Poder Judiciario
Justica do Trabalho
Tribunal Regional do Trabalho da 162 Regido

ATO REGULAMENTAR G.P. N2 006/2007

Dispbe sobre a autuacdo, organizacao,
manuseio, tramitacdo e arquivamento de
processos administrativos.

A DESEMBARGADORA PRESIDENTE DO TRIBUNAL
REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO, no uso de suas atribui¢cdes legais e
regimentais,

CONSIDERANDO o mandamento constitucional, introduzido pela
EC n? 45/2004, no art. 5% LXXVIIl, que assegura as partes a razoavel duragdo do
processo e 0s meios inerentes a celeridade de tramitacao,

CONSIDERANDO o manifesto interesse da Administragdo na
modernizagao desta Justica, confirmado pelas recentes aprovacdes de normas internas
que dispdem sobre parametros de Gestdo de Documentos, desde sua producao e/ou
criacao até o arquivamento definitivo, onde se inclui a figura do processo administrativo,

CONSIDERANDO a necessidade imediata de implantar, no
ambito desta E. Corte controles uniformes e eficazes relativos a procedimentos sobre
autuagdo, organizagdo, manuseio, tramitagdo e arquivamento do processo
administrativo,

RESOLVE
CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. A autuacéo, a organiza¢do, 0 manuseio, a tramitacao e o
arquivamento dos processos administrativos, no ambito do Tribunal Regional do
Trabalho da 162 Regi&o, obedecerdo ao disposto neste Ato Regulamentar.

Paragrafo Unico - S&o administrativos 0s processos cujos
documentos se caracterizem pela sucessao ordenada de atos de gestdo pertinentes as
atividades do Tribunal e de suas Secretarias.



CAPITULO Il
DA AUTUACAO DO PROCESSO

Art. 2°. Os processos administrativos serdo autuados mediante
determinacéo, por escrito, de agente autorizado.

§ 1° - Poderao determinar a autuacao e a juntada de processos,
os servidores que exercem cargos de nivel equivalente ou superior a Chefe de Servico.

§ 2° - Poderdo determinar o arquivamento de processos
administrativos, o Desembargador Presidente, o Assessor Administrativo da
Presidéncia, a Secretaria-Geral da Presidéncia e o Diretor-Geral deste Tribunal.

Art. 3°. A autuacdo dos processos administrativos sera efetuada
pela Diretoria de Cadastramento Processual, via sistema eletrbnico de
acompanhamento processual - SAPT Administrativo.

Art. 4% Os processos administrativos terdo capa na cor branca
para todos os volumes autuados.

Art. 5% As capas dos processos deverdo conter os seguintes
dados:

| - nimero do processo;

Il - nimero do volume em algarismo romano;

[Il - nimero de classificacao identificado no documento produzido
pela unidade geradora e a descrigdo relacionada na Lista de Assuntos, estruturada com
base na Tabela de Temporalidade de Documentos — Area Meio, e que devera ser
implementada no sistema SAPT-Administrativo;

IV - data da autuacgao;

V - documento de origem;

VI - nome da pessoa fisica ou juridica, ou unidade interessada; e

VII - resumo do assunto, elaborado de forma clara e concisa, pela
unidade interessada, contendo informacdes estritamente necessarias a identificacao do
objeto do processo, conforme descricdo do assunto na Lista de Assuntos.

CAPITULO Il
DA ORGANIZACAO DO PROCESSO

Art. 6°. O processo sera organizado com a seguinte disposicao:

| - capa;

Il - documento que d& origem ao processo; e

lIl - demais documentos relacionados aos atos e fatos enunciados
no respectivo processo.

Paragrafo unico - Qualquer ato processual deve identificar o nome
completo e o cargo ou fungéo do servidor e indicar as unidades de origem e de destino.



Art.7°. Os processos autuados para desenvolvimento de
atividades desempenhadas por comissdes deverao ser iniciados pela cépia da portaria
de constituicdo da comisséo.

§ 1° - Quando se tratar de comissao permanente, copia da portaria
de designacao de seus membros também devera ser juntada ao processo.

§ 2° - As cdpias mencionadas neste artigo deverao ser
autenticadas por servidores estaveis lotados na unidade que estiver de posse do
documento original.

Art. 8% As pecas processuais devem ser identificadas, conforme
modelo constante do Anexo |, devendo ser apostos no canto superior direito da folha,
0s seguintes dados:

| - nimero do processo;

Il - nimero da folha; e

[l - rubrica do responsavel pela inclusdo do documento.

