PODER JUDICIARIO
JUSTIGA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 42 REGIAO

RESOLUGAO ADMINISTRATIVA N° 23/2021.
Republicagéo

(Texto compilado com as alteragcdes promovidas pelas Resolugdes Administrativas
n°s 27/2021, 24/2022, 34/2022, 05/2023 e 42/2023)

Dispde sobre a Politica de Gestao
Documental e de Gestdo da
Memoria no ambito do Tribunal
Regional do Trabalho da 42 Regiao e
da outras providéncias.

o ()I@GZ\O ESPECIAL DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 4°
REGIAO, no uso de suas atribuigbes legais e regimentais, na sessao ordinaria
ocorrida nesta data,

CONSIDERANDO que, nos termos do § 2° do artigo 216 da Constituicdo Federal,
compete a Administragdo Publica a gestdo da documentagdo governamental e as
providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem;

CONSIDERANDO as disposi¢cbes da Lei n° 7.627/1987 relativas a eliminagcédo de
autos findos nos érgaos da Justica do Trabalho;

CONSIDERANDO que a Lei n° 8.159/1991, que dispbe sobre a politica nacional de
arquivos publicos e privados, determina ser dever do Poder Publico a gestao
documental e a protegcao especial a documentos de arquivos, como instrumento de
apoio a administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos
de prova e informacéo;

CONSIDERANDO que o Decreto n° 4.073/2002, que regulamenta a Lei n°
8.159/1991, e as Resolugdes n° 26/2008 e n° 30/2009 do Conselho Nacional de
Arquivos — Conarq estabelecem diretrizes basicas de gestdo de documentos a
serem adotados nos arquivos do Poder Judiciario e preveem a constituicdo de
Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos;

CONSIDERANDO o disposto na Resolugdo n°® 324/2020 do Conselho Nacional de
Justica, que institui diretrizes e normas de Gestdo de Memodria e de Gestéo
Documental e dispbde sobre o Programa Nacional de Gestdo Documental e Memoria
do Poder Judiciario — Proname;

CONSIDERANDO a publicagao do Ato n° 262/2011 do Conselho Superior da Justica
do Trabalho, que aprova o Manual de Gestdao Documental da Justica do Trabalho de
1° e 2° graus;
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CONSIDERANDO o carater disperso das normas que regulamentam a gestdo de
documentos e a gestdo da memoria no ambito do TRT4;

CONSIDERANDO a importancia da preservacdo da memoria da Justica do
Trabalho;

CONSIDERANDO as profundas alteragdes processuais levadas a efeito pelas Leis
n% 13.015/2014, 13.105/2015 e 13.467/2017;

CONSIDERANDO que a Portaria TRT4 n°® 5.587/2007 regulamenta essencialmente
o procedimento de aposicdo de selo histérico em processos fisicos, sendo
necessario alcangar também os processos eletronicos;

CONSIDERANDO que o Ato Conjunto TST.CSJT.GP n° 2/2014 estabelece, em seu
artigo 8°, que “Os Tribunais Regionais do Trabalho que ja instituiram o selo historico
poderdo manté-lo, acrescentando os critérios estabelecidos neste Ato”;

CONSIDERANDO o disposto no artigo 6°, inciso Il, da Lei n® 12.527/2011, que
determina que os 6rgdos do poder publico assegurem “a protecdo da informacgéao,
garantindo-se sua disponibilidade, autenticidade e integridade”;

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

CONSIDERANDO a publicagdo do Ato Conjunto TST.CSJT.GP n° 37/2021, que
institui a Politica de Gestdo Documental e de Gestdo de Memdria da Justica do
Trabalho, em observancia as diretrizes e normas do Programa Nacional de Gestao
Documental e Memoria do Poder Judiciario — Proname;

CONSIDERANDO o que consta no Processo Administrativo PROAD n° 8086/2020,

RESOLVE, por unanimidade:

Art. 1° Regulamentar a Politica de Gestdo Documental e de Gestdo da Memodria no
ambito do Tribunal Regional do Trabalho da 42 Regiao, nos termos desta Resolugao
Administrativa.

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 2° A Politica de Gestdo Documental e de Gestdo da Memoria do Tribunal
Regional do Trabalho da 42 Regiao tem por finalidade assegurar a gestao integral, a
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protecdo, a destinagdo, a guarda e a preservagdao dos documentos produzidos e
recebidos no exercicio de suas atribuigbes jurisdicionais e administrativas, bem
COMO O acesso a esses documentos, a preservagao e a publicizacdo da memodria
historica da Instituicao.

Art. 3° Para fins desta Resolugdo, utilizam-se as seguintes definigcbes, além
daquelas constantes no Glossario (Anexo I):

I — Documento: a forma fisica ou digital de armazenamento de informagbes a
respeito de processos e atividades administrativas e judiciais.

Il — Gestdo Documental: o conjunto de procedimentos e operagbes técnicas
referentes a produgado, a tramitagdo, ao uso, a avaliagao e ao arquivamento, em
fase corrente e intermediaria, de documentos e processos produzidos, recebidos e
tramitados pelo TRT4 no exercicio das suas atividades, independentemente do
suporte da informacgao, visando a eliminacdo ou ao recolhimento da documentagao
para a guarda permanente.

lll - Gestdo da Memodria: o conjunto de agdes e praticas de preservagao,
valorizag&o e divulgagao da historia contida nos documentos, processos, arquivos,
bibliotecas, museus, memoriais, personalidades, objetos e iméveis do Poder
Judiciario, abarcando iniciativas direcionadas a pesquisa, a conservagao, a
restauracao, a reserva técnica, a comunicacao e a ac¢ao cultural e educativa.

Art. 4° Os documentos institucionais produzidos ou recebidos pelo Tribunal sao
classificados, para fins de arquivamento, como correntes, intermediarios ou
permanentes.

I — Documentos correntes sdo aqueles em tramitacdo ou que, mesmo sem
movimentagao, sejam objeto de consultas frequentes, devendo ser custodiados pela
unidade que os produziu ou recebeu;

Il — Documentos intermediarios s&o aqueles que, por conservarem ainda algum
interesse jurisdicional ou administrativo, mesmo ndo sendo de uso corrente pelas
areas emitentes, aguardam avaliacdo para recolhimento para guarda permanente
ou eliminagcdo, sendo observados os prazos da Tabela de Temporalidade e
Destinagao de Documentos.

lll — Documentos permanentes sao aqueles de valor histérico, probatério ou
informativo, que devem ser definitivamente preservados no suporte original de
criacao.

§ 1° As qualidades essenciais do documento institucional sdo: organicidade,
unicidade, confiabilidade, integridade, autenticidade, ndo repudio, tempestividade e
publicidade, quando n&o submetido a sigilo.

§ 2° Os documentos institucionais serdo classificados na unidade de origem, e seu
envio ao arquivo ou unidade de gestdo documental deve respeitar os prazos
previstos na Tabela de Temporalidade do 6rgao.

