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PODER JUDICIARIO DA UNIAO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 182 REGIAO
SECRETARIA DO TRIBUNAL PLENO

RESOLUGAO ADMINISTRATIVA N° 32/2014

Dispde sobre a Gestdao Documental no ambito
da 182 Regido da Justiga do Trabalho.

CERTIFICO E DOU FE que o Tribunal Regional do Trabalho da 182
Regido, em sessado plenaria hoje realizada, sob a Presidéncia da Excelentissima
Desembargadora Elza Céandida da Silveira, Presidente do Tribunal, com a presenca
dos Excelentissimos Desembargadores Aldon do Vale Alves Taglialegna (Vice-
Presidente), Platon Teixeira de Azevedo Filho, Kathia Maria Bomtempo de
Albuquerque, Elvecio Moura dos Santos, Gentil Pio de Oliveira, Breno Medeiros, Paulo
Pimenta e Eugénio José Cesario Rosa e da Excelentissima Procuradora-Chefe da
Procuradoria Regional do Trabalho, Janilda Guimardes de Lima, consignada a
auséncia dos Excelentissimos Desembargadores Mario Sérgio Bottazzo, Daniel Viana
Junior e Geraldo Rodrigues do Nascimento, em gozo de férias, tendo em vista o que
consta do Processo Administrativo SISDOC n° 11039/2013 — MA 010/2014,

CONSIDERANDO que a Constituigao Federal dispde no art. 216, § 2°,
que cabem a administracdo publica a gestdo da documentagdo governamental e as
providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem;

CONSIDERANDO que a Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1.991, ao dispor
sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados, determina ser dever do
Poder Publico a gestdo documental e a protegdo especial a documentos de arquivos,
como instrumento de apoio a administragdo, a cultura e ao desenvolvimento cientifico
e como elementos de prova e informagao;

CONSIDERANDO que a Lei n° 8.159/1991, no seu art. 20, define a
competéncia e o dever inerentes aos 6rgédos do Poder Judiciario Federal de proceder a
gestao de documentos produzidos em razdo do exercicio das suas fungdes, tramitados
em juizo e oriundos de cartorios e secretarias, bem como de preservar e facultar o
acesso aos documentos sob a sua guarda;

CONSIDERANDO que a Lei n° 9.605, de 12 de fevereiro de 1998, no seu



art. 62, tipifica como crime contra o ordenamento urbano e o patrimdénio cultural
destruir, inutilizar ou deteriorar arquivo, registro, museu, biblioteca, pinacoteca,
instalagao cientifica ou similar protegidos por lei, ato administrativo ou decisao judicial;

CONSIDERANDO a Lei n° 11.419, de 19 de dezembro de 2006, que
dispbe sobre a geragdo, a tramitagdo, o acesso e a guarda de processos judiciais e
documentos em meio eletronico;

CONSIDERANDO a Resolugcédo n° 26, de 6 de maio de 2008, do
Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ, que estabelece diretrizes basicas de
gestao de documentos a serem adotadas nos arquivos do Poder Judiciario;

CONSIDERANDO a Resolucao n° 91, de 29 de setembro de 2009, que
institui o Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestado de Processos
e Documentos do Poder Judiciario — MoReq-Jus, e disciplina a obrigatoriedade da sua
utilizagdo no desenvolvimento e manutengdo de sistemas informatizados para as
atividades judiciarias e administrativas no ambito do Poder Judiciario;

CONSIDERANDO a Recomendacédo n° 37, de 15 de agosto de 2011, do
Conselho Nacional de Justica, que recomenda aos Tribunais a observancia das
normas de funcionamento do Programa Nacional de Gestdo Documental e Memoria do
Poder Judiciario — PRONAME e das diretrizes do Manual de Gestao Documental da
Justica do Trabalho, elaborado pelo Conselho Superior da Justica do Trabalho;

CONSIDERANDO a necessidade de assegurar a autenticidade, a
integridade, a segurancga, a preservacao e o acesso de longo prazo aos documentos e
processos, em face das ameacgas de degradacgédo fisica e de rapida obsolescéncia
tecnoldgica de equipamentos e programas de informatica;

CONSIDERANDO a necessidade de fomentar as atividades de
preservagao, pesquisa e divulgacao da historia do Poder Judiciario, especialmente das
informacgdes de carater histdrico contidas nos acervos judiciais,

RESOLVEU:

Art. 1° A Gestdo Documental, no ambito da 18% Regido da Justica do
Trabalho, assim como os instrumentos operacionais que a tornem efetiva obedecerao
as disposicdes constantes desta Resolugao.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 2° Para os efeitos desta Resolucéo, considera-se:



| - Gestdo de documentos - conjunto de procedimentos e operagdes
técnicas referentes as atividades de produgdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e
arquivamento de documentos, em fase corrente e intermediaria, visando a sua
eliminagcdo ou recolhimento para guarda permanente, operacionalizada por meio do
planejamento, organizagdo, controle e coordenacdo de pessoas, espacgo fisico,
equipamentos e sistemas de informacgdo que possibilitem racionalizar e agilizar o ciclo
documental;

II — Documento - unidade de registro de informac&o, independente do
suporte ou formato;

[ — Documento digital - documento codificado em digitos binarios,
gerado, tramitado e armazenado por sistema computacional (Dicionario Brasileiro de
Terminologia Arquivistica. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 2005, p. 75);

IV — Documento digitalizado - documento que passa pelo processo de
conversdo para o formato digital por meio de dispositivo apropriado, como um
escanner,

V - Documento eletrénico - informagado registrada, codificada em forma
analogica ou em digitos binarios, acessivel e interpretavel por meio de um
equipamento eletrénico. Todo documento digital é eletrbnico, mas nem todo documento
eletronico é digital (CONARQ Camara Técnica de Documentos Eletrénicos, Glossario:
versao 5.1. (Sl): CONARQ, 2011);

VI - Plano de Classificagdo de Documentos (PCD) - esquema de
distribuicdo de documentos em classes, de acordo com métodos de arquivamento
especificos, elaborado a partir do estudo das estruturas e fungdes de uma instituigdo e
da analise do arquivo por ela produzido;

VII - Cadigo de Classificagdo de Documentos (CCD) - codigo derivado de
um plano de classificagao;

