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1. Apresentacao

0 Conselho Nacional de Justica tem a missdo de conduzir a politica judicidria de
gestdo documental e da memoria.

0 Programa Nacional de Gestdo Documental e Memoria do Poder Judiciario
(Proname) teve suas bases lancadas em 12 dezembro de 2008, na gestdo do Ministro Gilmar
Mendes, mediante a celebracdo de acordo de cooperacgdo entre o Conselho Nacional de Justica
e Conselho Nacional de Arquivos (Conarqg).

Por sua vez, o Comité do Proname foi instituido pela Portaria n° 616/2009, da
Presidéncia do Conselho Nacional de Justica, com o objetivo de propor normas e instrumentos
para o programa de gestdo documental e da memdria do Poder Judicidrio.

Em 15 de agosto de 2011, o entdo Presidente do Conselho Nacional de Justica,
Ministro Cézar Peluso, editou a Recomendacdo n° 37/2011, que preconizava a observancia, pelos
orgaos do Poder Judicidrio, das normas de funcionamento do Programa Nacional de Gestdo
Documental e Memdria do Poder Judicidrio (Proname) e de seus instrumentos, definidos no ato
normativo em questao.

Em 28 de outubro de 2011, por intermédio da Portaria n° 113/2011, editada pela
Presidéncia do Conselho Nacional de Justica, foi instituido o Manual de Gestdao Documental do
Poder Judiciario.

A necessidade de atualizacdo da Recomendagdo CNJ ne 37/201, em face dos
constantes avancos tecnoldgicos, somada a sua natureza ndo cogente, conduziu a edi¢do, sob
a Presidéncia do Ministro Dias Toffoli, da Resolucdo CNJ ne 324/2020, aprovada pelo Plenario
em 23 de junho de 2020, que tornou mandatéria a observancia, pelos tribunais, das normas,
principios, diretrizes e instrumentos de gestdo documental e de memoria.

Nesse particular, a gestdo da Memoria do Poder Judiciario, até entdo carente
de sistematizacdo e tratamento adequados, foi objeto de especial atencdo na Resolugdo ne
324/2020.

Dentre os principais instrumentos do Proname, destacam-se 0 Manual de Gestdo
Documental e 0 Manual de Gestao da Memdria do Poder Judiciario (art. 59, VIl e IX, da Resolucdo
ne 324/2020).

Manual, no éxico significa livro que sumariza as no¢des basicas de uma matéria
ou assunto. Traduz ainda o sentido de um guia pratico que explica o funcionamento de algo.

0s Manuais de Gestdo Documental e da Memodria estdo para a Resolu¢do n°
324/2020 assim como o Regulamento estd para a Lei: sua funcdo é complementar, densificar e
operacionalizar os comandos normativos da Resolucdo, visando conferir-lhe plena efetividade.

Dada sua extrema relevancia, estabelece o art. 43 da Resolucdo n° 324/2020 que
“lo] Comité do Programa Nacional de Gestdo Documental e Memdria do Poder Judicidrio, no
prazo de 180 dias a contar da publicacdo desta Resolucdo, submetera sua proposta de minuta
dos novos manuais de Gestao Documental e de Gestdo da Meméria a aprovacdo da Presidéncia
do Conselho Nacional de Justica, que os instituird por portaria”.

Em um esforco herctleo, digno dos mais efusivos encémios, os membros do Comité
do Proname - a quem registro, em nome do Conselho Nacional de Justica, 0s mais sinceros
agradecimentos -, numa demonstracdo de elevado espirito publico e comprometimento com
as politicas de gestdo documental e da memdria do Poder Judicidrio, cumpriu rigorosamente o
prazo estipulado e submeteu a esta Presidéncia suas propostas de manuais, ora integralmente
acolhidas.



Sdo manuais que conciliam, cominvulgar habilidade, propriedades que tenderiam
a ser antagbnicas: a leveza de um roteiro pratico com a densidade de uma obra monografica
de peso.

Seus proponentes ndo se furtaram, quando necessario, a uma andlise
verticalizada, por vezes sob lente académica, dos aridos temas submetidos a sua elevada
apreciacao, sem descurar do objetivo principal de um compéndio do género: o didatismo,
imprescindivel para que a informacdo se torne acessivel ao universo de seus destinatarios.

E, portanto, com inexcedivel jubilo, que tenho a honra de apresentar 0s Novos
Manuais de Gestdo Documental e da Memdria do Poder Judicidrio, que irdo balizar a atuacdo
dos tribunais do pais.

A Gestdo Documental e a Gestdo da Memdria, a par de suas relevantes
especificidades, inexoravelmente se imbricam e se interpenetram. Ndo por outra razdo, 0s
documentos e processos avaliados como de guarda permanente ou histérica irdo constituir o
patrimoénio cultural nacional e compor o fundo arquivistico histérico do Poder Judicidrio (art. 29
da Resolugdo ne 324/2020).

De acordo com Umberto Eco, “nds somos a nossa memoria. A memdaria é a alma”.

A gestdo documental do presente ird constituir a futura memdria institucional
judiciaria, de modo a preservar o0 seu passado. 0s manuais de gestdao documental e de gestao
da memodria sdo, portanto, as pontes que interligam presente, passado e futuro.

Como bem afirma Maurice Halbwachs, ao lado de uma histoéria escrita, ha uma
histéria viva que se perpetua e se renova através do tempo. £ essa histéria que ndo se pode
perder.

Santo Agostinho, em suas ConfissBes, refere-se aos vastos palacios da memaria,
em que encontram-se tesouros de inumeraveis imagens trazidas por percepcdes de toda espécie
e onde permanece armazenado tudo o que ndo foi sepultado ou absorvido no esquecimento.

Rememoro 0s primeiros versos d'0s Lusiadas:

“E aqueles que por obras valerosas
Se vao da lei da Morte libertando”.

A lei da morte, de que nos fala Camdes, é 0 esquecimento.

Temos o dever fundamental de ndo-esquecimento, para que ndo sejam perdidos
ou sepultados bens materiais e imateriais, fatos e personalidades que, “por obras valerosas’,
construiram e conferem identidade a nossas instituic8es judicidrias.

De acordo com o Relatdrio Justica em Numeros 2020, do Conselho Nacional de
Justica, o Poder Judicidrio finalizou o ano de 2019 com 77,1 milhBes de processos em tramitacdo.

Todos esses processos, aos quais se somam milhdes de documentos
relacionados as atividades-meio do Poder Judiciario, precisam ser classificados, avaliados e
descritos mediante a utilizacdo de normas, planos de classificacdo e tabelas de temporalidade
documental padronizadas, visando preservar as informacdes indispensaveis a administracdo
das instituicdes, a memaria nacional e a garantia de direitos fundamentais.

0s novos Manuais de Gestdo Documental e de Gestdo da Memdéria serdo poderosos
instrumentos de auxilio aos tribunais no desempenho dessa ardua e relevante missao.

Ministro LUIZ FUX
Presidente do Conselho Nacional de Justica









2. Introducao

0 Manual de Gestdo Documental é um dos instrumentos do Programa Nacional
de Gestdo Documental e Memoria do Poder Judiciario (Proname) do Conselho Nacional de
Justica — CNJ, previsto no artigo 5°, inciso VIII, da Resolucdo CNJ ne  324/2020 (CONSELHO
NACIONAL DE JUSTICA, 2020a).

Com o objetivo de especificar as diretrizes, 0s principios e as normas de Gestao
Documental estabelecidos na Resolucdo, este Manual constitui material de consulta e de
orientacao para o planejamento, implementa¢do e execucdo do tema nos diversos 6rgaos
do Poder Judiciario.

0 presente trabalho atualiza o Manual publicado em 2011, contemplando
as diversas altera¢des normativas ocorridas no periodo, inclusive no ambito do Conselho
Nacional de Justica.

Apartirda fundamentacdo constitucional e legal do Proname, de seus principios
e diretrizes orientadores, 0 Manual descreve 0s principais elementos que estruturam o
funcionamento de um programa de Gestao Documental.

Sao expostos 0s instrumentos de Gestdo Documental veiculados no Programa,
a importancia do estabelecimento de politicas e de planejamento nessa area, o regramento
do acesso a informacdo e o funcionamento das Unidades de Gestdo Documental.

0 Manual prop8e a realizacdo de procedimentos relacionados a Gestdo
Documental. O regramento do Programa relacionado a avaliagdo da documentagdo é
apresentado a partir da definicdo da documentacdo e da sua classificacdo por meio de
Tabelas de Temporalidade das areas judicial e administrativa do CNJ.

Em seguida, sdo apresentadas a definicdo, as atribuicdes, a composicdo e a
forma de funcionamento das Comiss@es Permanentes de Avalia¢cdo Documental, que tém
por objetivo realizar o processo de analise, avaliacdo e sele¢do da documentagao produzida
e acumulada no seu ambito de atuacdo.

No Manual, sao expostos os critérios para a sele¢do de documentacdo judicial
e administrativa dotada de valor secundario e os procedimentos relacionados a guarda
permanente e ao descarte daquela que cumpriu sua temporalidade e ndo apresenta igual
valor.

De maneira pratica, sao descritos procedimentos para conservagao e restauro
de documentos fisicos e para conversdo de suporte e gestdo de documentos digitais. Em
relacdo aos ultimos, ha énfase na indicacdo da observancia dos requisitos do MoReg-Jus,
das diretrizes para implementacdo de Repositérios Arquivisticos Digitais Confidveis — RDC-Arq
e da adocdo de solugBes que abranjam o0s conceitos instituidos pela Plataforma Digital do
Judiciario Brasileiro — PDPJ-Br.

0 Manual de Gestao Documental deve ser aplicado em conjunto com 0 Manual
de Gestdo da Memdria, na medida em que a atua¢do multidisciplinar e a interlocucdo dos
varios setores envolvidos de cada 6rgdo sao fundamentais para o desenvolvimento dessas
atividades.

As duvidas relacionadas a Gestdo Documental, incluidas ou ndo neste Manual,
devem ser encaminhadas ao Comité do Programa Nacional de Gestdo Documental e Memdria
do Poder Judiciario (Proname) pelo e-mail: proname@cnj.jus.br.







3. Programa Nacional de Gestao Documental e Memdria do

Poder Judiciario (Proname)

3.1. Conselho Nacional de Justica

0 Conselho Nacional de Justica foi criado pela Emenda a Constituicdo ne 45, de
2004, e é disciplinado pelo artigo 103-B da Constituicdo Federal (BRASIL, 1988).

Compete ao CNJ o controle da atuacdo administrativa do Poder Judiciario (art.,
103-B, & 4°), sendo composto por quinze membros com mandato de dois anos (art. 103-B) e
presidido pelo Presidente do Supremo Tribunal Federal - STF (art. 103-B, & 10).

Na sua missdo de aperfeicoamento do sistema judicidrio brasileiro,
especialmente no que se refere a eficiéncia, ao controle e a transparéncia administrativa e
processual, o CNJ elabora diversos projetos e programas.

No que interessa ao assunto tratado por este Manual, 0 CNJ instituiu o
Programa Nacional de Gestdo Documental e Memdria do Poder Judiciario (Proname) para a
coordenacdo e a normatizacao das politicas concernentes, 0 que serd exposto nos préximos
capitulos.

3.2. Fundamentos constitucionais e legais

A Gestdo Documental tem fundamentos na Constituicdo Federal (BRASIL, 1988),
perpassando os Titulos que dispdem sobre os Direitos e Garantias Fundamentais (Titulo II), a
Organizacao do Estado (Titulo Ill) e a disciplina da Ordem Social (Titulo VIII).

Entre os Direitos e Garantias Fundamentais, estd 0 acesso a informacdo
de interesse particular, coletivo ou geral, ressalvadas as hipdteses em que o sigilo seja
imprescindivel a seguranca da sociedade e do Estado (art. 50, XIV e XXXIII).

Na Organizacdo do Estado, é prevista a competéncia comuma Unido, aos estados
e ao Distrito Federal, incluido o Poder Judicidrio, de proteger os documentos e outros bens
de valor historico, artistico e cultural, impedir sua evasdo, destruicdo ou descaracteriza¢do
e proporcionar 0s meios de acesso a cultura (art. 23, lll a V). Em complemento, ha também
a garantia de participacdo na administracdo publica, que assegura 0 acesso aos registros
e as informacdes sobre 0s atos do governo, entre 0s quais aqueles do Poder Judiciario (art.
37,830, 1I).

E, por fim, na disciplina da Ordem Social, cabem a administracdo publica,
incluido o Poder Judicidrio, a gestdo da documentacdo governamental e as providéncias
para franquear a consulta a quantos dela necessitem (art. 216, § 2°).

A Meméria faz parte do Patrimoénio Cultural imaterial (art. 216), a0 passo que
0s acervos documentais de guarda permanente também fazem parte desse Patrimoénio
Cultural, na modalidade material, devendo ser acautelados e protegidos (art. 216, § 1°).

0 direito a cultura, indispensavel para a dignidade e desenvolvimento da
personalidade, estd essencialmente relacionado a gestdao da informacdo que permita a
preservacao e 0 acesso ao cidaddo.

As garantias constitucionais de acesso a informacdo e as fontes da cultura
nacional, muitas das quais parte do Patriménio do Poder Judicidrio, estdo em consonancia
com normativos internacionais sobre o tema.



Por esse prisma, destacam-se 0 artigo 22 da Declaracdo Universal dos Direitos
Humanos (Assembleia Geral da ONU, 1948), o Pacto Internacional sobre Direitos Civis e
Politicos, internalizado pelo Decreto n° 592/1992 (BRASIL, 1992a), e 0 artigo 26 da Convencdo
Americana dos Direitos do Homem, de 22 de novembro de 1969, internalizada pelo Decreto
n° 678/1992 (BRASIL, 1992h).

Em ambito infraconstitucional, a matéria encontra-se disciplinada, entre
outras, pela Lei n° 8.159/1991, conhecida como Lei Geral de Arquivos; Lei n° 9.605/1998, que
estabelece san¢des penais e administrativas contra condutas lesivas ao meio ambiente; Lei
n° 12.527/11, conhecida como Lei de Acesso a Informacdo (LAI) e Lei n° 13.709/2018, conhecida
como Lei Geral de Protecdo de Dados (LGDP). Resumidamente, cada uma delas trata dos
temas indicados a segulir.

A Lei Geral de Arquivos disp8e sobre a politica nacional de arquivos publicos
e privados, estabelecendo o dever de o Poder Publico promover a gestdo documental e a
protecdo especial a documentos de arquivos como instrumento de apoio a administracao,
a cultura e ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informagdo (BRASIL,
1991).

Reforco especial a protecdo do Patriménio Cultural existe na Lei n° 9.605/1998,
ao instituir protecdo penal contra a destruicdo, inutilizagdo ou deterioragdo de arquivos,
registros, museus, bibliotecas, ou instalacBes similares protegidas por lei, ato administrativo
ou decisao judicial (BRASIL, 1998).

Por sua vez, a LAl garante 0 acesso a informagfes necessarias ao exercicio de
direitos e da cidadania, relacionadas a administracdo da justica e que compdem a meméaria
nacional e institucional (BRASIL, 2011).

Complementado a disciplina sobre 0 acesso a informacdo, a LGDP, ao dispor o
tratamento de dados pessoais, tem por objetivo a protecdo dos direitos fundamentais de
liberdade e de privacidade e o livre desenvolvimento da personalidade, fundamentos que
também devem ser observados na politica a ser estabelecida nos diversos 6rgaos do Poder
Judicidrio e nas atividades propriamente ditas de Gestdao de Documentos (BRASIL, 2018).

Em relacdo a documentacdo digital, judicial ou administrativa, também ha
regramento que impacta diretamente nas atividades de Gestdo Documental, destacando-
se a Lei n° 11.419/2006, conhecida como Lei do Processo Eletronico (BRASIL, 2006), a Lei n°
12.682/2012, conhecida como Lei da Digitalizagao (BRASIL, 2012) e o (édigo de Processo Civil
(BRASIL, 2015).

Do conjunto destacado de fundamentos constitucionais e legais, decorre que a
Gestdo Documental, com preservacdo, conservacdo, garantia de acesso e difusao do patriménio
historico e cultural, constitui dever do Estado e direito da sociedade, impondo o desenvolvimento
de politicas voltadas a sua concretiza¢do a todos 0s 6rgaos do Poder Judiciario.

3.3. Desenvolvimento

0 Programa Nacional de Gestdo Documental e Memoria do Poder Judicidrio
do CNJ tem por objetivo disciplinar a atividade dessas areas para seus orgdos, de modo a
garantir o acesso efetivo a informacBes necessdrias ao exercicio de direitos, a participacdo
do cidaddo na administracdo publica e 0 acesso ao patriménio cultural. Trata-se de a¢des
indispensaveis a transparéncia, eficacia e efetividade das fun¢Bes administrativas e
jurisdicionais, que auxiliam a tomada de decisdes pelo préprio Poder Judiciario (BOTTCHER,;
SLIWKA, 2020).
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0 Programa foi lancado em 12 de dezembro de 2008, por meio da celebracdo
de acordo de cooperacdo técnica entre o Conselho Nacional de Justica e o Conselho Nacional
de Arquivos (CONARQ) e teve vigéncia de um ano (CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS, 2008).

Em 2009, foi criado um Comité para coordenar o Proname (CONSELHO NACIONAL
DE JUSTICA, 2009a).

0 Proname teve impulso inicial com a edicdo da Recomendagao CNJ
ne 37/20M, que dispds sobre principios, diretrizes e instrumentos do Programa relacionados
a Gestao Documental, estabelecendo critérios minimos para avaliagao de documentos, com
base em alguns pilares de preservacao prefixados. Representou significativo marco para a
matéria, servindo de base para a instituicdo das politicas préprias dos varios 6rgaos, em
razao do escasso regramento entdo existente para a Gestdao Documental do Poder Judiciario,
mesmo apo6s a vigéncia da Lei n° 8.159/91. Antes de sua edicdo, ndo havia em relacdo
ao Poder Judicidrio nacional regramento geral e especifico sobre a matéria (SLIWKA, 2011;
BOTTCHER; SLIWKA, 2020).

ARecomendacdo CNJ ne 46/2013, por sua vez, trouxe alguns novos regramentos
de Gestdo Documental: a) facultando a eliminacdo de recursos e incidentes, que formavam
autos apartados imediatamente ap6s traslado de pecas originais, sem necessidade
de publicacdo de edital; b) dispensando a obrigatoriedade de guarda amostral para
a documentacgdo da area meio; ¢) possibilitando a apresentacdo de proposta de guarda
permanente pelas entidades de carater histérico, cultural e universitario e a celebragao de
convénios com tais entidades para auxilio nas atividades de Gestdo Documental (BOTTCHER;
SLIWKA, 2020).

A Resolucdo CNJ no 324/2020 trouxe importantes avancos para a Gestdo
Documental e a Gestdo de Memdria do Poder Judiciario. Em razdo da natureza de Resolucao
do ato, a disciplina da matéria adquire carater obrigatério aos Tribunais do pais, entdo
inexistente na anterior Recomendacdo. Pela primeira vez, a Gestdo de Memdria veio a ser
disciplinada, de forma sistematizada e deve ser executada em harmonia e complementacao
as atividades de Gestdo Documental (BOTTCHER, 2020; BOTTCHER; SLIWKA, 2020). Pouco antes
dessa disciplina sistematizada em relacdo a Memoaria, a Resolucdo CNJ ne 316/2020 instituiu
10 de maio como o Dia da Memodria do Poder Judiciario (CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA,
2020d).

0 presente Manual de Gestdo Documental do Poder Judiciario, previsto na
mencionada Resolucdo CNJ ne 324/2020, é um dos instrumentos do Programa voltado a
essas finalidades, visando a subsidiar a atuacdo dos diversos segmentos do Poder Judiciario
na tematica.

3.4. Organizacao

0 Programa € estruturado em dois colegiados: a Comissdo Permanente de
Gestdo Documental e de Memoria do Poder Judiciario e o Comité do Proname.

A Comissdao Permanente de Gestdo Documental e de Memdria do Poder
Judiciario, que representa importante fortalecimento institucional para o Proname (BOTTCHER;
SLIWKA, 2020), foi criada pela Resolucdo CNJ n° 296,/2019, sendo composta por, no minimo,
trés membros Conselheiros do CNJ. A Comiss&o, nos termos do artigo 5°, compete:

| - zelar pela observancia do Programa Nacional de Gestdo Documental e
Memoria do Poder Judicidrio - Proname;



Il - propor, em coordenacdo com o Comité Gestor do Proname, diretrizes
para a gestdo documental e de dados no ambito do Poder Judicidrio;

Il - colaborar na atualizacdo e na revisdo de instrumentos de gestdo
documental, como Plano de Classificacdo, Tabela de Temporalidade e
Manual de Gestdo Documental, dentre outros;

IV - Coordenar, com 0 apoio do Comité Gestor do Proname, diretrizes para a
preservacdo e difusao da memdria institucional e do patriménio cultural e
arquivistico do Poder Judiciario;

V - supervisionar a atuacdo da Comissdo Permanente de Avaliacdo
Documental do CNJ; e

VI - supervisionar, em coordenacdo com o Comité Gestor do Proname, as
acOes de capacitagdo de servidores e magistrados em questdes relacionadas
a gestdo documental e a memoria institucional do Poder Judicidrio.
(CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA, 2019).

0 Comité do Proname, por sua vez, € integrado por representantes de todos 0s
segmentos do Poder Judiciario, do préprio CNJ e do Conselho Nacional de Arquivos - Conarg,
conforme artigo 9°, da Resolucdo CNJ ne 324/2020.

Seus integrantes sdo indicados pela Presidéncia do CNJ. No tocante aos
representantes dos tribunais, devem ser observados os critérios de experiéncia em Gestdo
Documental ou Gestdo de Memdria e a participacdo de profissionais com formagao em
histdria e arquivologia.

A coordenacdo dos trabalhos do Comité cabe ao Secretario-Geral do CNJ ou a juiz
por ele designado, enquanto seu funcionamento é regulamentado em Regimento Interno,
que disciplina a tramitacdo de duividas encaminhadas ao Comité e define a periodicidade e
o funcionamento das reunides.

0 Comité do Proname tem as seguintes atribuicdes, conforme artigo 8° da

Resolucdo CNJ ne 324/2020:
a) elaborar, atualizar e publicar no portal do CNJ os instrumentos de gestdo
documental e de gestdo da memoria;
b) encaminhar proposi¢des complementares ao programa para apreciacdo
do CNJ;
C) propor e apoiar a¢des de capacitacdo de servidores e magistrados em
questdes relacionadas ao programa;
d) acompanhar a aplicagdo do Programa, sugerindo medidas que entender
necessarias ao CNJ. (CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA, 2020a).

0 Comité do Proname é dividido em quatro Subcomités, nos termos do artigo
10, da mencionada Resolucdo, com fun¢do consultiva e propositiva, nas seguintes areas
tematicas:
| - Subcomité de Instrumentos de Gestdo Documental;
Il - Subcomité de Preservacdo Digital;
Il - Subcomité de Memodria; e

IV - Subcomité de Capacitacdo (CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA, 2020a).

Recentemente, a representatividade do Comité foi ampliada com a previsdo de
participagdo de dois membros dos Tribunais Regionais Federais e dos Tribunais Regionais do
Trabalho e de cinco magistrados de qualquer Tribunal com experiéncia em Gestdao Documental
e Gestdo de Memodria, de modo a incentivar maior envolvimento dos juizes nessas questdes
relevantes para o Poder Judicidrio (BOTTCHER; SLIWKA, 2020).

Expostos os fundamentos constitucionais e legais do Proname, seu breve
histérico e organizacdo, o proximo capitulo aborda a Gestdo Documental.
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4. Gestao documental
4.1. Definicao

A Gestdo de Documentos é definida pelo artigo 3° da Lei n° 8.159/91 (BRASIL,
1991), cujo conteudo é parcialmente reproduzido pelo artigo 2°, inciso I, da Resolugao CNJ n°
324/2020 da seguinte forma:

0 conjunto de procedimentos e operacBes técnicas referentes a producdo,
a tramitacdo, ao uso, a avaliagdo e ao arquivamento de documentos e
processos recebidos e tramitados pelos érgdos do Poder Judiciario no exercicio
das suas atividades, inclusive administrativas, independentemente do
suporte de registro da informacdo (CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA, 2020a).

Arquivos, por sua vez, sao definidos como “conjuntos de documentos produzidos
e recebidos por 6rgaos publicos, instituicdes de carater publico e entidades privadas, em
decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que
seja 0 suporte da informacdo ou a natureza dos documentos’, conforme artigo 2°, da Lei
n° 8.159/91. Dentre 0s arquivos publicos, incluem-se aqueles do Poder Judiciario, conforme
artigo 7° da referida lei. (BRASIL, 1991).

A implementacdo da Gestdo Documental depende da definicdo de uma
politica que indique ac¢des gerenciais e técnicas do tratamento a serem dispensadas aos
documentos, desde a producdo até a destinacdo final, que pode ser a preservacdo para a
guarda permanente ou a eliminagdo. Sendo assim, sao estabelecidos os pilares bases para
a Gestdo Documental.

Ao Programa Nacional de Gestdo Documental e Memoria do Poder Judiciario
do CNJ cumpre prover 0s 6rgaos do Poder Judicidrio com diretrizes e normas de Gestdo
Documental em conformidade com a legislacdo vigente.

0Os principios e as diretrizes para a Gestdo Documental nos 6rgaos do Poder
Judicidrio sdo explanados neste Manual, 0 qual deve ser observado, conjuntamente e de
forma complementar, com o Manual de Gestdo de Memodria.

4.2. Principios e diretrizes

A Gestdo Documental é regida por principios, diretrizes e normas elencados na
Resolucdo CNJ ne 324/2020, 0s quais sdo essenciais para 0 embasamento e a atuagdo na
area, ndo se restringindo a disposicdes de cardter meramente programatico.

Dentre 0s principios e as diretrizes elencados na Resolu¢do, destacam-se
0s seguintes com aplicabilidade direta para a Gestdo Documental, que sdo brevemente
explanados. A eles se somam outros mais ligados a Gestao de Memdria, que também devem
ser consultados no capitulo 4.2, daquele Manual.

a) Garantia do acesso a informacdo para o exercicio de direitos (art. 3, ):

0 acesso a informacdo é direito fundamental que precisa ser garantido a todos
0s cidaddos para o exercicio de direitos e cidadania. Esse principio basilar deve nortear as acdes
dos gestores, que sdo custodiadores de acervos publicos, fisicos ou digitais, observando-se a
legislagdo concernente a documentos sigilosos e pessoais. A respeito, vide capitulo 4.6.
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b) Promocdo da cidadania por meio do pleno acesso ao patriménio arquivistico e demais
acervos custodiados pelo Poder Publico (art. 3, I1):

Trata-se do propdsito dos 6rgdos detentores dos documentos de promoverem
acBes de fomento e promocdo do pleno acesso, contribuindo essas fontes e recursos para
0 exercicio da cidadania. Proporcionar o acesso é funcdo essencial da Gestdo Documental,
sendo assim tratada ao longo de todo o Manual e desenvolvida de maneira especifica no
item 4.6. Vide também o capitulo 4.2 do Manual de Gestdo de Memodria.

) Intercambio e interlocucdo com instituicdes culturais e de patrimdnio histérico e cultural e
da ciéncia da informacdo (art. 3°, IV):

A troca de experiéncias e o didlogo com outras instituicGes tém o objetivo de
proporcionar auxilio as funcdes de Gestao Documental e de Memdria, sobretudo no acesso,
na descricdo e na difusdo dos acervos, observado o disposto no art. 17 da Resolucdo CNJ ne
324/2020. Vide também o capitulo 7.6 do Manual de Gestdo de Memdria.

d) Interface multidisciplinar e convergéncia dos saberes ligados as areas da memoria, da
histdria e do patriménio com aquelas da museologia, da arquivologia, do direito, da gestdo
cultural, da comunicagdo social e da tecnologia da informacdo (art. 39, V):

0 carater interdisciplinar da drea de Gestdo Documental legitima-se em diversas
nuances do trabalho, sendo destacaveis, dentre outros, 0s olhares administrativo, juridico e
historico, que devem nortear os trabalhos desenvolvidos nessa area de gestdao documental.
A multidisciplinaridade é tratada no capitulo 4.4 do Manual de Gestao de Meméria.

e) Guarda de documentos e informagBes necessarios a extracdo de certiddes acerca do
julgado, na hip6tese de eliminacdo de autos (art. 3°, VI):

Além das pecas processuais previstas para guarda permanente no artigo 30 da
Resolugdo CNJ ne 324/2020, dados e metadados necessarios a expedicdo de certiddes sobre
0 conteudo da decisdo transitada em julgado devem ser preservados, independentemente
do suporte da informacdo. 0 capitulo 8.5.2 trata desse tema do direito a certiddo.

f) Manutencdo dos documentos em ambiente fisico ou eletrdnico seguro e a implementacao
de estratégias de preservacao desses documentos desde sua produg¢ao e durante o periodo
de guarda definido (art. 30, VII):

Esse principio relaciona-se a propria necessidade de estabelecimento de
estratégias de manutencdo, custodia e preservacdo segura dos documentos arquivisticos,
estando eles em ambiente fisico ou digital. No primeiro, considerando a existéncia de
agentes internos e externos de degradacdo (vide capitulo 10), ao passo que no segundo
(vide capitulo 11), considerando ndo apenas a possivel degradacdo fisica de equipamentos e
periféricos mas também a rdpida obsolescéncia tecnoldgica, que leva a perda irreversivel de
informacdo, permanecendo o0s desafios para se garantirem a acessibilidade e a integridade
(CONARQ, 2005).
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g) Classificacdo, avaliagdo e descricdo documental mediante a utilizacdo de normas, planos
de classificacdo e tabelas de temporalidade documental padronizadas, visando preservar
as informacdes indispensdveis a administracdo das instituicdes, a memdria nacional e a
garantia dos direitos individuais (art. 3°, VIII):

Como forma a promover a padronizacao e 0 apoio aos érgaos do Poder Judicidrio,
observados os critérios necessarios para desenvolvimento das funcbes de classificacdo,
avaliacdo e descricdo documental, a Resolucdo CNJ ne 324/2020 relaciona instrumentos como
0s planos de classificagdo e tabelas de temporalidade das atividades meio e fim (art. 52, Il e lll).
Discorre-se sobre as funcdes de tratamento da informacdo nos capitulos 6, 7 e 8 deste Manual.

h) Manutencdo da cadeia de custédia ininterrupta, visando garantir 0s requisitos
arquivisticos e a presuncdo de autenticidade de documentos e processos administrativos e
judiciais digitais (art. 3¢, IX):

Amanutencdo de cadeia de custddia é requisito em documentos digitais, ja que
respalda a determinacdo legal de integridade, autenticidade e ndo repudio, caracteristicas
fundamentais do documento arquivistico. Relacionados a essa diretriz, 0 MoReg-Jus e o RDC-
Arg sdo tratados no Capitulo 11.

i) Padronizacdo de espécies, tipos, classes, assuntos e registros de movimentacdo de
documentos e processos (art. 39, X):

A padronizacdo propicia controle, rastreabilidade, uniformidade de tratamento
e eficiéncia de processos de trabalho. A padronizacdo foi estendida também aos documentos
processuais, conforme previsdo da Resolucdo CNJ n° 326/2020 (CONSELHO NACIONAL DE
JUSTICA, 2020g).

j) Adocdo de critérios de transferéncia e de recolhimento dos documentos e processos das
unidades administrativas e judiciais para a Unidade de Gestdo Documental (art. 3¢, XI):

Os critérios de transferéncia e recolhimentos incidem em questdes de
destinacdo, disponibilidade e acesso, sendo pressuposto de tratamento transparente. Com
essa diretriz, ressalta-se a importancia da Unidade de Gestdo Documental (vide capitulo 5).

k) Garantia de fidedignidade, integridade e presuncdo de autenticidade no caso de
reproducdo ou reformatacdo de documentos arquivisticos fisicos e digitais (art. 3, XII):

Ha que se garantir que, na migracao de suportes, as caracteristicas arquivisticas
sejam migradas juntamente com os documentos (INNARELLI, 2015, p. 280). Sobre a conversao

de suporte, vide capitulo 9.

) Capacitacao e orientacdao de magistrados e de servidores dos érgdos do Poder Judiciario
sobre os fundamentos e instrumentos do Proname (art. 3°, XIIl):

A capacitacdo pressupde disseminacdo da informacdo e do aprendizado
técnico no tocante a Gestdo Documental, de modo a conscientizar magistrados e servidores
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da importancia das acdes relacionadas para o respectivo 6rgdao do Poder Judicidrio e a
sociedade. Ao Proname cabe o incentivo e 0 apoio as a¢des de capacitacdo por meio do
respectivo Subcomité (vide capitulo 3.4). Sobre essa diretriz, vide também o capitulo 4.2 do
Manual de Gestdo da Memodria.

m) Adocdo do Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo de Processos e
Documentos — MoReg-Jus (art. 30, XIV):

Instituido pela Resolucdo CNJ ne 91/2009, o MoReg-Jus estabelece requisitos
minimos para o0s sistemas informatizados utilizados no ambito do Poder Judiciario, tendo por
objetivo assegurar conflabilidade, autenticidade e acessibilidade aos documentos digitais,
ndo digitais ou hibridos geridos nesses sistemas (CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA, 2009b).
Sobre 0 MoReg-Jus, vide capitulo 11.3.

n) Constituicdo de unidades de Gestdo Documental e de Gestdo da Memdria, assim como de
Comissdes Permanentes de Avaliacdo Documental - CPADs (art. 30, XV):

Tanto as Unidades de Gestdo Documental quanto as Comissdes Permanentes
de Avaliacdo Documental exercem funcdo fundamental na aplicacdo e na definicdo das
politicas de gestdo adotadas pelos 6rgaos, sendo esse papel referenciado nos artigos 17
e 18. 0s capitulos 5 e 8.1 deste Manual discorrem sobre Unidade de Gestdo Documental e
Comissdao Permanente de Avaliacdo de Documentos. De forma semelhante, o Manual de
Gestdo de Memoria trata, em seus capitulos 4.3 e 6.4, sobre Comissdo de Gestdo da Memoria
e unidades de Memodria, respectivamente.

Explicitada no capitulo VIIl da Resolucdo CNJ n° 324/2020, que trata de Gestdo
de Meméria do Poder Judicidrio, é também importante referir neste Manual o artigo 38,
inciso lll, que prevé a “colaboragdo e interacdo entre as unidades de Memoria e de Arquivo”.

As atividades de ambos 0s setores devem ter a cooperacdo e o didlogo como
elementos norteadores, além do cardter multidisciplinar (vide capitulo 4.4, do Manual de
Gestdo de Memodria). 0 trabalho colaborativo e conjunto traz ganhos a ambas as unidades e
a instituicdo pela valorizacdo dos acervos e constru¢ao de sua Memaria. Sobre a importante
relacdo entre eles:

0s dois eixos do Proname sdo interdependentes e complementares entre
si, pois ndo existe Gestdo Documental sem Cestdo da Memoéria, ja que a
primeira separa, no processo de avaliacdo, 0os documentos sujeitos a
eliminacdo daqueles de guarda permanente ou histdrica, indicando o
patrimdnio arquivistico da instituicdo. De outro lado, tampouco existe Gestdo
da Memdria sem Gestdo Documental, pois as iniciativas de preservacao dos
bens historicos da instituicdo ndo podem prescindir daqueles arquivisticos,
que devem receber 0 adequado tratamento para garantia de acesso e
difusdo aos pesquisadores e a sociedade. Portanto, a atuagdo integrada
de ambas as areas, de forma cooperativa e com interlocucdo efetiva, é
essencial para realizagdo dos objetivos de salvaguarda do Patrimdnio
Cultural (BOTTCHER, SLIWKA, 2020).

