JUSTIGA DOTRABALHO

Tribunal Regional do Trabalho da 162 Regido (MA)

GABINETE DA PRESIDENCIA

ATO REGULAMENTAR GP N° 11/2021

Institui diretrizes e normas da Politica de Gestéo
Documental e dispbe sobre o Programa Nacional de
Gestdo Documental do Poder Judiciario — PRONAME, no
ambito da Justica do Trabalho da 162 Regido e d4 outras
providéncias.

O DESEMBARGADOR PRESIDENTE DO TRIBUNAL
REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO, no uso de suas atribuicdes legais e
regimentais,

CONSIDERANDO o art. 216, 8§ 2°, da Constituicdo Federal,
que atribui a Administracdo Publica a gestdo da documentacdo governamental e
as providéncias para franquear a consulta aos documentos publicos;

CONSIDERANDO o art. 20 da Lei n.° 8.159/1991, que define
a competéncia dos arquivos do Poder Judiciario Federal para proceder a gestao
de documentos produzidos em razao do exercicio de suas fungdes;

CONSIDERANDO o Decreto n.° 4.073/2002, regulamentador
da Lei n.° 8.159/1991, que dispbe sobre a politica nacional de arquivos e da
outras providéncias;

CONSIDERANDO a Lei n.° 7.627/1987, que regulamenta a
eliminacdo de autos findos nos 6rgdos da Justica do Trabalho e da outras
providéncias;

CONSIDERANDO a Lei n.° 9.605/1998, que estabelece as
sancdes penais e administrativas derivadas de condutas e atividades lesivas ao
meio ambiente e, em especial, 0 consignado em seu art. 62, inciso Il, que tipifica o

crime de destruir, inutilizar ou deteriorar arquivo, registro, museu, biblioteca,
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pinacoteca, instalagdo cientifica ou similar protegido por lei, ato administrativo ou
deciséo judicial;

CONSIDERANDO a Lei n.° 11.419/2006, que trata sobre a
geracdo, a tramitacdo, 0 acesso e a guarda de processos judiciais e documentos
em meio eletrdnico;

CONSIDERANDO a Resolugdo n.° 26/2008 do Conselho
Nacional de Arquivo (CONARQ), que estabelece diretrizes béasicas de gestédo de
documentos a serem adotadas nos arquivos do Poder Judiciéario;

CONSIDERANDO a Resolugdo n.° 91/2009 do Conselho
Nacional de Justica (CNJ), que institui o Modelo de Requisitos para Sistemas
Informatizados de Gestdo de Processos e Documentos do Poder Judiciario
(MoReqg-Jus) e disciplina a obrigatoriedade da sua utilizagédo no desenvolvimento
e na manutencdo de sistemas informatizados para as atividades judiciais e
administrativas no &mbito do Poder Judiciario;

CONSIDERANDO que a Lei n® 12.527/2011 que estabelece
a obrigacdo de o Estado garantir o direito de acesso a informacao, que sera
franqueada, mediante procedimentos objetivos e ageis, de forma transparente,
clara e em linguagem de facil compreenséo, regulamentada pelo Decreto n°
7.724, de 16 de maio 2012;

CONSIDERANDO a Resolugéo CNJ n° 121/2010 que dispde
sobre a divulgacdo de dados processuais eletronicos na rede mundial de
computadores, expedicdo de certiddes judiciais e d4 outras providéncias;

CONSIDERANDO a Resolugdo CNJ n°215/2015 que dispde,
no ambito do Poder Judiciario, sobre o acesso a informacgéo e a aplicacdo da Lei
12.527, de 18 de novembro de 2011 (LAI);

CONSIDERANDO o Ato Conjunto TST/CSJT/GP n.°
11/2011, que institui o Programa Nacional de Resgate da Memoéria da Justica do
Trabalho (PRONAME);
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CONSIDERANDO a Resolugdo n.° 67/2010 do Conselho
Superior da Justica do Trabalho (CSJT), que edita a Tabela de Temporalidade e
Documentos Unificada da Justica do Trabalho de 1° e 2° Graus;

CONSIDERANDO a Consolidagdo dos Provimentos da
Corregedoria-Geral da Justica do Trabalho;

CONSIDERANDO o Ato Regulamentar GP n.° 07/2021 que
altera o Ato Regulamentar GP n° 04/2016, que disciplina o uso do Selo “Acervo
Histérico” no @mbito da Justica do Trabalho do Maranh&o, fixando os critérios
para atribuicdo de valor histérico aos processos e aos documentos, judiciais e
administrativos, produzidos e recebidos neste Regional;

CONSIDERANDO a necessidade de adocao de uma politica
de gestao documental que assegure a guarda dos documentos indispensaveis a
comprovacao de direitos e resgate da memoria, racionalizando o fluxo e
garantindo a recuperacédo e preservagdo dos documentos de interesse historico e
cultural produzidos no ambito do Tribunal Regional do Trabalho da 162 Regiéo,
tanto em meio fisico quanto eletrdnico;

CONSIDERANDO a necessidade de fomentar as atividades
de preservacdo, pesquisa e divulgacdo da histéria do Poder Judiciario,
especialmente das informacfes de carater histérico contidas nos acervos
judiciais;

CONSIDERANDO o Ato Regulamentar GP n°® 008/2021 que

institui a Politica de Manutengédo de Documentos Eletronicos no Tribunal Regional
do Trabalho da 162 Regi&o;

CONSIDERANDO a Resolugdo n°® 324/2020 do Conselho
Nacional de Justica (CNJ), que institui diretrizes e normas de Gestdo de Memoria
e de Gestdo Documental e dispbe sobre o Programa Nacional de Gestéao
Documental e Meméria do Poder Judiciario - PRONAME;
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CONSIDERANDO as diretrizes estabelecidas pelo Manual
de Gestdo Documental e o Manual de Gestdo da Memoria do Conselho Nacional
de Justica (CNJ);

CONSIDERANDO o0 Manual de Gestdo Documental do
Conselho Superior da Justica do Trabalho (CSJT),

RESOLVE:

Art. 1° - Instituir o Programa de Gestdo Documental e definir
0S instrumentos operacionais que o tornam efetivo no ambito da Justica do
Trabalho da 162 Regido, em conformidade com as disposi¢cbes deste Ato
Regulamentar.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES — DA POLITICA DE
GESTAO DOCUMENTAL

Art. 2° - A Politica de Gestdo Documental e o Programa de
Gestdo Documental no ambito deste Regional, assim como 0s instrumentos
operacionais que o tornam efetivo, obedecerdo as disposi¢bes constantes neste
Ato Regulamentar.

