PODER JUDICIARIO FEDERAL
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 7* REGIAO

RESOLUCAO N° 177, de 22.05.12 (*)

(Processo TRT n® 4758/2012)

“Porpor unanimidade, aprovar o Programa de Gestdo Documental do Tribunal Regional
do Trabalho da 7* Regido, conforme disciplinado nos termos da minuta abaixo e dos
documentos de fls. 122/127 dos autos:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Para fins de compreensao da Gestao Documental, fica estabelecido o
significado dos seguintes termos e expressoes:

I - acervo ¢ o conjunto de documentos de uma entidade produtora;

II - arquivo publico € o conjunto de documentos produzidos e recebidos por 6rgaos
publicos, no exercicio de suas atividades, em decorréncia de suas fungdes administrativas,
legislativas e judicidrias, conforme dispoe a Lei n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991;

I1I - gestdo de documentos € o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas
referentes a produgdo, tramitagao, uso, avaliagao e ao arquivamento de documentos, em
fase corrente e intermedidria, visando a sua eliminagao ou ao recolhimento para guarda
permanente, de acordo com a Lei n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991;

IV - documento ¢ uma unidade de registro de informacao, independente do
suporte ou formato;

V - documento de arquivo ¢ aquele que contém uma informacao registrada,
independente do suporte ou forma, produzido ou recebido por qualquer pessoa, orga-
nizagdo publica ou privada no exercicio de suas fungdes e atividades;
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VI - documento digital ¢ o documento codificado em digitos binarios, gerado,
tramitado e armazenado por sistema computacional. (Diciondrio Brasileiro de Termi-
nologia Arquivistica. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 2005, p. 75);

VII - documento digitalizado ¢ o documento que passa pelo processo de con-
versdo para o formato digital por meio de dispositivo apropriado, como um escaner;

VIII - documento eletronico ¢ a informacao registrada, codificada em forma
analogica ou em digitos bindrios, acessivel e interpretavel por meio de um equipamento
eletronico (filmadora, videocassete, computador). Todo documento digital ¢ eletronico,
mas nem todo documento eletronico ¢ digital. CONARQ Camara Técnica de Docu-
mentos Eletronicos, Glossario: versao 5.1.[SI]: Conarq, 2011;

IX - processo € o conjunto de documentos oficialmente reunidos no decurso
de uma agdo administrativa ou judicial, que constitui uma unidade de arquivamento.
(Diciondrio Brasileiro de Terminologia Arquivistica. Rio de Janeiro: Arquivo Nacio-
nal, 2005, p. 80);

X - fases ou idade do documento — segundo a doutrina arquivistica, o documento
passa por trés idades ou fases, quais sejam:

a) documentos de primeira idade ou de fase corrente sdo aqueles que estdo em
curso nas unidades onde sdo produzidos e guardados os documentos, bem como os que
sofreram suspensdo de seu andamento ou que tiveram decretado o seu arquivamento
provisorio. Esses documentos devem ser guardados no arquivo corrente;

b) documentos de segunda idade ou de fase intermedidria sdo aqueles que
devem ser guardados para cumprir o prazo estabelecido na Tabela de Temporalidade de
Documentos para fins de eliminagdo ou guarda permanente. Esses documentos devem
ser guardados no arquivo intermedidrio;

¢) documentos de terceira idade ou de fase permanente sdo aqueles que cum-
priram o prazo estabelecido na Tabela de Temporalidade de Documentos e devem ser
preservados em razdo de sua importancia historica, legal e/ou probatoéria. Esses docu-
mentos devem ser guardados no arquivo permanente;

XI - Tabela de Temporalidade de Documentos ¢ o instrumento que determina
os prazos de guarda e a destinacdo dos documentos — elimina¢ao ou recolhimento ao
arquivo permanente;

XII - transferéncia ¢ a passagem de documentos ou de processos do arquivo
corrente para o arquivo intermediario;

XIII - recolhimento ¢ a passagem de documentos ou processos do arquivo
intermediario para o arquivo permanente.
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CAPITULO 11
DA FINALIDADE E DOS REQUISITOS

Art. 2° O Programa de Gestdo Documental do Tribunal Regional do Trabalho
da 7* Regido tem por finalidade assegurar a gestdo integral, a protecdo, a destinacdo,
a guarda e a preservagdo dos documentos produzidos e recebidos no exercicio de suas
atribui¢des jurisdicionais e administrativas, bem como o acesso a esses documentos e
a preservagao da memoria historica do TRT da 7* Regido.

§ 1° O Setor de Arquivo do Forum Autran Nunes armazena e gerencia todos os
autos de processos judiciais das varas da capital.

§ 2° Cada Vara do Interior armazena e gerencia todos os autos de processos
judiciais da respectiva jurisdicao.

§ 3° A Sec¢do de Gestdo Documental do TRT da 7* Regido armazena e
gerencia os documentos administrativos, de pessoal, historicos e os autos dos
processos judiciais de 2? instancia da Justi¢a do Trabalho da 7* Regido. (Alterado
pela Resolugao normativa n® 06/2019)

§ 4° A gestdo dos documentos administrativos produzidos nas varas devera ser
executada em observancia a Tabela de Temporalidade de Documentos do TRT7 ¢ as
demais normas pertinentes a matéria.

Art. 3° Sdo requisitos essenciais para a Gestdo Documental:

I - utilizagdo dos instrumentos mencionados no art. 4°;

II - racionalizacdo da produgdo de documentos, evitando-se a duplicacdo e
emissao de vias desnecessarias;

I1I - manutencdo dos documentos em ambiente seguro e preservacao dos docu-
mentos de carater permanente e de valor historico;

IV - garantia da fidedignidade, da autenticidade e da integralidade dos docu-
mentos de arquivo;

V - orientagdo e treinamento de magistrados e servidores;

VI - padronizagao de espécies e de tipos documentais em conformidade com as
normas em vigor;
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administrativas-doPoderJudietario; (Revogado pela Resolu¢dao normativa n® 06/2019)

VIII - adocgao de sistemas de gerenciamento de documentos, que contemplem
a captura, a movimentagao, a destinagdo e a preservagdo dos documentos, bem como
0 acesso a esses documentos;

IX - observancia a politica de seguranca da informagao em vigor.

