TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO
COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS

ORIENTACOES PARA AVALIACAO E DESTINACAO FINAL DE AUTOS
FISICOS DE PROCESSOS JUDICIAIS FINDOS ARQUIVADOS NOS ANOS 2010
E 2011

<%  FUNDAMENTOS
% SELECAO
< DESTINACAO FINAL

% ESCLARECIMENTOS

> FUNDAMENTOS

A avaliacdo para destinacdo final dos autos fisicos de processos
judiciais findos originarios das varas do trabalho da 32 Regido, arquivados entre 1°
de janeiro de 2010 e 31 de dezembro de 2011, foi autorizada pelo Tribunal Pleno,
conforme a Resolugcdo Administrativa TRT3 n. 77, de 6 de abril de 2017, e
divulgada pelo Edital 1/2017, publicado no DEJT — TRT 32 Regiao, em 7 _de abril
de 2017 e em 9 de maio de 2017.

Os instrumentos normativos para gestao e avaliacdo dos processos
findos, nos termos do art. 2° da Instrucdo Normativa n. 1, de 14 de junho de 2012

deste Regional, sao:


http://as1.trt3.jus.br/bd-trt3/handle/11103/25862
https://portal.trt3.jus.br/internet/informe-se/downloads/pgd/edital-1a-publicacao-certificado.pdf
https://portal.trt3.jus.br/internet/informe-se/downloads/pgd/edital-1a-publicacao-certificado.pdf
https://portal.trt3.jus.br/internet/informe-se/downloads/pgd/Edital2Publicaocertificado.pdf
https://www.trt3.jus.br/download/pgd/instrucao_normativa_01_2012.pdf
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a) a Resolucao n. 67, de 10 de abril de 2010, do Conselho Superior

da Justica do Trabalho (CSJT), que editou a Tabela de Temporalidade de

Documentos Unificada da Justica do Trabalho de 1° e 2° graus — TTDU-JT;

b) a Recomendacado n. 37, de 15 de agosto de 2011, do Conselho

Nacional de Justica (CNJ), que aprovou o Manual de Gestdo Documental do

Poder Judiciario;
C) o Ato n. 262, de 18 de novembro de 2011, do CSJT, que aprovou
o Manual de Gestdo Documental da Justica do Trabalho - versédo 1.0; e

d) o Ato Requlamentar n. 4, de 4 de maio de 2007, deste Tribunal,

gue instituiu o selo Tema Relevante.

Além desses atos, o responsavel pelo procedimento deve observar,
subsidiariamente:
a) o Manual de Procedimentos - Eliminacdo de Autos Findos do TRT

da 32 Regido, editado em agosto de 2011; e
b) a Ordem de Servico n. 1, de 1° de agosto de 2012, também deste

Tribunal, sobre procedimentos de eliminagcdo de autos de processos judiciais
findos nas unidades jurisdicionais localizadas no interior do Estado.

< SELECAO

A Administracdo do Tribunal, atenta & necessidade de aprimorar o
procedimento de selecdo e de auxiliar o cumprimento das etapas de avaliacao
para a destinagao final dos processos abrangidos pelo Edital 1/2017, por sugestéao
da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPADoc), constituiu
Grupo de Trabalho, por meio da Portaria GP n. 153, de 18 de abril de 2017.