Art. 3° - Para os efeitos deste Ato Regulamentar,
consideram-se:

| - POLITICA DE GESTAO DOCUMENTAL: definicdo de
diretrizes para a gestdo de documentos arquivisticos, abrangendo da producgéo a
destinacgao final, seja pela preservacao por meio de guarda permanente, seja pela
eliminacdo depois de sua avaliagéo;

Il - GESTAO DOCUMENTAL: conjunto de procedimentos e

operacdes técnicas referentes as atividades de producdo, tramitagcdo, uso,
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avaliacdo e arquivamento de documentos judiciais e administrativos, em fase
corrente e intermediaria, visando a sua eliminagéo ou recolhimento para guarda
permanente ou historica, operacionalizada por meio do planejamento,
organizacédo, controle e coordenacao de pessoas, espaco fisico, equipamentos e
sistemas de informagéo que possibilitem racionalizar e agilizar o ciclo documental;

[l - DOCUMENTO: unidade de registro de informacoes,
gualquer que seja o suporte ou formato;

IV - DOCUMENTO ARQUIVISTICO: aquele produzido ou
recebido, em decorréncia do exercicio de funcbes e atividades especificas,
gualquer que seja o suporte da informacéo ou a natureza dos documentos;

V - DOCUMENTO DIGITAL: documento codificado em
digitos binarios, gerado, tramitado e armazenado em sistema computacional;

VI - DOCUMENTO DIGITALIZADO: documento submetido
ao processo de conversdo para o formato digital, por meio de dispositivo
apropriado, como, por exemplo, scanner;

VIl - DOCUMENTO ELETRONICO: informagéo registrada e
codificada em forma analitica ou em digitos binarios, acessivel e interpretavel por
meio de um equipamento eletrénico, devendo-se observar que todo documento
digital é eletrénico, mas nem todo documento eletrénico é digital;

VIII - DOCUMENTO ARQUIVISTICO DIGITAL: ¢é o
documento arquivistico, armazenado sob a forma eletrénica e codificado em
digitos binarios, que pode ser:

a) nato digital: produzido originariamente em meio eletrénico.

b) digitalizado: obtido a partir da conversdo de documento
fisico, gerando representacao fiel, fixa e estavel, em codigo digital.

IX - ARQUIVO CORRENTE: conjunto de documentos, em
tramitacdo ou n&o, que, pelo seu valor primario, € objeto de consultas frequentes

pela entidade que o produziu, a quem compete sua administracéo;
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X - ARQUIVO INTERMEDIARIO: conjunto de documentos
origindrios de arquivos correntes, com uso pouco frequente, que aguarda
destinagéo;

Xl - ARQUIVO PERMANENTE: conjunto de documentos
preservados em carater definitivo em fung&o de sua importancia;

Xl - ATIVIDADE-FIM: prestacdo jurisdicional de
competéncia da Justica do Trabalho, bem como servicos de administragao
judiciéria diretamente relacionados;

Xl - ATIVIDADE-MEIO: aparato administrativo necessario
ao funcionamento da Justica do Trabalho, com vistas a dar suporte a consecucao
das atividades-fim;

XIV - TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
UNIFICADA DO PODER JUDICIARIO (TTDU- PJ): instrumento de destinac&o,
aprovado pelo Conselho Nacional de Justica, que determina prazos e condicdes
de guarda, tendo em vista a transferéncia, recolhimento, descarte ou eliminagéo
de documentos;

XV - TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE
DOCUMENTOS (TTDD): instrumento de destinacdo que determina prazos e
condicbes de guarda, tendo em vista a transferéncia, recolhimento, descarte ou
eliminacdo de documentos ndo contemplados na Tabela de Temporalidade de
Documentos Unificada da Justica do Trabalho (TTDU-JT);

XVI - AVALIACAO DE DOCUMENTOS: processo de andlise
de documentos arquivados que examina 0s prazos de guarda e estabelece sua
destinagéo, de acordo com a sua importancia,

XVIl - PRESERVACAO SELETIVA: critério adotado para
definir o universo de documentos que serédo utilizados para a extragdo da amostra
representativa;

XVIII - TRANSFERENCIA: passagem de documento ou

processo do arquivo corrente para o arquivo intermediério;
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XIX - RECOLHIMENTO: passagem de documentos ou
processos do arquivo intermediario para o arquivo permanente;

XX - ELIMINACAO: descarte de documentos ou processos
gue, na avaliacdo e selecdo, ndo foram considerados como de guarda
permanente;

XXI - VALOR PRIMARIO: razdes pelas quais um documento
foi criado pela unidade produtora, quer seja para fins administrativos, legais ou
fiscais, podendo prescrever ao fim de um determinado tempo, se ndo for
considerado de guarda permanente, ou seja, é aquele relacionado a significancia
juridica, administrativa ou financeira atribuida em funcdo do interesse para as
partes litigantes ou para o respectivo tribunal que os autos ou documentos
representem;

XXIl - VALOR SECUNDARIO: é aquele atribuido aos
documentos e autos judiciais ou administrativos, em fungcdo do interesse que
possam ter para a sociedade ou para a instituicdo, respectivamente, em virtude
de suas caracteristicas historicas ou informativas, ou seja, € quando a
potencialidade do documento serve como prova ou fonte de informagédo para
pesquisa;

XXl - AMOSTRA REPRESENTATIVA: conjunto de
documentos retirados dos lotes destinados a eliminagéo;

XXIV - CPAD: Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos, com composi¢do multidisciplinar, responsavel pela orientacdo e
realizacdo do processo de andlise, avaliacdo e destinacdo da documentacgéo
produzida na institui¢ao;

XXV - BAIXA DEFINITIVA: processos com decisdes
transitadas em julgado que preencheram todos 0s requisitos constantes da lista
de verificacdo para baixa definitiva de autos; o prazo minimo de guarda dos autos

de processos judiciais com transito em julgado, registrado na Tabela de
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Temporalidade de Documentos Unificada do Poder Judiciério (TTDU-PJ), conta-
se a partir da data do arquivamento definitivo;

XXVI - LISTA DE VERIFICACAO PARA BAIXA DEFINITIVA
DE AUTOS: lista de checagem final dos processos arquivados definitivamente
para envio ao Setor de Arquivo;

XXVIl - CORTE CRONOLOGICO: data que delimita o
periodo em que todos os processos e documentos produzidos sdo considerados
como de guarda permanente, definido de acordo com os aspectos historicos,
sociais e politicos; até a data do corte cronolégico, todos 0s processos serao, a
principio, de guarda permanente, e, a partir dela, aplicar-se-80 0s prazos
definidos na Tabela de Temporalidade de Documentos Unificada do Poder
Judiciario (TTDU-PJ);

XXVIIl - EDITAL DE ELIMINACAO: documento a ser
publicado no Diario Eletrdnico da Justica do Trabalho e no site do Tribunal para
dar publicidade aos processos que constaréo nas listagens de eliminagao;

XXIX - TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
JUDICIAIS/ADMINISTRATIVOS: documento publicado com a listagem dos
documentos eliminados;

XXX - PLANO DE TRABALHO: documento que descreve as
rotinas desenvolvidas na gestdo documental,

XXXI - FUNDO ARQUIVISTICO: conjunto de pecas de
qualguer natureza que entidades administrativas, pessoas fisicas ou juridicas
reuniram automética e organicamente, em razdo de suas fungdes ou atividades;

