TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 242 REGIAO

RESOLUCAO ADMINISTRATIVA N° 144/2011

PROCESSO: MA n° 15/2003
RELATOR: Desembargador Francisco das C. Lima Filho
ASSUNTO: Programa de Gestdo Documental

O Egrégio Tribunal Regional do Trabalho da

242 Regido, na 92 Sessdo Administrativa Extraordind ria,
realizada em 13 de dezembro de 2011, sob a Presidén cia do
Desembargador MARCIO VASQUES THIBAU DE ALMEIDA, com a
presenca dos Desembargadores FRANCISCO DAS C. LIMA FILHO
(Vice-Presidente), ANDRE LUIS MORAES DE OLIVEIRA, N ICANOR
DE ARAUJO LIMA, AMAURY RODRIGUES PINTO JUNIOR e RIC ARDO
GERALDO MONTEIRO ZANDONA, ausente, em razdo de féri as, o
Desembargador JOAO DE DEUS GOMES DE SOUZA, presente ainda o
representante do Ministério Publico do Trabalho da 242

Regido, Procurador-Chefe CELSO HENRIQUE RODRIGUES F ORTES,

DECIDIU:

Por maioria, vencido parcialmente o
Desembargador Francisco das C. Lima Filho (relator) :
aprovar o Programa de Gestdo Documental, nos seguin tes
termos:

DO PROGRAMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS DO TRT DA 242
REGIAO

SECAQ |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°  Para fins de compreensao da Gestéo de
Documentos faz-se necessario que se conceituem 0s s eguintes
termos:

| - Acervo - Conjunto de documentos de uma
entidade produtora;
I - Arquivo Publico - € 0 conjunto de

documentos produzidos e recebidos por érgéos public 0Ss, no
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exercicio de suas atividades, em decorréncia de sua S

fungcbes administrativas, legislativas e judiciarias :
segundo a Lei 8.159, de 8 de janeiro de 1991,

Il - Gestao de Documentos - € 0 conjunto de
procedimentos e operacfes técnicas referentes a pro ducéo,
tramitagc&o, uso, avaliacdo e arquivamento de docume ntos, em
fase corrente e intermediaria, visando a sua elimin acao ou
recolhimento para guarda permanente, de acordo com a Lei

8.159, de 8 de janeiro de 1991,
IV - Documento - é uma unidade de registro de
informacéo, independentemente do suporte ou formato ;

V - Documento de arquivo - € aquele que
contém uma informacdo registrada, independentemente do
suporte ou forma, produzido ou recebido por qualque r
pessoa, organizacdo publica ou privada no exercicio de suas

funcgdes e atividades;
VI - Documento digital - € o documento
codificado em digitos binarios, gerado, tramitado e

armazenado por sistema  computacional. ( Dicionario
Brasileiro de Terminologia Arquivistica. Rio de Janeiro:
Arquivo Nacional, 2005 p.75) ;

Vil - Documento digitalizado — € documento
que passa pelo processo conversdo para o formato di gital,

por meio de dispositivo apropriado, como um escaner ;

VIII - Documento eletrénico — é a informacao
registrada, codificada em forma analégica ou em dig itos
binarios, acessivel e interpretavel por meio de um
equipamento eletrénico (filmadora, videocassete,
computador). Todo documento digital é eletrénico, m as nem
todo documento eletrbnico é digital. ( Conarq — Camara
Técnica de Documentos Eletrénicos, Glossario: versa 051-

marco de 2011) ;

IX - Processo - é o conjunto de documentos
oficialmente reunidos no decurso de uma a¢éo admini strativa
ou judicial, que constitui uma unidade de arquivame nto.
( Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica. Rio de

Janeiro: Arquivo Nacional, 2005 p.80) ;
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X — Fases ou idade do documento — segundo a

doutrina arquivistica, o documento passa por trés i dades ou
fases, quais sejam:

a) Documentos de  Primeira ldade ou de Fase
Corrente - sdo aqueles que estdo em curso na 12 e 22
Instancias, bem como os que sofreram suspensao de s eu
andamento ou que tiveram decretado 0 seu arquivamen to
provisorio. Esses documentos devem ser guardados no Arquivo
Corrente,

b) Documentos de Segunda Idade ou de Fase
Intermediaria — séo aqueles que devem ser guardados para
cumprir o prazo estabelecido na Tabela de Temporali dade de
Documentos, para fins de eliminagcdo ou guarda perma nente.
Esses documentos devem ser guardados no Arquivo
Intermediario;

c) Documentos de  Terceira Idade ou de Fase

Permanente — sdo aqueles que cumpriram o prazo estabelecido

na Tabela de Temporalidade de Documentos e devem se r
preservados em razado de sua importancia histoérica, legal
e/ou probatéria. Esses documentos devem ser guardad 0S no

Arquivo Permanente ;

Xl — Tabela de Temporalidade de Documentos -
€ 0 instrumento que determina os prazos de guarda e a
destinagédo dos documentos — eliminagdo ou recolhime nto ao

Arquivo Permanente;

Xl - Transferéncia — é a passagem de
documentos ou processos do Arquivo Corrente para o Arquivo
Intermediario;

Xl - Recolhimento — €& a passagem de
documentos ou processos do Arquivo Intermediario pa ra o
Arquivo Permanente.

