PODER JUDICIARIO )
TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 5* REGIAQ
RESOLUQAO N° 07, DE 29 DE MARCO DE 2006.

Institui a Gestao Documental da Justica
Federal de 1° e 2° graus da 52 Regiao.

O PLENO DO TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 52 REGIAO, no uso de suas
atribuicées legais e regimentais, e

Considerando as Resolugdes do Conselho da Justica Federal de n° 217/1999, de
22 de dezembro de 1999, n° 359/2004, de 29 de margo de 2004, n° 393/2004, de
20 de setembro de 2004, resolve:

TITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

CAPITULO |
DO OBJETIVO

Art. 1° Instituir a Gestdo Documental na Justica Federal de 1° e 2° graus da 52
Regi&o, dispondo esta Norma sobre os Procedimentos de Gestao de Documentos
de Arquivo.

CAPITULO Il
DO ESCOPO

Art. 2° Aplica-se 3 sustentacdo dos procedimentos, processos de trabalho,
administragdo dos acervos documentais arquivistivos e demais ativos diretamente
ou indiretamente ligados & gestao de documentos.

CAPITULO 11l
DA RESPONSABILIDADE

Art. 3° Tendo como publico alvo todos os colaboradores, as responsabilidades
inerentes a presente Resolugcdo de Gestao de Documentos de Arquivo cabem

a(o): )

| - Diretoria Geral — DG/ - coordenar a sistematica necessaria ao integral
cumprimento das disposicée estabelecidas, devendo decidir sobre os atos
elaborados pelo Setor de Arduivo e Documentagéo do Tribunal, necessarios a
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Il - Diretoria de Foro — coordenar a sistematica necessaria ao integral
cumprimento das disposi¢cdes estabelecidas, devendo decidir sobre os atos
elaborados pelos Arquivos da Secao Judiciaria, necessarios a complementacéo da
regulamentacéo desta Resolucio.

Il - Setor de Arquivo e Documentacéo - estabelecer, controlar e executar
procedimentos, sistemas e operagbes técnicas e de capacitacdo de pessoal em
Gestao de Documentos de Arquivo.

IV - Demais Unidades Organizacionais - executar as acdes sob sua
responsabilidade que interajam com a Gestdo de Documentos de Arquivo na
Justica Federal do 1° e 2° graus da 52 Regi3o.

CAPITULO IV
DA CONCEITUACAO

Art. 4° Para os fins de compreensao desta Resolucdo de Gestio de Documentos
faz-se necessério que se conceitue 0s seguintes termos:

I - Arquivos Publicos sdo os conjuntos de documentos produzidos e
recebidos, no exercicio de suas atividades, por érgzos publicos, em decorréncia
de suas funcoes administrativas, legislativas e judiciarias.

Il - Arquivamento é o ato de organizar, registrar e guardar, em local
apropriado, documentos acumulados no decurso das atividades, de modo a
conservar e preservar as informagdes para sua recuperacao e disseminacao das
informacgdes.

Il - Gestao de Documentos de Arquivo € o conjunto de procedimentos e
operagdes técnicas a producso, tramitac&o, uso, avaliacdo e arquivamento de
documentos, em fase corrente e intermediaria, independente do suporte, visando
a sua eliminagao ou recolhimento para guarda permanente.

IV - Documento & todo suporte em que esta registrada qualquer informacao,
suscetivel de uso em consultay estudo, prova ou pesquisa. De acordo com seus
diversos elementos, formas g/6ontetidos, sdo caracterizados segundo o género, a
espécie e a natureza e quapéio ciclo de vida
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V - Documentos Correntes sao agqueles em curso ou que, mesmo sem
movimentacgao, constituam objeto de consulta fregiiente.

VI - Documentos Intermediarios sao aqueles que, ndo sendo de uso
corrente nos setores geradores, por razées de interesse administrativo, aguardam
a sua eliminag&o ou recolhimento para guarda permanente.

VIl - Documentos Permanentes sio conjuntos de documentos de valor
histérico, probatério e informativo que devem ser definitivamente preservados.

VIIl - Instrumento de Destinagdo ou Tabela de Temporalidade determina
prazos e condi¢cdes de guarda nos arquivos dos documentos administrativos e
judiciais, tendo em vista sua transferéncia, recolhimento ou eliminacdo e sao
aprovado pela autoridade competente.