XXXIl - SERIES DOCUMENTAIS: documentos ordenados
de acordo com o quadro de arranjos ou conservados como uma unidade por
guardarem relagcdo com os mesmos 6rgaos, funcdes ou tipo documental;

XXX - PROCESSOS DE GUARDA PERMANENTE: todos
0S processos que nao possam ser eliminados a vista da Tabela de Temporalidade

aplicavel e de outros atos normativos pertinentes ao tema;
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XXXIV - PROCESSOS DE VALOR HISTORICO: todos os
processos de guarda permanente que tenham valor de conteudo para fins de
pesquisa e estudos, a ser aferido em conformidade com o Ato Regulamentar GP
n.c07/2021;

XXXV - SEGURANCA DA INFORMACAO: abrange aspectos
fisicos,tecnoldgicos e humanos da organizacao e orienta-se pelos principios da
autenticidade, da confidencialidade, da integridade, da disponibilidade e da

irretratabilidade da informac&o, entre outras propriedades.

CAPITULO I
DA POLITICA DE GESTAO DOCUMENTAL

Art. 4° - A Politica de Gestdo Documental da Justica do
Trabalho do Maranhdo obedecera as seguintes diretrizes emanadas da
Resolucéo n° 324/2020 do CNJ, que consistem em:

| — Garantir o acesso a informacfes necessarias ao exercicio
de direitos;

Il — Promover a cidadania por meio do pleno acesso ao
patriménio arquivistico, bibliografico, museogréafico, histérico e cultural gerido e
custodiado pelo Poder Judiciario;

Il — Produzir a narrativa acerca da histéria do Poder
Judiciario e a consequente difusé@o e consolidacdo da imagem institucional,

IV — Favorecer o intercambio e interlocugdo com instituicdes
culturais e protetoras do Patriménio Histérico e Cultural e da area da ciéncia da
informagéo;

V — Promover a interface multidisciplinar e a convergéncia
dos saberes ligados as areas da memodria, da histéria e do patriménio com
aguelas da museologia, da arquivologia, do direito, da gestdo cultural, da

comunicacgao social e da tecnologia da informacéo;
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VI — Garantir a guarda de documentos ou informacgdes
necessarias a extracao de certiddes acerca do julgado, na hipétese de eliminagéo
de autos;

VII — Facilitar a manutencé&o dos documentos em ambiente
fisico ou eletrdnico seguro e a implementacdo de estratégias de preservacao
desses documentos desde sua producédo e durante o periodo de guarda definido;

VIl — Permitir a classificacdo, avaliagdo e descricdo
documental mediante a utilizagdo de normas, planos de classificagao e tabelas de
temporalidade documental padronizadas, visando preservar as informagdes
indispensaveis a administracdo das instituicdes, & memdria nacional e a garantia
dos direitos individuais;

IX — Favorecer a manutencdo da cadeia de custédia
ininterrupta, visando garantir os requisitos arquivisticos e a presuncdo de
autenticidade de documentos e processos administrativos e judiciais digitais;

X — Garantir a padronizacdo das espécies, tipos, classes,
assuntos e registros de movimentagdo de documentos e processos;

Xl — Promover a adoc¢éo de critérios de transferéncia e de
recolhimento dos documentos e processos das unidades administrativas e
judiciais para a unidade de gestédo documental;

XIl — Garantir a fidedignidade, integridade e presuncdo de
autenticidade no caso de reproducdo ou reformatacdo de documentos
arquivisticos fisicos e digitais;

XIII — Promover a capacitacao e orientagdo de magistrados e
de servidores dos 6rgdos do Poder Judiciario sobre os fundamentos e
instrumentos do PRONAME;

XIV — Garantir a adogdo do Modelo de Requisitos para

Sistemas Informatizados de Gestao de Processos e Documentos — MoReg-Jus;
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XV — Fomentar a constituicdo de unidades de Gestao
Documental e de Gestdo da Memoria, assim como de Comissdes Permanentes
de Avaliacdo Documental — CPADS;

XVI —Fomentar as atividades de preservacdo, pesquisa e
divulgacdo da histéria do Poder Judiciario e da histéria nacional ou regional por
meio de criagdo de Museus, Memoriais, Espacos de Memodria ou afins, assim

como de divulgacéo do patrimdnio contido nos Arquivos judiciais.

CAPITULO 1lI
DOS REQUISITOS DA POLITICA DE GESTAO
DOCUMENTAL

Art. 5° - S&o0 requisitos essenciais a Politica de Gestéao
Documental:

| — A manutengdo dos documentos em ambiente fisico ou
eletrdnico seguro, com a implementacdo de estratégias voltadas a sua
preservacao desde a producéo, pelo tempo de guarda que houver sido definido;

Il — A classificagdo, avaliagdo e descricdo documental
mediante a aplicacdo de normas, com a utilizacdo de planos de classificacédo e de
tabelas de temporalidade documental padronizadas, visando preservar as
informac¢des indispenséveis & administragdo do Tribunal, a memaria nacional e a
garantia dos direitos individuais;

Il — A padronizacao das espécies, tipos, classes, assuntos e
registros de movimentacdo de documentos e processos;

IV — A adocdo de critérios de transferéncia e de recolhimento
dos documentos e processos existentes nas unidades administrativas e judiciais

para a unidade de gestdo documental;
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V — A orientagdo de magistrados e servidores sobre o0s
fundamentos e instrumentos do Programa Nacional de Gestdo Documental e
Memoria do Poder Judiciario (PRONAME);

VI — A adocdo do Modelo de Requisitos para Sistemas
Informatizados de Gestdo de Processos e Documentos (MoReg-Jus), conforme
Resolucdo CNJ n.° 91/2000;

VIl — A adocgdo de repositério arquivistico digital confiavel
(RDC-Arq), desenvolvido como software livre, gratuito e de codigo aberto,
projetado para manter os dados em padrdes de preservacao digital e 0 acesso em

longo prazo.

CAPITULO IV
DO PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL

Art. 6° - O Programa de Gestdo Documental da Justica do
Trabalho do Maranh&o deve obedecer a Politica de Gestdo Documental e
compreende o planejamento, a organizagdo, o controle e a coordenagdo dos
recursos humanos, do espaco fisico e dos equipamentos, com o objetivo de
aperfeicoar e simplificar o ciclo documental, pressupondo, no minimo, o uso dos
seguintes instrumentos:

| — Dos sistemas informatizados de gestdo de documentos e
processos administrativos e judiciais, bem como os metadados desses sistemas,
essenciais a identificagdo do documento institucional de modo inequivoco em sua
relagdo com os outros documentos;

I — Do Plano de Classificagdo (Tabelas Processuais
Unificadas) e a Tabela de Temporalidade dos Processos Judiciais do Poder
Judiciério;

Il - Do Plano de Classificacédo e a Tabela de Temporalidade

dos Documentos da Administracdo do Poder Judiciério;
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IV — Da Listagem de Verificagdo para Baixa Definitiva de
Autos;

V — Da Listagem de Verificagdo para Eliminacdo de Autos
Findos;

VI — Do Fluxograma de Avaliagéo, Selecédo e Destinagcéo de
Autos Findos;

VIl — Do Plano para Amostra Estatistica Representativa;

VIl — Do Manual de Gestdo Documental do Poder Judiciario;

IX — Do Manual de Gestao de Memoria do Poder Judiciério;

X — Do Manual de Gestédo Documental do Conselho Superior
da Justica do Trabalho;

81° - Os instrumentos acima elencados serao
disponibilizados pela Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos
(CPAD) no site deste Regional e serdo atualizados e alterados sempre que
necessario.