Art.  2° Magistrados e servidores s&o
responsaveis, no ambito de suas atribuicdes, pela c orreta
aplicacdo das normas e dos procedimentos previstos no

Programa de Gestdo de Documentos deste Tribunal.

SECAO Il
DA FINALIDADE E DOS REQUISITOS
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Art. 3° O Programa de Gestdo de Documentos do
Tribunal Regional do Trabalho da 242 Regido tem por
finalidade assegurar a gestdo integral, a protecao, a
destinacdo, a guarda, a preservagdo € 0O acesso aos
documentos produzidos e recebidos no exercicio de s uas
atribuicdes jurisdicionais e administrativas.

Art. 4° S0 requisitos essenciais para a
Gestédo de Documentos:

| - utilizagdo dos instrumentos mencionados
no art. 5%

Il - racionalizagdo da produgcédo de
documentos, evitando-se a duplicacdo e emissdo de v ias
desnecessarias;

[l - manutencdo dos documentos em ambiente
seguro e preservacao dos documentos de carater perm anente e
de valor historico;

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

V - orientagéo e treinamento de magistrados e

servidores;

VI - padronizacdo de espécies e tipos
documentais;

VIl - adocdo do Modelo de Requisitos para
Sistemas Informatizados de Gestédo de Processos e Do cumentos
da Justica Federal — MoReq-Jus, aprovado pela Resol ucdo do
CNJ n. 91, de 29 de setembro de 2009, que tem por f inalidade

disciplinar a obrigatoriedade de sua utlizagcdo no
desenvolvimento e manutencdo de sistemas informatiz ados nas
atividades  judiciarias e  administrativas do  Poder
Judiciério;

VIl — adocéo de sistemas de gerenciamento de
documentos que contemplem a captura, movimentacao,
destinagao, preservagao e acesso;

IX — implantacdo de uma politica de seguranca
da informagao.

SECAO IlI
DOS INSTRUMENTOS
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Art. 5° S&o instrumentos do Programa de
Gestédo de Documentos:

| - Tabela de Temporalidade de Documentos do
TRT da 242 Regiéo;

Il - Cdédigo de Classificacdo dos Documentos
do TRT da 242 Regiao;

[l - Tabela de Temporalidade de Documentos

Unificada da Justica do Trabalho de Primeiro e Segu ndo
Graus - CSJT;

IV - Manual de Gestdo de Documentos do TRT da
242 Regiao;

V - Normas de sigilo e acesso a documentacéo
e demais normas aplicaveis a gestdo de documentos d o0 TRT da
242 Regiao;

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

VIl - Diario Eletrénico da Justica do
Trabalho — DEJT e DOE do TRT da 242 Regiéo.

Paragrafo Unico . A Comissdo Permanente de
Gestdao Documental ficara responsavel pela elaboraca o do

Manual de Gestao de Documentos do TRT da 242 Regiao

Art.  6° Os documentos eletrbnicos e/ou
digitais  obedecerdo aos  critérios  dispostos  nos
Instrumentos de que trata o art. 5°.

Art. 7° Os Sistemas Informatizados deverao

garantir a passagem dos documentos eletrénicos e/ou

digitais constantes dos Arquivos Correntes e Interm ediarios
para o Arquivo Permanente, ap0s cumprirem o prazo p revisto
na Tabela de Temporalidade de Documentos, bem como deverao
garantir ao cidadao o acesso a esses documentos, ob servado

0 segredo de justica.

_ SECAO IV )
DA OPERACIONALIZAGAO DO PROGRAMA DE GESTAO DOCUMANT

Art. 8° A Comissao Permanente de Gestao

Documental - CPGD ficara responsavel por propor a P olitica
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de Gestdo de Documentos do Tribunal Regional do Tra balho

da 242 Regido, além das competéncias descritas no a rt.11.
Art. 9° O Programa de Gestdo de Documentos
do Tribunal Regional do Trabalho da 242 Regido sera

coordenado pelo Servico de Documentacdo e executado pela
Subcomissédo de Avaliacdo de Documentos da 22 Instan cia e
pela Subcomissdo de Avaliagio de Documentos da 12
Instancia, que sera constituida em cada Vara do Tra balho.