VIII - Arquivo corrente - conjunto de documentos, em tramitagdo ou ndo,
que, pelo seu valor primario, € objeto de consultas frequentes pela entidade que o
produziu, a quem compete sua administracao;

IX - Arquivo intermediario - conjunto de documentos originarios de
arquivos correntes, com uso pouco frequente, que aguarda destinagéo;

X - Arquivo permanente - conjunto de documentos preservados em
carater definitivo em funcao de seu valor;

Xl — Arquivamento com despesa — arquivamento de processos ou
documentos administrativos que contenham registros de desembolsos de recursos
orcamentarios;

Xll - Tabela de temporalidade de documentos - instrumento que
determina os prazos de guarda e a destinagdo dos documentos - eliminagdo ou
recolhimento ao arquivo permanente;



Xl — Transferéncia - passagem de documentos ou processos do arquivo
corrente para o arquivo intermediario;

XIV — Recolhimento - passagem de documentos ou processos do arquivo
intermediario para o arquivo permanente;

XV - Preservagao seletiva - critério adotado para definir o universo de
documentos que serao utilizados para a extragdo da amostra representativa;

XVI — Desfazimento — descarte de documentos que, na avaliagdo e
selegao, foram considerados sem valor permanente, destinando o material resultante a
outras finalidades;

XVII — Corte cronolégico - data que delimita o periodo, desde a instalagao
do Tribunal, em que todos os processos e documentos produzidos sao considerados
de guarda permanente, definido de acordo com os aspectos histéricos, sociais,
econdmicos e politicos da 182 Regiao da Justica do Trabalho.

CAPITULO Il
DA FINALIDADE E DAS ACOES QUE COMPREENDEM A GESTAO DOCUMENTAL

Art. 3° A Gestao Documental do Tribunal Regional do Trabalho da 182
Regido tem por finalidade assegurar a gestdo integral, a protegdo, a destinagéo, a
guarda e a preservacado dos documentos produzidos e recebidos no exercicio de suas
atribuigbes jurisdicionais e administrativas, bem como o acesso a esses documentos e
a preservacado da memoaria historica da 182 Regido da Justica do Trabalho.

Art. 4° A Gestdo Documental do Tribunal Regional do Trabalho da 182
Regido compreende as seguintes agdes:

| — manutenc&o dos documentos em ambiente fisico ou eletrénico seguro
e implementacdo de estratégias de preservacdo desses documentos desde sua
producéo, pelo tempo de guarda que houver sido definido;

Il — classificacdo, avaliacdo e descricdo documental, mediante a
aplicagdo de normas e a utilizacdo de planos de classificacdo e tabelas de
temporalidade documental padronizadas, visando preservar as informacdes
indispensaveis a administracdo do Tribunal, a memdria nacional e a garantia dos
direitos individuais;

lll - padronizacédo das espécies, tipos, classes, assuntos e registros de
movimentagdo de documentos e processos;

IV - adocdo de critérios de transferéncia e de recolhimento dos
documentos e processos das unidades administrativas e judiciais para a unidade de
gestao documental;

V - orientacdo de magistrados e servidores sobre os fundamentos e
instrumentos do PRONAME;



VI - adogao do Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de
Gestao de Processos e Documentos (MoReg-Jus).

CAPITULO Il
DA INFRAESTRUTURA DE GESTAO DOCUMENTAL

Art. 5° A Gestdo Documental compreende o planejamento, a organizagao,
o0 controle e a coordenacdo dos recursos humanos, do espaco fisico e dos
equipamentos, com o objetivo de aperfeicoar e simplificar o ciclo documental,
pressupondo, no minimo, instrumentos como:

| — Sistemas Informatizados de Gerenciamento de Documentos Judiciais
e Administrativos;

Il - Plano de Classificagdo dos Processos Judiciais (Tabelas Processuais
Unificadas);

Il — Tabela de Temporalidade de Documentos Unificada da Justiga do
Trabalho (TTDU-JT);

IV — Plano de Classificagcdo e Tabela de Temporalidade dos Documentos
da Administracdo do Poder Judiciario (PCTTDA);

V — Normas de sigilo da informacdo e de acesso a documentagao e
demais normas aplicaveis a gestdo de documentos do Tribunal Regional do Trabalho
da 182 Regiéo;

VI — Manual de Gestdo Documental da Justica do Trabalho.

Art. 6° Fica constituida a Comissdao Permanente de Gestdao Documental
(CPGD), com a seguinte composigao:

| — Vice-Presidente do Tribunal Regional do Trabalho da 182 regido, que

a presidira;

Il — Um Juiz Titular de Vara do Trabalho, designado pela Presidéncia;

[l — Diretor-Geral,;

IV - Secretario-Geral Judiciario;

V — Diretor de Secretaria da Corregedoria Regional;

VI — Diretor de Secretaria de Tecnologia da Informagédo e Comunicagdes;

VH—Chefe-da-Secdo-de-Gestdo-Doeumentak: (Inciso alterado pela RA
38/2019)

VIl — Chefe da Geréncia de Gestao Documental;

VIl — Chefe da Secao de Registro e Preservagdao da Memoria
Institucional.



§ 1° E facultado, ainda, quando necessario, o convite a arquivista,
historiador ou qualquer outro especialista de area afim para integrar a comissao de que
trata o caput. (Paragrafo incluido pela RA 38/2019)

§ 2° A Comissao Permanente de Gestdo Documental sera secretariada
pelo Chefe do Nucleo de Gestdo da Informacdo e do Conhecimento. (Paragrafo
incluido pela RA 38/2019)

§ 3° A Comisséao Permanente de Gestdo Documental reunir-se-a,
anualmente, ou, de forma extraordinaria, sempre que necessario ou conveniente.
(Paragrafo incluido pela RA 38/2019)

Art. 7° Compete a Comissao Permanente de Gestdo Documental
(CPGD):

| - propor procedimentos, de acordo com as normas arquivisticas
vigentes, relativos a implantacdo, funcionamento e manutencdo da Gestéo
Documental;

Il - adotar o Plano de Classificacdo de Documentos e a Tabela de
Temporalidade dos Processos Judiciais e dos Documentos da Administracao do Poder
Judiciario (PCTTDA);

Il - orientar o processo de analise, avaliagdo e destinagdo dos
documentos produzidos e acumulados pelo Tribunal, identificando, definindo e zelando
pela aplicagéao dos critérios de valor historico, probatério e informativo;

IV — aprovar a minuta de Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Autos e
Documentos Judiciais/Administrativos (Anexo V), a ser submetido a deliberagdo do
Pleno do Tribunal Regional do Trabalho da 182 Regiéo;

V — avaliar as propostas de guarda permanente de autos processuais e
documentos formuladas por magistrados, entidades de carater historico, cultural e
universitario ou por membro da Comissdo Permanente de Gestdo Documental
(CPGD).