Como corolario dessa diretriz, a Resolugdo previu, no artigo 42,
a necessidade de os o6rgdaos do Poder Judicidrio, com auxilio do CNJ, promoverem a
interoperabilidade de sistemas de Gestdo Documental e de Memoria.
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Por fim, a aplicacdo dos principios, das diretrizes e das normas do Programa
deve ocorrer em consonancia com outros normativos que a ele se relacionam, tais como:

* Resolucdo CNJ n° 46/2007 (cria as Tabelas Processuais Unificadas do Poder
Judiciario);
* Resolucdo CNJ n°e 76/2009 (dispde sobre o Sistema de Estatistica do Poder
Judiciario);
¢ Resolucdo CNJ n° 121/2010 (dispde sobre a divulgacdo de dados processuais
eletrénicos na rede mundial de computadores e expedicdo de certidfes judiciais);
* Resolucdo CNJ n°185/2013 (institui o Sistema Processo Judicial Eletronico - Ple);
* Resolucdo CNJ ne 215/2015 (regulamenta a aplicacdo da LAl no ambito do Poder
Judiciario);
* Recomendacdo (NJne73/2020 (recomenda a adocdo de medidas preparatorias
e acles para adequacdo as disposi¢des contidas na LGPD);
e Resolucdo CNJ ne 331/2020 (institui a Base Nacional de Dados do Poder
Judiciario - DataJud como fonte primaria de dados do Sistema de Estatistica do
Poder Judiciario - SIESP));
e Resolucdo CNJ no 333/2020 (determina a inclusdo de campo/espaco
denominado Estatistica na pagina principal dos sitios eletronicos dos orgaos do
Poder Judicidrio);
* Resolucdo CNJ ne 335/2020 (institui politica publica para a governanca e a
gestdo do processo judicial eletrdnico, cria a Plataforma Digital do Poder Judiciario
Brasileiro-PDPJ-Br e mantém o sistema PJe como sistema de Processo Eletrénico
prioritario do Conselho Nacional de Justica).

4.3. Instrumentos

0 artigo 5° da Resolucdo CNJ n° 324/2020 elenca os instrumentos de Gestdao
Documental do Proname, explicados, brevemente, a seguir.

a) 0s sistemas informatizados de gestdo de documentos e processos administrativos e
judiciais, bem como 0s metadados desses sistemas, essenciais a identificacdo do documento
institucional de modo inequivoco em sua relacdo com 0s outros documentos (inciso I):

Estdo elencados os sistemas informatizados de documentos e processos
como instrumentos por serem as ferramentas que garantem 0s requisitos necessarios para
criacdo, classificacdo, tramite, arquivamento, mecanismos de selecdo, guarda tempordria,
eliminacdo ou guarda permanente. 0s sistemas precisam proporcionar as ferramentas para
a gestdo e preservacdo adequadas dos processos nos suportes fisico e eletrénico e devem,
para tanto, adotar os requisitos indicados no MoReg-Jus (art. 3¢, XIV, e art. 33 da Resolucdo
CNJ ne 324/2020; Resolugao CNJ n° 91/2009).

b) o Plano de Classificacdo (Tabelas Processuais Unificadas) e a Tabela de Temporalidade dos
Processos Judiciais do Poder Judiciario (inciso Il):

Esses instrumentos prop8em-se a representar a organizacdo intelectual e o
controle do volume documental da area jurisdicional ou atividade fim, respectivamente. 0s

capitulos 7.2 e 8.2 apresentam mais detalhes sobre esses dois instrumentos.
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0) o Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade dos Documentos da Administracao
do Poder Judiciario (inciso Ill):

Eles se propSem a indicar um modelo de representacdo de organizagao logica
e 0 controle do volume documental por meio do estabelecimento de prazos minimos de
avaliacdo a serem adotados nos 6rgaos para os documentos da administracdo (atividade
meio). 0s capitulos 7.3 e 8.3 trazem mais detalhes sobre esses dois instrumentos.

d) a Listagem de Verificacdo para Baixa Definitiva de Autos (inciso IV):

Esse instrumento é de fundamental importancia na atividade de selecdo
documental, tendo em vista ser a baixa definitiva a condi¢do necessaria para 0 marco inicial
de contagem do prazo de guarda estabelecido na Tabela de Temporalidade para o assunto
tratado na documentacdo (vide capitulo 8.2). Ela trata dos itens mandatdérios impeditivos
de baixa a serem verificados no momento da selecdo da documentacdo judicial. Em caso de
haver pendéncias nos autos, devem ser remetidas a unidade de origem para saneamento.
Vide também o capitulo 6.2. Esse instrumento é o Anexo G deste Manual.

e) a Listagem de Verificacdo para Eliminacdo de Autos Findos (inciso V):

Essa listagem enumera e reforca a lista de itens a serem analisados previamente
a eliminagdo, que deve ser utilizada em conjunto com o Fluxograma de Avaliacdo, Selecdo e
Destinacdo de autos findos com o intuito de averiguar a destinacdo adequada, considerando
todos os critérios estabelecidos. Esses critérios, por vezes, alteram a destinagdo estabelecida
na Tabela de Temporalidade do assunto da documentacdo, que esta sendo selecionada,
passando de eliminagdo para guarda permanente. Como exemplo, podem-se citar processos
abrangidos pelo corte cronoldgico, processos considerados relevantes para a guarda
permanente pela CPAD e processos selecionados para amostragem. Esse instrumento é o
Anexo H deste Manual.

f) o Fluxograma de Avaliacdo, Selecdo e Destinacdo de Autos Findos (inciso VI):

Trata-se de representacdo grafica de procedimento com etapas imprescindiveis
paraanalise da destinacdo final dos processos e confere maior seguranca para o desempenho
dessa atividade. Por ora, existem apenas fluxogramas elaborados para as competéncias
civel e criminal das Justicas Federal e Estadual. Esse instrumento é o Anexo | deste Manual.

g) 0 Plano para Amostra Estatistica Representativa (inciso VII):

Trata-se de metodologia estatistica baseada em técnica de amostragem
adotada como estratégia de guarda amostral para processos, que serdao eliminados,
sendo ideal 0 acompanhamento por um estatistico. £ recomendavel que ela seja inserida
no sistema informatizado. Essa metodologia auxilia a retirar da massa documental a ser
eliminada um percentual que busca retratar com a maior fidelidade possivel a totalidade
do que se destina a eliminacdo, ou seja, da denominada populacdo. 0 total de amostras é
inversamente proporcional a populacdo selecionada — quanto maior a populacdo, menor
a amostra e quanto menor a populagdo, maior a amostra. Em casos de acervos com muita

22



heterogeneidade na populagdo, @ amostragem pode ser estratificada. Vide Anexo N deste
manual.

h) o Manual de Gestdo Documental do Poder Judiciario e o Manual de Gestdo de Memaria do
Poder Judiciario (incisos VI e IX):

Sdo material de consulta e de orientacdo para o planejamento, implementacdo
e execucdo das normas, dos principios e das diretrizes de Gestdo Documental e de Memdria
pelos 6rgaos do Poder Judicidrio.

Conforme mencionado, o presente Manual de Gestdo Documental atualiza o
anterior, de 2011, 20 passo que 0 Manual de Gestdo de Memoria é instrumento inédito. Dessa
forma, ambos 0s Manuais devem ser objeto de consulta conjunta e complementar (vide
capitulo 4.2).

Portanto, os instrumentos compdem ferramentas de aplicacao das diretrizes,
dos principios e das normas de Gestdao Documental e devem ser adotados pelos Tribunais,
nos termos do artigo 41 da Resolucdo CNJ ne 324/2020, que “terdo o prazo de doze meses
para elaboracdo ou adaptacdo de Programa de Gestdo Documental e de Gestdo da Memodria
e aprovacdo de seus instrumentos, com observancia dos principios e das diretrizes do
Proname indicados na presente Resolu¢ao”.

Depois de implementados os instrumentos de Gestao Documental, cabe aos
Tribunais o monitoramento da sua aplicacdo efetiva e sua atualizacdao. Esse monitoramento
deve ser sistematico e integrado as rotinas de implantacdes internas e auditorias.

4.4, Politicas e planejamento

A Resolucdo (NJ ne 324/2020 determina, em seu artigo 15, que 0s 6rgdos
do Poder Judicidrio deverdo estabelecer e publicar, em seus sitios eletronicos, politicas de
Gestdo Documental baseadas nos principios da legalidade, transparéncia, protecdo de
dados e eficiéncia, o que também se aplica a documentacdo digital conforme complementa
0 artigo 31 da norma mencionada.

A formulacdo da politica deve levar em consideracdo os principios, as diretrizes
e as normas do Proname, 0 que enseja a garantia de acesso a documentacdo, a eliminagdo
daquela desprovida de valor secunddrio que justifigue a sua guarda e a preservacdo
permanente da dotada desse valor.

Ha outros beneficios relacionados a simplificacdo, a racionalizacdo de
procedimentos e ao aumento da transparéncia institucional, sem prejuizo dos cuidados com
dados sigilosos e pessoais.

Por fim, a adequada Gestdo Documental confere eficiéncia ao planejamento, a
execucao, ao controle e a avaliagdo das a¢des do Poder Judicidrio, com consequente aumento
na qualidade e na agilidade dos processos de tomada de decisdes.

Em ambito nacional, compete ao Conselho Nacional de Justica definir o
Planejamento Estratégico e 0s Planos de Metas do Poder Judiciario. No desempenho da
sua missdo de desenvolver politicas que promovam a efetividade e a unidade do Poder
Judiciario, o CNJ tragou as diretrizes, as quais orientam a politica de Gestdo Documental
por meio da instituicdo do Proname, que regra a tematica por meio da Resolucdo CNJ ne
324/2020, conforme visto no capitulo anterior.
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No entanto, para que a politica nacional possa ser efetivamente implementada,
cumpre a cada ramo ou 6rgdao do Poder Judiciario, conforme previsdao do artigo 41 da
Resolucdo CNJ ne 324/2020 estabelecer sua propria politica.

Para tal, deve ser observado o disposto na Constituicdo Federal e na legislacao
federal relacionada a matéria, com destaque para as normas referidas no capitulo anterior,
e atendidos os principios e diretrizes do Proname explicitados na Resolu¢do mencionada
neste Manual e no da Gestdo de Memoria.

Nesse contexto, sobressai a importancia da inclusao da Gestdo Documental e
de Memodria nos Planejamentos Estratégicos do Poder Judiciario, visto que a implementacdo
das politicas dessa tematica concretiza os deveres constitucionais de transparéncia, zelo
pela conservacdo e difusdo do Patriménio Cultural e efetividade do exercicio de direitos
fundamentais.

A Estratégia Nacional do Poder Judicidrio para o sexénio 2021/2026 foi
estabelecida pela Resolugao CNJ ne 325/2020 (CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA, 2020f) e é
sintetizada pelos seguintes componentes: missdo, visdo, valores, macrodesafios do Poder
Judicidrio e indicadores de desempenho.

Aos 6rgdos do Poder Judiciario compete, na forma do art. 3° da Resolucdo
mencionada (CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA, 2020f) fazer o alinhamento de seus
Planejamentos Estratégia Nacional, observando o contetdo tematico dos macrodesafios e
as diretrizes nacionais e, no que couber, 0s Objetivos de Desenvolvimento Sustentdvel (0DS)
da Agenda 2030 da ONU, a qual foi aprovada pela Assembleia Geral das Na¢bes Unidas em
2015 e adotada por 193 paises, incluindo o Brasil (ORGANIZACAO DAS NACOES UNIDAS, 2015).
Esses objetivos devem pautar os Planos Estratégicos de Tribunais e Conselhos, na forma do
artigo 3¢, & 20, da Resolucdo CNJ n° 325/2020.

No que concerne ao tema do presente Manual, o Objetivo de Desenvolvimento
Sustentavel 16 da Agenda 2030 prevé a construcdo de instituicdes eficazes, responsaveis e
inclusivas em todos os niveis, desdobrando-se no 0DS 16.10, que consiste em “assegurar 0
acesso publico a informacdo e proteger as liberdades fundamentais”.

Tal objetivo tem relacdo direta com 0s macrodesafios constantes do Anexo Il da
Resolucdo CNJ ne 325/2020 de garantia dos direitos fundamentais e de fortalecimento da
relacao institucional do Poder Judiciario com a sociedade.

0 Planejamento Estratégico, por sua vez, constitui processo continuo, dinamico e
participativo, com a¢des integradas e objetivos definidos a partir da fixacdo dos componentes
acima mencionados (missdo, visdo, valores, macrodesafios do Poder Judicidrio e indicadores
de desempenho).

Dessa forma, a insercdo da Gestdao Documental e de Memdria nos
Planejamentos Estratégicos dos varios drgdos refor¢a a garantia de comprometimento de
todos os integrantes da instituicdo com esse objetivo, assim como a efetiva implementagao
das agdes relacionadas.

Para elaboracdo dessas politicas e do Planejamento Estratégico, € importante
que o 6rgdo realize diagnosticos em seus varios setores e unidades. A partir da compilacdo
de respostas a questionarios realizados de forma objetiva, com inclusdo dos elementos
necessarios e também pela coleta de dados estatisticos, 0 6rgdo terd maiores subsidios
para embasar a tomada de decisdes.

Quanto aos dados estatisticos, devem ser aproveitados aqueles do Sistema de
Estatistica do Poder Judicidrio - SIESPJ, regrado pela Resolucdo CNJ ne 76/2009 (CONSELHO
NACIONAL DE JUSTICA, 2009x), que enumera, em seu artigo 14, uma série de indicadores Uteis.
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Parte desses indicadores sdo reunidos na Base Nacional de Dados do Poder Judicidrio -
Datalud, instituida pela Resolucdo CNJ ne 331/2020, e alimentados com dados e metadados
processuais vinculados as Tabelas Processuais Unificadas (TPU) relativos a todos 0s processos
fisicos ou eletrdnicos no minimo a partir de 1°/1/2015 (CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA, 2020h,
art. 30, §10).

De forma complementar, a Resolucdo CNJ n° 333/2020 “determina a inclusdo
de campo/espaco denominado Estatistica na pagina principal dos sitios eletrénicos dos
tribunais indicados. Desse modo, introduz importantes medidas em termos de transparéncia,
acessibilidade e gestdo da informacdo, a partir da previsao da utilizacdo de painéis de
Business Intelligence que possibilitam ao usuario “a realizacdo de consultas dinamicas e
interativas” (art. 2¢, 1) e de plataformas de “experiéncia digital que permite conexdo, interacdo,
cooperacdo, facilidade de comunicacdo e relacionamento com o publico” (CONSELHO NACIONAL
DE JUSTICA, 2020i, art. 29, lll). Essa consolidagao interativa dos dados relacionados a atividade
fim dos 6rgdos do Poder Judicidrio constitui relevante ferramenta para tomada de decisdes,
planejamento e execucdo de acBes de Gestdo Documental e de Memodria.

Ao longo dos capitulos do presente Manual, sdao apresentadas acdes
relacionadas ao Planejamento da Gestao Documental, o qual deve ser realizado de forma
conjunta pelos diversos setores envolvidos como forma de fortalecimento do tema no interior
da prépria instituicdo.

4.5. Metodologia para diagndsticos

0 planejamento e a implantacao de programas de Gestdo Documental sdo
compostos por etapas ou passos nao lineares, que deverdo ser executados de acordo com
as necessidades do érgdo produtor.

Como guia para essa metodologia, sdo apresentadas oito etapas, que podem
orientar o desenvolvimento de programas nos 6rgaos do Poder Judiciario (CONSELHO NACIONAL
DE ARQUIVQS, 2011):

a) Levantamento preliminar

Consiste em identificar e registrar atos normativos, legislacdo, regimento e
regulamento.

[.]

b) Andlise das funcdes, das atividades desenvolvidas e dos documentos
produzidos

Consiste em identificar, documentar e classificar cada fung¢do e atividade,
bem como em identificar e documentar os fluxos de trabalho e os
documentos produzidos.

[.]

b) Identificacdo das exigéncias a serem cumpridas para a producdao de
documentos

Consiste em identificar que documentos devem ser produzidos, determinar
a forma documental que melhor satisfaca cada funcdo ou atividade
desempenhada e definir quem esta autorizado a produzir cada documento.
[.]

¢) Avaliacdo de sistemas existentes:

Consiste em identificar e avaliar o sistema de gestdo arquivistica de
documentos e outros sistemas de informacdo e comunicagdo existentes no
6rgdo ou entidade.

[.]
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d) Identificacdo das estratégias para satisfazer as exigéncias a serem
cumpridas para a producao de documentos arquivisticos

Consiste em determinar as estratégias (padrdes, procedimentos, praticas e
ferramentas), que levem ao cumprimento das exigéncias para a producdo
de documentos arquivisticos. Sdo documentos produzidos nesta etapa:
lista de estratégias, e documento com recomenda¢ao a administracdo
para elaboracdo de projeto de gestdo arquivistica de documentos, que se
relaciona as estratégias a serem adotadas, com as devidas justificativas.
[.]

e) Projeto de Sistema de gestao arquivistica de documentos

Consiste em projetar ou adaptar um sistema de gestdo arquivistica de
documentos que incorpore as estratégias selecionadas no passo anterior,
atenda as exigéncias identificadas e documentadas no passo 3, e corrija
quaisquer deficiéncias identificadas no passo 4, redesenhando o0s
procedimentos e o0s sistemas de informacdo e comunicacdo existentes e
integrando-o0s ao sistema de gestdo arquivistica de documentos.

[.]

f) Implementacdo do sistema gestdo arquivistica de documentos

Consiste na execucdo do projeto por meio de treinamento de pessoal,
introducdo do sistema de gestdo arquivistica de documentos ou adaptagdo
ao existente, e integracdo do sistema de gestdo arquivistica de documentos
com os procedimentos e os sistemas de informacdo e comunicacdo
existentes. 0s produtos resultantes serdo: regulamentacdo das politicas,
diretrizes e procedimentos, por meio de normas e manuais; material de
treinamento; documentacdo dos processos de conversdo e migracdo dos
sistemas; relatérios sobre avaliacdo de desempenho do sistema de gestdo
arquivistica de documentos.

[.]

g) Monitoramento e ajuste

Consiste em recolher, de forma sistematica, informacdo sobre o desempenho
do sistema de gestdo arquivistica de documentos. 0s produtos podem incluir:
metodologia para avaliagdo do sistema, documentacdo do desempenho do
sistema e relatério para administracdo com conclusdes e recomendacdes.
(CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS, 201, p. 25-28).

Alguns desses passos metodoldgicos devem ser realizados periodicamente
para fins de atualizagdo continua e manutencdo. Ao realizar tais etapas, a area ou
grupo responsavel estardo aptos a desenvolver solucBes pragmaticas e cientificas para
a implementacdo da Gestdao de Documentos e de sistema de gestdo arquivistica de
documentos, fisicos e digitais, eficientes. Ademais, poderdo reunir elementos necessarios
a proposicdo de aplicacdo dos instrumentos basicos da Gestao Documental: o Plano de
Classificacdo e a Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivos.

Para aprofundamento metodolégico, sugere-se a consulta ao Manual “e-ARQ
Brasil: Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de
Documentos” (CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVQS, 2011).

4.6. Acesso a informacao

Conforme disposto na Constituicdo Federal, em seu art. 50, XXXIll, todos tém
direito de receber dos 6rgdos publicos informacdes de seu interesse particular ou de interesse
coletivo em geral.
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4.6.1. Lei de Acesso a Informacdo

Com a promulgacdo da Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011, conhecida como
Lei de Acesso a Informacdo (LAl), foi disciplinada a obrigacdo do Estado em garantir o direito
de acesso a informacdo, que serd franqueada, mediante procedimentos objetivos e ageis, de
forma transparente, clara e em linguagem de facil compreensdo.

0 acesso as informacbes contidas nos documentos exige organizacdo e
padronizacdo nos procedimentos de producao, classificacdo, avaliacdo, resultando na gestao
dos documentos de arquivos publicos produzidos pelos 6rgdos publicos. E por intermédio da
Gestao Documental que se promove o direito de acesso as informacBes governamentais, bem
como a observacdo dos parametros de restricao de acesso quando previstos na legislacdo
e em relacdo aos documentos que contenham informacdes cujo sigilo seja imprescindivel a
seguranca da sociedade e do Estado, conforme previsto na LAl

Ha algumas Resolucbes do Conselho Nacional de Justica sobre o tema.

A Resolucdo CNJ ne 121/2010, considerando a necessidade de uniformizar e dar
transparéncia aos atos processuais, garantindo assim o direito de acesso a informacdo, dispos
sobre a divulgacdo de dados processuais eletrdnicos na rede mundial de computadores e
expedicdo de certiddes judiciais (CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA, 2010).

A Resolugao CNJ ne 215/2015, com o intuito de padronizar e regular a aplicacdo
da LAI, em seu artigo 3°, apresenta as diretrizes para transparéncia da divulgacdo das
atividades dos 6rgaos do Poder Judiciario:

| - observancia da publicidade como preceito geral e do sigilo como excecdo;
Il - divulgacdo de informacBes de interesse publico, independentemente
de solicitagdes;

Il - utilizacdo de meios de comunicacdo viabilizados pela tecnologia da
informacdo;

IV - fomento ao desenvolvimento da cultura da transparéncia na
administragdo publica;

V - contribuicdo para o desenvolvimento do controle social da administragdo
publica (CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA, 2015).

Em seu capitulo Il, a Resolucdo ne (NJ 215/2015 aborda as diretrizes para
transparéncia ativa a serem observadas pelos 6rgaos por ocasido da implementacdo do
Programa de Gestdo Documental, uma vez que informacBes arquivisticas sdo fontes
essenciais dos dados e imprescindiveis para essa transparéncia ativa.

No capitulo Il referente a transparéncia passiva, a mencionada Resolucdo trata
sobre o direito de obter orientacdo e informaces, desde que ndo estejam sujeitas a sigilo,
que seja imprescindivel a seguranca da sociedade e do Estado, ainda observados 0s prazos
previstos de liberacdo do acesso e resposta ao requerente.

Em aperfeicoamento a Resolucdo CNJ ne 215/2015, foram editados 0s seguintes
atos normativos: as Resolugdes CNJ ne 260/2018 (CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA, 2018a),
n° 265/2018 (CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA, 2018b) e n° 273/2018 (CONSELHO NACIONAL DE
JUSTICA, 2018¢).

A Resolucdo (NJ ne 260/2018 institui o ranking da transparéncia do Poder
Judicidrio, cujos critérios para avaliacdo sdo estabelecidos pela Portaria (NJ ne 67/2020.
(CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA, 2020¢). AResolugdo ne 265/2018 aperfeicoa os itens constantes
do Anexo Il da Resolucdo CNJ ne 215/2015. A Resolugdo CNJ ne 273/2018, por sua vez, visa a
garantir mais transparéncia as remuneracfes dos magistrados em consonancia com a LAl
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A partir da Resolugao CNJ ne 333/2020 (CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA, 2020i),
ampliam-se 0 acesso a informacdo e a transparéncia com a determinacdo de inclusdo de
campo/espaco denominado Estatistica na pagina principal dos sitios eletronicos dos 6rgaos
do Poder Judiciario, reunindo dados abertos, Painéis de Business Intelligence e Relatorios
Estatisticos referentes a atividade-fim (vide capitulo 4.4).

Quanto ao acesso aos documentos publicos que contenham informacgdes
relacionadas a intimidade, vida privada, honra e imagem de pessoas e sejam ou venham a
ser de livre acesso poderdo ser frangueados por meio de certiddo ou cépia do documento
gue expurgue ou oculte o disposto no artigo 5°, inciso X, da Constituicdo Federal.

As orienta¢Bes quanto a processos e documentos sigilosos e orientagbes
guanto a LGPD sdo abordadas nos capitulos seguintes (4.6.2 e 4.6.3).

4.6.2. Processos e documentos sigilosos

Informacgdo sigilosa é definida pela Lei de Acesso a Informagdo como
‘aquela submetida temporariamente a restricdo de acesso publico em razdao de sua
imprescindibilidade para a seguranca da sociedade e do Estado” (art. 4°, Lei n° 12.527/11).

Quanto a informacdo pessoal, a mesma Lei a define como “aquela relacionada
a pessoa natural identificada ou identificavel” (art. 49, Lei n° 12.527/11), mencionando em seu
artigo 310 tratamento dessas informacdes pessoais: “0 tratamento das informacdes pessoais
deve ser feito de forma transparente e com respeito a intimidade, vida privada e imagem das
pessoas, bem como as liberdades e garantias individuais” (art. 31, Lei n° 12.527/11). Sobre 0s
dados pessoais, vide capitulo 4.6.3.

A medida que as informac@es registradas forem enquadradas como sigilosas,
deve ocorrer a aplicacdo das diretrizes dispostas na Lei de Acesso a Informacdo e na
Resolucdo CNJ ne 215/2015. Salienta-se que esse conceito de classificacdo da informacdo
quanto a sigilo difere essencialmente daquela relacionada aos planos de classificacdo, de
processos e documentos, para fins de organizacdo em programas de Gestdo Documental,
que considera a relacdo organica da informacdo arquivistica (vide capitulo 7).

A sistemadtica de tratamento da informacdo quanto a organizacao de
informacdes classificadas como sigilosas segue as mesmas orientacdes destinadas
aos documentos ostensivos ou ndo sigilosos, no entanto essas informagdes devem ser
resguardadas enquanto perdurar o prazo indicado pelo grau de sigilo.

Em documentos fisicos, € comumente adotado o uso de envelopes lacrados
com a indicacdo do grau de sigilo, ao passo que, em documentos digitais, requer-se que 0s
sistemas informatizados de Gestdo de Documentos e processos contemplem mecanismos
de seguranca a fim de adequar-se ao determinado na legislacao. 0 MoReg-Jus relaciona
condicBes que devem ser adotadas em sistemas para tal aderéncia (vide capitulo 11.3).

Ressalta-se que todo documento ou processo deve ser cadastrado no
Sistema de Gestdo Arquivistica de Documentos - SIGAD ou Sistema equivalente, inclusive o
documento/processo sigiloso. No cadastro no SIGAD ou sistema equivalente, o documento
receberd a classificacdo de sigilo adequada e seu acesso sera restrito de acordo com cada
grau de sigilo (ultrassecreto, secreto ou reservado), consoante a LA

A classificacdo da informacdo prevista na Resolucdo CNJ ne 215/2015 “ndo exclui
as hipoteses legais de sigilo e de segredo de justica, inclusive quanto aos procedimentos
investigatoérios civeis e criminais, aos inquéritos policiais e aos processos judiciais e
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administrativos, nos termos das normas legais e regulamentares especificas, assim como o
disposto na Sumula Vinculante 14 do Supremo Tribunal Federal.” (art. 99).

4.6.3. Protecdo a dados pessoais

A Lei n° 13.709/2018, conhecida como Lei Geral de Protecdo de Dados ou LGPD,
tem como propdsito garantir seguranca, privacidade e transparéncia no uso de informacdes
pessoais (BRASIL, 2018), tendo impacto em diversos aspectos da vida social, e incidird
substancialmente nos arquivos e documentos arquivisticos fisicos ou digitais.

Essa lei tem como fundamentos, em seu art. 2°, 0 respeito a privacidade; a
autodeterminacdo informativa; a liberdade de expressdo, de informacdo, de comunicacdo
e de opinido; a inviolabilidade da intimidade, da honra e da imagem; o desenvolvimento
econbmico e tecnolégico e a inovacdo; a livre iniciativa, a livre concorréncia e a defesa do
consumidor; e 0s direitos humanos, o livre desenvolvimento da personalidade, a dignidade
e 0 exercicio da cidadania pelas pessoas naturais.

Tanto a LGPD quanto LAl tratam sobre dados pessoais no tocante a direitos e
liberdades fundamentais dos titulares e delegam aos agentes de tratamento dos dados
pessoais a devida protecdo. Além desses dois marcos, o tratamento e a protecdo a dados
pessoais apresentam interfaces com diversas outras leis, tais como a Lei n° 8.069/90
(Estatuto da Crianca e do Adolescente); Lei n° 8.078/90 (Codigo de Defesa do Consumidor);
Lei n° 12.965/14, que instituiu 0 Marco civil da internet, a Lei do Cadastro Positivo, além de
normas emanadas por conselhos profissionais e outros.

Em razdo da entrada em vigor da LGPD, o CNJ editou a Recomendacdo CNJ ne
73/2020 (CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA, 2020b), orientando a elaboracdo de planos de
acdo que visem a instituir um padrdo nacional de protecdo de dados pessoais existentes
em suas bases.

Ressalta-se a importancia de conectar a implementacdo da lei com a politica
de Gestdo Documental adotada no 6rgdo ou que esteja em desenvolvimento, a fim de
subsidiar as aces de difusdo e de acesso ao acervo arquivistico. Com esse proposito,
sugere-se que seja realizado diagnostico da situacdo com analise de riscos e cenarios,
revisao de documentos regulatdrios dos 6rgaos de justica e elabora¢do de projeto para a
implementacdo das normas da LGPD.
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5. Unidade de Gestao Documental

5.1. Implantacao e atribuicdes

A Unidade de Gestdo Documental exerce papel fundamental na aplicagdo e no
desenvolvimento das politicas e programas de gestdo documental.

Por essa razdo, uma das diretrizes da Resolucdo CNJ ne 324/2020, prevista no
artigo 3¢, inciso XV, é a “constituicdo de unidades de Gestdo Documental e de Gestdo da
Memodria” nos 6rgaos do Poder Judicidrio. O capitulo 6.4 do Manual de Gestao da Memdéria
trata da instituicdo da unidade de Memdria do 6rgdo (Museu, Memorial, Centro de Memoria).

No que se refere a Cestdo Documental, como se sabe, é necessdria a
efetiva geréncia de processos relativos a producdo, a tramitacdo, ao uso, a avaliacdo e
ao arquivamento dos documentos institucionais, que devem ser de responsabilidade da
mencionada Unidade de Gestdo Documental.

(abe a essa Unidade, conjuntamente com a Comissao Permanente de Avaliacdo
Documental — CPAD (vide capitulo 8.1), orientar a avaliacdo de documentos, entendida como
a analise e estabelecimento de prazos de guarda e destinacdo final (artigo 18 da Resolucdo
(NJ n° 324/2020 - vide capitulo 8).

E comumente observado que, inicialmente, essas Unidades tém papel de
custodiadoras de acervos acumulados em massas documentais anteriores a instituicdo
de uma politica arquivistica no 6rgdo. Por tal razdo, importa que estruturalmente essas
Unidades estejam adequadamente posicionadas dentro da instituicdo para que possam
exercer efetivamente o planejamento e a gestdo de documentos do 6rgdo, dando suporte
as unidades produtoras de documentos.

Pela importancia estratégica das atividades de Gestdo Documental e de
Memoria para a implementacdo de direitos constitucionais fundamentais de acesso,
preservacdo, difusdo e protecdo de dados, além da relacdo direta com a imagem
institucional, é importante que as unidades responsdveis por essas atribuicbes figurem
nos organogramas institucionais em conformidade com as demais unidades de estratégia
de gestdo, com as quais se relacionam de forma direta, como Comunicacdo, Tecnologia da
Informacdo e Planejamento Estratégico. Essa integracdo reconhece a importancia da Gestao
dos Documentos Digitais para 0s o6rgdos do Poder Judiciario.

Dessa forma, observada a autonomia administrativa e financeira dos Tribunais,
recomenda-se que as Unidades de Gestdo Documental e de Memoria sejam vinculadas
diretamente a Presidéncia do respectivo érgdo do Poder Judiciario.

Para que a Gestdo Documental do érgdo seja efetiva, por meio da Unidade em
guestdo, ha necessidade de quadro adequado de profissionais com conhecimento técnico
especializado e formacdo na area de Arquivologia.

0 arquivista, cuja profissdo é regulamentada pela Lei n° 6.546/78 (BRASIL,
1978), é fundamental para a gestdo de documentos fisicos e digitais da instituicdo. Ao
arquivista competem as atribuicbes de planejamento, organizacdo e direcdo dos arquivos;
acompanhamento dos processos documental e informativo; atividades de identificacdo
das espécies documentais e participacdo no planejamento de documentos e controle de
multicopias; planejamento, organizacdo e direcdo de servigos e centros de documentacao
e informagdo constituidos de acervos arquivisticos e mistos; servicos de reprografia e
automacdo aplicada aos arquivos; classificacdo, arranjo e descricdo de documentos;
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orientacdo da avaliacdo e selecdo de documentos para fins de preservacdo; conservacao de
documentos; desenvolvimento de programas de Gestdo de Documentos Digitais; Preservacao
Digital; Curadoria Digital; e implementac¢ao das leis de acesso e protecdo de dados pessoais.

Portanto, a organizacdo que almeja buscar solucdo duradoura para
dificuldades com a informacdo deve basear-se em programa de trés fases, centrado na
missdo organizacional e em sua politica de gestdo da informacdo, para a qual a arquivistica
consegue fornecer contributo Unico. A primeira fase compreende criacdo, difusdo e acesso;
a segunda, classificacdo e recuperacdo da informacdo; e a terceira, protecdo e conservacao.
Essas trés fases do programa sdo afluentes da tabela de temporalidade como elemento
estabilizador do ciclo de vida do documento (ROUSSEAU; COUTURE, 1998).

5.2. Arquivos: estruturacdo

No que se refere a estrutura fisica dos Arquivos ou espacos de guarda, ha que
se considerarem aspectos relativos a edificacdo, localizacdo, constru¢do ou adaptacdo de
edificio existente.

Também devem ser observados o mobilidrio e as fun¢des a serem
disponibilizadas no ambiente, j& que a unidade de guarda normalmente oferece servico
relacionado ao acesso.

Em razdo da relevancia para a conservacdo dos documentos arquivados, o
6rgdo do Poder Judicidrio deve atentar para a adequacdo da estrutura fisica e ambiental.

0 artigo 29 da Resolucdo CNJ ne 324,/2020, ao definir os documentos e processos
de guarda permanente como o fundo arquivistico histérico do Poder Judiciario e componentes
do Patriménio Cultural nacional, prevé, expressamente, que devem “ser custodiados em
locais com condicdes fisicas e ambientais adequadas, preferencialmente do préprio 6rgao, e
disponibilizados para consulta sem colocar em risco sua adequada preservacdo.”.

Em outras palavras, sendo esse Patriménio Documental do Poder Judicidrio
parte importante do Patriménio Cultural nacional, de natureza constitucional, pois
relacionado aos direitos fundamentais (vide capitulo 3.2), o 6rgao do Poder Judicidrio titular
dos documentos produzidos e acumulados de guarda permanente deve providenciar a
estrutura fisica necessaria e as condicBes ambientais adequadas para a custédia dessa
documentacdo por ele proprio.

Eventual custédia externa é tempordria e excepcional, devendo ser
fundamentada e justificada pelo 6rgao (vide capitulo 5.3), que providenciard o retorno da
documentacdo permanente para sua guarda direta tao logo possivel.

Para 0 assunto, consultem-se as “Recomendac¢fes para a (onstrucdo de
Arquivos”  disponivel em:  http:/antigo.conarg.gov.br/images/publicacoes textos/
recomendaes para construo _de_arquivos.pdf (CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVQS, 2000).

5.3. Convénios com entidades de carater historico e cultural

A Resolugdo n° 324/2020, em seu artigo 17, faculta a celebra¢do de convénios
para auxilio nas atividades de Gestdao Documental, sob coordenacdo das CPADs e das
Unidades de Gestdao Documental, assim dispondo:

Art. 17. Faculta-se aos 6rgdos do Poder Judicidrio estabelecer convénios com
6rgdos ou entidades de carater histdrico, cultural, social e universitario para
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auxilio nas atividades de gestdo documental, sob coordenacdo e supervisao
das CPADs e das unidades de Gestdo Documental existentes nos tribunais.
& 10 0s convénios de que se trata o caput terdo por objeto o tratamento, a
disponibilizacdo de acesso, a descricdo do acervo e a difusdo da informacdo
contida na documentacdo judicial, sendo vedada a transferéncia das
funcdes inerentes a gestdo e a avaliacdo documental.

§ 20 0 tratamento, a descricdo e a divulgacdo do acervo deverdo atender aos
critérios de respeito a intimidade, a vida privada, a honra e a imagem das
pessoas, assim como as liberdades e as garantias individuais.

§ 30 F vedada a transferéncia da guarda permanente da documentacdo,
admitindo-se apenas a custédia tempordria de documentos para
atendimento do objeto do convénio, pelo prazo maximo de cinco anos.

