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

RESOLUCAO ADMINISTRATIVA N° 23/2021
Republicagéo

(Texto compilado com as alteragbes promovidas pela Resolu¢des Administrativas n°s
2712021 e 06/2022)

Dispde sobre a Politica de Gestdo
Documental e de Gestdo da Memoria no
ambito do Tribunal Regional do
Trabalho da 4* Regido e da outras
providéncias.

O ORGAO ESPECIAL DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 42 REGIAO, no
uso de suas atribui¢des legais e regimentais, na sessao ordinaria ocorrida nesta data,

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

CONSIDERANDO as disposicoes da Lei n° 7.627/1987 relativas a eliminacao de autos
findos nos 6rgaos da Justiga do Trabalho;

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

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 Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos;

CONSIDERANDO o disposto na Resolu¢ao n® 324/2020 do Conselho Nacional de Justica,
que institui diretrizes € normas de Gestdo de Memoria e de Gestdo Documental e dispde
sobre o Programa Nacional de Gestdo Documental e Memoéria do Poder Judicidrio —
Proname;
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CONSIDERANDO a publicagao do Ato n® 262/2011 do Conselho Superior da Justiga do
Trabalho, que aprova o Manual de Gestdo Documental da Justiga do Trabalho de 1° e 2°
graus;

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 preservagao da memoria da Justica do Trabalho;

CONSIDERANDO as profundas alteragdes processuais levadas a efeito pelas Leis n°s
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 j& instituiram o selo historico poderdo
manté-lo, acrescentando os critérios estabelecidos neste Ato™;

CONSIDERANDO o disposto no artigo 6°, inciso II, da Lei n°® 12.527/2011, que determina
que os orgdos do poder publico assegurem “a prote¢do da informagdo, 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 alteragdo imposta pela Lei
n° 13.874/2019;

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

CONSIDERANDO o que consta no Processo Administrativo PROAD n°® 8086/2021,
RESOLVE, por unanimidade:

Art. 1° Regulamentar a Politica de Gestdo Documental e de Gestdo da Memoria no ambito do
Tribunal Regional do Trabalho da 4* Regido, nos termos desta Resolugdo Administrativa.
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CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 2° A Politica de Gestdo Documental e de Gestdo da Memoria do Tribunal Regional do
Trabalho da 4* Regido tem por finalidade assegurar a gestao integral, a protecdo, a destinagao,
a guarda e a preservacdo dos documentos produzidos e recebidos no exercicio de suas
atribuicdes jurisdicionais e administrativas, bem como o acesso a esses documentos, a
preservagdo e a publicizagdo da memoria historica da Instituicao.

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

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

IT — Gestao Documental: o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a
producdo, a tramitacdo, ao uso, a avaliagdo 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 informagdo, visando a
eliminacao ou ao recolhimento da documentacao para a guarda permanente.

IIT — Gestao da Memodria: o conjunto de agdes e praticas de preservagdo, valorizagdo e
divulgacdo da historia contida nos documentos, processos, arquivos, bibliotecas, museus,
memoriais, personalidades, objetos e imoveis do Poder Judiciario, abarcando iniciativas
direcionadas a pesquisa, a conservacao, a restauracdo, a reserva técnica, a comunicagao € a
acao cultural e educativa.

Art. 4° Os documentos institucionais produzidos ou recebidos pelo Tribunal sdo
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;

IT — Documentos intermediarios sdo 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 eliminag¢do, sendo
observados os prazos da Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos.

III — Documentos permanentes sdo aqueles de valor historico, probatorio ou informativo, que
devem ser definitivamente preservados no suporte original de criagao.
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§ 1° As qualidades essenciais do documento institucional sdo: organicidade, unicidade,
confiabilidade, integridade, autenticidade, ndo repudio, tempestividade e publicidade, quando
nao 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 Gestdo Documental e de Memoria:

I — padronizagdao das espécies, tipos, classes, assuntos e registros de movimentagdo de
documentos e processos;

IT — aplicagdo do Plano de Classificagdo e da Tabela de Temporalidade e Destinacao de
Documentos;

I — adogdo de sistema de gerenciamento eletronico de documentos, em ambiente seguro,
que contemple a implementacao de estratégias de preservacao e de acesso;

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

V — avaliagao e descricdo documental orientadas a preservacao das informagdes de valor
secundario;

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

VII — garantia de fidedignidade, autenticidade e integralidade dos documentos de arquivo,
sobretudo quando de sua reprodu¢do ou mudanga de suporte;

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

IX — observancia a politica de seguranc¢a da informagao vigente no Tribunal,

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

XI - divulgagdo, orientagdo e capacitacdo de magistrados, servidores, estagiarios e
terceirizados acerca dos conceitos e procedimentos relativos a Gestdo Documental e de
Memoria.

