

Anexo Ill - Edital de Eliminagao

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS JUDICIAIS/
ADMINISTRATIVOS

N° /

O Presidente da Comissao Permanente de Avaliagéo, designado pela Portaria n° ,
de /|, publicada no (indicar o periddico oficial), de __ / [/ |, de acordo com
(indicar o n° da Listagem de Eliminagao de Documentos), aprovada pelo (titular) do(a) (indicar a
instituicdo arquivistica), por intermédio do (indicar o documento de aprovagao), faz saber, a
quem possa interessar, que, transcorridos quarenta e cinco dias da data de publicacdo deste
Edital no (indicar o periddico oficial), se ndo houver oposi¢ao, o(a) (indicar a unidade orgéanica
responsavel pela eliminagdo) eliminara os documentos relativos a (indicar os conjuntos
documentais a serem eliminados), do periodo (indicar as datas-limite), do(a) (indicar o nome do

6rgao ou entidade produtora dos documentos a serem eliminados).

Os interessados, no prazo citado, poderao requerer, as suas expensas, O
desentranhamento de documentos ou cépias de pecas do processo, mediante peticdo, com a
respectiva qualificacdo e demonstracdo de legitimidade do pedido, dirigida a Comisséo
Permanente de Avaliagédo do(a) (indicar o 6rgao ou entidade).

(Local e data)

(Nome e assinatura do Presidente da Comissdo Permanente de Avaliagcéo)
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ANEXOS DA RESOLUCAO ADMINISTRATIVA 197/2021

Anexo IV - Termo de Eliminagao

TERMO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS JUDICIAIS/ ADMINISTRATIVOS

Aos dias do més de doanode , 0 (indicar o nome do 6rgao 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 instituicao), e publicada(o) no (indicar o periédico
oficial), de (indicar a data de publicacdo do edital), procedeu a eliminagdo de (indicar a
quantificagdo/ mensuragao), de documentos relativos a (referéncia aos conjuntos documentais
eliminados), integrantes do acervo do(a) (indicar o nome do 6rgdo ou entidade
produtor/acumulador), do periodo (indicar as datas-limite dos documentos eliminados).

(nome da unidade organica responsavel pela eliminagado, nome, cargo e assinatura do titular)
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ANEXOS DA RESOLUCAO ADMINISTRATIVA 197/2021

Anexo V - Lista de Verificagao para Baixa Definitiva

LISTA DE VERIFICAGAO PARA BAIXA DEFINITIVA DE AUTOS

Classe Comarca Vara/Orgao Processo n° Ano Ou Processo - Niimero Unico
Total de volumes do principal: Total de volumes de documentos:
- Ha processos apensados? [JNdo []Sim. Quantos . Liste a classe e o numero respectivo:

- Ha processos apartados (vinculados)? [[JN&o []Sim. Quantos

. Liste a classe e o numero respectivo:

CUMPRIMENTO DOS NAOSE | ¢ PENDENCIA
PROVIMENTOS JUDICIAIS APLICA FLS. SANEADA EM
Houve transito em julgado dos autos? | O 1
Houve determinacdo de arquivamento definitivo e as partes foram intimadas? O O /|
Houve registro em sistema do arquivamento dos autos principais, apensos e/ou 0 O /o
apartados (vinculados)? T
Os depésitos judiciais e/ou recursais foram liberados? O O [
Os bens apreendidos, penhorados, hipotecados, sequestrados etc. foram O n /o
destinados ou liberados? T
O recolhimento das contribui¢gdes previdenciarias e fiscais esta comprovado O n /o
nos autos? T
Honorarios, custas, emolumentos e demais despesas p rocessuais foram n O I
pagos, dispensados ou executados? T
As peticdes e documentos foram juntados aos autos? U L /|
Os documentos originais (CTPS, por exemplo) foram entregues as m m /o
partes/interessados? e
Os autos do processo foram digitalizados para tramitagédo eletrénica que ainda 0 N )
nao foi finalizada? T
As copias de pegas dos principais juntadas em autosapensados ou apartados 0 m /o
(vinculados) foram eliminadas? —_—
Houve a utilizagdo de convénios para a localizagdo do devedor e/ou de seus n O /o
bens (BACENJUD, RENAJUD, INFOJUD, INFOSEG e outros)? -
Houve expedicao de certiddo de crédito trabalhista (CCT) ou Certidao de 0 i /o
Protesto Judicial? —_—
O processo foi suspenso (execugao frustrada) com o respectivo registro no O n /o
sistema informatizado antes da expedicdo da CCT? -

AVALIAGAO DOCUMENTAL
Na hipétese de GUARDA PERMANENTE, identifique o critério:

[ Antiguidade (anterior a 1989) [ Interesse Histérico

[ Tabela de Temporalidade

Responsavel pela verificagao:

MATRICULA DATA NOME LEGIVEL
AUTORIZO A REMESSA AO ARQUIVO.
/ /
DATA

ASSINATURA DO DIRETOR/MOME LEGIVEL
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ANEXOS DA RESOLUCAO ADMINISTRATIVA 197/2021

Anexo VI - Lista de Verificagado para Eliminagao

LISTA DE VERIFICAGAO PARA ELIMINAGAO DE AUTOS FINDOS

Vara:

Processo n°

Classe: Assunto:

P Verificagao dos critérios de guarda permanente:

a) Processo anterior ao corte cronologico? () sim () ndo

b) Classe de guarda permanente? () sim () ndo

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

d) Agéo que constitua: Precedente de Sumula, Incide nte de Uniformizagéo de Jurisprudéncia,
Arguicao de Inconstitucionalidade, Recurso Repetitivo ou Repercussao Geral? ( ) sim ( ) ndo

e) Processo considerado relevante para a guarda permanente pela CPAD?* () sim () ndo

* Considerar requisitos definidos pela CPAD de acordo com critérios histéricos.

P Selecionado para guarda permanente? () sim () ndo

> Se nao selecionado para guarda permanente:

Prazo de guarda:

Baixa Definitiva em / /

Eliminagdo em / /

» Apés o prazo de guarda intermediaria:
Processo selecionado para amostra estatistica (quarda permanente)? ( ) sim ( ) ndo
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ANEXOS DA RESOLUCAO ADMINISTRATIVA 197/2021

ANEXO VIII - Fluxograma de avaliagao, selegao e destinagao de autos findos

Fluxograma para destinagio de documentos

g
| —
N d
Documento
selerionad

i

[

Documento de g ﬁ Recolhido a0
quarda 3 arquiva
permanente ; ﬁ permatnente

Amoztragem

Documenta 4 ﬁ 1
passivel de 3 .p_u%w_mﬂ_w_:o
eliminagdn _ ﬁ
=
Aguardar
w__wum_ﬁmuﬁm .4 rﬁ. Edital de rﬁ. nc_.:_u:_.:mss.y rﬁ Eliminag&a
R 71 eliminacio 1 doprazodao T fizica
eliminas&a ~_ ﬁ ﬁ adital ﬁ
o
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Manaus, 27 de agosto de 2021

Assinado Eletronicamente
CRISTINA GOES FIGUEIRAS CONTIERO
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