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RESUMO

Esta pesquisa descreveu as etapas do processo de destinacdo de autos judiciais
fisicos (em suporte papel) constituintes da Massa Documental Acumulada (MDA)
pelo Tribunal Regional do Trabalho da Oitava Regidao (TRT8) no periodo de 1971 a
1995, oriundos de 12 Varas Trabalhistas localizadas na Sede do TRT8, avaliando se
o processo foi realizado em conformidade com os instrumentos na matéria
especifica para o Poder Judiciario Trabalhista. A destinagdo de documentos na
Justica do Trabalho compreende etapa integrante dos procedimentos de gestao de
documentos. Evidencia-se, portanto, a importancia de um plano de destinacao
adequado, tanto para evitar a formacao de massa documental acumulada como para
assegurar a formacdo de um acervo permanente mais representativo da
documentacao produzida. Utilizou-se como estratégia de pesquisa o estudo de caso.
Operou-se por meio de pesquisa aplicada, bibliografica e a observagao participante.
A coleta de dados foi realizada in loco por meio da participacdo e observacao das
atividades executadas no processo de destinacdo de autos judiciais fisicos
produzidos pelo Tribunal Regional do Trabalho da Oitava Regido. Ao analisar o
processo de destinacdo de autos judiciais fisicos no TRT8, se constatou que essa
instituicdo seguiu praticamente em sua totalidade os instrumentos na matéria de
gestdo documental do Programa Nacional de Gestdo Documental e Memoria do
Poder Judiciario (PRONAME), assim como as etapas indispensaveis para a
destinacado dos autos judiciais fisicos a partir da identificacdo dos instrumentos e
procedimentos requeridos em cada fase, de acordo com o PRONAME.

Palavras-chave: Justica do Trabalho. Gestdo de documentos. Destinacao de autos
judiciais fisicos. Tribunal Regional do Trabalho da Oitava Regiao.



ABSTRACT

This research described the steps taken in the process of assigning physical (paper-
based) writs constituents of the Accumulated Documentary Mass (MDA) by the
Regional Labor Court of the Eighth Region (TRT8) from 1971 to 1995, from 12 Local
Labor Stations at the Headquarters of TRT8, evaluating if the process was carried
out in accordance with the instruments in the specific matter for the Labor Judiciary.
The destination of documents in the Labor Court comprises an integral part of the
document management procedures. The importance of an appropriate allocation plan
is therefore evidenced both to avoid accumulation of cumulative documentary mass
and to ensure the formation of a permanent collection more representative of the
documentation produced. The case study was used as a research strategy. It was
operated through applied research, bibliography and participant observation. Data
collection was carried out in loco through the participation and observation of the
activities carried out in the process of destination of physical judicial records
produced by the Regional Labor Court of the Eighth Region. In analyzing the process
for the allocation of physical judicial decisions in TRT8, it was verified that this
institution practically followed in its totality the instruments in the documentary
management of the National Program of Documentary Management and Memory of
the Judicial Power (PRONAME), as well as the indispensable steps for the allocation
of physical judicial records based on the identification of the instruments and
procedures required in each phase, according to PRONAME.

Keyword: Labor Justice. Document management. Destination of physical judicial
records. Regional Labor Court of the Eighth Region.
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1 INTRODUGAO

A necessidade de preservar informacées marcam historicamente a jornada
humana. Da antiguidade aos nossos dias, os homens fizeram registros,
concomitante a evolucdo da forma de representacdo da informacdo, em uma
variedade de suportes: a placa de argila, o papiro, o couro, 0 papel, e 0os suportes
eletrénicos. Na Alta ldade Média j& se buscava uma forma de armazenar e organizar
os documentos produzidos em placas de argila visando futura utilizacdo. O
surgimento da escrita e a evolucdo dos suportes favoreceram a intensificacdo da
producédo de documentos. Contudo, € com a expansao das atividades dos governos
depois da fundacdo dos reinos modernos, e principalmente depois da utilizagdo
generalizada do papel na segunda metade do século XIV, que o volume dos
documentos aumentou consideravelmente (SCHELLENBERG, 2006, p. 98).

Nos dias atuais, a gestdo documental nas instituicdes, tanto publicas como
privadas, € atividade fundamental para que as informacdes contidas nos
documentos subsidiem a adequada e célere tomada de decisdo. A gestédo
documental nos 6rgaos do Poder Judiciario, constitui-se atividade estratégica a
6tima prestacao jurisdicional.

Considerando os atributos da informacao e o direito a plena cidadania, a
Constituicao Federal de 1988, no art. 216 § 2° estabelece que, “cabe a
administracao publica, na forma da lei, a gestdo da documentacdo governamental e
as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem”. Entretanto,
os documentos podem conter informagdes importantes que extrapolem aquelas
geradas para o cumprimento das funcdes e atividades das instituicdes. Sao as
informacdes qualificadas como de valor secundario, Uteis para prova das atividades
de uma instituicio bem como para pesquisa histérica e que, apds avaliacao e
selecdo, passam a compor 0s arquivos permanentes dessas instituicoes.

Nesse sentido, a Lei 8.159 de 8 de janeiro de 1991, estabelece em seu Art.
12, “gue é dever do Poder Publico a gestdo documental e a protecao especial a
documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administracédo, a cultura, ao
desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informagdo” (BRASIL,
1991, ndo paginado). A referida Lei define a gestdo de documentos em seu art. 3°

como sendo: o conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua
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producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e
intermediaria, visando a sua eliminacao ou recolhimento para guarda permanente.

Nesse contexto, o Poder Judiciario, visando a adequacgao de seus 6rgaos ao
mandamento Constitucional e a legislacdo de arquivo, celebrou por meio do
Conselho Nacional de Justica (CNJ) convénio com o Conselho Nacional de Arquivo
(CONARQ) langando o Programa Nacional de Gestdo Documental e Meméria do
Poder Judiciario (PRONAME). Por conseguinte, o CNJ instituiu um Comité que,
apoiado pelo Departamento de Pesquisas Judicidrias (DPJ) tem a competéncia de
elaborar e encaminhar ao CNJ (para sua aprovacao) proposta de instrumentos de
gestdo documental e normas do PRONAME. Portanto os Tribunais Regionais do
Trabalho deverao orientar-se pelos instrumentos e normas do PRONAME aprovadas
pelo CNJ para efetivacao de suas atividades relacionadas a gestdo documental.

Destarte, na efetivacdo da gestdo documental, o processo de destinacado de
autos judiciais produzidos pelo Tribunal Regional do Trabalho da Oitava Regiao
(TRT8) resultante das reclamag6es trabalhistas, devera harmonizar-se a ordem de
cumprimento de todas etapas constituintes do conjunto de procedimentos e
operagdes técnicas referentes a sua producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e
arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagdo ou
recolhimento para guarda permanente (BRASIL, Lei 8.159, art. 32, 1991).

Entretanto, nessas sete décadas de atividade o TRT8 produziu e acumulou
uma volumosa massa documental que nao foi objeto de tratamento técnico
arquivistico até a implementacdo, por meio da Resolucdo TRT8 n°® 43/2012, do
programa de gestdo documental instituido no ano de 2008 - o que impossibilita sua
destinag&o de acordo com a legislagéo pertinente.

Dessa forma, a realizacdo da presente pesquisa cujo objetivo foi descrever
as etapas (pratica) do processo de destinacao de autos judiciais fisicos constituintes
da Massa Documental Acumulada (MDA) pelo TRT8 no periodo de 1971 a 1995,
oriundos da 12 Vara Trabalhista a 122 Varas localizadas na Sede do TRTS, justificou-
se pela importancia de se verificar de forma mais aprofundada a realizagéo de cada
etapa para este observador e servidor lotado na Secao de Gestdo Documental do
TRTS.

Podendo, ainda, ser util aos docentes e discentes do curso de Arquivologia,
interessados em conhecer 0s procedimentos necessarios a destinacado de
documentos em uma instituicdo do Poder Judiciario Trabalhista atuante nos Estados
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do Para e Amapa, orientados por um Programa Nacional de Gestdo Documental e
Meméria do Poder Judiciario, bem como, orientar o TRT8 na realizacao de uma
gestdao documental mais eficiente.

Este trabalho buscou responder a seguinte pergunta: o processo de
destinacdo de autos judiciais do TRT8 tem aplicado as normas e instrumentos do
Programa Nacional de Gestdo Documental e Meméria do Poder Judiciario
(PRONAME)? Por hip6tese considerou-se que: uma gestdo documental nao
alinhada as diretrizes especificadas em um programa de gestdo de documentos
dificulta a destinacdo adequada e eficiente de documentos e favorece o surgimento
de Massa Documental Acumulada.

Delineou-se como objetivo geral, analisar se o processo de destinacao de
autos judiciais fisicos no TRT8 seguiu os instrumentos na matéria de gestao
documental do PRONAME e, como especificos: verificar as etapas indispensaveis,
de acordo com o PRONAME, para a destinacao dos autos judiciais fisicos; identificar
os instrumentos e procedimentos requeridos em cada fase e; verificar junto aos
recursos humanos envolvidos no processo de destinacdo, as razbes para a
aplicacao ou nao dos instrumentos do PRONAME.

Considerando que a presente pesquisa objetivou investigar um fenémeno
contemporaneo partindo do seu contexto real de descrever as etapas (pratica) do
processo de destinacao de autos judiciais fisicos constituintes da Massa Documental
Acumulada (MDA) pelo TRTS8, utilizou-se como estratégia de pesquisa o estudo de
caso. Para Yin (2001, p. 27) o estudo de caso “é a estratégia escolhida ao se
examinarem acontecimentos contemporaneos, mas quando nao se podem
manipular comportamentos relevantes”.

Do ponto de vista de sua natureza neste estudo de caso tratou-se de uma
pesquisa aplicada. Segundo Gil (2010, p. 27) Pesquisa Aplicada “é voltada a
aquisicao de conhecimentos com vistas a aplicacdo numa situagao especifica”.

Na visdo de Vergara (1998, p. 45).

A pesquisa aplicada é fundamentalmente motivada pela necessidade de
resolver problemas concretos, mais imediatos, ou ndo. Tem, portanto,
finalidade pratica, ao contrario da pesquisa pura, motivada basicamente

pela curiosidade intelectual do pesquisador e situada sobretudo no nivel da
especulacéo.
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Utilizou-se esta pesquisa aplicando-a numa situacao especifica por meio dos
conhecimentos construidos, analisando solugdes para resolucdo dos problemas
contidos neste estudo, ou seja, teve a finalidade pratica.