Art. 8° Compete a Secretaria de Tecnologia da Informagédo e
Comunicagoes:

| — proceder ao armazenamento adequado dos documentos eletrénicos;

Il — disponibilizar ferramentas de gestdo documental nos sistemas
informatizados corporativos;

Il — prover controles de acesso e procedimentos de seguranga que
garantam a integridade dos documentos eletrénicos.

Art. 9° Fica instituido o Comando Operacional de Gestdo Documental
(COGD), composto de 7 (sete) servidores a serem designados pelo Presidente da



Comissédo Permanente de Gestdo Documental (CPGD), preferencialmente lotados na
Secao de Gestdo Documental, com a atribuicdo de analisar, selecionar, preservar e
eliminar os documentos e autos judiciais e administrativos de 1° e 2° graus, constantes
do arquivo intermediario deste Regional, na capital. (“Caput” alterado pela RA n°
41/2016)

§ 1° O Presidente da Comissdo Permanente de Gestdo Documental
(CPGD) podera indicar, ao seu prudente arbitrio, servidores lotados em outros setores
até que se complete o total de 10 (dez) componentes do Comando Operacional de
Gestdo Documental (COGD) a fim de bem organizar a analise e selegdo dos
documentos intermediarios para guarda e descarte. (Paragrafo alterado pela RA n°
41/2016)

§ 2° O Presidente da Comissdo Permanente de Gestdo Documental
(CPGD) indicara, por Portaria, os componentes do Comando Operacional de Gestéo
Documental (COGD) e quem o presidira. (Paragrafo alterado pela RA n° 41/2016)

§ 3° O seu presidente se reportara, em qualquer caso, exclusiva e
diretamente ao Presidente da Comissao de Gestdao Documental (CPGD), ou a pessoa
por ele indicada. (Paragrafo alterado pela RA n° 41/2016)

§ 4° Tratando-se de Vara do Trabalho do interior, ficam instituidas
Unidades de Gestédo e Avaliagdo Documental do Interior (UGADIs), compostas pelos
respectivos Juizes Titulares, que as presidirao, Diretores e Assistentes de Diretores de
Secretaria, com a atribuicdo de analisar, selecionar, eliminar ou preservar documentos
e autos judiciais e administrativos. (Paragrafo alterado pela RA n° 41/2016)

§ 5° A selegcdo documental empreendida pelo Comando Operacional de
Gestao Documental (COGD) e pelas Unidades de Gestao e Avaliagdo Documental do
Interior (UGADIs) para fins de permanéncia e descarte sera, ao final, submetida,
exclusivamente, ao Presidente da Comissdo Permanente de Gestdo Documental
(CPGD), que se pronunciara em carater ultimo e irrevogavel, chancelando ou
desacreditando a amostra.(Paragrafo alterado pela RA n° 41/2016)

Art. 10. A minuta do Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Autos e
Documentos Judiciais/Administrativos (Anexo V) sera elaborada pela Secretaria-Geral
Judiciaria, observado o disposto no art. 7°, inciso |V, desta Resolu¢gao Administrativa.

CAPITULO IV
DOS CRITERIOS DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAL

Art. 11. Considera-se documento institucional todo aquele produzido ou
recebido pelos 6rgdos da 182 Regido da Justica do Trabalho, no exercicio de suas
atividades e fungdes, independentemente da forma ou do suporte em que foi
produzido.



Art. 12. Os documentos institucionais sado classificados como correntes,
intermediarios e permanentes, conforme a fase do ciclo vital em que se encontrem.

§ 1° Os documentos em fase corrente, compreendidos os que estiverem
em producgao ou que sejam objeto de consultas frequentes, devem ser guardados nas
unidades onde sao produzidos.

§ 2° Os documentos em fase intermediaria, compreendidos os que
aguardam eliminagdo ou recolhimento para a guarda permanente, devem ser
guardados no arquivo intermediario para cumprir o prazo estabelecido na Tabela de
Temporalidade.

§ 3° Os documentos em fase permanente devem ser preservados e
guardados no arquivo permanente, em razdo de sua importancia historica, legal ou
probatéria, observando-se o disposto nos artigos 14 e 15 desta Resolugéo
Administrativa.

Art. 13. Os documentos classificados como de guarda permanente, os
quais constituem o fundo arquivistico histérico da 182 Regido da Justiga de Trabalho,
nao podem ser eliminados, mesmo que digitalizados, e devem ser disponibilizados
para consulta de maneira a n&o colocar em risco a sua adequada preservagao.

Art. 14. A selegdo de processos e documentos judiciais para guarda
permanente sera feita com observancia dos seguintes critérios:

| — corte cronoldgico;

Il — classes e assuntos conforme a Tabela de Temporalidade de
Documentos Unificada da Justica do Trabalho (TTDU-JT);

[Il — processos selecionados a vista de seu carater historico, probatério e
informativo pelo Comando Operacional de Gestdo Documental (COGD); (inciso
alterado pela RA n° 41/2016)

IV — amostra estatistica representativa do universo dos documentos dos
autos judiciais findos destinados a eliminagdo, e que nao tenham sido selecionados
pelos critérios indicados nos incisos | a lll deste artigo.