§2° - Os instrumentos indicados nos incisos Il, 1, IV e V,
VIII, XIX e X deste artigo séo elaborados pelas instancias superiores, quais sejam
o Comité do Programa Nacional de Gestdo Documental e Meméria do Poder
Judiciario (PRONAME), ou o Conselho Superior da Justi¢ca do Trabalho, cabendo
a este Regional conferir aplicabilidade a suas orientacdes.

83° - Os instrumentos indicados nos incisos VI e VIl séo
elaborados pelo Setor de Biblioteca e Gestdo Documental e encaminhados
previamente a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD), a
qual, apds aprecia-los, os submeterd a Presidéncia do Tribunal para deliberagéo e
publicagéo.

CAPITULO V
DAS COMPETENCIAS DO PROGRAMA DE GESTAO
DOCUMENTAL
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Art. 7° - Serdo responsaveis pelo Programa de Gestéo
Documental:

| — A Comissdo Permanente de Avaliagcdo de Documentos
(CPAD);

Il — O Setor de Biblioteca e Gestdo Documental;

Il — O Setor de Arquivo;

IV — O Centro de Memodria e Cultura;

V — As Unidades Judiciarias e Administrativas.

Pardgrafo Unico. A Coordenadoria de Tecnologia da
Informacdo e Comunicagfes (CITC) colaborard com as unidades acima indicadas
para implementacdo dos mecanismos técnicos que se fizerem necesséarios a
efetividade deste Programa de Gestdo Documental.

Art. 8°. Para os fins deste Programa, compete a Comissao
Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD), dentre outras atribuigcdes:

| — Coordenar o presente Programa de Gestdao Documental
no ambito deste Regional;

Il — Propor instrumentos arquivisticos de classificacao,
temporalidade e destinagdo de documentos e submeté-los a aprovacédo da
autoridade competente;

[l — Orientar as unidades judiciarias e administrativas a
realizar o processo de andlise e avaliagdo da documentagdo produzida e
acumulada no seu ambito de atuacao;

— Identificar, definir e zelar pela aplicagdo dos critérios de
valor secundario dos documentos e processos;

V — Analisar os editais de eliminacdo de documentos e
processos da instituicdo e aprova-los;

VI — Alinhar a gestdo documental a estratégica nacional do

Poder Judiciario, da Justica do Trabalho e da Justica do Trabalho do Maranhéo,
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acompanhando metas e indicadores, bem como propor valores e objetivos
estratégicos para os planos plurianuais, além de propor e acompanhar
programas, projetos e iniciativas estratégicas relacionadas a gestao documental,
em ambito nacional e regional,

VIl — Zelar para que, observada a autonomia administrativa e
financeira dos Tribunais, as Unidades de Gestdo Documental e de Memdria sejam
vinculadas diretamente a Presidéncia do respectivo 6rgéo do Poder Judiciério;

VIl — Zelar pela existéncia do quadro adequado de
profissionais com conhecimento técnico especializado e formacdo na area de
Arquivologia e Historia, atendendo inclusive as Recomendac¢des CSJT n°s
12/2011 e 18/2014, respectivamente;

IX — Zelar para que sejam observados os recursos fisicos e
humanos para funcionamento das unidades administrativas vinculadas a Gestéao
Documental;

X — Zelar pelo cumprimento da Norma Brasileira de
Descri¢cao Arquivistica — Nobrade;

Xl — Propor procedimentos internos, de acordo com as
normas arquivisticas vigentes, relativos a implantagdo, funcionamento e
manutencdo da gestdo documental, bem como suas alteragbes quando
necessario;

XII — Analisar os expedientes que lhe sejam encaminhados,
voltados a selecdo de processos e demais documentos que, pela sua
peculiaridade, necessitem ser preservados definitivamente para a composi¢cao da
memoria institucional;

XIlI — Manifestar-se sobre os planos de trabalho propostos
pelas unidades responsaveis pela gestdo documental;

XIV — Realizar, apés a andlise preliminar das unidades
judiciais e administrativas, o processo de analise, avaliagdo e destinacao dos

documentos e processos produzidos e acumulados por este Regional,



JUSTIGA DOTRABALHO

Tribunal Regional do Trabatho da 16 Regido (MA}

GABINETE DA PRESIDENCIA

identificando, definindo e zelando pela aplicacdo de critérios para a sua guarda
definitiva, a vista de seu carater histérico, probatério, cultural ou informativo;

XV — Observar a Tabela de Temporalidade de Documentos
Unificada do Poder Judiciario (TTDU-JT), a Tabela de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos (TTDD) e os demais documentos administrativos do
Poder Judiciéario;

XVI — Observar os termos do Ato Regulamentar GP n.°
07/2021;

XVII — Avaliar, quando necesséario, as propostas de guarda
permanente de autos processuais e de documentos formuladas por entidades de
carater historico, cultural e cientifico;

XVIIl — Analisar e propor convénios com entidades de
carater historico, cultural e cientifico para auxilio nas atividades de gestdo
documental desempenhadas no ambito deste Regional, sobretudo naquelas
afetas a sele¢do de documentos e processos findos para guarda permanente.

Art. 9° - Para os fins deste Programa, compete ao Setor de
Biblioteca e Gestdo Documental, dentre outras atribuicdes:

| — Planejar, executar e supervisionar a implantagcdo das
atividades de gestao de documentos, estabelecendo normas gerais de trabalho;

Il — Elaborar o plano geral de organizacdo dos arquivos,
definindo os procedimentos operacionais necessarios ao desenvolvimento do
Programa;

[l — Propor as normas para o tratamento arquivistico dos
documentos eletronicos, observada a legislagéo vigente;

IV — Providenciar, junto as unidades competentes, o
treinamento indispensavel a reestruturacdo e manutencao do Programa;

V — Elaborar e atualizar manuais especificos contendo

orientacdes para aplicabilidade das normas previstas neste Ato Regulamentar;
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VI — Difundir as normas e diretrizes de gestdo documental e
zelar pela sua correta aplicacéo;

VII — Solicitar a disponibilizacido de ferramentas de gestéo
documental nos sistemas informatizados utilizados neste Regional,

VIIl — Supervisionar e acompanhar a implantacdo do
repositorio de memdria institucional deste Regional, no tocante aos processos de
cunho historico;

IX — Prestar auxilio as atividades desenvolvidas pela
Comisséo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD).