Quanto aos objetivos, este estudo foi classificado como uma pesquisa
exploratoria. Pesquisa exploratéria conforme formulacéo de Vergara (1998, p. 45) “é
realizada em area na qual ha pouco conhecimento acumulado e sistematizado por
sua natureza de sondagem, ndo comporta hipéteses que, todavia, poderdo surgir
durante ou ao final da pesquisa”.

Neste trabalho adotou-se a pesquisa exploratéria, pois visou buscar um
maior conhecimento do tema escolhido, proporcionando maior simplificacao e assim
torna-lo o mais claro possivel.

Quanto aos procedimentos técnicos, foram adotados: pesquisa bibliografica
e a observacéao participante.

A Pesquisa Bibliografica de acordo com Vergara (1998, p. 46) “é o estudo
sistematizado desenvolvido com base em material publicado em livros, revistas,

jornais, redes eletrbnicas, [...]”

Assim, a pesquisa bibliografica foi utilizada como fonte de pesquisa para a
primeira parte do estudo, utilizando-se de material que foi elaborado por outros
autores interligando-os com a parte pratica do trabalho.

A observacao participante pode ser natural ou artificial, sesgundo MARCONI
e LAKATOS (2010, p.176-177),

existe a “observagcdo ndo-participante”, na qual o pesquisador tem contato
com a comunidade, o grupo ou a realidade estudada, mas sem integrar-se a
ela, ou seja, “permanece de fora”; e a observagao “participante”, que pode
ser “natural’, quando o observador pertence a comunidade ou ao grupo
investigado, ou “artificial”, quando o observador se integra ao grupo a fim de
obter informacgdes para a pesquisa.

Desse modo, nesta pesquisa além da pesquisa bibliografica foi aplicado
questionario visando captar o nivel de compreensdao dos recursos humanos
envolvidos no processo de destinacdo. Além disso, foi utilizada a observagéao
participante natural, pois o pesquisador integra o grupo de pessoas envolvidas no
fendbmeno a ser pesquisado.

Este trabalho esta estruturado em 4 capitulos. O capitulo 1, introdutério,
apresenta obijetivos, justificativa e metodologia utilizada. O capitulo 2 apresenta, por
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meio de revisdo de literatura, os principais conceitos de Gestao de Documentos,
bem como, a relacdo entre as funcdes classificacdo e avaliacdo e implicacdes na
destinacao. O capitulo 3 apresenta breve historia da Justica do Trabalho no Brasil,
sua presenca na Oitava Regido e a destinacao de autos judiciais fisicos no TRT8. O
capitulo 4 apresenta a coleta de dados, sua andlise e, o estudo da aplicacdo dos
instrumentos do PRONAME no acervo do Arquivo Intermediario do Arquivo Geral do

TRT8. E, por fim, apresentam-se as consideracdes finais.
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2 FUNDAMENTOS TEORICOS E LEGAIS DA GESTAO DOCUMENTAL

A gestado de documentos é definida na Lei 8.159 de 08 de janeiro de 1991,
art. 3%, como o conjunto de procedimentos e operacbes técnicas referentes a
producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e
intermediaria, visando a sua eliminacao ou recolhimento para guarda permanente.
Numa perspectiva mais genérica Paes (2004, p. 54) apresenta as etapas
basicas da Gestao de Documentos, quais sejam: producao, utilizacdo e destinacao.
Para essa autora, a etapa de producédo de documentos,

refere-se a elaboracdo dos documentos em decorréncia das atividades de
um 6rgéo ou setor. Nesta fase, o arquivista deve contribuir para que sejam
criados apenas documentos essenciais a administracdo da instituicao e
evitar a duplicacdo e emissao de vias desnecessarias; propor consolidagéo
de atos normativos alterados ou atualizados com certa frequéncia, visando a
perfeita compreensao e interpretagdo dos textos; sugerir criagdo ou extingao
de modelos e formularios; apresentar estudos sobre a adequagdo e o
melhor aproveitamento de recursos reprograficos e informaticos, contribuir
para a difusdo de normas e informagbes necessarias ao bom desempenho
institucional; opinar sobre a escolha de materiais e equipamentos; participar
da selecdo de recursos humanos que deverdo desempenhar tarefas
arquivisticas e afins. Em resumo, a gestdo de documentos assumiu nas
instituicbes papel tao relevante quanto a gestdo de materiais e de recursos
humanos, embora ainda ndo seja assim reconhecida.

A segunda etapa, utilizacdo dos documentos,

inclui as atividades de protocolo (recebimento, classificacdo, registro,
distribuicdo, tramitacédo), de expedicdo de organizacdo e arquivamento de
documentos em fase corrente e intermediaria, bem como a elaboracdo de
normas de acesso a documentacao (empréstimo, consulta) e a recuperagéo
de informagbes, indispensaveis ao desenvolvimento de fungdes
administrativas, técnicas ou cientificas das instituigdes. (PAES, 2004, p. 54).

A Ultima etapa, avaliacao e destinacdo dos documentos, conforme Paes, é

possivelmente a mais complexa pois,

se desenvolve mediante a analise e avaliagdo dos documentos acumulados
nos arquivos, com vistas a estabelecer seus prazos de guarda,
determinando quais serdo objeto de arquivamento permanente e quais
deverdo ser eliminados por terem perdido seu valor de prova e de
informacao para a instituicao. (PAES, 2004, p. 54, grifo nosso).
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A efetivacao dos procedimentos de gestdo documental permitem racionalizar

o ciclo documental. Este ciclo € composto por trés periodos — primeira, segunda e

terceira idades — e forma o pano de fundo apropriado para as intervencdes
arquivisticas. Para Rouseau e Couture, (1991, p.111):

A arquivistica reparte assim a vida do documento de arquivo em ftrés

periodos: os de actividade, de semiacetividade e de inactividade. Para este

especialista, ter em conta o ciclo de vida dos documentos e as trés idades

que o compde permite uma reparticdo essencial dos grandes conjuntos que

formam o arquivo de uma pessoa fisica ou moral. [...]. O conceito de ciclo de

vida transforma um conjunto de documentos quantitativamente demasiado

importante, desmedido em relagdo aos meios de que se dispbe para se lhe
fazer face, em subconjuntos que apresentam diferentes caracteristicas.

Os documentos ativos, entendidos como aqueles indispensaveis a
realizagdo das atividades quotidianas, correspondem ao arquivo corrente. Sao os de
uso frequente, portanto, necessitam estar proximo ao usuario. Os documentos
semiativos, ainda conservados por razées administrativas, legais ou financeiras, tem
menor frequéncia de utilizacdo, ndo necessitando estar préximo aos usuarios,
correspondem ao arquivo intermediario. Os documentos ativos e semiativos estdo
ligados ao valor primario pois respondem sempre aos objetivos da sua criacao, sua
razdo de ser, relacionada a utilizacao para fins administrativos. Os documentos
inativos caracterizam-se por ndo mais responderem aos objetivos de sua criagéo.
Alcancando esse periodo, sua destinagcdo encaminha-os ou para eliminagcdo ou
conservacao para guarda definitiva se possuirem valor secundéario, ou seja, de
testemunho.

Conforme Santos (2015, p. 161) a teoria das trés idades encontra-se
institucionalizada na legislacdo brasileira pela Lei 8.159/1991, Art. 8° - Os
documentos publicos sao identificados como correntes, intermediarios e
permanentes.

Segundo o autor essa teoria divide o ciclo de vida dos documentos
acumulados por uma instituicio em trés idades: corrente, intermediaria e
permanente. Tal andlise encontra coro no Dicionario Brasileiro de Terminologia

Arquivistica (DIBRATE), que define a teoria das trés idades como:

teoria segundo a qual os arquivos [enquanto conjuntos documentais] séo
considerados arquivos correntes, intermediarios ou permanentes, de acordo
com a frequéncia de uso por suas entidades produtoras e a identificacdo de
seus valores primario e secundario (Arquivo Nacional, 2005b, p. 160).
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Quanto aos valores primarios e secundarios dos documentos Schellenberg
(2006, p. 180) identifica as seguintes distin¢des:

Os valores inerentes aos documentos publicos modernos sdo de duas
categorias: valores primarios, para a propria entidade onde se originam os
documentos, e valores secundarios, para outras entidades e utilizadores
privados. Os documentos nascem do cumprimento dos objetivos para os
quais um 6rgdo foi criado — administrativos, fiscais, legais e executivos. Mas
os documentos oficiais sdo preservados em arquivos por apresentarem
valores que persistirdo por muito tempo ainda depois de cessado seu uso
corrente e porque os seus valores serdo de interesse para outros que nao
os utilizadores iniciais.

O interesse dos documentos para outras entidades e utilizadores privados é
garantido na Constituicao Federal de 1988, art. 216, § 3% § 2° ao dispor que “Cabem
a administracdo publica, na forma da lei, a gestdo da documentagcdo governamental
e as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem” (BRASIL,
1988).

Essa garantia € regulamentada na Lei 8.159/1991, art. 4% ao estabelecer
que,

Todos tém direito a receber dos 6rgaos publicos informacdes de seu
interesse particular ou de interesse coletivo ou geral, contidas em
documentos de arquivos, que serdo prestadas no prazo da lei, sob pena de
responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a

seguranca da sociedade e do Estado, bem como a inviolabilidade da
intimidade, da vida privada, da honra e da imagem das pessoas.

Como visto, teoricamente, a etapa de procedimento de destinacdo esta
vinculada aos arquivos (documentos) intermediarios. De acordo com a Lei
8.159/1991, Art. 82, § 2°, sdo considerados documentos intermediarios aqueles que,
nao sendo de uso corrente nos Orgaos produtores, por razdes de interesse
administrativo, aguardam a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda

permanente.
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2.1 Arelacao entre classificacao, avaliacao e destinacao arquivistica

As fungbes classificagdo e avaliacdo sdo intimamente relacionadas. Essa

relagdo tem participacao indispensavel na atividade de destinagdo de documentos,

seja para encaminha-los ao arquivo permenente, seja para a eliminacao.

Na definicdo de Schllenberg,

O TERMO “DESTINAGAO (disposition), no sentido em que é empregado
nesta obra, compreende tudo que se pratica em relagdo aos documentos
para determinar o seu destino final. Esse destino pode ser a transferéncia
para um deposito de armazenamento temporario (record center) ou um
arquivo de preservagdo em carater permanente, redugao de seu volume por
meio da microfimagem ou simplesmente a destruicdo imediata
(SCHELLENBERG, 2006, p. 131).