CAPITULO 111
DOS INSTRUMENTOS

Art. 4° S3o instrumentos do Programa de Gestao Documental:

I - Tabela de Temporalidade de Documentos Administrativos do TRT da
7* Regido (TTDA);

II - Tabela de Temporalidade de Documentos Unificada da Justi¢a do Trabalho
de Primeiro e Segundo Graus (TTDU);

III - Sistemas Informatizados de Gerenciamento de Documentos Judiciais e
Administrativos;

IV - Diario Eletronico da Justica do Trabalho (DEJT) e o Boletim Interno do
TRT da 7% Regido;

V - Normas de sigilo da informagao e de acesso a documentagdo e demais normas
aplicaveis a gestdo de documentos do TRT da 7* Regido;

VI - Plano de Classificagao;
VII - Manual de Gestao Documental da Justiga do Trabalho.

Art. 5° A gestdao dos documentos eletronicos e/ou digitais obedecera aos critérios
dispostos nos instrumentos de que trata o art. 4°.

Art. 6° Os Sistemas Informatizados deverao garantir a passagem dos documentos
eletronicos e/ou digitais constantes dos Arquivos Correntes e Intermediarios para o Arquivo
Permanente, ap6s transcorridos os prazos previstos nas Tabelas de Temporalidade, bem
como o acesso do cidaddo a esses documentos, observado o segredo de justica.
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CAPITULO IV
DA OPERACIONALIZACAO DO PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL

Art. 7° Cabe ao Presidente da CPAD propor a Politica de Gestao Documental do
Tribunal Regional do Trabalho da 7* Regido. (Alterado pela Resolugao normativa n® 06/2019)

Art. 8° O Programa de Gestao Documental do Tribunal Regional do Trabalho da
7* Regido sera coordenado pela CPAD. (Alterado pela Resolucao normativa n® 06/2019)

Art. 9° A CPAD sera composta, preferencialmente, por um Juiz do Trabalho, pelo
Coordenador da Se¢ao de Gestao Documental, por dois Diretores de Secretaria de Varas,

Fonte: Diario Eletronico da Justica do Trabalho, Brasilia, DF, n. 990, 31 mai. 2012.
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um bacharel em Historia, um bacharel em Arquivologia, um bacharel em Bibliotecono-
mia, um servidor da Secretaria Judiciaria e por um servidor da Secretaria de Tecnologia
da Informacao e Comunicagdo (STIC).(Alterado pela Resolugao normativa n® 06/2019)

Paragrafo inico. A CPAD sera convocada por seu presidente ou mediante soli-
citacdo de quaisquer dos seus membros, com antecedéncia de até trés dias, reunindo-se
com o quorum minimo de trés membros, incluindo o presidente, para definicdo das
estratégias de atuagdo e realizagdo dos trabalhos da comissdo.

Art. 10. Compete a Comissao Permanente de Avaliagao de Documentos (CPAD):

I - propor politicas de Gestdo Documental do Tribunal Regional do Trabalho
da 7* Regido; (Alterado pela Resolu¢do normativa n® 06/2019)

II - auxiliar na elabora¢do de normas acerca do acesso aos documentos do
Arquivo, do sigilo desses documentos e da conservagao, modernizagdo ¢ da automagao
do acervo; (Alterado pela Resolugdao normativa n® 06/2019)

III - atualizar os instrumentos previstos no art. 4°%;

IV - aprovar a Lista de Eliminagdo de Documentos Judiciais e encaminha-
la a Presidéncia do Tribunal, a fim de submeté-la a apreciacdo do Pleno mediante
proposta circunstanciada;

V - encaminhar a Presidéncia do Tribunal proposicao de elaboragao e alteragao
de normas que versem sobre suas atribuicdes;

VI - apreciar a proposta de guarda permanente, a exce¢do daquelas propostas
por magistrados, pronunciando-se acerca de seu acolhimento;

VII - definir a institui¢do, sem fins lucrativos, que recebera o material objeto da
eliminacdo de documentos e de autos de processos findos, destinados a reciclagem;

VIII - solicitar a Presidéncia do Tribunal a colaboragao temporaria para o desen-
volvimento dos trabalhos, em razao de sua especificidade ou volume, de profissionais
ligados ao campo de conhecimento de que trata o tema em discussao e/ou acervo objeto
de avaliacao, sendo-lhe facultado, ainda, quando necessario, o convite a Arquivista, a
Historiador e a representante da Ordem dos Advogados do Brasil (OAB);
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S Caderno Juridico do Tribunal Regional do Trabalho da 7* Regido, p. 1.
&d‘!‘;‘



IX — praticar os demais atos de sua competéncia.

ﬁeﬁfedeﬁvahaﬁrae-dc-Beetrmeﬁfﬁs- (Revogado pela Resolugao normativa n° 06/201 9)
Art. 12. Compete ao Presidente da Comissao Permanente de Avaliagao de Documentos:

I - difundir as normas e diretrizes do Programa de Gestao
Documental e zelar por sua correta aplicacdo;

II - propor e orientar o treinamento de servidores e magistrados quanto a apli-
cacdo dos instrumentos dispostos no art. 4°;

‘ ' Fonte: Diario Eletronico da Justica do Trabalho, Brasilia, DF, n. 990, 31 mai. 2012.
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III - propor a Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos:

a) normas complementares ao Programa de Gestao Documental e alteragdes
nos instrumentos previstos no art. 4°;

b) procedimentos relativos a implementacdo e manutencdo do Programa de
Gestdo Documental;

¢) promover acordos de cooperacdo técnica com instituigdes interessadas em
proceder a andlise historica dos autos de processos findos aptos a eliminagao;

IV - promover o acesso aos documentos arquivados no arquivo permanente e
no arquivo intermediario, observando as normas de sigilo;

V - receber os documentos dirigidos a Comissao Permanente de Avaliagao de
Documentos, dando-lhes o devido encaminhamento;

VI - praticar outros atos que lhe forem determinados pela CPAD.

