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ATOS DO PROCURADOR-GERAL

PORTARIAS

N° 1768, DE 4 DE DEZEMBRO DE 2024
Regulamenta a Politica de Gestdo, Preservagdo e Difusdo de
Documentos Arquivisticos e da Memoria do Ministério Publico do

Trabalho.

O PROCURADOR-GERAL DO TRABALHO, no uso das atribuicdes conferidas pela Lei Complementar n.° 75, de 20 de maio
de 1993,

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer a Politica de Gestéo, Preservagéo e Difusdo de Documentos Arquivisticos e a Politica de Gestdo da Meméria do
Ministério Publico do Trabalho.

Paragrafo Unico. Esta politica abrange todos os documentos produzidos ou recebidos pelo Ministério Plblico do Trabalho, fisicos ou
digitais, relacionados as atividades meio e fim.

CAPITULO |
DA POLITICA

Art. 2° A Politica de Gestéo, Preservacéo e Difusdo de Documentos Arquivisticos tem o objetivo de garantir, por meio do Programa de
Gestéo Arquivistica de Documentos, a efetiva gestdo dos documentos de arquivo, por meio de procedimentos padronizados de producéo,
tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda
permanente.

Art. 3° A Politica de Gestao da Memdria tem o objetivo de garantir, por meio do Programa de Gestédo da Memoria, o tratamento adequado
dos documentos e objetos que constituem a memoria, por meio de procedimentos padronizados de descri¢do, arranjo, indexacdo e
controle, garantindo o acesso e a difusdo da memdria institucional.

CAPITULO i
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 4° O planejamento e a implantacdo dos Programas de Gestdo Arquivistica de Documentos e de Gestdo da Memodria visam o
cumprimento dos objetivos estabelecidos nesta politica.

§ 1° Os programas referidos no caput serdo implementados de acordo com o Planejamento Estratégico Institucional.

§ 2° O Programa de Gestdo Arquivistica de Documentos serd apoiado por um Sistema Informatizado de Gestao Arquivistica de
Documentos (SIGAD), estabelecido de acordo com o Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestéo Arquivistica de
Documentos (e-ARQ Brasil), desenvolvido pelo Conselho Nacional de Arquivos.

Art. 5° S0 instrumentos arquivisticos do MPT:
| — os Planos de Classificagdo de Documentos de Arquivo;

Il — as Tabelas de Temporalidade e Destina¢do Final de Documentos de Arquivo, incluindo o Termo de Avaliagdo e Destinagédo de
Procedimentos finalisticos (TADP);

11l — 0 Manual de Gestdo Documental;

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 6° Considera-se, para fins desta Portaria:

| — acesso: possibilidade de consulta a documentos e informagdes, podendo ser, total ou parcial, por meio de certiddo, extrato ou cépia
com ocultacéo da parte sob sigilo, de acordo com manifestacédo dos 6rgéos responsaveis;

Il — anexacdo: ato de reunir dois ou mais procedimentos resultando em apenas um, que passara a ser identificado pela numeracéo
daquele definido como principal;

IIl — apensamento: ato de unir temporariamente dois ou mais procedimentos, quando as informagdes contidas em um, servirem de
elemento elucidativo ou subsidiario para a instrugdo de outro ou com vistas a uniformizacdo de tratamento em matérias semelhantes,
conforme determinagdo do Membro ou servidor responsavel pelos feitos;
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IV — armazenamento: guarda de documentos em local apropriado;

V — arquivos correntes: integrados por documentos da primeira idade ou fase ativa, que se vinculam aos fins imediatos para os quais
foram produzidos ou recebidos, sendo conservados nas respectivas unidades, para servirem ao desempenho de suas atividades e serem
objeto de consulta frequente;

VI — arquivo intermediério: integrados por documentos da segunda idade ou semiativos, que, tendo cessada ou reduzida sua utilidade
nas unidades onde se acumularam, continuam a oferecer perspectiva de uso eventual, por prazos variaveis, muitas vezes vinculados a
questdes legais;

VIl — arquivo permanente: integrado por documentos que, por suas caracteristicas intrinsecas ou contetdo informativo, apresentam valor
permanente de prova e evidéncia do passado, como testemunho do desempenho do MPT ao longo de sua existéncia, constituindo fonte
de informacao, planejamento e pesquisa;

VIII — assinatura digital: assinatura eletrdnica avangada, que utiliza certificados ou outro meio de comprovacao da autoria e da integridade
de documentos em forma eletronica, desde que admitido pelas partes como valido ou aceito pela pessoa a quem for oposto o documento,
como por exemplo, a assinatura GOV.BR,;

IX — ativo de informacéao - também chamado de ativo de Tecnologia da Informacéao (TI), é qualquer componente ou recurso que precise
ser gerenciado de forma a garantir a entrega de um servico de Tl, sendo ativos cibernéticos de armazenamento, transmissao e
processamento da informagé&o, contemplando hardwares, softwares, dados, sistemas, infraestrutura, documentos e outros recursos que
possuem valor, tangivel ou intangivel, para o Ministério Publico do Trabalho, cada um devendo ser tratado como uma entidade Unica,
organizada e gerenciada.

X — autenticidade: credibilidade de um documento enquanto documento, isto é, a qualidade de um documento ser o que diz ser e de
estar livre de adulteragéo ou qualquer outro tipo de corrupgéo;

XI — autoridade classificadora: autoridade com a atribuigao legal de dispor sobre a classificagdo e desclassificagdo em grau de sigilo de
informacgdes e documentos produzidos pela institui¢éo;

XIl — avaliagdo: conjunto de procedimentos pelos quais a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos e Meméria (CPADM) e
as unidades produtoras do MPT prop6em, na forma de Tabela de Temporalidade, o entendimento quanto a guarda e destinagédo de
informagdes e documentos arquivisticos acumulados;

Xl — cadeia de custédia documental: ambiente no qual perpassa o ciclo de vida dos documentos, que deve ser mantido em uma linha
ininterrupta e compreender as trés idades do arquivo: fases corrente, intermediaria e permanente, a fim de garantir a confiabilidade,
autenticidade e fidedignidade dos documentos;

XIV — ciclo vital dos documentos: sucessivas fases pelas quais passam 0s documentos arquivisticos, da sua producdo a guarda
permanente ou eliminagao;

XV — completeza: atributo de um documento arquivistico que se refere a presenca de todos os elementos intrinsecos e extrinsecos
exigidos pela organizagdo produtora e pelo sistema juridico-administrativo a que pertence, de maneira a ser capaz de gerar
consequéncias;

XVI — confiabilidade: credibilidade de um documento arquivistico enquanto uma afirmacdo do fato. Existe quando um documento
arquivistico pode sustentar o fato ao qual se refere, e é estabelecida pelo exame da completeza, da forma do documento e do grau de
controle exercido no processo de sua producao;

XVII — consulta: acesso aos documentos custodiados, realizado na area de trabalho das unidades de arquivo, no caso dos documentos
fisicos, ou por meio da fungado de consulta ap6s transferéncia, no caso dos documentos digitais;

XVIII — custédia documental: vinculada a localizacéo fisica, corresponde a responsabilidade da unidade pela guarda e protegdo dos
documentos arquivisticos armazenados em suas dependéncias, independentemente do vinculo de propriedade;

XIX — custodiante do ativo de informacdo: um dos trés papéis de responsabilidade do ativo de informacédo, devendo ser um ou mais
segmentos organizacionais do Ministério Publico do Trabalho, e/ou um ou mais individuos (membro ou servidor), responséavel(ies) pela
guarda, controle e protecéo dos ativos de informag&o que n&o lhes pertencem (ndo séo proprietarios) mas que estéo sob sua custodia;

XX — descarte: exclusdo de documentos dos acervos arquivisticos do MPT, apds o término do seu prazo de guarda;
XXI — desanexacao: ato de separar dois ou mais procedimentos anexados;
XXII — desentranhamento: ato de retirada de documento de um procedimento, com os devidos registros;

XXIII — desmembramento: ato de retirada ou extracdo de cdpia de um ou mais documentos de um procedimento, com os devidos
registros, para autuacéo de novo procedimento, no qual devera constar referéncia ao procedimento de origem. No caso de documentos
digitais equivale a replicacdo de documentos;

XXIV - difuséo: disseminagédo de informagGes através de canais formais de comunicagéo;




V!) MPT rrocurapoRIA-GERAL BSE 231/2024 CIRCULACAO: 05/12/2024 3

XXV — documento arquivistico: documento produzido ou recebido no decorrer das atividades do MPT, que possui caracteristicas e
elementos constitutivos suficientes para servir de referéncia e/ou prova dessas atividades;

XXVI — documento arquivistico digital: documento digital reconhecido e tratado como documento arquivistico;
XXVII — documento auténtico: documento que teve sua identidade e integridade mantidas ao longo do tempo;