Considerando a teméatica da destinacdo de autos findos' no Brasil verifica-se

monografia sobre a gestdo documental no Arquivo Central do Tribunal de Justica da

Paraiba, onde a destinagdo € abordada como procedimento indispensavel para

evitar o crescimento de massas documentais. Nesse sentido, Almeida (2014, p. 15)

destaca,

Estamos estagiando no Arquivo Central do Tribunal de Justica da Paraiba
que custodia os processos administrativos e judiciarios. E surgiu uma
inquietagdo, ao observarmos que esses processos nhao passam por
nenhuma classificacdo e avaliagdo para destinacdo final, ficando
acumulados, ou seja, nunca foram eliminados. Nao se trata de uma massa
documental acumulada e desorganizada. A massa documental é organizada
e recuperada com rapidez dentro da realidade desse arquivo. Os processos
sdo acondicionados em caixas-box de poli onda e armazenadas em
estantes de aco, e sdo de facil recuperagdo. Porém, nao sao eliminados,
ndo passam por um processamento técnico de avaliacao e destinacao e o
ndmero de processos aumenta a cada dia, porque nao existe uma gestao
documental.

Nessa linha de pensamento, verificou-se monografia sobre o Arquivo na

Justica Federal do Rio Grande do Sul, na qual Hattinger (2014. p. 39) informa,

Nesse passo, deve-se buscar a aplicagao dos instrumentos de classificagao
e destinacao final com vistas a manter as informagdes indispensaveis a
administragao das instituicdes, a meméria nacional e a garantia dos direitos
individuais, eliminando os documentos que nao tenham valor administrativo,
fiscal, legal, histérico ou cientifico, buscando um trabalho integrado com
outras areas, notadamente a area de Tl — Tecnologia da Informacao, para
assegurar a implementagao dos critérios de seguranga, o tramite, a guarda
e a disponibilizagdo das informacgdes.

' Ou Transito emjulgado é uma expresséo usada para uma decisdo ou acoérdao judicial da qual ndo se
pode mais recorrer, seja porque ja passou por todos 0s recursos possiveis, seja porque o prazo para
recorrer terminou ou por acordo homologado por sentenca entre as partes.
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Evidencia-se, portanto, a importancia de um plano de destinacdo adequado,
tanto para evitar a formacdo de massa documental acumulada como para a
formacdao de um acervo permanente mais representativo da documentacdo
produzida pela instituicao.

Segundo o Dicionério Brasileiro de Terminologia Arquivistica, a destinacao é
uma “Decisdo, com base na avaliacdo, quanto ao encaminhamento de documentos
para guarda permanente, descarte ou eliminacdo” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, P.
68 ).

A destinacdo é decorrente das etapas de classificacdo e avaliacdo e tem
contribuicdo imprescindivel no controle da massa documental ao encaminhar os
documentos desprovidos de valor secundéario (testemunho ou pesquisa), para a
eliminagcédo e, o recolhimento dos documentos detentores desses valores para a
guarda permanente.

Nesse contexto, o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica defini

como conceito de classificagdo arquivistica:

Organizagao dos documentos de um arquivo ou colegdo, de acordo com
um plano de classificacdo, cédigo de classificagdo ou quadro de arranjo.
Andlise e identificagdo do conteldo de documentos, selegdo da categoria
de assunto sob a qual sejam recuperados, podendo-se lhes atribuir cédigos.
Atribuicdo a documentos, ou as informagdes neles contidas, de graus de
sigilo, conforme legislagdo especifica. Também chamada classificagédo de
seguranca (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 49).

Para Souza (2009, p. 115), “os principios e requisitos propostos pelos
filosofos e pelos estudiosos da Teoria da Classificagcdo sao perfeitamente aplicaveis
ao processo classificatorio em Arquivistica em toda sua dimensdo e
especificidades”. Dentre os varios principios e requisitos ressalto o que considero
fundamental, e que se relaciona a sua finalidade, que diz: “a classificacdo aponta um
fim, um objetivo. No caso dos arquivos, € a organizacdo dos documentos”.

Na fase corrente, de producdo e/ou recebimento de documentos, quando
sua utilizacdo tem maior frequéncia, a classificagdo revela-se fundamental e
primacial para uma eficiente gestdo de documentos.

Schllenberg (2006, p. 83) defende que, em um programa de controle de
documentos, todos os outros aspectos sdo dependentes da classificacao. Para o
autor, se os documentos sdo adequadamente classificados, atenderdao bem as
necessidades das operacgdes correntes. E, para tanto, devem ser arranjados em
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funcéo do uso que tem em determinadas unidades administrativas de um érgao.
A classificacao tem repercussao fundamental na atividade de destinacao de
documentos, tanto para sua preservagao como para eliminacao. Para Schllenberg,

Se a classificagdo dos documentos visa refletir a organizagédo, pode-se
remové-los para uma destinagdo adequada, uma vez extinta a unidade
administrativa. E se, além disso, sao classificados pela fungao - separando-
se a fungao substantiva da auxiliar, a politica da executiva, ou, em geral,
distinguindo-se a documentagao importante da secundaria — entdo o método
de classificacdo proporciona as bases para a preservacdo e destruicao,
seletivamente, dos documentos depois que hajam servido aos objetivos das
atividades correntes (SCHELLENBERG, 2006, p. 83).

Portanto, a classificacdo € uma tarefa indispensavel aos objetivos de uma
eficiente gestdo de documentos, sendo sua adog¢do fundamental a
operacionalizacao da tarefa subsequente de avaliacdo (OLIVEIRA, 2007, p. 138).

Avaliacdo visa a atribuicdo de valores aos documentos a partir de um
cuidadoso trabalho de analise voltado ao objetivo de identificar dois tipos de valores:
primario e secundario. O valor primario diz respeito aos objetivos imediatos para os
quais os documentos foram produzidos ou recebidos. O valor secundario diz
respeito a outras entidades e utilizadores privados.

Conforme Oliveira (2007. p. 20) a avaliacao,

[...] € um processo de andlise e selegdo de documentos que visa
estabelecer os prazos de guarda e a destinacdo final dos documentos,
definindo quais serdo preservados para fins administrativos ou de pesquisa
e, em que momento poderdo ser eliminados ou recolhidos ao arquivo

permanente, segundo o valor e o potencial de uso que apresentam para a
administragdo que 0s gerou e para a sociedade.

Na pratica esse processo de analise e selecdo de documentos, para o
estabelecimento dos prazos de guarda e destinacao final, resultam da aplicacdo do
instrumento denominado tabela de temporalidade. Esta é vinculada ao seu
respectivo plano de classificagdo de documentos. Assim, a atribuicdo de valor aos
documentos em analise, advém de seu enquadramento nas classes
preestabelecidas e respectivos valores, representados pelos prazos de guarda e

destinagéo.
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3 A JUSTICA DO TRABALHO NO BRASIL E A GESTAO DOCUMENTAL: A
DESTINACAO DE AUTOS JUDICIAIS FISICOS NO TRT8

No Brasil as relacbes de trabalho perpassam seus distintos periodos
histéricos. Em cada periodo estao presentes a busca e a luta por direitos sociais.

Do periodo Colonial, inicio do desenvolvimento da sociedade e da economia
brasileira, alicercado no latifundio monocultor de base escravista, passando pelas
primeiras experiencias de utilizacdo do trabalho livre evidenciam-se diversas
circunstancias sociais, culturais e politicas que oportunizaram a criagcdo, pelo
Decreto n? 16.027 de 30.04.1923, do primeiro 6rgao publico brasileiro encarregado
da resolucao de conflitos resultantes das relacdes de trabalho, o Conselho Nacional
do Trabalho-CNT.

O CNT atuou de 1923 a 1946, com crescente destaque, como intermediador
e julgador dos embates entre patrdes e empregados. Entretanto, por ser érgao de
natureza consultiva ligado ao Poder Executivo, faltava-lhe prerrogativa para fazer
valer seus acérdaos. Em caso de descumprimento de suas decisdes pela parte
condenada a solucao dependeria de encaminhamento a Justica Comum.

Porém, com a promulgacdo em 18.09.1946 da nova Constituicdo Federal,
elencando os Juizes e Tribunais do Trabalho entre os 6rgdaos do Poder Judiciario,
acrescentou-se competéncia com prerrogativas para fazer cumprir suas decisoes.

A Justica do Trabalho no Brasil foi instituida pela Constituicdo brasileira de
16 de julho de 1934 (art. 122). Como nao foi instalada, foi instituida novamente pela
Constituicao brasileira de 10 de novembro de 1937.

Seu obijetivo, conforme o art. 139 da Constituicao de 1937 (BRASIL, 1937,

nao paginado):

Para dirimir os conflictos oriundos das relagbes entre empregadores e
empregados, reguladas na legislacdo social, € instituida a justica do
Trabalho, que sera regulada em lei e a qual nao se applicam as disposicoes
desta Constituicdo relativas a competencia, ao recrutamento e 4&s
prerogativas da justica commum.

A greve e o loque-out sdo declarados recursos anti-sociais, nocivos ao
trabalho e ao capital e incompativeis com os superiores interesses da pro
duccgéo nacional.

A edigdo do Decreto-Lei n® 1.237 de 2 de maio de 1939, que trata da
organizagdo da Justica do Trabalho, ligada ao Poder executivo, lhe atribuiu a



21

seguinte estrutura organica: Conselho Nacional do Trabalho, 8 Conselhos Regionais
do Trabalho e 36 Juntas de Conciliagao e Julgamento.

Com isso, em 1941, no dia 1° de maio, em solenidade de comemoracao
mundial do trabalho, na cidade do Rio de Janeiro, Capital da Republica, o Presidente
Getulio Vargas, instalou oficialmente a Justica do Trabalho no Brasil. Sua elevacgéo a
orgao do Poder Judiciario é fruto da promulgacdo da Constituicdo de 1946, nos
termos do art. 94. A partir de entdo a denominacdo dos 6rgaos da Justica do
Trabalho, excetuando de Junta de Conciliagcdo e Julgamento mudaram para: Tribunal
Superior do Trabalho e Tribunal Regional do Trabalho.

Acompanhando a instalagao da Justica do Trabalho no Brasil, no dia 1° de
maio de 1941, é instalada a Justica do Trabalho na Amazénia.