CAPITULOV
DA GUARDA DE DOCUMENTOS RELATIVOS A ATIVIDADE-FIM E
ATIVIDADE-MEIO

Art. 13. Entende-se por atividade-fim a prestacao jurisdicional de competéncia
exclusiva da Justica do Trabalho, bem como os servicos de administracao judiciaria
diretamente relacionados aquela prestagdo, desde o protocolo até o cumprimento de
atos processuais desempenhados nas Diretorias, Assessorias, Gabinetes e Secretarias
de Primeira e de Segunda Instincias.

Art. 14. Entende-se por atividade-meio todo o aparato burocratico e adminis-
trativo necessario ao bom funcionamento da instituicdo em si € ao cumprimento da
sua atividade-fim.

Art. 15. O envio de documentos as unidades de Gestdo Documental deve ser
precedido dos seguintes procedimentos, de forma a evitar o arquivamento indevido:

I - classificag@o dos processos judiciais de acordo com o Plano de Classificagao
dos Processos Judiciais e enquadramento na Tabela de Temporalidade de Documentos
Unificada da Justica do Trabalho, de conformidade com a Resolugao CSJT n°® 67/2010;

II - classificacdo dos documentos administrativos de acordo com o Plano de
Classificagdo e Tabela de Temporalidade dos Documentos da Administracdo do Poder
Judiciario (PCTTDA), de acordo com o item IV, ¢, da Recomendag¢do n°® 37/2011 do
CNJ, enquanto nao editada regulamentagdo propria pelo CSJT;
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III - andlise dos itens da Lista de Verificagdo para Baixa Definitiva de Autos
(Anexo XI) para os processos judiciais;

IV - langamento da fase de baixa definitiva nos processos judiciais.

Art. 16. Os Diretores de Secretaria das Varas do Trabalho da Capital remeterdo ao
Setor de Arquivo do Férum Trabalhista de Fortaleza os processos judiciais arquivados,
dentro de caixas-boxes devidamente identificadas, relacionados em guias especificas,
com o devido despacho de arquivamento definitivo e provisorio, especificando o tempo
de guarda quanto a este ultimo e por intermédio do sistema informatizado (SPT1),
observado o disposto no art. 28 desta resolugao.

Art. 17. Os Diretores de Secretaria das Varas do Trabalho do Interior manterdo
em suas dependéncias os processos judiciais arquivados definitiva e provisoriamente,
relacionados em guias especificas, adotando, no que couber, os procedimentos das Varas
do Trabalho da Capital, no que tange ao acondicionamento e identificagdo dos processos.

Art. 18. O Diretor da Secretaria Judiciaria remetera ao Setor de Arquivo do
Tribunal os processos judiciais de 2? instancia arquivados, relacionados em guias espe-
cificas, com o devido despacho de arquivamento definitivo por intermédio do sistema
informatizado (SPT2).

Art. 19. O desarquivamento de processos judiciais de 1* e de 2° Instancias sera
efetuado por intermédio do Sistema de Administracdo de Processos (SPT) e/ou por
oficio, mediante solicitacdo das varas ou do presidente do Tribunal.

Art. 20. O atendimento as partes e/ou aos advogados que necessitem consultar um
numero expressivo de processos dar-se-4 mediante agendamento prévio com os Setores

de Arquivo, obedecendo a prioridade das solicitagdes de desarquivamento de autos.

Art. 21. E facultada a qualquer das partes a consulta ao processo em que
estejam envolvidas.

Art. 22. As fotocopias de documentos e/ou de processos constantes dos acervos
de 1% e 2% Instancias serdo autenticadas pelo respectivo Setor de Arquivo, onde houver.

Art. 23. Sao considerados de guarda permanente os seguintes documentos judiciais:

I - autos de processos findos, com resolucdo de mérito, autuados até 1995;
(Alterado pela Resolugdo normativa n® 06/2019)

II - primeiros autos de processos findos, de cada classe, autuados nas Varas do
Trabalho e no Tribunal,;

‘ Fonte: Diario Eletronico da Justica do Trabalho, Brasilia, DF, n. 990, 31 mai. 2012.
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I11I - atas de audiéncia, sentengas, decisoes terminativas, laudos técnicos, acordos,
acordios, decisdes recursais monocraticas e pareceres;

IV - sera retirada uma amostra estratificada dos autos de processos findos des-
tinados a eliminagdo em conformidade com a metodologia adotada pelo Ato CSJT. GP.
SG. ASGED n° 262/2011 (Manual de Gestao Documental da Justica do Trabalho);

V - autos de processos findos em que suscitados Incidentes de Uniformizacao
de Jurisprudéncia e Arguicdes de Inconstitucionalidade, bem como os que constituirem
precedentes de Simulas, Recursos Repetitivos e de Repercussao Geral;

VI - autos que contenham documentos de relevancia politicohistérico- cul-
tural, de aspectos relacionados @ memoria histérica da localidade, do 6rgao juris-
dicional ou da propria Justica do Trabalho ou que tratem de ruptura inédita com o
entendimento dominante;

VII - autos de processos findos classificados como de guarda permanente pela
Tabela de Temporalidade de Documentos Unificada da Justica do Trabalho de Primeiro
e Segundo Graus, aprovada pela Resolugao n® 67/2010, do Conselho Superior da Justica

do Trabalho (CSJT);

VIII - autos com evidéncias de negociagdes entre categorias profissionais em
face das politicas econdmicas nacionais;

IX - autos que tratam de matérias referentes a:
a) cooperativa de trabalho;

b) direito sindical e questdes anédlogas;

€) grupo econdmico;

d) indenizacao por dano material relacionada a acidente de trabalho, constitui¢cao
de capital, doenca ocupacional ou pensao vitalicia;

e) indenizacdo por dano moral relacionada a acidente de trabalho, assédio
moral, assédio sexual, atos discriminatdrios, descaracterizacdo de justa causa ou
doenga ocupacional;

f) menor;

g) pessoa com deficiéncia;

h) teletrabalho/trabalho a distancia e em domicilio.