IX - Plano de Classificagdo é o instrumento elaborado para ser utilizado

pelos arquivos correntes a partir do estudo das estruturas e fungbes do 6rgao
mantenedor do arquivo e andlise dos documentos por ele produzido ou recebido,
pelo qual se distribuem os documentos em classes, de acordo com métodos de
arquivamento especificos.

X - Avaliag3o é o processo de anilise de documentos de arquivo, que
estabelece sua destinacao de acordo com os valores que lhes sao atribuidos.

X| - Transferéncia é a passagem dos documentos do Arquivo Corrente das
Unidades para o Setor de Arquivo.

Xl - Unidades Organizacionais s3o as unidades pertencentes a Estrutura
da Justica Federal de 1° e 2° graus da 5% Regido e que produzam ou recebam
documentos;

N

Xl - Comissdo de Avalﬁgéo de Documentos e o Grupo de Avaliacao

Documental s3o organismos_,’; ultidisciplinar encarregados da avaliacao de

documentos de um arq uivofdf y
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CAPITULO |
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 5° A Gestéo de documentos da Justica Federal de 1° e 2° graus da 5 Regido

€ de responsabilidade dos produtores ou receptores de documentos, coordenado
pela Se¢éo de Arquivo e Documentagio em cada instancia.

Paragrafo Unico - Cabe ao Setor de Arquivo e Documentacdo em cada
instancia, implantar os procedimentos, informar e ca

pacitar as operacdes técnicas
e ferramentas de Gest3o de Documentos.

Art. 6° Sdo condigdes essenciais para a Gestdo de Documentos:

I - A padronizacdo das espécies documentais adotadas na Justica Federal
de 1° e 2° graus da 52 Regizo;

Il - A utilizagdo do Plano de Classificagdo e da Tabela de Temporalidade
nos arquivos correntes de acordo com a Resolugdo CJF n° 393, de 20 de
setembro de 2004;

[l — O gerenciamento da documentacgéo produzida e recebida por meio de
sistema informatizado integrado que contemple desde o cadastramento e 3

movimentagdo dos documentos em todas as suas fases até o destino
eliminagdo ou guarda permanente;

.\7_‘»

final, ~
IV - A avaliagdo documental orientada a preservacao das informacées
indispensaveis ao ju

risdicionado e & administracio e essenciais a cidadania e a
memoria local, regional e nacional;

V - A racionalizagéo na prod ucéo de documentos;
VI -

A adocdo e cumprimento de cronograma de ftransferéncia e de
recolhimento de documentos para o Setor de Arquivo nas fases intermediaria e
permanente; |

/
VIl — A capac‘b{agéo dos servidores env

it olvidos, juntamente com o setor
pertinente da Justica Federal de 1° e 2° graus da 52 Regio.
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CAPITULO II
DA COMPETENCIA

Art. 7° Compete a Gestdo de Documentos de Arquivo da Justica Federal de 1° e
2° graus na 52 Regigo:

I - planejar, coordenar, orientar, supervisionar e disseminar o conjunto de
procedimentos, técnicas e ferramentas de Gestdo dos Documentos que serao
adotadas na Justica Federal de 1° e 2° graus da 5% Regido e em todas as suas
fases;

Il - coordenar e elaborar projetos na drea de Gestdo de Documentos de
Arquivo com base no planejamento anual:

[l - identificar a necessidade de elaboragdo de normas e procedimentos
que possam contribuir para a obtengéo dos objetivos e metas de planos, projetos
e atividades relacionados com a Gestso de Documentos de Arquivo, apresentando
diagnéstico e proposta de normalizagéo;

IV - elaborar manuais e demais instrumentos operacionais a fim de viabilizar
a implementag@o da Gestso de Documentos de Arquivo;

V - promover orientagdo aos usuarios sobre a utilizacdo dos produtos da
Gestao de Documentos de Arquivo;

VI — propor, desenvolver e manter 0s sistemas de gerenciamento de
documentos de arquivo:

VIl - garantir o acesso dos usuarios, no dmbito de sua competéncia, aos
produtos e servicos sob sua responsabilidade, obedecendo aos procedimentos
quanto ao sigilo dos documentos:

VIl — promover a alimentacéo e o processamento os dados necessarios ao
desenvolvimento e manutencdo dos sistemas de informacdes destinados &
operacionalizacdo da Gestio qe Documentos de Arquivo;

IX' - racionalizar os| custos operacionais e de armazenagem da
documentagédo arquivistica, greservando o patrimdnio documental arquivistico da
Justica Federal de 1° e 2° grdus da 52 Regiao.
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TITULO Il
DA GESTAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