CAPITULO IT
DA IMPLANTACAO DA POLITICA

Art. 6° S3o instrumentos da Politica instituida por esta Resolucao:
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I — os sistemas informatizados de gestdo de documentos e processos € 0s respectivos
metadados, essenciais a identificagdo do documento institucional de modo inequivoco em sua
relacdo com os outros documentos;

II — a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos;

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

IV — os documentos e orienta¢des referentes a eliminagdo de documentos previstos na Secao
IT do Capitulo XI desta Resolugao;

V — 0 Manual de Gestao Documental do Poder Judicidrio, instituido pelo CNJ;

VI — 0 Manual de Gestdo de Memoria do Poder Judiciario, instituido pelo CNJ;

VII — a Listagem de Verifica¢do 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;

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

VIII - o Selo “Acervo Historico”;

IX — as normas de sigilo da informagao, de protecdo de dados, de acesso a documentagdo e
demais regras aplicaveis a gestao de documentos deste Tribunal.

Paragrafo tnico. Os instrumentos indicados neste artigo serdo disponibilizados no site do
Tribunal, em secao dedicada a Gestao Documental e de Memoria.

Art. 7° A Coordenadoria Processual absorvera as fun¢des de unidade de gestdo documental e
operacionalizard a implantagdo da Politica de Gestdo Documental, com a participacdo da
Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD). (redagédo dada pela Resolugao
Administrativa n® 06/2022)

Art. 8° O Memorial operacionalizard a implantacdo da Politica de Gestdo da Memoria, sob
coordenagao da Comissao de Gestdo da Memoria (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 direcdes ou representantes
de entidades publicas de ensino e pesquisa federais ou estaduais, com atua¢do no Rio Grande
do Sul, que se dediquem a pesquisa historiografica e/ou juridica, bem como de outras
instituicdes publicas.
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CAPITULO 111
DOS DOCUMENTOS DE ACESSO RESTRITO

Art. 11. Os procedimentos para produgdo, recepg¢do, classificacdo, uso, acesso, insercao de
dados em sistemas, reprodugdo, transporte, transmissao e guarda de documentos assegurarao,
no que couber, a aplicagdo das normas atinentes ao sigilo e ao segredo de justiga.

Paragrafo tnico. As diretrizes e os procedimentos referentes a classificacdo, a
desclassificagdo, a reavaliagdo e ao acesso de documentos, em relagdo ao seu grau de sigilo,
sao aqueles constantes da Resolugdo Administrativa n® 01/2017.

Art. 12. Informagdes produzidas ou custodiadas pelo Tribunal, que nao sejam de dominio
geral, permanecerdo inacessiveis ao publico externo por meio, preferencialmente, de
codificagdo criptografica, nos termos do art. 5°, XXXIII, da Constituicdo Federal e do
disposto na Lei n® 12.527/2011.

Paragrafo unico. O sigilo das informacdes serd preservado dentro e fora das dependéncias
do Tribunal, sob pena de responsabilizagao na forma da lei.

CAPITULO IV
DOS DOCUMENTOS ELETRONICOS E DIGITAIS

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

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

§ 2° A adequagao dos sistemas legados estd condicionada a analise de viabilidade e as
limitagdes impostas pelo art. 4° da Resolugao n° 215, de 23 de marco de 2018, do CSIJT.

§ 3° A necessidade de adequagdo dos sistemas corporativos nacionais de tecnologia da
informagdo e comunicagdo de que trata a Resolu¢do n® 215 de 2018, do CSIJT, sera
encaminhada aos respectivos comités gestores nacionais desses sistemas.



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

Art. 14. Os sistemas informatizados que produzam documentos arquivisticos atenderao aos
requisitos de autenticidade definidos em territorio nacional pelos modelos de requisitos para
producdo e manuten¢do de documentos arquivisticos digitais auténticos.

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

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

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

§ 2° A operacionalizacdo do repositério arquivistico digital confidvel sera definida em
regulamentac¢do propria.

CAPITULOV
DA MUDANCA DE SUPORTE DOS DOCUMENTOS

Art. 16. A mudanca de suporte de processos e documentos, em especial mediante
digitalizagdo, serd realizada de acordo com os critérios de integridade e autenticidade,
assegurada a confidencialidade.

§ 1° Quando aplicada a processos ¢ documentos considerados de guarda permanente, a
mudanca de suporte ndo exclui a necessidade de guarda no suporte em que foram criados.

§ 2° Os autos fisicos que forem digitalizados para a tramitacdo eletronica ndo poderdo ser
objeto de arquivamento definitivo até o transito em julgado da respectiva decisao.