XXVIIl — documento autenticado: documento que representa fielmente o documento original, cuja autenticidade é declarada por pessoa
investida de autoridade para tal afirmagéo. No caso dos documentos digitais equivale ao ato de um agente investido de fé publica juntar
um documento ao procedimento no sistema sem assinatura,;

XXIX — documento digital: informag&o registrada, codificada em digitos binarios, acessivel e interpretavel por meio de sistema
computacional;

XXX — documento iniciador: documento arquivistico que da inicio a um procedimento no ato da autuagéo;

XXXI — documentos especiais: documentos em linguagem néo textual, em suporte ndo convencional, ou, no caso de papel, em formato
e dimensGes excepcionais, que exigem procedimentos especificos para seu processamento técnico, guarda e preservacao, e Cujo acesso
depende, na maioria das vezes, de intermediagdo tecnolégica;

XXXII — eliminacédo de documentos: destruigéo efetuada por meio de fragmentagdo manual ou mecanica, pulverizagcao, desmagnetizacéo
ou reformatagao, com garantia de que a descaracterizagdo dos documentos néo possa ser revertida;

XXXIII — Encarregado de Dados Pessoais do MPT — pessoa indicada pelo Procurador-Geral do Trabalho para atuar como canal de
comunicagdo entre o Ministério Publico do Trabalho, os titulares dos dados, a Unidade Especial de Protegdo de Dados Pessoais
(UEPDAP) e a Autoridade Nacional de Protegcao de Dados (ANPD).

XXXIV — exclusédo de documento: ato de apagar definitivamente um documento juntado a um procedimento em sistema préprio;

XXXV - fundo fechado: fundo que néo recebe acréscimos de documentos em funcéo de a entidade produtora ndo se encontrar mais em
atividade.

XXXVI — gestor do ativo de informacao: um dos trés papéis de responsabilidade do ativo de informagédo, devendo ser um segmento
organizacional do Ministério Publico do Trabalho, ou individuo (membro ou servidor) formalmente designado, responsavel por administrar
e otimizar o ativo de informagéo, garantindo que ele seja utilizado de forma eficiente, reduzindo custos e riscos, e proporcionando uma
fonte Unica de informag@es para a tomada de decisdes estratégicas.

XXXVII - identidade: conjunto dos atributos de um documento arquivistico que o caracterizam como Unico e o diferenciam de outros
documentos arquivisticos;

XXXVIII = instrumentos arquivisticos: instrumentos usados na gestéo, organizagdo e descri¢cdo de acervos, fundamentais para a pratica
arquivistica;

XXXIX — instrumentos de pesquisa: meios que permitem a identificacéo, localizagdo ou consulta a documentos ou a informag8es neles
contidas;

XL — integridade: estado dos documentos que se encontram completos e ndo sofreram nenhum tipo de corrupgdo ou alteragdo néo
autorizada;

XLI — plano de classificacdo de documentos: esquema de distribuicdo de documentos em classes, elaborado a partir do estudo das
estruturas e fungdes de uma instituicdo e da andlise do arquivo por ela produzido;

XLII — preservacdo: prevencgdo da deterioracédo e danos em documentos, por meio de adequado controle ambiental e/ou tratamento fisico
e/ou quimico;

XLIII — preservacao digital: conjunto de a¢des gerenciais e técnicas exigidas para superar as mudangas tecnoldgicas e a fragilidade dos
suportes, garantindo o acesso e a interpretacdo de documentos digitais pelo tempo que for necessario;

XLIV — programa de gestéo arquivistica de documentos: programa que visa a efetiva¢é@o da politica de gestdo de documentos por meio
de planejamento, que envolve o levantamento e a analise da realidade institucional, o estabelecimento de normas, diretrizes e
procedimentos a serem cumpridos pelo 6rgdo, o desenho do sistema de gestdo arquivistica de documentos e a elaboracdo de
instrumentos e manuais, e acdes de implementacgéo;

XLV — proprietario do ativo de informacao: um dos trés papéis de responsabilidade do ativo de informagéo, devendo ser um segmento
organizacional do Ministério Publico do Trabalho, ou individuo (membro ou servidor) formalmente designado, que é responsavel primario
pelo ativo de informacéo.

XLVI — quadro de arranjo: esquema estabelecido para o arranjo dos documentos de um arquivo a partir do estudo das estruturas, fungdes
ou atividades da entidade produtora e da analise do acervo;
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XLVII - recolhimento: passagem de documentos do arquivo corrente ou do arquivo intermediario para o arquivo permanente;

XLVIII — responsaveis pelo ativo de informag&o: o conjunto dos trés papeis de responsabilidade do ativo (proprietario, gestor e
custodiante), podendo haver um Unico responsavel exercendo os trés papeis ao mesmo tempo, ou um responsavel exercendo dois
papeis, um responséavel para cada papel.

XLIX — replicagéo de documentos: vide desmembramento;

L — repositério arquivistico digital confiavel: repositorio digital que armazena e gerencia documentos arquivisticos, seja nas idades
corrente e intermediaria, seja na idade permanente;

LI — repositério digital: conjunto formado por elementos de hardware, software e metadados, bem como por uma infraestrutura
organizacional e procedimentos normativos e técnicos, apoiando o gerenciamento dos materiais digitais, pelo tempo que for necessario;

LIl — restauragdo de documentos: conjunto de procedimentos especificos para recuperacao e reforgco de documentos deteriorados ou
danificados;

LIl — selegdo: separagdo dos documentos arquivisticos de valor permanente daqueles passiveis de eliminagcdao, mediante critérios e
técnicas previamente estabelecidos na Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos;

LIV - sistema informatizado de gestdo arquivistica de documentos (SIGAD): conjunto de procedimentos e operagles técnicas
caracteristico do sistema de gestdo arquivistica de documentos, processado eletronicamente e aplicavel em ambientes digitais ou
hibridos, isto é, composto de documentos digitais e nado digitais;

LV — tabela de temporalidade e destinagcdo de documentos: instrumento resultante da avaliacdo que define os prazos de guarda, a
mudanca de suporte, a transferéncia e a destinagéo a serem adotados pelo MPT na gestéo dos documentos arquivisticos;

LVI — transferéncia: passagem dos documentos do arquivo corrente para o arquivo intermediario;
LVII — unidade produtora: érgdo responsavel pela atividade que originou o documento, processo ou informagéo;

LVIII — unidade transferidora: unidade responsavel pelo preenchimento da Guia de Transferéncia de Documentos (GTD) e o envio dos
documentos intermediarios a custddia dos arquivos intermediarios, respondendo, em primeira instancia, pelo acesso do acervo fisico
transferido;

LIX — vinculo de propriedade: refere-se ao vinculo entre a unidade acumuladora e os documentos por ela arquivados, sendo de sua
responsabilidade conceder e, conforme o caso, autorizar que 0s arquivos intermediarios fisicos do MPT concedam o empréstimo,
independentemente da custédia documental.

CAPITULO 1l
DOS PRINCIPIOS

Art. 7° S&o principios que regem a Politica de Gestéo, Preservagdo e Difusdo de Documentos Arquivisticos e a Politica de Gestdo da
Memoria do MPT:

| — a autenticidade, a confiabilidade e a integridade das informag®es relativas a documentos e procedimentos em qualquer suporte, sejam
em meios fisicos ou digitais;

Il — a transparéncia, a disponibilidade e a agilidade na obtencdo de informacdes seguras e precisas sobre o registro de atos
administrativos e das atividades institucionais observado o grau de sigilo ou restricdo de acesso atribuido as informagées, consoante os
normativos internos do MPT e a legislac&o brasileira;

11l — a eficiéncia da Administragdo com o uso dos documentos como suporte & tomada de deciséo e a simplificacéo dos fluxos de trabalho
e produc¢do documental;

IV — a economicidade por meio da redugdo do volume documental acumulado em meios fisicos e digitais;
V — a celeridade processual;
VI — a preservacédo da histéria e da memoria institucional e a garantia de difusédo e acesso.

. CAPITULO IV )
DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS E MEMORIA

Art. 8° Fica instituida a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos e Meméria (CPADM), com sede na Procuradoria-Geral do
Trabalho, responsavel por orientar e realizar o processo de andlise, avaliagcdo e sele¢do da documentacéo arquivistica do Ministério
Publico do Trabalho, bem como aprovar as eliminagdes no &mbito da Procuradoria-Geral do Trabalho, visando estabelecer diretrizes
para seu tratamento, seus prazos de guarda e sua destinacao final.
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Paragrafo Unico. O processo de avaliacdo referido no caput ndo se refere a aplicagéo da tabela de temporalidade sobre os documentos
fisicos e digitais, podendo tal aplicagcdo ser executada pelas diversas unidades do MPT.

