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*Referendada, por unanimidade, na sesséo plenaria administrativa do dia 06.11.2019.
RESOL-GP - 652019
Cdédigo de validagdo: 353981C9A6

Disp6e sobre a implantagdo do Assentamento Funcional Digital no ambito do Poder Judiciario do Estado do Maranh&o.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO MARANHAO, no uso de suas atribuicdes legais, e
CONSIDERANDOque a necessidade de preservagdo das pastas funcionais por prazo indeterminado gera crescente aumento da
guantidade de documentos arquivados fisicamente, demandando com isto espaco fisico e pessoal para sua manutencao;
CONSIDERANDOQque a eficiéncia operacional e a gestdo de pessoas, documentos e informagéo sédo temas estratégicos de pleno
interesse e consecuc¢do do Poder Judiciario, conforme disposto nas Resolu¢des n° 70/2009 e 240/2016 do Conselho Nacional de
Justica;

CONSIDERANDOQque a conversao da documentacgédo fisica em acervo digital facilitara o acesso e a gestdo da informacéo e dos
documentos de forma célere, eficaz e transparente, tudo em conformidade com o que determina a Lei de Acesso a Informacéo (Lei
Federal n° 12.527/2011);

RESOLVE, ad referendum do Plenario:

Art. 1° Instituir o Assentamento Funcional Digital — AFD como repositério digital dos documentos funcionais dos magistrados,
servidores e estagiarios do Poder Judiciario do Estado do Maranhao, considerado fonte primaria de informagdo em substituicdo a
pasta funcional fisica, como forma de agilizar o acesso a informacao, subsidiar a tomada de decisdo, resguardar os direitos e os
deveres do Judiciadrio maranhense e de seus agentes.

Art. 2° O AFD ou dossié em midia digital € considerado documento arquivistico e deve obrigatoriamente seguir as orientacdes
emanadas pelo Arquivo Nacional, bem como os seguintes critérios:

| - ser classificado de acordo com a Resolugdo n° 14, de 24 de outubro de 2001 do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ;

Il - atender os requisitos para repositorios arquivisticos digitais confiaveis previstos na Resolugdo n° 43, de 04 de setembro de
2015 do CONARQ, devendo estar protegidos de acesso, uso, alteragao, reproducédo e destruicdo ndo autorizados;

Ill - observar as normas de funcionamento e recomendacdes emanadas pelo Programa Nacional de Gestdo Documental e
Memoéria do Poder Judiciario (PRONAME) do Conselho Nacional de Justi¢ca (CNJ);

IV - observancia das regras de seguranga, armazenamento e preservacdo contidas no Modelo de Requisitos para Sistemas
Informatizados de Gestdo de Processos e Documentos do Poder Judiciario (MoReg-Jus) do CNJ constantes da Resolugédo n° 91,
de 29 de setembro de 2009; e

V - cumprir os prazos de destinacdo estabelecidos na respectiva Tabela de Temporalidade de Documentos da Administragéo do
Poder Judiciario do Estado do Maranh&o (TTD — Area meio) aprovada e vigente na instituic&o.

Art. 3° O AFD é a ferramenta de consulta ao histérico funcional que deve ser utilizada pelas unidades administrativas e servidores
autorizados do Tribunal de Justica do Estado do Maranhao.

Art. 4° Compete as unidades de gestdo de pessoas do TIMA e CGJ/MA a implantacéo do AFD.

Paragrafo Unico. O processo de implantacdo do AFD de que trata o caput sera realizado por meio da:

| — digitalizac&o dos documentos dos assentamentos funcionais fisicos; e

Il — inclusédo dos documentos funcionais natos digitais gerados pelo sistema especifico, desde a sua implantagdo, no sistema de
gestao do AFD.

Art. 5° A digitalizagdo dos documentos dos assentamentos funcionais fisicos contemplara as seguintes atividades:

| — reorganizacéo arquivistica e preparacdo dos documentos funcionais das pastas fisicas constantes dos acervos pertencentes as
respectivas unidades gestoras, com procedimentos de higienizacéo, e digitalizacao;

Il — digitalizacdo dos documentos dos assentamentos funcionais fisicos ja higienizados e preparados para passarem pelo
procedimento de captura das imagens, com inclusdo de dados para sua identificac@o e a sua devida classificacdo de acordo com a
Tabela de Temporalidade de Documentos Administrativos aprovada pela instituicéo;

Ill — assinatura com certificado digital, consistente nos procedimentos de aposicao de assinatura digital com certificado digital da
cadeia ICP-Brasil, protegendo-os de alteracfes; e

IV — registro referente ao procedimento de inclusdo de informacdes e descricdo arquivistica desses documentos funcionais
(representantes digitais) no sistema especifico definido para sua gestéo.

Art. 6° A inclusdo de documentos funcionais no AFD em seu respectivo sistema deve observar a Tabela Unica de Documentos
Funcionais (TUDF) expedida, aprovada e publicada pela Diretoria de Recursos Humanos.

Paragrafo Unico. Havendo necessidade de inclusdo ou exclusdo de novos tipos de documentos na TUDF, esta devera ser
solicitada e encaminhada aos gestores do AFD, apresentando a devida justificativa, ficando a cargo dos mesmos deliberarem
sobre o0 assunto.

Art. 7° O AFD é Unico por servidor, admitindo-se mais de um vinculo funcional.