Art. 10 - Para os fins deste Programa, compete ao Setor de
Arquivo, dentre outras atribuiges:

| — Executar a implantacédo das atividades de gestdo de
documentos, estabelecendo normas gerais de trabalho;

Il — Executar as rotinas de tratamento e classificacéo,
visando a recuperac¢éo dos processos administrativos e judiciais;

Il — Proceder ao armazenamento adequado dos
documentos fisicos e eletrénicos;

IV — Examinar e analisar seletivamente 0s processos e
documentos destinados a eliminagdo, a vista da Resolucdo CNJ n° 324/2020,
aplicando a Tabela de Temporalidade de Documentos Unificada do Poder
Judiciario (TTDU-JT) e a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos
(TTDD), observadas as disposicoes legais;

V — Realizar o atendimento a advogados, partes e ao publico
em geral quanto a consulta dos processos e demais documentos localizados no
Arquivo Geral.

Art. 11 - Para os fins deste Programa, compete ao Centro de
Memoria e Cultura, dentre outras atribuicdes:

| — Executar a implantacédo das atividades de gestdo de

documentos, estabelecendo normas gerais de trabalho;
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I — Receber e organizar processos e documentos
relacionados a histéria da Justica do Trabalho no Estado do Maranh&o;

Il — Classificar e organizar os documentos e processos de
cunho histérico produzidos pelo Tribunal;

IV — Higienizar, guardar e conservar o acervo localizado em
suas dependéncias, providenciando a restauragdo de documentos, quando se
revelar necessario;

V — Alimentar o banco de dados do fundo da memoria
institucional deste Regional, no tocante aos processos de cunho historico;

VI — Classificar e selecionar documentos localizados em
suas dependéncias, para digitalizacdo ou microfiimagem, quando necessario;

VIl — Promover a disseminagéo e difusdo das informacdes
de valor histoérico, provenientes dos processos identificados em conformidade com
0 Ato Regulamentar GP n.° 07/2021;

VIII — Promover o intercambio com instituicbes de carater
técnico-cientifico para fomentar a pesquisas de cunho historico;

IX — Realizar o atendimento a pesquisadores, estudantes e
ao publico em geral quanto a consulta dos processos de valor histérico,
localizados em suas dependéncias;

X — Expedir orientacbes as unidades judiciarias e
administrativas quanto aos cuidados necessarios a preservacao do acervo
histérico eventualmente ndo alocado do Centro de Memaria e Cultura;

Xl — Efetuar levantamentos de dados historicos relativos a
este Regional, zelando por sua conservacao;

Xl — Realizar o inventario do acervo histérico deste
Regional, cuidando de sua adequada identificacdo e efetivo controle

Art. 12 - As unidades judiciarias e administrativas deveréo

observar as diretrizes da Resolugdo CNJ n°® 324/2020 e as disposi¢Oes deste Ato
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Regulamentar, zelando pelo acervo documental e/ou processual que se encontrar
sob sua responsabilidade.

Art. 13 - Para os fins deste Programa, competira a
Coordenadoria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagbes (CTIC), na
gualidade de colaboradora:

| — Disponibilizar ferramentas de gestdo documental nos
sistemas informatizados deste Regional;

Il — Oferecer condicbes de armazenamento adequado aos
documentos eletronicos, digitais e digitalizados;

Il — Prover controles de acesso e procedimentos de
seguranca que garantam a integridade dos documentos eletronicos produzidos
neste Regional, tais como controles técnicos e programaticos, manutencao de

trilhas de auditoria e estabelecimento de rotinas de cépias de seguranca.

CAPITULO VI
DA PRODUCAO DOCUMENTAL

Art. 14 - Consideram-se documentos de arquivo todos os
registros de informagcdo resultantes de procedimentos laborais, em qualquer
suporte, inclusive o magnético ou éptico, produzidos, recebidos ou acumulados
pelas unidades deste Tribunal.

Art. 15 - Os documentos de arquivo séo identificados como
correntes, intermediarios e permanentes, conforme a fase do ciclo vital em que se
encontrem:

| — Documentos correntes sdo aqueles em tramitagcdo ou
gue, mesmo sem movimentagao, sejam objeto de consultas frequentes;

I — Documentos intermediarios sdo aqueles que, por

conservarem ainda algum interesse jurisdicional ou administrativo, mesmo né&o
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sendo de uso corrente pelas areas emitentes, aguardam avaliacdo para
recolhimento para guarda permanente ou eliminagao;

Il — Documentos permanentes sao aqueles de valor
histérico, probatério ou informativo, que devem ser definitivamente preservados
no suporte original de criagao.

Art. 16 - O armazenamento e 0 gerenciamento dos
documentos e dos autos de processos judiciais e administrativos seréo
realizados, em sua fase corrente, pelas unidades onde foram produzidos, e nas
fases intermediaria e permanente, em regra, pelo Setor de Arquivo.

81° - Os documentos e processos em fase intermediaria
devem ser armazenados em local separado daqueles de guarda permanente,
para cumprir o prazo estabelecido na Tabela de Temporalidade aplicavel ao caso,
podendo, posteriormente, ser eliminados, sem prejuizo para a coletividade ou
memoria da administracdo judiciéria.

82° - Os documentos e processos em fase permanente
devem ser armazenados em local separado daqueles de guarda intermediéria,
necessitando ser preservados e guardados em razdo de sua importancia ou ainda
como prova, garantia de direitos ou fonte de pesquisa.

83° - Os documentos e processos em fase permanente que
venham a ser considerados como de valor histdrico, terdo sua guarda transferida
ao Centro de Memoéria e Cultura (CEMOC), ao qual competira zelar por sua
preservagao.

Art. 17 - Os documentos e processos de guarda permanente
constituem o fundo arquivistico deste Regional e devem ser disponibilizados para
consulta, desde que ndo sejam sigilosos, inexista segredo de justica e/ou néo
haja risco a sua adequada preservacao, ndo podendo, em regra, ser eliminados,
mesmo que digitalizados.

Art. 18 - E permitida a convers&o do suporte de documentos

e processos administrativos e judiciais, cabendo a cada 6rgdo do Poder Judiciario
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a coordenacdo, a orientagcdo e a padronizacdo desse trabalho, observado o
disposto neste Ato e demais normas.

Art. 19 - As partes e advogados serdo intimados, nos termos
da lei, para que verifiguem a regularidade da digitalizacdo dos processos
convertidos para o meio eletrénico, constando prazo minimo de trinta dias para

alegacéao de eventual desconformidade com o processo fisico.