§ 1° - As folhas do processo serdo numeradas a partir do
documento inicial, o qual recebera o numero dois, considerando-se a capa como
primeira folha, sem numeracao.

§ 2° - As demais folhas seguirdo a ordem numérica crescente
subseqUente a do documento inicial.

§ 32 - E vedada a repeticdo de numero de pégina, ainda que se
utilize o recurso de namero e letra.

§ 4° - Ocorrendo erro ou rasura de qualquer natureza, quando da
numeracao das folhas do processo, a unidade onde se deu o fato deve, verificada a
impossibilidade de substituicdo da peca processual, lavrar certiddo nos moldes do
Anexo X e proceder as retificagdes, com a devida renumeracao das folhas.

Art. 92, A inclusdo de documentos no processo devera observar a
ordem cronoldgica dos atos e fatos ocorridos.

Art. 10. Considerar-se-4 como dimensdao padrdo, para oS
documentos processuais, o tamanho de uma folha de papel A4.

Paragrafo Unico - O documento de tamanho inferior ao
mencionado no caput, com a finalidade de facilitar sua inclusdo e manuseio, devera ser
colado a uma folha com aquela dimensédo, de modo que nao impossibilite a leitura do
conteudo do documento e a aposicao do carimbo de numeracao da folha.

Art. 11. Fica vedada a inclusdo no processo de:

| - documentos relacionados a outros processos que, direta ou
indiretamente, ndo tenham ligacdo com o assunto tratado;

Il - documentos j& constantes do processo, salvo se o0s
documentos contiverem novas informagdes ou vierem acompanhados de requerimento
de pessoa interessada;

Il - informacgdes impressas em papel de fac-simile que deverao
ser fotocopiadas;

IV - documentos com rasuras que dificultem a identificagdo do
autor ou a compreensao do conteudo.



CAPITULO IV
DO DESENTRANHAMENTO

Art.12. A retirada de documentos originais do processo
denominada desentranhamento, deve ser executada e registrada pela unidade
administrativa interessada, por meio de termo, nos moldes do Anexo Il, citando-se a
folha retirada e o motivo que determinou tal providéncia e, quando for o caso, 0 numero
do processo ao qual foi juntada.

§ 12 - A retirada de documentos do processo nao importarqd em
renumeracdo de suas folhas, bastando proceder a substituicio daqueles pelas
respectivas cdpias autenticadas.

CAPITULO V
DO DESMEMBRAMENTO

Art. 13. O processo administrativo deve ser formado por volumes
em torno de duzentas folhas.

§ 12 - O numero de folhas de que trata o caput deste artigo podera
ser excedido, exclusivamente, nos seguintes casos:

| - manutengcdo, em um mesmo volume, de paginas referentes a
um mesmo documento; e

Il - encerramento do volume seguinte, facilmente previsivel, com
menos de cinglenta paginas.

§ 2° - Atingido o limite previsto no caput deste artigo, o volume do
processo administrativo sera encerrado pela Diretoria de Cadastramento Processual,
com abertura de um novo volume, mediante termo proprio, datado e assinado pelo
servidor responsavel pelos atos, conforme os modelos dos Anexos Il e IV.

§ 32 - A Diretoria de Cadastramento Processual registrara na capa
de cada novo volume aberto, 0 numero deste, em algarismos romanos e seqlienciais,
além dos demais dados cadastrais constantes da capa do volume inicial, e fara constar,
no cadastro do Sistema Eletronico Administrativo, 0 desmembramento do processo.

§ 42 - A numeracao das folhas do novo volume do processo deve
seguir a seqiéncia da ultima folha do anterior, excluindo-se a capa do novo volume.

Art.14. A cada inicio do exercicio financeiro, independentemente
da quantidade de folhas existentes no volume do exercicio anterior, devera ser autuado
NOVO processo para pagamento.

CAPITULO VI
DA JUNTADA DE PROCESSOS

Art.15. A juntada de processos dar-se-a pela anexagao definitiva
de um ou mais processos a outro, constituindo um so feito.

Paragrafo unico - O processo mais novo sera incorporado ao mais
antigo.



Art.16. Apensamento é a juntada proviséria de um ou mais
processos a outro.

§ 12 - A unidade interessada no apensamento definira o processo
que passara a ser o principal, em razdo da natureza de sua matéria, ou que exigir a
juntada dos demais para completar-se.