§ 1° A Subcomissao de Avaliagdo de Documentos
da 22 Instancia serd composta pelo Chefe da Secdo d e
Arquivo-Geral, por um representante da area judicia ria e um

da &rea administrativa.

§ 2° A Subcomissao de Avaliagdo de Documentos
da 12 Instancia sera composta pelo Juiz Titular da Vara do
Trabalho, pelo Diretor de Secretaria e por um servi dor.

8§ 3° Os membros das subcomissbes serao
designados pelo Presidente da Comissédo Permanente d e Gestao
Documental.

8§ 4° A substituicdo de qualquer um dos
membros das subcomissdes devera ser comunicada a Co missao
Permanente de Gestdo Documental, que providenciara a
respectiva regularizacao.

Art. 10. A Comissdo Permanente de Gestédo
Documental serd composta por um Desembargador, que a
presidira, pelo Diretor-Geral de Coordenacao Judici aria,
pelo Diretor-Geral de Coordenagao Administrativa, p elo
Diretor da Secretaria de Informatica e pelo Diretor do

Servigo de Documentagao.

8 1° Fica estabelecido o guorum minimo de
trés membros, incluido o presidente, para definicdo das
estratégias de atuacdo e realizacdo dos trabalhos d a
Comisséo.

§ 2° A critério da Comissao, poderdo ser
convocados a integra-la servidores ligados ao campo de
conhecimento de que trata o tema em discussao e/ou acervo
objeto de avaliacdo, sendo-lhe facultado ainda, qua ndo

necessario, 0 convite a arquivista, historiador e
representante da Ordem dos Advogados do Brasil - OA B.
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§ 3° O presidente da Comissdo Permanente de

Gestao Documental sera escolhido pelo Tribunal Plen o0do TRT
da 242 Regiao.

Art. 11 . Compete a Comissdo Permanente de
Gestao Documental:

| — propor a Politca de Gestdo de
Documentos do Tribunal Regional do Trabalho da 242 Regido;
Il — propor normas acerca do sigilo e do
acesso ao documento de arquivo, bem como sobre a
conservacdo do acervo, modernizacdo e automacdo dos

arquivos;
[l — atualizar os Instrumentos, previstos
no art. 5°;
IV — submeter a apreciacdo do Tribunal Pleno
proposta circunstanciada de eliminacdo de documento S
judiciais;

V — autorizar a eliminagcdo de documentos
administrativos;

VI - apreciar a proposta de guarda
permanente, a excecdo daquelas propostas por magist rados,
pronunciando-se acerca de seu acolhimento;

VIl — apreciar as proposicdes apresentadas
pelas subcomissbes, pronunciando-se acerca de seu

acolhimento;

VIl — aprovar a Lista de Eliminagcao de
Documentos e o Edital de Ciéncia de Eliminacdo de
Documentos;

IX — definir a instituicdo, sem fins
lucrativos, interessada em receber o material objet 0 da
eliminacdo de documentos e autos de processos findo S,

destinado a reciclagem;
X — praticar demais atos de sua competéncia.

Art. 12. Compete ao Coordenador do Programa
de Gestao de Documentos:
| - difundir as normas e diretrizes do

Programa de Gestdo de Documentos e zelar pela sua ¢ orreta
aplicacao;
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Il — orientar e promover o treinamento de

servidores e magistrados quanto a aplicagdo dos
Instrumentos dispostos no art. 5°;

lll — propor & Comissdo Permanente de Gestéo
Documental:

a) normas complementares ao Programa de
Gestdo de Documentos e alteracdbes nos Instrumentos
previstos no art. 5°;

b) procedimentos relativos a implementacéo
e manutengao do Programa de Gestédo de Documentos;

C) realizacdo de acordo de cooperacao

Q_)/

técnica com as universidades interessadas em proced er

m;

analise historica dos autos de processos findos apt 0s
eliminacéo;

IV - promover o acesso aos documentos
arquivados no Arquivo-Permanente e no Arquivo
Intermediario, observando as normas de sigilo;

V — receber o0s documentos dirigidos a
Comissédo Permanente de Gestdao de Documentos, dando- lhes o
devido encaminhamento;

VI - praticar outros atos que lhe forem
determinados pela Comissdo Permanente de Gestao Doc umental.