Fonte: Diario Eletronico da Justica do Trabalho, Brasilia, DF, n. 990, 31 mai. 2012.
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X - autos de processos findos objeto de acordos de cooperagao técnica e consi-
derados de valor historico.

§1° Sera atribuido valor histérico, sem prejuizo de outras avaliagdes, aos proces-
sos judiciais cujos critérios estejam estabelecidos no ATO CONJUNTO N°2/TST.CSJT.
GP, DE 6 DE FEVEREIRO DE 2014. (Inserido pela Resolu¢ao normativa n® 06/2019)

§2° Mediante justificativa, a qualquer momento, o magistrado podera realcar
nos autos o valor permanente e/ou historico do processo com a aposi¢cdo do Carimbo
do “Acervo Historico”, ocasido em que a Comissao Permanente de Avaliagao de Docu-
mentos devera ser cientificada, por correspondéncia eletronica no endereco: cpad@trt7.
jus.br. (Inserido pela Resolu¢ao normativa n° 06/2019)

Art. 24. Os documentos administrativos deverdo ser remetidos pelas diversas
secdes do Tribunal a Se¢do de Gestdo Documental 1 (uma) vez por ano, obedecendo aos
prazos de guarda constantes na Tabela de Temporalidade de Documentos Administrativos
(TTDA), devidamente separados por assunto e em ordem numérica crescente, e listados
na Guia de Recolhimento de Documentos Administrativos para a Secao de Gestao Docu-
mental (Anexo VIII), bem como seguindo o cronograma de remessa de documentos a
Secao de Gestao Documental (Anexo X).(Alterado pela Resolugdo normativan®06/2019)

Art. 25. E facultada a Secretaria de Gestdo de Pessoas, exclusivamente, a remessa
a qualquer tempo de documentos que compdem os dossiés de servidores (portarias, atos,
fichas cadastrais e copias de documentos pessoais) € os assentamentos individuais.

Art. 26. E facultado exclusivamente a Secretaria de Gestdo de Pessoas, a Dire-
toria de Recursos Humanos, as Comissdes de Processos Administrativos Disciplinares,
a Secretaria de Controle Interno e a Presidéncia o empréstimo de dossi€s, pastas e
assentamentos individuais dos servidores.

‘ ’ Fonte: Diario Eletronico da Justica do Trabalho, Brasilia, DF, n. 990, 31 mai. 2012.
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§ 1° E facultada ao servidor a consulta a seu dossié€, pasta ¢ ao assentamento
individual nas dependéncias do Setor de Arquivo, e o empréstimo desses documentos
somente sera efetuado mediante solicitagdo a Secretaria de Gestao de Pessoas.

§ 2° Os documentos em geral desta Instituicdo somente serdo emprestados
mediante solicitagdo expressa do setor interessado.

Art. 27. Sdo considerados de guarda permanente os seguintes documentos
administrativos, além daqueles dispostos na Tabela de Temporalidade de Documentos
do TRT da 7* Regido:

I - atos, portarias, resolugdes administrativas ¢ demais normas administrativas
regulamentares editadas;

II - Relatorio Anual de Atividades do Tribunal e das Varas doTrabalho;
IIT - Relatério de tomada de contas de exercicios financeiros;

IV - Provimento Geral Consolidado do Tribunal Regional do Trabalho da 7%
Regido e suas alteracdes;

V - Recomendagdes e Orientacdes da Corregedoria, Atas de Correigdes Ordi-
narias e Extraordindrias realizadas pelo Desembargador Corregedor do Tribunal nas
Varas do Trabalho, bem como pelo Ministro Corregedor no Tribunal;

VI - Boletim Interno, Regulamento Geral, Regimento Interno e a Revista do
TRT da 7% Regido;

VII - autos de processos administrativos em face de servidores e magistrados,
sindicancia, reclamagao disciplinar e correcional;

VIII - edi¢des impressas do Didrio Oficial da Justiga do Trabalho da 7* Regido
e edi¢des do Diario Oficial da Justi¢a do Trabalho Eletronico.

Art. 28. A Secretaria de Tecnologia da Informacao ficara responsavel pelo
armazenamento dos documentos eletronicos e/ou digitais, especialmente os documentos
encaminhados na forma da Resolucao n° 273/2010, do Tribunal Regional do Trabalho
da 7* Regido, que regulamenta o uso do Portal de Servigos.

Paragrafo unico. Os processos judiciais e administrativos constituidos inte-
gralmente de documentos eletronicos e/ou digitais deverdo ser arquivados na forma
deste artigo, eliminando-se os documentos replicados em meio fisico, caso existam, na
propria unidade de origem.

Fonte: Diario Eletronico da Justica do Trabalho, Brasilia, DF, n. 990, 31 mai. 2012.
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CAPITULO VI
DA ELIMINACAO DE DOCUMENTOS E PROCESSOS JUDICIAIS

Art. 29. S3o requisitos para eliminar:

I - encontrarem-se findos os autos de processo apds cumprido o prazo de guarda
estabelecido pela TTDU;

IT - ndo ser considerado de guarda permanente;

III - estar cadastrado no Sistema Informatizado de Acompanhamento Processual
da 1? e 2% Instancias;

IV - estarem desentranhadas as atas de audiéncia, sentencas, decisoes termina-
tivas, laudos técnicos, acordos, acordaos, decisdes recursais monocraticas € pareceres;

V - estarem desentranhados os documentos originais, como CTPS, carnés do
INSS e outros considerados relevantes.