https://juslaboris.tst.jus.br/handle/1939/7230
http://www.csjt.jus.br/c/document_library/get_file?uuid=375fbae1-0768-472f-a303-7f8d0dbee244&groupId=955023
http://www.csjt.jus.br/c/document_library/get_file?uuid=375fbae1-0768-472f-a303-7f8d0dbee244&groupId=955023
http://www.cnj.jus.br/atos-normativos?documento=846
http://www.cnj.jus.br/images/programas/gestao-documental/manual_gestao_documental_poder%20judiciario.pdf
http://www.cnj.jus.br/images/programas/gestao-documental/manual_gestao_documental_poder%20judiciario.pdf
https://juslaboris.tst.jus.br/handle/1939/17636
https://juslaboris.tst.jus.br/bitstream/handle/1939/17636/2011_ato0262_csjt.pdf?sequence=1&isAllowed=y
http://as1.trt3.jus.br/bd-trt3/handle/11103/1417
http://www.trt3.jus.br/download/pgd/manual_orientacoes_elimina_autos_findos_proc_%20jud.pdf
http://www.trt3.jus.br/download/pgd/manual_orientacoes_elimina_autos_findos_proc_%20jud.pdf
http://as1.trt3.jus.br/bd-trt3/handle/11103/997
https://portal.trt3.jus.br/internet/informe-se/downloads/pgd/edital-1a-publicacao-certificado.pdf
http://as1.trt3.jus.br/bd-trt3/bitstream/handle/11103/26082/PRT%20TRT3_GP%20153_2017%20ORIG.html?sequence=1&isAllowed=y
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Dessa forma, a CPADoc e o Grupo de Trabalho, com base nos
instrumentos mencionados, informam, a seguir, 0s critérios normativos e
deliberados para a selecdo dos autos de processos judiciais findos que deverdo
ser destinados a guarda permanente:

1) classe processual (Tabela de Temporalidade de Documentos
Unificada da Justica do Trabalho — TTDU-JT - Plano de Classes do 1° Grau de
Jurisdicdo e Plano de Classes do 2° Grau de Jurisdicido):

1.1) acoOes civis publicas;
1.2)  agdes civis coletivas;
1.3) incidentes de conflito de competéncia; e
1.4) incidentes de uniformizacao de jurisprudéncia,
2) titularidade do Ministério Puablico do Trabalho;
3) selo Tema Relevante;
4) corte temporal (deliberado pelo Grupo de Trabalho): distribuicdo
anterior a 1°.1.2002;

OBSERVACAOQ: os processos com base nos critérios acima (classe processual,
parte ministério publico, selo tema relevante e corte temporal) séo selecionados
automaticamente pelo Sistema de Acompanhamento Processual de 12 instancia
(SIAP1) e contemplados em LISTAGENS geradas pelo préprio sistema. As
listagens serdo enviadas as unidades custodiantes.

5) assunto (objeto) dos processos (Tabela de Temporalidade de

Documentos Unificada da Justica do Trabalho — TTDU-JT — Assuntosl1® e 2°

Graus):

5.1) trabalho em condi¢cdes analogas a de escravo;
5.2) trabalho com protecdo especial: indigena, deficiente
fisico, menor;


http://www.csjt.jus.br/c/document_library/get_file?uuid=375fbae1-0768-472f-a303-7f8d0dbee244&groupId=955023
http://www.csjt.jus.br/c/document_library/get_file?uuid=375fbae1-0768-472f-a303-7f8d0dbee244&groupId=955023
http://www.csjt.jus.br/c/document_library/get_file?uuid=375fbae1-0768-472f-a303-7f8d0dbee244&groupId=955023
http://www.csjt.jus.br/c/document_library/get_file?uuid=375fbae1-0768-472f-a303-7f8d0dbee244&groupId=955023
http://www.csjt.jus.br/c/document_library/get_file?uuid=375fbae1-0768-472f-a303-7f8d0dbee244&groupId=955023
http://www.csjt.jus.br/c/document_library/get_file?uuid=375fbae1-0768-472f-a303-7f8d0dbee244&groupId=955023
http://www.csjt.jus.br/c/document_library/get_file?uuid=375fbae1-0768-472f-a303-7f8d0dbee244&groupId=955023
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5.3) direito de grevel/lockout: indenizagdo relacionada ao
exercicio do direito de greve, abusividade, ilegalidade, interdito
proibitério;

5.4) retribuicdo por invencao ou patente;

5.5) indenizacao por dano moral coletivo; e

5.6) rescisao do contrato de trabalho:
reintegracdo/readmisséo ou indenizagdo por dispensa discriminatoria
ou anistia;

OBSERVACAOQ: O Sistema de Acompanhamento Processual de 12 instancia
(SIAP1) ndo seleciona processos com base no critério acima
(assunto/objeto), portanto sua aplicacdo deve ser efetuada pela unidade
custodiante.

6) amostragem estatistica representativa (deliberado pelo Grupo
de Trabalho).