CAPITULO |
DOS PRODUTOS E SERVICOS

Art. 8° Sao produtos da Gestdo de Documentos de Arquivo criados e
regulamentados pelo Conselho da Justica Federal para a Justica Federal de 1° e
2° graus :

I — o Plano de Classificagédo de Documentos:

Il - a Tabela de Temporalidade Documental;

P

lll - os Manuais de Gestao de Documentos de Arquivo.
Art. 9° Sao servigos oferecidos pela Gestdo de Documentos de Arquivo:

I - administracdo dos acervos de documentos de arquivo;

Il - a disposi¢ao de bases de dados e imagens de documentos de arquivo; |

Il - a avaliacdo, a selecdo e a eliminagdo de documentos administrativos e
judiciais, em conformidade com a Tabela de Temporalidade de Documentos de
Arquivo e com a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos e Grupos

Permanentes de Avaliacdo de Documentos:

IV - 0 apoio técnico a aplicacao da Tabela de Temporalidade e do Plano de
Classificagao;

V - a sugestéo para atualizagéo da Tabela de Temporalidade e do Plano de
Classificacgao;

VI - o arquivamento, o desarquivamento e o empréstimo de processos,
anexos e documentos de acogdo com as normas estabelecidas:

VII - o apoio & consufta e a pesquisa dos documentos e processos sob a
sua guarda de acordo conyas normas estabelecidas; _.
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VIl - o apoio técnico a organizagdo de acervos em fase corrente nos
setores do Tribunal, Secio Judiciaria e Varas Federais;

IX - 0 apoio técnico a operacionalizacdo e utilizacdo dos procedimentos de
Gestéo de Documentos e Arquivo em vigor;

X - a realizagdo periddica de selecao, andlise e a avaliacdao do acervo
documental em conformidade com a Tabela de Temporalidade de Documentos:

Xl - o recebimento, triagem, registro, fornecimento de comprovantes,
movimentacdo e entrega de documentos e processos dos arquivos correntes:

Xll - o controle, a preservacao e a conservacdo de documentos
encaminhados para o arquivamento;

XIll - a transferéncia e o recolhimento de documentos;

XIV - 0 armazenamento e a seguranca do acervo arquivistico, adotando as
diretrizes definidas pelo Tribunal, Secédo Judiciaria e Varas Federais:

XV — a proposta de estudo com bases cientificas para o desenvolvimento de
normas e critérios para a conservacao e a preservacao dos documentos em meio
magneético ou digital;

XVl - a orientacdo aos usuarios sobre os procedimentos de Gestdo de
Documentos de Arquivo.

CAPITULO Il
DO ACERVO

Art. 10° O acervo documental & composto por documentos administrativos e
processuais recebidos referentes as atividades meio e fim da Justica Federal de 1°
e 2° graus na 52 Regiso.

§ 1° O acervo abrange toda documentagdo pertencente aos arquivos corrente,
intermediario e permanente da Jg%tiga Federal de 1° e 2° graus na 52 Regiao;

A‘w
§ 2° Fazem parte do acervq’o' documentos de arquivo recebidos e expedidos em
qualquer suporte, ou seja,:,’ terial sobre o qual as informagbes sio registradas
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em meio fisico ou digital, ex: papel, fotografia, filme, disquete, cd-rom, dvd, base
de dados etc.

Art. 11 O acesso aos documentos também sera condicionado a observacao do
disposto em regulamentag&o interna especifica.

CAPITULO 1l
DA NORMATIZACAO DE DOCUMENTOS E DOS ARQUIVOS CORRENTES

Art. 12 Cabera ao Setor de Arquivo de cada instancia, em concordancia com as
unidades geradoras ou receptoras de documentos, a elaboragdo de normas,
padrdes e procedimentos a serem implementados pelas Unidades quanto a:

| - criagdo, desenho e implementagdo de documentos com prioridade para os
modelos de documentos oficiais e administrativos;

Il - emissao/geracao e recebimento de documentos correntes;
1 - classificagdo/codificacao de documentos correntes;
IV - descricéo e indexacgao de documentos gerados e recebidos;

V - juntada, desentranhamento, apensacao, desapensacio e distribuicdo de
documentos;

VI - acondicionamento da documentagéo corrente em caixa-arquivo devidamente
identificada, conforme informacgao do Setor de Arquivo em cada Instancia:

VIl - transferéncia de documentos administrativos para o Arquivo na sua fase
intermediaria e dos processos judiciais transitados em julgado ou baixados.