Em Sesséo realizada em sua primeira sede no Largo da Pdlvora, hoje Praca
da Republica n® 29, o Interventor Federal do Para, Dr. Deodoro de Mendonga
procedeu a instalacdo do Conselho Regional do Trabalho da 82 Regidao (CRT-8),
orgao de segunda instancia, da Junta de Conciliacdo e Julgamento do Municipio de
Belém e da Procuradoria Regional do Trabalho da 82 Regiao.

Ainda na mesma data, no ambito do CRT-8, foi instalada a Junta de
Conciliacdo e Julgamento da cidade de Manaus. Foi instalada pelo Interventor
Federal do Estado do Amazonas Dr. Alvaro Botelho Maia no prédio da Delegacia
Regional do Ministério do Trabalho, Industria e Comércio, na Rua dos Andradas n®
130.

A jurisdicao territorial do CRT-8, com sede em Belém-PA, de acordo com DL
n® 1.237 de 2.5.1939, abrangia os Estados do Amazonas, Para e Territério do Acre
(BRASIL, 1939, ndo paginado).

A composicao do CRT-8, conforme Art. 13 do DL n® 1.237 de 2.5.1939, era a
seguinte:

a) um presidente; b) quatro vogais, representando um os empregadores,
outro os empregados, e sendo os demais escolhidos dentre brasileiros
natos, maiores de vinte e cinco anos, especializados em questdes
econdmicas e sociais e alheios aos interesses profissionais.

Paragrafo Unico. Com o presidente e o0s vogais, serdo nomeados 0s
respectivos suplentes, que deverao preencher os requisitos exigidos para os
efetivos.

Art. 14. O presidente, os vogais e 0s respectivos suplentes serdo nomeados
pelo Presidente da Republica, com exercicio por dois anos.

§ 12 A escolha do presidente e de seus suplentes recaira em
desembargadores ou juristas especializados em legislagcdo social. Ao

presidente, quando estranho aos quadros da magistratura, aplica-se o
disposto no paragrafo Unico do art. 7°.
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§ 2° Os vogais e suplentes dos empregadores e empregados serao
escolhidos dentre as pessoas indicadas pelas associacdes sindicais de grau
superior, observada a forma estabelecida na sec¢ao anterior.

A partir da Constituicdo de 1946, com a Justica do Trabalho integrando o
Poder Judiciario, houve a expansado da presenca dessa Justica especializada na
Amazénia, contando atualmente com trés Tribunais Regionais do Trabalho.
Atualmente a Oitava Regido abrange os Estados do Para e do Amapa, totalizando
55 Varas Trabalhistas.

3.1 A destinacao de autos judiciais fisicos no TRT8

A destinacao de documentos no Poder Judiciario Trabalhista inserida em um
programa de gestdo de documentos em conformidade com a legislacdo especifica
teve inicio por ocasido da quinquagésima reunido ordinaria do Plenério do Conselho
Nacional de Arquivos (CONARQ) ocorrida no dia 12 de dezembro de 2008, quando
foi realizada uma Sessao Especial sobre os arquivos do Poder Judiciario®.

Naquela Sesséo foi assinado Termo de Cooperagao Técnica entre 0 CNJ e 0
CONARQ lancando o Programa Nacional de Gestdo Documental e Memoria do
Poder Judiciario (PRONAME), do CNJ.

O Termo de Cooperacao Técnica tem por objeto: o desenvolvimento de
acbes integradas com foco na implantagdo de uma politica publica nacional de
gestdo documental e meméria do Poder Judiciario, visando promover protecao
especial aos documentos de arquivo; padronizar as praticas e instrumentos de
gerenciamento arquivistico, contemplando a harmonizagdo dos prazos de guarda e
a destinacgao final dos documentos de arquivo produzidos e recebidos pelos érgaos
do Poder Judiciario; organizar os arquivos e o gerenciamento das informagdes,
reduzindo os custos do gerenciamento dos acervos (judiciais ou administrativos)
contribuindo para a modernizagdo da Administracdo no Poder Judiciario; integrar e
promover a cooperacao técnica entre os Tribunais de Justica em questdes que

envolvam o gerenciamento do acervo arquivistico judicial; propiciar acesso e

> A mesa dessa Sessdo teve a seguinte composicdo: Jaime Antunes da Silva, Presidente do
CONARQ, Ministro Gilmar Mendes, Presidente do Supremo Tribunal Federal (STF) e do Conselho
Nacional de Justica (CNJ), Desembargador José Carlos Schmidt Murta Ribeiro, Presidente do
Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro (TJ/RJ), Desembargador Alberto Motta Moraes,
Presidente do Tribunal Regional Eleitoral do Rio de Janeiro (TRE/RJ) e o Juiz Alvaro Ciarlini,
Conselheiro do CONARQ e Secretario-Geral do CNJ.
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celeridade no atendimento dos consulentes dos arquivos judiciais, bem como
preservar e divulgar os documentos histéricos do Poder Judiciario.

A Lei de Arquivos Publicos e Privados, 8.159/1991, em seu art. 26 criou o
Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), vinculou-o ao Arquivo Nacional e
incumbiu-lhe de definir a politica nacional de arquivos e de atuar como 6érgao central
de um Sistema Nacional de Arquivos (SINAR). Todavia, de acordo com Jardim
(2008, p. 3) o CONARQ “n&o formulou - como previsto na legislacao - uma politica
nacional de arquivos e tampouco implementou o Sistema Nacional de Arquivos”.

Em cumprimento a competéncia estabelecida no Artigo 26 da Lei
8.159/1991, o CONARQ, como 6rgao central do SINAR estabelece por meio da
Resolucao n® 26 de 6 maio de 2008, que os 6rgaos do Poder Judiciario integrantes
do SINAR, como o Tribunal Superior do Trabalho (TST), deverao criar programas de
gestao de documentos arquivisticos, os quais deverao ser coordenados por Comités
Gestores. Os Comités terdao por objetivo definir as diretrizes do programa de gestao
de documentos e elaborar os Planos de Classificacdo e Tabelas de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos a serem aplicados nos 6rgdaos de seu ambito de
atuacdo, os quais serdo submetidos a aprovacao das sessdes administrativas de
cada 6rgao integrante do SINAR.

Conforme a Resolucao 26, os érgaos integrantes do SINAR devem constituir
Comissdes Permanentes de Avaliagdo de Documentos (CPAD), responsaveis por
orientar e realizar o processo de anadlise, avaliagdo e selecdo dos documentos
produzidos e recebidos nos respectivos 6Orgaos, visando a destinacdo dos
documentos para guarda permanente e eliminacdo dos destituidos de valor. A
Resolucdo estabelece que os presidentes das Comissbées Permanentes de
Avaliacao de Documentos devem integrar os respectivos Comités Gestores
constituidos nos 6érgaos integrantes do SINAR. Outrossim, define que a autorizacéao
para eliminacdo de documentos cabera a autoridade competente de cada 6rgao,
sendo necessario sua publicacdo dos editais de eliminacdo nos Diarios Oficiais da
Uniao, do Distrito Federal e dos Estados pelo prazo de 45 dias, visando possiveis
manifestagdes das partes interessadas.

Em consonancia com a Resolucéo supracitada a Portaria CNJ n° 616 de 10
de setembro de 2009, instituiu o Comité do Programa Nacional de Gestao
Documental e Meméria do Poder Judiciario, bem como, definiu critérios de escolha
de representacdao e membros de sua composicao e atribuiu competéncias.
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A composicao desse Comité deve ser indicada pela presidéncia do CNJ com
representantes dos seguintes 6rgaos do Poder Judiciario: Conselho Nacional de
Justica (CNJ), Supremo Tribunal Federal (STF), Superior Tribunal de Justica (STJ),
Tribunal Superior Eleitoral (TSE), Tribunal Superior do Trabalho (TST) ou Conselho
Superior da Justica do Trabalho (CSJT), Superior Tribunal Militar (STM), Conselho
de Justica Federal (CJF), representantes dos Tribunais Estaduais e representantes
do Departamento de Pesquisas Judiciarias (DPJ) do CNJ. A coordenacao do Comité
cabe ao Secretario Geral do CNJ ou por juiz por ele designado e assistido pelo DPJ.
Compete a esse Comité a elaboracdo e encaminhamento ao CNJ de proposta de
instrumentos de gestdo documental e normas do PRONAME; manter atualizagao
dos instrumentos de gestdo documental no Portal do CNJ; propor acbes de
capacitacdo a servidores e magistrados em questées relacionadas a gestao
documental; o controle da efetivacdo das normas do PRONAME.

Em decorréncia da instituicio do Comité do PRONAME, o CNJ editou a
Recomendacao n? 37/2011. Esse dispositivo do CNJ, recomendou aos 6rgaos do
Poder Judiciario, integrantes do SINAR, a observancia das normas de
funcionamento e instrumentos do PRONAME. Apresenta uma definicido de gestao
documental no Poder Judiciario e recomenda para a gestdo documental no Poder
Judiciario:

a) a manutencao dos documentos em ambiente fisico ou eletrbnico seguro e

a implementagéo de estratégias de preservacao desses documentos desde
sua producao e pelo tempo de guarda que houver sido definido;

b) a classificacdo, a avaliacdo e a descricdo documental, mediante a
utilizacdo de normas, planos de classificagdo e tabelas de temporalidade
documental padronizadas, visando preservar as informagdes indispensaveis
a administracdo das instituicbes, a meméria nacional e a garantia dos
direitos individuais;

c) a padronizagdo das espécies, tipos, classes, assuntos e registros de
movimentagcédo de documentos e processos;

d) a adocao de critérios de transferéncia e de recolhimento dos documentos
e processos das unidades administrativas e judiciais para a unidade de
gestao documental;

e) a orientagdo de magistrados e de servidores das instituicées do Judiciario
sobre os fundamentos e instrumentos do Proname;

f) a ado¢do do Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de
Gestao de Processos e Documentos (MoReg-Jus);

g) a constituicdo de unidades de gestdo documental e de comissdes
permanentes de avaliagdo documental (CPADs) nas instituicbes do Poder
Judiciario.
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A Recomendacao apresenta como instrumentos do PRONAME: os sistemas
informatizados de gestdo de documentos e processos administrativos e judiciais,
bem como os métodos desses sistemas, essenciais a identificacdo do documento
institucional de modo inequivoco em sua relagdo com os outros documentos; o
Plano de Classificacdo (Tabelas Processuais Unificadas) e a Tabela de
Temporalidade dos Processos Judiciais do Poder Judiciario; o Plano de
Classificacdo e a Tabela de Temporalidade dos Documentos da Administracdo do
Poder Judiciario; a Lista de Verificacdo para Baixa Definitiva de Autos; a Lista de
Verificagdo para Eliminacao de Autos Findos; o Fluxograma de Avaliagéao, Selegcéo e
Destinagao de Autos Findos; o Plano para Amostra Estatistica Representativa; e, h)
o0 Manual de Gestao Documental do Poder Judiciario.