Art. 5° Sao requisitos essenciais para a Gestao Documental e de Memoria:
| — padronizacdo das espécies, tipos, classes, assuntos e registros de
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Il — aplicagao do Plano de Classificagao e da Tabela de Temporalidade e Destinagcao
de Documentos;

lll - adogéo de sistema de gerenciamento eletrénico de documentos, em ambiente
seguro, que contemple a implementacdo de estratégias de preservagcdo e de
acesso;

IV — racionalizacdo da produgdo de documentos, otimizando-a e tornando mais
rapido e eficaz seu fluxo;

V — avaliagao e descricao documental orientadas a preservagao das informagdes de
valor secundario;

VI — manutencgéo da cadeia de custodia ininterrupta, visando a garantir os requisitos
arquivisticos e a presungdao de autenticidade de documentos e processos
administrativos e judiciais digitais;

VIl — garantia de fidedignidade, autenticidade e integralidade dos documentos de
arquivo, sobretudo quando de sua reproducdo ou mudanga de suporte;

VIl — adogao do Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestao de
Processos e Documentos do Poder Judiciario — MoReg-Jus, conforme a Resolugéo
CNJ n°®91/2009;

IX — observancia a politica de seguranga da informagé&o vigente no Tribunal;

X — implementacao de critérios de transferéncia para o arquivo intermediario e de
recolhimento para o arquivo permanente;

Xl - divulgagao, orientagao e capacitagcao de magistrados, servidores, estagiarios e
terceirizados acerca dos conceitos e procedimentos relativos a Gestdo Documental
e de Memoria.

CAPITULONl
DA IMPLANTAGAO DA POLITICA

Art. 6° Sao instrumentos da Politica instituida por esta Resolugéao:

I — os sistemas informatizados de gestdo de documentos e processos e 0s
respectivos metadados, essenciais a identificagdo do documento institucional de
modo inequivoco em sua relagdo com os outros documentos;

Il - a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos;

lll — o Plano de Classificacdo, com as ressalvas observadas no art. 52 desta
Resolucgao;

IV — os documentos e orientagdes referentes a eliminagdo de documentos previstos
na Secao Il do Capitulo XI desta Resolugao;

V — 0 Manual de Gestao Documental do Poder Judiciario, instituido pelo CNJ;
VI - 0 Manual de Gestao de Meméria do Poder Judiciario, instituido pelo CNJ;
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VIl — a Listagem de Verificagdo para a Baixa Definitiva de Autos, constante no Anexo
G do Manual de Gestdo Documental do CNJ, assim como as orientagdes referentes
ao arquivamento de autos constantes na Consolidacdo de Provimentos da
Corregedoria deste Tribunal,

VIl — o Plano para Amostra Estatistica Representativa, do Anexo N do Manual de
Gestao Documental do Poder Judiciario;

IX — o Selo “Acervo Historico”;

X — as normas de sigilo da informacao, de protecdo de dados, de acesso a
documentagéo e demais regras aplicaveis a gestdo de documentos deste Tribunal.

Paragrafo unico. Os instrumentos indicados neste artigo serdo disponibilizados no
site do Tribunal, em secao dedicada a Gestdao Documental e de Memodria.

Art. 7° A Divisdo de Gestao Documental operacionalizara a implantagao da Politica
de Gestdao Documental, com a participacao da Comissao Permanente de Avaliacao
de Documentos (CPAD). (redacgéo dada pela Resolugcdo Administrativa n°® 24/2022)

Art. 8° O Memorial operacionalizara a implantagcdo da Politica de Gestdo da
Memodria, sob coordenacédo da Comissao de Gestdo da Meméria (CMEMO).

Art. 9° O Memorial funcionara como instancia imediata a Presidéncia do Tribunal.

Art. 10. O Memorial podera, ainda, a seu critério e de forma facultativa, contar com
um Conselho Consultivo.

Paragrafo unico. O Conselho Consultivo sera constituido pelas diregcbes ou
representantes de entidades publicas de ensino e pesquisa federais ou estaduais,
com atuacado no Rio Grande do Sul, que se dediquem a pesquisa historiografica
e/ou juridica, bem como de outras instituicées publicas.

CAPITULO Il
DOS DOCUMENTOS DE ACESSO RESTRITO

Art. 11. Os procedimentos para producdo, recepg¢ao, classificacdo, uso, acesso,
insercdo de dados em sistemas, reprodugao, transporte, transmissao e guarda de
documentos assegurarao, no que couber, a aplicagdo das normas atinentes ao sigilo
e ao segredo de justica.

Paragrafo unico. As diretrizes e os procedimentos referentes a classificagdo, a
desclassificacdo, a reavaliacdo e ao acesso de documentos, em relagdo ao seu
grau de sigilo, sdo aqueles constantes da Resolugao Administrativa n° 01/2017.

Art. 12. Informacdes produzidas ou custodiadas pelo Tribunal, que nédo sejam de
dominio geral, permanecerdo inacessiveis ao publico externo por meio,
preferencialmente, de codificagdo criptografica, nos termos do art. 5°, XXXIIl, da
Constituicdo Federal e do disposto na Lei n°® 12.527/2011.
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Paragrafo unico. O sigilo das informagdes sera preservado dentro e fora das
dependéncias do Tribunal, sob pena de responsabilizacdo na forma da lei.

CAPITULO IV
DOS DOCUMENTOS ELETRONICOS E DIGITAIS

Art. 13. Os sistemas informatizados e todos os sistemas de negdocio que produzam
documentos arquivisticos deverao adequar-se as normas do Conselho Nacional de
Arquivo (Conarq) e conter modulos de gestdo documental que contemplem, no
minimo, os planos de classificagao e as tabelas de temporalidade do Tribunal.

§ 1° O disposto no caput deste artigo aplica-se aos novos sistemas informatizados e
de negdcio desenvolvidos pelo Tribunal.

§ 2° A adequacéo dos sistemas legados esta condicionada a analise de viabilidade e
as limitagbes impostas pelo art. 4° da Resolugao n° 215, de 23 de marco de 2018,
do CSJT.

§ 3° A necessidade de adequagdo dos sistemas corporativos nacionais de
tecnologia da informagao e comunicacao de que trata a Resolugdo n°® 215 de 2018,
do CSJT, sera encaminhada aos respectivos comités gestores nacionais desses
sistemas.

Art. 14. Os sistemas informatizados que produzam documentos arquivisticos
atenderdo aos requisitos de autenticidade definidos em territorio nacional pelos
modelos de requisitos para produgdo e manutencdo de documentos arquivisticos
digitais auténticos.

Paragrafo unico. O disposto no caput deste artigo seguird as mesmas condigdes
definidas nos §§ 1°, 2° e 3° do art. 13 desta Resolugéo.

Art. 15. O Tribunal adotara repositério arquivistico digital confiavel (RDC-Arq), a ser
desenvolvido como software livre, gratuito e de cddigo aberto, projetado para fins de
preservacao digital e manutencao do acesso em longo prazo.

§ 1° O RDC-Arg atendera aos requisitos de acesso e recuperagao integral do
conteudo de seus documentos, os quais deverao ser acessiveis independentemente
dos sistemas que os produziram ou receberam originalmente.

§ 2° A operacionalizagao do repositorio arquivistico digital confiavel sera definida em
regulamentagao prépria.

CAPIiTULO V
DA MUDANCA DE SUPORTE DOS DOCUMENTOS

Art. 16. A mudanca de suporte de processos e documentos, em especial mediante
digitalizacdo, sera realizada de acordo com os critérios de integridade e
autenticidade, assegurada a confidencialidade.
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§ 1° Quando aplicada a processos e documentos considerados de guarda
permanente, a mudanga de suporte ndo exclui a necessidade de guarda no suporte
em que foram criados.

§ 2° Os autos fisicos que forem digitalizados para a tramitagcao eletrbnica néo
poderdo ser objeto de arquivamento definitivo até o transito em julgado da
respectiva deciséao.