& 4° Findo o0 prazo maximo previsto no & 30 deste artigo, a documentacdo
em cedéncia deverd ser devolvida ao 6rgdo produtor correspondente,
que concluird sua destinacdo, salvo se houver novo convénio. (CONSELHO
NACIONAL DE JUSTICA, 2020a)

Da leitura desse dispositivo, é importante destacar: a) a importancia dos
convénios com entidades de carater historico, cultural, social e universitario para a
valoriza¢do dos acervos arquivisticos do Poder Judiciario, pois podem ser tratados para
difusdo e pesquisa, ampliando o conhecimento da sociedade sobre eles; b) a faculdade de
celebracdo de convénios para auxilio das atividades de gestdo documental, sob supervisao;
) 0 objeto do convénio de tratamento, descricdo e divulgacdo do acervo devera observar
os direitos fundamentais relacionados a protecdo de dados pessoais constantes da LAl e
da LGPD e a protecdo aos documentos com sigilo administrativo ou segredo de justica; d)
a vedacdo da transferéncia da guarda permanente, sendo admitida apenas a custodia
temporaria, pelo prazo de cinco anos; e) a vedacdo de transferéncia das atividades inerentes
a gestdo e avaliagdo documental.

Sobre 0 assunto, vide a matéria relacionada no capitulo 5.4 e no capitulo 7.6 do
Manual de Gestdo de Memodria.

5.4. Contratacdo de servicos externos

Diferentemente do capitulo anterior, que tem como foco a celebracdo de
convénio com érgdos ou entidades de carater histérico, cultural, social ou universitario, neste
aborda-se a contratacdo de empresas para servicos externos de Gestao Documental por
meio da denominada “terceirizacdo” desses servicos.

Para bem situar a questdo, é fundamental consignar preceito constitucional,
que dispde que “cabem a administracdo publica, na forma da lei, a gestdo da documentacdo
governamental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem”
(artigo 216, § 2°, BRASIL, 1988).

Regulamentando o comando constitucional, que impde a administracdo
publica essa gestdo, 0 artigo 1° da Lei n° 8.159/91 confirma essa obriga¢do do Poder Publico
ao dispor que:

E dever do Poder Publico a gestdo documental e a protecdo especial a
documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administragdo,
a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e

informacdo (BRASIL, 1991).
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A prépria Lei ne 8.159/91 define, no artigo 3°, a gestdo de documentos como o
“conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua producdo, tramitacdo,
uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermedidria, visando a sua eliminacdo
ou recolhimento para guarda permanente”.

0 artigo 17 da referida lei prevé que “a administracdo da documentacdo publica
ou de carater publico compete as instituicBes arquivisticas federais, estaduais, do Distrito
Federal e municipais’, referindo, expressamente em seus paragrafos primeiro e segundo, 05
arquivos do Poder Judiciario Federal, estaduais e do Distrito Federal (BRASIL, 1991).

De acordo com a Constituicdo Federal e a legislacdo, as atividades de Gestdo
Documental sdo inerentes ao Poder Publico e, consequentemente, também aos érgdos do
Poder Judiciario.

Disciplinando a questdo, a Resolucdo CONARQ n° 6/97, aplicavel aos arquivos
do trés Poderes, veda, expressamente, a transferéncia da guarda de documentos publicos e
atividades de avaliacdo a agentes ou entes externos ao érgdo publico, dispondo:

Art. 10 As atividades de avaliagdo serdo reservadas para execugdo direta
pelos 6rgdos e entidades do Poder Publico, por ser atividade essencial da
gestdo de documentos, de responsabilidade de Comissdes Permanentes de
Avaliacdo, conforme determina o disposto no art. 2° do Decreto n° 2.182, de
20 de margo de 1997, sendo vedada a eliminacdo de documentos sem prévia
autorizacdo da instituicdo arquivistica publica de seu ambito de atuacdo,
conforme determina o disposto no art. 99, da Lei n° 8.159/91

Art. 2° A guarda dos documentos publicos é exclusiva dos 06rgdos e
entidades do Poder Publico, visando garantir o acesso e a democratizagdo
da informacdo, sem énus, para a administracdo e para o cidadao.

Art. 3° Poderdo ser contratados servigos para a execugdo de atividades
técnicas auxiliares, desde que planejados, supervisionados e controlados
por agentes publicos pertencentes aos 0rgdos e entidades produtores e
acumuladores dos documentos (CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS, 1997).

Da mesma forma, a Resolugdo CNJ n° 324/2020, em seu artigo 17, 8§ 1° e 3e,
transcritos no capitulo 5.3, veda, expressamente, “a transferéncia das funcbes inerentes a
gestdo e a avaliacdo documental” a entidades distintas do 6rgdo produtor e a transferéncia
da guarda permanente da documentacdo, admitindo-se apenas a custddia temporaria de
documentos.

Com base na Constituicdo Federal, na legislacdo e nas resolucbes apresentadas,
amencionada contratacdo de empresas para transferéncia ou “terceirizacdo” das atividades
inerentes a gestdo documental é vedada, devendo-se limitar a fun¢Bes técnicas auxiliares,
mediante planejamento, supervisdo e controle dos agentes publicos pertencentes aos
orgdos produtores e acumuladores dos documentos.

A avaliacdo documental é atividade essencial da gestdo, pois consiste em
selecionar a documentacdo passivel de recolhimento para a guarda permanente ou historica,
0 que interessa diretamente a Gestdo de Memdria da instituicdo e do Poder Judiciario (vide
capitulo 8).

Pela propria natureza da atividade de avaliacdo, ndo ha como facultar
sua execucdo por agentes externos ao 6rgdo do Poder Judicidrio, sob pena de afronta a
Constituicdo Federal, a Lei n° 8.159/91, a Resolucdo CONARQ n° 6/97 e a Resolu¢ao CNJ ne
324/2020, sendo, portanto, proibida essa transferéncia.

Nesse mesmo sentido, a luz dos dispositivos mencionados, é também vedada
a transferéncia definitiva da guarda permanente ou histérica do 6rgao do Poder Judiciario a
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terceiros por meio de contratacdo de empresas, que devem limitar-se a custdédia temporaria
e somente se justificam para suporte a atividades de arquivos correntes ou intermedidrios
e, mesmo assim, sob estrita coordenacdo e supervisdo das Comissdes Permanentes de
Avaliacdo Documental (vide capitulo 7) e unidades de Gestdo Documental (vide capitulo 5.1).

Por fim, conforme apresentado (capitulo 5.3), o artigo 29 da Resolu¢do CNJ
ne 324/2020, ao definir os processos de guarda permanente como parte do Patrimoénio
Cultural Nacional, ressalta a importancia desses acervos pela sua natureza constitucional,
corroborando, consequentemente, a vedacdo da transferéncia deles a terceiros ao dispor
sobre a necessidade de custddia pelo proprio 6rgao em locais com condicdes fisicas e
ambientais adequadas (vide capitulo 8.5.2).
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6. Documentacao corrente, intermediaria e permanente

De acordo com o artigo 16 da Resolu¢do CNJ ne 324/2020, os documentos do
Poder Judicidrio sdo classificados como correntes, intermediarios ou permanentes.

As trés idades sdao tratadas como abordagem por Rousseau e Couture (1998)
na arquivistica contemporanea e compreendem as etapas do ciclo de vida dos documentos.

No periodo de atividade (arquivos correntes), 0 documento serve regularmente
paraaadministracdo. No periodo de semiatividade (arquivo intermedidrio), o documento deve
ser conservado por razdes administrativas, legais ou financeiras, tendo ja cumprido o objetivo
para o qual foi criado, e aguardar sua destina¢do final. Como produto dela, o documento
pode ser destinado a recolhimento para guarda permanente (arquivo permanente ou idade
inativa), em que é utilizado ocasionalmente pelo produtor, mas sim potencialmente por
terceiros, em razao de valor secundario, ou 0 documento pode ser destinado a eliminacdo,
caso destituido desse valor.

0s arquivos correntes sdo responsaveis pelos documentos nas fases inicial e de
tramitagdo ou que, mesmo sem movimentacdo, sejam objeto de consultas frequentes. Eles
tém como competéncias:

 Gerar e receber documentos e informacoes.

* Tramitar documentos para outras unidades.

 C(lassificar e arguivar documentos e manter informacoes.

* Disponibilizar documentos e informac8es para consulta.

» Selecionar e eliminar documentos ou transferi-los para o arquivo intermediario.
* Recolher documentos para o arquivo permanente.

Segundo Marilena Leite Paes (2002), é na fase corrente, quando 0s arquivos
estdo se formando, que se devem criar as condicdes indispensdveis para que a documentacdo
produzida ou recebida em decorréncia das atividades de qualquer instituicdo seja
sistematicamente organizada, controlada de forma racional e bem conservada em termos
fisicos para coloca-la, de maneira rdpida e precisa, a disposicdo do usuario.

Se 0S arquivos correntes cumprirem suas atividades tipicas — que vao desde
o controle da producdo documental até a avaliacdo final para fins de transferéncia e/ou
recolhimento —, 0s arquivos permanentes poderdo exercer, com plenitude, suas tarefas
de arranjo, descricdo, colocando importantes acervos a disposicdo dos pesquisadores e
dos cidaddos em geral, sem desviar seus recursos para atividades que deveriam ter sido
desempenhadas na fase corrente da documentacdo (PAES, 2002).

0s arquivos intermediarios contemplam os documentos que, por conservarem
ainda algum interesse jurisdicional ou administrativo, mesmo ndo sendo de uso frequente
pelas areas de origem, aguardam avaliacdo para recolhimento para guarda permanente ou
sua eliminacao.

Osarquivosintermedidrios tém como objetivo principal “minimizar o custo publico
da guarda de documentos intermediarios, racionalizando espaco fisico, equipamentos e a
recuperacao da informacao” (INDOLFO et al., 1993, p. 25). Cessado o valor primario,

A transferéncia destes documentos para um depdsito de arquivamento
intermediario reduz a metade o0s custos de sua conservacdo, torna
disponiveis espacos dispendiosos reutilizaveis para outros fins, como,
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como equipamentos que podem ser destinados a gestdo de documentos
correntes (INDOLFO et al., 1993, p. 25).

E, por ultimo, o arquivo permanente redne documentos de valor historico,
probatério ou informativo preservados no suporte original de criacdo, originarios dos arquivos
correntes e intermediarios, conforme elencados no artigo 30 da Resolucdo CNJ ne 324/2020.

As atividades dos arquivos permanentes, segundo Marilena Leite Paes (2002),
classificam-se em quatro grupos distintos:

e Arranjo - reunido e ordenacdo adequada dos documentos;

» Descricdo e publicagdo - acesso aos documentos para consulta e divulgacdo
do acervo;

» (onservagdo - medidas de protecdo aos documentos e, consequentemente, do
local de sua guarda, visando a impedir sua destruicdo, e

» Referéncia - politica de acesso e uso dos documentos. (PAES, 2002, p. 122).

0 arranjo consiste na ordenacdo, estrutural ou funcional, dos documentos dos
arquivos permanentes em fundos, na ordenacdo das séries dentro dos fundos e ainda, se
necessario, dos itens documentais dentro das séries, e se constitui em uma das funcbes
mais importantes em um arquivo permanente. A determinacdo dos fundos, das séries, das
subséries, dos itens documentais etc., considerando as relacfes organicas, funcionais e de
producdo dos documentos, assim como a proveniéncia, principio basico da arquivologia, € a
atividade preponderante do tratamento da documentacdo nessa fase.

J& a descricdo, processo intelectual de sintetizar elementos formais e conteido
textual de unidades de arquivamento, tem como objetivo identificar e explicar o contexto de
documentos de arquivo a fim de tornar possivel 0 acesso a eles. A descricdo de documentos
é abordada no capitulo 6.4.

6.1. Protocolo

0 protocolo é definido pelo conjunto de opera¢des com o objetivo de controlar
0s documentos em tramite no 6rgdo, de modo a assegurar sua imediata localizacdo e
recuperacao e, consequentemente, 0 acesso a informacao (INDOLFO et al., 1993).

Essas operacdes abrangem recebimento, registro, distribuicdo, tramitacdo e
expedicdo de documentos, possibilitando o controle do fluxo documental, ou seja, locais por
onde passam 0s documentos no 0rgao.

Considerando a informatizacdo e automatizacdo dos processos de trabalho
nas organizacBes, tem-se que as tarefas de protocolo sdo realizadas por meio de registro em
sistemas de tramitac¢do eletrénica de documentos.

0 MoReg-Jus, modelo de requisitos de sistemas informatizados de Gestdo
de Documentos do Poder Judiciario, apresenta tais requisitos aos sistemas de protocolo
informatizado, que abrangem as operacdes para controle do fluxo dos documentos e dao
conta da recuperac¢do da informagdo gerenciada.
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6.2. Arquivamento

0 arquivamento é composto por uma sequéncia de operacbes intelectuais e
fisicas que visam a guarda ordenada de documentos fisicos e digitais

Essas operacgles, disciplinadas por um programa de Gestdao Documental,
garantem o direito fundamental de acesso a informacdo, em suporte fisico ou eletronico,
franqueando sua consulta a quantos dela necessitarem; o pleno exercicio dos direitos
culturais e de acesso as fontes da cultura nacional e a protecdo especial aos documentos
com observancia de sua autenticidade, integridade, seguranca, preservacdo e 0 acesso em
longo prazo.

Para que cumpram esses objetivos, 0s orgaos do Poder Judiciario devem
observar os principios e diretrizes de Gestdao Documental e de Gestdo de Meméria definidos
na Resolugdo CNJ ne 324/2020 (vide capitulo 4.2).

No tocante a documentacdo judicial, 0 arquivamento pode ter carater definitivo
ou provisario.

0 artigo 19 da mencionada Resolucdo dispde: “0s processos com decisdes
transitadas em julgado serdo definitivamente arquivados quando ndo necessitarem de
diligéncia do juizo processante, da secretaria da unidade judiciaria respectiva e de terceiros,
conforme a Listagem de Verificacdo para Baixa Definitiva de Autos”.

Desse modo, o arquivamento definitivo requer: a) decisdo de mérito ou
terminativa transitada em julgado; b) cumprimento da sentenca ou execucao extintos por
decisdo também transitada em julgado; ) desnecessidade de realizacdo de providéncia ou
diligéncia pelo juizo processante, devendo ser dedicada especial atenc¢do ao levantamento
de valores depositados nos autos e as anotacdes de extin¢do e transito em julgado no
sistema; d) cumprimento da integralidade da “Listagem de Verificacdo para Baixa Definitiva
de Autos’, instrumento previsto no artigo 5°, inciso IV, da Resolu¢do CNJ n° 324/2020 (vide
Anexo Q).

0 arguivamento provisorio, por sua vez, ocorre nas hipoteses em que ndo
hd preenchimento dos requisitos para o arquivamento definitivo indicados no paragrafo
anterior. Pode ser exemplificado com as hipdteses de cumprimento de sentenc¢a ndo extinta,
execucBes de titulos extrajudiciais (art. 921, 8§ 2° e 3°, do (P() e execucles fiscais (art. 40,
8§ 20 e 3°, da LEF - Lei n° 6.830/80), hipoteses em que 0s andamentos Sao suspensos no
aguardo de prescricdo intercorrente. Da mesma forma, a falta de atendimento da mencionada
listagem de verificacdo, em sua integralidade, impede o arquivamento definitivo dos autos
€ consequentemente sua remessa para 0s arquivos intermediarios (centrais, setoriais) ou
Unidades de Gestdo Documental, sendo fortemente recomendavel a permanéncia dos autos
na prépria Secretaria ou Cartério de origem.

A experiéncia tem mostrado que o envio de autos judiciais para esses arquivos
sem o preenchimento dos requisitos necessarios é danoso para a boa Gestdo Documental
do orgdo, visto que demanda o uso de recursos materiais e humanos dessas Unidades
desnecessariamente. Desse modo, é importante a existéncia de capacitacdo continua para
minimizar 0s equivocos de arquivamento, uma das diretrizes do Proname, conforme artigo
30, inciso XIII, da Resolucdo CNJ ne 324/2020 (vide capitulo 4.2).

Para evitar equivocos no arquivamento, algumas observagdes para 0s processos

judiciais ou da area fim:
1. Confirmagdo da classificacdo atribuida na produgdo ou reclassificacdo dos
processos judiciais, de acordo com o Plano de Classificacdo dos Processos
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Judiciais (Tabelas Processuais Unificadas) e enquadramento na Tabela de
Temporalidade Documental Unificada (TTDU);

2. Andlise atenta dos itens da Listagem de Verificacdo para Baixa Definitiva
de Autos (Anexo Q);

3. Langamento no sistema da fase de baixa definitiva nos processos judiciais,
conforme o tipo de arquivamento;

4. Insercdo dos documentos na unidade de arquivamento pré-estabelecida
(fisica ou digital), registro, controle e valida¢do da introducdo de metadados
necessarios ao arquivamento. Recomenda-se muita atencdo nessa etapa,
pois 0 arquivamento inadequado de um documento impossibilita a sua
localizacdo ou recuperacdo futura;

5. 0s autos fisicos digitalizados para a continuidade em tramitacdo eletronica
ndo poderdo ser objeto de arquivamento definitivo até o transito em julgado
(art. 36, paragrafo Unico, da Resolucdo CNJ ne 324,/2020).

Para documentos da area meio ou administrativa, devem ser observados:

1. Confirmacdo da classificacdo atribuida na producdo ou classificacdo dos
documentos administrativos de acordo com o Plano de Classificagdo e Tabela
de Temporalidade dos Documentos da Administracdo do Poder Judiciario —
PCTTDA (art. 20, § 1° e § 20, da Resolucdo CNJ ne 324/2020);

2. Insercao dos documentos na unidade de arquivamento preestabelecida
(fisica ou digital), registro, controle e valida¢do da introducdo de metadados
necessarios ao arquivamento. Recomenda-se muita atencdo nessa etapa,
pois o0 arquivamento inadequado de um documento impossibilita a sua
localizacdo ou recuperacdo futura;

3. 0s documentos fisicos digitalizados, para a tramitacdo eletrénica ou para
outros fins, ndo poderdo ser eliminados, se foram de guarda permanente
(artigo 30 da Resolucdo CNJ ne 324/2020).

6.3. Transferéncia e recolhimento

Conforme definicdes daarquivistica, transferéncia é a passagemdos documentos
dos arquivos correntes para os intermediarios e recolhimento é a passagem de documentos
da fase intermediaria para a fase permanente. Esses conceitos estdo relacionados as trés
fases da documentacdo (vide capitulo 6).

Em outras palavras, 0 arquivamento mencionado (capitulo 6.2) é requisito para
que haja a transferéncia, ja que tecnicamente essa passagem do chamado arquivo corrente
para o intermediario somente tem razao de ser com a cessacao da tramitacdo do documento.

Dependendo da organiza¢dao do 6érgdo do Poder Judiciario, essa transferéncia,
ou seja, a passagem da documentacdo de uso corrente para o arquivo intermediario pode
ocorrer no interior da prépria unidade produtora ou acontecer por intermédio de espaco
fisico diverso (arquivo centralizado ou setorial).

Desse modo, apds a fase corrente, segue-se a passagem de documentos
para a fase intermedidria, periodo no qual o acervo aguarda o cumprimento dos prazos
precaucionais, prescricionais, legais, fiscais, financeiros e a destina¢do final (eliminacdo ou
recolhimento para guarda permanente). A movimentacdo devera ser registrada em sistema
apropriado ou feita por meio de “Formuldrio para transferéncia de processos e documentos
ao arquivo” (Anexo ().

Para a transferéncia da documentacdo ao arquivo, é necessario que 0s
documentos estejam organizados, classificados, avaliados, higienizados, acondicionados e
sejam acompanhados de instrumento descritivo que permita sua identificacdo e controle.
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0s documentos arquivisticos digitais seguem regras e procedimentos
especificos para a transferéncia e o recolhimento em programa de GestaoDoc, 0 que deve ser
objeto de consulta no MoReg-Jus, observando-se que se deve “evitar a transferéncia para 0s
arquivos intermediarios de documentos que nao tenham sido anteriormente avaliados, pois
as atividades de avaliacdo e selecdo nesses arquivos sdo extremamente onerosas do ponto
de vista técnico e gerencial,” (CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA, 2009b).

6.4. Descricao de documentos e suas normas

Entende-se por descri¢do o “conjunto de procedimentos que leva em conta 0s
elementos formais e de conteddo dos documentos para elaboracdo de instrumentos de
pesquisa” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 66). Na escolha dos elementos, é recomendavel o
uso de modelos padronizados de descricdo, como é o0 caso da Norma Brasileira de Descri¢do
Arquivistica - Nobrade, de modo a ampliar 0 acesso aos instrumentos de pesquisa.

A Nobrade foi desenvolvida e aprovada pela Resolucdo CONARQ
ne 28/2006 com o intuito de facilitar o0 acesso e o intercambio de informag¢des em ambitos
nacional e internacional, ja que compatibiliza a Norma Geral Internacional de Descricdo
Arquivistica - ISAD-G e a Norma Internacional de Registro de Autoridade Arquivistica para
Entidades Coletivas, Pessoas e Familias — ISAAR(CPF), ambas do Conselho Internacional de
Arquivos (CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVQS, 2006).

A Nobrade contém regras gerais para descricdo arquivistica que podem ser
aplicadas independentemente de seu suporte ou géneros de documentos, exceto para a
descricdo de documentos especiais (selos, registros sonoros ou mapas) para 0s quais podem
e devem, sempre que necessario, ser acrescidos campos especificos.

Embora voltada preferencialmente para descricao de documentos em fase
permanente, a norma em questdo pode ser aplicada também para aqueles em fases
corrente e intermedidria. 0s procedimentos relacionados a descri¢cdo podem comecar antes
da producdo dos documentos e continuam durante sua vida e permitem instituir controles
necessarios para tornar confidveis, auténticas, significativas e acessiveis essas informacoes
descritivas, que serdo mantidas ao longo do tempo.

A Nobrade e 0s instrumentos de pesquisa da documentacdo permanente sdo
tratados nos capitulos 6.2.5 e 6.2.6 do Manual de Gestdo de Memodria.
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7. Classificacao

A classificacdo pode ser definida como “organizacdo dos documentos de um
arquivo ou colecdo, de acordo com um plano de classificacdo, codigo de classificacdo ou
guadro de arranjo” ou “andlise e identificacdo do conteudo de documentos, selecdo da
categoria de assunto sob a qual sejam recuperados, podendo-se-lhes atribuir codigos
(ARQUIVO NACIONAL, 2005).

Na classificacdo da documentagdo, os érgdos do Poder Judiciario deverdo
adotar, para a area fim ou judicial, o Plano de Classificacdo (Tabelas Processuais
Unificadas) dos Processos Judiciais do Poder Judicidrio (art. 5°, Il, da Resolucdo CNJ ne
324/2020) disponibilizado no Sistema de Gestdo de Tabelas Processuais Unificadas,
a0 passo que para a area meio ou administrativa, o Plano de Classificacdo dos
Documentos da Administracdo do Poder Judiciario (art. 5°, Il da Resolu¢do CNJ
n° 324/2020), guando aprovado.

A estrutura dos Planos de Classificacdo parte da Constituicdo Federal e de todo
o ordenamento juridico de ordem material e processual, no que se refere a classes, assuntos
e movimentos, realidade bastante dinamica de acordo com as alteracdes e inovacdes
legislativas, que acarretam atualizacdo constante de seu conteudo.

7.1. Plano de Classificacdo da area fim ou judicial: as Tabelas
Processuais Unificadas (TPU)

0s processos judiciais devem ser classificados de acordo com as Tabelas
Processuais Unificadas do Poder Judicidrio, instrumento do Proname previsto no
artigo 5°, inciso Il, da Resolucdo CNJ n° 324/2020, implementadas pela Resolucdo CNJ
n° 46,/2007 (CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA, 2007).

A classificacdo utilizada baseia-se em trés Tabelas Processuais Unificadas e
gue conjuntamente representam a producdo documental da area jurisdicional do Poder
Judiciario, que sdo:

» Tabela de Assuntos Processuais, utilizada para padronizar o cadastramento
das matérias ou temas discutidos nos processos em ambito nacional;

» Tabela de Classes Processuais, usada na classificacdo da acdo ou procedimento
judicial;

* Tabela de Movimentacdo Processual, para o registro dos procedimentos e
tramites dos atos processuais.

As Tabelas Processuais Unificadas - TPU do Poder Judicidrio sdo de observancia
obrigatéria e objetivam a padronizacdo e uniformizacdo taxonémica e terminoldgica de
classes, assuntos e movimentacdo processuais no ambito da Justica Estadual, Federal, do
Trabalho, Eleitoral, Militar da Unido, Militar dos Estados, do Superior Tribunal de Justica e do
Tribunal Superior do Trabalho a serem empregadas nos respectivos sistemas processuais.

Com a Resolucdo CNJ n° 326/2020, foram alterados os artigos 10, 29, 3° e 5°
da Resolucdo CNJ n° 46,/2007, sendo estabelecido o prazo até 1°/7/2021 para que a Justica
Eleitoral, Militar da Unido, Militar dos Estados e Tribunal Superior do Trabalho concluam a
implantacdo das Tabelas Processuais Unificadas.
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A resolucdo em questdao, em seu artigo 5°, paragrafos 1° e 3°, estabelece,
também, que as Tabelas Unificadas de classes processuais e movimentos ndo poderdo ser
alteradas ou complementadas pelos tribunais sem a anuéncia prévia e expressa do Conselho
Nacional de Justica, observando-se no tocante a ultima que:

| - 0s movimentos deverdo, obrigatoriamente, ser acompanhados dos
complementos nacionais a eles relacionados e previamente definidos no
Sistema de Gestdo de Tabelas Processuais Unificadas;

Il - 0s movimentos poderdo ser acompanhados de complementos locais
para atender as necessidades regionais dos Tribunais, sem prejuizo do uso
dos complementos nacionalmente definidos;

Il - arelacdo dos complementos locais acrescidos deverd ser encaminhada
ao Conselho Nacional de Justica para andlise de adequacdo e eventual
aproveitamento no rol de complementos nacionais. (CONSELHO NACIONAL DE
JUSTICA, 2020g)

Para mais orientacdes, sugere-se consultar o Manual de utilizacdo das Tabelas
Processuais Unificadas do Poder Judicidrio (CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA. 2014). Esse
manual apresenta orientacdes gerais aos servidores dos 6rgaos do Poder Judicidrio quanto
a utilizacdo e atualizacdo das Tabelas Unificadas, com vistas a sanar possiveis duvidas e
facilitar o trabalho dos responsaveis pelas atividades de classificacdo e de lancamento dos
eventos de movimentacdo processual e, assim, garantir a uniformidade na aplicacdo desses
instrumentos e facilitar a recuperacdo das informacdes.

0 Manual de utilizacdo das Tabelas Processuais Unificadas do Poder Judiciario
ndo é material finalizado e estatico, pois seu contelddo é constantemente aprimorado.
Sugestdes nesse sentido poderdo ser apresentadas a Comissdo de Padronizacdao e
Uniformizacdo Taxondmica e Terminolégica ou ao Comité Gestor das Tabelas Processuais
Unificadas, ambos do CNJ.

A ampla visdo dos processos judiciais proporcionada pelas Tabelas Processuais
Unificadas nos auxilia na racionalizacdo consciente, bem como o olhar ao carater histérico e
informativo dos processos, por meio da Tabela de Temporalidade.

Reforco significativo as possibilidades de utilizacdo das Tabelas ocorreu a partir
da edicdo das ResolugBes CNJ ne 331 e ne 333/2020 (CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA, 2020h
e i), como explanado no capitulo 4.4 deste Manual, pois esses dados consolidados podem
subsidiar acdes no ambito da producdo e da racionalizacdo.

7.2. Plano de Classificacdo da area meio ou administrativa

0s documentos de arquivo sdo produzidos ou recebidos no desempenho das
funcBes e das atividades da instituicdo. Em outras palavras, produz-se e se acumula acervo
naturalmente no desenvolvimento de funcdes, atividades e tarefas, mas ndo de forma
aleatdria, pois 0s documentos de arquivo guardam ligacdo intrinseca com as atividades que
0s geraram. A producdo documental de entidade se constitui de séries de documentos que
representam suas func@es e atividades.

Ap6s um levantamento detalhado dos documentos de uma organizacdo,
necessita-se dividi-los em grandes classes e, por conseguinte, em classes menores até se
chegar a um pequeno conjunto documental: as séries de documentos e, no interior destas, as
espécies e tipologias documentais, as quais, segundo Lopes (2009), se deve apor 0s prazos
de guarda. 0 instrumento derivado desse estudo é o plano de classificacdo de documentos
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de arquivos, utilizado para indicar a classe sob a qual 0s documentos serdo recuperados.

0 Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade de Documentos sdo
instrumentos basicos da gestdo cientifica de documentos de arquivos e se mesclam nos dois
mais importantes instrumentos da atividade de gerir informac@es registradas em suportes
definidos. 0 Plano de Classificacdo identifica a tipologia de documentos arquivisticos,
independentemente da idade ou da fase.

A teoria arquivistica optou por unificar o plano de classificacdo e a tabela de
temporalidade em uma unica ferramenta para racionalizar as tarefas de classificacdo e
destinacdo dos documentos. 0 instrumento resultante dessa unido mostra uma tabela que
contém o plano de classificacdo, atrelado a ele 0s prazos de guarda dos documentos nos
arquivos corrente e intermediario, e a destinacdo final.

A classificacdo define a organizacdo fisica e légica dos documentos e se
constitui em referencial bdsico para sua recuperacdo. Por essa categoria e com essa
metodologia, 0os documentos sdo reunidos em grupos representativos; do geral para o
especifico. Dito de outra forma, 0s documentos sdo agrupados inicialmente nas grandes
funcdes da organizacdo, que se subdividem em atividades-meio e atividades-fim. Da area
meio, citam-se: gestao de pessoas, gestdo de material e patrimdnio, gestdo orcamentaria e
financeira, dentre outras; da area fim, define-se as grandes funcdes consoante o ramo de
atividade da entidade. Ap6s essa divisdo primaria, subdivide-se as funcdes e subfuncdes,
atividades, tarefas e em espécies e tipologias documentais.

Entende-se, ainda, o Plano de Classificacdo pela representacdo numérica
ou alfanumérica atribuida a funcdo, subfuncdo, atividade, tarefa, espécie e tipologia
documental como forma reduzida da representacdo.

De acordo com a “Nota Introdutéria’, constante na pagina de Gestdo
Documental do CNJ, o Plano de Classificacdo dos Documentos da Administracdo do Poder
Judiciario, elaborado pelo Comité do Proname com base nas orienta¢fes do Conarg, foi
submetido a consulta publica em 2011, nao tendo havido aprovacdo final. Contudo, o Plano
de Classificacdo proposto pode embasar a constru¢do dos proprios instrumentos pelos
6rgaos do Poder Judicidrio.

A adequada utilizacgdo do Plano de Classificacdo dos Documentos da
Administracdo do Poder Judicidrio permite a correta classificacdo dos documentos de
arquivo. Todo e gqualquer documento, produzido e/ou acumulado, em ambito institucional,
deve ser classificado e, na execu¢do dessa atividade, é fundamental o entendimento do
funcionamento das atividades desenvolvidas pelos érgdos que recebem e produzem 0s
documentos de arquivo. Da precisdo da classificacdo depende o correto arquivamento, assim
como as etapas de selecdo e destinacdo final dos documentos.

A atividade de classificacdo requer o cumprimento de etapas. Destacam-se as
principais a segulir:

» C(lassificacdo — observacdo e analise do contexto da atividade na qual o
documento estd inserido e escolha da classe e codigo que melhor reflita seu
assunto, proposito ou objetivo, consequentemente, refletird sua temporalidade.

e Estudo - Leitura do documento e definicdo da codificacdo, de acordo com o
PCTTDA.

* Inspecdo - confirmacdo de que o documento cumpriu seu objetivo e pode ser
arguivado.
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Dessas etapas, resulta a classificacdo do documento e o codigo numérico que o
representa, sendo esse metadado basico a ser inserido em sistemas para a recuperacdo da
informacdo em processos fisicos e digitais.
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8. Avaliacao

A avaliacdo, de acordo com o artigo 18 da Resolucdo CNJ ne 324/2020, é
entendida:

[..] como a analise dos documentos e processos judiciais e administrativos,
desde sua producdo, com a finalidade de estabelecer os prazos de guarda
e destinacdo final , sob orientacdo das CPADs e das unidades de Gestdo
Documental de cada drgao do Poder Judiciario, de acordo com a atribuicdo
de valores primarios e secundarios (CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA, 2020a).

Nesse capitulo, tratou-se da Comissao Permanente de Avaliagdo Documental
(CPAD), das Tabelas de Temporalidades das areas judicial e administrativa do Poder
Judicidrio assim como dos critérios de avaliacdo e da destinacdo final de eliminacdo e
guarda permanente.

8.1. Comissao Permanente de Avaliacao Documental — CPAD

A Comissdo Permanente de Avaliacdo Documental tem papel fundamental
nas ac¢oes relacionadas ao Programa de Gestdo Documental dos 6rgdos do Poder Judiciario,
estando prevista nos artigos de 11 a 14 da Resolucdo CNJ n° 324/2020.

A CPAD, de composicdo multidisciplinar, é responsdvel pela orientagdo e
realizacdo do processo de andlise, classificacdo, avaliacdo e destinacdo da documentacdo
produzida e acumulada na instituicdo, identificando, definindo e zelando pela aplicacao
dos critérios de valor secundario dos documentos, analisando e aprovando os editais de
eliminacdo daqueles ndo revestidos desse valor.

Destaca-se a importancia do papel da CPAD para a Gestdo Documental e a
Gestao de Memodria, j& que suas atribuicdes sdao decisivas para a construcdo do Patriménio
Documental relacionado aos acervos judiciais e administrativos dos o6rgdos do Poder
Judiciario.

8.1.1. AtribuicGes

Deacordocomoart.11,incisosdelaV,daResolucdo C(NJn°324,/2020, caberdoa CPAD:

* propor instrumentos arquivisticos de classificacdo, temporalidade e destinacdo
de documentos e submeté-los a aprovacdo da autoridade competente;

e orientar as unidades judiciarias e administrativas a realizar o processo de
andlise e avaliacdo da documentacdo produzida e acumulada no seu ambito de
atuacdo;

* identificar, definir e zelar pela aplicacdo dos critérios de valor secundario dos
documentos e processos;

» analisar os editais de elimina¢do de documentos e processos da instituicao e
aprova-los; e

 realizar estudos e encaminhar propostas ao Comité do Proname sobre questdes
relativas a Gestdo Documental e a Gestdo de Memodria.
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8.1.2. Composicao

A Comissdo Permanente de Avaliacdo Documental deve ser composta por
profissionais com conhecimentos das funcdes, atividades, tarefas e estrutura organizacional
dos respectivos 6rgaos do Poder Judicidrio e que pertencam a dreas de formacdo especifica.

A Resolucao CNJ n°e 324/2020 prevé, em seu art. 12, que a CPAD seja composta
por, N0 minimo:

e um servidor responsavel pela unidade de gestdo documental;

e um servidor responsavel pelas atividades de Memdria da instituicdo;
» um servidor da unidade de tecnologia da informacdo;

* um servidor graduado em curso superior de Arquivologia;

e um servidor graduado em curso superior de Historia; e

» um servidor graduado em curso superior de Direito.

Para a CPAD, essa composicdo obrigatéria multidisciplinar é de extrema
relevancia por permitir:

[..] a conjuncdo de diferentes saberes e pontos de vista, tornando mais rico
e completo o exercicio de suas atribuicdes. 0s profissionais graduados em
arquivologia e em histéria sdo fundamentais para a execu¢do das politicas
estabelecidas na Resolucdo. 0 arquivista é imprescindivel para a construcdo
adequada dos instrumentos de gestdo documental e para a eficiente
execucdo deles. 0 historiador é necessdrio para a elaboracdo das politicas
de Gestdo da Memdria, respectiva execucdo, além de resgate, valorizagdo e
difusdo dos documentos de guarda permanente. 0 servidor da Tecnologia
da Informacdo traz a experiéncia dos sistemas digitais. Em suma, essa
multidisciplinariedade é necessdria para a CPAD (BOTTCHER, 2020).