Art. 15. Sdo considerados de guarda permanente, além daqueles
processos e documentos selecionados nos termos do art. 14 desta Resolugcéo
Administrativa:

| - o inteiro teor de sentencas, decisdes terminativas ou definitivas,
acordaos e decisbes recursais monocraticas, armazenados em base de dados,
impressos ou retirados dos autos que serdo eliminados;

Il - os processos em que forem suscitados incidentes de uniformizagao de
jurisprudéncia e os que constituirem precedentes de sumulas;

aria. (Inciso revogado pela RA n°

41/2016)



Il - (Inciso revogado pela RA n° 41/2016)

Paragrafo unico. Os processos, referidos no inciso |l deste artigo, que
nao constituam classes ou assuntos préprios indicados na Tabela de Temporalidade
como de guarda permanente deverao ser objeto de indicagao pelos érgéos julgadores
as instancias de origem para fim de anotagao nos sistemas processuais.

Art. 16. O Comando Operacional de Gestao Documental (COGD) devera
indicar os autos de processos que considerar de guarda permanente, analisando a
temporalidade minima indicada na Tabela de Temporalidade de Documentos Unificada
da Justiga do Trabalho (TTDU-JT) e aqueles que devem ser preservados em razéo de
sua importancia como prova, garantia de direitos ou fonte de pesquisa a saber:
(“Caput” alterado pela RA n° 41/2016)

| - aspectos relacionados a memoria histérica da localidade, do 6rgao
jurisdicional ou da prépria Justiga do Trabalho;

Il - originalidade do fato;
[Il - mudanca significativa da legislagao aplicavel ao caso;

IV — causas e decisdes de grande impacto social, econémico, politico e
cultural como, por exemplo, trabalho infantil, trabalho escravo, etc.;

V - eventuais personalidades de destaque e interesse publico;
VI - existéncia de laudos técnicos e pareceres relevantes.

Art. 17. O Comando Operacional de Gestdo Documental (COGD),
observadas as diretrizes do Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade dos
Documentos da Administragcdo do Poder Judiciario — PCTTDA, devera indicar os autos
de processos e demais documentos que considerar de guarda permanente,
destacando-se ainda os seguintes: (“Caput” alterado pela RA n° 41/2016)

| - atos normativos: ato, regimento, resolugdo, provimento, portaria e
outras normas expedidas;

Il - atos de criagdo, ata, relatorio e outros registros oficiais sobre fatos ou
ocorréncias;

Il - atos de ajuste: tratado, contrato, convénio e outros acordos em que a
Justica do Trabalho da 182 Regiao for parte;

IV - relatérios anuais das atividades do Tribunal e das Varas do Trabalho;
V - coletanea de reportagens e release de matérias sobre o Tribunal;

VI - atos de ingresso, capacitagao e aperfeicoamento de magistrados,
servidores e estagiarios do Tribunal;

VIl — estudo, previsao de pessoal, criagao, classificacao, transformacéao e
remuneragao de cargos e fungoes;

VIII - acérdaos, atas de sessdes plenarias, termo de sentengas e registro
de audiéncia;



IX — apuragao de responsabilidade e acao disciplinar;
X — prevencgao de acidentes de trabalho;
XI — inventario de material permanente;

XIlI' — documentos relacionados aos bens imoveis do Tribunal: projeto,
planta, escritura, cessao, doacgao, alienacgao, permuta e outros;

Xl — auditoria, proposta orgamentaria, crédito adicional, balangos,
tomadas e prestacdes de contas de exercicio financeiro;

XIV — processos de averbacdo de tempo de servico, concessao de
aposentadoria, pensao e assisténcia a saude;

XV — atas e relatorios de inspecdes e de correicdes ordinarias e
extraordinarias, bem como decisdes de correigao parcial;

XVl — documentacdo arquivistica: processos de eliminagdo de
documentos e autos findos, transferéncia e registro;

XVIlI - documentagdo museologica: entrevista, depoimentos, memoria
institucional,

XVIII — documentacgao tecnoldgica: projetos, programas, sistemas, rede e
reprodugcao de documentos.

§ 1° A critério do Comando Operacional de Gestao Documental (COGD),
outros documentos e processos poderdo ser considerados de valor histérico.
(Paragrafo alterado pela RA n° 41/2016)

§ 2° Os documentos e autos de processos referentes a despesas
somente poderao ser descartados apés o decurso do prazo estabelecido pelo Tribunal
de Contas da Unido, contados da apresentacédo do Relatério de Gestdo do Tribunal.

Art. 18. Poderdo ser considerados de guarda permanente, além de
documentos textuais, as seguintes espécies de documentos:

| - Cartograficos: mapas, plantas, roteiros, croquis etc;
Il - lconograficos: gravuras, quadros, desenhos, cartazes etc;

Il - Filmograficos/cinematograficos ou audiovisuais (imagem e
movimento): videos, filmes super 8, filme 35mm, DVD, BD etc;

IV — Fotograficos: negativos fotograficos, ampliagcdes fotograficas etc;
V - Sonoros: fitas cassetes, discos, CD etc;

VI - Micrograficos: rolos, microfichas etc;

VII - Informaticos ou eletrénicos: disco ético (cd rom), disco magnético
(disquete, disco rigido), fita magnética, Pen Drive e outros.




(Revogado pela RA n° 41/2016)

Art. 20. A amostra estatistica representativa do universo dos documentos
dos autos judiciais findos destinados a eliminagéo, para fins de guarda permanente,
sera extraida mediante a aplicacdo do Plano para Extragdo de Amostra Estatistica
Representativa, constante do Manual de Gestdo Documental da Justiga do Trabalho.

§ 1° A amostra estatistica representativa sera extraida de forma aleatéria,
pelas Comissdes Permanentes de Avaliagdo Documental de 12 e 22 Instancias, dentre
os documentos e autos de processos judiciais findos destinados a eliminagdo no
periodo.

§ 2° Podera ser automatizado o procedimento de extragdo da amostra
estatistica representativa.

Art. 21. Os autos de processos e documentos destinados a guarda
permanente serao identificados por carimbo ou outro meio eficaz, com a descrigdo dos
critérios de selegdo adotados, tais como, corte cronolégico, valor historico, probatorio
ou amostra.

Paragrafo unico. Os autos de processos e documentos identificados
como de “valor histérico” ficardo sob a guarda do Centro de Memodria.

CAPITULO V
DA GUARDA DE DOCUMENTOS E DOS PROCEDIMENTOS DE TRANSFERENCIA

Art. 22. O armazenamento e o gerenciamento dos documentos e autos
de processos judiciais e administrativos, em suas fases intermediaria e permanente,
serdo realizados pela Secao de Gestdo Documental e, em sua fase corrente, pelas
Secretarias das Varas do Trabalho e pelas respectivas unidades judiciarias.