§ 2° - Cada processo permanecera com 0 seu respectivo numero.

§ 3° - A unidade requerente do apensamento podera solicitar o
desapensamento do processo quando julgar conveniente.

Art.17. A juntada, o apensamento, bem como o desapensamento
de processos serdo executados pela Diretoria de Cadastramento Processual, através
do Sistema Eletrdnico de Acompanhamento de Processos, que devera, mediante
determinagéo por escrito do titular da unidade interessada:

| - incluir, conforme o caso, apds a ultima folha do processo que
contenha a determinacgéao estabelecida no caput deste artigo:

a) Termo de Juntada por Anexagao (Anexo V);

b) Termo de Juntada por Apensamento (Anexo VI); ou

c) Termo de desapensamento (Anexo VII).

Il - proceder a transferéncia do processo anexado para 0 processo
principal;

[Il - renumerar as folhas do(s) processo(s) anexado(s), inclusive a
capa, a partir do numero da ultima folha do processo anexador;

V - registrar o fato no cadastro dos processos envolvidos; e

VI - ligar, com o auxilio de colchetes, os processos apensados.

§ 12 - A unidade interessada no desapensamento incluira, no
processo que for separado, os atos comuns praticados, mediante desentranhamento
das pecas originais ou, na impossibilidade, por cépia autenticada na prépria unidade.

§ 2° - Cabera a Diretoria de Informatica a insercao de campo
especifico para a viabilidade do controle de processos anexados no Sistema Eletrdnico
de Acompanhamento de Processos — SAPT-Administrativo.

CAPITULO VII
DA TRAMITACAO

Art.18. A tramitagdo dos processos deve ocorrer, exclusivamente,
via sistema eletrénico de acompanhamento de processos - SAPT Administrativo.

§ 12 - Ao encaminhar o processo, a unidade de posse deve
registrar a movimentagcdo no SAPT Administrativo e emitir a respectiva Guia de
Remessa, que o0 acompanhara ao destino.

§ 2° - Ao receber 0 processo, a unidade devera:

| - apor, no canto superior esquerdo do verso da ultima folha, o
carimbo de recebimento personalizado, no formato padrédo do Anexo VIII, contendo
hora e data do recebimento, e

II - confirmar o recebimento do processo no sistema SAPT-
Administrativo, ficando a efetivacdo deste procedimento condicionada a posterior
adaptacgao, no referido Sistema, pela Diretoria de Informética.

§ 3° - O processo somente pode ser movimentado com as folhas
regularmente numeradas, rubricadas e apostas, nos versos, o carimbo em branco.



§ 42 - Ocorrendo movimentagdo sem a devida regularidade
prevista no paragrafo anterior, o processo devera ser devolvido a unidade em que se
deu o fato para as providéncias cabiveis, observando-se o disposto no artigo 8°.

CAPITULO VIII
DA GUARDA E ARQUIVAMENTO

Art.19. Os processos de natureza administrativa, enquanto
estiverem em curso, pendentes ou sobrestados, ficardo sob a guarda das unidades de
origem para consultas e controle.

§ 1° - A unidade que estiver de posse do processo, com prestacao
contratual parcelada, exceto de pagamento, deverda remeter os autos a unidade
fiscalizadora do contrato, para guarda e controle, até a extingdo contratual.

§ 2° - Os processos administrativos que importem em despesas
com pessoal, cite-se: nomeagao, progressao funcional, ajuda de custo, diarias, folha de
pagamento ou quaisquer outras vantagens de natureza pessoal, permanecerao sob a
guarda do Servico de Folha de Pagamento até o encerramento dos autos.

§ 3% - Os demais processos administrativos ndo encerrados, que
nao importem em despesa publica, manterdo a guarda nas unidades de origem, até o
encerramento do processo, quando deverdo ser arquivados, observados o0s prazos de
guarda constantes na Tabela Temporalidade Documental — TTD/Administrativa.

Art. 20. Os processos de pagamento ficardao sob a guarda da
Diretoria de Orgamento e Financas durante a vigéncia do contrato, ou até que se
cumpram todas as obrigacdes devidas.

Art. 21. Dar-se-a o arquivamento de um processo administrativo:

| - por indeferimento do pleito;

Il - pelo atendimento da solicitacdo e cumprimento dos
compromissos assumidos ou dela decorrentes;

Il - pela perda do objeto;

IV - por desisténcia ou renuncia do interessado, mediante
manifestacao escrita, e

V - quando seu desenvolvimento for interrompido,
injustificadamente, por periodo superior a um ano.