Art. 13. Compete as Subcomissdes de Avaliacéo
de Documentos da 12 e 22 instancias:

| — realizar a selecdo e a analise dos autos
de processos findos e documentos, para fins de guar da
permanente ou eliminacao;

I — desentranhar as atas, sentencgas,
decisbes terminativas, laudos técnicos, acordos, ac ordaos,
decisfes recursais monocraticas e pareceres e encam inha-los
a Secao de Memoria e Cultura;

[l - desentranhar os documentos originais,
como CTPS, carnés do INSS e outros considerados rel evantes
e entrega-los as partes. Na impossibilidade, encami nha-los
a Superintendéncia Regional do Trabalho e Emprego o ua
Superintendéncia do INSS, mediante recibo;

IV - elaborar a Lista de Eliminacdo de
Documentos, Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Docu mentos,
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Termo de Eliminacdo de Documentos e a Guia de Recol himento
de Documentos para o Arquivo Permanente; _

V — encaminhar a Comissdao Permanente de
Gestdo Documental pedido de instituigdo, sem fins
lucrativos, interessada em receber o material desti nado a
reciclagem;

VI — proceder a eliminagéo fisica do acervo

documental, conforme § 5° do art. 21, e promover a doacao
do material a instituicdo interessada em recebé-lo;

VIl — propor a realizagcdo de acordo de
cooperacao técnica com as universidades interessada S em
proceder a analise historica dos autos de processos findos
aptos a eliminacao;

VIII - praticar outros atos que lhe forem
determinados pela Comissdo Permanente de Gestao Doc umental.

SECAO V

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

Art. 14, Entende-se por atividade-fim a
prestacéao jurisdicional de competéncia exclusiva da Justica
do Trabalho, bem como o0s servicos de administracao
judiciaria diretamente relacionados aquela prestaca 0, desde
o protocolo até o cumprimento de atos processuais
desempenhados nas Diretorias, Assessorias, Gabinete s e
Secretarias de Primeira e de Segunda Instancias.

Art. 15. Entende-se por atividade-meio todo o
aparato burocratico e administrativo necessario ao bom
funcionamento da Instituicdo em si e para 0 cumprim ento da
sua atividade-fim.

Art. 16. Os documentos, na fase
intermediaria, oriundos das Varas da Capital e do T ribunal
serdo guardados no Arquivo-Geral do Tribunal.

Paragrafo anico . Nos municipios do interior
do Estado, o0s documentos, nas fases corrente e
intermediaria, deverdo ser guardados no arquivo da
respectiva Vara do Trabalho.
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Art. 17. Os documentos, na fase permanente,
oriundos do Tribunal e das Varas do Trabalho da 242 Regiéao,
deverdo ser guardados no Arquivo Permanente, que fi cara sob

a responsabilidade da Secdo de Memoaria e Cultura.

Art.  18. Sdo0 considerados de guarda
permanente 0s seguintes documentos judiciais:

| — autos de processos findos autuados até
1999, no que se refere as Varas do Trabalho criadas até o
ano de 1993;

Il — autos de processos findos autuados até
2008, no que se refere as Varas do Trabalho criadas a
partir de 2004,

[l — primeiro auto de processo findo, de
cada classe, autuado na Vara do Trabalho e no Tribu nal;

IV — autos de processos findos em que ha
depdsito na conta n° 30.000, conforme determinacgéo contida
na RA n° 125/2009;

V — atas de audiéncia, sentencas, decisdes
terminativas, laudos técnicos, acordos, acordéos, d ecisoes
recursais monocraticas e pareceres;

VI — 3% a 5% (trés a cinco por cento) dos
autos de processos findos destinados a eliminagéo;

VIl - autos de processos findos que
constituirem precedentes de sumula;

VIl - autos que contém documentos de
relevancia politico-historico-cultural, de aspectos
relacionados a memaria histérica da localidade e qu e tratam

de ruptura inédita com o entendimento dominante;
IX — autos de processos findos classificados

como de guarda permanente pela Tabela de Temporalid ade de
Documentos Unificada da Justica do Trabalho de Prim eiro e
Segundo Graus, aprovada pela Resolugdao n. 67/2010, do

Conselho Superior da Justica do Trabalho — CSJT;

X - autos que tratam de matéria referente a:

a) Teletrabalho/Trabalho a Distancia e em
Domicilio;

b) Contrato de Equipe;

c) Cooperativa de Trabalho;

d) Grupo Econdmico;

e) Menor;
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f) Pessoa com deficiéncia;
g) Trabalhador Migrante ou Fronteirico do
Mercosul;
h) Direito Sindical e Questdes Anélogas;
i) Indenizacéo por Dano Moral:
« Doenca Ocupacional;
« Acidente de Trabalho;
« Assédio Moral;
« Assédio Sexual;
«  Atos Discriminatorios;
« Desconfiguracao de Justa Causa,
J) Indenizac&o por Dano Material:
% Constituicao de Capital,
% Pensdao Vitalicia;
% Doenca Ocupacional;
% Acidente de Trabalho.
Xl - autos de processos findos, objeto de

Acordo de Cooperacdo Técnica, considerados de valor

histarico.