§ 3° O armazenamento de documentos e processos convertidos para meio eletronico, optico
ou equivalente contard com sistema de indexacdo que informe sua localizagdo e possibilite
auditar as etapas do processo de armazenamento.

§ 4° Os documentos serdo convertidos de forma que sejam possiveis a indexagdo e a pesquisa
de seu contetdo.
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Art. 17. A mudanca de suporte com objetivo de eliminacdo de processos € documentos ficara
condicionada a adocdo de medidas que resguardem a produgdo de efeitos legais e
informacionais, de acordo com a legislacao vigente.

CAPITULO VI
DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS

Art. 18. Fica instituida a Comissdao Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD), com
as seguintes atribuicoes:

I — orientar e realizar o processo de analise, avaliagdo e destinagdo da documentacio
produzida e acumulada no dmbito do Tribunal Regional do Trabalho da 4* Regiao;

IT — elaborar, de acordo com as normas arquivisticas e a legislagdo vigentes, diretrizes,
critérios e procedimentos relativos a implantagao da politica de gestdo documental;

[II — propor os instrumentos arquivisticos dos documentos administrativos e judiciais, em
especial o Plano de Classificagdo e a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos,
e submeté-los a apreciacio do Orgdo Especial;

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

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

VI — identificar, definir e zelar pela aplicagdo dos critérios de valor secunddrio dos
documentos e processos ¢ deliberar acerca das indicagdes de aposicdo do selo "Acervo
Historico" em processos fisicos e eletronicos;

VII — deliberar sobre requerimentos de eliminacao de processos € 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 Histdrico”), aprovando os
respectivos editais de eliminacao;

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

IX — auxiliar a Comissdo de Gestdo da Memdria no exercicio de suas atribui¢des, quando por
esta requisitada.

Art. 19. A Comissdao Permanente de Avaliacio de Documentos (CPAD) ¢ composta, no
minimo, pelos seguintes membros:
I — o Vice-Corregedor, que coordenara a Comissao;
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II — um magistrado que, preferencialmente, tenha experiéncia em gestdo documental ou
gestdo de memoria, excluido aquele que esteja exercendo a coordenagdo da Comissdo de
Memoria;

III — um servidor do Gabinete da Presidéncia;

IV — um servidor da Coordenadoria Processual; (redacdo dada pela Resolugao
Administrativa n® 06/2022)

V —um servidor da Se¢ao do Arquivo Geral;

VI — um servidor do Memorial;

VII — um servidor da Secretaria de Tecnologia da Informagao e Comunicacdes — SETIC;

VIII — um servidor da Assessoria de Governanga e Gestao Estratégica; (redagdo dada pela
Resolu¢do Administrativa n° 06/2022)

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;

XI —um servidor graduado em curso superior de Direito.

§ 1° A critério da Comissao, poderdo 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
avaliacao.

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

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

Art. 20. A Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos funcionard com o quorum
minimo de metade dos seus membros e reunir-se-a, ordinariamente, no inicio € 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 Comissao, as respectivas unidades
dos servidores referidos no caput indicarao substitutos ad hoc.
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§ 2° Nos intervalos entre as reunides ordinarias ¢ extraordinarias da Comissao, a coordenacao
podera despachar ad referendum nos expedientes que lhe forem submetidos, exceto quanto a
autorizacao em processos de eliminacao.

§3° As deliberagdes 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 Coordenadoria Processual prestard apoio as atividades da Comissdo,
especialmente no que se refere as rotinas processuais ¢ administrativas. (redagao dada pela
Resolugao Administrativa n® 06/2022)

CAPITULO VII
DA GESTAO DA MEMORIA

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

I — favorecimento do uso de novas tecnologias digitais para ampliar a dimensdo informativa
dos acervos;

II — abordagem multidisciplinar no trato da memoria Institucional, com aten¢do ao
conhecimento produzido em areas como Ciéncias da Informagdo, Arquivologia,
Biblioteconomia, Museologia, Historia, Antropologia e Sociologia, entre outras;

IIT — colaboracdo e interacdo entre 0 Memorial, a Coordenadoria Processual e a Biblioteca;
(redacao dada pela Resolugao Administrativa n°® 06/2022)

IV — promocdo de iniciativas de preservacdo do patrimoénio arquivistico, mobilidrio e
imobilidrio de carater histdrico e cultural do Tribunal e respectiva divulgacao;

V — promocgao de eventos, como encontros € seminarios, para intercimbio de experiéncias;
VI - registro e divulgacdo de boas praticas no sitio eletronico do Tribunal.