Poderdao também ser convidados a integra-las servidores das unidades
organizacionais referidas nos documentos a serem avaliados, bem como profissionais
ligados ao campo de conhecimento de que trata o acervo objeto da avalia¢do, podendo ser
substituidos apds a conclusdo dos trabalhos relativos as respectivas unidades ou dreas de
conhecimento (art. 13 da Resolucdo CNJ n° 324/2020).

Por fim, preferencialmente, serdo coordenadas por magistrados com experiéncia
em Gestdo Documental ou Gestdo de Memodria (art. 14 da Resolugdao CNJ n° 324/2020).

8.1.3. Funcionamento

As deliberacBes da CPAD serdo tomadas pelo voto da maioria simples de seus
membros e serdo lavradas em ata e, em caso de empate, prevalecera o voto do coordenador.

A CPAD cabe avaliar a indicacdo de processos e documentos considerados de
valor historico ou de relevancia social para a guarda permanente pelos magistrados (art. 30,
IX, Resolucdo CNJ ne 324/2020).

As ComissBes podem majorar prazos de temporalidade de documentos ou
processos, ou ainda tornd-los permanentes, justificadamente, considerando a existéncia de
peculiaridades regionais.
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8.2. Tabela de Temporalidade da area fim ou judicial

Conforme apresentado no capitulo 7.1, as Tabelas Processuais Unificadas do
Poder Judiciario sdao obrigatdrias e objetivam a padronizacdo e uniformizacdo taxonémica
e terminolégica de classes, assuntos, movimentacdo e documentos processuais. (om o
proposito de racionalizar as tarefas de classificacdo e destinacao dos documentos, a Tabela
de Temporalidade da Documentacdo Unificada - TTDU dos processos judiciais foi estruturada
com base nas TPUs.

A temporalidade registrada no Sistema Gestor de Tabelas

Processuais do Conselho Nacional de Justica, conforme artigo 22 da Resolucdo CNJ
ne 324/2020, foi estruturada com base em prazos relacionados: (a) ao exercicio de direitos
pelas partes, procuradores e intervenientes no processo, oU seja, prazos prescricionais
relacionados a acdo e a execugdo do julgado; (b) a revisdo do julgado, ou seja, relacionados a
revisao criminal quando cabivel e a acdo resciséria; (¢) prazos precaucionais. Houve também
a inclusdo, desde logo, da destinacdo permanente dos diversos ramos do Poder Judiciario.

Foram estabelecidos 0s seguintes critérios quanto ao estabelecimento da
temporalidade:

e Tabela de Assuntos Processuais - com excecdao das matérias do Direito
Processual, todos 0s assuntos possuem temporalidade;

* Tabela de Classes Processuais - as classes em sua maioria ndo sdo dotadas
de temporalidade, mas devem ser observadas aquelas as quais foi atribuida a
temporalidade “Guarda Permanente”, pois prevalecem sobre a temporalidade de
qualguer assunto; e

» Tabela de Movimentos Processuais - Alguns movimentos, para 0s processos da
Justica Federal e da Justica Estadual, interessam a temporalidade e a destinacao
dos processos. Sao eles, para 0s processos sem natureza criminal, o provimento final
“extincdo sem julgamento do mérito” e, para 0s processos criminais, 0s provimentos
finais decisérios (absolvicdo, condenacdo, extincdo da punibilidade, transacdo,
entre outros). Para a Justica Estadual, interessam também a temporalidade e a
destinacdo dos processos com o provimento final de “cancelamento de distribuicdo”.

A partir da aplicacdo da Tabela de Temporalidade, fica salvaguardada a
preservacdo dos documentos pelo prazo necessdrio ao cumprimento de sua funcdo
administrativa e legal e daquele cujo valor permanente tenha sido previamente definido.

Devem ser registradas em sistema, quando possivel, o corte cronolégico, as
classes, 0s assuntos e 0s movimentos previamente indicados como de guarda permanente
pelos érgdos do Poder Judicidrio quando ocorrerem as hipdteses do artigo 30, VI, da
Resolugao CNJ ne 324/2020 (vide capitulo 8.5.2):

VIl - os processos em que forem suscitados Incidente de Uniformizacao
de Jurisprudéncia, Arguicdes de Inconstitucionalidade, Assuncdo de
Competéncia e aqueles que constituirem precedentes de Sumulas, Recurso
Repetitivo e Demandas Repetitivas, 0 que devera ser anotado nos sistemas
processuais; (CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA, 2020a).
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Conforme exposto, a estrutura e os prazos definidos no Plano de Classificacdo
e na Tabela de Temporalidade, instrumentos basicos de Gestdo Documental, sdo definidos
com fundamento em todo o ordenamento juridico.

A aplicacdo da TTDU em processos da Justica Federal e Justica Estadual devera
seguir os critérios indicados na Nota Introdutéria para aplicacdo da Tabela de Temporalidade
(Anexo A).

Para mais orientacdes sugere-se a consulta ao Manual de utilizacdo das
Tabelas Processuais Unificadas do Poder Judicidrio (CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA, 2014).

8.2.1. Aplicacdo nos sistemas informatizados de distribuicao

As Tabelas Processuais Unificadas de Classes, Assuntos e Movimentos
Processuais, 0s prazos de guarda e a destinac¢ao final dos documentos devem ser registrados
como funcionalidades dos sistemas processuais dos 6rgaos do Poder Judicirio.

0s Tribunais Superiores, os Tribunais de Justica, o Conselho da Justica Federal
e 0 Conselho Superior da Justica do Trabalho poderdo estabelecer prazos de guarda dos
processos superiores a temporalidade registrada no Sistema Gestor de Tabelas Processuais
do CNJ, de forma a adequa-los as peculiaridades de cada 6rgdo, locais e regionais.

0s prazos atribuidos as classes e aos assuntos registrados em um processo
também sdo passiveis de alteragdo por ocasido da avaliagdo dos documentos realizada
pelas Comissdes Permanentes de Avaliagdo Documental, as quais poderdo atribuir
destinacdo permanente a processos judiciais ou aumentar o seu prazo de guarda em razdo
das peculiaridades do processo, como, por exemplo, o valor histérico de uma determinada
demanda, o ter-se tornado precedente de Sumula de um Tribunal Superior ou envolver
direitos de pessoas em relagdo as quais ndo corre a prescricao.

A avaliacdo de documentos pelas CPADs deve ser realizada ap6s considerado o
prazo de guarda definido na TTDU, ou seja, as CPADs ndo poderdo diminuir os prazos definidos
da TTDU, mas poderdo aumenta-los. Também ndo poderdo alterar a destinacdo permanente,
embora a eliminacdo seja uma possibilidade.

8.3. Tabela de Temporalidade da area meio ou administrativa

A Tabela de Temporalidade de Documentos da Administracdo - TTDA pode ser
entendida como o instrumento arquivistico, aprovado por autoridade competente, resultante
do processo de avaliagdo, em que sdo registrados 0s prazos em que 0s documentos devem
ser mantidos nos arquivos correntes e intermediarios, ou recolhidos ao arquivo permanente,
elaborada ap6s a andlise e diagnoéstico da entidade produtora/acumuladora.

ATTDA, igualmente ao Plano de Classificacdo que Lhe serve como base, retrata
as funcdes, as atividades, as espécies e 0s tipos documentais, genericamente denominados
assuntos, que se encontram hierarquicamente distribuidos de acordo com as funcdes e
atividades desempenhadas pelo érgdo.

A utilizacdo das classes e subclasses apresentadas é obrigatdria, permitindo
a padronizacdo dos assuntos. As subclasses descem, no maximo, ao terceiro nivel. Essa
concep¢ao permite que cada segmento do Poder Judiciario (Justica Estadual, Justica
Federal, Justica do Trabalho, Justica Eleitoral, Justica Militar) possa elaborar seus préprios
instrumentos arquivisticos a partir do quarto nivel, tendo como parametro a TTDA ora
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apresentada, ou seja, a partir desse nivel cada segmento do Poder Judiciario elaborard suas
tabelas administrativas de acordo com a realidade documental de cada um.

A complementacdo da TTDA deve ser realizada por meio da aplicacdo dos
passos de levantamento preliminar, andlise das func¢bes, das atividades desenvolvidas e
dos documentos produzidos, assim como a identificacdo das exigéncias a serem cumpridas
para a producdo de documentos e 0s passos sugeridos na metodologia para diagnosticos e
levantamentos (vide capitulo 4.5).

Ressalta-se que o0 uso adequado da TTDA permite a eliminacdo segura dos
documentos, que ja atingiram os fins para os quais foram originalmente criados e que sdao
destituidos de valor histérico, probatério e informativo, bem como assegura a preservacao
e guarda de forma permanente daqueles documentos essenciais a protecdo de direitos de
cidaddos e ao registro da histéria do Poder Judicidrio. Ademais, é possivel ampliar 0s prazos
ou a destinacdo de guarda permanente por delibera¢do da CPAD (vide capitulo 8.5.2).

Recomenda-se a utilizacdo da TTDA desde a producdo dos documentos e
processos administrativos, com o intuito de definir, previamente o ciclo de vida, o destino
final do acervo produzido e acumulado. A medida aborda uma gestdo integrada e sistémica
tanto em documentos e processos fisicos quanto digitais, prevenindo a formagdo de massas
documentais acumuladas, eliminando documentos eventuais e destituidos de valor
histérico, probatério e informativo e garantindo a constituicdo do Patriménio Documental de
valor permanente.

8.4. Critérios de avaliacao

A avaliacdo de documentos ndo pode ser compreendida com clareza sem a
consideracdo da no¢do dos valores primario e secundario, usadas em sentido cronolégico
(ROUSSEAU; COUTURE, 1998).

0 valor primario é aquele relacionado a significancia administrativa, financeira
ou juridica atribuida em funcdo do interesse para as partes litigantes ou para o respectivo
6rgao que os autos ou documentos tenham. O valor secunddrio é aquele atribuido aos
documentos e autos judiciais ou administrativos, em funcdo do interesse que possam ter
para a sociedade ou para a instituicdo, respectivamente, em virtude de suas caracteristicas
historicas ou informativas.

Todos 0s documentos possuem valor primario (administrativo e/ou financeiro
e/ou judicial), mas nem todos virdo a possuir valor secundario (histérico/permanente). H&
também casos de documentos, a exemplo de regimentos internos, regulamentos e atas
gue ja possuem em sua génese o valor secunddrio. Ressalta-se que a avaliacdo implica,
necessariamente, a participacdo das unidades produtoras dos documentos, haja vista que
o0s dados nelas coletados sdo Uteis para definir o prazo de guarda do acervo.

A Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental, em sua atividade avaliativa,
cumpre zelar criteriosamente pela observancia dos prazos de temporalidade previstos
nas Tabelas de Temporalidade da Documentacdo Judicial e Administrativa, constantes do
Sistema Gestor de Tabelas do CNJ e daqueles previstos em reforco, inclusive pela propria
Comissdo (art. 22, 88 1° e 20, da Resolucdo CNJ n° 324/2020).

Junto com a temporalidade, outros critérios devem ser aplicados. Constituem
documentos de guarda permanente aqueles reconhecidos pela prépria CPAD, conforme
artigo 30, IX, da Resolucdo CNJ n° 324/2020 e os enumerados nos demais incisos desse
artigo com prévia atribuicdo de valor secundario (vide capitulo 8.5.2). Quando viavel, tais
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hipGteses devem ser objeto de registro nos sistemas de tramitacdo judicial e administrativa,
facilitando sua aplicacdo.

A andlise global e aprofundada do acervo é necessdria para selecdo da
documentacdo permanente relacionada a eventos histéricos mundiais, nacionais, regionais
ou locais e daquela que é objeto de indicacdo a partir de requerimento formulado por
magistrados ou entidades de carater histdrico, cultural e universitario (art. 30, VIl e IX, da
Resolucdo CNJ ne 324/2020).

Especial atencdo deve ser dispensada as situacBes que tenham causado
impacto social ou grande repercussdo e a documentacdo judicial e administrativa que
contenha algum ineditismo apto a retratar a evolucdo do pensamento organizacional,
juridico e social e inovacbes de natureza cientifica ou tecnolégica.

Na andlise do acervo dos diversos 6rgdos, também merece destaque a
avaliagdao da documentacdo acumulada nas situagdes de criagdo de unidades jurisdicionais
ou administrativas novas, interiorizacdo, alteracdes e especializacfes de competéncia,
incluidas as relacionadas a atividade-meio.

Tais situacdes implicam evolucdo da atuacdo institucional e, no caso da
interiorizacdo, impacto significativo na comunidade local, o que deve ser sopesado pela
Comissdo em harmonia com os demais critérios.

Quanto a documentacdo judicial, deve ser observada a necessidade de
exame conjunto com 0 processo principal, de recursos, incidentes processuais e processos
relacionados, que formam autos apartados, tais como a¢des conexas, embargos e acdes
rescisorias, conforme artigos 23 e 24 da Resolugao CNJ n° 324/2020.

Na avaliacdo global da massa documental acumulada, o apoio em dados
estatisticos na forma das Resolucdes CNJ n° 331 e n° 333/2020 (CONSELHO NACIONAL DE
JUSTICA, 2020h e i) constitui instrumento de qualificacdo da atuacdo, conforme referido no
capitulo 4.4 deste Manual, visto que tais dados possibilitam visao mais holistica, o que auxilia
na selecdo de documentacdo efetivamente representativa do todo e melhor compreensdo
gualitativa e quantitativa das demandas ajuizadas em um determinado recorte temporal.

Conforme apresentado nos capitulos 8.2 e 8.3, 0s prazos minimos decorrentes
da avaliacdo dos documentos e processos judiciais e administrativos do Poder Judiciario
estdo consolidados nas Tabelas de Temporalidade, instrumentos que devem ser adotados
como modelos pelos érgaos do Poder Judicidrio (artigo 20 da Resolucdo CNJ ne 324,/2020). Por
fim, todos os critérios mencionados, agregados aos prazos minimos, consolidam e modelam
as Tabelas mencionadas as especificidades de cada érgdo do Poder Judiciario.

8.4.1. Hipdteses especiais

A aplicacdo da temporalidade prevista na TTDU pode sofrer alteracdo em
hip6teses que impliquem a majoracdo dos prazos previstos para pleno exercicio dos direitos,
conforme regramento juridico aplicavel a partes em situacdo especial.

Especial atencdo deve ser dada pela Comissdo Permanente de Avaliacdo
Documental (CPAD) aos precedentes vinculantes dos Tribunais, que dispdem sobre situacdes
especificas de prescricdo e sobre a forma de sua contagem.

Em outras situacBes, hda necessidade de observacdo de prazos de guarda
diversos dos prazos gerais previstos na TTDU. Desse modo, nas hipdteses em que ndo corre a
prescricdo, conforme o (6digo Civil de 2002:
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Art. 197. Ndo corre a prescricdo: | - entre 0s cOnjuges, na constancia da
sociedade conjugal; Il - entre ascendentes e descendentes, durante o poder
familiar; Ill - entre tutelados ou curatelados e seus tutores ou curadores,
durante a tutela ou curatela.

Art.198. Também ndo corre a prescricdo: | - contra o0s incapazes de que trata
0 art. 39; Il - contra 0s ausentes do Pais em servigo publico da Unido, dos
Estados ou dos Municipios; lll - contra 0s que se acharem servindo nas For¢as
Armadas, em tempo de guerra.

Art.199.Ndo corre igualmente a prescricdo: | - pendendo condi¢do suspensiva;
Il - ndo estando vencido o prazo; Il - pendendo ag¢ao de eviccdo.

Art. 200. Quando a acdo se originar de fato que deva ser apurado no juizo
criminal, ndo correrd a prescricdo antes da respectiva sentenca definitiva.

(BRASIL, 2002)

Cabe a CPAD, ao examinar 0s processos e verificar a existéncia de alguma
parte ou processo com engquadramento em tais hipdteses, proceder as alteracdes cabiveis
dos prazos nos processos especificos, salvaguardando o exercicio de direitos enquanto ndo
encerrada a funcdo primaria dos documentos judiciais.

Por fim, deverda haver a ampliacdo dos prazos de guarda ou alteracdo da
destinacdo para permanente na hipdtese do art. 30, incisos VIl e IX, da Resolugdo CNJ ne
324/2020:

VIII = os documentos e 0s processos relacionados aos principais eventos
historicos dos estados, comarcas e municipios dos respectivos érgdos do
Poder Judiciario;

IX - 0s documentos e 0s processos administrativos ou judiciais de valor
secundario reconhecido pela CPAD do respectivo 6rgao do Poder Judiciario de
oficio ou a partir de requerimento fundamentado formulado por magistrado
ou entidade de carater histérico, cultural e universitario. (CONSELHO NACIONAL
DE JUSTICA, 2020a)

8.5. Destinacao final

0s prazos de guarda e as ac¢des de destinacdo final (eliminacdo ou guarda
permanente) foram estipulados de forma minima nos instrumentos de classificacdo,
temporalidade e destinacdo do Proname, estando os documentos produzidos sujeitos a
avaliacdo pelas Comissdes Permanentes de Avaliacdo Documental, que podem aumentar a
temporalidade ou alterar a destinacdo de elimina¢do para permanente.

A selecdo da documentacdo em arquivo intermedidrio consiste na separacao
dos processos de valor permanente daqueles passiveis de eliminacdo mediante critérios e
técnicas estabelecidos nas Tabelas de Temporalidade.

Para a selecdo da documentacdo judicial, deverdo ser utilizados inicialmente
a Lista de Verificacdo para Eliminacdo de Autos Findos (Anexo H) e o Fluxograma para
destinacdo de documentos (Anexo ).

A selecdo devera também incluir a verificacdo da auséncia de pendéncias em
relacdo aos itens previstos na Lista de Verificacdo para Baixa Definitiva de Autos (Anexo G).
(aso haja pendéncias, 0s autos deverdo ser remetidos a unidade de origem.

Ambas as Listas sdo necessarias para 0s processos arquivados antes da
implementacdo dos instrumentos do Proname.
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E, por fim, a selecdo de processos tramitados na Justica Federal ou na Justica
Estadual deverd observar os fluxogramas para identificacdo de temporalidade, civel ou
criminal (Anexo J, anexo K, anexo L e anexo M).

8.5.1. Eliminacdo

Apds a avaliacdo realizada pela CPAD, aos documentos que foram selecionados
como passiveis de eliminacdo por ndo atenderem a critérios de guarda permanente, sera
aplicado o Plano para Amostra Estatistica Representativa (Anexo N).

Por eliminacao, entende-se se 0 descarte de documentos que, na avaliacdo e
selecdo, foram considerados sem valor permanente, mediante critérios de responsabilidade
social e de preservacdo ambiental.

A eliminacdo dos autos de agdes transitadas em julgado, processos e
documentos definitivamente arquivados nos 6rgdaos do Poder Judicidrio serd precedida
de publicacdo de extrato do edital de eliminacdo em Didrio Oficial do respectivo 6rgdo e o
inteiro teor na sua pagina na rede mundial de computadores (art. 25 da Resolucao CNJ ne
324/2020).

Deve ser consignado um prazo de 45 (quarenta e cinco) dias apds a publica¢do
do edital para o atendimento a possiveis solicitacdes de documentos ou processos pelas
suas partes (Artigo 25, § 10 da Resolucdo CNJ ne 324,/2020). 0 prazo em questdo é contado
em dias corridos.

0 ato de ciéncia de eliminacdo deve ter ampla divulgacdo e o extrato do edital
deve ser publicado na imprensa oficial. As listagens com a documentacdo selecionada para
eliminacdo devem estar disponiveis para consulta publica, preferencialmente em paginas da
Internet, em avisos de capa, para sua ampla visibilidade (Anexo D - “Listagem de eliminacdo
de documentos”; Anexo E - “Edital de ciéncia de eliminacdo de documentos” e anexo F -
“Termo de eliminacdo de documentos”).

A eliminacdo de documentos institucionais realizar-se-a por meio de
fragmentacdo manual ou mecanica, pulverizacdo, desmagnetizacdo ou reformatacdo, com
garantia de que a descaracterizacdo dos documentos ndo possa ser revertida (art. 27, § 1o,
da Resolucdo CNJ ne 324/2020).

Por fim, importante consignar que a eliminacdo deve preservar o direito
fundamental de obtencdo de certiddo do julgado, ja que o inteiro teor da decisdao proferida
e os metadados necessarios deverdo ser preservados de forma permanente, nos termos do
artigo 30, incisos Il e Ill, da Resolucdo CNJ ne 324/2020, como se vera no proximo capitulo.

8.5.2. Guarda permanente

Por sua relevancia a Memdria do Poder Judicidrio e nacional, 0s documentos
de guarda permanente ou historica receberam especial atencdo da Resolucdo CNJ
n° 324/2020 e do capitulo 6.2.3 do Manual de Gestdo de Memodria.

Um dos principais escopos da Gestdo Documental é a identificacdo da
documentacdo de guarda permanente, que é fundamental para a Gestdo de Meméria
(BOTTCHER; SLIWKA, 2020).

0 artigo 29 e respectivo pardgrafo unico da Resolucdo CNJ ne 324/2020
ressaltam a importancia dessa documentacdo histérica da seguinte forma:
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Art. 29. 0s documentos e processos de guarda permanente constituem o
Patriménio Cultural nacional e comp8em o fundo arquivistico histérico
do Poder Judiciario, devendo ser custodiados em locais com condicdes
fisicas e ambientais adequadas, preferencialmente do préprio 6rgdo,
e disponibilizados para consulta sem colocar em risco sua adequada
preservagao.

Pardgrafo Unico. E vedada a eliminacdo de documentos e processos de
guarda permanente, mesmo apds microfilmagem, digitalizacdo ou qualquer
outra forma de reproducdo ou reformatacdo. (CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA,

2020a)

Ao estruturar as hipoteses de guarda permanente, a Resolucdo CNJ n° 324,/2020
instituiu, em seu art. 30, quatro pilares de preservagao, que podem ser assim agrupados:

a) destinacdo antecipada pelas tabelas ou por outras causas (incisos |, Il, VII
e Xl); b) corte cronolégico (inciso VI); ¢ valor secunddrio reconhecido
pela Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental (incisos VIl e IX);
d) amostra estatistica representativa do conjunto documental destinado a
eliminagdo (inciso X). (BOTTCHER; SLIWKA, 2020).

Sao de guarda permanente, segundo o artigo 30 da Resolu¢do CNJ
n° 324/2020:

| - documentos e processos assim indicados nos instrumentos previstos
no art. 59, incisos I e lll, desta Resolucdo - Plano de Classificacdo (Tabelas Processuais
Unificadas) e a Tabela de Temporalidade dos Processos Judiciais do Poder Judiciario e o Plano
de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade dos Documentos da Administracao do Poder
Judiciario.

0 inciso | faz expressa referéncia aos documentos e processos indicados nas
classes de acdo, assunto e movimento do Plano de Classificacdo e da Tabela de Temporalidade
dos Processos Judiciais (vide capitulos 8.2 e 8.3).

Como exemplo, podem-se citar algumas classes que, mesmo conjugadas
na classificacdo de um processo com assuntos elimindveis, devem ser preservadas
permanentemente:

» AcDes civeis - acdo civil coletiva (63), acdo civil de improbidade administrativa
(64), acdo civil publica (65);

» AcBes populares (66);

» DesapropriacBes (90);

* Usucapido (49);

» Declaratéria de constitucionalidade (1.296).

Il - o inteiro teor de peticBes iniciais, sentencas, decisdes de julgamento
parcial de mérito, decisdes terminativas, acérddaos e decisdes monocraticas em tribunais
armazenados em base de dados;

Il - os metadados, assim compreendidos como dados estruturados e
codificados, necessarios a expedicdo de certiddo sobre o conteddo da decisdo transitada
em julgado;

Enquanto o inciso Il diz respeito apenas aos processos judiciais fisicos, muitos
dos quais com diferentes niveis de hibridismo com o suporte digital, o inciso Il refere-se aos
processos integralmente eletrénicos, natos ou digitalizados.
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Ambos 0s incisos sao aplicaveis apenas aos processos passiveis de eliminacdo
depois da observancia dos critérios de avaliacdo (vide capitulo 8.4), pois aqueles de guarda
permanente devem ser preservados na integralidade.

0s incisos tém o0 mesmo embasamento: a garantia do direito de certiddo previsto
no artigo 5°, inciso XXXIV, alinea b, da Constitui¢do Federal, que dispde que é assegurado a
todos, independentemente do pagamento de taxas: “a obtencdo de certiddes em reparticdes
publicas, para defesa de direitos e esclarecimento de situacbes de interesse pessoal”. Esse
direito fundamental é disciplinado pela LAl (BRASIL, 2011).

Do mesmo modo, uma das diretrizes do Proname, prevista no artigo 3¢, inciso
VI, da Resolu¢do CNJ ne 324/2020 é a “guarda de documentos ou informacfes necessarias a
extracdo de certiddes acerca do julgado, na hipdtese de eliminagdo de autos”.

Como resultado da avaliagdo mencionada, parte dos processos é destinada
a guarda permanente e outra é sujeita a descarte por ndo conter valor secundario que
justifigue sua preservacao (vide capitulo 8.5.1), razdo por que é imprescindivel que se garanta
o direito fundamental referido também em relacdo aos processos eliminados.

0cidaddotemodireito de obter certiddo sobre 0s processos judiciais que tenham
tramitado perante qualquer 6rgao do Poder Judicidrio, de modo a obter conhecimento exato
do teor da demanda e dos limites da decisdo transitada em julgado.

Em razdo desse direito constitucional, os incisos em questdo tém como
pressuposto a preservacdo das informagBes processuais fundamentais que permitam
conhecer o julgado do processo a ser eliminado e, consequentemente, a expedicdo de
certiddo. Na praxe judiciaria, 2 modalidade mais difundida é conhecida por “certiddo de
objeto e pé” (com varia¢Bes de denominacdo como “narrativa’, “andamento processual” e
“narratéria” etc.), que contém os dados basicos de identificacdo do processo, o pedido ou
objeto e as decisdes proferidas e o tramite final com extincdo e transito em julgado.

Desse modo, no caso do inciso Il, no tocante aos processos fisicos, devem ser
preservados o “inteiro teor de peti¢des iniciais, sentencas, decises de julgamento parcial de
meérito, decisBes terminativas, acorddos e decisdes monocraticas em tribunais”.

0 inteiro teor da peticdo inicial permite a verificacdo precisa da postulacdao em
juizo, porquanto, em algumas vezes, a decisao judicial pode apresentar relatério sintético
dos pedidos trazidos em juizo, além de o relat6rio ser dispensavel nos processos dos
Juizados Especiais; da mesma forma, todas as decisdes judiciais de relevancia proferidas
No Processo e que integram a coisa julgada, das sentencas aos acérdaos e decisdes dos
Tribunais Superiores, pois 0 escopo é preservar esse conjunto de informac@es relevantes para
compreensdo do julgado e garantia da expedicdo de certiddo.

0 termo “armazenados em bancos de dados’ enseja esclarecimentos por
parte deste Manual. Conforme exposto, essas pecas processuais devem ser preservadas
permanentemente para cumprimento da norma constitucional e, para tanto, ha duas
formas de fazé-lo:

a) fisica: equipes incumbidas da avaliacao documental destacam essas pecas processuais
para manté-las em pasta separada ou em espécie de dossié, independentemente da origem
do 6rgdo produtor da decisdo. Devem compor essa pasta a inicial e todas as decisdes que
integram a coisa julgada, proferidas desde a primeira instancia até o ultimo grau recursal e
o0 transito em julgado. Deve ser observado que a guarda dos Livros de Registros de Sentencas
e decisBes terminativas, de decisdes monocraticas ou acérdaos ndo é suficiente para essa
garantia, pois, além de ndo conterem informac@es sobre transito em julgado, ndo abrangem
decisBes interlocutdrias de mérito, acérddos e decisbes proferidos em outras instancias,
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muitos dos quais sem registro. Portanto, a existéncia desses Livros de Registros ndo substitui
a necessidade da conservacdo dessas pegas processuais.

b) digital: o teor integral dessas pecas encontra-se inserido ou é passivel de inclusao nos
sistemas informatizados oficiais do 6rgdo que disponham de espaco, funcionalidades e
configuracBes técnicas adequadas de armazenamento desses documentos na integra. Esse
formato corresponde ao “armazenados em banco de dados” referido pela norma.

Em outras palavras, se o sistema informatizado do 6rgdo contiver banco de
dados para armazenamento do inteiro teor da peti¢cdo inicial, sentencas e demais decisdes
proferidas pelos Tribunais de segundo grau e Superiores que permita a extracdao de futura
certiddo, ndo hd necessidade de observancia da forma fisica mencionada, ou seja, da
formagdo de pasta em separado para preservacdo dessas pecas fisicas dos processos
eliminaveis.

(aso se opte pela armazenagem em bancos de dados, essas pe¢as devem
ser digitalizadas com observancia dos requisitos necessarios de autenticacdo e seguranca.
Contudo, deve ser enfatizado que esse armazenamento de dados deve fazer parte do sistema
oficial do 6rgdo do Poder Judicidrio responsdvel pela avaliacdo do processo com observancia
dos requisitos inerentes a esses sistemas informatizados, inclusive com a previsao de RDC-Arq
(vide capitulo 10) instituido pela Resolucao CNJ n° 324/2020. Também é importante destacar
que essa digitalizacdo deve contemplar ndo apenas a peticdo inicial mas também o inteiro
teor das sentencas, decisdes e acérddos, inclusive proferidos pelos Tribunais Superiores (STF,
STJ, TSE, TST e TSM), ainda que produzidas em sistemas informatizados distintos e o respectivo
transito em julgado. Somente assim estara garantido o direito constitucional de certidao.

Caso o sistema oficial informatizado ndo comporte esse armazenamento das
pecas de guarda permanente na integra de maneira segura, caberda ao 6rgao do Poder
Judicidrio optar em aprimora-lo para contemplar essa funcionalidade ou manter o referido
sistema de controle por pastas fisicas. Ressalvada a autonomia administrativa e financeira
dos Tribunais, é recomendavel investimento do érgdo para aprimoramento do sistema, de
modo a contemplar essas funcionalidades de preservacdo dessas pecas processuais na
integra por razbes de organizacdo e de economia.

0 inciso Ill, por sua vez, prevé a manutencdo permanente dos “metadados,
assim compreendidos como dados estruturados e codificados, necessarios a expedicdo de
certiddo sobre o conteldo da decisdo transitada em julgado”. Esse inciso é o equivalente
do inciso Il para os processos digitais, natos ou digitalizados. Na avaliacdo dos processos
digitais que resulte em eliminacdo, deverdo ser preservados esses metadados, que conterdo
justamente as informac0des relevantes do processo, abarcando, pelo menos, o inteiro teor da
peticdo inicial, sentencas e decises terminativas, acérdaos, transito em julgado, calculos
de execucdo, homologacdo, extingdo etc., conforme mencionado, de modo a possibilitar a
expedicdo da certiddo.

IV - 0s atos normativos: ato, regimento, resolugdo, portaria e outras normas
expedidas;

V - o0satos de ajuste: contrato, convénio e outros acordos em que o respectivo
orgdo do Poder Judiciario for parte;

0Os incisos IV e V tratam da documentacdo administrativa que tem relevancia
mais direta para a Memodria institucional do respectivo 6rgao do Poder Judiciario, porquanto
permitem conhecer grande parte da historia administrativa. Estdo relacionados ao inciso
| no tocante ao Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade dos Documentos da
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Administragao (vide capitulos 7.2 e 8.3). Sobre o assunto, vide também os capitulos 6.2.3 e 8
do Manual de Gestdo de Memoria.

VI - 0s documentos e processos administrativos e judiciais protocolados
ou produzidos em data anterior ao corte cronologico estabelecido pelos 6rgdos do Poder
Judicidrio fixando-se o0 ano minimo de 1950 para os tribunais ou unidades judiciais entdo
existentes;

Sobre o corte cronoldgico, recomenda-se a leitura do capitulo 6.2.3 do Manual
de Gestdo de Memoria.

VIl - os processos em que forem suscitados Incidente de Uniformizacdo de
Jurisprudéncia, Arguicdes de Inconstitucionalidade, Assun¢ao de Competéncia e aqueles que
constituirem precedentes de Sumulas, Recurso Repetitivo e Demandas Repetitivas, o que
deverd ser anotado nos sistemas processuais;

NOs processos em que suscitados Incidente de Uniformizacdo de Jurisprudéncia,
ArguicBes de Inconstitucionalidade, Assuncdo de Competéncia e nagueles que constituem
precedentes de Sumulas, Recurso Repetitivo e Demandas Repetitivas sdao produzidas
decisBes de carater vinculante, conforme art. 927 do (6digo de Processo Civil (BRASIL, 2015),
que adotou sistema de precedentes, voltado a conferir cognoscibilidade, estabilidade e
uniformidade a jurisprudéncia. A fim de propiciar o integral conhecimento da matéria fatica,
dos debates apresentados e da integra de todos 0s elementos que ensejaram decisdes
colegiadas de carater vinculante, os processos em que forem proferidas as decisdes referidas
no inciso VIl do art. 30 devem ser guardados de forma permanente e disponibilizados a
consulta, se ndo tramitarem em segredo de justica, com a salvaguarda de eventuais dados
pessoais protegidos na forma da LAl e da LGDP.

VIl - os documentos e 0s processos relacionados aos principais eventos
histéricos dos estados, comarcas e municipios dos respectivos 6rgaos do Poder Judiciario;

Sobre esse inciso, recomenda-se a leitura do capitulo 6.2.3 do Manual de Gestdo
de Meméria.

X - 0s documentos e 0s processos administrativos ou judiciais de valor
secunddrio reconhecido pela CPAD do respectivo 6rgao do Poder Judiciario de oficio ou a
partir de requerimento fundamentado formulado por magistrado ou entidade de carater
histdrico, cultural e universitario;

A (CPAD procederd a avaliagdo e a determinacdo do valor secundario dos
processos e documentos, considerando seu valor historico, probatério e informativo para
cada tribunal e para a sociedade.

Podem ser considerados documentos com valor secundario:

* 0SQque continuam a apresentar valor administrativo e juridico para a instituicao,
depois de ter perdido seu valor primario para uso corrente;

* 0S que podem ter valor para a protecdo dos direitos civicos, juridicos e de
propriedade das partes ou de terceiros, ainda ndao contemplados na TTDU;

e 05 que possuem valor de testemunho ou de “documentacdo funcional’, isto
é, refletem a evolucdo histérica da instituicdo quanto aos poderes e as funcdes
atribuidos por lei e regulamentos; a sua estrutura; seus programas; sua politica;
seus metodos; suas decisdes; e suas operagdes mais importantes;

e 05 que tenham valor de informacdo, isto é, que aportem uma contribuicdo
importante para a pesquisa e para 0s estudos no dominio do conhecimento,
qualguer que seja. Nesse caso, 0 processo de avaliagdo deve acusar o valor
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potencial que 0s papéis apresentam para o trabalho de juristas, historiadores,
especialistas em ciéncias politicas, economistas, sociélogos e especialistas de
outras disciplinas;

e 0s que tenham valor historico peculiar que permitam o resgate de dados
histéricos, sociolégicos, culturais, econémicos, criminolégicos etc, de uma
determinada populacdo num determinado periodo de tempo.

Considerando esses e outros critérios, a avaliacdo da CPAD indicard 0s processos
que deverdo ter guarda permanente, inclusive aqueles indicados por magistrados.

Deve ser considerada a interseccdo entre os critérios de preservacdao de
processos findos, visto que as memarias nacional, institucional e a de parcela significativa
da sociedade podem estar relacionadas.

Outro aspecto importante a ser considerado pela CPAD é a extensa gama de
documentos de diversos formatos, como fotografias, audiovisuais, produtos bibliograficos
etc elaborados pela Comunicacdo Social do 6rgdo do Poder Judicidrio, 0s quais interessam
diretamente a Memodria institucional e devem ser reconhecidos como de guarda permanente.
A proposito, vejam-se os Capitulos 6.2.3 € 10.8 do Manual de Gestdo de Meméria.