CAPITULO VII
DA GUARDA PERMANENTE E/OU DE VALOR
HISTORICO

Art. 20 - S&o considerados de guarda permanente:

I - Documentos e processos assim indicados nos
instrumentos previstos no art. 5°, incisos Il e lll, da Resolugdo n° 324/2020 —
Plano de Classificacdo (Tabelas Processuais Unificadas) e a Tabela de
Temporalidade dos Processos Judiciais do Poder Judiciario e o Plano de
Classificacdo e a Tabela de Temporalidade dos Documentos da Administragdo do
Poder Judiciério;

Il - O inteiro teor de peti¢cdes iniciais, sentencas, decisdes de
julgamento parcial de mérito, decisdes terminativas, acérddos e decisbes
monocréticas em tribunais armazenados em base de dados;

Il - Os metadados, assim compreendidos como dados
estruturados e codificados, necessérios a expedicéo de certiddo sobre o contetdo
da deciséo transitada em julgado;

IV - Os atos normativos: ato, regimento, resolucédo, portaria e
outras normas expedidas;

V - Os atos de ajuste: contrato, convénio e outros acordos

em que o Tribunal for parte;



JUSTIGA DOTRABALHO

Tribunal Regional do Trabatho da 162 Regido (MA})

GABINETE DA PRESIDENCIA

VI - Os documentos do Corte cronoldgico, fixado, para os
fins disposto no Manual de Gestdo Documental do Poder Judiciario, na data de
31/12/1990, ndo podendo, via de regra, ser eliminados os processos judiciais
distribuidos até entdo, excetuados aqueles extintos sem resolucao de mérito ou
resolvidos mediante acordo, a critério da Comissao Permanente de Avaliacdo de
Documentos (CPAD);

VIl - Amostra estatistica, representativa do universo dos
documentos e dos autos judiciais findos destinados a eliminacdo, que nao tenham
sido selecionados pelos critérios de preservacdo documental, observado o
percentual maximo de 5% (cinco por cento);

VIIl - Os documentos e 0s processos relacionados aos
principais eventos historicos do Estado e Municipios deste 6rgdo do Poder
Judiciério;

IX - Os documentos e o0s processos administrativos ou
judiciais de valor secundario reconhecido pela CPAD, de oficio ou a partir de
requerimento fundamentado formulado por magistrado ou entidade de carater
histérico, cultural e universitario.

Art. 21 - Os documentos e os processos definidos como de
guarda permanente deverdo ser devidamente identificados como tais pelo Setor
de Arquivo, cabendo a aplicacdo do Selo "Acervo Historico" somente quando
houver manifestacéo de autoridade competente nesse sentido, nos termos do Ato
Regulamentar GP n.° 07/2021.

Art. 22 - Por necessitarem ser preservados, os documentos
e autos de processos de guarda permanente que ndo apresentem o Selo "Acervo
Histdrico", s6 poderédo ser retirados do Setor de Arquivo:

| — Para fins de consulta, mediante empréstimo no ambito
interno deste Regional, quando a disponibilizagc&o de cépia em meio digital ndo for

viavel ou ndo se apresentar como o modo mais adequado;
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Il — Por desarquivamento, enquanto nédo expirado o prazo de
guarda no arquivo intermediério. Paragrafo Unico. Para os fins dispostos neste
artigo, devera ser observada previamente a inexisténcia de sigilo ou de segredo
de justica decretado no documento ou processo correspondente.

Art. 23 - Por necessitarem ser preservados, os documentos
e autos de processos de guarda permanente que apresentem o Selo "Acervo
Historico" e sejam integrantes do fundo arquivistico, s6 poderdo ser retirados do
Centro de Memoria e Cultura (CEMOC):

| — Para fins de exposicao ao publico, desde que cumpridos
0S requisitos que garantam sua integridade e seguranca;

Il — Para fins de pesquisa, mediante empréstimo no ambito
interno deste Regional, se o documento ou 0s autos estiverem em boas
condicdes de manuseio e desde que ndo seja viavel sua cépia em meio digital,
devendo ser observada previamente a inexisténcia de sigilo ou de segredo de
justica decretado no documento ou processo correspondente;

Il — Via de regra, os documentos e processos de guarda
permanente ndo poderdo ser eliminados apds a microfilimagem, a digitalizagéo ou

qualquer outra forma de reprodugéo.

CAPITULO VIII
DA REMESSA E DA TRANSFERENCIA

Art. 24 - Para o envio de documentos e processos
administrativos ao Setor de Arquivo, deverdo ser cumpridas as seguintes
condigoes:

| — Cumprimento dos prazos de guarda estabelecidos nas
Tabelas Processuais Unificadas do Poder Judiciario;

Il — Adocdo do Plano de Classificacdo e a Tabela de

Temporalidade dos Documentos da Administragdo do Poder Judicirio;
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[Il — Prévio registro junto ao Sistema do Arquivo.

Art. 25 - Para o envio de documentos e processos judiciais
ao Setor de Arquivo, deverdo ser cumpridas as seguintes condi¢des:

| — Emisséo de certiddo nos termos do art. 36 deste Ato
Regulamentar;

Il — Cumprimento dos prazos de guarda estabelecidos nas
Tabelas Processuais Unificadas do Poder Judiciario;

Il - Adocgéo do Plano de Classificacédo (Tabelas Processuais
Unificadas) e a Tabela de Temporalidade dos Processos Judiciais do Poder
Judiciério;

IV — Cumprimento dos prazos de guarda estabelecidos na
Tabela de Temporalidade e Destinagcdo de Documentos (TTDD);

V — Eliminag&o de copias dos documentos e outros materiais
que se encontrem presos a contracapa dos processos, a exce¢do de documentos
pessoais das partes ou documentos originais;

VI — Prévio registro junto ao Sistema do Arquivo, com o
preenchimento devido da Lista de Verificagdo para Baixa Definitiva, a ser
disponibilizada eletronicamente pela Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo
e Comunicacgodes (CTIC).

Art. 26 - Os processos judiciais e administrativos findos
deverdo estar organizados em caixas de arquivo de polietileno, devidamente
identificados e relacionados em 02 (duas) vias, na Guia de Remessa de
Documentos.

81° - Ao receber as Guias de Remessa de Documentos, 0
Chefe do Setor de Arquivo examinara se estas se encontram de acordo com as
normas internas em vigor, devolvendo-as, quando necessario, a unidade de
origem para as devidas corre¢des e ajustes.

82° - Ao Setor de Arquivo cabera organizar as Guias de

Remessa de Documentos recebidas.
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CAPITULO IX
DOS DOCUMENTOS SIGILOSOS

Art. 27 - Quanto a natureza do assunto, os documentos
terdo a seguinte classificagéo:

| — Documentos Ostensivos ou Ordinarios: aqueles cujo teor
possa ser de conhecimento publico, sem restrigdes;

Il — Documentos Sigilosos ou Especiais: aqueles cujo teor
nao possa ser divulgado, sob pena de risco a inviolabilidade da intimidade da vida
privada, da honra e da imagem das pessoas, ou ainda a seguranca da sociedade
e/ou do Estado.

8 1° - Os documentos sigilosos serdo guardados em
condicbes especiais de seguranga com acesso restrito ao seu conhecimento,
sendo vedada sua doagao quando da realizacéo de convénios.