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

I — coordenar a politica de Gestdo da Memoria do Tribunal, a ser executada pelo Memorial,
de acordo com a presente Resolu¢do e em conformidade com os Manuais de Gestdo da
Memoria e de Gestdo Documental adotados;

IT — atuar como supervisora e representante institucional do Memorial;

IIT — fomentar a interlocucdo e a cooperagdao multidisciplinar entre as diferentes unidades do
Tribunal envolvidas nas atividades de gestdo documental e de memoria;
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IV — coordenar a identificagao e o recebimento dos acervos fisicos e virtuais de preservacgao,
bem como a divulga¢do de informagdes relativas a memoria Institucional;

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

VI — aprovar projetos de eventos culturais e de promoc¢do da memoria Institucional
elaborados pelo Memorial;

VII — promover intercambio do conhecimento cientifico e cultural com outras institui¢des e
programas similares;

VIII — propor alteragdes na Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos e no Plano
de Classificagdo dos processos judiciais e documentos;

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

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

Art. 24. A Comissao de Gestao da Memoria (CMEMO) serd composta por, no minimo:

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

IT — um magistrado de instancia diversa do coordenador;

Il — um servidor da Coordenadoria Processual, (redagcdo dada pela Resolucdo
Administrativa n® 06/2022)

IV — um servidor do Memorial;

V —um servidor da Biblioteca;

VI — um servidor da Secretaria de Comunicagao Social.

§ 1° A Comissdo de Gestdo da Memoria podera requisitar servidores e o auxilio da CPAD

para o exercicio de suas atribui¢cdes. (redagcdo dada pela Resolugcdo Administrativa n°
27/2021)

§ 2° Os membros integrantes da Comissao serdo 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 patriménio cultural
nacional, compdem o fundo arquivistico historico do Tribunal, sob condi¢des fisicas e
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ambientais adequadas e disponibilizados para consulta sem colocar em risco sua adequada
preservagao.

§ 1° Os documentos e processos previstos no caput deverdo ser custodiados pelo Memorial,
com o auxilio da Se¢do do Arquivo Geral e das demais unidades judicidrias e administrativas
e do Centro Regional de Memoria 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 cooperacdo técnica de cessdo de
autos findos e de fichas de registro.

§ 3° E vedada a eliminacdo de documentos e processos de guarda permanente, mesmo apos
microfilmagem, digitaliza¢do ou qualquer outra forma de reproducao ou reformatacgao.

Art. 26. S3o considerados de guarda permanente:

I — documentos e processos assim indicados na Tabela de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos e no Plano de Classificagao;

IT — o inteiro teor de peti¢des iniciais, atas de audiéncia, laudos técnicos, pareceres, peticdoes
de acordo, sentencas, decisdes de julgamento parcial de mérito, decisdes terminativas,
acorddos e decisdes monocraticas de processos passiveis de eliminagdo, podendo ser
armazenados em base de dados;

IIT — os metadados, assim compreendidos os dados estruturados e codificados, necessérios a
expedicao de certidao sobre o contetido da decisdo transitada em julgado;

IV — os atos, regimentos, resolugdes, portarias, regulamentos gerais, consolidacdes 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;

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

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

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

SECAO1
DO TRATAMENTO DOS DOCUMENTOS DE GUARDA PERMANENTE

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

Paragrafo unico. O tratamento a que se refere o caput consiste na:

I — realizagdo de agOes de conservagao e restauragao;

IT — observancia do quadro de arranjo constante no Anexo II e na elaboragdo e atualizacio
periodica de instrumentos de pesquisa e descrigdo documental, como guias, catalogos,
inventarios;

IIT — indexacdo em base de dados ou sistemas informatizados, de acordo com os requisitos
arquivisticos em vigor, visando a recuperagao da informagao e a ampliagao das possibilidades
de busca no acervo.

SECAOII
DO ACESSO AOS DOCUMENTOS DE GUARDA PERMANENTE

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

I — por empréstimo a 6rgdo ou unidade do Tribunal, se 0 documento ou os autos estiverem em
boas condi¢cdes de manuseio e quando a disponibilizacdo de copia em meio digital, do todo
ou de parte, ndo for vidvel ou adequada;

II — por desarquivamento, quando envolver tramitagao;

IIT — para exposicdo ao publico, desde que assegurada a integridade e a seguranga do
documento;

IV — para tratamento técnico especifico;

V — para traslado entre as unidades e instituicdes 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 institui¢des mencionadas nos §§ 1° e 2°
do artigo 25, observadas as ressalvas do inciso I do artigo 30.
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§ 1° A consulta, a ser preferencialmente agendada, independe de procuracdo nos autos de
processo ou de o consulente ser parte no feito, exceto nos casos de segredo de justica ou de
vedagdo imposta pelas normas de sigilo e prote¢dao de dados.