X - 0s documentos e 0s processos da amostra estatistica representativa do
conjunto documental destinado a eliminagao; e

A amostragem, segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica
(ARQUIVO NACIONAL, 2005) consiste em “técnica de selecdo em que, de um dado conjunto
de documentos, elege-se um subconjunto representativo do todo”. O Plano para Amostra
Estatistica Representativa é um dos instrumentos do Proname, conforme o art. 5°, VII, da
Resolucdo CNJ n° 324/2020 (CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA, 2020a) e um dos pilares de
preservagao permanente que, com base em critério probabilistico, destina-se a selecionar
documentacdo que ndo tenha sido objeto de separa¢do para guarda em razao dos demais
critérios: destinacdo antecipada, corte cronolégico ou selecdo pela CPAD. A razdo de sua
previsdo é apartar da documentagdo a ser descartada, por ndo ter sido identificado valor
secundario no momento da avaliacdo, amostra que represente a heterogeneidade dos
processos tramitados e que no futuro podem ser objeto de pesquisas ou fontes relevantes
da memoria e da histdria institucional e nacional.

Dos conjuntos documentais destinados a eliminagdo deve-se retirar amostra
representativa, conforme Plano para Amostra Estatistica Representativa (item X, art. 30, da
Resolucdo CNJ ne 324/2020).

Aamostra estatisticarepresentativa (anexo N e anexo 0) se destinaa preservagao
do acesso as fontes da cultura nacional que ndo tenham sido definidas previamente em corte
cronolégico, na TTDU ou pela CPAD, mas que também integram, enquanto parte significativa
de um todo maior, a memdria institucional e o patriménio cultural brasileiro (arts. 215 e 216
da CF/88).

Xl - 0s acervos de processos e documentos gravados pelo programa Memoria
do Mundo - MOW da UNES(CO.

0 Programa Memdria do Mundo da UNESCO (MoW do inglés Memory of World),
criado em 1992, tem por principio a preservagdo e 0 acesso ao Patriménio Documental da
humanidade.

Sobre 0 tema, recomenda-se a leitura dos Capitulos 5.2.2 e 6.2.9 do Manual
de Gestdo de Memodria e respectivo Anexo | com a listagem dos acervos do Poder Judiciario
gravados por esse programa da UNESCO.
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9. Conversao de suporte

0 artigo 35, da Resolucdo CNJ 324/2020 dispde:

E permitida a conversdo do suporte de documentos e processos
administrativos e judiciais, cabendo a cada 6rgdo do Poder Judicidrio a
coordenagdo, a orientagdo e a padronizacdo desse trabalho, observado o
disposto nesta Resolugdo e demais normas (CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA,
20202).

Esse dispositivo deve ser lido em consonancia com o artigo 29, paragrafo
unico, da Resolucdo CNJ 324/2020, que prescreve “é vedada a eliminacdo de documentos
e processos de guarda permanente, mesmo ap6s microfilmagem, digitalizacdo ou qualquer
outra forma de reproducdo ou reformatacdo.”

Conforme visto acima (Capitulo 8.5.2), 0s documentos e processos de guarda
permanente constituem o Patrimoénio histérico arquivistico do Poder Judiciario, razao por que
é vedada a eliminagdo deles no suporte original fisico, em casos de conversao.

Nesse (apitulo, veremos as principais formas de conversdo de suporte:
microfilmagem e digitaliza¢do.

9.1. Microfilmagem

A microfilmagem é um procedimento disciplinado pela Lei n. 5.433, de 8 de maio
de 1968 (BRASIL, 1968), regulamentada pelo Decreto n. 1.799, 30 de janeiro de 1996 (BRASIL,
1996) e pela Resolu¢do CONARQ n. 10, de 6 de dezembro de 1999 (CONSELHO NACIONAL DE
ARQUIVOS, 1999).

Trata-se de processo técnico que, valendo-se de meios fotograficos ou
eletrdnicos, realiza a captura de documentos, dados e imagens, armazenando-0s em
microfilme. Nos termos do art. 3° e do art. 4° do Decreto n° 1.799/1996, essa captura deve
ser realizada por meio de equipamentos que garantam a fiel reproducdo das informacfes e
podera ser feita em diferentes graus de reducdo.

A principal vantagem da utilizacdo dos microfilmes é a otimizacdo dos espacos
fisicos destinados a guarda dos documentos. Em um rolo de microfilme convencional, de
16 mm, por exemplo, é possivel armazenar cerca de 2.500 paginas de documentos, 0 que
representa, em termos de espaco fisico, enorme beneficio em comparacdo ao armazenamento
de documentos em suporte de papel, ressalvando-se, porém, a vedacdo de eliminacdo
daqueles de guarda permanente, conforme artigo 29, paragrafo unico, da Resolucdo acima
mencionado.

Além disso, observadas as recomendacbes técnicas de produ¢do e de
acondicionamento, é possivel que 0s microfilmes atinjam uma vida util de aproximadamente
500 anos, caracteristica diferencial e muito relevante no tocante a durabilidade de pecas
documentais.
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VANTAGENS DA MICROFILMAGEM

Possui alta durabilidade o suporte, desde que confeccionado e preservado de forma
correta.

Diminuicao do espaco de armazenamento do acervo fisico, desde que ndo seja de guarda
permanente, cuja eliminacdo € vedada.

Autenticidade confiavel, pois ndo permite alteracoes.

Digitalizacdo possivel dos documentos microfilmados.

Dificuldade de acdo dos falsificadores.

Favorecimento do sigilo das informacdes.

Acesso rapido e facil, quando bem catalogado e indexado, em compara¢do com o suporte
em papel.

Armazenamento em caixas-fortes (arquivos de seguranca) possivel devido ao volume
reduzido.

Facilidade de reversao ao papel.

Regulamentagdo em normas internacionais e nacionais.

Garantia de permanéncia das informacdes registradas e a preservacdo dos documentos
originais.

Mesmos efeitos legais dos documentos originais.

TIPOS DE MICROFILMAGEM

Microfilme, cujo conteddo serve para complementar ou

Complemento
suplementar acervo.
. Microfilme, que serve para preservar os documentos originais,
Preservacao protegendo-0s do uso e manuseio constantes.

Microfilme, que serve de cépia de seguranca, devendo ser
Seguranca armazenado em local distinto dos documentos originais, de
preferéncia em camara de seguranca (caixa-forte).

Microfilme, que serve para preservar as informa¢Bes dos
Substituicdo documentos que sdo eliminados, tendo em vista a racionaliza¢do
e 0 aproveitamento de espago.
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PRINCIPAIS CARACTERISTICAS DA MICROFILMAGEM

As copias, os traslados e as certiddes extraidas de microfilmes, assim como a autenticacdo
desses documentos, possuem efeitos legais.

A microfilmagem serd feita em equipamentos que garantam a fiel reproducdo das
informacdes, sendo permitida a utilizacdo de qualquer microforma.

A microfilmagem, de qualquer espécie, sera feita sempre em filme original, com o minimo
de 180 linhas por milimetro de defini¢ao, garantida a seguranca e qualidade de imagem
e de reproducao.

Serd obrigatéria, para efeito de seguranca, a extracao de filme cépia a partir do filme
original.

Vedada a utilizacdo de filmes atualizaveis de qualquer tipo, tanto para a confeccdo do
original como para a extracdo de copias.

0 armazenamento do filme original devera ser feito em local diferente do seu filme copia.

Na microfilmagem, podera ser utilizado qualquer grau de reducdo, garantida a legibilidade
e a qualidade de reproducao.

Quando se tratar de original, cujo tamanho ultrapasse a dimensdao maxima do campo
fotografico do equipamento em uso, a microfilmagem podera ser feita por etapas, sendo
obrigatéria a repeticio de uma parte da imagem anterior na imagem subsequente,
de modo que se possa identificar, por superposi¢do, a continuidade entre as secdes
adjacentes microfilmadas.

Cada série microfilmada devera possuir imagem de abertura e imagem de encerramento.

0s documentos da mesma Série ou sequéncia, eventualmente omitidos quando da
microfilmagem, ou aqueles cujas imagens ndo apresentarem legibilidade, por falha
de operagdo ou por problema técnico, serdo reproduzidos posteriormente, ndo sendo
permitido corte ou inser¢do no filme original. A microfilmagem desses documentos sera
precedida de uma imagem de observacao.

E obrigatério fazer indexaciio remissiva para recuperar as informac@es e assegurar a
localizacdo dos documentos.

Para o processamento dos filmes serdo utilizados equipamentos e técnicas que assegurem
ao filme alto poder de definicdo, densidade uniforme e durabilidade.

0s documentos, em tramitacdo ou em estudo, poderdo, a critério da autoridade
competente, ser microfilmados, ndo sendo permitida a sua eliminacdo até a definicao de
sua destinacao final. A eliminacdo de documentos oficiais ou publicos sé devera ocorrer
se houver previsdao na tabela de temporalidade do érgao.

0s documentos oficiais ou publicos com valor de guarda permanente nao poderdo ser
eliminados apés a microfilmagem, devendo ser recolhidos ao arquivo publico de sua
esfera de atuacdo ou preservados pelo proprio érgdo detentor.
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PROCEDIMENTOS DE MICROFILMAGEM

0 procedimento da microfilmagem é a sequéncia ordenada e concatenada de
atos comvistas a realizacdo da captura de documentos, dados e imagens e armazenamento
em microfilme. Contudo, antes do inicio da atividade de microfilmagem, é importante
que a documentacdo fisica tenha sido avaliada, classificada, selecionada, higienizada,
identificada e organizada.

Apds, seguem-se as seguintes etapas.

1 Desenvolvimento do Projeto Micrografico.

2 Ordenagao dos documentos.

Preparacdo da documentacdo, envolvendo a higieniza¢do, retirada de objetos
metdlicos, pequenos reparos, desamassados.

4 Inicio do processo de microfilmagem.
5 Controle de qualidade, de acordo com as normas arquivisticas e revisao.

6 Finalizacdo do processo de microfilmagem.

7 Duplicacdo, armazenamento e descarte ou recolhimento dos originais.

9.2. Digitalizacao

A digitalizacdo de documentos judiciais e administrativos tornou-se essencial
para o alcance da eficiéncia administrativa no Poder Judicidrio. Com ela, possibilita-se que o
acesso e a difusdo da informacdo ao cidaddo sejam realizados com menor custo e de forma
mais célere.

A digitalizacdo também permite a preservagdo dos documentos originais,
guestao de suma importancia nas instituicbes que possuem grandes quantidades de
documentos que demandam guarda de longo prazo ou permanente para seus acervos.

Entende-se por digitalizacdo o procedimento técnico consistente na conversao
da fiel imagem de um documento fisico para o codigo digital (art. 1°, paragrafo Unico, da Lei
n°12.682/2012) (BRASIL, 2012).

-

~N

c E importante destacar que documento digitalizado nio se confunde com
documento nato digital. Enquanto naquele ha a conversio de um documento
fisico para o formato digital, nesse o documento virtual é produzido a partir

de sistemas informatizados, ndo existindo, portanto, documentagdo fisica

J

correspondente.

64



VANTAGENS DA DIGITALIZAQEO

0 procedimento da digitalizacdo permite que a informacdo passe a ser
armazenada em formato digital, o que, somado a sua integracdo com 0s sistemas
informatizados, proporciona indmeras vantagens em compara¢ao a manipulacao exclusiva

do documento em suporte fisico, a saber:

Amplitude de Contribui para o amplo acesso e disseminacdo dos
acesso documentos arquivisticos por meio da Tecnologia da Informacao

e Comunicacao.
Difusdo e Promove a difusdao e reproducdo dos acervos
reproducdo arquivisticos ndo digitais, em formatos e apresentacfes

Intercambio de

diferenciados do formato original.
Permite o intercambio de acervos documentais

acervos e de seus instrumentos de pesquisa por meio de redes
informatizadas.

Preservacao e Incrementa a preservacdo e seguranca dos
seguranca documentos arquivisticos originais, por restringir seu manuseio.
Celeridade Torna a busca e a recuperacdo dos documentos

mais céleres, na medida em que 0 acesso aos documentos em

plataformas digitais € muito mais rapido do que o manuseio fisico.

Alcance da Diminui os custos de armazenamento, reproducdo e
eficiéncia disponibilizacdo da informacdo ao usuario.

administrativa

Valor probatério

0 documento digital e a sua reprodu¢do, em
qualquer meio, realizada de acordo com o disposto na
legislacdo especifica, terdo 0 mesmo valor probatério do
documento original, para todos os fins de direito, inclusive para
atender ao poder fiscalizatério do Estado (& 2° do art. 2° da Lei
ne 12.682/2012).

Integridade, Para a garantia de preservagdo da integridade, da
autenticidade e autenticidade e da confidencialidade de documentos publicos
confidencialidade | serd usada certificacdo digital no padrdo da Infraestrutura de

Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil). Alem disso, os meios de
armazenamento dos documentos digitais deverdo protegé-
los de acesso, uso, alteracdo, reproducdo e destruicdo ndo
autorizados.

A artigo 2-A, pardgrafo primeiro, da Lei 12.682/2012 veda a elimina¢do de
documentos permanentes apds a digitalizacdao, sendo tal dispositivo regulamentado pelo
artigo 9°, do Decreto 10.278/2020 (BRASIL, 2020), o qual proibe o descarte dos documentos
digitalizados, que apresentem conteudo de valor historico, ou seja, de guarda permanente.
No mesmo sentido, o artigo 29, paragrafo unico, da Resolucdo CNJ 324/2020 acima transcrito
(vide Capitulo 8.5.2).
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PROJETO DE DIGITALIZAQEO

Antes de iniciar a digitalizacdo dos documentos arquivisticos, é importante que
a instituicdo realize a elaboracdo de um projeto de digitalizacdo que leve em consideracdo
0 tipo de documentacdo a ser digitalizada, a definicdo dos parametros a serem utilizados
para garantia da maxima fidelidade entre o documento digital e seu correspondente fisico,
bem como a verificacdo da realidade orcamentdria disponivel para a obtencdo dos insumos
necessarios a realizacdo dos procedimentos técnicos da digitalizacdo.

Além disso, é de suma importancia que o acervo de documentos fisicos tenha
sido avaliado, classificado, selecionado, higienizado, identificado e organizado. (aso
contrario, essa desorganizacdo do acervo fisico serd transportada para o formato digital,
podendo comprometer 0s ganhos de eficiéncia que porventura seriam obtidos com o projeto.

TIPOS DE EQUIPAMENTOS

De acordo com a Resolucdo CONARQ 31/2010, que contém anexo com
Recomendacbes para Digitalizacdo de Documentos Arquivisticos Permanentes (CONSELHO
NACIONAL DE ARQUIVOS, 2010), a captura digital da imagem devera ser realizada com o
objetivo de garantir o maximo de fidelidade entre o representante digital gerado e o
documento original, possibilitando a identificacdo do menor caractere possivel (linha, traco,
ponto, mancha de impressao). Nesse sentido, orienta-se que 0s equipamentos utilizados na
captura digital de documentos arquivisticos garanta a geracdo de um representante digital
que reproduza, no minimo, a mesma dimensdo fisica e cores do original em escala 11, sem
qualquer tipo de processamento posterior por meio de softwares de tratamento de imagem.

Além disso, o tipo de equipamento de captura digital a ser utilizado deve
observar as caracteristicas dos documentais existentes no acervo e sua quantificacdo,
considerando os elementos fisico-quimicos de cada tipo de material, pois essa andlise prévia
reduzira os riscos a integridade fisica do documento original.

Nesse sentido, atualmente, existem diversos tipos de o mercado disponibiliza
diversos tipos de equipamentos de captura digital, sendo 0s mais comumente utilizados:
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ESCANERES DE MESA

Indicados para os documentos planos
em folha simples e ampliacdes fotograficas
contemporaneas em bom estado de conservagao.

ESCANERES DE PRODUCAO E ALIMENTACAO AUTOMATICA

Sdo equipamentos de captura digital
com mecanismos de alimentagdo automatica e maior
velocidade de operacdo. Algumas organizacoes
arquivisticas ainda ndao aceitam a livre utilizacdo
desses equipamentos em documentos permanentes.

Aopgdoemempregar esses equipamentos
deve ser meticulosamente avaliada, devido a risco
potencial de danos fisicos e de reducdo da longevidade
de documentos originais.

Todos os documentos a serem
digitalizados nesse tipo de equipamento deverdo
obrigatoriamente passar por um processo de andlise
rigorosa de sua estrutura fisica, seu estado de
conservacdo, bem como a retirada de sujidades
e objetos como clipes, grampos, fitas adesivas e
assemelhados.

Documentos fotograficos ndo
podem ser digitalizados nesses equipamentos,
independentemente de seu tipo e estado de
conservacao.

ESCANERES PLANETARIOS

Sao equipamentos usados para  a
digitalizacao de documentos planos em folha simples
P e de documentos encadernados que necessitem de
‘-I = compensacdao de lombada, de forma a garantir sua
= integridade fisica desses documentos. Também sdo
- recomendados para 0s documentos fisicamente
frageis, ja que ndo ocorre nenhuma forma de tracdo ou
pressao mecanica sobre as pecas.




EQUIPAMENTO PARA DIGITALIZACAO DE NEGATIVOS E DIAPOSITIVOS

Equipamento utilizado para a
digitalizacdo de negativos e diapositivos de suporte
flexivel e em bom estado de conservacao.

CAMERAS DIGITAIS

Equipamento que busca garantir o
paralelismo necessario a boa qualidade da imagem
digital gerada. Possui sistemas de iluminagdo artificial
com baixa intensidade de calor e 0 minimo de tempo de
EXPOsSicd0 necessario para nao comprometer o estado
de conservagao dos documentos arquivisticos originais.
Sdo equipamentos utilizados especialmente em itens
coloridos e fotografias produzidas com processos
fotograficos ndo contemporaneos.

EQUIPAMENTOS PARA DIGITALIZACAO DE MICROFORMAS

Sdo equipamentos para a captura
digital de diferentes tipos de microformas, garantindo
fidelidade em relacdo ao original e integridade fisica.
A qualidade das imagens obtidas poderd variar em
funcdo do estado de conservacdo dos filmes.

Fonte: CONARQ, 2010.
ESCOLHA DO FORMATO DOS ARQUIVOS DIGITALIZADOS

Para a realizacao da digitalizacdo dos documentos, recomenda-se a adocdo de
formatos abertos de arquivos. Eles permitem melhores condices de acesso e de preservagao,
possuindo menor dependéncia de software e hardware.

No ambito do Poder Judicidrio, é bastante difundido o uso do Portable Document
Format (PDF ou PDF/A), que permite gerar um representante fiel do documento original.

Ao abrir um documento salvo no formato PDF/A, que é recomendado para
guarda de longo prazo, sera apresentada informacdo atestando que ele foi salvo no referido
padrdo. Segue um exemplo na imagem abaixo:

fegeve [iw Viewsiow Jleeals  Apeda

Inicio Ferramentas Teste-1.pat x

toema W © ® oo b

(D L1t arQuive #1Li #m conformdade Com O padro POF/A & fod sbarto nO MO0 SOMents MNILE Para IMpeds modkficagier.
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Além do uso do PDF, o CONARQ (2010, p. 15-16) sugere outros tipos de formatos,
gue devem ser analisados e adotados conforme a necessidade da instituicdo e da atividade
desempenhada, por exemplo: TIFF, JPEG, PNG, GIF, BMP, etc.

PROCEDIMENTO DE DIGITALIZAQIKO

0 procedimento de digitalizacdo de documentos é uma sequéncia ordenada de
etapas com vistas ao alcance de um documento digital que possua o maximo de fidelidade
em relacdo ao documento fisico original. Confira, a seguir, quais sdo as etapas e o que deve
ser observado em cada uma delas.

Preparacdo: nessa fase inicial, 0s documentos fisicos passam por um processo
preparatério, para que se tornem aptos a digitalizacdo. Trata-se de uma das etapas mais
importantes de todo o procedimento, pois uma falha nesse momento da atividade pode
ocasionar a necessidade de retrabalho futuro. E nesse estagio em que ocorrem:

1 Limpeza simples em documentos mais antigos, em caso de necessidade.

A retirada de grampos ou qualquer tipo de objeto que prejudique 0 acesso do
documento ao escaner.

3 | Aconferéncia da numeracgdo das folhas e a retirada de cdpias.

A ordenacdo dos documentos, conferindo se todas as folhas estdo na mesma
direcdo.

5 | Adesmontagem das pastas e processos.

6 A retirada de dobras e amassados.

Apontamento dos documentos manchados para que recebam atencao especial
no momento da digitalizacdo.

Verificacdo e apontamento da existéncia de documentos que diferem do padrao
A4

9 | Averificacdo da existéncia de folhas soltas.

E importante destacar que, caso haja documento que necessite de reparo
(simples ou complexo) e o respectivo tribunal conte com laboratério de conservagdo e
restauracdo de documentos, é aconselhavel que este seja acionado para a realizagdo dos
procedimentos técnicos adequados. A Conservacdo preventiva de documentos fisicos é
tratada no capitulo 10 deste Manual e no Capitulo 10 do Manual de Gestdo de Memoria do
Poder Judiciario.

Captura: nessa etapa, ocorre a captura da imagem do documento fisico e sua
conversdo para o formato digital. E a digitalizacdo propriamente dita, ou seja, 0 usuario insere
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o(s) documento(s) no escaner e utiliza os softwares para converté-lo(s) para o formato digital.
Para a captura digital de documentos administrativos e judiciais, recomenda-
se a adoc¢ao dos parametros minimos da tabela abaixo:

FORMATO DE
ARQUIVO DIGITAL

TIPO DE DOCUMENTO | TIPO DE REPRODUCAO

RESOLUCAO MiNIMA

Documentos
impressos, sem
ilustracdo, preto e
branco

Preto e branco

PDF/A

300 dpi

Documentos
impressos, com
ilustracdo e preto e
branco

Tons de cinza

PDF/A

300 dpi

Documentos
impressos, com
ilustracdo e cor

Cor

PDF/A

300 dpi

Documentos
manuscritos sem a
presenca de cor

Tons de cinza

PDF/A

300 dpi

Documentos
manuscritos com a
presenca de cor

Cor

PDF/A

300 dpi

Fotografias

Cor

PDF/A

300 dpi

Negativos
fotograficos e
diapositivos

Cor

PDF/A

3.000 dpi

Plantas
Arquitetdnicas

Preto e branco

PDF/A

600 dpi

Documentos
Cartograficos

Cor

PDF/A

300 dpi

desenhos

Gravuras, cartazes e

Cor

PDF/A

300 dpi

Microfilmes e
microfichas

Tons de cinza

PDF/A

300 dpi

Fonte: adaptado de CONARQ, 2010.

(aso o0 usuario se depare com alguma necessidade especifica que demande a
utilizacdo de outros formatos de arquivo, sugere-se fortemente que, antes de iniciar o projeto,
seja feita uma consulta as Recomendacdes para Digitalizacao de Documentos Arquivisticos
Permanentes do CONARQ, pois isso pode evitar que todo o trabalho seja realizado fora dos
padrdes indicados por especialistas (CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS, 2010).



Ocerizacdo: 0 reconhecimento Optico de caracteres (OCR) permite tornar o
documento digitalizado pesquisdvel e editavel. Isso é necessdrio porque o ato de captura
gera apenas uma imagem estatica do documento original. Sem o processo de ocerizacao,
torna-se improdutiva a integracdo do documento digital com os sistemas informatizados,
haja vista que eles também tém como finalidade a rapida e precisa recuperacdo da
informagdo armazenada.

A

.

O OCR apresenta a possibilidade de o usuario fazer pesquisas por palavras—\
chave no corpo do texto. Para localizar uma palavra ou conjunto de
palavras no documento, o sistema efetua buscas tanto nos metadados como
no documento digitalizado. Dessa forma, acaso se trate de documento com
metadadog insuficientes ou que ndo tenha passado pelo processo de

ocerizacdo, hda uma grande chance de as palavras nfo serem localizadas e,

por consequéncia, o documento. /

Deve ser ressaltado, entretanto, que a ferramenta de reconhecimento de

caracteres na

0 € 100% eficaz em todas as ocasides, podendo acontecer de ndo serem

reconhecidas algumas letras, palavras ou simbolos. Isso ocorre geralmente quando hd a
presenca de alguns dos elementos listados a seguir:

1.

© NV R WN

Caracteres manuscritos.

Caracteres pequenos.

Manchas no papel.

Documentos em outros idiomas.

Baixa qualidade da impressdo.
Caracteres em fundo colorido.
Sombreado sobre ilustracBes e graficos.
Caracteres decorados.

Impressdo em papel reciclado.

10. Marcas de carimbos.

Nesses casos, para se alcancarem resultados melhores, recomenda-se a
digitalizacdo dos documentos com resolucdo entre 400 e 600 dpi, com ajuste no nivel de
brilho ou a utilizacdo de técnicas especificas, tais como:

Reconhecimento de Caracteres Manuscritos: forma avancada de OCR que

ICR

inclui capacidade de aprender fontes durante o processo ou usar o contexto

para fortalecer probabilidades de reconhecimento correto ou de caracteres
manuscritos.

Reconhecimento de Caracteres Manuscritos: detecta presenca ou auséncia

OMR

de marcas em areas definidas. Usado para processar questionarios, testes

padronizados, cédulas, gabaritos, etc. 0s documentos a serem processados
sao semelhantes e preenchidos a mdo.
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Reconhecimento de Caracteres Manuscritos: tecnologia voltada ao
HCR reconhecimento de caracteres manuscritos para conversao em cédigo ACSII,
ou seja, conversdo do manuscrito ou letras em caracteres de texto.

Indexacdo dos documentos: contribui para a localizacdo, agrupamento e
gerenciamento das imagens geradas durante a digitalizacdo.

Controle de qualidade: apds a captura da imagem, é indispensavel que se
faca a conferéncia individual dos documentos. Isso significa a validacdo de todo o trabalho
realizado nas etapas anteriores. Deve-se verificar se o0s representantes digitais estdo
de acordo com as especificacdes do projeto de digitalizacdo. A inspecdo visual deve ser
realizada pagina por pagina, com o objetivo de atestar se 0s documentos foram digitalizados
corretamente e se as paginas estdo com a rotacao ideal para a leitura. Nessa etapa, devem
ser levados em consideracdo pelo menos 0s seguintes aspectos:

Fidelidade do representante digital em relacdo ao documento original,
contemplando a integralidade.
Verificacdo de possiveis defeitos nas imagens, como sujeira, imagens cortadas

ou falta de legibilidade.

3 Verificacdo da obtencdo da resolucdo adequada.

4 | Verificacdo da obtencdo da cor adequada.
5 Verificacdo da escolha do fermatoe de arquivo adequado.

6 | Verificacdo da aplicacdo do OCR em todas as paginas.

Verificacdo da necessidade de rotacionar os documentos para o favorecimento
da leitura.

Verificacao do tamanho do documento digitalizado, caso o
Tribunal tenha algum tipo de limitacdo nesse sentido.

(-}

c O controle de qualidade ¢ um procedimento criterioso e deve ser realizado
tanto pelos profissionais responsdveis pela digitalizagdo, como pelos
servidores responsdveis pela insercdo e autenticacdo dos documentos no

sistema.
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10. Conservacao preventiva de documentos fisicos

10.1. Fundamentos da conservacdo preventiva

Desde a aparicdo do primeiro registro escrito até a atualidade, pode-se dizer
que uma das mais importantes tarefas do homem tem sido a conservacdo de documentos,
que nos ddo testemunho do seu processo intelectual e comprovacdo dos fatos. lluminando
0 passado, nos permite interpretar e reconstituir a Histéria.

As caracteristicas culturais e de valor permanente dos livros e documentos
determinam a necessidade de sua conservacdo e, igualmente, da difusdo informativa de
seu conteudo. Aos arquivistas e hibliotecarios, cabe a responsabilidade de estabelecimento
de critérios de atuacdo em ambos 0s campos, assim como manter o dificil equilibrio entre as
funcBes conservadoras e difusoras. A primeira é forcosamente restritiva, uma vez que protege
a materialidade do livro ou documento e a segunda, que deve ser maxima, abrangente, pois
conhece os valores culturais ou metafisicos que eles contém.

Por conservagao, entendemos a manutencdo de algo em boas condicbes
fisicas, a fim de que possa cumprir a funcdo para a qual foi criado. Isso se consegue evitando
a destruicdo desse objeto ou reparando-o, caso sofra danos que o impe¢am ou ponham em
risco o cumprimento da dita fun¢do. Dai haver duas areas bem diferentes que se completam:
uma abrange todas as medidas que a visem evitar a degradacdo dos documentos
(preventivas). A outra se refere a intervencdo direta, ao tratamento das pecas afetadas por
qualquer tipo de deterioracdo (restauracao).

0s métodos preventivos afetam o entorno do objeto. Procuram para ele um
habitat que o coloque, na medida do possivel, a salvo de incidéncias degradantes, mantendo
sua integridade quimica e fisica.

0 sucesso de um plano de prevencdo esta diretamente ligado ao conhecimento
das caracteristicas do objeto e das causas que produzem sua “patologia” e ao emprego de
materiais e meios técnicos que evitem esta ultima.

0 ideal de toda politica responsavel de conservagao é a existéncia de medidas
preventivas eficazes, que reduzam a limites toleraveis a necessidade de medidas curativas
de restauracdo. Ha que se ter sempre em mente que o importante é CONSERVAR PARA NAQ
RESTAURAR.

A proposito, vide também o Capitulo 7.10 do Manual de Gestdo de Memoria.

10.2. 0 papel como principal suporte fisico

0 papel é o suporte mais comum, quando ndo exclusivo, dos documentos e
livros conservados em arquivos e bibliotecas. Seu precursor mais conhecido € o papiro, que
se obtinha de planta no Antigo Egito e teve ampla disseminacdo nas civiliza¢bes do Oriente
Médio e no mundo greco-romano.

0 papel, tal qual o conhecemos hoje, tem origem atribuida por muitos
historiadores a producdo chinesa a partir de restos de tecidos de origem vegetal e animal
(seda) e determinados vegetais. Na Europa, 0s primeiros papéis fabricados procedem de
tecidos de fibra vegetal (linho, cdnhamo, algoddo). Esse sistema de fabricacdo persiste até
meados do séc. XIX, quando uma nova matéria-prima - a madeira - substituird as fontes
anteriores.
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A fabricacdo do papel passou por diversas fases. Da utilizagao de trapos a
madeira, de processos manuais até industriais.

A forma chinesa de fabricar papel consistia em misturar cascas de arvores,
trapos e outros materiais fibrosos e baté-los até que formassem uma substancia pastosa.
Essa pasta era entdo posta numa grande tina e diluida em agua. Em seguida, mergulhava-
se um molde raso e poroso na solucdo pastosa. A medida que se retirava 0 molde, a dgua
escoava pelo fundo tipo peneira, deixando uma camara de fibras. Removida do molde e
posta a secar, essa camada de fibras tornava-se uma folha de papel.

A fabricacdo do papel percorreu um longo caminho desde sua invencdo. Embora
alguns papéis ainda sejam produzidos manualmente, a maioria é fabricada em enormes
maquinas de dezenas de metros de comprimento. Essas maqguinas produzem uma folha
continua de papel chamada lencol ou simplesmente folha.

0s papéis obtidos por meio de trapos sdo constituidos basicamente de celulose
e agua. Seus unicos aditivos sao um preparado de cola vegetal e animal, uma pequena
reserva alcalina pela utilizacdo de cal no processo de fabricacao e o alumen, um apresto
quimico acido utilizado na etapa industrializada principalmente. 0s que utilizam a madeira
possuem outros componentes além da celulose (50%), tais como hemiceluloses, lignina,
resinas, pectinas, além do alumen e outros aditivos prejudiciais ao papel.

A celulose é uma substancia organica formada por uma grande molécula
constituida de outras unidades menores. Essas moléculas formam extensas cadeias que
se juntam dando origem a fibra. As moléculas de agua incorporadas a pasta durante a
producdo do papel unem-se por meio de ligagbes semiquimicas com atomos das moléculas
de celulose, servindo de ponte entre elas (pontes de hidrogénio), reforcando assim as cadeias
separadas.

Portanto, se a fibra de celulose desidrata, desaparecera parte dessas pontes
de hidrogénio, e ela se contraird na largura. Quando esta bem hidratada, expande-se. 0
excesso de dgua inchard a fibra até despedaca-la.

0 papel, material muito higroscépico, ganhara ou perderd dgua em funcdo da
umidade relativa do ambiente. Sua superficie variara de dimensdes conforme a umidade
residual de suas fibras.

10.3. Causas da degradacao do papel

10.3.1. Causas internas ou intrinsecas

As causas internas abrangem os elementos nocivos provenientes da prépria
matéria-prima e/ou aditivos que o papel recebe, bem como dos métodos de producdo
gue determinam, muitas vezes, reacBes fisico-quimicas agressivas. Igualmente, é causa
intrinseca o fator oxidante de determinadas tintas, elemento sustentado impossivel de
dissociar do préprio suporte.

ACIDEZ/ALCALINIDADE
A acidez é a causa interna mais grave de degradacdo. Pode-se originar na

propria fabricacdo do papel ou a partir de fatores externos.
Métodos imperfeitos de coccdo, emprego excessivo de alumen, uso de colas
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acidas, retirada incompleta da lignina e 0 uso de dagua acidulada pela presenca de metais
sdo alguns dos fatores mais comuns causadores de acidez na producdo do papel.

As reacbes acidas provocam a ruptura das cadeias moleculares de celulose,
causando uma grande diminuicdo da resisténcia mecanica do papel.

A acidez é migrante e, por isso mesmo, contagiosa. Um papel neutro ou com
reserva alcalina colocado ao lado de outro, acido, ou “protegido” por uma caixa com essas
caracteristicas, poderd tornar-se-a acido também.

0 excesso de alcalinidade também é nocivo a permanéncia do papel. Ela ndo
é frequente. Normalmente, quando presente, é devido a algum acidente ou tratamento
anterior inadequado. Produtos utilizados para a elimina¢ao da lignina existente na madeira
(soda caustica) e derivados do cloro, produtos utilizados para clareamento, quando ndo sao
bem eliminados, continuam agindo sobre o papel, deixando-o constantemente umido. Essa
umidade facilita a proliferacdo de microrganismos.

A acidez do papel, como a de outros materiais, mede-se em pH, que expressa a
concentracdo de ions de hidrogénio. Sua medicdo se faz com pHmetro (peagametro), numa
escala que vai de 1a14. 0 um corresponde ao maximo de acidez e 0 14 ao ponto mais elevado
do de alcalinidade. 0 sete é o ponto neutro.

TINTAS

Componente grafico inseparavel do papel sem cuja existéncia a conservacao
desse suporte ndo teria razdo de ser, a tinta, poder ser, em alguns casos, 0 motivo de sua
degradacdo.

Entre as tintas, as que provocam 0s maiores estragos sdo aquelas que tém
como componentes basicos um corante a base de metal e um composto acido que atua
como agente de oxidacdo, fixador da cor ao papel. Esses elementos reagem quimicamente,
liberando um dos acidos de efeitos mais corrosivos: o sulfurico. Como consequéncia, a
tinta “morderd” o papel até furd-lo, desprendendo-se linhas e paginas inteiras de texto,
materialmente queimadas. Inclusive as folhas adjacentes ndo escritas sdo contaminadas
por essa acidez. As chamadas ferrogalicas e as de campeche sdo exemplos de tintas com
essas caracteristicas.

10.3.2. Causas externas ou extrinsecas

Se fosse possivel manter os documentos, mesmo aqueles de condicBes
intrinsecas mais precarias, intocdveis, em atmosferas inertes, com iluminacdo controlada,
sua conservacao deixaria de ser motivo de preocupacao. Mas os livros e documentos existem
para serem lidos, transportados, manipulados. Nao sdo objetos para contemplacdo. Sua
conservacdo ndo pode ser de carater estatico, mas sim dinamica, o que leva a deteriora¢do
e a destruicdo nem sempre evitaveis.