Art. 23. Para o envio de documentos e processos judiciais e
administrativos as unidades de arquivo, deverdo ser cumpridas as seguintes
condicoes:

| — prévio registro no sistema informatizado e, no caso de processo fisico,
preenchimento do Formulario para Transferéncia de Processos e Documentos ao
Arquivo (Anexo I);

Il — identificacdo do tipo de arquivamento: ARQUIVAMENTO SEM
DESPESA, ARQUIVAMENTO COM DESPESA ou GUARDA PERMANENTE, mediante
a aposicao de carimbo nos autos e documentos administrativos fisicos ou registro da
informac&o no processo eletrénico;

Il - os documentos fisicos deverao ser relacionados e separados em
envelopes com a identificacdo de origem, data, tipo de documento e tipo de
arquivamento;

IV — analise dos itens da Lista de Verificagdo para Baixa Definitiva de



Autos (Anexo Il) para os processos judiciais;
V — langamento da baixa definitiva nos processos judiciais.

Art. 24. Os autos fisicos que forem digitalizados para a tramitagao
eletrbnica ndo poderao ser objeto de arquivamento definitivo até o transito em julgado.

Art. 25. A unidade geradora de processo ou documento arquivado na
Secao de Gestdao Documental ou na Secao de Registro e Preservacdo da Memodria
Institucional requisitara, quando necessario, o desarquivamento do processo ou
documento para expedigao de certidao, desentranhamento de documentos ou juntada
de peticao, carta precatoria, oficio ou outros expedientes que forem recebidos durante
a sua fase intermediaria e permanente.

§ 1° Os pedidos de desarquivamento, nas hipoteses do caput, deverao
ser formulados diretamente as unidades geradoras, as quais requisitardo a Secgao de
Gestao Documental ou a Secgédo de Registro e Preservagdo da Memoaria Institucional,
por meio eletrdnico, os respectivos autos ou documentos.

§ 2° No caso de processo eletrbnico, aplicar-se-ao as regras proprias
para o seu desarquivamento e juntada de expedientes durante as fases de que trata o
caput.

Art. 26. A consulta ou a solicitagao de copias reprograficas de processos
arquivados podera ser realizada diretamente na Secao de Gestdo Documental ou na
Segao de Registro e Preservagdo da Memoria Institucional, salvo quanto aos
documentos classificados como sigilosos, cujo acesso dependera de requerimento
escrito e de autorizagado expressa da autoridade competente.

Art. 27. Nao sera permitida a transferéncia a Secdo de Gestéo
Documental de autos de processos ou documentos que se encontrem na fase
corrente.

Art. 28. Nos autos dos processos fisicos a serem arquivados
definitivamente, cabera a unidade remetente o desentranhamento dos documentos
pessoais referentes as partes, procedendo-se a sua prévia devolugdo ao legitimo

interessado.

Art. 29. Os Processos com decisdes transitadas em julgado serdo
enviados ao arquivo definitivo somente quando ndo necessitarem de diligéncia do juizo
processante, da secretaria da unidade judiciaria respectiva e de terceiros designados
para atuar na lide ou eventualmente alcancados pelo julgado, conforme a Lista de
Verificagdo para Baixa Definitiva de Autos.

Art. 30. Os documentos sigilosos, assim definidos por lei ou por ato de
autoridade administrativa ou judiciaria competente, serdo marcados com carimbo
proprio ou registro eletrénico, conforme o caso, e ficardo sujeitos a guarda confidencial
pelo prazo legal, sendo vedado o acesso publico.

Art. 31. A retirada de autos de processos fisicos nas fases intermediaria
ou permanente sera permitida, mediante carga, obedecida a legislagcéo aplicavel.



CAPITULO VI
DA PRESERVACAO DA MEMORIA INSTITUCIONAL

Art. 32. Os processos e documentos classificados como de valor
histérico, em sua fase permanente, ficardo sob a guarda e responsabilidade da Secé&o
de Registro e Preservacdo da Memoria Institucional, vinculada a Escola Judicial do
Tribunal Regional do Trabalho da 18% Regido.

Art. 33. Incumbira a Secdo de Registro e Preservagdo da Memoria
Institucional, no que tange a gestdo documental, sem prejuizo de outras atividades
relacionadas a memoria institucional:

| — o recebimento e a organizagdo de processos e documentos
relacionados a histéria da Justica do Trabalho no Estado de Goias;

Il — a localizagao e o recolhimento, quando possivel, de documentos de
interesse para o registro, a preservagao e o resgate da memoria institucional da 182
Regido da Justica do Trabalho junto as unidades judiciarias e administrativas do
Tribunal, aos magistrados e servidores, ativos e inativos, e a outras instituicoes
publicas e privadas;

[Il — a higienizagdo, a guarda e a conservagao do acervo, providenciando
a restauragao, quando necessaria, dos documentos recebidos;

IV — a classificacdo e a selegdo de documentos para digitalizagdo ou
microfilmagem;

V - o inventario do acervo histérico da 182 Regido da Justica do Trabalho,
cuidando de sua adequada identificagao e efetivo controle;

VI — a expedicéo de orientagdes as unidades judiciarias e administrativas
quanto aos cuidados necessarios a preservagao do acervo histérico ndo alocado ao
Centro de Memoria;

VIl — o levantamento e a conservacédo dos dados histoéricos relativos a 182
Regido da Justiga do Trabalho.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS DE ELIMINACAO

Art. 34. A eliminagdo de processos e documentos judiciais e
administrativos observara o tempo minimo de guarda intermediaria definido nas
respectivas tabelas de temporalidade e os critérios de que trata o Capitulo IV desta
Resolucao Administrativa.



Art. 35. A eliminagao dos processos com decisdes transitadas em julgado
devera ser precedida do preenchimento da Lista de Verificacdo para Eliminacdo de
Autos Findos (Anexo IV) e do registro das informagdes processuais nos sistemas
informatizados, a fim de possibilitar a expedicdo de certiddes sobre o processo.