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

§ 3° Para extragdo de fotocopias de documentos de guarda permanente, autenticagdo de suas
reproducdes ou emissdo de certiddes, cujas solicitagdes deverdo ser apresentadas na unidade
custodiadora do documento, poderdo ser cobrados os valores dispostos nos incisos II, IIl ¢ V
do art. 789-B da CLT, respectivamente.

CAPITULO X
DO SELO “ACERVO HISTORICO”

Art. 32. Os processos ¢ documentos a que seja atribuido valor historico deverao ser
identificados por meio do selo “Acervo Historico”.

Paragrafo unico. Nos processos fisicos, o selo “Acervo Historico” a ser utilizado, nas
formas colorida e em preto e branco, sera aquele do modelo constante no Anexo III; nos
processos eletronicos, o icone do selo historico deverd ser aquele constante no Anexo do Ato
Conjunto TST.CSJT.GP n°® 02/2014, vedada a alteracdo da imagem, conforme o paragrafo
unico do artigo 8° do referido Ato Conjunto.

Art. 33. Sem prejuizo do disposto no artigo 3° do Ato Conjunto TST.CSJT.GP 02/2014, no
ambito deste Tribunal poderdo indicar a aposi¢cdo do selo em processos ou em documentos
relevantes:

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

I — o(a) Presidente, Vice-Presidente, Corregedor(a) Regional ou Vice-Corregedor(a)
Regional do Tribunal Regional da 4* Regido;

II — o(a) Coordenador(a) da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos — CPAD,
quando se tratar de documentos ou processos arquivados e encaminhados a deliberagdo da
Comissao.

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

V — 0 Memorial;

VI — a Coordenadoria Processual. (redagdo dada pela Resolugdo Administrativa n°® 06/2022)
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Paragrafo unico. Os advogados, os membros do Ministério Publico do Trabalho, os
servidores ou os peritos poderdo requerer ao magistrado da causa a aposi¢do do selo “Acervo
Historico” em processo ou documento.

Art. 34. Sera atribuido valor historico, sem prejuizo de outras avaliagdes e critérios mais
abrangentes, aos processos judiciais que:

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

IT — tenham decisdes fundamentadas em leis ja alteradas;

III — identifiquem a Justica do Trabalho no respectivo Estado;

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

V — possuam capa e formuldrios diferentes dos utilizados atualmente;

VI — envolvam questdes sociais de grande relevancia,

VII — demonstrem a evolugao tecnologica no ambito da Justica do Trabalho;

VIII — revelem particularidade temporal ou jurisdicional relevante em sua tramitacao;

IX — forem selecionados como noticias pela imprensa;

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

XI — versem sobre indenizagdes por dano moral e material decorrentes de acidente de
trabalho e doenga ocupacional com enfoque em nova visao juridica;

XII — envolvam causas e decisoes de grande impacto social, econdmico, politico ou cultural;
XIII — envolvam personalidades regionais, nacionais € internacionais;

XIV — tratem de alteragdo de competéncia;

XV — destaquem-se pela originalidade do fato discutido ou pelo ineditismo da decisdo;

XVI — constituam precedentes de Orientacdes Jurisprudenciais, Simulas, Repercussdo Geral,
Teses Prevalecentes, Incidentes de Resolugdo de Demandas Repetitivas (IRDR), Incidentes
de Assuncdao de Competéncia (IAC), Incidentes de Arguicdo de Inconstitucionalidade e em
que foram suscitados Incidentes de Uniformizagao de Jurisprudéncia;

XVII — originem julgamentos pelo Supremo Tribunal Federal com efeito vinculante ou
Stmulas, vinculantes ou ndo, do Tribunal Superior do Trabalho ou do Supremo Tribunal
Federal;

XVIII — refiram-se a situagdo em que ocorra mudanca significativa da legislagao aplicavel ao
caso;

XIX — apresentem documentacdo probante caracteristica ou representativa da evolug¢do do
meio de prova;

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

XXI — apresentem aspectos relevantes relacionados a memoria historica da localidade em um
determinado contexto historico;

XXII — envolvam assuntos peculiares da regido;
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XXIII — tratem de trabalho escravo, prostitui¢do, trafico de pessoas, trabalho infantil, pessoas
idosas ou pessoas com deficiéncia, trabalho de indigenas ou, ainda, temas relativos a inclusio
de minorias;

XXIV — representem novidade em termos de relagdes de trabalho;

XXV — envolvam direito de greve: indenizacdo relacionada ao exercicio do direito de greve,
dispensa, rescisdo do contrato de trabalho, saldrio, pagamento, interdito proibitorio, lockout;
XXVI — debatam retribui¢do por invengado 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” tramitard 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 indicacgao pela autoridade competente.

§ 2° No caso dos processos eletronicos, a aposi¢ao do selo se dara, por marcagdo, em atributo
especifico, no sistema de acompanhamento processual eletronico.