Art. 9° A CPADM tera a seguinte composigao:

| = 1 (um/uma) Subprocurador(a)-Geral do Trabalho que a presidira;

Il = 1 (um/uma) Procurador(a) Regional do Trabalho;

11l = 1 (um/uma) Procurador(a) do Trabalho;

IV — 1 (um/uma) representante indicado pelo Encarregado pelo Tratamento de Dados Pessoais;
V — 1 (um/uma) representante da Secretaria de Tecnologia da Informag&o e Comunicagéo;
VI -1 (um/uma) representante da Secretaria de Seguranca Institucional;

VII = 1 (um/uma) representante da Diretoria-Geral;

VIIl -1 (um/uma) representante da Diretoria de Administracao;

IX — o/a chefe do Departamento de Documentagdo e Gestéo da Informag&o;

X — o/a chefe do Arquivo;

XI — o/a chefe do Setor de Documentagdo e Memoria Institucional;

XIl = 1 (um/uma) representante da Diretoria de Gestéo de Pessoas;

Xl = 1 (um/uma) representante da Diretoria de Or¢gamento e Financas;

XIV — 1 (um/uma) representante da Diretoria de Arquitetura e Engenharia;

XV — 1 (um/uma) representante da Diretoria de Assisténcia Integral a Saude;

§ 1° O Procurador-Geral do Trabalho designara os membros titulares e suplentes.

§ 2° Os integrantes da comissao terdo mandato de dois anos, permitida a recondugao.

§ 3° A presidéncia da CPADM podera convocar colaboradores eventuais, em nivel de assessoramento, para oferecerem subsidios ao
desenvolvimento dos trabalhos.

§ 4° A cada inicio de mandato, a presidéncia designard, dentre os integrantes, o(a) secretario(a) da comissao.

§ 5° As reunides da comiss@o podem ser direcionadas as areas de negdécios contando apenas com a presenca dos integrantes técnicos
relacionados aos temas.

Art. 10. Cada unidade regional do MPT devera contar com sua respectiva Comisséo Regional de Avaliagdo de Documentos e Memdria
(CRADM), responsavel pelo processo de andlise, selegcdo e destinacdo dos documentos de arquivo produzidos e recebidos em seu
ambito de atuacéo, bem como pela aprovacéo das eliminagdes no ambito das unidades regionais, observadas as normas emanadas
pela Comissdo Permanente de Avaliagcdo de Documentos e Memoria.

81° As comissoes de que trata o caput terdo a seguinte composi¢do minima:

| — 2 (dois/duas) Membros(as) do Ministério Publico do Trabalho com atuag&o na unidade regional, um dos quais a presidira;
Il — 1 (um/uma) representante da Diretoria Regional.

11l - 1 (um/uma) representante da Coordenadoria de Primeiro Grau;

IV — 1 (um/uma) representante da Coordenadoria de Segundo Grau;

§2° Serdo designados pelo Procurador-Chefe respectivo os titulares e presidente da comisséo e respectivos suplentes, sendo que os
servidores serdo escolhidos preferencialmente entre os que tenham formac&o em arquivologia.

Art. 11. A Comiss&o Permanente de Avaliacdo de Documentos e Memoria (CPADM) compete:
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| — implementar as diretrizes do Plano Nacional de Gestdo de Documentos e Meméria do Ministério Publico — Planame, no ambito do
MPT, visando & gestao, a preservacéo e ao acesso aos documentos de arquivo;

Il — aprovar rotinas e procedimentos e fixar instru¢gdes necessérias a implementagao, ao desenvolvimento e a execucéo da Politica de
Gestdo Documental e a Politica de Gestdo da Meméria do MPT, tanto para os documentos fisicos quanto para os documentos digitais;

IIl — propor ao Comité Gestor do Plano Nacional de Gestdo de Documentos e Memoria do Ministério Publico — Coplaname, alterages
nos instrumentos arquivisticos de gestdo documental;

IV —revisar, validar e submeter os instrumentos arquivisticos de gestdo documental para homologacéo do Procurador-Geral do Trabalho;
V — autorizar as eliminag6es de documentos com fundo fechado acumulados pelas unidades do MPT;

VI — promover e estimular a realizagao de estudos técnicos sobre a situagéo dos acervos arquivisticos e cole¢cdo dos memoriais do MPT
e sobre as estruturas organizacionais existentes, no tocante a racionalizagéo das atividades arquivisticas e a divulgacéo da memodria;

VIl — incentivar a capacitacdo técnica, aperfeicoamento e atualizagdo dos profissionais que desenvolvam atividades de gestédo
documental e memoéria no MPT;

VIl — fomentar a integracao, a padronizacéo de procedimentos e a modernizacéo das atividades desenvolvidas nos arquivos e memoriais
institucionais;

IX — manter intercambio com outras comissdes, grupos de trabalho ou institui¢cdes, cujas finalidades sejam relacionadas a gestao de
documentos e memoria, para o compartilhamento de agées;

X — zelar pelo cumprimento da Politica de Gestdo, Preservagdo e Difusdo de Documentos Arquivisticos e da Politica de Gestao da
Memoaria do Ministério Publico do Trabalho e pelo cumprimento da Legislag@o Arquivistica Brasileira;

Xl — convidar, quando necessario, representantes de outras unidades e/ou instituicdes para participarem, como colaboradores, das
reunides da Comissao;

XIl — propor ao Procurador-Geral do Trabalho a criagdo de grupos de trabalho para realizar estudos técnicos, a fim de assessorar a
decisdo da Comisséo;

Xl — sugerir iniciativas e agdes ao Comité Estratégico de Tecnologia da Informacao (CETI), no que concerne a gestédo de documentos
arquivisticos digitais acumulados pelo MPT;

XIV — opinar, quando consultada, sobre a informagé&o produzida no ambito do MPT, para fins de classificagdo em qualquer grau de sigilo;

XV — propor a destinagado final das informag6es desclassificadas, indicando os documentos para guarda permanente, observado o
disposto na Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991,

XVI —fomentar a interlocucao e a cooperagao entre as areas de Arquivo, Museu, Memorial, Biblioteca e Gestao Documental nas unidades
do MPT;

XVII — aprovar critérios de selegdo, organizagdo, preservacdo e exposicdo de objetos, processos e documentos museolégicos,
arquivisticos ou bibliogréaficos, que compdem o acervo histérico permanente do 6rgéo;

XVIII - coordenar a aquisi¢do de material que compora os acervos fisico e virtual de preservac¢éo, bem como a divulgacéo de informagdes
relativas a memoria institucional.

Art. 12. E vedada a eliminagdo de documentos que integrem o acervo documental do MPT, sem prévia autorizagdo da comiss&o
competente.

Art. 13. A Comissao Permanente de Avaliagcdo de Documentos e Meméria (CPADM), assim como as ComissGes Regionais de Avaliagao
de Documentos e Memdéria (CRADMSs), deverdo reunir-se, ordinariamente, uma vez a cada seis meses, a fim de tratar de suas
deliberacdes e, extraordinariamente, por convocagao dos respectivos Presidentes, sempre que necessario.

§ 1° As reunides das comissfes poderdo ser presenciais, ndo presenciais ou mistas.

§ 2° As reunides ndo presenciais sdo aquelas nas quais as deliberag8es seréo efetuadas por qualquer meio eletrénico, desde que
registradas em documento proprio.

) . CAPITULO V
DA CRIACAO E TRAMITACAO DE PROCEDIMENTOS E DOCUMENTOS DE ARQUIVO

Art. 14. Os atos administrativos e extrajudiciais teréo registros, tramitagéo e controle realizados exclusivamente por meio digital e seréo
assinados eletronicamente.
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Art. 15. Nas situagdes excepcionais em que o sistema esteja inoperante, impossibilitando a autoridade competente de utilizar os sistemas
de controle de procedimentos digitais por razdes técnicas, admitir-se-a que ela assine de préprio punho documento produzido em papel,
sendo sua cépia digital autenticada por meio da insercédo da cépia digitalizada em sistema, sem assinatura digital.

Paragrafo Unico. Os documentos originais em suporte fisico mencionados no caput devem ser arquivados no segmento administrativo
de origem e tratados de acordo com as determinagdes desta portaria.

Art. 16. Os sistemas informatizados e todos os sistemas de negécio que produzem documentos arquivisticos deverdo adequar-se as
orientagdes técnicas do Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ e conter um plano de classificagdo e tabela de temporalidade,
adotados pela Politica de Gestdo Documental vigente no MPT.

§ 1° A classificacdo é atividade fundamental para que as atividades de gestdo documental e de preservacdo sejam realizadas
adequadamente.

§ 2° A classificagéo é requisito obrigatério para os documentos de arquivo promovendo a indicagdo do prazo de guarda, previsto nas
Tabelas de Temporalidade e Destinagdo Final de Documentos aprovadas pela CPADM.