Paragrafo unico. Mediante justificativa, a
qualquer momento, 0 magistrado podera realcar nos a utos o
valor permanente e/ou histérico do processo com a a posicéo
do Selo “Acervo Histérico”, ocasido em que a Comiss ao
Permanente de Gestdo Documental deverd ser cientifi cada,

por correspondéncia eletrbnica através do endereco:
documentacao@trt24.jus.br

Art.  19. Sdo0 considerados de guarda
permanente 0s seguintes documentos administrativos, além
daqueles determinados pela Tabela de Temporalidade de

Documentos do TRT da 242 Regiao:

I - atos, portarias, materias
administrativas, resolu¢des administrativas e demai S normas
administrativas regulamentares editadas;

Il - Relatério anual das atividades do
Tribunal e das Varas do Trabalho;

Il - Relatério de tomada de contas de
exercicios financeiros;

IV - Provimento Geral Consolidado do Tribunal

Regional do Trabalho da 242 Regido e suas alteracte S,
Recomendacdes e Orientagcbes da Corregedoria, Atas d e
Correicdes Ordinarias e Extraordinarias realizadas pelo
Desembargador Corregedor do Tribunal nas Varas do T rabalho,

bem como pelo Ministro Corregedor no Tribunal;
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V - Boletim interno; Regulamento Geral e

Regimento Interno;
VI — autos de processos administrativos em
face de servidores e magistrados, sindicancia, recl amacao
disciplinar e correcional,
VIl - edi¢gBes do Diario Oficial Eletronico da
Justica do Trabalho da 242 Regiéo.

Art. 20. A Secretaria de Informética ficara
responsavel pelo armazenamento dos documentos eletrénicos
e/ou digitais.

SECAO VI

DA ELIMINAQAO DE DOCUMENTOS E PROCESSOS JUDICIAIS
Art. 21. S&o requisitos para eliminar:
| — encontrar-se findo o auto de processo e
ter cumprido o prazo de guarda estabelecido na Tabe la de
Temporalidade de Documentos do TRT da 242 Regiao;
I - ndo ser considerado de guarda
permanente;
lll — ter todos os andamentos cadastrados no
Sistema Informatizado de Acompanhamento Processual dal2e
22 Instancias;
IV — estarem desentranhadas as atas de
audiéncia, sentencas, decisbes terminativas, laudos
técnicos, acordos, acordaos, decisdes recursais
monocréticas e pareceres;

V — estarem desentranhados o0s documentos
originais, como CTPS, carnés do INSS e outros consi derados
relevantes.

8§ 1° Consideram-se findos os autos de
processos arquivados definitivamente e cuja pretens ao foi
acolhida no todo ou em parte, por decisdo transitad a em
julgado ou por acordo homologado, sendo integralmen te
satisfeita.

§ 2° Os documentos ndo contemplados na Tabela
de Temporalidade de Documentos do TRT da 242 Regidao deverao

ser listados e submetidos a apreciacdo da Comisséo
Permanente de Gestdo Documental.
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8§ 3° A Secdo de Memoria e Cultura ficara

responsavel pela digitalizacdo de atas de audiéncia ,
sentencas, decisdes terminativas, laudos técnicos, acordos,
acordaos, decisbes recursais monocraticas e parecer es.

8§ 4° Ocorrendo nova tramitagdo, apO0s o

arquivamento definitivo, para a pratica de atos mer amente
ordinatdrios ou manuseio dos autos de processos fin dos para

efeitos de expedicdo de certiddes, extracdo de copi as ou
vistas, ndo havera reinicio de contagem do prazo pa ra

eliminacdo dos autos.

§ 5° A eliminagdo de documentos devera
ocorrer por meio de fragmentagcdo manual ou mecanica , Sob a
supervisdio de um membro da respectiva subcomissao,
observando-se, portanto, os critérios de responsabi lidade
social e de preservacdo ambiental.

8§ 6° Os documentos destinados a eliminacéo,
apos o cumprimento do 8§ 5° do art. 21, somente pode réo ser
doados a entidades, instituicbes,  associacdes e
organizacdes sem fins lucrativos.

Art. 22. Cumpridos os requisitos dispostos no
art. 21 e paragrafos, a Subcomissao devera elaborar

| — Lista de Eliminacdo de Documentos
Judiciais;

Il - Edital de Ciéncia de Eliminacdo de
Documentos Judiciais;

I - Termo de Eliminagdo de Documentos
Judiciais;

IV- Guia de Recolhimento de Documentos para o
Arquivo Permanente.

Art. 23. A Lista de Eliminacdo de Documentos
Judiciais, cujo modelo encontra-se no Anexo |, tem por
finalidade registrar as informacbes pertinentes aos
documentos aptos a eliminacao.