As causas externas de degradacdo do papel sdo, portanto, as que ocorrem a
partir do uso, do manuseio e da guarda; das condi¢bes inadequadas de armazenamento e
da vulnerabilidade a agentes nocivos.
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CAUSAS FiSIC0-QUIMICAS
LUz

A luz ndo é inconveniente para a boa conservacdo do papel, desde que sua
intensidade seja controlada. Ela exerce importante acdo germicida sobre determinados
micro-organismos e é, igualmente, nociva para alguns insetos. Mas 0 excesso de iluminacdo
e sobretudo certas radia¢des sdo importantes agentes de deterioragao.

A luz é uma forma de radia¢do que, por sua vez, € uma forma de energia. A
energia de radiacdo é inversamente proporcional ao comprimento de onda da luz, ou seja,
quanto menor o comprimento de onda, maior a energia (ou frequéncia).

As formas de radiacdo sdo visiveis (cores) ou invisiveis (ultravioleta e
infravermelho) e, dentre todas elas, a mais prejudicial é a ultravioleta. Ela apresenta curto
comprimento de onda, portanto, maior quantidade de energia. Essa energia provoca reacdes
guimicas em toda a natureza, sobretudo nos compostos organicos. A luz altera a cor das
tintas, atua sobre a matéria-prima e impurezas do papel através de rea¢bes fotomecanicas
e de oxidacdo, fazendo com que as fibras se rompam em unidades cada vez menores, até se
tornarem insuficientes para manter a umidade estrutural do papel.

A luz tem acdo fotossensitiva branqueadora sobre 0s papéis de boa qualidade.
Aqueles em cuja composi¢do figuram a lignina tornam-se amarelados e escurecem.

Com base na quantidade de radia¢fes ultravioleta, a luz do sol € a mais nociva,
seguida da fluorescente e, por ultimo, a incandescente.

UMIDADE/TEMPERATURA

Esses dois fatores estdo intimamente ligados a vida do papel. Constituem um
bindmio impossivel de anular ou separar, cuja incidéncia sobre os materiais celulésicos
determina direta ou indiretamente sérias deterioracdes.

0 papel necessita de certa quantidade de umidade para que as fibras de
celulose conservem sua flexibilidade. 0 excesso, porém, causa sua decomposicao, favorece
a formacdo de acidos (sulfurico, cloridrico, etc.) e amolecem o0s aprestos e colas das
encadernacfes. Alta umidade relativa e temperatura elevada favorecem a aparicdo e o
desenvolvimento de micro-organismos e insetos destruidores do papel.

Um ambiente seco absorve umidade do papel, reduzindo as pontes entre as
fibras de celulose, deixando-o fragil e quebradico. Sequiddo e temperatura alta aceleram o
seu envelhecimento natural e provocam rachaduras nos materiais aderentes.

Oscilagbes regulares de temperatura e umidade (como, por exemplo, ligar o ar-
condicionado durante o dia e desligd-lo a noite) podem levar ao enfraquecimento do papel,
devido a concentracdo e dilata¢do das suas fibras.

POLUICAO DO AR
A poluicdo atmosférica, crescente nas cidades, é outro fator relevante que
contribui para a degradacdo do papel. Constituida de um conjunto de gases, vapores e poeiras

dispersas no ar, provém das industrias e de processos diversos de combustao, inclusive de
veiculos automotores. 0s mais danosos sao 0s gases de enxofre, oriundos da combustdo de
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derivados de petréleo. Catalisados por pequenas particulas metdlicas reagem com agua,
formando acido sulfurico, que ataca fortemente papéis e couros.

POEIRA

As particulas de poeira sdo formadas por diversos materiais (6xido de carbono,
enxofre, 0zonio, esporos de micro-organismos, fragmentos metdlicos...) que produzem efeitos
abrasivos, catalisadores e de contaminacdo biolégica sobre o papel.

A poeira é constituida por cristais de afinadas arestas e vértices que cortam a
fibra de celulose. Pode-se facilmente observar a superficie desgastada que alguns volumes
antigos apresentam nos cantos das paginas. 1sso se deve a repetida “acdo de lixa” que 0 uso
e 0 movimento vao produzindo por meio dos afilados grdos de poeira.

AGENTES BIOLOGICOS
INSETOS BIBLIOFAGOS

0s livros e documentos contém compostos organicos que participam da
constituicdo do papel, das colas e dos couros, que funcionam como atrativos para 0s
chamados insetos bibliéofagos, uma vez que esse vasto grupo de animais usa como principal
fonte de nutrientes a celulose contida no papel e na madeira (xil6fagos), além de outras
substancias presentes nas folhas e nas encadernac¢fes. Aliadas a ampla oferta de alimento,
as condicBes ambientais favorecem sobremaneira o desenvolvimento de insetos bibliéfagos,
uma vez que ambientes quentes e Umidos, escuros e mal ventilados sdo apreciados por
eles. A seguir, uma breve lista com alguns dos principais insetos danosos frequentemente
encontrados em acervos bibliograficos.

Traca: pequeno inseto da ordem de tisanuros que ndo sofre metamorfose —
nao tem, portanto, fase de larva. Possui o corpo mole, cor acinzentada e leve brilho prateado,
caracterizando-se por um par de antenas largas e pontiagudas e por pequenos filamentos
localizados na porcdo terminal do abdome. Alimenta-se de matéria de origem vegetal,
sobretudo da celulose contida em alguns tecidos e no papel. Nos livros, penetra no sentido
do dorso para o interior, cavando tuneis longitudinais enquanto se alimenta.

Barata: encontradica em cantos, reconditos e locais sombrios, a barata é
um inseto noturno e de habitos alimentares generalistas, isto &, alimenta-se de matéria
organica tanto de origem animal, quanto de origem vegetal. Destroi, portanto, além do papel,
0 pergaminho e as encadernagdes em couro. Além disso, seus dejetos provocam manchas
escuras no papel.

Cupim ou térmita: assim como formigas e abelhas, 0s cupins organizam-se em
sociedades constituidas de individuos que desempenham diferentes fun¢fes. Representam
grave ameaca a bibliotecas e arquivos, pois sua principal fonte alimentar é a celulose do
papel, dos tecidos e da madeira. Atacam, portanto, além dos livros, também as estantes,
0 mobilidrio, as portas, as janelas e tudo mais que houver confeccionado em madeira. Sao
animais vorazes — uma vez instalados em uma obra ndo param enquanto ndo devoram
todo o papel, deixando no fim uma massa disforme onde antes havia paginas impressas.

Broca: sdo i nsetos que passam pelo processo de metamorfose, apresentando,
portanto, uma fase de larva no seu ciclo vital. Ao eclodir dos ovos depositados sobre 0 papel,
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as peguenas larvas da broca perfuram imediatamente o local onde estdo, ao que penetram
na obra e iniciam o repasto construindo tuneis em ziguezague. 0 formato peculiar dos tuneis
deve-se ao fato de a larva precisar de um apoio para sua por¢ao posterior enquanto continua
a penetrar na obra, ou seja, para perfurar o livro e alimentar-se, seu corpo pequeno e mole
ndo pode estar “em falso”. Préximo do término da fase larval, o inseto procura abrir caminho
para o dorso ou para outra extremidade do livro por onde sai, encasula-se e emerge como
adulto alado apos breve periodo.

FUNGOS

Entre os seres vivos, 0s fungos, por suas peculiaridades e por sua grande
diversidade, constituem um reino a parte, o Reino Fungi. H& os fungos multicelulares —
como os populares cogumelos — e unicelulares, formadores de colonias. Entre estes ultimos
estdo 0s que interessam a conservacdo de acervos. As espécies proteoliticas, que degradam
proteinas, e as celuloliticas, que degradam celulose.

Ainfeccdo por fungos proteoliticos resulta nadegradacdo das colas constituintes
do papel, o que deixa 0 material enfraquecido e vulneravel a novos ataques. £ comum, nesses
casos, a sucessao por fungos celuloliticos. As coldnias sdo formadas sobre 0s materiais
que contenham fontes de nutrientes adequadas a partir do depdésito de esporos (formas
germinativas resistentes) que estdo presentes no ambiente. As colénias apresentam-se
como uma massa filamentosa, de cores variadas, que ndo raramente provocam a aderéncia
entre folhas, manchas indeléveis no papel e, finalmente, a destruicdo total do material pelo
consumo de seus constituintes estruturais. Nao ha ambiente — sendo 0s estéreis — em que
nao haja presenca de esporos, em maior ou menor quantidade.

As acdes de prevencdo devem focalizar, portanto, as condicbes ambientais de
umidade e de temperatura que possibilitariam o desenvolvimento desses esporos. Além dos
danos materiais, hd ainda espécies patogénicas e, mesmo que inécuas, o grande acumulo
dos esporos no ar pode provocar uma série de problemas respiratorios.

BACTERIAS

As bactérias sdo organismos microscopicos que, com as cianoficeas (algas
unicelulares), compdem o Reino Monera. Como 0s fungos, bactérias também produzem
esporos, 0 que lhes permite sobreviver por longos periodos de tempo em condicBes
desfavoraveis. Em condicBes ambientais favordveis, multiplicam-se rapidamente sobre
0s materiais que contenham matéria organica. Nos livros e documentos, ha espécies que
degradam a celulose do papel; outras, as substancias colantes; e outras que decompdem
a matéria organica de origem animal, como 0s couros das encadernagdes. As secre¢des
produzidas por esses organismos — sobretudo enzimas e pigmentos — sdo de especial
interesse, uma vez que provocam importantes altera¢des na coloragdo, constituicao e
consisténcia dos materiais constituintes das obras. Colonias de espécies que normalmente
ndo atacam o material bibliografico podem, eventualmente, constituir-se sobre eles,
aproveitando-se de vestigios de saliva, de depdsitos de gordura ou de restos de alimentos
inadvertidamente deixados sobre as obras por leitores desavisados.
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ROEDORES

Habitantes frequentes dos velhos edificios, ratos e camundongos exercem acao
mecanica destrutiva sobre o papel que roem. De dificil erradicacdo, os roedores utilizam-se
das complexas galerias subterraneas de esgoto e de outros esconderijos para se refugiar
durante o dia e a noite invadem 0s acervos a procura de alimento.

Ratos ndo se alimentam de papel, e sim de restos de alimentos de qualquer
natureza — uma vez que sao muito generalistas — espalhados pela area, inclusive em
lixeiras, armarios, gavetas e qualquer outro local que logrem acessar. 0 habito de roer, tipico
de todo o grupo de mamiferos denominados roedores, advém da necessidade de desgastar
0s grandes incisivos que crescem continuamente.

10.3.3. Causas extraordinarias

As destruicbes mais graves sdo as produzidas por circunstancias catastroficas,
pois supdem a perda massiva de documentos. Inundacdes e incéndios figuram entre as mais
dramaticas. Aos danos provocados por esses agentes podem-se juntar 0s causados pela
utilizagdo de métodos e produtos que, longe de resolver, pioram a situacao.

Alguns efeitos causados por inundac8es sdo a diluicdo de tintas, rompimento
de folhas, perda das substancias colantes, desbotamento e ruptura das peles das
encadernacBes, manchas de barro e de qualquer produto que a agua leve em suspensao.
Posteriormente, caso ndo haja tratamento imediato ou a operacdo de salvamento ndo
se realize corretamente, é certa a apari¢do de fungos, favorecidos pela umidade alta e
pela elevacdo da temperatura — meio pelo qual se pretende, com frequéncia, acelerar o
processo de secagem. Danos similares provocam qualquer tipo de inundacgdo (rompimento
de tubulacdes, goteiras, etc.), ainda gue em um menor numero de pecas.

0s estragos causados pelo fogo vao da mutilacdo parcial até a destruicdo total,
além dos produzidos pelo elemento extintor que, em incéndios de grandes propor¢des, ndao
pode ser outro sendo agua, cujos efeitos ja foram vistos.

10.3.4. Causas de acao humana

0 publico, que tem o privilégio de usar os livros e documentos, frequentemente
é responsavel por grande parte das mutilacdes que neles ocorrem.

Maos sujas e suadas deixam um residuo acido que causa a degradacdo do
papel. HA pessoas que arrancam e perdem as folhas, ou as deixam expostas aos raios
solares, escrevem nas margens, colocam fitas adesivas, maltratam os volumes durante a
leitura ou o traslado. De qualquer modo, mesmo a leitura mais cuidadosa, com o0 passar do
tempo e a continua manipulagao, é causa de inevitaveis deterioracdes.

10.4. Controles de conservacao

Todas as precaucBes técnicas na construcdo e implantacdo do local do
acervo sdo fundamentais e contribuem sobremaneira para a boa conservacdo. Entretanto,
geralmente ndo sdo suficientes. Por isso, torna-se indispensavel o controle constante
daqueles agentes cuja simples presenca ou quantidade diferente da considerada ideal ou
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toleravel torne necessaria a sua eliminagdo ou a sua corre¢do. Vide capitulo 7.9 do Manual
de Gestdo da Memoria.

Um nivel eficaz de controle se alcanca com a utilizacdo de instrumentos de
deteccdo e/ou quantificacdo da presenca de tais agentes e a implantacdo de sistemas
corretivos e/ou inibidores de sua acdo. Esses fatores ou agentes sao basicamente:

10.4.1. Luz

Aluz do sol é, de longe, a mais prejudicial para o papel.

Dois sdo 0s tipos de iluminacdo artificial: incandescente (mais rica em radiacdes
infravermelhas, emite mais calor) e fluorescente (emite mais radiacdo ultravioleta, sendo
mais fria).

Aluzincandescente emite menos de 75uW/Im (microwatts/lumen) de radiacbes
UV, cifra admissivel para fontes luminosas de arquivos e bibliotecas. A luz fluorescente 400.
Por outro lado, a fluorescente possui 0 poder de iluminacdo muito maior (indispensavel
em setores de consulta e exposicdo) com 0s mesmos watts de consumo. Uma lampada
fluorescente de 40W produz de 1.700 a 3.450 lumens, enguanto uma incandescente com o
mesmo consumo gera apenas 360 lumens. Supde, portanto, uma consideravel economia de
energia elétrica.

Esse aspecto negativo — elevada emissdo de radiacBes UV — pode ser
contornado com a utilizacdo de filtros tanto nas lampadas como nas janelas (no caso de uso
de iluminacdo natural) ou mesmo com a instalacdo de lampadas fluorescentes, fabricadas
hoje em dia, que mantém a intensidade luminosa com radiac¢des UV inferiores a 75uW/lm.

De qualquer modo, deve-se evitar que as radiacdes, tanto de fontes naturais
como artificiais, incidam perpendicularmente na documentagao.

10.4.2. Umidade/temperatura

Quando se trata de manter um controle climdtico é necessario atender
simultaneamente a esses dos fatores.

As condi¢Bes ideais para a conservacdo dos documentos de um acervo sdo:
baixa temperatura e umidade moderada. Porém, deve-se levar em consideracdo o publico,
gue exige um certo nivel de conforto. Temperaturas entre 19 e 22 °C e umidade relativa de
50 a 60% sdao numeros considerdveis razoaveis, que ndao provocam maiores desequilibrios
desfavordveis nem para 0s usuarios nem para os livros e documentos. E de suma importancia
gue ndo ocorra grandes oscilacdes nos indices higrométricos e térmicos, observando-se as
variagdes maximas de 10% na umidade e 5 °C na temperatura.

Pode-se obter esse clima ideal por meio de um sistema natural ou artificial.
No natural, com a conjugacao de varias solugdes, principalmente quando da construcdo e
instalacdo do local do acervo, sendo dependente, em certo grau, das condicdes climatico-
ambientais que cercam o lugar. 0 sistema artificial permite o controle da umidade e
da temperatura a margem dessas condigdes naturais, por intermédio de instrumentos
reguladores, tais como os condicionadores de ar. Todavia, apesar de ser o melhor sistema,
0 seu uso descontinuo (para economia de energia, reducdo de custos) pode ocasionar um
constante desequilibrio estrutural do papel. Assim, em vez de prevenir, degrada.
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10.4.3. Poluicao

0 combate a poluicdo do ar oferece enormes dificuldades. Além dos elementos
procedentes de processos industriais, de veiculos automotores, etc., a propria atmosfera
carrega gases (oxigénio, 0znio, nitrogénio...), necessarios a vida, que também tem incidéncia
negativa sobre 0s produtos celuldsicos. 0 controle desses agentes é praticamente impossivel,
pois seriam necessarias camaras especiais para a conservacdo a vacuo ou sob pressdo,
mediante um gas inerte — hélio, por exemplo.

Para impedir 0 acesso dos outros elementos contaminadores utilizam-se
sistemas com filtros de fibras de celulose ou similares de carvdo ativo, dgua, entre outros,
que devem ser limpos ou trocados periodicamente.

10.4.4. Contaminacao bioldgica

A presenca de agentes bibli6fagos nos arquivos e bibliotecas se deve
essencialmente a existéncia de um meio de alimentacdo (celulose) e de um microclima
favoravel a seu desenvolvimento.

A primeira causa é imprescindivel, uma vez que a celulose é o componente
basico do papel. Resta apenas dotd-lo de algum tipo de autodefesa, seja no processo de
producdo, seja em tratamentos posteriores.

0 controle, entdo, deve centrar-se no meio ambiente, ndo proporcionando as
espécies nocivas as condicdes propicias a sua proliferacdo. Vejamos:

- Temperatura e umidade baixas - Ainda que possam variar, dependendo da
resisténcia e capacidade de adaptacdo das espécies, as condi¢Bes de temperatura mais
favordveis aos microrganismos oscilam entre 25 e 30 °C e o indice de umidade, acima de
65%, sendo escassas as espécies que perduram acima dos 85%. 0s insetos menos exigentes
sobrevivem em limites mais amplos, ainda que prefiram climas secos e temperados.

- Boa ventilacdo - 0 ar viciado dos depoésitos mal ventilados favorece a
presenca de bibliéfagos e o cheiro caracteristico dos depdsitos fechados € indicio evidente
da existéncia de micro-organismos. Ventilagdo natural ou por aparelhos deve ser mantida
de forma constante ou com regularidade.

- lluminacdo - Amaioria dos micro-organismos sdo enfraquecidos ou destruidos
pela luz e muitos insetos ndo suportam. Isso se deve ao efeito germicida e distorcivo das
radiacdes, principalmente as de curto comprimento de onda. Portanto, é benéfica uma
pequena e constante iluminacdo nos locais onde se encontram 0s documentos.

- Limpeza - A eliminacdo do p6 e da sujeira é a medida higiénica mais
elementar, complementada com limpezas mais profundas que utilizam produtos especificos
(detergentes, dlcool etilico, etc.) e equipe treinada para tal finalidade.

- Areas diafanas - 0s recantos e as zonas ocultas causam sujidade assim como
a falta de ventilacdo. A forma dos locais e a distribuicdo dos méveis devem descartar esse
risco.

- Ruido, vibracdo - 0 siléncio, 0 pouco uso, 0 abandono, permitem aos insetos e
roedores “passarem” livremente, sem obstaculos. Ao contrdrio, o ruido e as vibra¢bes, desde
que ndo provoquem deterioracdes, sdo fatores distorcivos que violentam a habitabilidade
tranquila dos insetos bibliéfagos e de outros parasitas.
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- Locais sem vaos para o exterior - janelas, portas e, sobretudo, condutores de
agua, eletricidade, etc. sdo elementos de acesso potencial de micro-organismos e insetos.
Deve-se desativar e tapar toda comunicacdo desnecessaria.

- Incorporacdo de materiais isentos de contaminacdo bioldgica - E necessaria a
severa observacdo de todos 0s materiais a serem incorporados ao acervo, principalmente os
procedentes de locais ou lugares infestados.

Controle periédico - E imprescindivel realizar revisGes periodicas na
documentacdo, mobilidrio, etc. Para detectar a presenca ou auséncia dos agentes hiolégicos
de degradacao, especialmente em épocas do ano — geralmente primavera e verdo — em que
€ maior o perigo de contaminacdo, por razBes ambientais.

- Tratamentos preventivos com antissépticos - Por meio da aplicacdo de
inseticidas e desinfetantes, periodicamente, em doses fortes ou suaves, de acordo com
as condi¢Bes climaticas mais ou menos propicias para o desenvolvimento das espécies,
dotando o ambiente de qualidades repelentes.

10.4.5. Fogo

A primeira medida de controle se faz com a diminuicdo de riscos, anulando 0s
elementos construtivos, mobilidrio, instalacdes elétricas que possam originar ou potencializar
o fogo.

Sendo o material de arquivos e bibliotecas de facil combustdo, sdo
imprescindiveis meios de deteccdo e extincdo do fogo. A melhor opcdo € o uso de detectores
conectados diretamente aos bombeiros e aparatos de extingdo automaticos, com dispositivos
manuais complementares disponiveis. 0s agentes extintores deverdo ser de especifica
aplicacdo, conforme as caracteristicas dos materiais incendiados, que provoguem o menor
dano possivel no acervo. Em ultimo caso, superados 0s outros sistemas, usa-se a agua.

10.5. Pequenas medidas com grandes resultados em conserva¢ao

* Manter as maos sempre limpas ao manusear os livros ou documentos;

Ao lidar com gravuras e fotografias, usar ambas as maos apoiando 0s materiais
numa superficie plana;

* Ndo fazer nenhum tipo de dobras ou orelhas nos livros ou papéis avulsos; a
dobra acarreta o rompimento da fibra, provocando a quebra do papel na area
vincada;

» Ndo usar a saliva para passar paginas. A saliva provoca acidez e manchas nos
papéis;

* Nao retirar o livio ou volumes encadernados da estante puxando-o pela
borda superior (cabeca). 0s volumes devem ser retirados da estante pelo centro
da lombada. Para tanto, empurre suavemente para tras, os volumes que estao a
esquerda e a direita do volume a ser retirado;

» Ndo superlotar as prateleiras. Mantenha um pequeno espaco entre os livros;

» Ndo apoiar 0s bragos ou cotovelos sobre os livios e documentos, evitando,
assim, o rompimento das capas e encadernagoes;

» Manter os livros nas estantes no sentido vertical; caso ndo seja possivel, devido
as dimensoes, coloca-los em sentido horizontal evitando a sobreposicdo de mais
de trés volumes;
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» Utilizar apoios ou bibliocantos para impedir que os livros tombem;

» Evitar encapar os livros ou envolver documentos com papel pardo (ou papel de
embrulho), devido a composi¢do acida desse tipo de papéis;

» Ndo utilizar fitas adesivas (durex, fita magica ou fita crepe) para reparar livros
e documentos. Existem materiais especificos e profissionais indicados para essa
atividade;

» Ndo usar grampos, clipes ou outros materiais metalicos, pois com o passar do
tempo enferrujam deixando manchas irreversiveis, além de marcas causadas pelo
tensionamento das fibras do papel,

» Nao encostar as estantes nas paredes. Isso evita que a umidade presente nas
paredes seja transmitida aos volumes.

Para mais informacBes sugere-se a leitura do capitulo 7.10 do Manual de Gestdo
da Memdria e a publicacdo intitulada “Recomendacdes para a produ¢do e 0 armazenamento
de documentos de arquivo’, elaborado pelo Conarg com indica¢des de procedimentos
adequados para 0 armazenamento e a preservacdao de documentos. Disponivel em: http:/
siga.arquivonacional.gov.br/images/publicacoes/recomenda armazena.pdf.
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11. Gestao e preservacao de documentos digitais

11.1. Conceitos e fundamentos do documento arquivistico digital

Entende-se por documento digital a informacdo registrada, codificada em
digitos bindrios e acessivel por meio de sistema computacional. Quando esse documento
é produzido ou recebido pela instituicdo no curso de uma atividade pratica, como seu
instrumento ou resultado, dotado de organicidade, ele é considerado um documento
arquivistico digital.

0 documento arquivistico digital pode ser produzido de forma nativa pelo
sistema, chamado documento nato digital, ou gerado a partir do processo de digitalizagdo,
conhecido como “documento digitalizado”. Ambos sdo documentos digitais, pois dependem
de ferramentas tecnoldgicas para serem processados e manifestados. A diferenca entre um
e outro é a forma como sdo produzidos.

0 documento nato digital é produzido diretamente em formato digital por
meio de um sistema informatizado ou de um equipamento computacional. J& o documento
digitalizado é gerado a partir de um documento analégico (suporte fisico, como papel,
negativo fotografico, etc.) convertido para o formato digital por meio de dispositivo apropriado,
COMO 0 escaner.

Essa diferenca impacta diretamente no modo como esses documentos serao
geridos e preservados. No caso dos documentos natos digitais, todo o seu ciclo de vida é
gerenciado eletronicamente, ou seja, da producdo a destinacdo final, todas as etapas sao
realizadas no sistema de gestdo arquivistica de documentos da instituicdo. 0s documentos
digitalizados, por sua vez, requerem uma gestdo hibrida, com a¢des voltadas tanto para
tratamento do documento digital quanto para o documento em suporte fisico.

Py

Na instrugdo processual a partir de processos de digitalizacdo, os documentos em
Q suporte fisico sfo considerados os originais e devem ser preservados em ambiente
apropriado, enquanto os arquivos digitalizados e inseridos nos sistemas eletrénicos

configuram-se como copias digitais.

AN S

11.2. Mensagem de correio eletronico como documento arquivistico
digital

0 correio eletrénico das instituicdes é, seguramente, uma das ferramentas
pela qual trafega grande volume de informacdes. Isso ocorre devido a praticidade que esses
mensageiros eletronicos oferecem, como velocidade de transmissdo, facilidade de envio,
além do baixo custo. Parte dessas mensagens é constituida apenas de comunicados e
informacdes rotineiras, sem complexidade administrativa, além de material de referéncia
(utilizado apenas para consulta).

No entanto, uma parcela dessas mensagens carece de atencdo especial, uma
vez que as comunicacBes realizadas pelos érgaos do Poder Judiciario, a partir da troca de
mensagens via correio eletronico, quando no desempenho de suas funcdes e atividades, sao
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caracterizadas como documentos de arquivo. Por isso, devem ser submetidas a politica de
gestdo documental da instituicdo.

Nesse sentido, essas mensagens precisam ser classificadas em concordancia
ao Plano de (lassificacdo da instituicdo (vide Capitulo 7.2). Além disso, 0 seu descarte
somente poderd ocorrer quando cumpridos o0s prazos de guarda estabelecidos na Tabela de
Temporalidade e destinagdo de documentos do 6rgao (vide Capitulo 8.3).

E comum, porém, o usuario do correio eletrbnico descartar mensagens de
correio eletrénico, utilizando-se de critério cronolégico. Todavia, essa eliminacdo pode trazer
Sérios prejuizos ao patriménio documental da instituicdo, vez que o conjunto eliminado pode
conter documentos arquivisticos, inclusive alguns dotados de valor histérico.

Uma vez reconhecida como documento arquivistico, 2 mensagem precisa ser
incorporada ao sistema de gestdo arquivistica. Se a instituicdo possuir GestaoDoc, essa
captura podera ser feita a partir da integracao desse sistema com o do correio eletronico.
(aso o0 6rgdo ndo possua uma ferramenta com essas funcionalidades, a incorporacdo
podera ser feita a partir de outros métodos. 0 mais importante, nesse caso, é que a forma
de incorporacdo dessas mensagens esteja definida no programa de gestdo documental da
instituicdo.

Outro aspecto a ser observado € o cuidado que se deve ter na producdo de
mensagens eletronicas. Elas devem estar aderentes a formalidade exigida quanto a redacdo
de documentos oficiais. 0 uso de redacdo formal na producdo de mensagens de correio
eletrdnico da instituicdo é fundamental para garantir que o documento seja aceito como um
registro oficial das informacdes institucionais. Nesse sentido, deve-se seguir 0 manual de
redacdo de expedientes do 6rgdo, evitando-se 0 uso de linguagem coloquial e a abordagem
de informacbes de cunho pessoal.

Para apoiar o desenvolvimento das funcdes e atividades, assim como para servir de

A prova das agdes executadas pela instituigdo, a mensagem de correio eletrénico
reconhecida como documento arquivistico tem que estar inserida no programa de
gestdo documental do 6rgfo.

11.2.1 Como identificar uma mensagem de correio eletrdnico como um
documento arquivistico digital?

Conforme j& mencionado, uma mensagem recebida ou expedida via correio
eletronico sera considerada um documento de arquivo, quando ela for resultado de
atividade pratica, desempenhada no cumprimento da missdo da institui¢cdo. Um exemplo
disso é a proposta de preco enviada por e-mail por uma pessoa juridica interessada em
fornecer produtos ou servicos a um determinado érgao do Poder Judicidrio. Essa mensagem
€ Seus anexos (caso existam) devem ser incorporados ao conjunto documental ao qual estdo
relacionados.

Essa andlise é muito importante e deve ser criteriosamente realizada, sob pena
de se eliminarem documentos arquivisticos sem autoriza¢do dos instrumentos de avaliagdo
e destinacdo da instituicdo, assim como de se incorporarem documentos ndo arquivisticos
ao acervo documental do érgdo.

Para auxiliar nessa identificacdo, a Organizacdo das Nacdes Unidas (2010)
estabeleceu orienta¢des quanto a identificacdo de mensagens de correio eletrénico como um
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documento arquivistico. 0 documento aponta algumas caracteristicas e situaces para que
uma mensagem seja considerada ou ndo um documento de arquivo, conforme destacado
no quadro a segulir:

Mensagem de correio eletronico

Documento arquivistico Documento ndo arquivistico
Mensagem cujo conteudo inicia, autoriza Mensagem cujo conteudo é de cardter
ou completa uma ag¢do de um 6rgao ou pessoal, sem relacdo com as atividades
entidade. do 6rgdo ou entidade.

Mensagem trocada entre pessoas da mesma | Mensagem cujo conteddo se refere a
equipe ou de outras equipes, em trabalho “correntes’, propagandas, promocdes e
conjunto, e cujo conteudo se refere a afins.

atividade do 6rgdo ou entidade.

Mensagem recebida de fonte externa (pessoa | (6pia de mensagem enviada para
fisica ou juridica) que compde um documento | grupos de trabalho ou coordenacdes,

arquivistico oficial. com a unica finalidade de referéncia ou
informacdo.

Mensagem cujo conteudo refere-se a pauta Material de referéncia, isto &,

ou registro de reunido. documentos usados apenas para
subsidio tedrico no desenvolvimento de
uma atividade.

Mensagem cujo conteudo € nota, relatdrio
final ou recomendacdo para uma acao em
desenvolvimento ou finalizada.

Por fim, as mensagens de correio eletronico identificadas como documentos
arquivisticos precisam ser submetidas as mesmas regras de gestdo dos documentos
arquivisticos digitais. Devem ser incorporadas ao Sistema de Gestdo Arquivistica de
Documentos da instituicdo e classificadas de acordo com o Plano de Classificacdo de
Documentos de Arquivos dos 6rgaos do Poder Judicidrio.

11.3. Modelo de requisitos para sistemas informatizados de gestao
de processos e documentos

0 uso da informatica para o desenvolvimento de atividades arquivisticas tem-
se expandido nos 6rgaos do Poder Judiciario. Nos ultimos anos, a Justica passou a investir
de forma macica em hardwares, softwares e em pessoal capacitado, com o objetivo de
acompanhar o intenso movimento global de informatizacdo das rotinas de trabalho.

Como exemplo de atuacdo do Poder Judicidrio nesse novo e desafiador cenario,
pode ser citada a implanta¢do do Processo Judicial Eletrénico (PJe) e a criacdo de diversos
sistemas administrativos de gestdo de documentos arquivisticos digitais pelos tribunais
brasileiros, como o Sistema Eletrénico de Informacdes (SEl).

87



Em virtude desse movimento estratégico de informatizacdo das rotinas de
trabalho, muitos 6rgdos do Poder Judicidrio passaram a produzir elevada quantidade
de informacBes digitais, demandando, cada vez mais, infraestrutura tecnolégica,
desenvolvimento de aplicacdes especificas e apoio técnico especializado.

Desse contexto, surge a necessidade da adocdo de um Sistema de Gestdo
Arquivistica de Documentos - SIGAD, conceituado pelo CONARQ como um “conjunto de
procedimentos e operacBes técnicas que objetiva o controle do ciclo de vida dos documentos,
desde a sua producdo até a destinacdo final, seguindo os principios da gestdo arquivistica
de documentos e apoiado em um sistema informatizado” (CONARQ, 2011, p. 11).

No ambito do Poder Judiciario, 0 Modelo de Requisitos para Sistemas
Informatizados de Gestdo de Processos e Documentos do Judicidrio brasileiro (MoReg-
Jus) estabelece um conjunto de requisitos para um Sistema de Gestdo Arquivistica de
Documentos, denominado “GestdoDoc” (CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA, 2009b).

Para 0 sucesso desse tipo de sistema, entretanto, é fundamental a
implementacdo prévia de um programa estruturado de gestao arquivistica de documentos,
em que serdo alinhados os principios norteadores da gestdo de documentos e da tecnologia
da informacdo, com vistas ao alcance do principio constitucional da eficiéncia administrativa.

Diretrizes para implementacao do GestaoDoc ou Sigad

Para orientar a atividade de implantacdo de um GestdaoDoc ou Sigad, a
Resolucdo CNJ 91/2009 disciplinou o Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de
Gestdo de Processos e Documentos do Judicidrio — MoReg-Jus. Ele estabelece os elementos
obrigatorios e desejaveis para que os documentos judiciais e administrativos sejam
confidveis, auténticos e acessiveis.

Tendo em vista a extensdo do MoReg-Jus, seguem alguns dos principais
requisitos presentes no seu repertorio:

E a incorporacdo de um documento/processo ao sistema de

Captura ~ o
P gestdo arquivistica.
A captura engloba as tradicionais atividades de registro,
classificacdo e arquivamento.
S Destaca-se que o registro é o procedimento que formaliza
Exemplo de aplicacao d g P a

a captura de determinado documento. Ele é realizado por
meio da atribuicdo de um identificador tnico e metadados de
descricdo.

F a guarda do documento em local apropriado. O
armazenamento dos documentos arquivisticos digitais deve

Armazenamento permitir sua preservagao e recuperagdo. No caso dos acervos
permanentes, essa preocupacao é ainda maior, tendo em vista
sua importancia informacional e histoérica.
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Exemplo de aplicacao

Durabilidade

Exemplo de aplicacao

Classificacao

Exemplo de aplicacao

0 Sigad deve possibilitar 0 armazenamento dos documentos
digitaisdeformacriteriosa, considerandoovolume,aestimativa
de crescimento do acervo, a seguran¢a dos documentos, 0s
fatores ambientais, a necessidade de migracdo, a frequéncia
de uso e 0s custos de hardware e software.

Nesse sentido, é necessdrio que a equipe de gestdo
documental se mantenha atualizada em relacdo as boas
praticas e a evolucdo tecnolégica, de forma a garantir a
acessibilidade, autenticidade, integridade e utilizacdo dos
documentos durante todo o seu ciclo de vida.

Os ispositivos de armazenamento e o0s documentos
armazenados devem ter garantia de preservacao de longo
prazo.

Utilizacdo de padrdes estdveis e fornecedores consolidados
no mercado, acompanhar a evolu¢do tecnologica, realizar
gerenciamento de midias e efetuar migraces preventivas.

E a organizacdo dos documentos de arquivo de acordo com
um plano de classificacdo.

0 plano de classificacdao permite identificar o conteddo dos
documentos, selecionar a classe sob a qual serdo recuperados
e estabelecer a relacdo organica.

0 Sigad deve prover as funcionalidades necessarias para
implantacdo do instrumento de classificacdo na sua
estrutura, de forma que fique facil ao usudrio escolher a
categoria correta de assuntos.

A classificacdo arquivistica de documentos digitais é feita
com base na andlise do contelido da peca documental, que
reflete a atividade que a gerou. Logo, caberd ao usuario
identificar a atividade registrada no documento, localizar a
atividade no plano de classificacdo e aplicar a classificacdo
correspondente.
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Indexacao

Exemplo de aplicacao

Avaliacao

Exemplo de aplicacao

Tabela de Temporalidade

Exemplo de aplicacao

E 0 processo pelo qual os documentos s&o representados por
termos, palavras-chaves ou descritores.
A indexacdo objetiva ampliar as possibilidades de busca e
facilitar a recuperacdo dos documentos.