CAPITULO IV
DO PROCESSAMENTO TECNICO

Art. 13 O processamento técnico abrange as atividades de digitalizacdo e
armazenamento das informagées|contidas nos documentos em outros suportes ou
banco de dados, observadas a;ér'medidas de protecdo necesséria a preservacao

T
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do contetido. < ;f
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DO ARQUIVAMENTO E DO DESARQUIVAMENTO

Art. 14 Os documentos administrativos e os processos finalizados ou baixados
devem ser encaminhados ao Setor de Arquivo para guarda e preservagdo em
caixas-arquivo enumeradas, devidamente identificadas e listadas para
conhecimento do setor remetente e do recebedor, obedecendo a Tabela de
Temporalidade e o calendario de transferéncia das Unidades.

Paragrafo Unico — Sera vedado o arquivamento de documentos que estiver entre
0s seguintes requisitos:

I - documentos passiveis de autuacao;
Il — cépias de documentos de originais ja conservados.

Il - documentos cujos elementos essenciais estejam reproduzidos em outros
suportes de informacao;

IV — documentos utilizados para meras formalidades como: convites, cartas de
agradecimentos pessoais, materiais de divulgacdo de terceiros, e que seu
contetido n&o seja de interesse do Tribunal e da Justica Federal de 1° grau da 5?
Regiao.

V — documentos processuais sem o devido despacho ou carimbo, devidamente
preenchido e assinado, de transito em julgado nos documentos processuais; e nos
administrativos da indicacdo de arquive-se e assinatura do agente competente.

VI — processos judiciais ou administrativos cuja tramitagcdo ndo hajam findados.

Art. 15 Apds o cumprimento do prazo para arquivamento corrente é vedada a
permanéncia, nas Unidades geradoras ou receptoras de documentos finalizados
que devam estar sob a guarda do Setor de Arquivo, ou que ja estejam sob a sua
guarda e que tenha expirado o seu prazo de empréstimo.

Art. 16 O desarquivamento de documentos realiza-se-4 mediante solicitagéo
formal das Unidades responsavel por seu arquivamento, salvaguardando o sigilo
necessario das partes envolvigas. ﬁ!f
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CAPITULO VI
DO RECOLHIMENTO

Art. 17 Os documentos seréo recebidos pelo Setor de Arquivo de acordo com o
cronograma de transferéncia de documentos definido e divulgado. A
documentag&o recolhida para guarda permanente deve ter tratamento arquivistico
especifica de acordo com normas cientificas atuais, visando a preservacao
permanente e a acessibilidade.

CAPITULOVII
DA CONSULTA E DO EMPRESTIMO

Art. 18 A consulta de documentos por usudrios externos somente sera admitida
mediante autorizagdo do setor responsavel pelo arquivamento, respeitando-se
norma interna que seré elaborada posteriormente regulamentando a matéria.

§ 1° Na hipétese prevista no caput, a consulta de documentos de guarda
permanente deve ser, realizada nas dependéncias do Setor de Arquivo e
Documentacio;

§ 2° A solicitagdo de copias do publico externo, se dard somente mediante a
autorizacéo da Unidade responsavel pelo envio do documento ao Setor de Arquivo
e Documentagao e apés a comprovacgao do ressarcimento dos custos da extracao
das referidas copias;

§ 3° Caso o documento encontre-se emprestado, o usuario devera ser
encaminhado a Unidade na qual o objeto da solicitacdo se encontrar;

§ 4° Os documentos ou processos deverdo ser solicitados ao Setor de Arquivo
pelas Unidades ordenadoras do arquivamento para o caso de consulta do publico
externo.

Art. 19 O empréstimo compreende a cessdo de documentos apenas aos Setores
ou usuarios internos. /1

§ 1° O empréstimo & realizado pelo Setor de Arquivo em cada instancia, por meio

. j X7 .
de sistema de controle d6cumental ou documento apropriado;
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§ 2° Em caso de perda, dano ou extravio o solicitante do empréstimo deve ser
responsabilizado na forma da lei.

Art. 20 - A solicitagdo de empréstimo realizada por usuario interno sera através do
sistema de acompanhamento processual ou procedimento préprio fornecido pelo
Setor de Arquivo em cada instancia.