8§ 1° A Lista de Eliminacdo de Documentos
Judiciais deverd ser encaminhada ao Servico de
Documentagdo, em meio eletrénico, através do endere co
documentacao@trt24.jus.br , que a submetera a apreciacao da

Comissao Permanente de Gestdo Documental.
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§ 2° A Lista de Eliminacdo de Documentos

Judiciais, ap6s a publicacdo do Edital de Ciéncia d e
Eliminacdo de Documentos Judiciais no DEJT, devera estar
disponivel para consulta na pagina da internet do TRT da

242 Regiao e na unidade responsavel pela eliminacéo

Art. 24. O Edital de Ciéncia de Eliminacao de
Documentos Judiciais, cujo modelo encontra-se no An exo I,
tem por finalidade dar publicidade ao ato de elimin acao de
documentos judiciais.

81° O Edital de Ciéncia de Eliminagdo de
Documentos Judiciais somente podera ser elaborado a pos
autorizada a eliminacéo pelo Tribunal Pleno.

§ 2° O Edital de Ciéncia de Eliminacdo de

Documentos Judiciais devera ser publicado no Diario Oficial
Eletronico da Justica do Trabalho da 242 Regido por duas
vezes, observado o prazo de 20 (vinte) dias entre u ma
publicacdo e outra. Durante esse periodo, o edital devera
estar disponivel para consulta na pagina da interne t do
Tribunal Regional do Trabalho da 242 Regido e na un idade

responsavel pela eliminacao.

§ 3° Os interessados poderdo requerer, no
prazo de 45 (quarenta e cinco) dias, a contar da Ul tima
publicacdo do Edital de Ciéncia de Eliminagcédo de Do cumentos
Judiciais, as suas expensas, por peticdo dirigida a

Comissédo Permanente de Gestdo Documental, copias de pecas,
bem como, desde que justificado, a preservacao perm anente
dos autos de processos findos constantes do referid o]
edital.

§ 4° Somente as partes, as suas expensas, no

prazo de 45 (quarenta e cinco) dias, a contar da Ul tima
publicacdo do Edital de Ciéncia de Eliminacédo de Do cumentos
Judiciais, por meio do formulario disposto no Anexo IX,

poderdo requerer a guarda particular dos autos find 0Ss
constantes do referido edital. Os autos originais s erao

entregues a primeira parte que requerer a guarda.
Art. 25. O Termo de Eliminacdo de Documentos
Judiciais, cujo modelo encontra-se no Anexo llI, te m por
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objetivo registrar as informacdes relativas ao ato de

eliminacéo.

Art. 26. A Guia de Recolhimento de Documentos
Judiciais para o Arquivo Permanente, cujo modelo en contra-
se no Anexo IV, tem por finalidade relacionar os do cumentos
considerados de guarda permanente.

) SECAO VII
DA ELIMINACAO DE DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRAYOS

Art. 27. S&o requisitos para eliminar:

| - ter cumprido o prazo de guarda
estabelecido na Tabela de Temporalidade de Document os do
TRT da 242 Regiao;

I - ndo ser considerado de guarda
permanente;

lll - ter todos os andamentos cadastrados no
sistema informatizado.

Art. 28. Cumpridos os requisitos dispostos no
art. 27, a Subcomisséo devera elaborar:
| - Lista de Eliminacdo de Documentos

Administrativos;

Il - Edital de Ciéncia de Eliminacdo de
Administrativos;

Il - Termo de Eliminacdo de Documentos
Administrativos;

IV - Guia de Recolhimento de Documentos para
o Arquivo Permanente.

8 1° O Edital de Ciéncia de Eliminacdo de
Documentos Administrativos e o Termo de Eliminacao de
Documentos Administrativos somente poderdo ser elab orados
apos o Presidente da Comissdo Permanente de Gestéao
Documental autorizar a eliminagdo dos documentos.

§ 2° A Lista de Eliminacdo de Documentos

Administrativos, apés publicado o Edital de Ciéncia de
Eliminacdo de Documentos Administrativos, devera es tar
disponivel para consulta na pagina da internet do TRT da

242 Regiao.
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§ 3° O Edital de Ciéncia de Eliminacdo de

Documentos Administrativos devera ser publicado no Diéario
Oficial Eletronico da Justica do Trabalho da 242 Re giao por
duas vezes, observado o prazo de 20 (vinte) dias en tre uma
publicacdo e outra, assim como na pagina da interne t do

Tribunal Regional do Trabalho da 242 Regiao.
8 4° Aplica-se, no que couber, o disposto nos
artigos 21 e 24 e seus respectivos paragrafos.