§ 3° A Coordenadoria Processual ou o Memorial devera realizar a afixagdo do selo quando
determinada tal medida e ndo realizada antes do arquivamento definitivo, devendo haver
posterior ratificacao pela Comissao Permanente de Avaliagdo Documental — CPAD, na forma
disciplinada a seguir. (redagao dada pela Resolu¢cdo Administrativa n°® 06/2022)

§ 4° A atribui¢do de valor historico a processo judicial, fisico ou eletronico, deverd ser
acompanhada de certiddo no processo que indique a data da aposi¢cdo do selo, bem como a
motivagdo 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 relatorios dos andamentos langados e, quando for o caso, com base no inciso V do
artigo 33, lancar o andamento de “Acervo Historico” e a certidao referida no § 4°.

§ 6° Antes do arquivamento, ainda que em carater provisorio, o processo fisico contendo o
selo “Acervo Historico” na versdo colorida devera ser remetido ao Memorial, que emitira
parecer e encaminhard os autos & Comissao Permanente de Avaliagdo Documental — CPAD,
para inclusdo na pauta da proxima reunido e deliberagdo acerca da ratificacdo, ou ndo, da
classificagdo, com a aposi¢ao do selo em preto e branco.
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§ 7° No processo eletronico, o Memorial, de posse do relatorio previsto no § 5°, emitira
parecer, comunicando-o & Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos — CPAD para
inclusdo na pauta da proxima reunido, quando havera andlise e deliberacdo diretamente no
sistema.

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

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

Paragrafo unico. Os autos dos processos ¢ os documentos em meio papel com selos nas
versoes colorida e em preto e branco, assim como os processos eletronicos marcados com o
andamento e selo proprios, compordo o acervo permanente da Justica do Trabalho na 4°
Regido, ficando os processos fisicos arquivados no Memorial apds a fluéncia do prazo
previsto no artigo 190 da Consolidagdo dos Provimentos da Corregedoria Regional,
observada a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos deste Tribunal.

CAPITULO XI
DA AVALIACAO E DESTINACAO

Art. 37. A avaliacao ¢ entendida como a analise dos documentos e processos judiciais e
administrativos com a finalidade de estabelecer os prazos de guarda e destinacdo final, sob
orientagdo da CPAD e da Coordenadoria Processual e seguindo as diretrizes para atribuigao
de valores primario e secundario. (redagdo dada pela Resolugdo Administrativa n® 06/2022)

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 Destinacdo de
Documentos.

Art. 39. Os recursos em autos apartados, os embargos a execug¢do € outros processos
dependentes do principal deverdo ser remetidos para a unidade de origem, para avaliagdo e
destinagdo conjuntas.
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Art. 40. Os agravos de instrumento e incidentes processuais autuados em apartado poderdo
ser eliminados, independentemente do processo principal, depois do traslado das pecas
originais ndo existentes neste, ndo havendo necessidade de publicagdo de edital.

Paragrafo unico. Os agravos de instrumento em recurso de revista digitalizados ndo poderdo
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 destinacao atribuida ao feito que lhe deu origem,
cuja destinacdo sera suspensa até o respectivo transito em julgado.

Art. 42. Os processos que originarem precatérios e requisicoes de pequeno valor ndo poderao
ser eliminados até que haja decisdo judicial extintiva da obrigagdo transitada em julgado.

SECAO1
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 Gestao
Documental do Poder Judiciario.

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

§ 2° A sele¢do da amostra sera feita de forma aleatdria, sem prejuizo da adogao de valores que
gerem a maior variancia possivel.

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

§ 4° A amostragem podera ser utilizada nos procedimentos de avaliagdo e destinacdo de
documentos administrativos, resguardadas suas peculiaridades e eventual necessidade de

mudancga dos métodos estatisticos detalhados nesta Resolugao.

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

SECAO II
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DO PROCESSO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Art. 44. Finda a avaliacdo e observados os procedimentos estabelecidos nesta Resolugdo,
podera haver eliminacdo de documentos destituidos de valor secundério, observado o
disposto no art. 45 da Resolu¢do Administrativa n® 01/2017.

Paragrafo nico. A eliminagdo dos processos judiciais com decisdes transitadas em julgado
devera ser precedida:

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

IT — da preservacao das pecas processuais elencadas no artigo 26, inciso II.

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

§ 1° A eliminacao de documentos sera solicitada pelas unidades por meio de formulario
eletronico disponivel na Intranet do Tribunal, o qual devera ser preenchido e encaminhado no
formato PDF para o endereco eletronico cpad@trt4.jus.br.

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

§ 3° O sistema de preenchimento do formulério, que devera conter em seus campos os dados
da Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos vigente, vedard a solicitacdo de
eliminagdo de documentos cujo periodo de guarda provisoria ndo esteja esgotado.