§ 3° O armazenamento de documentos e processos convertidos para meio
eletrénico, 6ptico ou equivalente contara com sistema de indexag¢ao que informe sua
localizac&o e possibilite auditar as etapas do processo de armazenamento.

§ 4° Os documentos serao convertidos de forma que sejam possiveis a indexacgao e
a pesquisa de seu conteudo.

Art. 17. A mudanga de suporte com objetivo de eliminagdo de processos e
documentos ficara condicionada a adogao de medidas que resguardem a produgao
de efeitos legais e informacionais, de acordo com a legislag&o vigente.

i CAPiTULOVI
DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS

Art. 18. Fica instituida a Comissdao Permanente de Avaliagcdo de Documentos
(CPAD), com as seguintes atribui¢cdes:

| — orientar e realizar o processo de anadlise, avaliacdo e destinacdo da
documentagéo produzida e acumulada no ambito do Tribunal Regional do Trabalho
da 42 Regiao;

Il — elaborar, de acordo com as normas arquivisticas e a legislagdo vigentes,
diretrizes, critérios e procedimentos relativos a implantagdo da politica de gestéao
documental;

lll — propor os instrumentos arquivisticos dos documentos administrativos e judiciais,
em especial o Plano de Classificagéo e a Tabela de Temporalidade e Destinagéo de
Documentos, e submeté-los a apreciagdo do Orgao Especial;

IV — orientar as unidades judiciarias e administrativas em relacao as tarefas relativas
a execugao desta Politica em relagdo a gestdo documental;

V — acompanhar a mudanga do suporte, do meio papel para meios informatizados
ou microfilmados, e da forma de registro de informacéao.

VI - identificar, definir e zelar pela aplicagdo dos critérios de valor secundario dos
documentos e processos e deliberar acerca das indicagdes de aposicdo do selo
"Acervo Histérico" em processos fisicos e eletronicos;

VIl — deliberar sobre requerimentos de eliminacdo de processos e documentos,
observada a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos do Tribunal, o
rol de processos arrolados nos artigos 26 (guarda permanente) e 34 (selo “Acervo
Histérico”), aprovando os respectivos editais de eliminagao;
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VIIl - oportunamente, realizar estudos e encaminhar propostas ao Comité do
Programa Nacional de Gestdo Documental e Memodria do Poder Judiciario —
Proname sobre questdes relativas a Gestado Documental;

IX — auxiliar a Comissado de Gestao da Memodria no exercicio de suas atribuigdes,
quando por esta requisitada.

Art. 19. A Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD) é composta,
no minimo, pelos seguintes membros:

I — o0 Vice-Corregedor, que coordenara a Comissao;

Il — trés magistrados, sendo um, preferencialmente, com experiéncia em gestéao
documental ou gestdo de memoria, excluido aquele que esteja exercendo a
coordenacdo da Comissao de Gestdo da Memoria; (redagdo dada pela Resolugéao
Administrativa n°® 42/2023)

Il — um servidor do Gabinete da Presidéncia;

IV — um servidor da Divisdo de Gestdo Documental; (redagédo dada pela Resolugéao
Administrativa n° 24/2022)

V — um servidor da Sec¢ao do Arquivo Geral;
VI — um servidor do Memorial;

VIl — um servidor da Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicacbes —
SETIC;

VIIl — um servidor da Secretaria de Governanca e Gestdo Estratégica; (redacgéo
dada pela Resolugdo Administrativa n° 24/2022)

IX — um servidor graduado em curso superior de Arquivologia, se o houver no
quadro de pessoal do Tribunal;

X — um servidor graduado em curso superior de Historia, se o houver no quadro de
pessoal do Tribunal,

Xl — um servidor graduado em curso superior de Direito.

§ 1° A critério da Comissao, poderao ser convidados a integra-la, temporariamente,
servidores das unidades organizacionais as quais se referem os documentos a
serem avaliados, bem como profissionais ligados ao campo de conhecimento de
que trata o acervo objeto da avaliagao.

§ 2° Podera ser dispensada a nomeacgao dos servidores de que tratam os incisos IX
a Xl caso haja, entre os membros mencionados nos incisos lll a VIII, servidores
graduados nos respectivos cursos superiores.

§ 3° Os membros integrantes da Comissao serao designados por ato normativo da
Presidéncia do Tribunal. (incluido pela Resolugdo Administrativa n® 27/2021)

Art. 20. A Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos funcionara com o
quérum minimo de metade dos seus membros e reunir-se-a, ordinariamente, no
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inicio e no final de cada biénio administrativo e no més de agosto de cada ano e,
extraordinariamente, sempre que necessario, por convocacao de sua coordenagao.

§ 1° Na impossibilidade de comparecimento as reunides da Comissdo, as
respectivas unidades dos servidores referidos no caput indicarao substitutos ad hoc.

§ 2° Nos intervalos entre as reunides ordinarias e extraordinarias da Comissao, a
coordenacgao podera despachar ad referendum nos expedientes que lhe forem
submetidos, exceto quanto a autorizagdo em processos de eliminacgao.

§ 3° As deliberacbes serdo tomadas por voto da maioria simples de seus membros
e serdo lavradas em ata, prevalecendo o voto do coordenador, em caso de empate.

Art. 21. A Divisdo de Gestdo Documental prestara apoio as atividades da CPAD,
especialmente no que se refere as rotinas processuais e administrativas. (redacao
dada pela Resolugéo Administrativa n° 24/2022)

CAPiTULOVII
DA GESTAO DA MEMORIA

Art. 22. Constituem principios e diretrizes da Gestdo da Memoria do Tribunal, além
dos requisitos elencados no artigo 5°:

| — favorecimento do uso de novas tecnologias digitais para ampliar a dimensao
informativa dos acervos;

Il — abordagem multidisciplinar no trato da memodria Institucional, com atenc&o ao
conhecimento produzido em areas como Ciéncias da Informagao, Arquivologia,
Biblioteconomia, Museologia, Historia, Antropologia e Sociologia, entre outras;

lll — colaboragao e interagéo entre o Memorial, a Divisdo de Gestdo Documental e a
Biblioteca; (redagéo dada pela Resolugdo Administrativa n°® 24/2022)

IV — promocgao de iniciativas de preservagao do patrimdénio arquivistico, mobiliario e
imobiliario de carater histérico e cultural do Tribunal e respectiva divulgacéo;

V — promogado de eventos, como encontros e seminarios, para intercambio de
experiéncias;

VI - registro e divulgacéo de boas praticas no sitio eletrénico do Tribunal.