Art. 36. Vencido o prazo de guarda, a destinagdo de cada documento ou
processo podera ser alterada pela Comissdao Permanente de Gestdo Documental
(CPGD), com base em fatos supervenientes que justifiquem tal modificagcao

Art. 37. A nova tramitacdo do processo judicial apdés o arquivamento
definitivo, para atos meramente ordinatorios, ndo implicara reinicio de contagem do
prazo para eliminagao dos autos.

Art. 38. Os processos e documentos em arquivo intermediario que nao
sejam de valor permanente nao precisarao ser digitalizados para a eliminagao.

Art. 39. A Secdo de Gestdo Documental, visando uniformizar
procedimentos, adotara as seguintes providéncias:

| — elaborara o cronograma anual das atividades de analise, selegao,
desfazimento ou guarda dos autos processuais e documentos aptos a eliminacgao;

Il — autuara processos administrativos individuais, visando a formalizacéo
dos procedimentos pertinentes, observadas as seguintes diretrizes:

a) um processo para o Comando Operacional de Gestdo Documental
(COGD); (Alinea alterada pela RA n° 41/2016)

b) um processo para cada uma das Unidades de Gestdo e Avalicéo
Documental do Interior (UGADIs). (Alinea alterada pela RA n° 41/2016)

Il — encaminhara os autos de cada processo administrativo a que se
refere o inciso Il:

a) as Unidades de Gest&o e Avaliagdo Documental do Interior (UGADIs);
(Alinea alterada pela RA n° 41/2016)

b) ao Juiz Diretor do Foro, nas localidades do interior onde existam mais
de uma Vara do Trabalho;

c) ao Comando Operacional de Gestdo Documental (COGD). (Alinea
alterada pela RA n° 41/2016)

) 5 Diretoria-Geral I o s Comissa

Permanente-de-Avaliacdo-de-Documentos-Administratives. (Alinea revogada pela RA
n° 41/2016)

d) (Alinea revogada pela RA n° 41/2016)

Art. 40. Os recursos que formarem autos, os embargos a execugéo e
outros processos que nao existam de forma autbnoma deverdo ser remetidos para a
unidade de origem ou nela mantidos para eliminagdo concomitante com o processo
principal.



§ 1° Os agravos de instrumentos e incidentes processuais autuados em
apartado poderdo ser eliminados, independentemente do processo principal,
imediatamente apos o traslado das pecgas originais ndo existentes neste, e sem a
necessidade de publicagao de edital de eliminacéo.

§ 2° Os autos dos agravos de instrumentos em recurso de revista dever&o
ser mantidos intactos até o transito em julgado, devendo ser observada a existéncia de
interposigédo de agravo de instrumento em recurso extraordinario.

§ 3° As agdes rescisoérias terao a mesma destinagao final atribuida ao
feito que Ihe der origem; a destinagdo deste ficara suspensa até a baixa da agao
rescisoria.

Art. 41 Para os fins de que trata o caput do art. 9° o Comando
Operacional de Gestdao Documental (COGD) e, no interior, as Unidades de Gestéo e
Avalicdo Documental do Interior (UGADIs), apds a analise da temporalidade indicada
na tabela de temporalidade dos processos judiciais, deverao preservar uma amostra
estatistica representativa do universo dos documentos dos autos judiciais findos
destinados a eliminagdo, que compora o acervo de guarda permanente, observado o
disposto no artigo 20. (Artigo alterado pela RA n° 41/2016)

Art. 42 Apos as providéncias referidas no artigo 41, o Comando
Operacional de Gestdao Documental (COGD) e, no interior, as Unidades de Gestéo e
Avaliagdo Documental do Interior (UGADIs) deverdo enviar 0s processos
administrativos mencionados no art. 39, Il e as respectivas listagens de eliminacéo de
documentos judiciais e administrativos (Anexo Ill) ao Presidente da Comissao
Permanente de Gestao Documental (CPGD). (“Caput” alterado pela RA n° 41/2016)

§ 1° O Comando Operacional de Gestdo Documental (COGD)
encaminhara as listagens mencionadas no caput deste artigo a Comissao Permanente
de Gestdo Documental (CPGD), juntamente com a minuta do Edital de Ciéncia de
Eliminacdo de Autos e Documentos Judiciais/Administrativos (Anexo V), a ser
submetida a deliberacédo do Tribunal Pleno. (Paragrafo alterado pela RA n° 41/2016)

§ 2° A eliminacéao de autos e documentos judiciais e administrativos sera
precedida de publicagdo, por 2 (duas) vezes, do edital de eliminacdo no Diario
Eletrbnico da Justica do Trabalho — DEJT para conhecimento dos interessados,
observado o prazo de 60 (sessenta) dias entre uma publicagao e outra.

§ 3° O Edital de Eliminagao sera disponibilizado para consulta publica, na
pagina do Tribunal Regional do Trabalho da 182 Regido na internet, juntamente com a
listagem da documentagao selecionada.

§ 4° Devera ser consignado um prazo de até 45 (quarenta e cinco) dias
apos a segunda publicagdo do edital para o atendimento a possiveis solicitagdes de
documentos ou processos pelas partes e por interessados, conforme art. 43.

Art. 43. Os autos findos e documentos aptos ao desfazimento poderao
ser doados a instituicbes académicas ou a parte que os solicitar, mediante
requerimento, ao Presidente da Comissdao Permanente de Gestdo Documental-
(CPGD) (Anexo VII).



§ 1° Tratando-se de autos e documentos em meio fisico, o material
resultante de seu picotamento podera ser doado a entidades beneficentes ou
instituicoes filantrépicas.

§ 2° A eliminagdo de documentos institucionais realizar-se-a mediante
critérios de responsabilidade social e de preservacdo ambiental, por meio da
reciclagem do material descartado, ficando autorizada sua destinagdo a programas de
natureza social.

§ 3° As partes interessadas poderdo requerer (Anexo VIIl), a suas
expensas, copia ou o desentranhamento de documentos de autos fisicos findos, sendo
o documento original entregue, apos o prazo previsto no § 4° do art. 42, a primeira
parte que o requerer; as demais partes, quando houver outro requerimento, serao
fornecidas cépias autenticadas.