Em seu inciso VI, resolve que poderdo ser instituidas Comissdes
Permanentes de Avaliacdo Documental nos Tribunais e nas suas unidades
subordinadas, com a responsabilidade de orientar e realizar o processo de analise e
avaliacdo da documentacao produzida e acumulada no seu ambito de atuacgao;
identificar, definir e zelar pela aplicacdo dos critérios de valor secundario (histérico,
probatorio, informativo etc.) dos documentos e processos; analisar e aprovar os
editais de eliminagdo de documentos e processos da instituicao.

Recomenda, ainda, que as Comissdes Permanentes sejam compostas, no
minimo, pelos seguintes técnicos: servidor responsavel pela unidade de gestdo
documental; bacharel em Arquivologia; bacharel em Histéria; bacharel em Direito. A
critério das Comissdes, poderdo ser convidados a integra-las servidores das
unidades organizacionais, referidas nos documentos a serem avaliados, bem como
profissionais ligados ao campo de conhecimento de que trata o acervo objeto da
avaliacdo, podendo ser substituidos apds a conclusao dos trabalhos relativos as
respectivas unidades ou areas de conhecimento. Outrossim, poderao ser indicados
magistrados para atuarem junto as Comissées Permanentes de Avaliagdo
Documental.

No ambito do TRT8, a adequacédo as normas e diretrizes do PRONAME,
implicou na edicdo da Resolucdo TRT8 n? 43/2012, que dispde sobre as atividades
de arquivo, a capacitacdo e a prestacao de assisténcia técnica em gestao de
documentos no ambito do Tribunal Regional do Trabalho da 82 Regiao.

Conforme a Resolucdo TRT8 n® 43/2012, fundamentada na legislacao e
normas especificas de arquivos, a Gestdo Documental no Poder Judiciario € o
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conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a producao, tramitacao,
uso, avaliacao e arquivamento de documentos institucionais produzidos e recebidos
pelas instituicées do Judiciario no exercicio das suas atividades, independentemente
do suporte em que a informacao esteja registrada. Conclui-se, portanto, que a etapa
de eliminacao ou recolhimento para guarda permanente, ou seja, a destinacdo, é
dependente da etapa de classificacao.

Dessa forma, considerando que o enfoque dessa pesquisa recaiu sobre a
descricao do processo de destinacao de autos judiciais fisicos (massa documental
acumulada), que nao tiveram tratamento técnico arquivistico, essa documentacao
necessitou, obrigatoriamente, ser classificada.

Para Souza e Araujo Junior (2014, p. 49) na Arquivistica,

a classificagao foi reconhecida pelos canadenses (Couture Rousseau, 1999)
como uma das sete fungbes arquivisticas. E, hoje, podemos entende-la
como uma fungédo matricial do que-fazer arquivistico. O coracdo das praticas
arquivisticas, que para Lopes (1996) é formado pelas funcdes classificagao,

avaliagdo e descrigdo, tem a classificacdo como ponto de partida para a
realizacdo das outras duas fungoes.

Assim, no processo de destinacdo em estudo fez-se indispensavel, como
procedimento preliminar, que a documentagdo estivesse classificada com a
utilizacao de instrumento especifico. Nesse aspecto, a documentagao utilizada como
objeto dessa pesquisa (13.000 autos judiciais fisicos) foi classificada no periodo de
24 de junho a 20 de novembro de 2016, utilizando a Tabela de Temporalidade de
Documentos Unificada da Justica do Trabalho de primeiro e segundo graus, editada
pela da Resolugdao CSJT n? 67, de 30 de abril de 2010.

Portanto, visando alcancar os objetivos propostos para essa pesquisa foi
adotado percurso prescrito no PRONAME destinado a orientar a gestdo de

documentos no Poder Judiciario.
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4 ANALISANDO A DESTINACAO DE DOCUMENTOS NO TRT8: IMPASSES,
LACUNAS E DESAFIOS

No decorrer da pesquisa verificou-se fundamentos arquivisticos no
PRONAME, para legitimidade desse Programa na orientacao da gestdo documental,
onde o principio fundamental é o ciclo vital do documento.

Deve-se considerar que os documentos objeto da pesquisa ja encontravam-
se arquivados anteriormente a vigéncia do referido programa, logo, ndo sera
considerado os procedimentos que compde a etapa de transferéncia prevista no
Manual de Gestao Documental da Justica do Trabalho.

As etapas indispensaveis identificadas por meio do Manual de Gestédo
Documental, instrumento do PRONAME, para a destinacdo de dos autos judiciais

fisicos estdo representados no quadro 1, abaixo.

Quadro 1 — Etapas da destinacdo de autos judiciais fisicos
ETAPA DESCRICAO

passagem de documentos da fase intermediaria
para a fase permanente. Os documentos

RECOLHIMENTO recolhidos devem ser acompanhados de
instrumentos que permitam sua identificacdo e
controle.

descarte de documentos que, na avaliagdo e
selecdo, foram considerados sem valor
permanente. Devera ser precedida: da “Listagem
de eliminacdo de documentos” (Anexo Il), da
publicagcao de “Edital de ciéncia de eliminacao de
documentos judiciais/administrativos” (Anexo lll)
e do “Termo de eliminacdo de documentos
judiciais/administrativos”  (Anexo  IV).  Por
solicitagdo e interesse das partes, os autos dos
processos judiciais findos em fase de eliminacao
poderdo ser entregues a parte solicitante, nao
mais pertencendo ao acervo institucional. E
possivel a destinagdo dos documentos
eliminados a programas de natureza social, nos
termos do item XXI da Recomendacéao n. 37/2011
— CNJ.

ELIMINACAO

Fonte: Pesquisa de campo (2018)

Os seis instrumentos e onze procedimentos requeridos nas duas etapas do
processo de destinacdo, bem como, sua aplicacdao ou nao pelo TRT8 encontram-se

sistematizados no quadro 2 a seguir.




Quadro 2 — Etapas, instrumentos e procedimentos para destinacdo de documentos no TRTS
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ETAPA INSTRUMENTO PROCEDIMENTO APLICACAO
(SIM/NAO)
Manual de Gestdo Documental da | a) Corte cronolégico, segundo definicdes de cada NAO
Justiga do Trabalho Tribunal Regional do Trabalho;
Plano de classificacdo (Tabelas | b) Critérios preestabelecidos com base em classes e
Processuais Unificadas) e a | assuntos conforme a Tabela de Temporalidade de
Tabela de Temporalidade da [ Documentos Unificada da Justica do Trabalho SIM
o Documentagdo Judicial da Justica | (Resolugdo CSJT n. 67/2010);
E do Trabalho - TTDU-JT
o
E Manual de Gestdo Documental da | ¢)  Processos  selecionados pela  Comissdo
5 Justica do Trabalho Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD) 3
8 em razdo de seu valor secundario (informativo e NAO
2| histérico), inclusive aqueles precedentes de
w sumulas;
Plano para Amostra Estatistica | d) Amostra estatistica representativa do universo de
Representativa (objetiva a guarda | processos judiciais findos destinados a eliminag@o e
permanente de uma amostra do [ que ndo tenham sido selecionados nos critérios SIM
universo de processos destinados | acima.
a eliminagdo
Lista de Verificacdo para Baixa | a) verificagdo de pendéncias em relagdo aos itens
Definitiva de Autos (Anexo V do | previstos na Lista de Verificagdo para Baixa _
Manual)® Definitiva de Autos (Anexo V). Caso haja NAO
pendéncias, estas deverdo ser remetidas a unidade
de origem
Lista ~de Verificagdo para | b) Para os processos arquivados antes da aprovacio
Eliminacdo de Autos Findos | Manual, a sele¢do deverd incluir a verificagdo dos SIM
(Anexo VI do Manual)* itens previstos nos anexos Ve VL.
Fluxograma de Avaliacdo, | c) finalidade de orientar, sequencialmente, os passos
Selecdo e Destinagdo de Autos | a serem seguidos na avaliagdo, selecdo e destinagdo SIM
o Findos’ de autos findos.
<
&,:)" d) descarte de documentos que, na avaliacdo e SIM
Z selecdo, foram considerados sem valor permanente
=
5 e) Deverd ser precedida: da “Listagem de SIM
eliminagdo de documentos” (Anexo II)°
f) da publicacdo de “Edital de ciéncia de eliminacdo
Manual de Gestio Documental da ;15)7documentos judiciais/administrativos” (Anexo SIM
Justica do Trabalho
g) “Termo de eliminacio de documentos SIM
judiciais/administrativos” (Anexo IV)*
h) destinagio dos documentos eliminados a
programas de natureza social, nos termos do item SIM
XXI da Recomendagdo n. 37/2011 — CNJ.

Fonte: Pesquisa de campo (2018).

Passamos, inicialmente, a analise da etapa de Recolhimento e respectivos

*Ver ANEXO D
*Ver ANEXO E
> Ver ANEXO F
® Ver ANEXO A
”Ver ANEXO B
® Ver ANEXO C
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instrumentos e procedimentos.

Para o procedimento “a” relacionado ao corte cronolégico, o instrumento a
ser considerado € o Manual de Gestdo Documental. Este instrumento nao foi
considerado em razdo do TRT8 nao ter adotado corte cronolégico®.

Para o procedimento “b” relacionado aos critérios preestabelecidos com
base em classes e assuntos conforme a TTDU-JT, com a utilizacdo desse
instrumento, dos 13.000 processos classificados foram selecionados 28 (vinte e oito)
processos para guarda permanente.

Para o procedimento “c” visando recolhimento de Processos selecionados
pela Comissdao Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD) em razao de seu
valor secundario (informativo e historico), inclusive aqueles precedentes de sumulas,
nas reunides da CPAD, em cuja pauta constou os documentos objeto desta
pesquisa, ndo houve manifestacdo nesse sentido.