Art. 23. Fica instituida a Comissdo de Gestdo da Memodria (CMEMO), com as
seguintes atribuigdes:

| — coordenar a politica de Gestdo da Memoria do Tribunal, a ser executada pelo
Memorial, de acordo com a presente Resolucdo e em conformidade com os
Manuais de Gestao da Memodria e de Gestdao Documental adotados;

Il — atuar como supervisora e representante institucional do Memorial;

lll - fomentar a interlocugcdo e a cooperagao multidisciplinar entre as diferentes
unidades do Tribunal envolvidas nas atividades de gestdo documental e de
memoria;
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IV — coordenar a identificacdo e o recebimento dos acervos fisicos e virtuais de
preservagdo, bem como a divulgacdo de informagdes relativas a memoria
Institucional;

V — aprovar e submeter a apreciacao da Presidéncia a Politica de Aquisi¢des para
os acervos do Memorial;

VI - aprovar projetos de eventos culturais e de promogdo da memoaria Institucional
elaborados pelo Memorial;

VIl — promover intercambio do conhecimento cientifico e cultural com outras
instituicdes e programas similares;

VIl - propor alteragdes na Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos e
no Plano de Classificagdo dos processos judiciais € documentos;

IX — manifestar-se durante o procedimento de eliminacao de documentos;

X — oportunamente, realizar estudos e encaminhar propostas ao Comité do
Programa Nacional de Gestdo Documental e Memodria do Poder Judiciario —
Proname sobre questdes relativas a Gestao da Memodria;

Xl - auxiliar a Presidéncia no planejamento e no acompanhamento das atividades do
Espaco Cultural, Memorial, Coral e demais 6érgédos do Tribunal que exergam
atividades culturais; (incluido pela Resolugédo Administrativa n° 05/2023)

XIll - opinar, a pedido da Presidéncia, sobre projetos e assuntos relativos as areas
de cultura e relagdes institucionais, considerando a relevancia, conveniéncia e
oportunidade na implantagédo do projeto apresentado, bem como sua adequacéo as
condigdes fisicas, técnicas e orgamentarias do Tribunal; (incluido pela Resolugéo
Administrativa n° 05/2023)

Xl - definir o calendario anual de exposicbes a serem realizadas no Espaco
Cultural do TRT4; (incluido pela Resolugdo Administrativa n® 05/2023)

XIV - definir os expositores, as respectivas obras, o local e o prazo de duragao de
cada exposicdo no Espaco Cultural do TRT4, a partir das solicitacbes dos
interessados encaminhadas pela Secao de Cerimonial e Eventos, vinculada a
Presidéncia. (incluido pela Resolugao Administrativa n°® 05/2023)

§ 1° Os projetos de que trata o inciso XllI, a excecdo daqueles de responsabilidade
do Memorial, serdo apresentados diretamente a Comissao de Gestdo da Memoria
(CMEMO), observada a devida antecedéncia, consideradas as peculiaridades de
cada proposigao. (incluido pela Resolugdo Administrativa n°® 05/2023)

§ 2° O Memorial prestara apoio as atividades da Comissao, especialmente no que
se refere aos aspectos relativos a organizagao, transparéncia e comunicagéo do
colegiado. (incluido pela Resolugdao Administrativa n° 05/2023)
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Art. 24. A Comissdo de Gestdo da Memodria (CMEMO) sera composta por, no
minimo:

I — um magistrado coordenador que, preferencialmente, tenha experiéncia em
gestao de memoria;

Il — trés magistrados, sendo pelo menos um de instancia diversa do coordenador;
(redagéo dada pela Resolugdo Administrativa n°® 42/2023)

lll = um servidor da Divisao de Gestdao Documental; (redacéo dada pela Resolugéo
Administrativa n° 24/2022)

IV — um servidor do Memorial;
V — um servidor da Biblioteca;
VI — um servidor da Secretaria de Comunicacao Social,

VIl - um servidor da Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdes —
SETIC. (incluido pela Resolugdo Administrativa n° 05/2023)

§ 1° A Comissao de Gestdo da Memoéria podera requisitar servidores e o auxilio da
CPAD para o exercicio de suas atribuigdes. (redacdo dada pela Resolugao
Administrativa n°® 27/2021)

§ 2° Os membros integrantes da Comissao serao designados por ato normativo da
Presidéncia do Tribunal. (incluido pela Resolugdo Administrativa n® 27/2021)

CAPITULO IX
DOS DOCUMENTOS DE GUARDA PERMANENTE

Art. 25. Os documentos e processos de guarda permanente, considerados
patrimdnio cultural nacional, compdem o fundo arquivistico histérico do Tribunal, sob
condicbes fisicas e ambientais adequadas e disponibilizados para consulta sem
colocar em risco sua adequada preservagao.

§ 1° Os documentos e processos previstos no caput deverao ser custodiados pelo
Memorial, com o auxilio da Secdo do Arquivo Geral e das demais unidades
judiciarias e administrativas e do Centro Regional de Memdéria da Justica do
Trabalho em Santa Maria.

§ 2° A custddia de documentos e processos podera ser cedida, temporariamente, a
instituicdes académicas com as quais o Tribunal mantenha acordo de cooperagao
técnica de cesséo de autos findos e de fichas de registro.

§ 3° E vedada a eliminacdo de documentos e processos de guarda permanente,
mesmo apos microfilmagem, digitalizagdo ou qualquer outra forma de reproducao
ou reformatacao.

Art. 26. Sdo considerados de guarda permanente:

I — documentos e processos assim indicados na Tabela de Temporalidade e
Destinacao de Documentos e no Plano de Classificagao;
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Il - o inteiro teor de petigdes iniciais, atas de audiéncia, laudos técnicos, pareceres,
peticdes de acordo, sentengas, decisdes de julgamento parcial de meérito, decisdes
terminativas, acordaos e decisbes monocraticas de processos passiveis de
eliminacdo, podendo ser armazenados em base de dados;

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

IV - os atos, regimentos, resolugdes, portarias, regulamentos gerais, consolidagdes
de provimentos da Corregedoria Regional e outras normas expedidas;

V — os contratos, convénios, acordos e outros atos de ajuste em que o Tribunal for
parte;

VI — os processos e documentos aos quais tenha sido atribuido o selo “Acervo
Historico™;

VII - os processos judiciais reconhecidos pelo programa Meméria do Mundo — MOW
da UNESCO;

VIIl — os documentos e processos administrativos protocolados ou produzidos até o
corte cronologico estabelecido em 2000;

IX — os documentos e os processos da amostra estatistica representativa dos
conjuntos documentais destinados a eliminacéo.

Art. 27. Poderdo ser considerados de guarda permanente, além de documentos
textuais, aqueles classificados em outros géneros documentais, tais como
audiovisuais, bibliograficos, eletronicos, iconograficos, entre outros.

Art. 28. A descrigdo arquivistica dos processos e documentos destinados a guarda
permanente identificara o critério de sele¢gao adotado, dentre aqueles constantes no
artigo 26.

SECAO |
DO TRATAMENTO DOS DOCUMENTOS DE GUARDA PERMANENTE

Art. 29. Os processos e documentos de guarda permanente devem receber
tratamento técnico apropriado para garantir sua preservagdo e integralidade e
facilitar seu acesso.

Paragrafo unico. O tratamento a que se refere o caput consiste na:
| — realizacédo de ag¢des de conservagao e restauracao;

Il — observancia do quadro de arranjo constante no Anexo Il e na elaboracdo e
atualizacao periddica de instrumentos de pesquisa e descrigdo documental, como
guias, catalogos, inventarios;

lll - indexagcdo em base de dados ou sistemas informatizados, de acordo com os
requisitos arquivisticos em vigor, visando a recuperagdo da informacdo e a
ampliagao das possibilidades de busca no acervo.
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SEGAO I
DO ACESSO AOS DOCUMENTOS DE GUARDA PERMANENTE

Art. 30. Documentos de guarda permanente apenas poderéo ser retirados de seu
local de custddia nas seguintes hipoteses:

| — por empréstimo a 6rgdao ou unidade do Tribunal, se o documento ou os autos
estiverem em boas condi¢gdes de manuseio e quando a disponibilizacdo de cépia em
meio digital, do todo ou de parte, néo for viavel ou adequada;

Il — por desarquivamento, quando envolver tramitacéo;

lll - para exposigao ao publico, desde que assegurada a integridade e a seguranga
do documento;

IV — para tratamento técnico especifico;

V — para traslado entre as unidades e instituicbes mencionadas nos §§ 1° e 2° do
artigo 25.