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

§ 5° A especificacdo da tipologia documental deve ser a mais completa possivel, a vista do
Plano de Classificacao e da Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos vigente
ou, quando nao for possivel, por analogia a ela, caso em que a situagdo devera ser informada
no campo “Observagdes” do formulario.
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Art. 46. Recebida a solicitagdo de eliminagdo de processos e documentos, sera autuado, pela
Coordenadoria Processual, processo administrativo eletronico que tramitard perante a
Comissao. (redagdo dada pela Resolugdo Administrativa n°® 06/2022)

Art. 47. Autuado o processo administrativo contendo relatdrio 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 Comissdo, que deliberard, por maioria
simples dos presentes, acerca do requerimento de eliminagao.

Paragrafo unico. Na hipdtese de empate, o voto de qualidade serd o da coordenacao.

Art. 49. No processo de deliberacdo dos requerimentos de eliminagdo, a Comissdo podera,
mediante justificativa, determinar a majoragdo do prazo de guarda ou torna-lo permanente.

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

§ 1° As partes interessadas terdo o prazo de 45 (quarenta e cinco dias), contados da
publicacdo do edital, para solicitarem, as suas expensas, obtencdo de copias de pecgas dos
autos judiciais, desentranhamento de documentos ou expedicdo de certiddes, mediante
requerimento formulado a unidade custodiadora do documento, a qual caberd o seu
processamento € 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 elimina¢ao de documentos observara critérios de sustentabilidade social, ambiental
e econdmica, e se dard com o encaminhamento do material descartado a reciclagem.

§ 1° A destruicdo de documentos institucionais serd realizada previamente ao
encaminhamento a reciclagem por meio de fragmenta¢do manual ou mecanica, pulverizagao,
desmagnetizagdo ou reformatagdo, com garantia de que a descaracterizacdo dos documentos
ndo possa ser revertida.

§ 2° Os processos de destruicdo de que trata o § 1° deverdo ocorrer com supervisao de
servidor designado.
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CAPITULO XII
DAS DISPOSICOES 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
Resolucdo n® 46/2007 do Conselho Nacional de Justica (CNJ).

Art. 53. O fluxograma explicativo para a defini¢do das destina¢des dos processos judiciais e
administrativos e documentos em geral, a ser aplicado combinadamente com a Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos, consta no Anexo I do Manual de Gestao
Documental do Poder Judiciario, instituido pelo CNJ.

Art. 54. E de responsabilidade de magistrados e servidores, no ambito de suas atribui¢des, a
correta aplicagdo das normas e dos procedimentos previstos nesta Politica.

Art. 55. A Administragdo do Tribunal providenciara os meios adequados para a execucao
continua desta Politica, inclusive a capacitacao e o aperfeicoamento de pessoal.

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

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

Art. 57. Sao anexos desta Resolugao:

I — Glossario;

IT — Quadro de Arranjo Basico do TRT4;
IIT — Modelo do selo “Acervo Histérico™.

Art. 58. Revogam-se as Resolugdes 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 tunico. O art. 198 do Provimento n® 267/2019 passa a viger com a seguinte
redacdo: “Art. 198. A eliminacdo de documentos, no ambito das Unidades Judiciarias de
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primeiro grau, observard o disposto na Politica de Gestdo Documental e de Gestdo da
Memoria deste Tribunal”.

Tomaram parte na sessdo os Exmos. Desembargadores Rosane Serafini Casa Nova, Jodo
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, Jodo Paulo Lucena, sob a Presidéncia da Exma.
Desembargadora Carmen Izabel 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 Orgio Especial € da SDC.-.m.-.mimmimimimimim s m o im s m o mam m o mammam o mmmammmm o m

CERTIDAO DE REPUBLICAGCAO

CERTIFICO que a presente Resolugdo Administrativa, disponibilizada no DEJT do dia 16.03.2022, é considerada republicada nesta data. Dou fé. Em
17.03.2022.

Claudia Regina Schroder

Secretaria do Tribunal Pleno, do Orgéo Especial e da SDC
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ANEXOS

ANEXO I - GLOSSARIO

ACERVO: Conjunto de documentos de uma entidade produtora;

AREA-MEIO: Estrutura administrativa que da suporte a consecucio das atividades da area-
fim;

AREA-FIM: Prestacdo jurisdicional de competéncia do Tribunal, bem como os servigos de
administracdo 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 adulteracio ou corrupgao,
mantendo-se verdadeiro e fidedigno;

AVALIACAO DE DOCUMENTOS: Processo de analise de documentos de arquivo que
estabelece os prazos de guarda e a destinacdo, de acordo com os valores que lhes sdo
atribuidos;

CORTE CRONOLOGICO: Data que delimita o periodo, desde a instalagio do Tribunal, em
que todos os processos e documentos produzidos sdo 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 eliminacao.