Para o procedimento “d” amostra estatistica representativa do universo de
processos judiciais findos destinados a eliminagdo e que ndo tenham sido
selecionados por outros critérios, foi considerado efetivado, pois sua aplicacao
ocorrera sempre que a decisao do Pleno do TRT8 for no sentido da eliminagao dos
processos relacionados na lista de eliminacao. A citada lista, até a conclusao desta
pesquisa, nao foi submetida a apreciagéo do Tribunal Pleno.

Passamos, agora, a andlise da etapa de Eliminacdo e respectivos
instrumentos e procedimentos.

Para o procedimento “a” (verificacdo de pendéncias em relacdo aos itens
previstos na Lista de Verificagdo para Baixa Definitiva de Autos (Anexo V) e, caso
haja pendéncias, sejam remetidas a unidade de origem).

A aplicacdo desse instrumento é atribuida ao arquivo corrente com seu
preenchimento e juntada nos autos judiciais e, o procedimento de verificacdo de
pendéncias no momento da selecdao dos autos para destinacdo é atribuida ao
arquivo intermediario.

Esse procedimento com a aplicacéo do citado instrumento nao foi efetivado,
pois, 0s autos judiciais objeto desta pesquisa foram transferidos ao arquivo
intermediario antes da criacdo do PRONAME e da vigéncia de seus instrumentos.

Para o procedimento “b” (para os processos arquivados antes da aprovacao

° Para fins de definicdo do valor permanente dos documentos, um dos critérios a ser observado é o
estabelecimento de um corte cronolégico. Até a data do corte cronolégico, todos os processos serao
de guarda permanente, e, a partir dela, aplicar-se-d0 os prazos definidos na TTDU-JT.
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do Manual, a selecao devera incluir a verificacao dos itens previstos nos anexos V e
VI). Relacionado ao Anexo V foi apresentada esclarecimento na descricdo do
procedimento “a”, acima.

Quanto ao procedimento de verificacdo relacionados ao Anexo VI, o
instrumento a ser aplicado é a Lista de Verificacdo para Eliminacao de Autos Findos.
Sua finalidade é a verificagdo dos critérios de guarda permanente, do cumprimento
da temporalidade e se os autos judiciais foram selecionados para amostra
estatistica, implicando em guarda permanente.

Esse procedimento foi considerado aplicado para os autos judiciais objeto
desta pesquisa, inclusive por se tratar de documentos oriundos da primeira instancia
(Varas Trabalhistas).

Para o procedimento “c” com finalidade de orientar, sequencialmente, os
passos a serem seguidos na avaliacéo, selecdo e destinacdo de autos findos, foi
considerado aplicado, pois, 0os passos indicados sdo observados na aplicacdo da
TTDU-JT e do Plano para Amostra Estatistica Representativa que objetiva a guarda
permanente de uma amostra do universo de processos destinados a eliminacao.

Para o procedimento “d” descarte de documentos que, na avaliacao e
selecao, foram considerados sem valor permanente, o instrumento definidor e
orientador, € o Manual de Gestdo Documental da Justica do Trabalho. Esse
procedimento foi considerado efetivado pois sua aplicacao ocorrera sempre que a
decisdo do Pleno do TRT8 for no sentido da eliminacdo dos processos relacionados
na lista de eliminacdo. A citada lista, até a conclusdo desta pesquisa, nao foi
submetida a apreciacao do Tribunal Pleno.

Para o procedimento “e” a eliminagdo “Devera ser precedida: da “Listagem
de eliminacdo de documentos” (Anexo Il do Manual de Gestdo Documental da
Justica do Trabalho)”, conforme prescricdo desse instrumento, foi elaborada a lista
de eliminacao dos processos passiveis de eliminacao.

Para o procedimento “f” publicacdo de “Edital de ciéncia de eliminacdo de
documentos judiciais/administrativos” (Anexo Ill), tem sua orientacdo e modelo no
instrumento Manual de Gestdao Documental da Justica do Trabalho. Esse
procedimento sera efetivado partir da resolugdo do Pleno do TRT8 no sentido da
aprovacao da proposta de eliminacdo dos documentos constantes da lista de
eliminagéo.

Para o procedimento “g” Termo de eliminacdo de documentos
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judiciais/administrativos” (Anexo V), conforme o Manual, competente instrumento, o
termo sera emitido a parir da efetivagcao da eliminagao.

Para o procedimento “h” destinagdo dos documentos eliminados a
programas de natureza social, nos termos do item XX| da Recomendacgéo n. 37/2011
— CNJ, a eliminacdo devera, conforme o Manual, observar critérios de
responsabilidade social e de preservacdao ambiental, por meio da reciclagem
material descartado, ficando autorizada sua destinacdo a programas de natureza
social. Nesse aspecto, o TRT8 celebrou convénio por meio de Termo de Cooperacao
Técnica com a Prefeitura Municipal de Belém, alinhando-se a Politica Nacional de
Residuos Sdlidos.

Considerando que um dos objetivos da pesquisa consistiu em verificar junto
aos recursos humanos envolvidos no processo de destinagcdo, as razbes para a
aplicacdo ou nao dos instrumentos do PRONAME, parte da pesquisa de campo foi
realizada por meio da aplicagcdo de questionario no periodo de 22 a 28/11/2018,
junto aos 8 servidores envolvidos no processo de destinacdo, dos quais, 4 compdem
a equipe de trabalho do Arquivo Geral do TRT8 (2 sdo membros da CPAD) e, 4 séo
membros da CPAD, oriundos de outras unidades do TRT8.

O questionario aplicado aos recursos humanos envolvidos no processo de
destinacao de autos judiciais findos produzidos e acumulados pelo TRT8 no periodo
1971-1995, iniciado no ano de 2016, apresentou questionamentos acerca de sua
compreensao sobre a importancia da aplicacao dos instrumentos estabelecidos pelo
PRONAME, constantes do quadro 3, abaixo.

Visando aferir o grau de compreensao foram apresentadas as seguintes
alternativas de resposta.

(. ) ndo conheco/participo do processo (destinacao) o suficiente para responder

(. ) desnecessério
(. ) importante
(-)

indispensavel
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Quadro 3 - instrumentos do PRONAME

INSTRUMENTOS DO PRONAME

>

Sistemas informatizados de gestdo de documentos e processos administrativos
e judiciais, bem como os métodos desses sistemas, essenciais a identificacao
do documento institucional de modo inequivoco em sua relagdo com outros
documentos.

O Plano de classificacdo (Tabelas Processuais Unificadas) e a Tabela de
Temporalidade da Documentacao Judicial da Justica do Trabalho - TTDU-JT

A Lista de Verificacdo para Baixa Definitiva de Autos

A Lista de Verificacao para Eliminacao de Autos Findos

O Fluxograma de Avaliacao, Selecao e Destinacao de Autos Findos

m MO0 @

O Plano para Amostra Estatistica Representativa (objetiva a guarda permanente
de uma amostra do universo de processos destinados a eliminacao

G

O Manual de Gestao Documental da Justica do Trabalho

Fonte: Pesquisa de campo (2018).

As respostas apresentadas pelos servidores produziram evidéncias

sistematizadas nos gréaficos expostos a seqguir.

Grafico 1 - Sistemas informatizados de gestdo de documentos e processos administrativos e
judiciais, bem como os métodos desses sistemas, essenciais a identificagdo do documento

institucional de modo inequivoco em sua relagdo com outros documentos.

A)

B IMPORTANTE NAO CONHEGO/ PARTICIPO

Fonte: Dados da pesquisa

Esse instrumento, reserva importancia no processo de destinacdo no caso

em estudo, pois, se implantado, deve registrar referéncias da movimentacao dos

documentos ndo-digitais, conforme indicado no Modelo de Requisitos para Sistemas

Informatizados de Gestdo de Processos e Documentos do Poder Judiciario para

gestao arquivistica de documentos — Moreg-Jus, em seu capitulo sobre avaliacao e

destinacéo.

Essa importancia foi ratificada pela maioria (87%) dos respondentes

envolvidos no processo, conforme demonstra o grafico 1. Todavia, é intrinseco ao

processo que parte dos envolvidos (13%) nao participem de todas as etapas do
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processo de eliminagdo, com isso, desconhegam a importancia desse instrumento.
Contudo, a auséncia desse instrumento ndo impossibilita a realizagdo do

processo de destinacao objeto deste em estudo.

Grafico 2 - O Plano de classificagédo (Tabelas Processuais Unificadas) e a Tabela de Temporalidade
da Documentagéo Judicial da Justiga do Trabalho — TTDU-JT.

B)

®INDISPENSAVEL  ®IMPORTANTE
Fonte: Dados da pesquisa

Esse instrumento é indispensavel, pois, a classificagdo documental é fungao
arquivistica matricial para a funcao de avaliacao, requisito essencial no processo de
destinacao. Essa exigéncia é corretamente percebida por 88% dos respondentes.

Todavia, a percepgao dos outros 12% sobre a aplicagao do instrumento ser
importante pode ser considerada aceitavel em razao de nao participarem de todas
as etapas do processo de eliminagao, por isso, desconhecerem que o instrumento é
imprescindivel no processo de destinacdo de documentos.

Grafico 3 - A Lista de Verificagdo para Baixa Definitiva de Autos

Q)

o IMPORTANTE
M INDISPE NSAVEL
m NAO CONHEGO/PARTICIPO

Fonte: Dados da pesquisa

A verificacao da aplicacdo desse instrumento pelas Varas Trabalhistas como
requisito para a transferéncia de processos ao arquivo intermediario é indispensavel,



34

pois, confere seguranca ao processo de destinacdo quanto a n&o selecionar para
eliminacao processos com possiveis pendéncias. Essa percepgao, foi constatada
somente em 25% dos respondentes.

A compreensdao como importante por 62% dos respondentes demonstra
necessidade de compreensdao adequada do instrumento haja vista sua
imprescindibilidade no processo de destinacao.

Por ser intrinseco ao processo que parte dos envolvidos nao participem de
todas as etapas a serem observadas na destinagdo e, portanto, desconhecam a

finalidade desse instrumento, o percentual (13%) pode ser considerado aceitavel.

Grafico 4 - A Lista de Verificagdo para Eliminagdo de Autos Findos

= [MPORTANTE
= |NDISPENSAVEL

MAC CONHEGO/PARTICIPO

Fonte: Dados da pesquisa

A aplicacdo desse instrumento no arquivo intermediario € imprescindivel,
pois, objetiva verificar nos autos judiciais, critérios de guarda permanente, tanto os
estabelecidos na TTDU-JT'°, como os identificaveis por outros critérios.

