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O que é Gestao

Documental?
Programa o | N
E o0 conjunto de procedimentos e operacdes

de GEStaO técnicas referentes a producao, tramitagao, uso,

avaliacao e destinacao final dos documentos

DOCU mental administrativos e autos processuais das
unidades que compdem as areas-meio e fim do
Poder Judiciario do Estado do Maranhao (PJMA)

Qual o objetivo
do Programa?

Garantir a integridade, a autenticidade, o uso
estratégico, a seguranca, a preservagao dos
documentos do PJMA e a adequacao da Gestao
de Documentos aos dispositivos da Resolucao
324/2020 do Conselho Nacional de Justica (CNJ)
e dos padrdes estabelecidos pelo do Programa

R g e Nacional de Gestdo Documental e Memoéria do
Poder Judiciario - PRONAME.
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https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/3376
https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/3376

O que compoOe o0 programa?
Sao instrumentos do PGD: o Plano de Classificacao
de Documentos, as Tabelas de Temporalidade e

Destinacao de Documentos e o Manual de Gestao
Documental do Poder Judiciario.

Qual o0 escopo normativo
do programa?

I. Resolucao- GP- 14/2013, institui o Programa
de Gestao Documental do Poder Judiciario do

Estado do Maranhao;
As normas podem ser consultadas no

(Q http://www.t]ma.]us.br/instituciona|/ti/qera|/409565/137/naso> il ReSOIUgéO‘ GP-25/201 2, regUIamentOU d
eliminacao de Agravos de Instrumento;

l1l. Resolucao- GP- 31/2015, instituiu o Plano
de Classificacao e Tabelas de Temporalidade de
Documentos - TTD, com prazos de guarda para
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http://www.tjma.jus.br/institucional/tj/geral/409565/137/naso

Procedimento
«r1¢:l eliminacao
arquivistica e

ambientalmente
adequada(:[=
documentos
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Todos 0s processos ou documentos autuados

até 31.12.1970 sao considerados de natureza
permanente-historica e devem ser identificados,
classificados, acondicionados e recolhidos para
guarda do Arquivo Judiciario do Tribunal em Sao Luis.
Para processos apos essa data, a eliminacao esta
consubstanciada no Programa de Gestao de
Documentos do Poder Judiciario do Maranhao,
instituido pela Resolucao-GP- 14/2013.

O Documento so podera ser
eliminado ap6s cumprir todos
0s requisitos que compoe a
Gestao de Documentos:


https://www.tjma.jus.br/institucional/tj/geral/409565/137/naso

Unidade Geradora, Niumero
do Processo, Cadigo de Classificacao,
Classe e/ou Assunto, Partes, Data de
Autuacao/Abertura e Data de Transito
em Julgado.
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Os processos que nao forem localizados no
sistema deverao ser classificados manualmente,
ou seja, a Listagem de Eliminacao de
Documentos sera elaborada pela prépria
unidade, contendo todas as informacoes
supracitadas, bem como, obedecendo a classe
e/ou assunto do Plano de Classificacao, bem
como os prazos da Tabela de Temporalidade e
Destinacao Final. Ambos podem ser encontrados
no sitio eletronico do CNJ, através dos links:

(https://www.cni.ius.br/sqt/consulta publica classes.php )

(https://www.cni.ius.br/sqt/consulta publica assuntos.php )

Munidos da listagem enviada pela informatica,
devera ser realizada uma conferéncia junto aos
documentos, para evitar erros na classificacao

e eliminacao de documentos de guarda
permanente e a separacao dos documentos para
aguardar o rito de eliminacao.


https://www.cnj.jus.br/sgt/consulta_publica_classes.php  
https://www.cnj.jus.br/sgt/consulta_publica_classes.php  
https://www.cnj.jus.br/sgt/consulta_publica_assuntos.php   
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Apos a Listagem de
Eliminacao de Documentos
estiver finalizada, devera ser
encaminhada a Coordenadoria
de Arquivo e Gestao
Documental para a anadlise
técnica, ficando condicionada
a retificacoes.

O

C.

A Coordenadoria de Arquivo
e Gestao Documental
apresentara a Listagem e a
minuta do Edital de Eliminacao
a Comissao Permanente de
Avaliacao de Documentos

— CPAD do TJMA para
apreciacao, emissao do parecer
e o0 submetera a Presidéncia do
TJMA para decisao.
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D.

Autorizado o pedido, a CPAD
providenciara a publicacao
das Listagens e Edital de
Eliminacao de Documentos
no Diario Oficial da Justica
— DJe e, durante a vigéncia
do prazo do Edital (45 dias),
as partes podem solicitar

os originais nas unidades
judiciais. Sugere-se abertura
de protocolo especifico para
entrega de processos

O
E.

Apds publicacao da Listagem
e Edital de Eliminacao de
Documentos no Didrio Oficial
da Justica — DJe, a unidade
recebera a Planilha de
Calculo Amostral para a
retirada da amostragem de
acordo com os critérios para
a selecao de amostragens
dos documentos
encaminhados para a
eliminacao do TJMA.



O O

F. G.

Findo o prazo do Edital, a As amostras retiradas
unidade contatara a CGJMA deverao ser organizadas de
que providenciara a busca acordo com sua classificacao,
da massa documental nao organizadas, listadas e
reclamada que devera acondicionadas para aguardar
ser entregue mediante o recolhimento para o Arquivo
protocolo e destinada a Judiciario, onde fara parte do
Companhia de Reciclagem Acervo Permanente do TJMA.

de Sao Luis, cooperativa
conveniada ao TJMA, onde os
documentos serao triturados,
obedecendo ao sigilo
necessario.
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Processos
[ Juizados
Especiais
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A) Cumprimento do prazo de guarda minimo de
2 (dois) anos, a contar do transito em julgado;

B) Cumprimento dos requisitos do art. 28
da Resolucao-GP-14/2013, em razao da
preservacao dos metadados;



https://www.tjma.jus.br/institucional/tj/geral/409565/137/naso

Processos A) S6 podem ser classificados para fins de

eliminacao processos com sentenca absolutoria,

Cri m i na is extincao da punibilidade ou prescricao;

«[-YJuizados

Especiais

Criminais 1 Com sentensa penalcondenstaris: quarde
M :

e de rlto :)I.eggfnn::r:fénga absolutodria, de extincao

da punibilidade ou prescricao: podem ser
eliminados apds 20 (vinte) anos do transito em

ordinario julgado,

D) Processos criminais de rito sumarissimo
(Juizados):
I. Com sentenca penal condenatéria: prazo de
20 (vinte) anos;
Il. Nos outros casos e transacao penal: prazo

Programa de Gestao Documental . A i
do Poder Judiciario do Maranhao 2023 -de 05 (ClnCO) anos, a contar dO transito em
julgado.

B) Processos com sentenca penal condenatéria
transitada em julgado sao de guarda permanente;
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PrOcessos Os prazos sao regulamentados pela TTD constante

na Resolucao-GP 31/2015, contados sempre do

Cl’veis de transito em julgado. Exemplos:
[ J
rItO C0m u m I. Inventarios (Sucessdes): guarda permanente;

o 7 o Il. Familia: 40 anos;
Ord Inario lll. Posse e propriedade (bens iméveis): guarda
permanente;
IV. Obrigac¢des (Direito Civil): 10 anos.
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https://www.tjma.jus.br/institucional/tj/geral/409565/137/naso

Contatos da
Coordenadoria
de Arqyivo

Documental
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98) 3223 7220

98) 3223 7215 (whatsapp)

%8 98491 8431 (Christofferson Melo)
98 98166 7573 (Lucas)
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