DISPONIBILIDADE: Facilidade de recuperacao ou acessibilidade de documentos;

DOCUMENTO DE ARQUIVO: Documento que, independentemente da natureza do suporte,
contém informacao registrada e integra um arquivo.
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DOCUMENTO DIGITAL: Documento codificado em digitos binarios, gerado, tramitado e
armazenado por sistema computacional (Diciondrio Brasileiro de Terminologia Arquivistica.
Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 2005, p. 75);

DOCUMENTO DIGITALIZADO: Documento que passa pelo processo de conversdo 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 digital é eletronico,

mas nem todo documento eletronico ¢ digital (Conarq — Camara Técnica de Documentos
Eletronicos, Glossario: versao 5.1. (SI): CONARQ, 2011);

ELIMINACAO: Destrui¢do de documentos que, na avaliagio, foram considerados sem valor
permanente;

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

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

INTEROPERABILIDADE: Intercambio coerente de informagdes ¢ servi¢os entre sistemas,
que deve possibilitar a substitui¢ao de qualquer componente ou produto usado nos pontos de
interligagdo por outro de especificacdo 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 fungdes de uma institui¢ao e da anélise do arquivo por ela produzido;

PRESERVACAO SELETIVA: Critério adotado para definir o universo de documentos que
serdo utilizados para a extracdo da amostra representativa;

PROCESSO: Conjunto de documentos oficialmente reunidos no decurso de uma acdo
administrativa ou judicial, que constitui uma unidade de arquivamento. (Diciondrio Brasileiro
de Terminologia Arquivistica. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 2005, p. 80);
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RECOLHIMENTO: Passagem de documentos ou processos do arquivo intermedidrio 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 informagao;

SUPORTE: Material no qual sdo registradas as informagoes;

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS: Instrumento
arquivistico que determina prazos e condigdes de guarda e destinacdo final dos documentos,
com sua elimina¢do ou recolhimento ao arquivo permanente.

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 intervengdes 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 informagdes nele contidas,
independentemente de seu valor probatdrio.

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

VALOR PROBATORIO: Valor intrinseco que permite a um documento de arquivo servir de
prova legal.
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VALOR SECUNDARIO: Valor atribuido aos documentos e autos judiciais ou administrativos
em funcdo do interesse que possam ter para a sociedade ou para a Institui¢do, tendo em vista
a sua utilidade para fins diferentes daqueles para os quais foi originalmente produzido.

ANEXO II - QUADRO DE ARRANJO BASICO DO TRT4 (MODELO CSJT)'

FUNCAO FUNCAO
JUDICIAL ADMINISTRATIVA

(Secao}

22 GRAU

[Subsecai

JULGAMENTO DE DELIBERACAO NO JULGAMENTO DE
DISSIDIOS AMBITO DO ORGAO DZLL'EERA';'ITO JULGAMENTO DE DISSIDIOS
INDIVIDUAIS ESPECIAL DISSIDIOS COLETIVOS INDIVIDUAIS

(Série) (Série)

(Sérig) (Série) (Série)

1Fonte: Orientagdo Técnica para Implantagdo de Programa de Arranjo e Descricdo Arquivistica de Processos
Historicos da Justiga do Trabalho (Anexo do Ato CSIT.GP.SG.CGDOC n.° 53/2017)
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UNIDADE DE

CONTEUDO

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.

Funcdo Judicial

Destinado & contextualizagio  das
documentais relativas a fungiio judicial

tipologias

2.5 - Subsegdo

1° 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 Conciliagdo e Julgamento ou da
Vara do Trabalho.

2.5 - Subsegdo

Corresponde 4 fung@o judicial desenvolvida pelo
Conselho Regional do Trabalho ou pelo Tribunal
Regional do Trabalho.

3 - Sérnie

Deliberagio no
dmbito do orgdo
especial

Contempla tipologias documentais produzidas em
decorréncia das atividades judiciais do Orgao
Especial. (Série a ser utilizada unicamente pelos
Tribunais gque possuem esse oOrgio em sua
estrutura)

3 - Série

Deliberagio plenaria

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

3 - Sérnie

Julgamento de
dissidios coletivos

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

3 - Série

Julgamento de
dissidios individuais

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

2 - Segdo

Funcio
Administrativa

Nio ¢ objeto deste documento. Classe destinada 4
contextualizacio dos documentos relativos a fungio
administrativa do Tribunal. Inclui os registros
referentes a gestdo de recursos humanos, finangas,
material, informatica, capacitagiio, arquivos, etc.

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

DOCUMENTOS FiSICOS

=4l

Acervo Historico