§ 2° - Sao dois os graus de sigilo:

a) Reservado: reunem assuntos que ndo devam ser de
conhecimento publico, como, por exemplo, documentos técnicos, planos,
programas e projetos;

b) Confidencial: tratam de assuntos que podem causar
embaragcos administrativos ou prejudicar individuos ou entidades, caso seja
divulgado seu conteudo.

Art. 28 - Para fins de classificacdo de sigilo, incumbe as
unidades responsaveis pela documentacdo expedida e recebida a sua
identificacdo, de acordo com o disposto no artigo anterior.

Art. 29 - Os documentos sigilosos e os processos arquivados
como segredo de justica, terdo permissédo de acesso diferenciado, devendo ser

observado o previsto no art. 189, §1°, do CPC.
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CAPITULO X
DA ELIMINACAO DE DOCUMENTOS E AUTOS DE
NATUREZA JUDICIARIA

Art. 30 - A eliminagdo de documentos e de processos
judiciais observara, a principio, o tempo minimo de guarda intermediaria definido
nas Tabelas Processuais Unificadas do Poder Judiciario.

81° - Como regra, fica autorizada a eliminagédo de autos
judiciais findos ha mais de 05 (cinco) anos, contados da data de seu
arquivamento.

82° - A nova tramitacdo de processo judicial, apos seu
arquivamento definitivo, para atos meramente ordinatérios, nao implicara reinicio
da contagem do prazo para eliminagédo registrado no §81° deste artigo.

Art. 31 - A eliminagéo de autos findos, nos termos dispostos
no artigo anterior, serq decidida pelo Tribunal Pleno, mediante proposta
circunstanciada do Presidente, acompanhada de lista prévia contendo os
processos elegiveis ao procedimento.

Paragrafo Unico. Os feitos arquivados nas dependéncias de
Varas Trabalhistas poderdo ser eliminados, atendidas as mesmas condigdes,
mediante proposta do respectivo Titular, direcionada a Presidéncia, que a
submeterd ao Tribunal Pleno, na forma do caput deste artigo.

Art. 32 - Deliberada a eliminacédo, o Presidente do Tribunal,
para conhecimento dos interessados, faréd publicar no Diario Eletrénico da Justica
do Trabalho a decisédo e o respectivo edital de ciéncia, por 02 (duas) vezes, com
prazo de 60 (sessenta) dias, acompanhados da lista prévia dos processos
elegiveis ao procedimento-

§ 1° - Sera consignado o prazo de quarenta e cinco dias
apos a publicacdo do edital para o atendimento a solicitacdes de documentos ou

processos pelas suas partes.
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§2° - A listagem prévia dos processos elegiveis ao
procedimento de eliminacédo seré fornecida pela Coordenadoria de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacgfes (CTIC) e devera abranger, a principio, a totalidade
dos processos arquivados definitivamente, excluidos apenas aqueles que o foram
nos ultimos 05 (cinco) anos.

83° - Findo o prazo estipulado pelo caput deste artigo, a
Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD) avaliara os
processos relacionados na lista prévia fornecida pela Coordenadoria de
Tecnologia da Informagdo e Comunicagdes (CTIC), a fim de verificar a
necessidade de sua guarda permanente ou a presenca de valor histérico, na
forma do Ato Regulamentar GP n.° 07/2021.

84° - NAao constatada a necessidade de sua guarda
permanente ou a presenca de valor historico, na forma do Ato Regulamentar GP
n.° 07/2021, a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD)
procedera a imediata eliminac&o do processo, lavrando, apés, o respectivo Termo
de Eliminacao.

85° - Os processos judiciais eleitos como de valor histérico
na forma do Ato Regulamentar GP n.° 07/2021, serdo enviados pela Comisséo
Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD) a arquivo préprio, que ficara
sob a responsabilidade do Centro de Memoéria e Cultura (CEMOC).

86° - O total de autos recolhidos por amostragem para
guarda permanente ndo podera exceder a 5% (cinco por cento) do total de autos
destinados a eliminacéo.

§7° - E licito as partes interessadas, no prazo fixado pelo
caput deste artigo, requererem, as suas expensas, 0 desentranhamento dos
documentos que juntaram aos autos, certidées ou copias de pecas.

88° - As partes envolvidas em processos sujeitos a
eliminacdo poderdo requerer os autos para guarda particular, caso em que sera

dada prioridade ao reclamante.
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89° - O extrato dos editais de eliminagéo, previstos no caput
deste artigo, serdo também disponibilizados no site deste Regional, para
conhecimento geral.

Art. 33 - Nas Varas do Trabalho situadas do interior do
Estado, a coordenacdo dos trabalhos de eliminagdo mencionados pelo art. 31
deste Ato Regulamentar poderd ser delegada pela Comissdo Permanente de
Avaliagdo de Documentos (CPAD) ao Diretor de Secretaria correspondente,
cabendo aquela, entretanto, o repasse das orientacbes que se fizerem
necessarias ao regular desenvolvimento das atividades envolvidas.

Art. 34 - Sao requisitos para eliminacdo de processos
judiciais:

| — Encontrarem-se findos ha mais de 5 (cinco) anos,
contados da data de seu arquivamento;

Il — N&ao forem considerados de valor histérico, na forma do
Ato Regulamentar GP n.° 07/2021,

Il — N&o existir pendéncia relativa ao cumprimento de
acordos, a recolhimentos previdenciarios ou de custas ndo dispensadas,
pagamento de honorérios periciais, levantamento de valores depositados ou
alvaras, levantamento de penhora, ou outra pendéncia que possa causar prejuizo
as partes ou ao erario publico;

IV — Tiver havido desentranhamento de documentos
pessoais ou outros considerados relevantes, caso existentes, tais como, carteiras
de trabalho e previdéncia social, carnés de recolhimento de contribuigcdes
previdenciarias, entre outros;

V — Nao estarem os autos arquivados em decorréncia da
nao localizagdo do devedor ou da impossibilidade de indicagdo de bens sobre os
guais possa recair a penhora, uma vez que poderdo ser desarquivados a qualquer
tempo, desde que afastada pelo exequente a causa que prejudicou o curso da

execugao;
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VI — Néao estiver tramitando Acao Rescisoéria da sentenca
gue julgou o pedido presente nos autos;

VII - Os processos que originarem precatorios e requisicoes
de pequeno valor ndo serdo eliminados até que haja decisdo judicial extintiva da
obrigacéo transitada em julgado.