Art. 17. E de inteira responsabilidade do segmento criador do documento a correta classificacdo dos procedimentos, bem como a correta
categorizacéo dos tipos documentais do MPT.

Art. 18. Serdo utilizados os tipos documentais disponiveis nos sistemas de controle de procedimentos digitais, com vistas a facilitar a
classificagdo funcional dos processos, o fluxo de movimentacao dos procedimentos e a recuperacdo posterior das informagdes neles
contidas.

§ 1° Na hipétese de ndo ter sido encontrado tipo documental adequado de documento iniciador, a unidade comunicara de imediato o fato
aos gestores do sistema, que avaliarao a inclusdo de tipo documental no sistema de controle de procedimento digital ou indicar&o o tipo
correspondente dentre os existentes.

§ 2° E vedado iniciar procedimentos com tipos documentais que tenham fung&o apenas de movimentagéo, a exemplo de despachos.

Art. 19. A numeragdo dos tipos documentais é gerada automaticamente por sistema préprio, a cada exercicio, ndo sendo permitida a
criacéo e a utilizagdo de numeragao sequencial paralela.

§ 1° A sequéncia numérica de cada tipo documental é Unica para cada unidade do Ministério Publico do Trabalho, sendo vedada a
separacao da sequéncia numérica por segmento subordinado.

§ 2° O numero sequencial do tipo documental gerado por sistema préprio devera constar do corpo do texto quando da producao dos
documentos textuais por meio das ferramentas de edi¢éo externas aos sistemas.

Art. 20. Seréo atribuidas aos procedimentos as classificagdes disponiveis nos sistemas de controle de procedimentos digitais para fins
de classificagdo funcional e da adequada atribuicdo da temporalidade dos procedimentos digitais, promovendo o correto ciclo de vida
dos documentos arquivisticos.

Paragrafo Unico. Na hip6tese de ndo ter sido encontrada classificacdo adequada ao procedimento digital, a unidade comunicara de
imediato o fato aos gestores do sistema, que avaliaréo a inclusédo de tema no sistema de controle de procedimento digital ou indicarao o
tema correspondente dentre os existentes no sistema.

Art. 21. Os documentos provenientes de fontes externas ao MPT serdo recebidos preferencialmente em formato digital, com assinatura
digital.

§ 1° Podera ser admitida outra modalidade de assinatura eletronica nos termos da legislagéo vigente.

§ 2° As correspondéncias encaminhadas por meio digital (sistema mensageiro, malote digital, e-mail ou integracdo com sistemas de
outras institui¢des), quando n&o houver integracéo direta com os sistemas do MPT, seréo anexadas ao procedimento a que se referem
como representacdes digitais do documento original.

§ 3° Nos casos em que os documentos digitais externos forem assinados com assinadores diferentes dos utilizados em sistema préprio,
é vedado ao servidor que realizar a juntada apor assinatura eletronica sobre documento do qual ndo seja o criador.

8§ 4° No caso dos contratos administrativos e demais documentos onde ha necessidade de mdltiplas assinaturas por entes externos e
internos, priorizar-se-a a utilizagéo da assinatura eletrdnica disponibilizada em sistema préprio, por meio de cadastro de usuéario externo.

§ 5° Na hipétese de recebimento de documento em suporte fisico, a unidade administrativa que o receber gerara copia digital autenticada,
que sera capturada pelo sistema de controle de procedimentos digitais, observadas as restricdes atinentes as informagoes sigilosas.

§ 6° Os documentos em suporte fisico que originaram as cépias digitais devem ser arquivados no segmento administrativo destinatario
conforme registrado no referido documento.

§ 7° Os objetos ou documentos em suporte fisico cuja digitalizagéo seja tecnicamente impossivel em fungdo do excessivo volume ou de
formato fisico inconveniente devem ser:
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| - registrados em sistema; e
II - tramitados fisicamente, quando for o caso, para as unidades administrativas competentes.

§ 8° Os objetos tridimensionais devem ser fotografados digitalmente, sendo os respectivos arquivos digitais capturados no procedimento
digital correspondente.

§ 9° Nos casos mencionados nos § 5° e § 6° deve-se abrir o legado fisico para registro no sistema proprio.

§ 10. A eliminag&o do documento original apds sua digitalizag&o s6 poderé ocorrer caso seja feita dentro dos padrdes estabelecidos por
regulamentagéo vigente ou em regulamentacao emanada pelo Coplaname/CNMP.

§ 11. Nos casos em que a digitalizacdo ocorrer em padrdes divergentes dos mencionados no paragrafo anterior, a eliminagéo do
documento original obedecera aos prazos especificos previstos na respectiva tabela de temporalidade.

Art. 22. A juntada de procedimentos pode ocorrer por anexa¢ao ou por apensamento.

§ 1°A juntada por anexacdo é definitiva e, portanto, os documentos ou procedimentos juntados a um procedimento principal devem
pertencer as mesmas partes.

§ 2° No caso da juntada por anexagédo de procedimentos de gestdo administrativa ser& mantido o tema do procedimento principal, sendo
o tema do procedimento acessorio desconsiderado.

§ 3° A juntada por apensamento € temporaria e os procedimentos devem ser desapensados ao final da tomada de deciséo e antes do
seu arquivamento.

Art. 23. A retirada de pecas de processos pode ocorrer por desentranhamento ou desmembramento.

CAPITULO VI
DO ARQUIVAMENTO DOS PROCEDIMENTOS

Art. 24. Os documentos e procedimentos poderédo ser arquivados em fase corrente e/ou em fase intermediaria, por meio de transferéncia.
Art. 25. Os procedimentos finalisticos, ap6s sua tramitagdo e concluséo, serao arquivados em fase intermediaria nos seguintes casos:

| — ap6s a determinagdo do membro atuante, e decurso de eventual prazo para recurso, nos casos em que ndo houver obrigatoriedade
da homologagdo da Camara de Coordenacao e Reviséo;

Il —apds a homologagéo pela Camara de Coordenacéo e Revisdo, nos demais casos.

Art. 26. No ato do arquivamento de procedimentos finalisticos, a unidade acumuladora devera preencher o Termo de Avaliagédo e
Destinag&o de Procedimentos finalisticos, selecionando os critérios objetivos e subjetivos, quando for o caso.

Paragrafo Unico. O termo constante do caput devera ser disponibilizado conforme os demais formularios previstos nesta Portaria.
Art. 27. E vedado o arquivamento de procedimentos finalisticos sem o devido preenchimento e a assinatura do TADP.

Art. 28. Ap6s o arquivamento do procedimento finalistico, passa a se contar o prazo de guarda intermediaria de acordo com o instrumento
arquivistico em vigor.

Paragrafo Gnico. Nos casos em que houver documentos originais fisicos, a presenca de legado fisico devera ser informada em sistema
proprio, com os respectivos dados de localizagéo, tendo em vista a obrigatoriedade de seu envio as unidades de arquivo quando do ato
de arquivamento.

Art. 29. Os procedimentos administrativos deverdo ser arquivados pelos segmentos que promoveram sua autuacao.

Paragrafo Unico. Os casos especiais que demandam conclusdo e arquivamento de forma diferenciada do caput deverdo ser objeto de
consulta a CPADM que devera expedir nota técnica sobre o caso especifico.

Art. 30. Os procedimentos administrativos, quando do arquivamento corrente, deverdo receber os dados necessarios para determinagao
dos critérios para iniciacdo da contagem do prazo de guarda, conforme especificagées de cada tema.

Art. 31. Os procedimentos administrativos, quando do arquivamento intermediario, deverédo ser conferidos com o intuito de garantir a
correta atribuicdo da classificagéo.

Art. 32. E de responsabilidade da unidade transferidora a promogéo do correto ato de arquivamento em fase corrente e intermediaria.
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Paragrafo Gnico. Nos casos em que houver documentos originais fisicos a presenca de legado fisico devera ser informada em sistema
proprio, com os respectivos dados de localizag&o, tendo em vista a obrigatoriedade de seu envio as unidades de arquivo quando do ato
de arquivamento.

Art. 33. A guarda e a destinagdo final dos documentos e processos digitais arquivados observardo a Tabela de Temporalidade e
Destinagéo de Documentos.

Art. 34. Os gestores dos sistemas de informagao que produzam documentos arquivisticos estruturados ou ndo estruturados, em conjunto
com o Departamento de Documentagéo e Gestdo da Informagdo, promoverdo as adaptacdes necessarias nos referidos sistemas, para
que, no momento do arquivamento, o tempo de guarda e a destina¢do possam ser indicados de forma automatizada.