§ 1° Consideram-se findos os autos de processos arquivados definitivamente,
cuja pretensao foi acolhida no todo ou em parte, por decisao transitada em julgado ou
por acordo homologado, sendo integralmente satisfeita.

§ 2° Os documentos ndo contemplados na Tabela de Temporalidade Unificada
deverdo ser listados e submetidos a apreciagao da Comissdao Permanente de Avaliagao
de Documentos.

es: (Revogado pela Resolucao

§ 4° Ocorrendo nova tramitacdo, apos o arquivamento definitivo, para a pratica
de atos meramente ordinatorios ou para manuseio dos autos de processos findos para
efeito de expedigao de certiddes, extragdao de copias ou de vistas, ndo havera reinicio
de contagem do prazo para eliminacdo dos autos.

§ 5° A eliminagdo de documentos devera ocorrer por meio de fragmentagao
manual ou mecanica, sob a supervisao de um membro da respectiva subcomissao,
observando-se os critérios de responsabilidade social e de preservacdo ambiental.

§ 6° Os documentos destinados a eliminacao somente poderao ser doados a enti-
dades, institui¢des, associacdes e organizacodes sem fins lucrativos apds o cumprimento
do § 5° do presente artigo.

‘ ’ Fonte: Diario Eletronico da Justica do Trabalho, Brasilia, DF, n. 990, 31 mai. 2012.
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Art. 30. Cumpridos os requisitos dispostos no art. 29, a Subcomissao
deveréa elaborar:

I - Lista de Eliminag¢ao de Documentos Judiciais (Anexo I);
II - Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos Judiciais (Anexo II);
I1I - Termo de Eliminagdo de Documentos Judiciais (Anexo III);

IV - Guia de Recolhimento de Documentos Judiciais para o Arquivo Perma-
nente (Anexo 1V).

Art. 31. A Lista de Eliminagao de Documentos Judiciais, cujo modelo encontra-
se no Anexo I, tem por finalidade registrar as informagdes pertinentes aos documentos
aptos a eliminagao.

§ 1° A Lista de Elimina¢ao de Documentos Judiciais devera ser encaminhada a
Presidéncia que submetera a apreciagao do Tribunal Pleno (Alterado pela Resolugao
normativa n® 06/2019)

§ 2° A Lista de Eliminacao de Documentos Judiciais, apds a publicac¢do do Edital
de Ciéncia de Elimina¢do de Documentos Judiciais no DEJT, devera estar disponivel
para consulta nas paginas da intranet e internet do TRT da 7* Regido e na unidade res-
ponsavel pela eliminagao.

Art. 32. O Edital de Ciéncia de Elimina¢ao de Documentos Judiciais, cujo
modelo encontra-se no Anexo II, tem por finalidade dar publicidade ao ato de eliminagao
de documentos judiciais.

§ 1° O Edital de Ciéncia de Eliminag¢@o de Documentos Judiciais somente podera
ser elaborado ap6s autorizagao pelo Tribunal Pleno, mediante proposta da Presidéncia.

§ 2° O Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos Judiciais devera ser
publicado no Diario Eletronico da Justica do Trabalho (DEJT), por duas vezes, observado
o prazo de 60 (sessenta) dias entre uma publicagdo e outra, devendo estar disponivel
para consulta no site do Tribunal Regional do Trabalho da 7* Regido e na unidade res-
ponsavel pela eliminagao.

§ 3° Os interessados poderao requerer, no prazo de 10 (dez) dias, a contar da
ultima publicagdo do Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos Judiciais, as suas

Fonte: Diario Eletronico da Justica do Trabalho, Brasilia, DF, n. 990, 31 mai. 2012.
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expensas, por peticdo dirigida a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos,
copias de pecas, bem como, desde que justificada, a preservagdo permanente dos autos
de processos findos constantes do referido edital.

§ 4° Somente as partes, as suas expensas, no prazo de 10 (dez) dias, a contar da
ultima publicacdo do Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos Judiciais, por
meio do formuldrio disposto no Anexo IX, poderdo requerer a guarda particular dos
autos findos constantes do referido edital. Os autos originais serdo entregues a primeira
parte que requerer a guarda.

§ 5° As partes, entidades publicas ou privadas e demais interessados, no
prazo de 10 (dez) dias da Gltima publicacdo, as suas expensas, poderdo requerer, por
peticdo escrita dirigida a presidéncia da CPAD, o desentranhamento de documen-
tos, a extracdo de certiddes e copias de pecas dos processos, bem como, desde que
apresentadas as justificativas, a preservagdo, em carater permanente, de documentos
que considerem de valor historico.

§6° A Secdo de Gestdo Documental arquivara, em meio eletronico, os editais
de eliminacao, para fins de guarda permanente ¢ eventuais consultas. (Alterado pela
Resolugao normativa n® 06/2019)

Art. 33. O Termo de Eliminacdo de Documentos Judiciais, cujo modelo encontra-
se no Anexo III, tem por objetivo registrar as informagdes relativas ao ato de eliminacao.

Art. 34. A Guia de Recolhimento de Documentos Judiciais para o Arquivo

Permanente, cujo modelo encontra-se no Anexo IV, tem por finalidade relacionar os
documentos considerados de guarda permanente.

CAPITULO VII
DA ELIMINACAO DE DOCUMENTOS E DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
Art. 35. Sao requisitos para eliminar:

I - ter cumprido o prazo de guarda estabelecido na Tabela de Temporalidade de
Documentos do TRT da 7* Regiao;

II - ndo ser considerado de guarda permanente;

III - estar cadastrado no sistema informatizado.

‘ Fonte: Diario Eletronico da Justica do Trabalho, Brasilia, DF, n. 990, 31 mai. 2012.
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Art. 36. Cumpridos os requisitos dispostos no art. 35, a Subcomissao devera elaborar:
I - Lista de Eliminagdo de Documentos Administrativos (Anexo V);

II - Edital de Ciéncia de Elimina¢ao de Documentos Administrativos (Anexo VI);
III - Termo de Eliminagdo de Documentos Administrativos (Anexo VII);

IV - Guia de Recolhimento de Documentos Administrativos para o Arquivo
Permanente (Anexo VIII).