SECAO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 29. Os casos omissos deste Programa,
dentro de sua competéncia e autonomia, serdo resolv idos
pela Comissdo Permanente de Gestdo Documental e, ha vendo
necessidade, encaminhados a apreciacao do President e deste

Tribunal e do Tribunal Pleno.

Art.  30. Revogam-se as disposicbes em
contrario, especialmente as Resolu¢bes Administrati vas n.
20/2003, 24/2006, 21/2006 13/2007 e 80/2007.

MARCIO VASQUES THIBAU DE ALMEIDA
Desembargador Presidente
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ANEXO |

Poder Judiciario
Justica do Trabalho
Tribunal Regional do Trabalho da 242 Regido

LISTA DE ELIMINAC}AO DE DOCUMENTOS JUDICIAIS N° / (indicar niamero 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 de (indicar a primeira e a ultima; ex: 001/200, 002/200...)

Cadigo de N° do Documento Reclamante Data do
Classificacéo ou N° do Processo arquivamento

Subcomisséo de Avaliacdo de Documentos de Presidente da Comissao de Gestéo
Instancia: Documental:

(nome e assinatura do Presidente da Subcomisséo) (nome completo)
Data: I/ . Data: I/
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ANEXO Il

Poder Jdiciério
Justica do Trabalho
Tribunal Regional do Trabalho da 242 Regiédo

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE JUDICIAIS N/ __ (indicar
namero e ano)

O Presidente da Comissdo Permanente de Gestao
Documental do Tribunal Regional do Trabalho da 242 Regido, designado
pela Resolucdo n. __ /  (indicar nimero e ano) publicada no

(indicar se Boletim Interno ou DEJT) FAZ SABER a todos
guantos virem o presente edital ou dele tomarem conhecimento, em
especial as partes e/ou seus procuradores advogados, que o Tribunal
Pleno apreciou e aprovou, por meio da Resolucdo Administrativa
n.____/___ (indicar nUmero e ano), publicada no DEJT n°____ (indicar a
edicao do DEJT), a eliminacao de (indicar caso sejam documentos
ou autos findos, apensos e anexos neles existentes), relativos ao periodo

a (indicar o ano), originarios da Vara do Trabalho de____
(indicar o nome da Vara).

O presente Edital serd publicado no Diario Oficial
Eletrénico da Justica do Trabalho — DEJT, por duas (duas) vezes,
observado o prazo de 20 (vinte) dias entre uma publicacéo e outra.

A Lista de Eliminacdo de Documentos Judiciais n®
e o0 presente Edital estardo disponiveis para consulta na pagina da
internet do TRT da 242 Regido, www.trt24.jus.br, e na unidade
responsavel pela eliminagao.

As partes, entidades publicas ou privadas e demais
interessados, no prazo de 45 (quarenta e cinco) dias da dultima
publicacdo, as suas expensas, poderdo requerer, por peticdo dirigida a
Comissdo Permanente de Gestdo Documental, o desentranhamento de
documentos, a extracdo de certiddes e cOpias de pecas dos processos, bem
como, desde que apresentadas as justificativas, a preservacdo, em carater
permanente, de documentos que considerem de valor historico.

Local e data.

(Nome do Presidente da Comissdo Permanente de Gestdo Documental)
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ANEXO IlI

Poder Jdiciério
Justica do Trabalho
Tribunal Regional do Trabalho da 242 Regido

TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS JUDICIAIS

Aos  dias do més de do ano de , a

(indicar a unidade responsavel pela eliminacéo), de acordo com o que consta
da Lista de Eliminagcdo de Documentos Judiciais n® e do respectivo Edital
de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos Judiciais n® __/ | publicado no
Diério Oficial Eletrdnico da Justica do Trabalho — DEJT n. ___ (indicar a edi¢&o)
em I (indicar a data de publicacéo), procedeu a eliminacao de
_____ (indicar a quantidade ou o peso) de documentos relativos ao periodo de
____a___ (indicar o ano), originarios da (indicar a unidade
produtora).

(Caso haja doacdo do material a instituicdo sem fins
lucrativo, indicar nome da instituicdo e responsavel)

Local e data.

(nome, cargo e assinatura do responsavel pela eliminacéo)
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ANEXO IV

Poder Judiciario
Justica do Trabalho
Tribunal Regional do Trabalho da 242 Regido

GUIA DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS JUDICIAIS PARA O ARQUIVO
PERMANENTE N.  / . (indicar nUmero 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)

Pagina de (indicar a primeira e a ultima; ex: 001/200, 002/200...)