Art. 35. Apds o arquivamento intermediario de documentos com prazo de guarda longo, bem como apés o recolhimento, deverdo ser
respeitados os procedimentos especificos estabelecidos pelo Conselho Nacional de Arquivos, por meio do empacotamento, realizado de
acordo com o modelo Sistema Aberto de Arquivamento de Informagao (SAAI) — norma ABNT NBR ISO 14721:2021, gerando pacotes de
submisséo da informagédo — SIP e submetendo-os ao RDC-Arq, de forma que néo ocorra a interrupcdo da cadeia de custodia.

_ CAPITULO VII
DA TRANSFERENCIA E DO ACESSO AO ACERVO

Secao |
Da Transferéncia

Art. 36. Os documentos fisicos deverao ser transferidos a unidade de arquivo intermediario, devidamente organizados, identificados,
classificados, de acordo com o Plano de Classificacdo de Documentos do MPT, e acondicionados em caixas-arquivo, com vistas a
aguardarem os prazos de guarda e a destinagao final.

§ 1° A transferéncia de documentos especiais, no que diz respeito ao acondicionamento, devera ser realizada observando-se as
especificidades dos documentos e em conformidade com as orientagdes divulgadas pelos segmentos responsaveis pela documentagéo
e gestéo da informacao.

§ 2° Serdo objeto de transferéncia os documentos de guarda intermediaria, originarios das unidades setoriais, com uso pouco frequente
e que aguardam a destinagéo final, em conformidade com os instrumentos arquivisticos de gestdo documental do MPT.

Art. 37. A transferéncia dos legados fisicos a unidade de arquivo intermediario é de inteira responsabilidade das unidades transferidoras,
devendo os segmentos de arquivo rejeitarem as transferéncias cujos legados nédo tenham sido enviados.

Art. 38. Compete as unidades de arquivo intermediario receber por transferéncia dos segmentos os documentos ultimados com prazo de
guarda previsto para a fase intermediéria.

Art. 39. A transferéncia de documentos das unidades para o arquivo intermediario implica apenas a passagem da custddia documental,
permanecendo o vinculo de propriedade com a unidade transferidora dos documentos.

Art. 40. A Guia de Transferéncia de Documentos (GTD) é o instrumento formal de registro da transferéncia da custédia e da
responsabilidade pela conservagdo, segurancga, controle dos prazos de guarda e destinacéo dos documentos em fase intermediaria aos
arquivos.

§ 1° As unidades de arquivo intermediario devem oferecer as unidades transferidoras orientagdo quanto a preparacédo dos documentos
para a transferéncia e a elaboracéo da GTD.

§ 2° Documentos e informacdes com restricdo de acesso somente serdo recebidos por transferéncia depois de atendidos os
procedimentos de identificacdo e de acondicionamento estabelecidos pelas normas internas que dispem sobre documentos e
informacgdes sigilosas.

§ 3° Os sistemas informatizados que registram e/ou gerenciam informagdes e documentos arquivisticos devem possuir funcionalidade
para a produgdo de GTD de acordo com orientag8es desta Portaria e do Manual de Gestdo Documental do MPT, de modo a registrar
essa acao entre os metadados dos documentos no sistema.

§ 4° Os documentos arquivisticos geridos por sistemas que ainda ndo disponham da funcionalidade de que trata o § 3° poderao ser
transferidos aos arquivos intermediarios por meio de formulario de Guias de Transferéncia, observadas as demais orientag6es desta
Portaria.

Art. 41. Os documentos a serem transferidos a custddia das unidades de arquivo intermediario devem atender aos requisitos de gestédo
arquivistica, sobretudo aqueles vinculados aos prazos de guarda e destinagdo previstos na tabela de temporalidade.

§ 1° Os documentos que ndo possuirem avaliacdo arquivistica deverdo ser submetidos a apreciagdo da CPADM ou das CRADMs e
deverdo permanecer sob a guarda da unidade produtora, enquanto o processo de avalia¢&o solicitado ndo estiver concluido e definidos
0s prazos de guarda e destinagéo do documento.

§ 2° Os documentos que sejam objeto de consulta constante ou que ainda deverdo sofrer alteragdes, mesmo que tenham esgotado o
prazo previsto para manuteng&o na fase corrente, devem permanecer sob a custddia da unidade produtora, que devera solicitar revisédo
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da avaliagdo, via sistema préprio, ao Departamento de Documentagdo e Gestdo da Informacéo da Procuradoria-Geral do Trabalho, que
submetera a revisdo ao crivo da CPADM, quando pertinente.

§ 3° Caso seja necessario incluir novas pegas em procedimentos administrativos j& transferidos e sob a custddia das unidades de arquivo
intermediario, as unidades transferidoras deverdo autuar novo procedimento, permanecendo o procedimento anterior sob a custédia da
unidade de arquivo intermediéario.

Secéo Il
Do Acesso

Art. 42. O acesso aos documentos fisicos em fase intermediéria custodiados pelas unidades de Documentacéo e Gestao da Informagao
ou unidades de arquivo intermediario a ela subordinada é restrito a unidade transferidora e formalizado por meio dos procedimentos de
empréstimo, desarguivamento, consulta ou extracéo de copias.

§ 1° As solicitagdes de consulta, extragdo de cOpia, empréstimo e desarquivamento sdo feitas por meio de sistema proprio, por
representante ou servidor da unidade transferidora indicada na Guia de Transferéncia, exceto nos casos previstos nos § 4° e § 5°.

§ 2° Caso a necessidade de acesso seja de unidade diferente da unidade transferidora, as unidades de Documentacédo e Gestédo da
Informagé@o ou unidades de arquivo intermediario subordinadas deverdo solicitar prévia autorizacdo da unidade transferidora do
respectivo documento arquivistico.

8§ 3° Nos casos em que haja partes internas nos procedimentos o acesso via sistema de procedimentos digitais serda concedido
automaticamente a parte interessada.

§ 4° As unidades transferidoras poder&o conceder autorizagéo de acesso aos documentos aos diversos segmentos, por meio de autuagéo
de procedimento especifico para esse fim, a cada exercicio financeiro.

§ 5° As secretarias executivas e diretorias, no ambito da Procuradoria-Geral do Trabalho, e as divisdes, no ambito das unidades regionais,
terdo acesso a todos os documentos transferidos ao arquivo intermediario pelos segmentos a elas subordinados.

8 6° Na solicitacdo de empréstimo, desarquivamento ou consulta, a unidade solicitante devera fornecer a unidade de arquivo intermediario
0 maximo de informagdes sobre o documento que deseja acessar.

§ 7° O titular da unidade que requerer o desarquivamento, empréstimo ou consulta, obedecido o estabelecido no § 2°, responsabiliza-se
pela concessao de acesso e pela integridade do processo ou documento requerido até seu retorno a custodia das unidades de arquivo
intermediario.

§ 8° Documentos e informagdes provenientes de unidade extinta terdo os seguintes tratamentos para submisséo de solicitagbes de
acesso:

| - se provenientes de unidade que teve evolugdo administrativa, as solicitagdes de acesso serdo submetidas ao 6rgdo sucessor em
atribuicdes;

Il - se provenientes de unidade extinta sem érgdo sucessor, as solicitagbes de acesso serdo submetidas ao dirigente de unidade
hierarquicamente superior aquela que transferiu o acervo a custédia das unidades de arquivo;

Il - quando se tratar de documentos ostensivos de Comiss@o Permanente extinta ou de subcomissdo ou equivalente vinculados a
Comissédo Permanente extinta, ou ainda, de Comisséo Temporaria encerrada ou de subcomisséo ou equivalente vinculados a Comisséo
Temporaria encerrada, as solicitacdes de acesso serdo submetidas ao Procurador-Geral do Trabalho ou Procuradores-Chefe, no caso
das unidades regionais;

IV - quando verificada a existéncia de documentos sigilosos acumulados por 6rgdos extintos que se enquadrem no inciso lll, a solicitagéo
de acesso devera ser submetida a analise do Procurador-Geral do Trabalho, ouvida a Comissdo Permanente de Avaliagdo de
Documentos Sigilosos;

V - se provenientes de subcomiss@o ou equivalente vinculados a Comissdo Permanente ativa, as solicitagdes de acesso serdo
submetidas ao titular da respectiva Comissao.

§ 9° Os servigos de consulta e extragdo de copia de documentos fisicos serdo realizados, exclusivamente, nas dependéncias das
unidades de arquivo.

§ 10° Caso a unidade de arquivo ndo disponha de equipamento para extragdo de copias, o procedimento deve ser realizado em unidade
que disponha do equipamento necessario, nas dependéncias do 6rgéo, na presenca de um servidor da unidade de arquivo.

Art. 43. Os procedimentos em meio digital ndo serdo objeto de empréstimo apds arquivamento em fase intermediaria e, desde que
ostensivos, poderdo ser consultados por qualquer unidade.