Art. 21 E vedado o empréstimo aos usuarios que se desligarem da Justica da
Justica Federal de 1° e 2° graus, admitindo-se apenas a realizacdo de consultas e
pesquisas nos termos do Art.18°.

Art. 22 Ao se desligar, o usuario deve estar em dia com as devolugbes dos
documentos, cabendo ao Setor de Recursos Humanos em cada instancia, solicitar
o formulério de "Nada Consta", ao servidor, que sera fornecido pelo Setor Arquivo
para efetivacédo do desligamento do servidor.

CAPITULO ViiI
DA ELIMINACAO

Art. 23 O processo de eliminagio de acervos documentais arquivisticos tem por
objetivo estabelecer os prazos de retengdo dos documentos tanto na fase corrente
como na intermediaria, além da destinagéo final ou a guarda permanente.

Art.24 A eliminagdo de documentos ocorre apos a conclusdo das atividades de
analise, selecdo e avaliacdo, e efetiva-se quando cumpridos os procedimentos
estabelecidos pela existéncia do documento e apos a andlise da Comissdo ou
Grupo Permanente de Avaliacido de Documentos da Justica Federal em cada
instancia.

Art. 25 A eliminacdo sé se dara apos o cumprimento da funcdo do documento e a
certificacdo de que ndo tenha valor legal, administrativo, histérico ou social e que
esteja descrito em banco de dados, possibilitando emissdo de futuras certides.

Art. 26 A eliminacéo obedecéré a processo proprio e apds as devidas publicidades
de acordo com a Iegislagéq/itigente. erf"w/
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DA COMISSAO PERMANENTE DA AVALIACAO DE DOCUMENTOS E DO
GRUPO PERMENENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS

Art. 27 Cabera a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos no Tribunal
e ao Grupo Permanente de Avaliacdo de Documentos nas Secdes Judiciarias:

I - Propor a politica de gestéo documental, por meio da participacao em
todas as decisdes afetas & manutencao do acervo, modernizacdo e automacgéo
dos servigos setoriais e centrais:

Il - propor alteragdes no Plano de Classificagdo e na Tabela de
Temporalidade.

Il - propor o sigilo de documentos destinados aos arquivos centrais, seu
grau e tempo de duracio, bem como cargos/fungbes ou areas com permissdo de
acesso.

IV - propor o descarte de documentos com base na Tabela de
Temporalidade, por iniciativa prépria ou por sugestéo das unidades administrativas
da Justica Federal de 1° e 2° graus.

V - aprovar o Termo de Eliminagdo de Documentos lavrado pelo Setor de
Arquivo e Documentacio da Justica Federal de 1° e 2° graus.

VI - acompanhar os procedimentos necessarios para a efetiva eliminacao
dos documentos contemplados no Termo de Eliminacao.

Paragrafo Unico - Norma interna regulamentara a formacido dos Grupos de
Avaliacao de Documentos nas Sec¢bes Judiciarias, de acordo com o Ato 471 de 02
de junho de 2005.

TITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

CAPITULO|
/DA REGULAMENTACAO
/|
Art. 28 Fica o Setor de Apquivo e Documentagéo de cada instancia autorizado a
normatizar os procediy entos necessarios para a aplicagdo das disposi¢des
estabelecidas nesta solugéo., -, :
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Art. 29 Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da
legislagdo em vigor, aquele que rasgar, rasurar, descaracterizar, desfigurar ou
destruir documentos de valor permanente ou considerado de interesse publico,
histérico e social.

CAPITULOIl
DA APLICAGAO E DA VIGENCIA

Art. 30 Este Plano de Gestao é de aplicag&o interna com vigéncia a partir da data
de sua publicacao.

CAPITULO Ili )
DA APROVAGAO E DA ALTERACAO

Art. 31 A aprovacgio e a alteragéo deste Plano de Gestso s3o de competéncia da
Diretoria Geral do TRF5, as alteragbes serdo sugeridas pelo Setor de Arquivo e
Documentagdo no Tribunal e pela Segédo de Arquivo nas Secdes Judiciarias, de
acordo com as necessidades e critérios do Tribunal, de forma a compatibilizar as
acdes com a evolugdo das relagdes institucionais da Justica Federal de 1° e 2°
graus na 52 Regiso.

Art. 32 Os casos omissos neste Plano de Gestéao serao resolvidos pela Diretoria
Geral do Tribunal Regional Federal da 52 Regido.

Art. 33. Esta Resolugio entrard em vigor na data da sua publicacéo.
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