Em relacdo a este critério, esclarecemos que sera utilizado
EXCLUSIVAMENTE se o numero de processos separados, por meio da listagem
(critérios 1 a 4) e do assunto/objeto (critério 5), ndo perfizerem 10% do total de
processos arquivados no ano em analise. Nesse caso, a titulo de amostra para
preservacdo, deverdo ser retirados, do montante a ser eliminado, processos
suficientes para completar tal percentual.

Para compor essa amostragem, sugerimos escolher para guarda
permanente autos que envolvam 0s seguintes assuntos (objeto):
o danos morais;
o adicionais de insalubridade e periculosidade;

o processos que tramitaram em todas as instancias;
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. laudos técnicos significativos e pareceres;

o causas e decisdes de grande impacto social, econémico,
politico e cultural; e

o particularidades regionais e aspectos relacionados a
memoria local.

Reiteramos que, caso o décimo tenha sido alcancado ou
ultrapassado pela aplicacdo dos critérios 1 a 5 destas Orientacdes, ndo havera
selecdo por amostragem estatistica representativa.

OBSERVACAOQO: O Sistema de Acompanhamento Processual de 12 Instania
(SIAPI 1) ndo seleciona processos com base no critério acima (amostra
representativa estratificada), portanto sua aplicacdo deve ser efetuada pela
unidade custodiante.

3 DESTINACAO FINAL

Por fim, a destinacéo final dos autos — a dizer, a guarda permanente
ou a eliminacdo — devera observar, com rigor, as etapas a seguir:

12) os processos destinados a guarda permanente devem ser
registrados, no SIAP1, no menu AG15, opcdo (02) - RECOLHIDO PARA
GUARDA PERMANENTE;

2%) em seguida, a unidade responsavel deve acondicionar esses
autos em caixas numeradas sequencialmente e em continuidade as da ultima
eliminacdo, conforme modelo do Anexo |;

3%) conforme cronograma a ser estabelecido, a unidade encaminhara
as caixas para a Secao de Arquivo Geral — Acervo Permanente, situada na Rua



FI. 6 das Orientacbes para avaliacdo e destinacdo final de autos fisicos de
processos judiciais findos arquivados nos anos 2010 e 2011 — Edital n. 1/2017

Curitiba, 835, em Belo Horizonte — MG, acompanhadas do FORMULARIO PARA
TRANSFERENCIA DE PROCESSOS E DOCUMENTOS (Anexo l1);

4%) concluida essa etapa, 0s processos para descarte devem ser
lancados, no SIAP1, menu AG15, opcéo (01) - PROCESSO ELIMINADO;

59) em seqguida, a unidade encaminhara, para
gestao.documental@trt3.jus.br, a NOTICIA DE CONCLUSAO E PEDIDO DE
AUTORIZACAO para doar 0s autos a instituicio conveniada (Anexo llI); e

6%) mediante autorizacdo da CPADoc, a unidade emitira o TERMO
DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS JUDICIAIS (Anexo IV) e estara apta a
entregar o lote de processos a referida instituicao.

<> ESCLARECIMENTOS

Em procedimentos anteriores, 0S aspectos que mais suscitaram
duvidas foram esclarecidos no Anexo V destas Orientacoes.

Além disso, outras informacdes podem ser solicitadas por:
> correio eletronico, dirigido a gestdo.documental@trt3.jus.br; e

> contato telefénico, pelos seguintes nimeros:

» (31) 3479-7951, 3479-7965 ou 3479-7953 (Jodo Adeodato
e José Ronaldo, da Secao de Arquivo Geral - SEDOC);

» (31) 3215-7915 ou 3215-7919 (Maria Aparecida Carvalhais
Cunha, da Secdo de Documentacdo, Pesquisa e Memoria
- Escola Judicial); e

» (31) 3238-7981 (Marilia, da Secao de Desenvolvimento do
Sistemas Judiciarios- SESIS).


mailto:gestao.documental@trt3.jus.br
mailto:gestão.documental@trt3.jus.br
mailto:gestão.documental@trt3.jus.br
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Na oportunidade, com o intuito de aperfeicoar a analise e a
destinacéao final de documentos nas unidades da 3% Regido, a CPADoc e os
membros do Grupo de Trabalho constituido pela Portaria GP n. 153/2017 se

colocam a disposicdo para sugestbes e comentarios.