Art. 44. As cépias de documentos dos procedimentos em meio digital poderdo ser extraidas, via sistema, por meio do uso das ferramentas
disponiveis.
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Art. 45. As unidades de arquivo intermediario dardo prioridade no atendimento as solicitacdes dos érgdos transferidores quando
decorrentes de demandas de 6rgéos de controle e de fiscalizag&o ou sujeitas as regras da Lei de Acesso a Informag&o.

Art. 46. E vedada, aos profissionais terceirizados e servidores vinculados as unidades de arquivo intermediario, sob pena de
responsabilidade, a divulgacéo de qualquer ato, fato ou circunstéancia relacionados ao acervo, dos quais tenham conhecimento, em razéo
das atribuicdes do cargo e que deva permanecer, por imposigao legal, em segredo de justica ou sigilo.

_ CAPITULO VI
DA DESTINAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

Art. 47. Os proprietéarios e gestores dos ativos de tecnologia da informag&o do tipo sistemas promoverdo, em conjunto com a CPADM,
com o segmento responsavel pela Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo e com o Departamento de Documentacédo e Gestédo da
Informacé&o, as adaptacGes necessarias nos sistemas informatizados para que, no momento do arquivamento, o tempo de guarda e a
destinacdo possam ser indicados de forma automatizada, sem prejuizo de altera¢des decorrentes da peculiaridade de cada documento
ou procedimento, a juizo das autoridades competentes.

Secéo |
Do Descarte

Art. 48. O procedimento de descarte sera iniciado pelo segmento administrativo com a custédia dos documentos arquivisticos, que
deverd, com orientacéo técnica das unidades de Documentagéo e Gestéo da Informagéo:

| - identificar e selecionar os documentos e procedimentos com prazos de guarda concluidos e com previséo de descarte conforme
Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo vigente;

Il - realizar a lavratura do Certiddo de Autorizacdo de Descarte e os procedimentos para o encaminhamento dos documentos e
procedimentos, observado o disposto na subsecéo Ill desta segédo.

Art. 49. O descarte de documentos e procedimentos fisicos, ocorrera depois de concluido o processo de selecdo e/ou migragdo de
suporte, realizado pelas unidades do MPT, e de avaliagcdo, conduzido pela comissdo competente.

§ 1° Quando se tratar de acervo em fase corrente, a unidade custodiadora, enviara os documentos aos segmentos de Documentagéo e
Gestédo da Informagao juntamente com os devidos Termo de Autorizacdo de Descarte.

§ 2° Os segmentos de Documentacéo e Gestédo da Informagao serdo responsaveis pela elaboragdo do Edital de Ciéncia de Eliminagao
de Documentos e da Listagem de Eliminagdo de Documentos para submisséo a respectiva comissao.

§ 3° Quando se tratar de acervo em fase intermedidria, sob a custddia dos segmentos de Documentacdo e Gestado da Informagéo, essa
executara os procedimentos necessarios ao descarte da documentagdo, e assinara, juntamente com representante da unidade
transferidora, a Listagem de Eliminagcdo de Documentos.

§ 4° No caso descrito no § 3°, os segmentos de Documentagdo e Gestéo da Informagao seréo responsaveis pela inser¢do do Termo de
Autorizag&o de Descarte nos procedimentos.

8 5° Nos casos em que for inviavel a assinatura do representante da unidade transferidora, poderd a CPADM ou CRADMSs autorizar o
descarte dos documentos e procedimentos com base na selegédo promovida pelos segmentos de arquivo intermediério.

§ 6° S&o justificativas da unidade transferidora para solicitar a suspenséo de procedimento de descarte relativo aos documentos por ele
transferidos:

| - mudancga da legislagéo que impactem nos prazos de guarda;

II - processo de auditoria, sindicancia, investigagdo judicial ou qualquer outra hipétese que enseje a manutencéo de procedimentos que
estejam em andamento e que envolvam os documentos a serem descartados.

§ 7° Os segmentos de posse dos procedimentos digitais quando da necessidade de suspender o procedimento de descarte, conforme
previsto no § 6°, deverdo comunicar de imediato a equipe técnica responséavel pelo sistema de informacgéo.

Art. 50. Compete aos segmentos de Documentagéo e Gestdo da Informacéo, descartar e/ ou supervisionar o descarte dos documentos
que néo apresentem valor permanente, obedecidos os critérios da avaliag&o e os prazos de guarda previstos na Tabela de Temporalidade
e Destinacao Final de Documentos de Arquivo (TTD) vigente.

81° O registro formal das a¢6es e procedimentos relacionados & execugéo desta norma sera feito por meio dos seguintes documentos e
formularios:

| - Certidao de Autorizacéo de Descarte: formaliza o inicio do processo de descarte, a ser assinado pela unidade transferidora;

Il - Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos: torna publico o inicio da contagem do tempo para execucdo do descarte de
documentos e processos;

Il - Listagem de Eliminacdo de Documentos: relaciona os documentos e processos que serdo descartados;
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IV - Requerimento de Documentos e Procedimentos em Fase de Descarte: formaliza a solicitacéo e/ou a cesséo a outrem de documentos
e procedimentos em fase de descarte.

V - Termo de Descarte de Documentos e Procedimentos: ap6s o prazo estabelecido no edital, formaliza o descarte de documentos e
procedimento, seja por eliminagdo, seja por cessédo a outrem;

§2° Nos casos de substituicdo de suporte, por meio da microfilmagem ou da digitalizac&o, os documentos serdo eliminados e o seu
registro se dara apenas por meio do Termo de Eliminacdo de Documentos — Substituigdo de Suporte:

| - Termo de Eliminagdo de Documentos - Substituicdo de Suporte: relaciona os documentos e processos que foram eliminados apds
substituicdo por reproduc@o em microfilmes, digitalizacé@o ou outra tecnologia legalmente aceita;

83° Cabera ao Departamento de Documentagéo e Gestédo da Informacdo a criacdo, atualizagdo e disponibilizacdo dos modelos de
documentos e formularios previstos no §1°.

84° E de responsabilidade dos segmentos de Documentagdo e Gestdo da Informagéo a publicidade dos documentos e formularios
previstos no 81°, promovendo a transparéncia e o conhecimento dos procedimentos de descarte em andamento, por meio de sua
publicacéo nos veiculos de divulgagdo formais e de acesso publico mantidos pelas diversas unidades do MPT, observada a protecéo de
dados e informagdes com restricdo de acesso.

85° A efetivagdo do descarte de documentos arquivisticos ocorrera findo o prazo de 45 (quarenta e cinco) dias da publicacéo do Edital
de Ciéncia de Eliminagao, exceto no que se refere ao previsto nos arts. 55 e 56 desta portaria.

Art. 51. O descarte podera ser feito por:

| - eliminagdo: destruigdo fisica ou légica dos documentos, podendo ser por fragmentagdo manual ou mecanica, pulverizacao,
desmagnetizacéo, reformatagao ou qualquer outra forma em que a descaracterizagdo dos documentos ndo possa ser revertida;

Il - cessdo em atendimento a solicitagdo externa, conforme art. 62 deste ato.
§1° A eliminacdo dos documentos ocorrera, obrigatoriamente:

| - sob supervisdo de servidor lotado na unidade onde se concluiu o prazo de guarda do documento ou procedimentos, no caso dos
documentos fisicos.

Il - sob supervisdo de servidor lotado nos segmentos de Documentacao e Gestao da Informacdo e em qualquer de suas unidades
subordinadas, no caso dos documentos digitais, conforme disposto na subsecéo Il desta segao.

§2° A escolha do procedimento para a descaracterizagdo dos documentos devera observar as normas legais em vigor em relagdo a
preservagdo do meio ambiente, a prote¢éo de dados e informacdes com restricdo de acesso e a sustentabilidade.

§ 3° Os residuos resultantes do processo de eliminagcdo serdo entregues as cooperativas conveniadas, responsaveis pela coleta e
destinacdo adequada dos residuos reciclaveis nas respectivas unidades do MPT.

Art. 52. E vedada a eliminacéo de documentos com prazo de sigilo vigente, mesmo que decorrido seu prazo de guarda previsto na tabela
de temporalidade, devendo ser descartado apenas ap6s um ano a contar da data da desclassificacédo a fim de garantir o pleno acesso
as informagoes neles contidas.

Art. 53. E vedado o descarte dos documentos de guarda permanente, mesmo apds migracéo de suporte.
Art. 54. Sera autuado procedimento de gestdo administrativa anualmente, para registro e acompanhamento das eliminagées.