Cadigo de

N° do Documento ou Volume Suporte  Data do Observacao
Classificacéo

N° do Processo Arguivamento

Subcomisséo de Avaliacdo de Documentos de Instancia

(nome e assinatura do Presidente da Subcomisséo)

Data: / /
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ANEXO V

Poder Judiciario
Justica do Trabalho
Tribunal Regional do Trabalho da 242 Regido

LISTA DE ELIMINAQAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS N ./ (indicar numero
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: de (indicar a primeira e a ultima; ex: 001/200, 002/200...)

Cddigo N° do Protocolo do Descricdo Volumes Data do Observacéo
de Documento ou N° arguivamento
Classifi- do Processo

cagao

Subcomisséo de Avaliacdo de Documentos de Presidente da Comissao de Gestéo
Instancia: Documental

(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 242 Regido

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

O Presidente da Comissdo Permanente de Gestao
Documental do Tribunal Regional do Trabalho da 242 Regido, designado
pela Resolucdo n. _ /  (indicar nimero e ano) publicada no

(indicar se Boletim Interno ou DEJT) FAZ SABER a todos
quantos virem o presente edital ou dele tomarem conhecimento, que a
Comissdo Permanente de Gestdo Documental apreciou e aprovou a
eliminacdo de (indicar caso sejam documentos ou autos findos,
apensos e anexos neles existentes), relativos ao periodo a

(indicar o ano), originarios da ____ (indicar a unidade responsavel
pela eliminagao).

O presente Edital serd publicado no Diario Oficial
Eletrénico da Justica do Trabalho — DEJT, por duas (duas) vezes,
observado o prazo de 20 (vinte) dias entre uma publicacéo e outra.

O Edital e a Lista de Eliminacdo de Documentos
Administrativos n°____ estardo disponiveis para consulta na pagina da
internet do TRT da 242 Regidao, www.trt24.jus.br, e no Servico de
Documentacado deste Tribunal, na Rua Jornalista Belizario Lima, 418 — 5°
andar - Vila Gloria — Campo Grande/MS.

As partes, entidades publicas ou privadas e demais
interessados, no prazo de 45 (quarenta e cinco) dias da dultima
publicacdo, as suas expensas, poderdo requerer, por peticdo escrita dirigida
a Comissdo Permanente de Gestdo Documental, o desentranhamento de
documentos, a extracdo de certiddes e cOpias de pecas dos processos, bem
como, desde que apresentadas as justificativas, a preservacdo, em carater
permanente, de documentos que considerem de valor historico.

Local e data.

(Nome do Presidente da Comissdo Permanente de Gestdo Documental)
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ANEXO VIi

Poder Jdiciério
Justica do Trabalho
Tribunal Regional do Trabalho da 242 Regido

TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Aos  dias do més de do ano de , a
(indicar a unidade responsavel pela eliminacéo), de acordo com o que consta
da Lista de Eliminacdo de Documentos Administrativos n° eo respectivo
Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos Administrativos n° _
publicado no Diario Oficial Eletrénico da Justica do Trabalho — DEJT n

___(indicar a edicdo) em I (indicar a data de publicacao),
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 doacdo do material a instituicdo sem fins
lucrativos, indicar nome da instituicdo e responsavel)

(nome, cargo e assinatura do responsavel pela eliminacao)
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ANEXO VIl

Poder Judiciario
Justica do Trabalho
Tribunal Regional do Trabalho da 242 Regido

GUIA DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS PARA O ARQUIVO
PERMANENTE N.___ /. (indicar nUmero 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)

Pagina de (indicar a primeira e a ultima; ex: 001/200, 002/200...)

N° do Volume Descrigcdo Suporte  Data do Observacao
Protocolo do (assunto) Arguivamento
Classifi- Documento ou
cacao n° Processo

Presidente da Subcomissao de Avaliacdo de Documentos de Instancia:
(nome e assinatura)

Data: / /
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ANEXO IX
REQUERIMENTO DE GUARDA PARTICULAR

SENHOR PRESIDENTE DA COMISSAO PERMANENTE DE GESTAO
DOCUMENTAL DO TRT DA 242 REGIAO

Pelo presente, venho solicitar a Vossa Exceléncia a GUARDA PARTICULAR DE
AUTOS, referente ao Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos N° _ /
nos termos do art. 24, 8 4° do Programa de Gestdo Documental, aprovado pela
Resolucdo Administrativa n° /

DADOS DO REQUERENTE:

Nome :

CPF

RG

End. Eletrénico:

Endereco: Comercial () Residencial ():

Telefones: Res.: () Celular: ()

DADOS DO DOCUMENTO:

N° do Processo:

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

Nome das Partes:

Advogado:
Nome:
Numero de inscricdo na OAB:

OBSERVACAO:

Local e data: , de de
(assinatura do requerente)

Nota:

Os autos de processo somente serdo entregues ao requerente ou, na impossibilidade,
ao procurador, com poderes para representa-lo.