Art. 35 - A fim de facilitar a avaliagdo acerca da preservacéo
ou eliminagdo de autos findos, o arquivamento de processos pela Vara
Trabalhista devera ser precedido de certiddo esclarecedora sobre:

| — Presenca ou ndo de despacho ou referéncia constante
em atos processuais que realce o valor histérico do processo na forma do Ato
Regulamentar GP n.° 07/2021;

Il — Presenca ou ndo de documentos originais pertencentes
as partes, tais como, carteiras de trabalho e previdéncia social, carnés de
recolhimento de contribuicbes previdenciarias, entre outros considerados
relevantes, assim como as respectivas folhas onde se encontram se for o caso;

lIl — Inexisténcia de pendéncias;

IV - N&do havendo a certiddo supracitada no processo
indicado para eliminagdo, a analise prevista no caput deste artigo devera ser
efetuada pela Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD) na
fase prevista pelo art. 32, 83° deste Ato Regulamentar, sem necessidade de
expedicao de certidao.

Art. 36 - A lista de processos sujeitos a eliminagdo devera
indicar:

| — O nUumero dos processos, ano e Orgdo de origem,
dispostos em ordem cronolégica crescente e anual,

Il — O tipo da acdo, o nome das partes, dos advogados e da
data do arquivamento;

[l — O tipo de decisé&o proferida.
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Art. 37 - A eliminagdo dos autos findos devera observar
crittrios de responsabilidade socioambiental e sera levada a efeito,
preferencialmente, por fragmentacdo manual ou mecéanica, e caso haja
condic¢des, pulverizagcédo, desmagnetizacao ou reformatagcéo, com garantia de que
a descaracterizacdo dos documentos ndo possa ser revertida. Deverd ser
acompanhada sob a supervisdo de um membro da Comissdo Permanente de
Avaliacdo de Documentos (CPAD), que ficar4 encarregado de lavrar o Termo de
Eliminacgéao.

Paragrafo Unico. Os fragmentos poderdo ser doados as
entidades declaradas como de utilidade publica, conforme legislacdo em vigor,
que ficara responsavel pelo 6nus da destruicdo com direito de beneficiar-se com a
venda do material.

Art. 38 - Realizada a eliminagédo, a Comissdo Permanente de
Avaliacdo de Documentos (CPAD) enviara:

| - Ao Setor de Arquivo, para a devida guarda, vias da lista
dos processos e dos termos de eliminagdo mencionados no art. 31 deste Ato
Regulamentar, cabendo aquele o registro devido junto ao sistema eletrénico
respectivo;

Il - A Presidéncia, para registro e divulgacdo via site, a
listagem final dos processos judiciais efetivamente eliminados, bem como
daqueles destinados a guarda permanente e dos considerados como de valor
historico.

Art. 39 - A atualizacdo do sistema de banco de dados do
Setor de Arquivo caberd aos servidores lotados neste Ultimo, os quais deverdo
inserir a data de publicagéo do edital de eliminag&o respectivo, bem como a data
da efetiva eliminacéo dos autos.

Art. 40. Além das atribuicbes ja fixadas neste Ato
Regulamentar, competird, ainda, & Comissdo Permanente de Avaliagdo de

Documentos (CPAD), na qualidade de coordenadora dos procedimentos de
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eliminacdo, desentranhar e remeter ao Setor de Arquivo, quando necessario,
documentos originais constantes de autos findos destinados a eliminagéo.
Paragrafo Unico. Os documentos originais, assim como
certidbes de tempo de servigo de processos em que haja o reconhecimento desse
fato, serdo arquivados em pastas contendo o despacho de arquivamento, 0 nome
e endereco das partes e advogados, o tipo de acdo e o nimero do processo

correspondente, a0 menos até que ocorra a sua efetiva devolucéo.

CAPITULO XI
DA ELIMINACAO DE DOCUMENTOS E AUTOS DE
NATUREZA ADMINISTRATIVA

Art. 41 - Os documentos e processos de natureza
administrativa, encaminhados ao Arquivo Geral, cujo contetdo néo se revista de
valor histérico na forma do Ato Regulamentar GP n.° 07/2021, poderdo ser
eliminados, por meio de determinacdo prévia da Presidéncia, observada a Tabela
de Temporalidade e Destinagdo de Documentos (TTDD).

Paragrafo Unico. Os documentos e processos relativos a
despesas efetuadas pela administragcdo, assim como os de nomeacéo,
progressdo, exoneracdo e pagamento de pessoal, permanecerdo nas Unidades
respectivas e somente serao eliminados, apds a quitacdo da Tomada de Contas
por parte do Tribunal de Contas da Uniao, sem prejuizo do decurso do prazo de
05 (cinco) anos, a contar da data do seu arquivamento definitivo.

Art. 42 - Aplicar-se-4 a eliminac&o de documentos e autos de

natureza administrativa o disposto neste Ato, no que for cabivel.

CAPITULO XII
DOS CONVENIOS
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Art. 43 - A Presidéncia poderd celebrar convénios com
orgaos ou entidades de carater historico, cultural e universitario, para auxilio nas
atividades coordenadas pela Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos
(CPAD).

Paragrafo Unico. N&o sera permitida a carga dos processos
incluidos nos editais de eliminacdo de documentos, no prazo compreendido entre
a data da publicagéo do edital e a data prevista para a eliminacgéo.

Art. 44 - Faculta-se a CPAD propor convénios com 6rgaos
ou entidades de caréter historico, cultural, social e universitario para auxilio nas
atividades de gestéo documental, que ficardo sob sua coordenacédo e supervisao
em conjunto com a unidades de Gestdo Documental.

8 1° - Os convénios de que se trata o caput terdo por objeto
o tratamento, a disponibilizacdo de acesso, a descricdo do acervo e a difuséo da
informacé&o contida na documentacéo judicial, sendo vedada a transferéncia das
funcdes inerentes a gestdo e a avaliagdo documental.

§ 2° - O tratamento, a descricdo e a divulgacdo do acervo
deverdo atender aos critérios de respeito a intimidade, a vida privada, a honra e a
imagem das pessoas, assim como as liberdades e as garantias individuais.

§ 3° - E vedada a transferéncia da guarda permanente da
documentacao, admitindo-se apenas a custddia temporaria de documentos para

atendimento do objeto do convénio, pelo prazo maximo de cinco anos.

CAPITULO XI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 45 - As alteragdes procedidas nas Tabelas Processuais
Unificadas do Poder Judiciario devem ser acompanhadas no site do Conselho

Nacional de Justica.
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Art. 46 - E de responsabilidade dos magistrados e
servidores, no ambito de suas atribui¢cbes, a correta aplicacdo das normas e dos
procedimentos previstos neste Programa de Gestdo Documental.

Art. 47 - Os casos omissos serdo decididos pela
Presidéncia.

Art. 48 - Este Ato entra em vigor na data de sua publicacéo,
ficando revogados os Atos Regulamentares GP n.°s 02 e 03/2005 e n° 7/2016.

Publique-se no Diario Eletrénico da Justica do Trabalho e
disponibilize-se no site deste Regional.

Sao Luis (MA), junho de 2021.

JOSE EVAN DRO DE Assinado de forma digital por JOSE

EVANDRO DE SOUZA:30816326

SOUZA:30816326 Dados: 2021.06.23 17:13:03 -03'00'
JOSE EVANDRO DE SOUZA
Desembargador Presidente do TRT da 162 Regi&o
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