Essa percepcao foi constatada somente em 12,5% dos respondentes,
percentual que pode ser considerado preocupante para um procedimento com
implicagdes diretas na preservagéo de documentos detentores de valor secundario,
considerando seu valor informativo, ndo sé para a instituicdo, mas também para a
sociedade em geral, conforme assevera o Manual de Gestdo Documental da Justica
do Trabalho.

Para 75% a aplicagdo do instrumento foi considerada importante, o que

demonstra necessidade de compreensdao adequada do instrumento haja vista sua

' Tabela de Temporalidade de Documentos Unificada da Justiga do Trabalho de primeiro e segundo
graus, editada pela da Resolugdo CSJT n® 67, de 30 de abril de 2010.

' Corte cronolégico; Agdo que constitua precedente de Sumula, Recurso Repetitivo e Repercusséo
Geral; Processo considerado relevante para guarda permanente pela CPAD.
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finalidade visar diretamente os objetivos de um programa de gestao documental e
memodria.

Apesar de ser intrinseco ao processo que parte dos envolvidos nao
participem de todas as etapas a serem observadas na destinagdo, ndo € aceitavel
que 12,5% dos respondentes desconhecam a finalidade desse instrumento,
principalmente se responsavel pela selecdo dos autos judiciais no arquivo

intermediario.

Grafico 5 - O Fluxograma de Avaliagao, Selecao e Destinagéo de Autos Findos

E)

= INDISPENSAVEL
8 IMPORTANTE

NAO CONHECO/PARTICIPO

Fonte: Dados da pesquisa

A compreensao como indispensavel por 75% dos respondentes demonstra
uma compreensdo adequada desse instrumento' haja vista sua finalidade de
orientar, sequencialmente, 0os passos a serem seguidos na avaliacdo, selecéo e
destinacao de autos findos.

A compreensdao como importante por 12,5% dos respondentes demonstra
uma compreensdao do instrumento bem préxima da adequada o que indica
necessidade de melhor compreensao do processo de destinacao.

Por ser intrinseco ao processo que parte dos envolvidos ndo participem de
todas as etapas a serem observadas na destinagdo e, portanto, desconhecam a
finalidade desse instrumento, o percentual (12,5%) pode ser considerado aceitavel.

> Ver Anexo | - imagem do fluxograma para identificagdo de temporalidade/Fluxograma de Avaliagéo,
Selegao e Destinacédo de Autos Findos
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Grafico 6 - O Plano para Amostra Estatistica Representativa (objetiva a guarda permanente de uma
amostra do universo de processos destinados a eliminagéo).

F)

H INDISPENSAVEL
u IMPORTANTE
m NAQ CONHEGO/PARTICIPO

Fonte: Dados da pesquisa

A compreensao como indispensavel por 62% dos respondentes demonstra
uma compreensao adequada desse instrumento haja vista a finalidade do Plano
para Amostra Estatistica Representativa visar a guarda permanente de uma amostra
do universo de processos destinados a eliminagéo.

A compreensao como importante por 25% dos respondentes demonstra uma
compreensdo do instrumento bem proxima da adequada o que indica necessidade
de aperfeicoamento na compreensao do processo de destinacao.

Por ser intrinseco ao processo que parte dos envolvidos nao participem de
todas as etapas a serem observadas na destinagdo e, portanto, desconhecam a
finalidade desse instrumento, o percentual (13%) pode ser considerado aceitavel.

Grafico 7 - O Manual de Gestdo Documental da Justi¢a do Trabalho.

G)

EIMPORTANTE  ® INDISPENSAVEL

Fonte: Dados da pesquisa

A compreensao como indispensavel por 63% dos respondentes demonstra
uma compreensdo adequada quanto a aplicacao desse instrumento pois reune

diversos instrumentos de gestdo documental previstos nas normas arquivisticas



37

vigentes, de modo a orientar a sua aplicacdo, constituindo-se em material de
consulta para os servidores do TRT8 na implementacdo do PRONAME™.

A compreensao como importante por 37% dos respondentes demonstra uma
compreensao do instrumento bem préxima da adequada o que indica necessidade
de aperfeicoamento na compreensao do processo de destinacao.

Buscando alcancar os objetivos propostos nesta pesquisa, iniciamos
identificando que sao trés — transferéncia, recolhimento e eliminacéo - as etapas a
serem observadas na destinacdo de autos judiciais fisicos no TRT8, em
conformidade com o Manual de Gestao Documental da Justica do Trabalho.

Para esta pesquisa foram consideradas somente as etapas de recolhimento
e eliminagdo, uma vez que, os documentos ja encontravam-se no arquivo
intermediario, portanto, excluimos do processo de destinacdo em analise a etapa de
transferéncia com seus respectivos instrumentos e procedimentos.

Em prosseguimento, para alcangar o segundo objetivo, foram levantados os
instrumentos e procedimentos a serem observados para a realizacao das etapas de
recolhimento e eliminacao, a saber: seis instrumentos e onze procedimentos, os
quais foram sistematizados no Quadro 2, ja mencionado ao norte.

Constatou-se que a maioria dos instrumentos que orientam os
procedimentos visando alcancgar os objetivos do PRONAME séao aplicados no TRT8.

Na etapa de recolhimento constatou-se a aplicacdo do Plano de
classificagdo (Tabelas Processuais Unificadas) e a Tabela de Temporalidade da
Documentacao Judicial da Justica do Trabalho - TTDU-JT, para selecdo de autos
para guarda permanente conforme critérios preestabelecidos nesse instrumento.

Constatou-se ainda, a aplicagdo do Plano para Amostra Estatistica
Representativa para selecionar autos judiciais para guarda permanente uma
amostra representativa do universo de processos destinados a eliminacgao.

Ainda na etapa de recolhimento, relacionado aos procedimentos a serem
realizados a partir das orientacbes constantes do Manual para aplicacdo dos
respectivos instrumentos, ndo foram efetivados os procedimentos referentes ao
corte cronolégico e a indicacao de processos selecionados para guarda permanente
pela CPAD em razao de seu valor secundario (informativo e histérico), inclusive

aqueles precedentes de sumulas.

* Programa Nacional de Gestao Documental e Memadria do Poder Judiciario
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Essa lacuna pode estar relacionada a compreensao da razao para aplicacao
desse instrumento pela CPAD, apesar da percepgdo da compreensao como
indispensavel por 63% e importante por 37% dos respondentes demonstrarem uma
compreensao do instrumento adequada e bem préxima da adequada
respectivamente.

Essa contradicdo ocorre, supostamente, pela compreensdo do instrumento
ser indispensavel e importante, advir de uma deducgéo légica dos respondentes e
ndo de uma concluséo a partir do conhecimento do conteudo do Manual.

Na etapa de eliminagédo, os instrumentos do PRONAME foram aplicados
praticamente em sua totalidade.

Constatou-se aplicacdo para os seguintes instrumentos e consequente
efetivacao de procedimentos:

Da Lista de Verificagdo para Eliminagdo de Autos Findos para a verificacao
dos critérios de guarda permanente, do cumprimento da temporalidade e se os autos
judiciais foram selecionados para amostra estatistica, implicando em guarda
permanente.

Do Fluxograma de Avaliacdo, Selecao e Destinacao de Autos Findos para
observacdo sequencial dos passos a serem seguidos na avaliagdo, selecdo e
destinacao de autos findos.

Do Manual de Gestdo Documental da Justica do Trabalho como o
instrumento orientador e/ou definidor para os seguintes procedimentos: descarte de
documentos que, na avaliagdo e selecdo, foram considerados sem valor
permanente; elaboracdo da Listagem de eliminacao de documentos; publicacao de
“Edital de ciéncia de eliminagdo de documentos judiciais/administrativos; emissao do
Termo de eliminacdo de documentos judiciais/administrativos”; destinacdo dos
documentos eliminados a programas de natureza social, observando critérios de
responsabilidade social e de preservagcao ambiental.

Como citado acima, a observancia dos instrumentos na etapa de eliminacao
foi constatada para praticamente a sua totalidade.

No entanto, para a Lista de Verificacdo para Baixa Definitiva de Autos,
procedimento que visa a verificacdo de pendéncias no momento da selecao dos
autos para destinacao atribuida ao arquivo intermediario, o mesmo nao foi efetivado.

Ainda que a aplicacao desse instrumento seja atribuida ao arquivo corrente

com seu preenchimento e juntada nos autos judiciais, verificou-se orientacdo no
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Manual que, para os processos arquivados antes da aprovacdao do Manual, a
selecado (procedimento de atribuicao do arquivo intermediario) devera incluir a
referida verificacao.

Pelo exposto, entende-se que para contornar essa situacdo, considerando
que o processo de destinacdo, objeto desse estudo caso, ainda encontra-se com a
listagem de eliminacdo dependente da apreciacdo do Tribunal Pleno, propdéem-se
submeter o caso a CPAD apresentando como alternativa de solugéo a aplicacao do
instrumento no procedimento de retirada das sentencas e decisbes terminativas dos

autos findo a serem eliminados.



40

CONSIDERACOES FINAIS

O objetivo geral proposto para esta pesquisa de verificar se a destinagédo de
autos fisicos no TRT8 seguiu os instrumentos na matéria de gestdo documental do
PRONAME constantes da Recomendacao 37/2011, do CNJ, foi alcancado e,
confirmada a hipdétese de que uma gestdo documental ndo alinhada as diretrizes
especificadas em um programa de gestdo de documentos dificulta a destinacao
adequada e eficiente de documentos e favorece o surgimento de Massa Documental
Acumulada.

A gestdo documental nas instituicbes publicas revela-se de singular
importancia como instrumento estratégico para a consecucdo dos seus objetivos.
Por meio de seus procedimentos e operagbes técnicas racionaliza o ciclo vital da
documentacdo produzida ou recebida pela instituicio no cumprimento de suas
funcdes.

Para alcancar éxito em todo esse percurso, a observancia dos instrumentos
e procedimentos estabelecidos pelo Programa Nacional de Gestdo Documental e
Memoria do Poder Judiciario (PRONAME), torna-se indispensavel.

Considerando que um dos objetivos do PRONAME é preservar as
informacdes indispenséveis a administracdo das instituicées, a memaria nacional e a
garantia dos direitos individuais, realizar uma adequada destinagdo dos documentos
institucionais que ja cumpriram sua funcdo primaria torna-se fundamental e
imprescindivel.