0s processos judiciais sdo indexados com base na Tabela
Unificada de Assuntos Processuais do Judiciario brasileiro. 0
registro correto dos descritores no momento da captura dos
documentos facilitard o acesso a informagao.

E 0 processo de andlise dos documentos arquivisticos que
estabelece seus prazos de guarda e sua destinacdo, de
acordo com 0s valores (primario e secundario) que lhes sdao
atribuidos.

A avaliacdo € realizada com base na Teoria das Trés Idades
e tem por objetivo separar os documentos de valor primario
daqueles de valor secundario. Ela demanda a constituicdo
das Comissdes Permanentes de Avaliacdo de Documentos,
que atuara na definicdo dos valores deles.

E uma atividade que possui impacto significativo na gestao
de documentos. Sendo assim, o Sigad deve identificar a
temporalidade e a destinagdo previstas para o documento,
de acordo com o estabelecido na Tabela de Temporalidade da
instituicao.

E um instrumento de destinacdo que determina prazos
e condicbes de guarda, tendo em vista transferéncia,
recolhimento, descarte ou eliminacdo de documentos.

0 Sigad deve prover as funcionalidades necessdrias para
implantacdo da Tabela de Temporalidade. Feito isso,
deve identificar os documentos que ja cumpriram sua
temporalidade, para que seja determinada a sua destinacao.
0s documentos selecionados deverdo ser listados e
analisados individualmente antes da efetiva eliminagao.
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Transferéncia

Exemplo de aplicacao

Recolhimento

Exemplo de aplicacao

Eliminacdo

Exemplo de aplicacao

Recuperacdo e acesso

E a passagem de documentos do arquive corrente para o
arquivo intermediario, onde aguardardo o cumprimento dos
prazos de guarda e a destinacdo final.

0 Sigad deve identificar os documentos que ja cumpriram
0 prazo de guarda na fase corrente e as suas respectivas
destinacBes. Contudo, mesmocomessaimportantesinalizacdo
do sistema, o ideal é que 0s documentos selecionados sejam
listados e analisados antes da transferéncia e da efetivacdo
do procedimento.

E a entrada de documentos em arquivos permanentes.

0 Sigad deve identificar os documentos com valor secundario.
Essa atividade deve contemplar a elaboracdo de instrumento
descritivo que inclua informacBes que possibilitem aferir a
autenticidade dos documentos digitais bem como demonstrar
0 histérico de migrac¢des realizadas.

E a atividade de destruicdo dos documentos considerados
sem valor secundario.

No Sigad, a eliminagdao de documentos institucionais deve
ser realizada de acordo com diretrizes dos instrumentos de
classificacdo, temporalidade e destinacdo de documentos.

Destaca-se que a eliminacdo de documentos digitais, no
ambito de um Sigad, € uma atividade res trita, sendo seus
procedimentos obrigatoriamente registrados nos metadados
e na trilha de auditoria. Sempre que uma eliminacdo for
realizada, o ideal é que o Sigad gere um termo de eliminacao.

E o processo de pesquisa, localizacdo e apresentacdo de
documentos institucionais em um sistema de informacdo.
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Exemplo de aplicacao

Seguranca

Exemplo de aplicacao

Integracao dos
documentos digitais e
convencionais

Exemplo de aplicacdo

0 Sigad deve permitir a realizacdo de pesquisa sobre 0s
metadados e sobre o conteddo dos documentos institucionais,
de acordo com o perfil de acesso e o nivel de sigilo.

Por isso, sdao cuidados importantes:

1) o registro cuidadoso dos metadados; e

2) a captura dos documentos com conteudo pesquisavel.

Garantir a seguranca das informacdes armazenadas no Sigad
¢ de extrema importancia. Nesse sentido, 0 sistema deve
prever controles de acesso e procedimentos de seguranca que
garantam a confidencialidade, integridade, disponibilidade e
autenticidade dos documentos judiciais e administrativos.

No Sigad, devem ser feitas configuracbes que permitam
atribuir, no minimo, os seguintes elementos:

1) grau de sigilo;

2) restricdes de acesso aos documentos;

3) perfis de usuarios;

4) tritha de auditoria;

5) assinatura digital;

6) copias de seguranca; e

7) seguranca da infraestrutura.

Além disso, todas as intera¢gdes com os documentos devem
ser registradas nos seus respectivos metadados.

A implantacdo de um Sigad deve levar em consideragao a
necessidade de integrar documentos convencionais aos
digitais.

Mesmo com a operacionalizacdo do processo eletrénico,
0 Poder Judiciario ainda possui grande quantidade de
documentos fisicos e hibridos. Logo, a integracdo pode evitar a
redundancia de informacfes e a gestdo conjunta dos acervos.
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Autenticidade

Exemplo de aplicacao

Registro dos metadados

A autenticidade é a garantia de que o documento € livre
de adulteracdo ou qualquer tipo de corrupgdo, ou seja,
ele é aquilo que diz ser. Esse atributo deve acompanhar o
documento digital durante todo o seu ciclo de vida.

0 Sigad deve adotar funcionalidades que controlem
a transmissdo, manutencdo, avaliacdo, destinacdo e
preservacdo dos documentos, assegurando que eles estejam
protegidos contra acréscimo, supressdo, alteragdo, uso e
ocultacdo indevidos.

Um exemplo de funcionalidade que contribui para a garantia
da autenticidade, validade juridica, confidencialidade e ndo
repudio as operac@es realizadas em ambiente virtual é o uso
do certificado digital nos padrdes ICP-Brasil.

F a descri¢do informativa dos documentos.

Por meio dos metadados é possivel encontrar, gerenciar e
preservar os documentos ao longo do ciclo de vida. Por isso,
recomenda-se que, se possivel, 0 seu registro ocorra da
forma mais detalhada possivel, levando em consideracdo as
orientacdes do MoReg-Jus e do Conarg.
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Exemplo de aplicacao

Durabilidade

Exemplo de aplicacao

Seguem alguns exemplos de metadados de importante
aplicacdo em um Sigad:

1) nome do arquivo digital;

2) numero identificador atribuido pelo sistema;

3) data de producado;

4) data e hora de transmissao e recebimento;

5) data e hora da captura;

6) titulo ou descricdo abreviada;

7) classificagao arquivistica;

8) prazos de guarda;

9) autor;

10) redator (se diferente do autor);

11) originador;

12) destinatario;

13) indicacdo de anexos;

14) indicacdo de versdo;

15) restricdo de acesso;

16) registro das migracdes e data em que ocorreram.

A implementacdo dos metadados associados aos
documentos permite descrever o contexto em que se inserem,
0 que contribui enormemente para as atividades de pesquisa,
localizacdo e apresentacdo das pecas documentais.

Os dispositivos de armazenamento e 0s documentos digitais
produzidos devem ter garantia de preservacdo de longo
prazo.

Quando da implantacdo de um Sigad, alguns elementos
devem ser considerados pela equipe de gestdao documental
e de tecnologia da informacdo: 1) utilizacdo de padroes
estaveis e fornecedores consolidados no mercado;

2) necessidade de acompanhar a evolugdo tecnolégica;

3) gerenciamento de midias; e

4) realizacdo de migracBes preventivas.
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Trata-se da capacidade de os sistemas trabalharem em
conjunto, sem a geracdo de dependéncia tecnologica, para a
troca de informac@es eficiente.

Interoperabilidade 0 Sigad deve operar com um intercambio coerente de
informacbes com outros sistemas, sem que 0 usuario
perceba essa interacdo. 1sso é possivel mediante a utilizacdo
de regras e padrdes de comunicagao.

A interoperabilidade entre sistemas permite melhor
desempenho nas atividades de pesquisa, recuperacao,
importacao e exportacdo de documentos e metadados, 0
que reflete na tomada de decisdes e na reducdo de custos.
E importante que o Sigad utilize linguagem padrdo a outros
sistemas existentes no 6rgao, pois isso facilita o intercambio
de informacbes e a incorporacdo do ativo informacional
presente em outros sistemas.

Exemplo de aplicacao

11.4. Plataforma Digital do Judiciario Brasileiro - PDPJ-Br

A Resolucdo CNJ 335/2020 instituiu a politica publica para governanca e gestao
do processo judicial eletrénico, integrando os tribunais do pais com a criacdo da Plataforma
Digital do Poder Judiciario Brasileiro (PDPJ-Br), mantendo-se o sistema Pje como sistema do
Processo Eletrdnico prioritario do CNJ.

0s objetivos da politica sdo: integrar e consolidar todos os sistemas eletrénicos
do Judicidrio em um ambiente unificado; implantar o conceito de desenvolvimento
comunitario; estabelecer padrdes de desenvolvimento, arquitetura, experiéncia do usuario e
operacdo de software; e instituir uma plataforma unica para publicacdo e disponibilizacdo
de aplicaces, microsservicos e modelos de inteligéncia artificial.

A Resolucdo é aplicavel somente aos Sistemas de Processo Judicial Eletrénico
do Poder Judicidrio e traz a obrigatoriedade da adocdo de conceitos importantes a gestdo
documental de documentos digitais, estabelecidos em seu art. 4°:

| - processo eletrénico em plataforma publica;

Il - desenvolvimento comunitario que possibilite o0 compartilhamento entre
todos os segmentos e esferas do Poder Judiciario;

I - ampla cobertura de testes, baixo acoplamento, alta coesdo,
modularizacdo;

IV - microsservicos,

V - computagdo em nuvem,

VI - autenticacdo uniformizada;

VIl - interoperabilidade;

VIl - portabilidade;

IX - mobilidade;
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X - acessibilidade;

Xl - usabilidade;

Xl - seguranca da informacdo;

XIll - adaptavel ao uso de ferramentas de aprendizado de maquina (machine
learning) e de IA;

XIV - otimizacdo de fluxos de trabalhos (workflow), padronizando-os sempre
que possivel;

XV - automacdo de atividades rotineiras ou sequenciais que possam ser
substituidas por acdes de sistema;

XVI - incremento da robotizacdo e técnicas disruptivas de desenvolvimento
de solucdes;

XVII - foco prioritario na reducdo da taxa de congestionamento dos processos
e significativa melhora na qualidade dos servicos prestados;

XVIIl - adequacdo a Lei n° 13.709/2018 (LGPD); e

XIX — utilizacdo preferencial de tecnologias com codigo aberto (open source).
(CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA, 2020j)

Dentre eles e que guardam pertinéncia com o tema deste Manual, pode-se
citar a obrigatoriedade da adocdo da autenticacdo uniformizada, interoperabilidade,
portabilidade, mobilidade, acessibilidade, usabilidade, seguranca da informacdo e
adequagdo a Lei n° 13.709/2018 (LGPD).

Conforme o art. 7° da Resolucdo CNJ n° 335/2020, a politica serd regulamentada
por ato da presidéncia do CNJ, ao passo que o art. 9° estabelece requisitos fundamentais
para os sistemas de tramitacdo processual:

| - padrdes de desenvolvimento, documentacdo e operacdo de software;

I - padrbes de comunicacdo e interoperabilidade entre sistemas e aplicacBes;
Il - arquitetura de desenvolvimento e de infraestrutura;

IV - padrdo de autenticacdo;

V - permissdo para o desenvolvimento compartilhado;

VI - definicdo dos padrdes minimos de interface, com aplicacdo dos
conceitos de usabilidade, de acessibilidade e de experiéncia do usuario (user
experience);

VIl - disciplina da plataforma unica para os modelos de IA;

VIIl - delimitagdo dos critérios e servigos para computagao em nuvem; e

IX - instituicdo do desenvolvimento:

a) em microsservicos;

b) com ampla cobertura de testes;

) com baixo acoplamento e alta coesdo; e

d) modularizado. (CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA, 2020j)

Por fim, observa-se que 0s requisitos estabelecidos no art. 9° visam a efetivar os
conceitos elencados no art. 4° da referida Resolucdo, tais como os padr@es de comunicacao
e interoperabilidade entre sistemas e aplicac¢des (inciso ).

11.5. Preservacao de documentos digitais

A produgdo de documentos arquivisticos digitais no ambito do Poder Judiciario

cresceu em larga escala nos Ultimos anos.
Dentre 0s documentos produzidos, uma parte significativa desse conjunto
necessita ser preservada de forma permanente, uma vez que esses registros sao testemunhos
importantes da acdo dos 6rgaos da Justica no decorrer do tempo. Uma outra parcela, por
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sua vez, podera ser destinada ao descarte depois de cumprida sua funcdo primaria e se for
desprovida de valor secundario depois da avaliacdo e selecdo.

Considerando o fendmeno da obsolescéncia digital, quer no sentido de
dispositivos e equipamentos (hardware), quer no sentido de programas e aplicativos
(software), é fundamental estabelecer um conjunto de regras a serem observadas desde
a producdo documental= e estruturar um ambiente seguro, com a implantacdo de um
Repositorio Digital Arquivistico Confidvel (RDC-Arq), de forma a assegurar a autenticidade,
acessibilidade, confidencialidade, confiabilidade, disponibilidade, fidedignidade, integridade
e preservacdo das informacdes contidas nos acervos arquivisticos do Poder Judiciario (vide
Capitulo 11.5.4).

A existéncia de um programa de Gestao de Documentos, com aplicacdo
metodica e sistematica de seus instrumentos, especialmente o Plano de Classificacdo e a
Tabela de Temporalidade e destinacdo, € a base para se elaborar e implantar uma politica
de preservacdo digital. Vale lembrar que o espirito normativo presente na Resolucdo
CNJ 324/2020 determina que os 6rgaos do Poder Judiciario devem definir e implantar
uma politica de Gestao Documental, que tenha por objetivo produzir, manter e preservar
documentos confidveis, auténticos, acessiveis e compreensiveis, de maneira a apoiar suas
funcBes e atividades.

11.5.1. Diretrizes para a implantacdao de uma Politica de Preservacao Digital

Entende-se por preservacao digital o conjunto de procedimentos e operagdes
técnicas que promovam a salvaguarda do acervo arquivistico digital, assegurando a
integridade, autenticidade, fidedignidade e acesso ao longo do tempo bem como protecdo
contra falhas de suporte, perda fisica e obsolescéncia tecnolégica. A aplicacdo pratica
desse conceito requer um conjunto de medidas que vao da edicdo de ato normativo
institucionalizando a politica a producdo e implementacdo de um plano de preservacdo
digital.

Entre os beneficios esperados comaimplantacdo de uma politica de preservacdo
digital, destacam-se:

e Garantir a integridade, autenticidade, fidedignidade e acesso ao longo do
tempo dos documentos arquivisticos digitais;

 Viabilizar a transparéncia ativa, por meio da integracao com as plataformas de
descrigdo e acesso, como Atom;

* Assegurar a manutenc¢do da rela¢do organica existente entre 0s documentos
arquivisticos;

* Reduzir os riscos relacionados a seguranca, ao acesso ndo autorizado, a perda
de informacao, a obsolescéncia de formatos, entre outros;

* Adequar a instituicdo as normas e aos padres arquivisticos nacionais e
internacionais.

11.5.2. Institucionalizacdo da politica de preservacao digital
Para a elaboracdo da politica, o ideal é a criagdo de grupo de trabalho

multidisciplinar com a participacdo de servidor vinculado a drea de Gestdo Documental
do drgdo. A participacdo de profissionais de outras areas é fundamental, vez que as acdes
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definidas nesta norma trardo impacto direto nos processos de trabalho de varios setores,
especialmente das unidades vinculadas a Tecnologia da Informacdo.

A politica a ser publicada deverd orientar a direcdo que o 6rgdo pretenda
estabelecer quanto a preservacdo de seu patriménio arquivistico digital, com orientacdes
sobre a elaboracdo de programas e projetos institucionais, com vistas ao atendimento da
norma. No quadro abaixo, tem-se um modelo bem simples de estrutura basica desejavel,
sem prejuizo da necessdria observacdo das especificidades de cada 6rgao.

Sugestdao de estrutura basica para elaboracao da Politica de Preservacao Digital

Esclarece os conceitos importantes relacionados a
preservacdo de documentos arquivisticos digitais

Definicoes . o ) .
¢ gue serdo utilizados na politica, além de unificar o
entendimento.
Abrangéncia Estabelece 0 escopo, alcance, da norma.
A Define 0s aspectos fundamentais da politica a ser
Principios .
implantada.
Objetivos Fixa 0 que se pretende alcancar com a norma.
Orienta quais requisitos de Preservacdo Digital
.. deverdo estar presentes nas a¢des de produgdo,
Requisitos de . o
= recebimento e captura de documentos digitais.
Preservacao , .
Digital Apesar do contorno operacional, esse item, pela

importancia que representa para a estratégia de
preservacao, podera compor o0 corpo do normativo.

Institui a obrigatoriedade do uso de um RDC-Arg.

I rigatoriedad o . . ~
el Obrigatoriedade A previsdo normativa de instalacdo desse

reservaca de adocdo de ~ .
preservacdo RD c-gAr ferramental fortalece as acBes das areas
q responsaveis pela implantacdo da politica.
Define outras estratégias que o érgdo considerar
importantes, como a definicdo e normalizacdo
Outras

de formatos, suportes e formatos de arquivo,
processos de conversao de suporte, etc.

Estabelece a redacdo e aplicacdo do PPD. A
Elaboracdo e desenvolvimento de | previsao dessa ferramenta no corpo da politica é
um Plano de Preservacdo Digital | fundamental, jd que o detalhamento das a¢des

(PPD) e estratégias que deverdo ser implementadas
constardo desse instrumento.
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AtribuicBes e competéncias para dreas e pessoas

Responsabilidades envolvidas.

Prevé a revisdo periddica da politica. Essa agao é
Atualizacdao importante, uma vez que o0 cendrio tecnologico se
altera com muita velocidade.

Por fim, a Politica de Preservacdo Digital deve ser implantada a partir da
publicacdo de ato normativo assinado pela Presidéncia ou autoridade equivalente (Org&o
Especial, Tribunal pleno) do 6rgdo. Isso reforcard a responsabilidade e o comprometimento
de todos com a preservagdo dos documentos arquivisticos digitais.

11.5.3. Elaboracdo do Plano de Preservacdo Digital

Uma vez publicada, a Politica de Preserva¢ao Digital contera as diretrizes,
obrigacdes e responsabilidades de unidades estruturais, de cargos e pessoas, além de
representar um marco regulatério desse importante tema na instituicdo. No entanto, é no
Plano de Preservacdo Digital (PPD) que a politica ganhara contornos de praticidade.

Nesse sentido, o PPD deve ser um instrumento pratico, orientado a construcdo
de uma estrutura legal, tecnolégica e procedimental, com detalhamento das acdes e
estratégias, que devem ser executadas para se garantirem os efeitos desejados com a
implantacao da Politica de Preservacdo Digital.

No quadro abaixo, tem-se uma sugestao de estrutura de um PPD. 0 documento
foi elaborado pela Direcdo Geral do Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas de Portugal (REPUBLICA
PORTUGUESA. DIRECAO-GERAL DO LIVRO, DOS ARQUIVOS E DAS BIBLIOTECAS, 2019).

Sugestdo de estrutura para elaboracdo de um Plano de Preservacao Digital

Fase Descri¢ao

Um breve relato apresentando as principais caracteristicas
Introducdo da organizagdo e a motivacdo para a realiza¢ao do PPD.

0 contexto em que surge 0 projeto, a metodologia a
Contexto ser seguida e a descricdo da equipe que fara parte do
desenvolvimento do plano.

Andlise da atual situacdo da instituicdo relativamente
Situacdo atual a tecnologias de informagdo, sistemas de informagdo e
necessidade de preservacao digital.

Descri¢ao das fases do Descricdo resumida dos resultados obtidos nas fases do
projeto projeto de elaboracdo do PPD.
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Fase 1 - Levantamento dos
documentos digitais

Identificacdo das exigéncias para producdo e manutencdo
dos documentos digitais. E importante empreender acBes
de preservacdo de classes ou sistemas de informacdes
cuja necessidade de utilizacdo operacional exceda um
determinado periodo de tempo, a partir do qual os
formatos em que a informacdo foi produzida comecam a
tornar-se obsoletos.

Fase 2 - Mapeamento de
requisitos

Refere-se ao checklist dos requisitos que terdo que ser
cumpridos para a producdo do PPD. Essa fase indicard se
a instituicdo esta preparada para a preservacdo digital e
quais requisitos deverdo ser cumpridos para a pratica da
preservagdo digital.

Fase 3 - Identificacdo dos
Sistemas de Informacao

Identificacdo dos sistemas que produzem documentos
arquivisticos, com o objetivo de implementar requisitos de
prazo de guarda e destinacdo final para, entdo, selecionar
aqueles que serdo objetos do PPD.

Fase 4 - Avaliacdo
arquivistica da informacao

Apenas os sistemas selecionados na fase 3 serdo objeto de
andlise mais detalhada nessa fase, uma vez que se trata
de uma fase diretamente dirigida a definicdo dos termos
de preservacdo digital a ser implementada.

Caracterizacdo tecnoldgica

0s sistemas avaliados na fase 4 serdo sujeitos a uma
avaliacdo tecnoldgica. Essa avaliacdo procura saber em
que medida a tecnologia (software/hardware) que suporta
os sistemas de informacdo que interessa preservar a longo
prazo esta de acordo com as normas de preservagao e com
as boas praticas internacionais.

Estratégia de preservacao

Apresentar para cada sistema as decisdes explicadas,
referindo qual a estratégia e os métodos de preservacao
adotados e a razdo para tal. Indicar formatos alternativos
de preservacdo sempre que aplicvel. Nessa fase, serd
definido o repositério digital confidvel para a gestdo, a
preservagao e o acesso de documentos digitais.

Implementacao do PPD

E apresentado o plano para solucionar as lacunas
eventualmente identificadas nas fases anteriores. Deve
ser identificada qualquer acdo de preservacdo efetuada.

Controle e revisao

Indicar as unidades organicas envolvidas, o papel e a
responsabilidade de cada uma delas no processo. Indicar
ainda a periodicidade de revisao do PPD.

Fonte: DGLAB / Portugal, 2019.

Dessa forma, o Plano de Preservacdo Digital devera ser capaz de:

* Identificar quais funcionalidades devem ser implementadas e a forma de as
implementar para manter a integridade e usabilidade da informacdo ao longo do

tempo;
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* Identificar procedimentos de preservacdo para cada sistema identificado e
selecionado, criando o respectivo fluxo de trabalho (workflow);

 lIdentificar responsdveis — pessoas e/ou servicos — pela execugdo e
monitoramento da aplicacdo desses processos,

» Autoavaliar a robustez e adequacdo da plataforma tecnolégica para efeitos de
preservacao digital.

11.5.4. Adocdo de Repositério Arquivistico Digital Confiavel - RDC-Arq

0 art. 34, da Resolucdo CNJ 324/2020 estabelece a obrigatoriedade de
implantacdo de Repositério Arquivistico Digital Confidvel (RDC-Arg) pelos 6rgaos do Poder
Judicidrio para fins de preservacdo digital, “desenvolvido como software livre, gratuito e
de codigo aberto, projetado para manter os dados em padrfes de preservacdo digital e o
acesso em longo tempo”.

0 termo RDC-Arq foi criado com a Resolucdo Conarg n° 43/2015 (CONSELHO
NACIONAL DE ARQUIVQS, 2015), que estabelece diretrizes para aimplementacdo de Repositorios
Arquivisticos Digitais Confidveis para o arquivamento e manutencdo de documentos digitais
dos drgdos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos - SINAR, visando a
preservacdo do Patrimonio Arquivistico Digital Brasileiro (BOTTCHER; SLIWKA, 2020).

Para arquivamento efetivo e seguro, 0 documento eletrdnico deve ingressar em
ambiente de RDC-Arg com varios requisitos e observancia da cadeia de custddia ininterrupta,
aqual éimportante naimplantacdo dos sistemas informatizados para gestdo, arquivamento
e acesso, conferindo-lhe preservacdo ao longo do tempo (FLORES; ROCCO; SANTOS, 2016). No
RDC-Arg, sdo implementados os referenciais consolidados atuais de uma Preservacdo Digital
Sistémica (GAVA; FLORES, 2020).

Trata-se de um ambiente de preservacdo dos documentos arquivisticos
digitais pelo tempo necessario, mantendo a sua autenticidade e sua rela¢do organica, além
de auxiliar nos processos de arranjo e descricdo, com vistas ao acesso.

Repositorio Arquivistico Digital Confiavel (RDC-Arq)

Conjunto de procedimentos normativos e técnicos capazes de
manter auténticos os materiais digitais nele custodiados, de
modo a preserva-los e dar acesso a eles pelo tempo necessario.

Repositorio Arquivistico
Digital Confidvel

Uma vez implantado, o RDC-Arg devera ser capaz de:
» Gerenciar os documentos e metadados de acordo com os principios relacionados
a descricdo arquivistica multinivel e a preservagao;
» Proteger as caracteristicas do documento arquivistico, em especial a
autenticidade (identidade e integridade) e a relagdo organica dos documentos;
» Preservar e dar acesso, pelo tempo necessario, @ documentos arquivisticos
digitais auténticos;
» Estar em conformidade com os critérios estabelecidos na ISO (International
Organization for Standardization) n° 16363:2012 e na Norma Técnica brasileira -
NBR n° 15.472;
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o Utilizar padrBes abertos que ndo possuam restricdes legais quanto ao uso,
reconhecidos em ambito nacional e internacional;

» Adotar protocolos padronizados para comunicagdo automatica, garantida a
interoperabilidade.

0 artigo 40, paragrafo 2°, da Resolucdo CNJ 324/2020 também previu a
preservacdo em RDC-Arg do acervo digital relacionado a memoria institucional, com
interoperabilidade de pacotes informacionais.

Por fim, sobre 0 RDC-Arq, veja também o Capitulo 6.2.10 do Manual de Gestdo
da Memodria.
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Glossario

ABORDAGEM DAS TRES IDADES - Sucessivas fases pelas quais passam os documentos de
arquivos, de acordo com a sequéncia de utilizacdo que se faz deles e se divide em trés
periodos: corrente, intermediario e permanente.

ACERVO - Conjunto dos documentos de um arquivo.

ACESSO - 1. Possibilidade de consulta a documentos e informacdes; 2. Funcdo arquivistica
destinada a tornar acessiveis 0s documentos e a promover sua utilizacdo.

ANEXACAO - Juntada, em carater definitivo, de documento ou processo a outro processo, na
qual prevalece, para referéncia, o nimero do processo mais antigo.

APENSACAO - Juntada, em carater temporario, com o objetivo de elucidar ou subsidiar a
matéria tratada, conservando cada processo a sua identidade e independéncia.

ARQUIVAMENTO - Operacdo que consiste na guarda de documentos nos seus devidos lugares,
em equipamentos que lhes forem proprios e de acordo com um sistema de ordenacdo
previamente estabelecido.

ARQUIVISTA - Profissional de nivel superior, com formacdo em arquivologia ou experiéncia
reconhecida pelo Estado.

ARQUIVISTICA - 1. Disciplina cientifica que rege os principios e as técnicas da gestdo de
documentos einformacdes organicas; 2. Ramo ou disciplina aplicada da Ciéncia da Informacdo
que incide sobre a producdo, organizacdo, fluxo, recuperacdo e uso, armazenamento e
preservacao da informacdo de diferentes tipos feita e recebida por organizacdes publicas e
privadas.

ARQUIVO - 1. Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva,
publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades, independente
da natureza dos suportes; 2. Instituicdo ou servico que tem por finalidade a custédia, o
processamento técnico, a conservagao e 0 acesso a documentos; 3. Instalacdes onde
funcionam arquivos; 4. Mével destinado a guarda de documentos.

ARQUIVOLOGIA - Ver Arquivistica.

ARQUIVO CENTRAL - Unidade responsdvel pela normaliza¢do dos procedimentos técnicos
aplicados aos arquivos de uma administracdo, podendo ou ndo assumir a centralizacdo do
armazenamento. Também chamado arquivo geral.

ARQUIVO CORRENTE - 1. Conjunto de documentos, em tramitacdo ou ndo, que, pelo seu valor

primario, é ohjeto de consultas frequentes pela entidade que o produziu, a quem compete a
sua administra¢do; 2. Unidade administrativa ou servico responsavel pelo arquivo corrente.
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ARQUIVO DIGITAL - Arquivo gerado, transferido, armazenado e comunicado por meio eletrdnico
e que se materializa como consequéncia de um determinado processo administrativo sujeito
as normas juridicas em vigor.

ARQUIVO INTERMEDIARIO - 1. Conjunto de documentos origindrios de arquivos correntes,
com uso pouco frequente, que aguarda destinacdo; 2. Unidade administrativa ou servico
responsdvel pelo arquivo intermediario.

ARQUIVO PERMANENTE - 1. Conjunto de documentos preservados em carater definitivo em
funcdo de seu valor; 2. Arquivo responsavel pelo arquivo permanente. Também chamado de
arquivo historico.

ARQUIVO SETORIAL - 1. Arquivo de um setor ou servico de uma administracdo; 2. Arquivo
responsdvel pelo arquivo setorial; existindo um arquivo central, estara a ele tecnicamente
subordinado.

AVALIACAO - Processo de andlise de documentos de arquivo, que estabelece os prazos de
guarda e a destinacdo, de acordo com 0s valores que lhes sdo atribuidos. Ver também
comissdo de avaliagdo.

CIENCIA DA INFORMACAO - Disciplina que investiga as propriedades e o comportamento da
informacdo, as forcas que regem o fluxo informacional e os meios de processamento da
informagdo para a organizagdo do acesso e uso.

CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS - Ver Abordagem das Trés Idades.
CLASSE - Primeira divisao de um Plano de Classificacao.

CLASSIFICACAOD - 1. Organizacdo dos documentos de um arquivo ou colecdo, de acordo com
um plano de classificacdo, codigo de classificacdo ou quadro de arranjo; 2. Ato ou efeito
de analisar e identificar o contetido de documentos, selecionar a categoria de assunto sob
a qual sejam recuperados, podendo-se lhes atribuir codigos; 3. Ato pelo qual se atribui
a documentos, ou as informacdes neles contidas, graus de sigilo, conforme legislacdo
especifica. Também chamado classificacdo de seguranca.

€0DIGO - Conjunto de simbolos, normalmente letras e/ou numeros, que, mediante uma
convengdo, representam dados.

COMISSAO DE AVALIACAO - Grupo multidisciplinar encarregado da avaliacdo de documentos
de um arquivo.

CONSERVACAO - Ato ou efeito de promover a preservacao e a restauracdo dos documentos.
COPIA - 1. Reproducdo de um documento, obtida simultaneamente a execucdo do original; 2.
Reproducdo de um documento, obtida a partir do original.

CORRESPONDENCIA - Comunicacdo escrita, recebida (passiva) ou expedida (ativa), apresentada

sob vdrias formas (cartas, cartdes postais, oficios, memorandos, bilhetes, telegramas),
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podendo ser interna ou externa, oficial ou particular, ostensiva ou sigilosa.
DATAS-LIMITES - Elemento de identificacdo cronoldgica de uma unidade de arquivamento,
em que sdo indicadas as datas de inicio e término do periodo abrangido.

DESTINACAO - Conjunto de operacBes que se seguem a fase de avaliacdo de documentos
destinada a promover a guarda temporaria ou permanente, a eliminacdo ou a microfilmagem
deles.

DIPLOMATICA - Disciplina que tem como objeto o estudo da estrutura forma e do contetido
dos documentos de arquivos.

DOCUMENTACAO - 1. Conjunto de documentos; 2. Ato ou servico de coleta, processamento
técnico e disseminacdo de informagdes e documentos.

DOCUMENTO - Unidade de registro de informacdes, qualquer que seja o suporte.

DOCUMENTO DE ARQUIVO - 1. Aquele que, produzido e/ou recebido por uma instituicdo publica
ou privada, no exercicio de suas atividades, constitua elemento de prova ou de informacao;
2. Aquele produzido e/ou recebido por pessoa fisica no decurso de sua existéncia.

DOCUMENTO ATIVO - Documento essencial ao apoio ou a manutencdo das atividades
quotidianas de uma administracdo ou instituicdo. Utilizado frequentemente, deve
permanecer 0 mais proximo possivel do produtor.

DOCUMENTO ELETRONICO - Documento em meio eletronico.

DOCUMENTO INATIVO - Documento que perdeu todo o valor primario previsivel; o seu valor
administrativo, legal, financeiro ou probatdrio.

DOCUMENTO SEMIATIVO - Documento que deve ser conservado por razdes administrativas,
legais, financeiras ou probatérias, mas que ndo tem de ser utilizado com frequéncia para
apoiar ou manter as atividades quotidianas de uma administra¢do ou empresa.

DOCUMENTO SIGILOSO -Aquele que, pela natureza de seu contetdo informativo, determina
medidas especiais de prote¢do quanto a sua guarda e acesso ao publico.

DOSSIE - Unidade de arquivamento, formada por documentos diversos, pertinentes a um
determinado assunto ou pessoa.

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO - Ato publicado em peri6dicos oficiais que tem por objetivo
anunciar e tornar publica a eliminagdo.

ELIMINACAO - Destruicdo de documentos que, na avaliacdo, foram considerados sem valor
permanente.

EMPRESTIMO - Transferéncia fisica temporaria de documentos para uma locacdo externa,
com fins de referéncia, consulta, reproducdo, pesquisa ou exposi¢ao.
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ESPECIE DE DOCUMENTOS - Designacdo dos documentos segundo seu aspecto formal: ata,
carta, certiddo, decreto, edital, oficio, relatério, requerimento, gravura, diapositivo, filme,
planta, mapa, entre outros.

FORMATO DE ARQUIVO - Regras e/ou padrBes para a interpretacdo dos bits constituintes de
um arquivo digital.

FUNCAO -Qualquer objetivo de alto nivel, responsabilidade ou tarefa prescrita como atribuicdo
de uma entidade coletiva pela legislacdo, politica ou mandato.

FUNDO DE ARQUIVO - O conjunto de pecas de qualquer natureza que todo o corpo
administrativo, pessoa fisica ou juridica, reuniu organica e automaticamente em virtude das
suas funcdes ou atividades.

FUNDO ABERTO - Conjunto de arquivos ao qual vao continuar a se juntar documentos.
FUNDO FECHADO - Conjunto de arquivos ao qual ndo se vao juntar mais documentos.
GESTAO DE DOCUMENTOS - Conjunto de procedimentos e operacBes técnicas referentes a
producdo, tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento de documentos em fase corrente e
intermediaria, visando sua eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente. Também

referida como administracdo de documentos.

GENERO DE DOCUMENTOS - Designacdo dos documentos segundo o aspecto de sua
representacgao nos diferentes suportes: textuais, audiovisuais, iconograficos e cartograficos.

GESTAO DA INFORMACAO - Conjunto diversificado de atividades que perpassa pela producao,
tratamento, registro e guarda, comunicacdo e uso da informacao.

GRAU DE SIGILO - Graduacdo de sigilo atribuida a um documento em razdo da natureza de
seu conteddo e com o objetivo de limitar sua divulgacdo a quem tenha necessidade de

conhecé-lo.

HIGIENIZACAO - Retirada, por meio de técnicas apropriadas, de poeira e outros residuos, com
vistas a preservagdo dos documentos.

INFORMACAO NAO ORGANICA - Informacdo produzida fora do ambito da missdo de uma
organizacao.

INFORMACAO ORGANICA - Informacdo elaborada, expedida ou recebida no ambito da miss&o
de uma entidade produtora/acumuladora de documentos de arquivos.

ITEM DOCUMENTAL - A menor unidade arquivistica materialmente indivisivel.
JUNTADA - Ato ou efeito de apensacdo ou anexa¢do de um processo a outro. Termo também

aplicado a juncao de documentos a um processo.
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LISTAGEM DE ELIMINACAO - Relacdo de documentos especificos a serem eliminados
devidamente aprovada pela autoridade competente.

METADADOS - 0s metadados sdo informacdes estruturadas e codificadas que descrevem e
permitem gerenciar, compreender, preservar e acessar 0s documentos digitais ao longo do
tempo.