§ 1° O Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos Administrativos e o
Termo de Eliminagdo de Documentos Administrativos deverdo ser encaminhados ao
Diretor-Geral para publicagdo e posterior autorizagao de eliminagdo dos documentos.

§ 2° A Lista de Eliminacdo de Documentos Administrativos, apos publicado o
Edital de Ciéncia de Elimina¢do de Documentos Administrativos, devera estar dispo-
nivel para consulta nas paginas da intranet e da internet do TRT da 7* Regido.

§ 3° O Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos Administrativos devera
ser publicado no DEJT por duas vezes, observado o prazo de 60 (sessenta) dias entre
uma publicagdo e outra, assim como nas paginas da intranet e da internet do Tribunal
Regional do Trabalho da 7* Regido.

§ 4° Aplica-se, no que couber, o disposto nos arts. 29 e 32.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 37. Cabe aos magistrados e servidores, no ambito de suas atribui¢des, a
correta aplicacdo das normas e dos procedimentos previstos no Programa de Gestao
Documental deste Tribunal.

Art. 38. Os casos omissos deste Programa, dentro de sua competéncia e
autonomia, serdo resolvidos pela Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos
e, havendo necessidade, encaminhados a apreciacao do Presidente deste Tribunal e
do Tribunal Pleno.

Art. 39. Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Art. 40. Esta resolu¢do entra em vigor na data de sua publicacdo.” (Proposicao
da Presidéncia, formulada em face da Recomendacao n®37, de 15 de agosto de 2011, do
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Conselho Nacional de Justi¢a, constante de diversas consideragdes, submetendo minuta
de Resolugdo a aprovacdo do Tribunal Pleno, no sentido de regulamentar o Programa
de Gestao Documental do Tribunal Regional do Trabalho da 7* Regido.)

(*) Alterada pela Resolu¢ao Normativa n°® 06/2019 Disponibilizada no Diario Eletronico da Justica
do Trabalho, Brasilia, DF, n. 2830, 14 out. 2019. Caderno Administrativo do Tribunal Regional do
Trabalho da 7 Regido, p. 1.

|
' Fonte: Diario Eletronico da Justica do Trabalho, Brasilia, DF, n. 990, 31 mai. 2012.
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ANEXO I

Poder Judiciario

Justiga do Trabalho

Tribunal Regional do Trabalho da 72 Regido
LISTA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS JUDICIAIS N° / (indicar nimero e
ano)
Origem: (indicar a Vara ou nome da unidade)
Datas-Limite: (ano) a (ano) (indicar o periodo dos documentos ou processos a serem eliminados)
Pagina a (indicar a primeira e a ultima; ex: 001-200, 002-200...)
Codlgo de ~ No do Documento ou Reclamante Reclamado | Volumes Data.do
Classificacio | N° do Processo arquivamento
Subcomissio de Avaliacdo de Documentos de Presidente da Comissdo Permanente de
Instancia: Avaliagdo de Documentos:
(nome ¢ assinatura do Presidente da Subcomissio) (nome completo)
Data: /| . Data:  / /
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ANEXO II

Poder Judiciario
Justica do Trabalho
Tribunal Regional do Trabalho da 7* Regido

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS JUDICIAIS
N°_/  (indicar nimero e ano)

O Presidente da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos do Tribunal Regional do Trabalho
da 7* Regido, designado pela Resolugdon®  /  (indicar nimero ¢ ano) publicada no (indicar se
Boletim Interno ¢ DEJT) FAZ SABER a todos quantos virem o presente edital ou dele tomarem conhecimen-
to, em especial as partes e/ou a seus procuradores advogados, que o Tribunal Pleno apreciou e aprovou, por
meio da Resolugdo Administrativan®  /  (indicar nimero e ano), publicada no DEJT n® __ (indicar a
edicdo do DEJT), a eliminagao de (indicar documentos ou autos findos, apensos e anexos neles existen-
tes), relativos ao periodo de a___ (indicar o ano), originarios da Vara do Trabalho de _ (indicar o
nome da Vara).

O presente Edital serd publicado no Diario Eletronico da Justica do Trabalho (DEJT), por 2 (duas)
vezes, observado o prazo de 60 (sessenta) dias entre uma publicacdo ¢ outra.

A Lista de Eliminagdo de Documentos Judiciais n° e o presente Edital estardo disponiveis para
consulta no site do TRT da 7* Regido, www.trt7.jus.br , e na unidade responsavel pela eliminaggo.

As partes, entidades publicas ou privadas e demais interessados, no prazo de 10 (dez) dias contados
da ultima publicagdo, poderdo requerer, as suas expensas, por peticdo dirigida 8 CPAD, o desentranhamento
de documentos, a extragdo de certiddes e copias de pegas dos processos, bem como, desde que apresentadas
as justificativas, a preservagdo, em carater permanente, de documentos que considerem de valor histérico, nos
termos do § 4° do Art. 32 do Programa de Gestao Documental do TRT da 7* Regido, aprovado pela Resolugio
Administrativan® .

Local e data.

(Nome do Presidente da Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos)

Fonte: Diario Eletronico da Justica do Trabalho, Brasilia, DF, n. 990, 31 mai. 2012.
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ANEXO III

Poder Judicidrio
Justica do Trabalho
Tribunal Regional do Trabalho da 7* Regido

TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS JUDICIAIS

Aos dias do més de do ano de ,a (indicar a unidade responsavel pela elimi-
nacdo), de acordo com o que consta da Lista de Eliminagao de Documentos Judiciais n° e do respectivo
Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos Judiciaisn® / , publicado no Didrio Eletronico da Jus-
tica do Trabalho (DEJT)n° _ (indicar a edigdo)em  / / (indicar a data de publicac¢do), procedeu
a eliminagdo de (indicar a quantidade ou o peso) de documentos relativos ao periodo de a__ (in-
dicar o ano), originarios da (indicar a unidade produtora).