Atenciosamente,

Juiza MARIA CRISTINA DINIZ CAIXETA
Coordenadora da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos - CPADoc
(Portaria GP n. 132/2016) e membro do Grupo de Trabalho (Portaria GP n.
153/2017)

JOAO ADEODATO PEIXOTO
Chefe da Secéo de Arquivo Geral (SEDOC) e membro do Grupo de Trabalho
(Portaria GP n. 153/2017)

JOSE RONALDO DE ALMEIDA
servidor da Secao de Arquivo Geral (SEDOC) e membro do Grupo de
Trabalho (Portaria GP n. 153/2017)

ANA LUCIA DA SILVA DO CARMO
servidora da Secao de Arquivo Geral (SEDOC) e membro do Grupo de
Trabalho (Portaria GP n. 153/2017)

MARIA APARECIDA CARVALHAIS CUNHA


http://as1.trt3.jus.br/bd-trt3/handle/11103/26082
http://as1.trt3.jus.br/bd-trt3/handle/11103/17040
http://as1.trt3.jus.br/bd-trt3/handle/11103/26082
http://as1.trt3.jus.br/bd-trt3/handle/11103/26082
http://as1.trt3.jus.br/bd-trt3/handle/11103/26082
http://as1.trt3.jus.br/bd-trt3/handle/11103/26082
http://as1.trt3.jus.br/bd-trt3/handle/11103/26082

FI. 8 das Orientagbes para avaliacdo e destinacdo final de autos fisicos de
processos judiciais findos arquivados nos anos 2010 e 2011 — Edital n. 1/2017

servidora da Secdo de Documentacédo, Pesquisa e Memoria (Escola Judicial)
e membro do Grupo de Trabalho (Portaria GP n. 153/2017)

BRUNA MARINHO VALLE RORIZ
servidora da Secao de Documentacdo, Pesquisa e Memaria (Escola Judicial)
e membro do Grupo de Trabalho (Portaria GP n. 153/2017)

PRISCILA BUENO DE SOUZA
servidora da Sec¢do de Documentacédo, Pesquisa e Memaria (Escola Judicial)
e membro do Grupo de Trabalho (Portaria GP n. 153/2017)

De acordo, em 23 de junho de 2017.

Juiza MARIA CRISTINA DINIZ CAIXETA
Coordenadora da CPADoc (Portaria GP n. 132/2016)



http://as1.trt3.jus.br/bd-trt3/handle/11103/26082
http://as1.trt3.jus.br/bd-trt3/handle/11103/26082
http://as1.trt3.jus.br/bd-trt3/handle/11103/26082
http://as1.trt3.jus.br/bd-trt3/handle/11103/17040
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ANEXO |

Obs.: modelo de identificacdo das caixas para envio a Se¢édo de Arquivo Geral —
Acervo Permanente (22 etapa).
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ANEXO I

FORMULARIO PARA TRANSFERENCIA DE PROCESSOS E DOCUMENTOS A
SECAO DE ARQUIVO GERAL - ACERVO PERMANENTE

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO
___Vara do Trabalho de

Unidade remetentel:

Responsavel pela remessa?:

Telefone: () - E-mail: @trt3.jus.br

TIPO DE TOTAL DE ASSUNTO CLASSE
DOCUMENTO UNIDADES DE

ARQUIVAMENTO?:
Processo 12 (tnidades) Reclamacao

A _ 810.1

instancia (caixas) trabalhista
Responsavel pela transferéncia®: Responséavel pelo recebimento:
Data: I/ Data: I/

1 Unidade remetente é a unidade ou subunidade responsavel pelo procedimento.

2 Responsavel pela remessa é o responsavel pela unidade ou subunidade remetente.

3 Unidade de arquivamento é o tipo de documento a ser arquivado. Por exemplo: processo, pasta, livro etc. Os

totais de unidades de arquivamento e de caixas devem ser informados, na mesma coluna, nas respectivas células.
4

Responsavel pela transferéncia é o responsavel pela unidade ou subunidade remetente.



mailto:______________@trt3.jus.br
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ANEXO IlI

NOTICIA DE CONCLUSAO E PEDIDO DE AUTORIZACAO

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO
___Vara do Trabalho de

Comunico o término dos procedimentos de avaliacdo de autos de
processos judiciais findos, arquivados nos anos 2010 e 2011, da __ Vara de
, € solicito autorizacao para destinacao final.