Paragrafo Unico - Havendo varios interessados, o fato descrito no
inciso IV deste artigo ndo prejudica o prosseguimento do processo, desde que ao
menos um interessado permanega no mesmo.

Art. 22. A unidade que verificar o fim da utilidade do processo
administrativo, previsto no artigo anterior, devera, mediante despacho, expor ao Diretor-
Geral as razbes de encerramento, para sugerir o arquivamento, nos termos constantes
da Tabela de Temporalidade Documental - Area Administrativa.

§1° - A Diretoria-Geral, ap6s autorizagdo para arquivamento,
encaminhara o processo as unidades competentes para realizar o procedimento relativo
ao:



| - arquivo corrente, pela Diretoria de Orcamento e Financgas,
quando se tratar de processos de pagamento que acarretem em despesa publica
(pessoal e demais despesas contratuais/extra-contratuais), aos quais permanecerao
pelo prazo suficiente a aprovagao das contas pelo TCU.

Il - arquivo corrente, pelas demais unidades interessadas, quando
se tratar de processos administrativos nao contemplados no inciso | e que se encontrem
encerrados para arquivo provisorio, devendo obedecer ao prazo compreendido na
Tabela de Temporalidade Documental vigente.

[l - arquivo intermediario e/ou permanente, pelo Setor de Arquivo
Geral, para a guarda definitiva, aos quais permanecerdao pelo prazo constante da
Tabela de Temporalidade e outros procedimentos ali adotados na forma estabelecida
pela norma legal.

§ 2° - Os processos contidos em arquivos correntes deverao estar
organizados em caixa-arquivo de polietileno, em ordem numérica, por exercicio,
podendo, a critério de cada unidade administrativa, ser identificados por
credor/favorecido.

§ 3° - Expirado o prazo para arquivo corrente, oS processos
organizados nos termos dos incisos | e Il, obedecerao a orientagdo constante da Tabela
de Temporalidade de Documentos - Area Meio, os quais deverdo ser acompanhados da
Guia de Remessa de Documentos, a ser implantado pelo Setor de Arquivo Geral.

§ 4° - Nos processos encerrados deverdo estar inclusos os
Termos de Remessa (Anexo IX) para arquivo corrente e intermediario/permanente,
considerando-se o Termo como ultima folha do processo.

§ 5% - Os processos arquivados poderao, a qualquer momento, ser
solicitados ao Setor de Arquivo Geral, que procedera ao tramite usual.

§ 6° - Os processos administrativos permanecerdo arquivados
pelo prazo estabelecido na Tabela de Temporalidade Documental — Area
Administrativa, aprovado pela Resolucao Administrativa n® 088/2003. ApoOs esse prazo
caberda ao Setor de Arquivo Geral, subordinado ao Servico de Informacdo e
Documentacao, efetuar os procedimentos formais com vistas a sua eliminacao fisica.

CAPITULO IX

DISPOSICOES GERAIS

Art.23. Os dados inseridos no SAPT administrativo, apés a
confirmacdo do comando, serdo definitivos e suas retificagbes efetuadas mediante
novos registros.

Art.24. Tanto no Termo de Remessa (Anexo 1X), como no Termo
de Encerramento (Anexo Ill) devera ser informada a quantidade final de folhas,
objetivando prevenir eventual retirada ou inclusdo de pecas processuais,
posteriormente ao arquivamento.

CAPITULO X

DISPOSICOES FINAIS



Art.25. A Secretaria de Coordenacdao Administrativa e
Capacitacao, juntamente com a Diretoria de Orcamento e Finangas, o Servico de
Informacdo e Documentacdo e a Diretoria de Informatica adotardo as providéncias
necessarias a implantagao deste Ato Regulamentar.

Art. 26. Os processos ja autuados com o0 campo “assunto - pedido
de providéncia” devem ser encaminhados, apés a reformulacdo do SAPT

Administrativo, para a Diretoria de Cadastramento Processual para novo
enquadramento do pedido respectivo.

Art. 27. Os casos omissos serdo dirimidos pelo Diretor-Geral.
Art. 28. Este Ato entrara em vigor na data de sua publicacao.
Publique-se no Boletim Interno Eletronico.

Sao Luis, 22 de maio de 2007.

KATIA MAGALHAES ARRUDA