Art. 31. A consulta aos documentos que estdo na fase de guarda permanente, em
sua versao fisica, devera ser feita no Memorial ou nas unidades e instituicdes
mencionadas nos §§ 1° e 2° do artigo 25, observadas as ressalvas do inciso | do
artigo 30.

§ 1° A consulta, a ser preferencialmente agendada, independe de procuragdo nos
autos de processo ou de o consulente ser parte no feito, exceto nos casos de
segredo de justica ou de vedacao imposta pelas normas de sigilo e protegdo de
dados.

§ 2° A reproducao de documentos de guarda permanente feita pelo consulente dar-
se-a preferencialmente por meio de digitalizagao ou fotografia.

§ 3° Para extracdo de fotocopias de documentos de guarda permanente,
autenticagdo de suas reprodugbes ou emissdo de certiddes, cujas solicitagcoes
deverao ser apresentadas na unidade custodiadora do documento, poderao ser
cobrados os valores dispostos nos incisos Il, Il e V do art. 789-B da CLT,
respectivamente.

CAPITULOX
DO SELO “ACERVO HISTORICO”

Art. 32. Os processos e documentos a que seja atribuido valor histérico deverao ser
identificados por meio do selo “Acervo Historico™.

Paragrafo unico. Nos processos fisicos, o selo “Acervo Histérico” a ser utilizado,
nas formas colorida e em preto e branco, sera aquele do modelo constante no
Anexo lll; nos processos eletrénicos, o icone do selo histérico devera ser aquele
constante no Anexo do Ato Conjunto TST.CSJT.GP n° 02/2014, vedada a alteracéo
da imagem, conforme o paragrafo unico do artigo 8° do referido Ato Conjunto.
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Art. 33. Sem prejuizo do disposto no artigo 3° do Ato Conjunto TST.CSJT.GP
02/2014, no ambito deste Tribunal poderao indicar a aposi¢ao do selo em processos
ou em documentos relevantes:

| — os(as) magistrados(as) que tenham atuado no processo;

Il — o(a) Presidente, Vice-Presidente, Corregedor(a) Regional ou Vice-Corregedor(a)
Regional do Tribunal Regional da 42 Regiéo;

lll - o(a) Coordenador(a) da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos —
CPAD, quando se tratar de documentos ou processos arquivados e encaminhados a
deliberacdo da Comisséao.

IV — Diretores(as) de Secretaria e Assessores(as) de Desembargador(a);
V — o Memorial;

VI — a Divisao de Gestdo Documental. (redagédo dada pela Resolugdo Administrativa
n® 24/2022)

Paragrafo unico. Os advogados, os membros do Ministério Publico do Trabalho, os
servidores ou os peritos poderao requerer ao magistrado da causa a aposi¢ao do
selo “Acervo Historico” em processo ou documento.

Art. 34. Sera atribuido valor histérico, sem prejuizo de outras avaliagdes e critérios
mais abrangentes, 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;

lll — identifiquem a Justiga do Trabalho no respectivo Estado;

IV — tenham como partes 6rgaos do Estado que deixaram de funcionar;

V — possuam capa e formularios 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 — forem selecionados como noticias pela imprensa;

X — digam respeito a indenizagéo por dano moral em matéria incomum;

Xl — versem sobre indenizacdes por dano moral e material decorrentes de acidente
de trabalho e doenca ocupacional com enfoque em nova visao juridica;

Xll - envolvam causas e decisdes de grande impacto social, econdmico, politico ou
cultural;

Xlll - envolvam personalidades regionais, nacionais e internacionais;
XIV — tratem de alteragao de competéncia;

XV - destaquem-se pela originalidade do fato discutido ou pelo ineditismo da
decisao;
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XVI - constituam precedentes de Orientagdes Jurisprudenciais, Sumulas,
Repercussao Geral, Teses Prevalecentes, Incidentes de Resolu¢ao de Demandas
Repetitivas (IRDR), Incidentes de Assuncdo de Competéncia (IAC), Incidentes de
Arguicdo de Inconstitucionalidade e em que foram suscitados Incidentes de
Uniformizacao de Jurisprudéncia;

XVII - originem julgamentos pelo Supremo Tribunal Federal com efeito vinculante ou
Sumulas, vinculantes ou nao, do Tribunal Superior do Trabalho ou do Supremo
Tribunal Federal,

XVIIl - refiram-se a situagdo em que ocorra mudancga significativa da legislagao
aplicavel ao caso;

XIX — apresentem documentagdo probante caracteristica ou representativa da
evolucédo do meio de prova;

XX — tenham sido ajuizados como o primeiro processo em cada unidade judiciaria,
tanto em suporte fisico e quanto em meio eletrdnico;

XXl — apresentem aspectos relevantes relacionados a memodria histérica da
localidade em um determinado contexto historico;

XXII - envolvam assuntos peculiares da regiao;

XXIIl - tratem de trabalho escravo, prostituicao, trafico de pessoas, trabalho infantil,
pessoas idosas ou pessoas com deficiéncia, trabalho de indigenas ou, ainda, temas
relativos a inclusao de minorias;

XXIV - representem novidade em termos de relagdes de trabalho;

XXV — envolvam direito de greve: indenizacao relacionada ao exercicio do direito de
greve, dispensa, rescisdo do contrato de trabalho, salario, pagamento, interdito
proibitorio, lockout;

XXVI — debatam retribuigdo por invencao e patente;

XXVII — contenham laudos técnicos significativos e pareceres relevantes;
XXVIII - tratem de teletrabalho/trabalho a distancia e em domicilio;

XXIX — envolvam consequéncias, no ambito trabalhista, de pandemias.

Art. 35. O processo indicado para receber o selo “Acervo Historico” tramitara
regularmente.

§ 1° O selo colorido devera ser afixado no canto superior direito da capa de todos os
volumes do processo fisico pela unidade judicial ou administrativa custodiadora do
processo ou documento no momento da indicagao pela autoridade competente.

§ 2° No caso dos processos eletrénicos, a aposig¢ao do selo se dara, por marcagao,
em atributo especifico, no sistema de acompanhamento processual eletrénico.

§ 3° A Divisdo de Gestdo Documental ou o Memorial devera realizar a afixagdo do
selo quando determinada tal medida e nao realizada antes do arquivamento
definitivo, devendo haver posterior ratificacdo pela Comissdo Permanente de
Avaliacdo de Documentos — CPAD, na forma disciplinada a seguir. (redacdo dada
pela Resolugdo Administrativa n°® 24/2022)
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§ 4° A atribuicdo de valor histérico a processo judicial, fisico ou eletrénico, devera
ser acompanhada de certiddo no processo que indique a data da aposicéo do selo,
bem como a motivagao para a indicagdo, mencionando tdo somente o artigo anterior
com o respectivo inciso.

§ 5° O Memorial tera acesso aos sistemas informatizados de primeiro e segundo
graus, a fim de gerar relatérios dos andamentos langados e, quando for o caso, com
base no inciso V do artigo 33, langar o andamento de “Acervo Histérico” e a certidao
referida no § 4°.

§ 6° Antes do arquivamento, ainda que em carater provisorio, o processo fisico
contendo o selo “Acervo Histérico” na versao colorida devera ser remetido ao
Memorial, que emitira parecer e encaminhara os autos a Comissdo Permanente de
Avaliagdo Documental — CPAD, para inclusdo na pauta da préxima reunido e
deliberacao acerca da ratificacdo, ou ndo, da classificagdo, com a aposi¢ao do selo
em preto e branco.