(Caso haja doacdo do material a institui¢do sem fins lucrativos, indicar nome da institui¢ao e responséavel.)

Local e data.

(nome, cargo e assinatura do responsavel pela eliminago)

l
Fonte: Diario Eletronico da Justica do Trabalho, Brasilia, DF, n. 990, 31 mai. 2012.
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ANEXO IV

Poder Judiciario
Justica do Trabalho
Tribunal Regional do Trabalho da 72 Regido

GUIA DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS JUDICIAIS PARA O ARQUIVO
PERMANENTE N° / . (indicar nimero e ano)

Origem: (indicar a Vara ou nome da unidade)

Datas-Limite: (ano) a (ano) (indicar o periodo dos documentos ou processos a serem transferidos)
Paginas a (indicar a primeira e a ultima; ex: 001-200, 002-200...)

Caédigo de N° do Documento ou Data do

Classificacio | N° do Processo YVolume Suporte Arquivamento Observacio

Subcomissdo de Avaliacdo de Documentos de  Instancia

(nome e assinatura do Presidente da Subcomissao)

Data: [/ [/

‘ Fonte: Diario Eletronico da Justica do Trabalho, Brasilia, DF, n. 990, 31 mai. 2012.
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ANEXO V

Poder Judiciario
Justica do Trabalho
Tribunal Regional do Trabalho da 72 Regiao
LISTA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS N° _/ (indicar nimero
€ ano)
Origem: (indicar a Vara ou nome da unidade)
Datas-Limite: (ano) a (ano) (indicar o periodo dos documentos ou processos a serem eliminados)
Paginas: a (indicar a primeira e a ultima; ex: 001-200, 002-200...)
N° do Protocolo
Codlgo de ~ do D,? cumento Descri¢io Volumes Data'do Observacao
Classificacdo | ou N° do arquivamento
Processo
Subcomissdo de Avaliagdo de Documentos de Presidente da Comissdo Permanente de
Instancia: Avalia¢do de Documentos:
(nome e assinatura do Presidente da Subcomisséo) (nome e assinatura)
Data: / / . Data:  / /
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ANEXO VI

Poder Judiciario
Justica do Trabalho
Tribunal Regional do Trabalho da 7* Regido

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
N° /  (indicar nimero e ano)

O Presidente da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos do Tribunal Regional do Traba-
lho da 7* Regido, designado pela Resolugdo n®  /  (indicar niimero ¢ ano) publicada no (in-
dicar se Boletim Interno ou DEJT) FAZ SABER a todos quantos virem o presente edital ou dele tomarem
conhecimento que a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos apreciou e aprovou a eliminagdo de
___ (indicar caso sejam documentos ou autos findos, apensos e anexos neles existentes), relativos ao periodo
de a___ (indicar o ano), originarios da ___ (indicar a unidade responsavel pela eliminagio).

O presente Edital sera publicado no Diario Eletronico da Justica do Trabalho (DEJT), por 2 (duas)
vezes, observado o prazo de 60 (sessenta) dias entre uma publicacdo e outra.

O Edital e a Lista de Eliminagdo de Documentos Administrativos n° __ estardo disponiveis para
consulta na pagina da internet do TRT da 7* Regido, www.trt7.jus.br , e na Divisio de Documentagdo deste
Tribunal, na Rua Vicente Leite, 1281 - 12° andar - anexo II, Fortaleza-CE.

As partes, entidades publicas ou privadas ¢ demais interessados, no prazo de 10 (dez) dias da ultima
publicagdo, as suas expensas, poderdo requerer, por petigdo escrita dirigida a CPAD, o desentranhamento de
documentos, a extracdo de certiddes e copias de pegas dos processos, bem como, desde que apresentadas as
justificativas, a preservacdo, em carater permanente, de documentos que considerem de valor historico, nos
termos do § 5° do Art. 32 do Programa de Gestdo Documental do TRT da 7* Regido, aprovado pela Resolugdo
Administrativan® .

Local e data.

(Nome do Presidente da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos)

Fonte: Diario Eletronico da Justica do Trabalho, Brasilia, DF, n. 990, 31 mai. 2012.
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ANEXO VII

Poder Judiciario
Justica do Trabalho
Tribunal Regional do Trabalho da 7* Regiao

TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Aos  diasdomésde ~ doanode  ,a  (indicar a unidade responsavel pela eli-
minacdo), de acordo com o que consta da Lista de Eliminacdo de Documentos Administrativos n° e do
respectivo Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos Administrativosn® _/ , publicado no Diério
Eletrénico da Justica do Trabalho (DEJT)n°  (indicaraedigdo)em / /  (indicar a data de publi-
ca¢do), procedeu a eliminagdo de  (indicar a quantidade ou o peso) de documentos relativos ao periodo
de  a  (indicar o ano), originarios da (indicar a unidade produtora).

Local e data.

(Caso haja doagéo do material a institui¢do sem fins lucrativos, indicar nome da instituigao e responsavel)

(nome, cargo e assinatura do responséavel pela eliminagao)

l
Fonte: Diario Eletronico da Justica do Trabalho, Brasilia, DF, n. 990, 31 mai. 2012.
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ANEXO VIII

Poder Judiciario
Justica do Trabalho

JununaLRegmnamglLahathdaJiRegﬁo

GUIA DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS PARA O SETOR DE
ARQUIVON°__ / . (indicar nimero e ano)

Origem: (indicar a Vara ou nome da unidade)
Datas-Limite: (ano) a (ano) (indicar o periodo dos documentos ou processos a serem transferidos)
Paginas a (indicar a primeira ¢ a tltima; ex: 001-200, 002-200...)
N°do
Protocolo
Codigo de do Descricdo Data do ~
Classificacdo | Documento Volume (assunto) Suporte Arquivamento Observaio
oun’
Processo