, de de

(assinatura)
NOME
Cargo
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ANEXO IV

TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS JUDICIAIS®

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO
___Vara do Trabalho de

Aos  diasdomésde doano __ , por autorizagédo do Tribunal
Pleno, nos termos da Resolugdo Administrativa TRT3 n. 77, de 6 de abril de 2017,
conforme o Edital 1/2017, publicado no DEJT — TRT 32 Regido, em 7 _de abril de
2017 e em 9 de maio de 2017, e a Tabela de Temporalidade de Documentos em
vigor, bem como o0 que consta na Listagem de Eliminacdo de Documentos, o(a)

(indicar a unidade ou subunidade responsavel pela
eliminacdo) PROCEDEU A ELIMINACAO de (quantificar e discriminar a
unidade de mensuracdo), relativos a PROCESSOS DE 1" INSTANCIA -
RECLAMACAO TRABALHISTA, integrantes do acervo do TRIBUNAL REGIONAL
DO TRABALHO DA 32 REGIAO, arquivados nos anos de 2010 e 2011.

unidade ou subunidade responsavel pela eliminacdo

(assinatura do titular)
NOME
Cargo

5 Este documento equivale a comprovante de realizagdo do procedimento e pertence a unidade ou

subunidade responsavel pelo acervo, pelo que nela deve permanecer arquivado, sem necessidade de envio
a CPADoc.


http://as1.trt3.jus.br/bd-trt3/handle/11103/25862
https://portal.trt3.jus.br/internet/informe-se/downloads/pgd/edital-1a-publicacao-certificado.pdf
https://portal.trt3.jus.br/internet/informe-se/downloads/pgd/edital-1a-publicacao-certificado.pdf
https://portal.trt3.jus.br/internet/informe-se/downloads/pgd/Edital2Publicaocertificado.pdf
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ANEXO V
ASPECTOS QUE SUSCITARAM DUVIDAS EM PROCEDIMENTOS

ANTERIORES

1) o identificador PJ1 deve ser registrado na capa de todos os
processos, proximo a lombada, conforme imagem abaixo;

2) os processos destinados ao acervo permanente devem ser
acondicionados em caixas de polipropileno, cor branca, identificadas — conforme
modelo do Anexo | destas Orientacdes — e permanecer na unidade de origem até

o recolhimento, que sera programado e divulgado oportunamente;
2.1) as etiquetas coladas nas caixas devem ser sobrepostas por fita
adesiva transparente;

3) é necessario verificar se o convénio que habilita a instituicdo a
receber autos para descarte estd em vigor e, em caso de duvida, deve ser
contatada a Secdo AcOes de Responsabilidade Socioambiental (SRSA), pelo
telefone: (31) 3228-7054;
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4) concluido o procedimento, o responsavel pela eliminacdo deve
encaminhar para gestao.documental@trt3.jus.br a seguinte documentagéao:

4.1) FORMULARIO PARA TRANSFERENCIA DE PROCESSOS E
DOCUMENTOS; e

4.2) NOTICIA DE CONCLUSAO E PEDIDO DE AUTORIZACAO.

Outras informacdes podem ser solicitadas por correio eletronico,
dirigido a gestdo.documental@trt3.jus.br, ou telefone, a Jodo Adeodato ou José
Ronaldo (SEDOC), nos numeros (31) 3479-7951 e 3479-7965, 3479-7953, a Maria
Aparecida Carvalhais Cunha (Secdo de Documentacdo, Pesquisa e Memodria),
(31) 3215-7919 ou 3215-7915, e a Marilia (SESIS), (31) 3238-7981.



mailto:gestao.documental@trt3.jus.br
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