Subsecéo |
Eliminac@o de Documentos Arquivisticos Originais Substituidos

Art. 55. A eliminacdo de documentos arquivisticos originais, incluindo os legados fisicos, apds procedimentos de migragdo de suporte
por meio de microfilmagem, digitalizacdo ou uso de outra tecnologia legalmente aceita de substituicdo, obedecera aos seguintes
procedimentos:

| - eliminagdo, no ambito das unidades de Documentagdo e Gestdo da Informacéo, e nos prazos previstos na Tabela de Temporalidade;
II - formalizacdo por meio do formulario Termo de Eliminacdo de Documentos - Substituicdo de Suporte;
Il - autorizagdo pela unidade de Documentacéo e Gestao da Informacgéo, sem necessidade de confirmacdo da unidade transferidora;

IV - divulgacéo anual por relatério que sistematize todas as eliminag6es por substituigdo ocorridas no periodo.
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Subsecéo Il
Eliminacéo de Copias

Art. 56. As cépias de documentos, inclusive digitais, contemplando cépias de segurancga e backups, ndo sdo consideradas documentos
arquivisticos.

Paragrafo unico. A eliminacéo, nos segmentos e unidades de origem, de coépias, inclusive digitais, dos documentos arquivisticos,
produzidas para fins de distribuigao, leitura, e cujos originais se encontram nas dependéncias das diversas unidades do MPT, esta isenta
de cumprimento de prazo de guarda e do preenchimento e assinatura de quaisquer termos de autorizagdo, podendo ser concluida
imediatamente apds a identificacéo do original ou de demais réplicas.

Subsecéo Il
Descarte de Documentos Digitais

Art. 57. O descarte de documentos digitais armazenados em midias méveis sob controle do Ministério Publico do Trabalho submete-se
aos mesmos procedimentos que os demais documentos, visto que se dard por meio da destruigdo da midia ou suporte de
armazenamento.

§ 1° O registro gerado em processos de backup dos dados eliminados ndo serdo objeto de eliminagdo, sendo no processo continuo de
atualizacdo de backups, realizados pelo segmento responséavel pela Tecnologia da Informacéo e Comunicagao.

§ 2° E de responsabilidade dos proprietarios dos ativos do tipo sistema verificar, em caso de restauragéo de backups, se dados ja
eliminados foram, eventualmente, recuperados e, em caso positivo, eliminar novamente os dados restaurados equivocadamente.

§ 3°. Os metadados dos documentos descartados também deverdo ser eliminados dos respectivos sistemas informatizados, com
excecdo daqueles metadados necessarios a recuperacao da informacéo do descarte dos documentos a que se referem.

Art. 58. O descarte de documentos digitais armazenados em bancos e bases de dados ou em sistemas computacionais que nao possuem
funcionalidades arquivisticas de gestdo documental integradas devera ser realizado de acordo com o disposto nos incisos | e |1 do art.
48 deste ato, com 0s seguintes acréscimos:

| — uma vez autorizada a elimina¢@o pela CPADM ou CRADM, findo o prazo do Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos, na
hipétese de os registros estarem em sistemas informatizados cuja unidade requerente tem permissédo de administrador, essa unidade
devera apagar as informagdes e documentos dos sistemas e registrar tal acdo em Termo de Autorizagdo de Descarte e Listagem de
Elimina¢@o de Documentos;

Il — caso a administracéo do sistema esteja a cargo dos segmentos responsaveis pela Tecnologia da Informac¢éo e Comunicagéo, uma
vez cumprido o prazo do Edital de Ciéncia de Eliminagcdo de Documentos, a CPADM ou CRADM encaminhara o Termo de Autorizacéo
de Descarte a area competente para que, uma vez executada a agdo, complemente o formulario com os dados sobre a eliminacao
realizada.

Art. 59. O descarte de documentos digitais armazenados em bancos e bases de dados ou em sistemas computacionais que possuem
funcionalidades arquivisticas de temporalidade e destinagdo integradas, devera ser conferido pelos segmentos de Documentacao e
Gestédo da Informagao e seguird os parametros do proprio sistema com base nas diretrizes desta norma.

Art. 60. O descarte de documentos digitais deve ser complementado com a sanitizagao dos dados, definida como a utilizagdo de meios,
por software ou hardware, para apagar bit a bit os espacos de armazenamento de dados, de modo que ndo seja possivel a recuperacao
parcial ou total dos dados antigos, de todos os documentos, incluindo os replicados em discos rigidos, memorias de impressoras,
scanners, multifuncionais, entre outros dispositivos similares, a fim de evitar sua recuperacéo irregular e indevida.

Art. 61. Os documentos digitais incompletos, em forma de minuta ou em versées preliminares, ndo constituem documentos arquivisticos,
podendo ser descartados a critério da unidade produtora.

Subsecéo IV
Requerimento e Cesséo de Documentos em Fase de Descarte

Art. 62. As partes, no prazo definido em Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos, poderéo requerer, as suas expensas e mediante
requerimento dirigido a CPADM ou CRADM, cépia ou original da integra de documentos ou procedimentos relacionados para o descarte,
bem como o desentranhamento de documentos juntados a um desses procedimentos.

§ 1° Essa solicitagdo devera ser feita por meio do Requerimento de Documentos em Fase de Descarte em que conste, no minimo, a
identificac&@o do interessado, o(s) item(ns) da Listagem de Eliminagdo de Documentos de seu interesse e a justificativa, nos casos em
que o requerente néo for parte na documentacéo solicitada.

§ 2° Compete ao Presidente da CPADM ou CRADM autorizar ou rejeitar a cessédo de documentos em fase de descarte, observando o
disposto nos incisos a seguir, cabendo recurso para a Comissao.

| - Os documentos requeridos que tratem ou envolvam informagdes protegidas por sigilo legal, segredo de justica e industrial, bem como
outros assim definidos em legisla¢éo, ndo poderéo ser replicados ou cedidos.
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Il - Os documentos requeridos gue tratem ou envolvam informag6es caracterizadas como pessoais s6 poderdo ser entregues aos titulares
dos dados pessoais ou seus procuradores devidamente identificados.

§ 3° A CPADM ou CRADM devera apresentar ao requerente a justificativa para o ndo fornecimento de documentos considerando o
disposto nesta norma e a oportunidade e a conveniéncia do atendimento a requisi¢céo, nos termos que regem a Administracédo Publica.

§ 4° Os documentos entregues deverdo estar caracterizados como oriundos de procedimentos de descarte do MPT.

§ 5° O fornecimento de copias dos documentos arquivisticos a serem descartados sempre sera realizado por meio digital, pelas unidades
de arquivo intermediario.

§ 6° Sera de inteira e exclusiva responsabilidade do requerente, no dmbito civel e penal, possivel indeniza¢@o por danos materiais ou
morais decorrentes do uso indevido dos documentos cedidos.

Secao Il
Do recolhimento

Art. 63. A custddia intermediaria dos segmentos de Documentagdo e Gestdo da Informagdo encerra-se com a destinagéo final dos
documentos prevista em tabela de temporalidade, com seu descarte ou recolhimento ao arquivo permanente.

Paragrafo Unico. A formalizag@o do recolhimento dos documentos aos arquivos permanentes do MPT cessa o vinculo de propriedade
com a unidade transferidora.

Art. 64. Os documentos deverao ser recolhidos a unidade de arquivo permanente, devidamente organizados, identificados, classificados
de acordo com os Planos de Classificagdo de Documentos do MPT, e acondicionados em caixas-arquivo, com vistas a sua adequada
preservagao.

§ 1° O recolhimento dos documentos devera ser formalizado por meio da Guia de Recolhimento de Documentos (GRD).

§ 2° Serao objeto de recolhimento os documentos de guarda permanente, com valor histérico, probatério e informativo que devem ser
definitivamente preservados, em conformidade com os instrumentos arquivisticos de gestdo documental do MPT.

§ 3° Os documentos de guarda permanente sdo fonte primaria para a constituicdo da memoria do MPT.

§ 4° Os documentos de guarda permanente serdo organizados conforme Quadro de Arranjo a ser elaborado com base nos Planos de
Classificacdo de Documentos do MPT, em conformidade com as normas arquivisticas nacionais e internacionais.

Art. 65. O acesso ao acervo permanente sera permitido a qualquer cidaddo, para fins de pesquisa, estudo e visita in loco.

§ 1° Os documentos sigilosos ou com restricdo de acesso somente poderdo ser recolhidos findo o seu prazo de sigilo ou da restricdo de
acesso.

§ 2° O acesso aos documentos recolhidos é de responsabilidade das unidades de arquivo permanente do MPT.

§ 3° A descricdo arquivistica do acervo historico devera, sempre que possivel, ser potencializada por softwares livres especificos para o
acesso e difusdo de informacdes.

§ 4° N&o sera permitido retirar do acervo permanente qualquer documento, sendo, porém, franqueada a consulta mediante solicitagcao e
obtencédo de cpia reprogréafica ou digitalizada, ressarcidas as despesas recorrentes pelo interessado.

§ 5° As unidades de arquivo poderé&o trabalhar em conjunto com outros ramos do MPU ou outras instituicdes para a difusdo da historia
e da memoria do MPT.