Art. 44. Poderéo ser celebrados convénios com 6rgédos ou entidades de
carater histérico, cultural e universitario, para auxilio nas atividades do Tribunal
Regional do Trabalho da 182 Regidao de gestdo documental, em coordenagdo com as
Comissdes Permanentes de Avaliagdo Documental.

§ 1° O auxilio de orgdos ou entidades de carater historico, cultural e
universitario podera ser no tratamento, disponibilizagdo de acesso, descricdo do
acervo e difusdo da informagéo contida na documentacéo judicial.

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

§ 3° Nao podera ser estabelecido convénio para a transferéncia de
guarda definitva da documentagdo, mas apendas a custddia temporaria de
documentos para atendimento do seu objeto, pelo prazo maximo de 3 (trés) anos,
renovavel até o prazo maximo de 5 (cinco) anos. Findo o prazo, a documentagédo em
cedéncia devera ser devolvida ao 6rgao produtor correspondente, que concluira sua
destinacao.

Art. 45. Sera lavrado Termo de Eliminagcdo (Anexo VI) a ser juntado ao
respectivo processo administrativo, com o objetivo de registrar as informacdes relativas
ao ato de eliminacéo.

Art. 45-A O Comando Operacional de Gestdao Documental (COGD) e as
Unidades de Gestao e Avaliagao Documental do Interior (UGADIs), de que trata o art.
9°, terdo, nos anos de 2106, 2017 e 2018, o prazo improrrogavel de 6 (seis) meses
para o cumprimento da integralidade da fungdo para a qual foram criados e
designados, contado a partir do encaminhamento dos autos de cada processo
administrativo de que tratam os incisos Il e lll do art. 39 desta Resolugdo. (Artigo
incluido pela RA n° 41/2016)

Art. 46. Os casos omissos serao resolvidos pela Presidéncia do Tribunal.

Art. 47. Esta Resolugdo Administrativa entra em vigor na data de sua
publicacio.



Art. 48. Fica revogada a Resolugdo Administrativa n°® 81/2008 e demais
disposi¢cdes em contrario.

Sala de Sessoes, aos 08 dias do més de abril de 2014.

Goiamy Povoa
Secretario do Tribunal Pleno

Anexo | — Formulario para transferéncia de processos e documentos ao arquivo

Unidade remetente:

Responsavel pela remessa: Telefone:

Unidade de NUmero Assunto Cddigo de

: * oo - Volumes
arquivamento classificagao




Responsavel pela transferéncia: Responsavel pelo recebimento:

Data: / / Data: / /

« Unidade de arquivamento: processo, pasta, livro etc.

Anexo II - Lista de verificacdo para baixa definitiva de autos

Classe

Vara/Orgao

Processo n°

Ano

Ou n° Unico do Processo

Total de volumes do principal:

Total de volumes de documentos:

- Ha processos apensados? O Nzo [Jsim. Quantos

Liste a classe e o numero respectivo:

- Ha processos apensados? O Nso  [sim. Quantos

. Liste a classe e o numero respectivo:

CUMPRIMENTO DOS PROVIMENTOS JUDICIAIS NAO SE SIM PENDENCIA
APLICA FLS.| SANEADA EM

|

Houve transito em julgado dos autos? (- / /

Houve determinagao de arquivamento definitivo e as partes foram intimadas? |:| |:| /)

Houve registro em sistema do arquivamento dos autos principais, apensos D

e/ou apartados (vinculados)? lq )

Os depésitos judiciais e/ou recursais foram liberados? = D /7

Os bens apreendidos, penhorados, hipotecados, sequestrados etc. foram

destinados ou liberados? I:l I:I /7

O recolhimento das contribuigbes previdenciarias e fiscais estd comprovado L__l

nos autos? D _/_/

Honorarios, custas, emolumentos e demais despesas processuais foram D |:|

pagos, dispensados ou executados? /7

As peticdes e documentos foram juntados aos autos? |___| I:I / /

Os documentos originais (CTPS, por exemplo) foram entregues as L__I D

partes/interessados? /)




Os autos do processo foram digitalizados para tramitagéo eletrénica que ainda
nao foi finalizada?

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

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

Houve expedicao de certiddo de crédito trabalhista (CCT) ou Certidao de
Protesto Judicial?

O processo foi suspenso (execugao frustrada) com o respectivo registro no
sistema informatizado antes da expedi¢do da CCT?

O 0 d oo
Oggaon

AVALIAGAO DOCUMENTAL
Na hipétese de GUARDA PERMANENTE, identifique o critério:
DAntiguidade (anterior a 2000) D Interesse Histdrico D Tabela de Temporalidade

Responsavel pela verificagao: | “ ”

MATRICULA DATA NOME LEGIVEL

AUTORIZO A REMESSA AO ARQUIVO:

DATA / /

ASSINATURA DO DIRETOR/NOME LEGIVEL

Anexo lll — Listagem de eliminagao de documentos judiciais/administrativos

ORGAO/ENTIDADE: LISTAGEM
UNIDADE/SETOR: N®:
. ‘ UNIDADE DE ARQUIVAMENTO
CODIGODE | NUMERODO | paTas-LIMITE ASSUNTO

CLASSIFICACAO | PROCESSO QUANT. | ESPECIFICAGAO




LOCAL/DATA LOCAL/DATA LOCAL/DATA

, /__/ / / / / / /
Responsavel pela selecéo Presidente da Comissao Autoridade do 6rgdo a quem
Permanente de Avaliacio compete autorizar

Anexo IV — Lista de Verificagao para Eliminagao

LISTA DE VERIFICAGCAO PARA ELIMINACAO DE AUTOS FINDOS

VARA:

Processo n°

Classe: Assunto:

» Verificacao dos critérios de guarda permanente:

a) Processo anterior ao corte cronolégico? ( ) sim () néo
b) Classe de guarda permanente? ( ) sim ( ) ndo

¢) Assunto de guarda permanente? ( ) sim ( ) ndo

d) Acdo que constitua: Precedente de Sumula, Incidente de Uniformizagcdo de
Jurisprudéncia, Arguigao de Inconstitucionalidade, Recurso Repetitivo ou Repercussao
Geral? ( ) sim ( ) ndo

e) Processo considerado relevante para a guarda permanente pela CPAD?*

( )sim ( )néao

*Considerar requisitos definidos pela CPAD de acordo com critérios historicos.