81° Cabe a unidade competente pelo cadastramento do servidor, a responsabilidade pela inclusdo de documentos e respectiva
atualizacéo.

8§2° O Assentamento Funcional Digital do servidor sera criado pela unidade competente de que trata o caput no seu respectivo
sistema por ocasido do seu ingresso e cadastramento no quadro do TIMA.

§3° Os documentos dos beneficiarios de penséo fardo parte do AFD do servidor instituidor da penséo.

Art. 8° A Diretoria de Recursos Humanos fica responsavel por conduzir os procedimentos técnicos e operacionais para execugao
do processo de digitalizacdo dos assentamentos funcionais fisicos e pela inclusdo dos natos digitais, sendo competente para
expedir os atos disciplinadores de tais procedimentos.

81° Ap6s a digitalizacdo de que trata o caput, os assentamentos funcionais fisicos serdo encerrados, recebendo Termo de
Encerramento constante do Anexo Unico desta Resolucgéo e deverdo ser transferidos para o Arquivo Judiciario determinado para
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sua preservacao e guarda, conforme tabela de temporalidade vigente.
§2° Todo documento fisico alocado em local diverso da pasta funcional fisica e que se encontre na Tabela Unica de Documentos
Funcionais devera ser digitalizado e inserido no AFD pela unidade responsavel pela sua guarda.
Art. 9° Fica vedada a impressdo de documentos natos digitais produzidos pelos sistemas de gestdo e tramitacdo de documentos
administrativos do TIMA, bem como a guarda e o arquivamento de documentos fisicos nas unidades.
Paragrafo tnico. E obrigatdria a digitalizacio e insercdo de toda documentac&o referente a carreira e historico funcional no AFD e
seu respectivo sistema.
Art. 10. Nos casos em que o procedimento administrativo exigir a apresentacdo de algum documento fisico especifico, sera
permitida a sua guarda pela unidade competente, sem prejuizo da obrigatoriedade de sua inser¢do no AFD.
Paragrafo Unico. Na hipétese prevista caput, os documentos devem ser classificados, arquivados e mantidos nos termos da Tabela
de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo (TTD da area meio) aprovada e vigente na instituicao.
Art. 11. O Setor competente disponibilizar4d na rede do Tribunal de Justica o sistema eletrdnico adquirido para a gestdo dos
documentos do AFD.
§1° Compete a Diretoria de Recursos Humanos a gestdo e alimentacéo do sistema eletrénico a que se refere o caput.
§2° A inclusdo, a alteracéo e, sobretudo, a eliminacdo de documentos do AFD somente poder& ser feita pelos colaboradores e
unidades autorizadas pela Diretoria de Recursos Humanos e devera seguir as orienta¢des previstas no art. 3° da Resolugédo n° 40,
de 9 de dezembro de 2014 do CONARQ e observara o disposto no Capitulo VIl da Resolugdo GP n°® 14/2013, além do previsto
para o assunto nas normativas e Recomendag¢6es do PRONAME/CNJ.
Art. 12. Os documentos funcionais digitalizados ou natos digitais a serem inseridos no AFD deverao estar no formato PDF/A, OCR
(Reconhecimento Otico de Caracteres), atendendo as disposicdes do art. 3° da Lei n® 12.682, de 9 de julho de 2012.
Paragrafo Unico. O processo de digitalizacdo devera ser realizado de forma a manter a integridade, a autenticidade e, se
necessario, a confidencialidade do documento digital, com o emprego de certificado digital emitido no ambito da Infraestrutura de
Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil.
Art. 13. A Diretoria de Recursos Humanos em conjunto com a Diretoria de Informatica promoverdo a capacitacdo de servidores
para a operacionalizag&do do AFD.
Art. 14. Os casos omissos referentes a utilizacdo do AFD seréo dirimidos pela Presidéncia.
Art. 15. Esta Resolucéo entra em vigor na data da sua publicacéo.
PALACIO DA JUSTIGA “CLOVIS BEVILACQUA”, DO ESTADO DO MARANHAO, em S&o Luis.

Desembargador JOSE JOAQUIM FIGUEIREDO DOS ANJOS
Presidente do Tribunal de Justica
Matricula 16519
Anexo Unico
TERMO DE ENCERRAMENTO DE ASSENTAMENTO FUNCIONAL

Logo e Texto indicativo do Orgéo:
Matricula:
Nome do servidor/magistrado:
Certifico que os documentos funcionais abaixo listados, constantes da pasta funcional supracitada, foram devidamente
digitalizados de acordo com as orientagBes contidas no art. 3° da Resolugdo GP n° [XX2019] e registrados no sistema de gestao
do Assentamento Funcional Digital — AFD.
(Lista de) Documentos: Total:
A partir desta data, fica encerrado e arquivado o assentamento funcional fisico na folha de n® ____, correspondente ao Ultimo
documento da pasta.
Todos os novos documentos funcionais seréo incluidos e registrados exclusivamente por meio digital no AFD em seu sistema
correspondente.
O presente Termo, gerado por meio eletrénico, foi afixado ao final do Assentamento Funcional Fisico, que sera encaminhado para
arquivamento intermediario no Arquivo Judiciario Des. Milson de Souza Coutinho.
Local e data:
Assinatura:
Matricula:

Desembargador JOSE JOAQUIM FIGUEIREDO DOS ANJOS
Presidente do Tribunal de Justica
Matricula 16519
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