§ 7° No processo eletrénico, o Memorial, de posse do relatério previsto no § 5°,
emitira parecer, comunicando-o a Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos — CPAD para inclusao na pauta da proxima reunido, quando havera
analise e deliberacio diretamente no sistema.

§ 8° A atribuicdo do selo aos processos mencionados no inciso XVI do art. 34
dispensa a emissao de parecer do Memorial e a deliberacdo da CPAD, devendo a
aposicdo de ambos os selos se dar em ato unico.

Art. 36. A identificacdo de um processo com o selo “Acervo Histérico” podera
ocorrer em qualquer momento de sua tramitacao.

Paragrafo udnico. Os autos dos processos e os documentos em meio papel com
selos nas versbes colorida e em preto e branco, assim como 0S processos
eletrébnicos marcados com o andamento e selo proprios, compordao O acervo
permanente da Justica do Trabalho na 42 Regido, ficando os processos fisicos
arquivados no Memorial apdés a fluéncia do prazo previsto no artigo 190 da
Consolidagao dos Provimentos da Corregedoria Regional, observada a Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos deste Tribunal.

CAPITULO XI )
DA AVALIAGAO E DESTINAGAO

Art. 37. A avaliacédo € entendida como a analise dos documentos e processos
judiciais e administrativos com a finalidade de estabelecer os prazos de guarda e
destinacdo final, sob a orientacdo da CPAD e da Divisdo de Gestdao Documental,
seguindo as diretrizes para atribuicdo de valores primario e secundario. (redacao
dada pela Resolugéo Administrativa n° 24/2022)

Art. 38. Nenhum documento de natureza arquivistica acumulado pelo Tribunal pode
ser descartado, destruido, transferido ou recolhido antes de ser classificado
conforme o Plano de Classificacdo e avaliado de acordo com a Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos.
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Art. 39. Os recursos em autos apartados, os embargos a execugao e outros
processos dependentes do principal deverdo ser remetidos para a unidade de
origem, para avaliagcéo e destinagdo conjuntas.

Art. 40. Os agravos de instrumento e incidentes processuais autuados em apartado
poderao ser eliminados, independentemente do processo principal, depois do
traslado das pecgas originais ndo existentes neste, ndo havendo necessidade de
publicacéo de edital.

Paragrafo unico. Os agravos de instrumento em recurso de revista digitalizados
nao poderao ser eliminados antes de seu transito em julgado, devendo sempre ser
observada a existéncia de interposicdo de Agravo de Instrumento em Recurso
Extraordinario para o STF.

Art. 41. As agdes rescisorias terdo a mesma destinagao atribuida ao feito que Ihe
deu origem, cuja destinacao sera suspensa até o respectivo transito em julgado.

Art. 42. Os processos que originarem precatérios e requisigdes de pequeno valor
nao poderdo ser eliminados até que haja decisdo judicial extintiva da obrigagao
transitada em julgado.

SEGAO |
DA AMOSTRA ESTATISTICA REPRESENTATIVA

Art. 43. A amostra estatistica representativa sera obtida pelo critério de preservagao
seletiva e, preferencialmente, acompanhada por estatistico responsavel, atendido,
no que couber, o “Plano para amostra estatistica representativa”, constante no
Anexo N do Manual de Gestdo Documental do Poder Judiciario.

§ 1° A amostra sera aplicada na massa residual dos autos de processos judiciais
eliminaveis.

§ 2° A selegédo da amostra sera feita de forma aleatoria, sem prejuizo da adogao de
valores que gerem a maior variancia possivel.

§ 3° Cada sub-regido do Tribunal representara um estrato, do qual sera retirada a
amostra, a fim de espelhar a heterogeneidade da populacéo selecionada.

§ 4° A amostragem podera ser utilizada nos procedimentos de avaliacdo e
destinagdo de documentos administrativos, resguardadas suas peculiaridades e
eventual necessidade de mudanca dos métodos estatisticos detalhados nesta
Resolucgao.

§ 5° As decisdes acerca de como a amostragem sera aplicada no contexto do § 4°
deste artigo serao de responsabilidade da CPAD.

SEGAOII
DO PROCESSO DE ELIMINAGCAO DE DOCUMENTOS
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Art. 44. Finda a avaliagdo e observados os procedimentos estabelecidos nesta
Resolucdo, podera haver eliminacdo de documentos destituidos de valor
secundario, observado o disposto no art. 45 da Resolugdo Administrativa n°
01/2017.

Paragrafo unico. A eliminagao dos processos judiciais com decisdes transitadas
em julgado devera ser precedida:

| — do registro de dados e das informagdes processuais no respectivo sistema,
conforme artigo 26, inciso lll, de forma que, a qualquer tempo, seja possivel a
expedicao de certiddes sobre o processo;

Il - da preservacéo das pecgas processuais elencadas no artigo 26, inciso Il.

Art. 45. Os pedidos de eliminagcdo de documentos serdo encaminhados pelas
unidades administrativas e judiciarias do Tribunal a Comissdo Permanente de
Avaliacao de Documentos.

§ 1° A eliminagdo de documentos sera solicitada pelas unidades por meio de
formulario eletrénico disponivel na Intranet do Tribunal, o qual devera ser
preenchido e encaminhado no formato PDF para o endereco eletrbnico
gestaodocumental@trt4.jus.br. (redacdo dada pela Resolugdo Administrativa n°
34/2022).

§ 2° O responsavel pelo preenchimento do formulario indicara a documentagao a
ser eliminada, consignando, obrigatoriamente, os respectivos assuntos, tipologias e
periodos, de acordo com a origem da documentagao (area meio ou fim).

§ 3° O sistema de preenchimento do formulario, que devera conter em seus campos
os dados da Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos vigente, vedara
a solicitacdo de eliminacdo de documentos cujo periodo de guarda proviséria nao
esteja esgotado.

§ 4° A indicagdo do periodo da espécie documental devera indicar a data mais
antiga e a mais recente dos documentos do conjunto, incluindo dia, més e ano.

§ 5° A especificagédo da tipologia documental deve ser a mais completa possivel, a
vista do Plano de Classificagcdo e da Tabela de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos vigente ou, quando n&o for possivel, por analogia a ela, caso em que a
situagao devera ser informada no campo “Observagdes” do formulario.

Art. 46. Recebida a solicitagdo de eliminacdo de processos e documentos, sera
autuado, pela Divisdo de Gestdo Documental, processo administrativo eletrénico
que tramitard perante a CPAD. (redacdo dada pela Resolugao Administrativa n°
24/2022)

Art. 47. Autuado o processo administrativo contendo relatério circunstanciado, este
sera encaminhado ao Memorial para que, no prazo de 15 dias, prorrogavel por igual
periodo mediante necessidade justificada, emita parecer técnico.

Art. 48. O Memorial encaminhara o processo a Comissao, que deliberara, por
maioria simples dos presentes, acerca do requerimento de eliminagao.
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Paragrafo udnico. Na hipotese de empate, o voto de qualidade sera o da
coordenacao.

Art. 49. No processo de deliberacdo dos requerimentos de eliminacdo, a Comissao
podera, mediante justificativa, determinar a majoragcao do prazo de guarda ou torna-
lo permanente.