» Selecionado para guarda permanente? ( ) sim ( ) nao



» Se nao selecionado para guarda permanente:

Prazo de guarda: Baixa Definitiva em / /

Eliminacdo em / /

» Apobs o prazo de guarda intermediaria:

Processo selecionado para amostra estatistica (guarda permanente)? ( ) sim ( ) ndo

Anexo V — Edital de Eliminagao

A) EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGAO DE AUTOS E DOCUMENTOS JUDICIAIS/
ADMINISTRATIVOS

N° /

O Presidente da Comissdo Permanente de Gestdo Documental,
designado pela Resolugdo Administrativa n° , de /|, publicada no
(indicar o periédico oficial), de __/ / , em cumprimento as disposi¢ées da
Resolugao Administrativa n°® xxxxx, faz saber, a quem possa interessar, que o0s
processos judiciais findos de 1° e 2° Graus, os processos administrativos e os
documentos de natureza administrativa do Tribunal Regional do Trabalho da 182
Regiao, arquivados definitivamente até 31 de dezembro de e avaliados
pelas Comissdes Permanentes de Avaliagdo Documental (CPADs) e Comisséo
Permanente de Avaliacdo de Documentos Administrativos, constantes da Listagem de
Eliminagcdo de Documentos n° , disponivel na pagina do Tribunal na rede
mundial de computadores (www.trt18.jus.br), serdo eliminados ou doados, se nao
houver oposigao, no prazo de 45 (QUARENTA E CINCO) dias contados da segunda
publicagdo deste Edital no Diario da Justiga Eletronico da 182 Regidao e no Diario
Eletrénico da Justica do Trabalho.

Os interessados poderdo requerer, no prazo citado, a suas expensas, 0
desentranhamento de documentos ou copias de pecgas do processo, mediante peticao,
com a respectiva qualificacdo e demonstracdo de legitimidade do pedido, conforme
modelo constante do Anexo VIII da Resolugao, dirigida ao Presidente da Comisséo



Permanente de Gestao Documental.

As instituicdes académicas ou as partes poderao requerer a doagao dos
autos fisicos findos ao Presidente da Comissdo Permanente de Gestdo Documental do
Tribunal Regional do Trabalho da 182 Regido, conforme modelo constante do Anexo
VII.

Publique-se por duas vezes no Diario da Justica Eletrénico da 182 Regiao
e no Diario Eletrénico da Justi¢ca do Trabalho, observando-se o prazo de sessenta dias
entre uma publicacéo e outra.

(Local e data)

(Nome e assinatura do Presidente da Comissdo Permanente de Gestao Documental)

Anexo VI — Termo de Eliminagao

TERMO DE ELIMINAGAO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Aos dias do més de do ano de , O
(indicar o nome do 6rgao ou entidade responsavel pela eliminagao), de acordo com o
que estabelece a Tabela de Temporalidade de Documentos em vigor e consta do/da
(indicar a Listagem de Eliminagdo de Documentos e respectivo Edital de Ciéncia de
Eliminacdo de Autos e Documentos Judiciais/Administrativos), aprovados pelo (titular)
do/da (indicar a unidade responsavel na instituicdo), e publicada(o) no (indicar o
periodico oficial), de (indicar a data de publicagdo do edital), procedeu a eliminagao de
(indicar a quantificagcdo/ mensuragcédo), de documentos relativos a (referéncia aos
conjuntos documentais eliminados), integrantes do acervo do(a) (indicar o nome do
orgao ou entidade produtor/acumulador), do periodo (indicar as datas-limite dos
documentos eliminados).

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

Anexo VIl - Requerimento de Guarda Particular

SENHOR PRESIDENTE DA COMISSAO PERMANENTE DE GESTAO
DOCUMENTAL DO TRT DA 182 REGIAO
Pelo presente, venho solicitar a Vossa Exceléncia a GUARDA
PARTICULAR DOS AUTOS, referentes ao Edital de Ciéncia de Eliminagao de
Documentos n® __ / , hos termos do art. 43 da Resolugdo Administrativa n°



/ que dispde sobre a Gestdo Documental no ambito da 182
Regido da Justiga do Trabalho.

DADOS DO REQUERENTE:

Nome:
CPF:

RG:

End. Eletrénico:

Endereco: Comercial ( ) Residencial ( ):

Telefones: Res.: (_ ) Celular: (_)

DADOS DO PROCESSO:

N° do Processo:

Origem: (__) Vara do Trabalho (__) Tribunal
Nome da Vara do Trabalho:
Nomes das Partes:

Advogados:
Nomes:

Numeros de inscrigdes na OAB:

OBSERVACAO:

Local e data: , de de

(assinatura do requerente)

Nota:Os autos dos processos somente serdo entregues ao requerente ou, na impossibilidade, ao procurador

Anexo VIII - Requerimento de Desentranhamento/Cépias de Documentos

SENHOR PRESIDENTE DA COMISSAO PERMANENTE DE GESTAO
DOCUMENTAL DO TRT DA 182 REGIAO

Pelo presente, venho solicitar a Vossa Exceléncia () DESENTRAMENTO
DE DOCUMENTOS ( ) COPIA, das folhas do processo abaixo relacionadas,
referentes ao Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos n° / , NOS

termos do § 3° do Art. 43 da Resolugdo Administrativa n°® / que




dispbe sobre a Gestado Documental no ambito da 182 Regiao da Justiga do Trabalho .
DADOS DO REQUERENTE:

Nome :

CPF:
RG:

End. Eletronico:

Endereco: Comercial ( ) Residencial ( ):

Telefones: Res.: (_) Celular: (_)
DADOS DO PROCESSO:

N° do Processo:

Fls. a serem desentranhadas/copiadas:

Origem: (___) Vara do Trabalho (___) Tribunal

Nome da Vara do Trabalho:

Nomes das Partes:

Advogados:

Nomes:

Ndmeros de inscrigcdes na OAB:

OBSERVAGAO: as cépias serdo a expensas do interessado.

Local e data: , de de

(assinatura do requerente)

Nota:Os autos dos processos somente serdo entregues ao requerente ou, na impossibilidade, ao procurador