CAPITULO IX
DA PRESERVAGCAO DO ACERVO

Secéo |
Do Acervo Fisico

Art.66. Os segmentos e as unidades regionais do MPT deverdo adotar medidas que promovam a preservagdo dos documentos
arquivisticos fisicos, incluindo a¢@es de conservagao.

§ 1° Os documentos devem ser armazenados em locais que apresentem condi¢cdes adequadas as suas necessidades de preservacgao,
alinhados aos prazos de guarda e a destinagao final estabelecidos nos instrumentos arquivisticos de gestdo documental do MPT.

§ 2° As unidades deverdo adotar agdes preventivas de controle ambiental (temperatura e umidade), higienizagdo e acondicionamento,
objetivando a conservacao dos documentos de arquivo.
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Secao Il
Do Acervo Digital

Art. 67. Os softwares e hardwares adotados para tramitacdo e armazenamento de documentos e procedimentos digitais, considerando
as peculiaridades intrinsecas ao suporte digital, incluirdo medidas para gestao da:

| — fragilidade intrinseca do armazenamento digital (degradacéo fisica do suporte);
Il — rapida obsolescéncia da tecnologia digital: hardware, software e formatos;

IIl — necessidade de tratamento adequado das entidades integrantes do documento digital: objeto fisico (suporte), l6gico (software e
formatos) e conceitual (contetido);

IV — complexidade e custos da preservagéo digital;

V — complexidade dos controles para garantir a autenticidade, a confidencialidade, a integridade, a organicidade, a unicidade e a
disponibilidade desses documentos.

Paragrafo Ginico. Os documentos e processos digitais complexos, sensiveis ou de guarda longa deveréo ser empacotados e preservados
em repositorio arquivistico digital confiavel — RDC-Arq, nos termos da Resolugdo n° 43, de 04 de setembro de 2015, do CONARQ.

Art. 68. O MPT promovera formas de conservagdo e preservacdo dos metadados dos sistemas de tramitagdo de documento e
procedimentos que forem descontinuados, promovendo o recolhimento ao RDC-Arq da instituig&o.

Art. 69. A preservagdo dos documentos arquivisticos digitais, nas fases corrente, intermediaria e permanente, devera estar associada a
um repositoério digital confiavel, RDC-Arqg, conforme diretrizes definidas pelo Conselho Nacional de Arquivos (Conarg) e em conformidade
com o modelo de referéncia de Sistema Aberto de Arquivamento de Informag&o (SAAI) — norma ABNT NBR ISO 14721:2021.

§ 1° O repositério arquivistico digital confiavel devera ser capaz de manter auténticos os materiais digitais, de preserva-los e prover
acesso a eles pelo tempo necessario, em conformidade com os instrumentos arquivisticos do MPT.

§ 2° O repositdrio arquivistico digital confidvel devera seguir os requisitos técnicos minimos a serem definidos pelas areas competentes
e validados pela CPADM.

§ 3° Os documentos digitais de guarda permanente integrardo o fundo arquivistico do MPT e deverao, obrigatoriamente, ser recolhidos
ao RDC-Arq, com vistas a preservacao.

CAPITULO X
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 70. O Departamento de Documentacao e Gestao da Informagéo da Procuradoria-Geral do Trabalho é a unidade responsavel pelos
requisitos de gestdo documental a serem implantados nos sistemas de controle de procedimentos digitais e pela proposi¢do de regras
de gestdo dos documentos gerados em sistemas sem funcionalidades de um Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de
Documentos (SIGAD).

Art. 71. E de responsabilidade do Departamento de Documentac&o e Gest&o da Informag&o:

| — contribuir com informag®@es técnicas relacionadas a arquivistica, objetivando a implementacéo da Politica de Gestéo, Preservacao e
Difusdo de Documentos Arquivisticos do Ministério Publico do Trabalho;

Il — criar os Programas de Gestédo, Preservagédo e Difuséo de Documentos Arquivisticos e de Gestdo da Memoria do Ministério Publico
do Trabalho e acompanhar sua implementacéo;

Il — solicitar a colaboracdo de outras unidades para a implementacéo da Politica de Gestao, Preservacéo e Difusdo de Documentos
Arquivisticos do Ministério Publico do Trabalho.

IV — zelar pelo cumprimento dos principios e métodos da gestao arquivistica dos documentos e dos procedimentos digitais, desde a
producéo até a destinagao final;

V — gerir as taxonomias utilizadas pelos sistemas de controle de procedimentos digitais, em especial os Planos de Classificagdo e as
Tabelas de Temporalidade do MPT;

VI — definir e gerir os tipos documentais que irdo compor os procedimentos digitais, em coopera¢gdo com as unidades competentes;
VIl — elaborar, atualizar e disponibilizar os modelos de documentos e formularios que se fagam necessarios a execugdo desta Portaria.
VIII — auditar a qualidade dos dados e informacdes inseridas nos sistemas de gestéo arquivistica de documentos.

Art. 72. E responsabilidade do segmento responsavel pela Tecnologia da Informagéo e Comunicag&o:
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| — analisar a viabilidade técnica das iniciativas e acdes relacionadas a preservacédo dos arquivos digitais, submetendo-as, quando for
necessario, a apreciacdo do Comité Estratégico de Tecnologia da Informacéo;

Il — realizar as acdes referentes a tecnologia da informacdo concernentes a implementagdo e manutencdo de um repositério digital
confiavel, RDC-Arq.

11l — promover a seguranga, integridade e disponibilidade dos sistemas de informag&o que produzam e acumulem documentos de arquivo.
Art.73. As Secdes de Documentagdo e Gestédo da Informagéo nas unidades regionais sdo responsaveis por:

| —divulgar e promover aimplementagéo da Politica de Gestdo, Preservacgéo e Difusdo de Documentos Arquivisticos do Ministério Piblico
do Trabalho.

Il —realizar a conferéncia dos pacotes de transferéncia, eliminagao e recolhimento encaminhados via sistema pelos segmentos das suas
unidades;

IIl — assessorar as CRGDs quanto aos pacotes encaminhados via sistema para eliminagéo dos documentos em ambiente digital.

Art. 74. A responsabilidade pela implantagdo e manutencéo de um repositério digital confiavel — RDC-Arq deve ser compartilhada pelos
gestores e custodiantes dos ativos de informacéo do tipo sistema, de forma a se cumprirem os requisitos tecnolégicos e os procedimentos
do tratamento arquivistico conforme as seguintes diretrizes:

| — desenvolver, manter e promover a evolugdo dos sistemas de controle de procedimentos digitais conforme os requisitos e as regras
de negécio definidos pelos gestores e proprietarios dos sistemas;

Il — manter infraestrutura adequada a operacéo estavel e segura dos sistemas de controle de procedimentos digitais e demais sistemas
que geram documentos arquivisticos com disponibilidade e desempenho adequados as necessidades dos usuarios; e

IIl — adotar medidas destinadas a preservar a integridade dos dados dos sistemas de informagédo que geram documentos arquivisticos
digitais, bem como dos registros de seguranca e dos registros de auditoria das transacdes do sistema.

Art. 75. Compete aos usuarios dos sistemas informatizados do MPT:
| — zelar pela qualidade da informagé&o e dos metadados preenchidos nos sistemas de controle de procedimentos digitais;
Il — zelar pela qualidade e legibilidade das copias digitais auténticas capturadas pelos sistemas de controle de procedimentos digitais;

11l — utilizar corretamente a tabela de tipos documentais e os temarios estabelecidos nos sistemas de controle de procedimentos digitais,
sob pena de responsabilizagcéo pelo dano causado ao ciclo de vida dos documentos arquivisticos digitais.

IV — armazenar de forma adequada e organizada os documentos em suporte fisico que originaram as copias digitais.

CAPITULO XI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 76. O segmento responsavel pela Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo, no prazo de 1 (um) ano, iniciard a implantacdo do
repositorio arquivistico digital confiavel — RDC-Arg, bem como as adequag¢8es necessérias nos sistemas informatizados e em todos os
sistemas de negdcio que produzem documentos arquivisticos para que a transferéncia dos procedimentos e documentos ao repositorio
ocorra sem interrupgao da cadeia de custdédia documental.

Art. 77. Ficam revogadas:

| —a Portaria PGT n° 475, de 28 de setembro de 2012.

Il — a Portaria PGT n° 553, de 15 de julho de 2013.

Il — a Portaria PGT n° 401, de 13 de julho de 2021.

Art. 78. Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

JOSE DE LIMA RAMOS PEREIRA

AJUDA DE CUSTO
DECISAO

Considerando as informacBes do Parecer n°® 3388.2024, do Departamento de Legislacdo da Diretoria de Gestdo de Pessoas; o
entendimento manifestado no Parecer doc. n° 3490.2024, da Secretaria Juridica do Gabinete do Procurador-Geral do Trabalho, acolhido