METODO DE ARQUIVAMENTO - Sequéncia de operacBes que determina a disposicdo dos
documentos de um arquivo ou colecdo, uns em relacdo aos outros, e a identificacdo de cada
unidade.

MICROFILME - Suporte de informacdo constituido por uma pelicula fotogrdfica com alto
poder de resolucdo e com imagem miniaturizada de documento.

MICROFILMAGEM - Producdo de imagens fotograficas de um documento em formato
altamente reduzido.

OCERIZACAO - Processo de reconhecimento Optico de Caracteres, que permite tornar um
documento digitalizado pesquisavel e editavel.

ORGANICIDADE - Acdo consciente, cientifica ou literaria, geradora de informacdo numa
situacdo, dentro de um contexto organico (institucional e informal) e condicionada por um
determinado meio ambiente.

PARADIGMA CUSTODIAL, HISTORICISTA, PATRIMONIALISTA E TECNICISTA - Primado da Historia
como fonte legitimadora e matriz modeladora (formadora); necessidade custodial extrema
tanto para alimentar o discurso historiografico e ideoldgico de preservacdo/exaltacdo da
identidade cultural/nacional, como para sustentar o mercado dos bens materiais antigos
e raros dos objetos de arte; a operacionalizacdo do acesso (controlado) e das condicbes de
custodia por meio de um corpo de normas e de procedimentos (dimensdo técnica).

PLANO DE CLASSIFICACAO - Esquema de distribuicdo de documentos em classes, de acordo
com métodos de arquivamento especificos, elaborado a partir do estudo das estruturas e
funcBes de uma instituicdo e da analise do arquivo por ela produzido. Expressao geralmente
adotada em arquivos correntes.

PRAZO DE ELIMINACAO - Prazo fixado em tabela de temporalidade ao fim do qual os
documentos nao considerados de valor permanente deverdo ser eliminados.

PRAZO0 DE GUARDA - Prazo, definido na tabela de temporalidade e baseado em estimativas
de uso, em que documentos deverdo ser mantidos no arquivo corrente ou no arquivo
intermediario, ao fim do qual a destinacdo é efetivada. Também referido como prazo de
retencao.

PRESCRICAO - Meio de adquirir ou de liberar, dado o decurso do tempo e em condicdes
determinadas pela lei.
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PRESERVACAO - Prevencdo da deterioracdo e danos em documentos, por meio de adequado
controle ambiental e/ou tratamento fisico e/ou quimico.

PRINCIiPIO DA ORDEM ORIGINAL - Principio que consiste em manter de um fundo de arquivo
ocupem um determinado lugar que tem de ser respeitado ou restabelecido, caso a ordem
primitiva ou a ordem original tenha sido modificada por qualquer razao.

PRINCIPIO DA PROVENIENCIA - Principio fundamental da Arquivistica segundo o qual os
arquivos de uma mesma proveniéncia ndo devem ser misturados com os de outra e devem
ser conservados segundo a ordem original, se essa existir.

PRINCIPIO DA TERRITORIALIDADE - Principio derivado do principio da proveniéncia e que
defende que os arquivos devem ser conservados nos servicos de arquivo do territério no
qual foram produzidos ou na instituicdo produtora dos documentos.

PRIVACIDADE - Direito que protege os individuos da divulgacdo ndo autorizada de informacdes
de carater pessoal.

PROCESSAMENTO TECNICO - Expressdo utilizada para indicar as atividades de identificacdo,
classificacdo, arranjo, descricdo e conservacdo de arquivos. Também referido como tratamento
arquivistico ou tratamento técnico.

PROCESSO - Unidade documental em que se reinem oficialmente documentos de natureza
diversa, no decurso de uma acdo administrativa ou judicidria, formando um conjunto
materialmente indivisivel.

PROTOCOLO - 1. Setor encarregado do recebimento, registro, distribuicdo e tramitacdo de
documentos. 2. Denominacdo atribuida ao proprio nimero de registro dado ao documento.

RECOLHIMENTO - Transferéncia de documentos dos arquivos intermedidrios para 0s
permanentes.

RECUPERACAO DA INFORMACAO - Ato ou efeito de identificar ou localizar a informacdo
desejada.

RESTRICAO DE ACESSO - Limitacdo do acesso em virtude do estado de conservacdo, do estagio
de organizagao ou da natureza do conteudo.

SERIE DOCUMENTAL - 1. Sequéncia natural de documentos com caracteristicas diplomaticas
claras e com uma mesma entidade produtora, formando, assim, um tipo especifico; 2.
Unidade arquivistica constituida por um conjunto de documentos simples ou compostos
a que, originalmente, foi dada uma ordenacdo sequencial, de acordo com um sistema de
recuperacdo da informacdo; 3. Sequéncia informacional seja qual for o suporte em que esta
registrada, que tanto pode ser modelada pelos ditames da producdo, como pelos de uso/
recuperacao, sendo ambos validos.
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SISTEMA DE ARQUIVAMENTO - Conjunto de procedimentos e operagdes técnicas cuja intera¢do
permite a eficiéncia e a eficacia na producdo, tramita¢do, uso, avaliacdo, arquivamento e
destinacdo de documentos.

SUBCLASSE - Num plano de classificacdo, a subdivisdo da classe.

SUBFUNCAO - A subdivisdo de uma funcao.

SUPORTE - Material no qual sdo registradas as informacg@es.

TABELA DE TEMPORALIDADE - Instrumento de destinacdo, aprovado pela autoridade
competente, que determina 0s prazos que os documentos devem ser mantidos nos arquivos
correntes e intermediarios, ou recolhidos aos arquivos permanentes, estabelecendo critérios

para microfilmagem e eliminacao.

TERMO DE ELIMINACAO - Instrumento do qual consta o registro de informacBes sobre
documentos eliminados ap6s terem cumprido o prazo de guarda.

TIPOLOGIA DOCUMENTAL - Divisdo de espécie documental que reiine documentos por suas
caracteristicas comuns no que diz respeito a férmula diplomatica, natureza de contetido ou

técnica de registro.

TRAMITACAO - Curso do documento desde a sua producdo ou recepcdo até o cumprimento
de sua fun¢do administrativa. Também referido como tramite ou movimentacao.

TRANSFERENCIA - Passagem dos documentos dos arquivos correntes para os intermedidrios.

USUARIO - Pessoa fisica ou juridica que consulta arquivos. Também chamada consulente,
leitor ou pesquisador.

VALOR ADMINISTRATIVO - Valor que um documento possui para a atividade administrativa
de uma entidade produtora, na medida em que informa, fundamenta ou prova seus atos.

VALOR FISCAL - Valor atribuido a documentos ou arquivos para comprovagao de operagoes
financeiras ou fiscais.

VALOR INFORMATIVO - Valor que um documento possui pelas informacdes nele contidas,
independentemente de seu valor probatdrio.

VALOR LEGAL - Valor que um documento possui perante a lei para comprovar um fato ou
constituir um direito.

VALOR PERMANENTE - VValor probatério ou valor informativo que justifica a guarda permanente
de um documento em um arquivo. Também referido como valor arquivistico ou valor historico.
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VALOR PRIMARIO - Valor atribuido a documento em funcdo do interesse que possa ter para a
entidade produtora, levando-se em consideracdo a sua utilidade para fins administrativos,
legais e fiscais.

VALOR PROBATORIO - Valor intrinseco que permite a um documento de arquivo servir de prova
legal.

VALOR SECUNDARIO - Valor atribuido a um documento em funcdo do interesse que possa

ter para a entidade produtora e outros usuarios, tendo em vista a sua utilidade para fins
diferentes daqueles para os quais foi originalmente produzido.
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Anexos

Anexo A - Nota Introdutéria para aplicacdo da tabela de
temporalidade

NOTA INTRODUTORIA A APLICAQ,&O DA TABELA DE TEMPORALIDADE EM RELAQAO A0S
PROCESSOS JUDICIAIS DA JUSTICA ESTADUAL E DA JUSTICA FEDERAL?
A sistematica de trabalho para a eliminacdo de autos judiciais findos consiste

em:

. Separacdo dos processos de Guarda Permanente

A separacdo de processos para guarda permanente serd feita pelos seguintes
critérios:

a) corte cronoldgico, de acordo com a Resolucdo CNJ ne 324, de 9 de julho de
2020;

b) critérios preestabelecidos em cada ramo do Judiciario, com base em classes
e assuntos conforme a Tabela de Temporalidade;

C) processos selecionados pela Comissdo Permanente de Avaliagdo de
Documentos (CPAD) em razdo de seu valor secundario (informativo e histérico);

d) amostra estatistica representativa do universo de processos judiciais findos
destinados a eliminacao que ndo tenham sido selecionados nos critérios citados.

IIl. Aplicacdo da temporalidade por classe, assunto e movimento. Incluir na
justica federal, conforme abaixo.

Apobs a separacdo da documentacdo de carater permanente pelos critérios “a’,
“b” e “C”, passa-se a analise daqueles processos passiveis de eliminacao.

0s autos dos processos devem ser preservados, sempre, pelo tempo necessario
ao completo exercicio do direito pelas partes que obtiveram a prestacao jurisdicional.

Amanutencdo dos feitos em arquivo de guarda intermedidria deve ser realizada
durante o prazo em que seja possivel a execucdo definitiva dos julgados, ou pelo prazo
da acdo resciséria (caso ndo se verifique hipotese de execucdo ou esta tenha sido levada
integralmente a termo).

Desse modo, a guarda de processos arquivados para fins de preservacdo dos
direitos das partes que buscaram a jurisdicdo deve ser mantida pelo prazo de prescricdo da
execucdo nas hipdteses em que haja condenacao (principal ou acessoéria), 0 qual é idéntico
a0 prazo de prescricdo da acdo, nos termos da Sumula ne 150-STF (nesse sentido STJ, RMS
11.824/SP, 22 Turma, Relator Min. Francisco Pecanha Martins, DJ 27/5/2002, p. 144.).

Quanto aos processos que tenham a execucdo do principal com auséncia de
execu¢do apenas de verbas sucumbenciais acessorias (honorarios advocaticios, custas e
despesas processuais), a guarda deve respeitar o prazo quinquenal de prescricdo de tais
verbas (custas e honordrios: cinco anos, previstos no Codigo Tributario Nacional e na Lei
n° 8.906/94; emolumentos: um ano, previsto no art. 206, & 10, lll, do Cédigo Civil de 2002).

Da mesma forma, quanto aos processos com execucao de toda obrigacdo
(principal e acessoria), deve haver a guarda pelo prazo da acdo resciséria (dois anos),
acrescido de prazo precaucional de trés anos.

Na justica federal, o prazo precaucional para a guarda de processos nessa
situacdo (com execucdo de toda obrigacdo: principal e acesséria) ou nas situacbes em que
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ndo haja condenagdo a nenhum titulo fica reduzido para um ano em relacdo aos seguintes
processos: de execucdo fiscal, de execug¢do de titulo extrajudicial e extintos sem julgamento
de mérito. Isso porque tais feitos apresentam carga cognitiva judicial inferior a das demais
demandas. Assim, em relacdo a esses processos, a guarda sera feita pelo prazo da acdo
rescisdria (dois anos), acrescido de prazo precaucional de um ano.

Na Justica Estadual, o prazo minimo das execucdes fiscais foi revisto para dois
anos, de forma a respeitar somente 0 prazo da acdo rescisoria.

A Justica Estadual optou por simplificar o Fluxograma para identificacdo
de temporalidade - civel (anexo J) com o objetivo de melhor aplicabilidade via sistema
informatizado. A etapa de verificacdo da execucdo/cumprimento integral do julgado sera
realizada, de acordo com cada tribunal, pela exigéncia de sua verificacdo e cumprimento
pelas unidades de origem ou por uma pré-selecdo na propria unidade de arquivo.

Quanto as demais a¢des ndo classificaveis como criminais, se ndo aplicaveis 0s
prazos de guarda na forma explicitada, terdo a temporalidade regida segundo a presente
Tabela.

Assim 0s prazos de guarda na justica federal serdo aplicados conforme os
seguintes passos:

1. Execugdes Fiscais e Execugbes de Titulos Extrajudiciais, se inexistentes
pendéncias em execuc¢do de verbas sucumbenciais acessoérias: aplicar a temporalidade de
trés anos;

2. ExecucBes Fiscais e Execucbes de Titulos Extrajudiciais, com pendéncias em
execucdo de verbas sucumbenciais acessorias: aplicar a temporalidade de cinco anos;

3. Ac¢Bes com provimento judicial de extingdo sem julgamento do mérito,
se inexistentes pendéncias em execucao de verbas sucumbenciais acessoérias: aplicar a
temporalidade de trés anos;

4. AcBes com provimento judicial de extincdo sem julgamento do mérito, com
pendéncias em execu¢do de verbas sucumbenciais acessorias: aplicar a temporalidade de
inco anos;

5. Demais a¢des que tiveram a execugao ou 0 cumprimento da sentenga quanto
a condenacdo principal: aplicar a temporalidade de cinco anos; (exce¢do: acdo de execugdo
proviséria de sentenca, cuja temporalidade segue a mesma do principal);

6. Demais acbes que ndo tiveram a execucdo ou o cumprimento da sentenca
guanto a condenacdo principal: aplicar a Tabela de Temporalidade.

E, na Justica Estadual, serdo aplicados conforme 0s seguintes passos:

1. ExecucBes Fiscais: aplicar a temporalidade de dois anos;

2. ExecucBes de Titulos Extrajudiciais, com ou sem pendéncias em execucdo de
verbas sucumbenciais acessorias: aplicar a temporalidade de cinco anos;

3. A¢Bes com provimento judicial de extingdo sem julgamento do mérito: aplicar
a temporalidade de trés anos;

4. Demais a¢des com ou sem execucdo ou o0 cumprimento integral do julgado:
aplicar a Tabela de Temporalidade.

Quanto aos processos criminais, serdo aplicados os critérios de guarda
permanente explicitados no item 1.

0s processos criminais ndo tramitados em Juizados Especiais, tanto da Justica
Federal quanto da Justica Estadual, que gerarem decisbes condenatdrias serdo de guarda
permanente em razao da existéncia do instituto de revisdao criminal, segundo o0 qual o
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condenado (ou seus sucessores) pode solicitar a qualquer tempo o reexame de seu processo
com fundamento no art. 621 e seguintes do (4digo de Processo Penal.

0s processos criminais tramitados em Juizados Especiais da Justica Estadual
gue gerarem decisfes condenatorias serdo de guarda permanente se tramitados na Justica
Federal. Na Justica Estadual seguirdo critérios de temporalidade conforme a Tabela e
respectivas notas.

0s demais processos criminais que ndo gerarem decisGes condenatérias
serdo de guarda permanente ou seguirdo critérios de temporalidade conforme a Tabela e
respectivas notas.

Sobre a documentacdo separada para eliminacdo de acordo com a
temporalidade referida nesta Nota e na Tabela, aplica-se o plano amostral (ou plano para
selecdo de amostras estatisticas, item “d” desta Nota), nos termos dos instrumentos de
gestdo aprovados pelo Conselho Nacional de Justica.
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Anexo B - Modelo de formulario de levantamento da situacdo dos
arquivos

LEVANTAMENTO DA SITUACAO DO ACERVO

Identificacdo Unidade:
Servico realizado:
Responsavel:
Cargo:
Ramal:

Documentos arquivados em outros suportes? Sim ( ) Ndo ( )
Local:

Transferéncia Documentos textuais: ( ); Metros lineares: (); Documentos Especiais™*:
e Volume ( ); Datas-limite: ( )
Documental

Sdo considerados documentos especiais: mapas, plantas, entre outros.
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Anexo C - Formuldrio para transferéncia de processos e documentos
ao arquivo

Unidade Remetente:

Unidade de Codigo de

Numero Assunto Volumes

arquivamento classificacao

Responsavel pela transferéncia:

Data: / /

Responsavel pela remessa: Telefone:
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Anexo D - Listagem de eliminacdao de documentos

ORGAO/ENTIDADE: (indicar o nome do 6rgdo/entidade,
acompanhado das siglas respectivas)

UNIDADE/SETOR: (indicar o nome da unidade/setor que eliminara

0s documentos relacionados na listagem, acompanhado das

siglas respectivas)

No caso de elimina¢do de documentos de érgdos/entidades
extintos, indicar o nome do produtor(a)/acumulador(a) dos

ORGAO/SETOR: (indicar as siglas)
Listagem ne: (indicar n° / ano da
listagem)

Folha ne: (indicar n° da folha /
ne total de folhas)

documentos.
codigo Descritor | DATAS- Unidade de Observacdes e/ou justificativas
referente do Codigo | LIMITE Arguivamento
a classificacdo
Quantidade | Especificar

MENSURACAQ TOTAL: (indicar, em metros lineares, o total dos documentos que serdo
eliminados ou a quantidade de dados em bytes, em caso de documentos digitais).

DATAS-LIMITE GERAIS: (indicar, em anos, o periodo dos documentos que serdo eliminados)
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(0 quadro abaixo somente devera ser preenchido quando for necessario, isto
é, quando os documentos a serem eliminados necessitarem de comprovacao de aprovacdo

das contas pelos Tribunais de Contas.)

Conta(s) do(s)
exercicio(s) de:

Publicacdo no Diario
Oficial (data, secdo,
pagina)

Conta(s) aprovada(s) pelo Tribunal de
Contas em:

DOCUMENTOS

LOCAL/DATA
LOCAL/DATA LOCAL/DATA
RESPON- ~
SAVEL PELA PEIZEAEASILIEI)EE\INFLEDDEAAS;T_/:EQ?OODE AUTORIDADE DO ORGAO/ENTIDADE A QUEM COMPETE
SELECAO APROVAR

LOCAL/DATA
AUTORIZO:

TITULAR da Instituicdo Arquivistica Publica, NA ESPECIFICA ESFERA DE COMPETENCIA
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Anexo E - Edital de ciéncia de eliminacao

NOME DO ORGAO OU ENTIDADE
EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

N/

0 Presidente da Comissdo Permanente de Avaliacdo, designado pela Portaria ne
,de___/_/_ publicadano (indicaro periédicooficial),de__/__/ deacordo
com (indicar o n° da Listagem de Eliminacdo de Documentos), aprovada pelo (titular) do(a)
(indicar a instituicdo arquivistica), por intermédio do (indicar o documento de aprovacdo),
faz saber, a quem possa interessar, que, transcorridos quarenta e cinco dias da data de
publicacdo deste Edital no (indicar o periddico oficial), se ndo houver oposicdo, o(a) (indicar a
unidade organica responsavel pela eliminacdo) eliminarda os documentos relativos a (indicar
0s conjuntos documentais a serem eliminados), do periodo (indicar as datas-limite), do(a)
(indicar o nome do 6rgao ou entidade produtor dos documentos a serem eliminados).

0Os interessados, no prazo citado, poderdo requerer, as suas expensas, O
desentranhamento de documentos ou c6pias de pecas do processo, mediante peticdo, com
a respectiva qualificagao e demonstracdo de legitimidade do pedido, dirigida a Comissdao
Permanente de Avalia¢do do(a) (indicar o érgdo ou entidade).

(Local e data)
(Nome e assinatura do Presidente da Comissao Permanente de Avaliacdo)
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Anexo F - Termo de elimina¢ao

NOME DO ORGAO OU ENTIDADE
TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Aos diasdomésde doanode ,0(indicaronome
do 6rgdo ou entidade responsavel pela eliminacdo), de acordo com o que estabelece a Tabela
de Temporalidade de Documentos em vigor e consta do/da (indicar a Listagem de Eliminacdo
de Documentos e respectivo Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos), aprovados pelo
(titular) do/da (indicar a unidade responsavel na instituicdo), e publicada(o) no (indicar
0 periddico oficial), de (indicar a data de publicacdo do edital), procedeu a eliminacdo de
(indicar a quantificacdo / mensuracao), de documentos relativos a (referéncia aos conjuntos
documentais eliminados), integrantes do acervo do(a) (indicar o nome do periédico oficial
ou, na auséncia dele, o do veiculo de divulgacdo local), de (indicar a data de publica¢do do
edital), procedeu a eliminagao de (indicar a mensuragao total) dos documentos relativos a
(indicar as referéncias gerais dos descritores dos codigos de classificacdo dos documentos a
serem eliminados), do periodo de (indicar as datas-limite gerais), do(a) (indicar o nome do(a)
orgdo/entidade produtor(a) ou acumulador(a) dos documentos que foram eliminados).

Local e data.

Nome, assinatura e cargo do responsdvel designado para supervisionar e
acompanhar a eliminacdo.

Nome e assinatura do Presidente da Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos.
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Anexo G - Listagem de Verificacao para Baixa Definitiva de Autos
(artigo 5°, IV, Resolucdo CNJ n° 324/2020)

LISTAGEM DE VERIFICAQ,&O PARA BAIXA DEFINITIVA DE AUTOS (artigo 5¢, IV,
Resolucdo CNJ ne 324/2020)

VARA / CARTORIO:

Processo ne
Classe: Assunto:
Processo acessoério ou apenso? () Sim () Nao

1. Verificacdo de pendéncias impeditivas de baixa:
a) Ha determinacdo de arquivamento? () sim () ndo;

b) Ha sentenca de extin¢do, ou decisao terminativa, ou acérddo transitado
em julgado? () sim ()ndo;

) Ha peticbes/documentos pendentes de juntada? () sim () ndo
d) Ha outros processos e recursos vinculados a estes autos (execucdo/
cumprimento, agravos, embargos, dependentes, apensos, etc. verificar referéncias nos

autos ou eventos langados no sistema)? () sim () ndo;

e) Em caso positivo, essa vinculacdo esta registrada no sistema processual?
()sim () ndo;

f) Levantamento de deposito (alvard/conversdao) ou pagamento de oficio
requisitério de pequeno valor e precatdrio requisitério de pagamento? () sim () ndo (

) ndo se aplica;

g) Destinacdo de bens apreendidos ou acautelados em depdsitos judiciais?
()sim () ndo () ndo se aplica;

h) Levantamento de penhora/hipoteca e depdsito incidentes sobre bens
maveis e imdveis? () sim () ndo () ndo se aplicg;

i) Os autos do processo foram digitalizados para tramitacdo eletrénica que
ainda ndo foi finalizada? () sim () ndo () ndo se aplica;

j) Traslado de pecas? () sim () ndo () ndo se aplica;

k) Outros: Todas as pendéncias foram
sanadas? () sim () ndo.
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2. Verificagdo do cumprimento dos provimentos judiciais nao impeditivos de
baixa*:

a) Foi dado cumprimento a condenacdo principal constante da decisdo final
transitada em julgado? () sim () ndo () ndo se aplica;

b) Foram feitos ou suspensos 0s pagamentos de verbas de sucumbéncia
(honorarios, custas e despesas processuais)? () sim () ndo () ndo se aplica;

* Esses itens ndo impedem a baixa nas hipdteses em
que ndo seja cabivel a execucdo de oficio e permitem a contagem
do prazo de guarda do processo, apds 0 qual este estara sujeito a
eliminacdo, se o caso, conforme as normas de gestdo documental.

3. Processo com recomendacdo de guarda permanente? () sim () ndo;
Obs.: Conforme art. 30 da Resolu¢do CNJ n° 324/2020, tal indicacdo de
guarda dos autos devera ser fundamentada para avaliacdo da Comissdo Permanente de

Avaliacdo de Documentos.

4. Baixa Definitiva em / / , flL(s)

5. Observagoes:

A

(Local) (data)

Nome do Servidor / Matricula Assinatura
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Anexo H - Listagem de Verificacdao para Eliminacao de Autos Findos

LISTAGEM DE VERIFICACAO PARA ELIMINACAQ DE AUTOS FINDOS VARA / CARTORIO: __

Classe:

Processo n°

Assunto:

- Verificacdo dos critérios de guarda permanente:

a) Processo anterior ao corte cronoldgico? () sim () ndo;
b) Classe de guarda permanente? () sim () ndo;

0) Assunto de guarda permanente? () sim () ndo;

d) Procedimento investigatorio relacionado a crimes imprescritiveis? () sim ()

e) Acdo criminal (ndo Juizado) com decisdo final condenatéria? () sim () ndo;

f) Acdo de Juizado especial criminal, da Justica Federal, com decisdo final

condenatoéria? () sim () ndo;

g) Acdo que constitua: Precedente de Sumula, Incidente de Uniformizacdo de

Jurisprudéncia, Arguicdo de Inconstitucionalidade, Recurso Repetitivo ou Repercussdo Geral?
()sim () nao;

sim () nao.

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

* Considerar requisitos definidos pela CPAD de acordo com critérios historicos.
- Selecionado para guarda permanente? () sim () ndo;
- Se ndo selecionado para guarda permanente:

Prazo de guarda:

Baixa definitiva em: / /

Eliminacdo em: /]

- Apds o prazo de guarda intermedidria: processo selecionado para amostra

estatistica (guarda permanente)? () sim () ndo

128



Froograma pars detinacio do documenion

Anexo | - Fluxograma para a destina¢ao de documentos
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Anexo J - Fluxograma para a identificacdo da temporalidade -
Civel (Justica Estadual)

FLUKOGRAMA PARA IDENTIFICACAD DA TEMPORALIDADE CIVEL - JUSTICA ESTADUAL
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Anexo K - Fluxograma para a identificacdo da temporalidade -
Criminal (Justica Estadual)

FLUXOGRAMA PARA IDENTIFICACAD DA TEMPORALIDADE CRIMINAL- JUSTICA ESTADUAL
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Anexo L - Fluxograma para a identificacdo de temporalidade -
Civel (Justica Federal)
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Anexo M - Fluxograma para a identificacdo de temporalidade -
Criminal (Justica Federal)
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Anexo N - Plano para amostra estatistica representativa

I. Introducdo

Este documento prop8e uma metodologia estatistica baseada em técnica
de amostragem, com o intuito de uma estratégia de guarda amostral para documentos e
processos que serdo eliminados. Essa amostra deve permitir ao usuario do acervo preservado
reconstruir procedimentos, técnicas e normas utilizadas a época da criacdo do documento
bem como dar condi¢des ao usudrio de fazer pesquisas por meio da documentacdo
preservada. Utiliza-se a guarda amostral também para representar as funcdes e atividades
do 6rgdo em determinado periodo.

Como ndo é possivel determinar com precisdo usos potenciais futuros dos
documentos, a arquivistica utiliza o plano amostral como ferramenta para atender ao futuro
usuario desse acervo.

Ao considerar a heterogeneidade dos acervos de todos 0s segmentos da Justica,
pretende-se obter um plano amostral simples, didatico que contemple as especificidades
dos tribunais.

Il. Metodologia

a) Escolha do Plano Amostral

A proposta do plano amostral que serd apresentado neste estudo consiste
em elaborar metodologia de facil aplicacdo, tanto do ponto de vista matematico quanto
do ponto de vista das informacbes que deverdo ser coletadas e utilizadas no calculo da
amostra.

Isso ndo significa, entretanto, que este documento possa ser utilizado sem
andlise critica dos dados disponiveis. Na verdade, como cada tribunal e cada justica
apresenta realidades distintas, é pouco provavel que todas as popula¢des contenham o
mesmo grau de dispersdo. E essencial que a aplicacdo da amostra seja acompanhada por
um estatistico responsavel.

Some-se a isso a questao de que, qualquer que seja o plano amostral
desenvolvido para armazenamento de um acervo documental, ndo se sabe ao certo o objeto
das pesquisas que serdo realizadas no futuro, ou seja, 0 parametro que se quer estimar,
um dos elementos mais importantes na sele¢do da amostra, nesse caso ndo é conhecido.
Por esse motivo, a proposta baseia-se na sele¢do de amostras para estimar proporcdes,
adotando valores que gerem maior variancia possivel, 0 que ird gerar amostra baseada em
critério mais conservador.

Ha dois tipos de amostragem: as ndo probabilisticas e as probabilisticas. As
amostras feitas por julgamento do pesquisador sdo ndo probabilisticas. Nas amostras
probabilisticas, a probabilidade de selecdo de cada item ou individuo da populacdo
é conhecida, fazendo que seja possivel estimar o nivel de erro. 0 grande diferencial das
amostras probabilisticas é que seus resultados podem ser generalizados para toda a
populacdo, enquanto nas ndo probabilisticas 0 mesmo ndo ocorre.
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Outro ponto relevante é que para uma amostra ser probabilistica é essencial
gue o pesquisador conheca todos 0s elementos de sua populacdo e a sele¢do dos itens
seja feita utilizando critérios aleatorios, que independem da escolha do pesquisador. Por
exemplo, se 0 pesquisador escolher 0s processos que serdo eliminados segundo sua opinido,
a amostra deixard de ser probabilistica, ja que, no critério de sele¢do, estao embutidos,
mesmo indiretamente, critérios subjetivos que fogem a aleatoriedade.

Nos casos em que ha muita heterogeneidade dos dados da populacdo, a
amostragem estratificada se apresenta como uma metodologia indicada. A ideia desse
plano amostral consiste em dividir a populacdo que, nesse caso, corresponde ao universo
de todos os documentos e processos arquivados passiveis de eliminagdo em grupos
homogéneos (parecidos) entre si. Como critério de estratificacdo, optou-se por considerar o
ano de distribuicdo dos documentos e processos. A opcdo pela ado¢do do ano de distribuicdo
na construcdo dos estratos baseia-se na premissa de que esse critério reflita as questdes
apresentadas em juizo em determinado momento histérico.

Outro motivo é que, como ndo ha obrigatoriedade de aplicar a amostragem
periodicamente, pelo contrdrio, é, inclusive, preferivel que os tribunais aguardem acumular
um determinado numero de processos — ja que, Com um universo pequeno, as estimativas
amostrais podem perder precisdo —, € natural que, com o acumulo, haja mais processos
antigos do que novos. Ao aplicar simplesmente uma amostra aleatdria simples, ndo se
garante a selecdo dos processos mais recentes, que podem justamente ser objeto de estudo
de futuro pesquisador.

Sugere-se que, para evitar numero excessivo de estratos, o ano de distribuicao
seja agrupado em intervalos. Por exemplo, fazendo grupos de dois anos, o primeiro estrato
poderia ser formado pelos documentos e processos distribuidos de janeiro de 2008 a
dezembro de 2010, o segundo estrato seria formado pelos documentos e processos de
janeiro de 2006 a dezembro de 2008 e, assim, sucessivamente. Nos anos mais antigos, caso
restem poucos processos, eles podem ser agrupados em intervalos de tempo maiores.

F relevante destacar que o numero de estratos deve ser suficiente para separar
a heterogeneidade da populacdo, mas ndo deve ser um numero excessivo a fim de ndo
segmentar demais a populacdo e obter muitos estratos com pequenas populacdes em cada
um.

No caso especifico da Justica Federal, constatou-se que cerca de 47% dos
assuntos dos processos distribuidos durante o ano referem-se a direito previdenciario
e 52,4% das classes sdo de execucao fiscal, ou seja, grande parte da massa de processo
abrange apenas esses dois tipos de matérias. Retirando esses dois tipos de processo, restam,
proporcionalmente, poucos, mas sao 0s mais relevantes para fazer a guarda amostral, ja
gue representam todos 0s demais tipos de processos que tramitam na Justica Federal.

Assim sendo, cada Justica elaborard amostras estratificadas por ano de
distribuicdo do processo e outras que versem sobre assuntos repetitivos (acbes de massa,
como, por exemplo, as existentes sobre execucdes fiscais, acbes de direito previdenciario
revisionais e outras a¢des versando sobre FGTS, poupanca, empréstimo compulsorio, acordos
trabalhistas, etc.).

b) Calculo do tamanho da amostra
Para calculo do tamanho de uma amostra estratificada, aplica-se a seguinte
formulacdo matematica:
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n=— ;
N°D + E:-.::LNI p;(1 —p)

em que é o0 parametro que se quer estimar, L € o niumero de estratos,

Sendo B o erro maximo desejado e z o grau de confianca, N é o tamanho total
da populacdo, Ni é o tamanho da popula¢do no i-ésimo estrato.

Considera-se teste esse estudo para 0 caso em que se deseja estimar a
propor¢do de uma populagdo. Nas estimagdes por proporcBes, estima-se que a distribui¢do
de probabilidade da varidvel analisada segue uma distribuicdo binomial, cuja média é dada
por E(x) = p e variancia por Var(x) = p-(1-p). Tendo em vista que, nesse caso, ndo se sabe o0
objeto de estudo do pesquisador que, no futuro, venha a utilizar essa amostra, indica-se a
atribuicao do valor de p igual a meio (p = 0,5), pois dessa forma se garante a maior variancia
possivel.

0 Grafico 1ilustra como a variancia de uma distribuicdo binomial se altera de
acordo com a escolha do parametro p e demonstra que, para a escolha p = 0,5, 0 maximo da
variancia é encontrada (variancia igual a 0,25).

Grafico 1 - Variancia de uma distribuicao binominal de acordo com o
parametro P
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Como o parametro p é desconhecido, sera atribuido p fixo para todos os estratos,
ouseja, =0,5 parai=1, ., L Nesse caso, a equacdo (1) pode ser simplificada para:

Np(1l—p)
n= =

N-|

-1+ p(1-p)

=
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¢) Escolha da margem de erro

A margem de erro da amostra vai depender da escolha de dois parametros: do
erro maximo desejado (B), que esta relacionado com a magnitude do parametro que se quer
estimar (p), e do grau de confianca (z).

Para esse estudo, sugere-se a utilizagdo do erro B = 0,03, com uma margem de
confianca de 97% (ou margem de erro de 3%), que gera um valor de z = 2,17. Para a amostra
referente as ac¢Bes repetitivas é possivel usar uma margem de confian¢a um pouco menor,
igual a 95% (z =1,96), ja que toda a diversidade em relacdo ao tipo de processo esta em
outra amostra.

Tendo em vista que p = 0,5 serd sempre fixo, é possivel simplificar ainda um
pouco mais a férmula, conforme a equacdo seguinte.

0,25-N

N-[B )+ 025

o

n=

Foiinserido um arquivo Excel anexo que j& contém a férmula e possui um campo
para inserir 0 tamanho da populacdo (nimero de processos que podem ser eliminados),
em que as opc¢des de escolha do grau de confianca do erro maximo desejado sdo de livre
escolha.

d) Alocacdo dos estratos

Apds a determinagao do tamanho total da amostra, faz-se necessario verificar
0 tamanho da amostra que serd selecionada em cada estrato. 0 critério adotado baseia-
se na alocagao proporcional, cujo procedimento consiste em distribuir proporcionalmente a
amostra de tamanho em relacdo ao tamanho do estrato, isto é:

“I‘:h
Ng =nly =n- v

e) Ponto de corte: quantidade minima de processos arquivados para aplicar a
amostra

Para que a estimativa do tamanho da amostra seja precisa, é importante
que a populacdo seja suficientemente grande, ou seja, 0 nimero de processos que estao
arquivados e sdo passiveis de eliminacdo deve ser grande suficiente para garantir uma
amostra adequada. Verificou-se, para os parametros p = 0,5 e B = 0,03, qual seria 0 tamanho
da amostra de acordo com o tamanho da populagdo. 0s resultados estdo apresentados no
grafico 2.

Note-se que, a partir de 10.000 processos arquivados, a amostra atinge o
guantitativo 964 e, mesmo aumentando 0 universo para 20.000 processos arquivados, a
amostra calculada fica igual a 1.013, ou seja, 0 dobro do tamanho da populacdo gera uma
amostra apenas 5% maior.

0 objetivo de fazer essa andlise consiste em determinar um ponto de corte a
partir do qual é possivel aplicar a amostra. Sendo assim, orienta-se que, para 0s parametros
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escolhidos, acumulem-se no minimo 10.000 processos para calcular a amostra. £ relevante
destacar que esse ponto de corte foi escolhido para uma margem de erro de B = 0,03 e esse
valor muda sensivelmente a qualquer alteracdo do valor do erro escolhido.

Destaca-se ainda, que o tamanho da populagdo se refere apenas aqueles processos
passiveis de elimina¢dao e ndo incluem os de guarda permanente.

Grafico 2 - Variagao do tamanho da amostra em relacao a populacao
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Anexo 0 - Planilha de calculo

Download da planilha Excel para calculo do tamanho da amostra e dos estratos.
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