Art. 50. Aprovado o pedido de eliminagao pela Comissao, esta expedira edital de
eliminagao, cujo inteiro teor sera publicado na pagina do Tribunal na internet e, seu
extrato, no Diario Eletrbnico da Justica do Trabalho, dando ciéncia a unidade
solicitante.

§ 1° As partes interessadas terdo o prazo de 45 (quarenta e cinco dias), contados
da publicagao do edital, para solicitarem, as suas expensas, obtencao de cépias de
pecas dos autos judiciais, desentranhamento de documentos ou expedicdo de
certiddes, mediante requerimento formulado a unidade custodiadora do documento,
a qual cabera o seu processamento e a comunicagao ao requerente.

§ 2° Nao sera permitida a carga de processos a partir da data do requerimento de
eliminagdo no qual estes estejam listados.

Art. 51. A eliminagdo de documentos observara critérios de sustentabilidade social,
ambiental e econémica, e se dara com o encaminhamento do material descartado a
reciclagem.

§ 1° A destruicdo de documentos institucionais sera realizada previamente ao
encaminhamento a reciclagem por meio de fragmentagdo manual ou mecanica,
pulverizagdo, desmagnetizagdo ou reformatacdo, com garantia de que a
descaracterizagao dos documentos nao possa ser revertida.

§ 2° Os processos de destruicdo de que trata o § 1° deverao ocorrer com supervisao
de servidor designado.

CAPITULO XII ,
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 52. Até que seja implantado o Plano de Classificagdo do proprio Tribunal,
adotam-se as Tabelas Unificadas de Classes, Assuntos e Movimentos Processuais
instituidas pela Resolugao n° 46/2007 do Conselho Nacional de Justigca (CNJ).

Art. 53. O fluxograma explicativo para a definicdo das destinagbes dos processos
judiciais e administrativos e documentos em geral, a ser aplicado combinadamente
com a Tabela de Temporalidade e Destinacido de Documentos, consta no Anexo | do
Manual de Gestdo Documental do Poder Judiciario, instituido pelo CNJ.

Art. 54. E de responsabilidade de magistrados e servidores, no ambito de suas
atribuicdes, a correta aplicagdo das normas e dos procedimentos previstos nesta
Politica.
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Art. 55. A Administragdo do Tribunal providenciara os meios adequados para a
execucao continua desta Politica, inclusive a capacitacdo e o aperfeicoamento de
pessoal.

Art. 56. Os casos omissos desta Politica, dentro de sua competéncia e autonomia,
serdo resolvidos pela CPAD e, havendo necessidade, encaminhados a apreciagao
da Presidéncia deste Tribunal.

Paragrafo unico. Quando os casos a que se refere o caput envolverem a aplicagao
do selo “Acervo Histérico”, também devera ser ouvido o Memorial.

Art. 57. S30 anexos desta Resolucéo:

| — Glossario;

Il - Quadro de Arranjo Basico do TRT4;
lll - Modelo do selo “Acervo Histoérico”.

Art. 58. Revogam-se as Resolu¢cdes Administrativas n°s 05/2006 e 02/2016, o
Provimento Conjunto n® 09/2012, a Portaria n°® 5.587/2007 e os artigos 199 e 200 do
Provimento n°® 267/2019.

Paragrafo unico. O art. 198 do Provimento n° 267/2019 passa a viger com a
seguinte redacao: “Art. 198. A eliminagcao de documentos, no ambito das Unidades
Judiciarias de primeiro grau, observara o disposto na Politica de Gestdo Documental
e de Gestao da Memoaria deste Tribunal”.

Tomaram parte na sessdo os Exmos. Desembargadores Rosane Serafini Casa
Nova, Joao Alfredo Borges Antunes de Miranda, Ana Luiza Heineck Kruse, Cleusa
Regina Halfen, Ricardo Carvalho Fraga, Jodo Pedro Silvestrin, Luiz Alberto de
Vargas, Alexandre Corréa da Cruz, Francisco Rossal de Araujo, Maria Madalena
Telesca, George Achutti, Raul Zoratto Sanvicente, André Reverbel Fernandes, Jo&o
Paulo Lucena, sob a Presidéncia da Exma. Desembargadora Carmen l|zabel
Centena Gonzalez, Presidente deste Tribunal. Presente pelo Ministério Publico do
Trabalho o Dr. Rafael Foresti Pego. Dou fé. Porto Alegre, 27 de setembro de 2021.
Clarice Sampaio da Rocha Brito, Secretaria Substituta do Tribunal Pleno, do Orgao
Especial € da SDC.-.-mimmimimmimmm

CERTIDAO

CERTIFICO que a presente Resolugdo Administrativa, disponibilizada no DEJT do dia 04.10.2021, é considerada publicada
nesta data. Dou fé. Em 05.10.2021.

Claudia Regina Schréder
Secretaria do Tribunal Pleno, do Orgédo Especial e da SDC
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CERTIFICO que a presente Resolugdo Administrativa, disponibilizada no DEJT do dia 09-08-2022, é considerada
republicada nesta data. Dou fé. Em 10-08-2022.

Claudia Regina Schroder
Secretaria do Tribunal Pleno, do Orgdo Especial e da SDC

CERTIDAO DE REPUBLICACAO

CERTIFICO que a presente Resolugdo Administrativa, disponibilizada no DEJT do dia 26.10.2022, ¢ considerada
republicada nesta data. Dou fé. Em 27.10.2022.

Claudia Regina Schroder
Secretaria do Tribunal Pleno, do Orgdo Especial e da SDC

CERTIDAO DE REPUBLICACAO

CERTIFICO que a presente Resolugdo Administrativa, disponibilizada no DEJT do dia 28.03.2023, ¢
considerada republicada nesta data. Dou fé. Em 29.03.2023.

Cléudia Regina Schroder
Secretaria do Tribunal Pleno, do Orgdo Especial e da SDC

CERTIDAO DE REPUBLICACAO

CERTIFICO que a presente Resolucdo Administrativa, disponibilizada no DEJT do dia 30.11.2023, ¢é considerada
republicada nesta data. Dou fé. Em 01 de dezembro de 2023.

Cintia Barcellos Fernandes
Secretaria Substituta do Tribunal Pleno, do Orgdo Especial e da SDC
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ANEXOS

ANEXO | - GLOSSARIO

ACERVO: Conjunto de documentos de uma entidade produtora;

AREA-MEIO: Estrutura administrativa que da suporte & consecucéo das atividades
da area-fim;

AREA-FIM: Prestagéo jurisdicional de competéncia do Tribunal, bem como os
servigos de administracao judiciaria diretamente a ela relacionados;

ARQUIVO: Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade
coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades,
independentemente da natureza dos suportes.

AUTENTICIDADE: Qualidade de um documento livre de adulteragéo ou corrupgao,
mantendo-se verdadeiro e fidedigno;

AVALIACAO DE DOCUMENTOS: Processo de andlise de documentos de arquivo
que estabelece os prazos de guarda e a destinagdo, de acordo com os valores que
Ihes sdo atribuidos;

CORTE CRONOLOGICO: Data que delimita o periodo, desde a instalacdo do
Tribunal, em que todos os processos e documentos produzidos sao considerados de
guarda permanente, definido de acordo com aspectos historicos, sociais,
econdmicos e politicos.

DESTINACAO: Decisdo, com base no processo de avaliagdo, quanto ao
encaminhamento de documentos para a guarda permanente ou eliminagao.