Presidente da Subcomissdo de Avaliagdo de Documentos de  Instancia:
(nome e assinatura)
Data:  / /

‘ ’ Fonte: Diario Eletronico da Justica do Trabalho, Brasilia, DF, n. 990, 31 mai. 2012.
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ANEXO IX

REQUERIMENTO DE GUARDA PARTICULAR

SENHOR PRESIDENTE DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS
DO TRT DA 7° REGIAO

Pelo presente, venho solicitar a Vossa Senhoria a GUARDA PARTICULAR DOS AUTOS, referentes ao Edi-
tal de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos N° / , nos termos do § 4° do Art. 32 do Programa de
Gestdo Documental, aprovado pela Resolugdo Administrativa n° /

DADOS DO REQUERENTE:

Nome :

CPF:

RG:

End. Eletronico:

Enderego: Comercial () Residencial ():

Telefones: Res.: (_) Celular: (_)
DADOS DO DOCUMENTO:

N° do Processo:

Origem: () Vara do Trabalho (__ ) Tribunal
Nome da Vara do Trabalho:

Nomes das Partes:

Advogados:
Nomes:
Numeros de inscrigdes na OAB:

OBSERVACAO:

Local ¢ data: , de de

(assinatura do requerente)

Nota:
Os autos dos processos somente serdo entregues ao requerente ou, na impossibilidade, ao procurador com
poderes para representa-lo.

]
Fonte: Diario Eletronico da Justica do Trabalho, Brasilia, DF, n. 990, 31 mai. 2012.
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ANEXO X
CRONOGRAMA DE REMESSA DE DOCUMENTOS

AO SETOR DE ARQUIVO DO TRT DA 7 REGIAO

SETORES

IZ > 1~
< 1=t 1=
= [
= 1= 1>
1Z 1= 1~
= = 1~
© I
I~ | 1
(=l (e}

IO = I |2
<o |1z
IN = 1S

PRESIDENCIA, VICE- PRESIDENCIA,
GABINETES,

SECRETARIAS DAS TURMAS E
SECRETARIA DO TRIBUNAL PLENO

SECRETARIA-GERAL DA
PRESIDENCIA,

CORREGEDORIA, DISTRIBUICAO,
SEC. JUDICIARIA

DIRETORIA-GERAL,

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO.
ORCAMENTO E FINANCAS, X
SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO

SECRETARIA DE GESTAO DE
PESSOAS,

SECRETARIA DE GESTAO
ESTRATEGICA,

DIVISAO DE ORCAMENTO E
FINANCAS

DIVISAO DE ARCORDAOS E
RECURSOS PROCESSAIS,

SETOR DE ESTATISTICA,
DIVISAO DE TREINAMENTO E
PROCESSAMENTO DE CALCULOS
JUDICIAIS

DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS,
DIVISAO DE ASSISTENCIA AOS
SERVIDORES,

DIVISAO DE CADASTRO E X
PAGAMENTO DE PESSOAL,
DIVISAO DE CADASTRAMENTO
PROCESSUAL

DEMAIS SETORES
(AGENDAR DATA COM O SETOR DE X | X
ARQUIVO)

OPERACIONALIZACAO XX X[ X[ X | X|X|X|X|X|X|X

: ’ Fonte: Diario Eletronico da Justica do Trabalho, Brasilia, DF, n. 990, 31 mai. 2012.
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ANEXO XI

LISTA DE VERIFICAGAO PARA BAIXA DEFINITIVA DE AUTOS

Classe Comarca VaralOrgao Processo n°®

Ano

[OU Processo - Numero Unico

Total de volumes do principal: Total de volumes de documentos:

- Ha processos apensados? Nao Sim. Quantos . Liste a classe e o nimero respectivo:

- Ha processos apartados (vinculados)? Nao Sim. Quantos . Liste a classe e o nimero respectivo:

CUMPRIMENTO DOS NAO SE
PROVIMENTOS JUDICIAIS APLICA

]
=

PENDENCIA

FLS.

SANEADA EM

O

Houve transito em julgado dos autos?

Houve determinagao de arquivamento definitivo e as partes foram
intimadas?

Houve registro em sistema do arquivamento dos autos principais,
apensos e/ou apartados (vinculados)?

Os depositos judiciais e/ou recursais foram liberados?

Os bens apreendidos, penhorados, hipotecados, sequestrados etc. foram
destinados ou liberados?

O recolhimento das contribuigdes previdenciarias e fiscais esta
comprovado nos autos?

Honorarios, custas, emolumentos e demais despesas processuais foram
pagos, dispensados ou executados?

As peticdes e documentos foram juntados aos autos?

Os documentos originais (CTPS, por exemplo) foram entregues as
partes/interessados?

Os autos do processo foram digitalizados para tramitagao eletrénica que
ainda néo foi finalizada?

As cdpias de pegas dos principais juntadas em autos apensados ou
apartados (vinculados) foram eliminadas?

Houve a utilizagdo de convénios para a localizagdo do devedor e/ou de
seus bens (BACENJUD, RENAJUD, INFOJUD, INFOSEG e outros)?

Houve expedigao de certiddo de crédito trabalhista (CCT) ou Certidao de
Protesto Judicial?

Oo|jo(o|jo|jo(ojojoo|ojo|d

O processo foi suspenso (execucéo frustrada) com o respectivo registro
no sistema informatizado antes da expedi¢do da CCT?

O

o|jo|jo|jo|jo(o|o|jog|ojojgo|o|o

AVALIAGAO DOCUMENTAL

Na hipétese de GUARDA PERMANENTE, identifique o critério:

[] Antiguidade (anterior a 1989) [] interesse Historico

[ Tabela de Temporalidade

Responsavel pela verificagéo:

MATRICULA DATA NOME LEGIVEL

AUTORIZO AREMESSA AO ARQUIVO.
/ /

DATA

ASSINATURA DO DIRETOR/MOME LEGIVEL

Caderno Juridico do Tribunal Regional do Trabalho da 7* Regido, p. 1.
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