Constatou-se com a pesquisa que 0s recursos humanos que atuam
diretamente nas atividades do arquivo intermediario necessitam ter conhecimento
suficiente dos instrumentos do PRONAME para que na destinacdo de documentos
sejam observados todos os critérios de recolhimento e eliminacdo de modo a
conferir eficacia e seguranca ao processo de destinacao de autos judiciais fisicos.

Salienta-se, como importante constatacao dessa pesquisa que a constituicao
de uma Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos em uma instituicao
publica necessita, além de ser multidisciplinar, ter conhecimento claro de suas
funcbes, do programa de gestdo documental de sua instituicio e de seus
instrumentos, bem como, das repercussoes de suas decisdes na preservacao das
informacdes indispensaveis a administracdo das instituicdes, a memaria nacional e a

garantia dos direitos individuais.
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APENDICE A — QUESTIONARIO DE PESQUISA DE CAMPO

Questionario aplicado aos recursos humanos (servidores da Secao de Gestao
Documental e componentes da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos
- CPAD) envolvidos no processo de destinacao de autos judiciais findos produzidos e
acumulados pelo TRT8 no periodo 1971-1995. O referido processo de destinacao
teve inicio no ano de 2016.

Para os itens discriminados abaixo marque a opcao que melhor represente sua
compreensao sobre a importadncia da aplicacdo dos instrumentos de gestao
documental estabelecidos pelo Programa Nacional de Gestdo Documental e
Meméria do Poder Judiciario (PRONAME), conforme a Recomendacdo CNJ n°
37/2011.

a) Sistemas informatizados de gestdo de documentos e processos
administrativos e judiciais, bem como os métodos desses sistemas, essenciais a
identificacdo do documento institucional de modo inequivoco em sua relacdo com
outros documentos.

( ) ndo conheco/participo do processo (destinacao) o suficiente para responder
( ) desnecessario

( ) importante

()

indispensavel

b) O Plano de Classificagdo (Tabelas Processuais Unificadas) e a Tabela de
Temporalidade da Documentacéao Judicial da Justica do Trabalho — TTDU-JT.

( ) ndo conheco/participo do processo (destinacdo) o suficiente para responder
( ) desnecessario

( ) importante
()

indispensavel

c) A Lista de Verificacdo para Baixa Definitiva de Autos.
( ) ndo conheco/participo do processo (destinacdo) o suficiente para responder
( ) desnecessario

( ) importante

()

indispensavel
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d) A Lista de Verificacado para Eliminacao de Autos Findos.
( ) ndo conheco/participo do processo (destinacao) o suficiente para responder
( ) desnecessario

( ) importante

()

indispensavel

e) O Fluxograma de Avaliacao, Selecao e Destinacao de Autos Findos.
( ) ndo conheco/participo do processo (destinacdo) o suficiente para responder
( ) desnecessario

( ) importante

()

indispensavel

f) O Plano para Amostra Estatistica Representativa (objetiva a guarda
permanente de uma amostra do universo de processos destinados a eliminacao).

( ) ndo conheco/participo do processo (destinacao) o suficiente para responder
( ) desnecessario
( ) importante
() indispensavel

dg) O Manual de Gestao Documental da Justica do Trabalho
( ) ndo conheco/participo do processo (destinacdo) o suficiente para responder
( ) desnecessario
( ) importante
()

indispensavel
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ANEXO A - Listagem de eliminagdo de documentos

9.2. Anexo |l - Listagem de eliminagdo de documentos

Listagem de eliminagdao de documentos judiciais/

administrativos
ORGAO/ENTIDADE. =
UNIDADE/SETOR: LISTAGEM N*.
CODIGO UNIDADE DE ARQUIVAMENTO
DE ASSUNTO DATAS-LIMITE OBSERVAGAG/JUSTIFICATIVA
CLASSIFI QUANT. ESPECIFICAGAO
CACAO
LOCAL/DATA LOCAL/DATA LOCAL/DATA
e e L Y L e
AUTORIZO:
RESPONSAVEL PRESIDENTE DA COMISSAO AUTORIDADE DO ORGAO A QUEM
PELA SELEGAO PERMANENTE DE AVALIAGAO COMPETE AUTORIZAR

Manual de Gestdo Documental da Justica do Trabalho — Versdo 1.0 - 2011
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ANEXO B — Edital de Eliminagéo

9. 3 Anexo Il — Edital de Eliminacao .

EDITAL DE CIENCILA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS JUDICIAIS /
ADMINISTRATIVOS

~Ne ¥’

O Presidente da Comissaoc Permanente de Avaliacao, designado pela F’ortarla
n< de s . publicada no (indicar o periodico oficial), de 5
de acordo com (lndlcar o n° da Listagem de Eliminacio de Documentos), aprovada
pelo (titular) do(a) J(indicar a instituicio arquivistica), por intermeéedio do (indicar o
documento de aprovacao), faz saber, a quem po inter . Que, transcorridos
quarenta e cinco dias da data de publicacao deste Edital no (indicar o periodico oficial),
se nao houver oposicao, o(a) (indicar a unidade organica responsavel pela eliminacao)
eliminara os documentos relativos a (indicar os conjuntos documentais a serem
eliminados), do periodo (indicar as datas-limite), do(a) (indicar o nome do argao ou
entidade produtora dos documentos a serem eliminados).

Os interessados, Nno prazo citado, poderao requerer, as suas expensas, o
desentranhamento de documentos ou copias de pecas do processo, mediante peticao,
com a respectiva qualificacdo e demonstracao de legitimidade do pedido, dirigida a
Comissao Permanente de Avaliacido do(a) (indicar o drgao ou entidade) .

(Local e data)

(Nome e assinatura do Presidente da Comissao Permanente de Avaliacao)

Manual de Gestao Documental da Justica do Trabalho — Vers&o 1.0 — 2011
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ANEXO C - Termo de Eliminagao

9.4. Anexo IV — Termo de Eliminacao
TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS JUDICIAIS/ ADMINISTRATIVOS

Aos dias do meés de do ano de . o (indicar o nome do
orgao ou entidade responsavel pela eliminacao), de acordo com o que estabelece a
Tabela de Temporalidade de Documentos em vigor e consta do/da (indicar a Listagem
de Eliminacdoc de Documentos e respectivo Edital de Ciéncia de Eliminacio de
Documentos), aprovados pelo (itular) do/da (indicar a unidade responsavel na
instituici&o), e publicada(o) no (indicar o periodico oficial), de (indicar a data de
publicac&éo do edital), procedeu a eliminacao de (indicar a quantificacao/ mensuracao),
de documentos relativos a (referéncia aos conjuntos documentais eliminados),
integrantes do acervo do(a) {indicar o nome do Srgao ou entidade
produtor/facumulador), do periodo (indicar as datas-limite dos documentos eliminados).

(nome da unidade organica responsavel pela eliminacddo, nome, cargo
assinatura do titular)

Manual de Gest&o Documental da Justica do Trabalho — Vers&o 1.0 — 2011
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ANEXO D - Lista de Verificagao para Baixa Definitiva

9.5. Anexo V — Lista de Verificagao para Baixa Definitiva

LISTA DE VERIFICACAO PARA BAIXA DEFINITIVA DE AUTOS

Classe

Comarca Vara/Orgao Processo n® Ano

OU Processo - Niomero Unico

Total de volumes do principal:

Total de volumes de documentos:

- Ha processos apensados? [JN&o [Osim. Quantos - Liste a classe e 0 namero

- Ha processos apartados (vinculados)? [(JN&c [JSim. Quantos

. Liste a classe e o numero respectivo:

CUMPRIMENTO DOS NAO SE
PROVIMENTOS JUDICIAIS APLICA

PENDENCIA

FLS. SANEADA EM

Houwve transito em juigado dos autos?

/. £

Houwve determinac@o de arquivamento definitivo e as partes foram intimadas?

I |

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

Os depodsitos judiciais efou recursais foram liberados?

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

O recolhimento das contribuicdes previdencidrias e fiscais esta comprovado
nos autos?

Honorarios, custas, emolumentos e demais despesas processuais foram
pagos, dispensados ou executa 7

As peticdes e documentos foram juntados aos autos?

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

Os autos do pr foram digitali para trami ) eletronica que ainda
néo foi finalizada?

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

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

Houve expedi¢cio de certidio de crédito trabalhista (CCT) ou Certiddo de
Protesto Judicial?

O processo foi suspenso (execugio frustrada) com o respectivo registro na
sistema informatizado antes da expedicio da CCT?

Oo|0|o|0|0|0|0j0|0|0|0Oj0|00

p|ojo|ojo|oojo|o0(O|0lDO|O0

AVALIACAO DOCUMENTAL

Na hipdtese de GUARDA PERMANENTE, identifique o critério:
[ Antiguidade (ant&ﬁo(a 1989) [ interesse Historico
———

[ Tabela de Temporalidade

Responsavel pela verificagdo:

MATRICULA DATA NOME LEGIVEL

AUTORIZO A REMESSA AO ARQUIVO.

I
DATA,
ASSINATURA DO DIRETOR/MOME LEGIVEL

Manual de Gestéo Documental da Justica do Trabalho — Vers&o 1.0 - 2011
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ANEXO E - Lista de Verificagdo para Eliminacao

8.6. Aanexo Vi — Lista de Verificacao para Eliminacaoco

LISTA DE VERIFICACAO PARA ELIMINACAO DE AUTOS FINDOS

VAR S CARTORIO: ST

Pro o e
Classe: ASSLNTo:-

» Werificacio dos critérios de guarda permanente:

a) Processo antenior ao corte cronologico?™ () sim () nao
b) Classe de guarda permanente? ( ) NS
<) Assunto de guarda pernrmanente? (

d) AcSo gue constitua: Precedente de Samula, Incidente de UniformizacSo de Jurisprudéncia, Arguicso d

Inconstrtuc:or\ahdacle Recurso Repetitivo ou Repercussaoc Geral? () sim () nao
e) Pr or ado rei Nnte para a guarda permanente pela CPAD?™ ( ) sim ( ) naoc
- Consuderar reqguisitos definidos pela CPAD de acordo com critérios historicos.

> Selecionado para guarda permanente? ( ) sim () n3o

> Se nao selecionado para guarda permanente:

Prazo de cdaa:
Baixa Definitiva em ) r
i = e I s

- ApSés o prazo de guarda intermediariac
Processo selecionado para amostra estatistica (guarda permanente)? ( ) sim () nao
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ANEXO F - Fluxograma para identificagdo de temporalidade

9.7. Anexo Vil — Fiu RTINS ¥ de temporalidade
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