DISPONIBILIDADE: Facilidade de recuperacao ou acessibilidade de documentos;

DOCUMENTO DE ARQUIVO: Documento que, independentemente da natureza do
suporte, contém informacgao registrada e integra um arquivo.

DOCUMENTO DIGITAL: Documento codificado em digitos binarios, gerado,
tramitado e armazenado por sistema computacional (Dicionario Brasileiro de
Terminologia Arquivistica. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 2005, p. 75);

DOCUMENTO DIGITALIZADO: Documento que passa pelo processo de conversao
para o formato digital por meio de dispositivo apropriado, como um escaner;

DOCUMENTO ELETRONICO: Documento acessivel e interpretavel por meio de um
equipamento eletronico (filmadora, videocassete, computador), podendo ser
registrado e codificado em forma analdgica ou em digitos binarios. Todo documento



PODER JUDICIARIO
JUSTIGA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 42 REGIAO

digital é eletrénico, mas nem todo documento eletrénico ¢é digital (Conarq — Camara
Técnica de Documentos Eletrénicos, Glossario: versédo 5.1. (Sl): CONARQ, 2011);

ELIMINACAO: Destruicdo de documentos que, na avaliacdo, foram considerados
sem valor permanente;

GRAU DE SIGILO: Gradagao atribuida a documentos considerados sigilosos em
decorréncia de sua natureza ou conteudo;

INTEGRIDADE: Estado dos documentos que se encontram completos e nao
sofreram nenhum tipo de corrupgdo ou alteracdo nao autorizada ou nao
documentada. Integra o conceito de autenticidade;

INTEROPERABILIDADE: Intercambio coerente de informacdes e servicos entre
sistemas, que deve possibilitar a substituicdo de qualquer componente ou produto
usado nos pontos de interligagdo por outro de especificagdo similar, sem
comprometimento das funcionalidades do sistema;

PLANO DE CLASSIFICACAO: Instrumento arquivistico de distribuicdo de
documentos em classes, de acordo com métodos de arquivamento especificos,
elaborado a partir do estudo das estruturas e fungcées de uma instituicdo e da
analise do arquivo por ela produzido;

PRESERVACAO SELETIVA: Critério adotado para definir o universo de documentos
que serao utilizados para a extragdo da amostra representativa,;

PROCESSO: Conjunto de documentos oficialmente reunidos no decurso de uma
acao administrativa ou judicial, que constitui uma unidade de arquivamento.
(Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional,
2005, p. 80);

RECOLHIMENTO: Passagem de documentos ou processos do arquivo
intermediario para o arquivo permanente.

REPOSITORIO ARQUIVISTICO DIGITAL CONFIAVEL: Complexo formado por
elementos de hardware, software e metadados, bem como por infraestrutura
organizacional e procedimentos normativos e técnicos, que apoia o gerenciamento
dos documentos digitais, capaz de manté-los auténticos e compreensiveis, de modo
a preservar e prover o acesso pelo tempo que for necessario;

SISTEMA INFORMATIZADO: Programa computacional que produz, processa,
armazena e prové acesso a informacao;

SUPORTE: Material no qual s&o registradas as informagdes;
TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS: Instrumento

arquivistico que determina prazos e condigbes de guarda e destinacao final dos
documentos, com sua eliminagao ou recolhimento ao arquivo permanente.
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TRANSFERENCIA: Passagem de documentos ou de processos do arquivo corrente
para
0 arquivo intermediario.

TRILHA DE AUDITORIA: Conjunto de informagdes registradas que permite o
rastreamento de intervencdes ou de tentativas de intervencodes feitas no documento
digital ou no sistema computacional.

VALOR HISTORICO: Valor probatério ou informativo que justifica a guarda
permanente de um documento de arquivo. Também referido como valor arquivistico
ou valor permanente.

VALOR INFORMATIVO: Valor que um documento possui pelas informacdes nele
contidas, independentemente de seu valor probatdrio.

VALOR PRIMARIO: Valor relacionado & significancia juridica, administrativa ou
financeira atribuida a um documento em func¢ao do interesse para quem o produziu.

VALOR PROBATORIO: Valor intrinseco que permite a um documento de arquivo
servir de prova legal.

VALOR SECUNDARIO: Valor atribuido aos documentos e autos judiciais ou
administrativos em fungao do interesse que possam ter para a sociedade ou para a
Instituicdo, tendo em vista a sua utilidade para fins diferentes daqueles para os
quais foi originalmente produzido.
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ANEXO Il - QUADRO DE ARRANJO BASICO DO TRT4 (MODELO CSJT)'

FUNCAO FUNCAO
JUDICIAL ADMINISTRATIVA

JULGAMENTO DE DELIBERACAO NO
DISSIDIOS AMBITO DO ORGAO DEF":E;';:E:O JULGAMENTO DE DISSIDIOS
INDIVIDUAIS ESPECIAL DISSIDIOS COLETIVOS INDIVIDUAIS

(Série) (Série)

JULGAMENTO DE

(Série) (Série) (Série)

1Fonte: Orientacdo Técnica para Implantacdo de Programa de Arranjo e Descricdo Arquivistica de Processos
Histéricos da Justica do Trabalho (Anexo do Ato CSJT.GP.SG.CGDOC n.° 53/2017)
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UNIDADE DE

CONTE(DO

1 - Fundo

DESCRICAQ

TRT

Destinado 4 contextualizagio dos documentos
produzidos em  decorréncia das  atividades
desenvolvidas pelo Conselho Regional do Trabalho
ou Tribunal Regional do Trabalho.

Fungao Judicial

Destinado 4 contextualizacio  das
documentais relativas a fungio judicial

tipologias

2.5 - Subsecdo

19 Grau

Corresponde a funcdo judicial desenvolvida pelas
Juntas de Conciliagio e Julgamento ou Varas do
Trabalho.

3 - Sérnie

Julgamento de
dissidios individuais

Contempla as tipologias documentais produzidas, em
razio da atividade de conciliar e julgar dissidios, no
dmbito da Junta de Conciliagio e Julgamento ou da
Vara do Trabalho.

2.5 - Subsecdo

Corresponde a fungdo judicial desenvolvida pelo
Conselho Regional do Trabalho ou pelo Tribunal
Regional do Trabalho.

3 - Série

Deliberagio no
ambito do orgdo
especial

Contempla tipologias documentais produzidas em
decorréncia das atividades judiciais do Orgdo
Especial. (Série a ser utilizada unicamente pelos
Tribunais que possuem esse Orgdo em sua
estrufura)

3 - Série

Deliberagdo plenaria

Contempla tipologias documentais produzidas em
decorréncia das atividades judiciais do Tribunal
Pleno.

3 - Série

Julgamento de
dissidios coletivos

Contempla tipologias documentais produzidas em
decorréncia da atividade de julgamento de dissidios
coletivos no dmbito de seciies especializadas.

3 - Sérnie

Julgamento de
dissidios individuais

Contempla tipologias documentais produzidas em
decorréncia da atividade de julgamento de dissidios
individuais no dmbito de seges especializadas.

2 - Secio

Fungio
Administrativa

Nio ¢ objeto deste documento. Classe destinada 4
contextualizagio dos documentos relativos a fungio
administrativa do Tnbunal. Inclui os registros
referentes a gestdo de recursos humanos, financas,
material, informdtica, capacitagio, arquivos, etc.

ANEXO Il - MODELO DO SELO “ACERVO HISTORICO” PARA PROCESSOS E

DOCUMENTOS FiSICOS

=4l

Acervo Historico




