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RESUMO

Este trabalho analisa o acesso, a disponibilizacdo e a socializacdo do acervo
judicial no Rio Grande do Sul através da comparacdo entre as politicas
adotadas para a gestdo e a preservacao documental do Tribunal de Justica do
Estado do Rio Grande do Sul (TJRS) e da Justica Federal — Secao Judiciaria
do Rio Grande do Sul (JFRS). Apresenta uma revisao de literatura sobre
arquivologia, administracdo, gestdo, arquivistica integrada, gestdo documental
e preservacdo de documentos. Utiliza metodologia qualitativa, baseada na
analise comparativa. Adota a técnica de entrevista, pois tem como objeto de
estudo a Justica Federal — Secédo Judiciaria do Rio Grande do Sul e o Tribunal
de Justica do Estado do Rio Grande do Sul. Apresenta os dados qualitativos
sobre as Instituicdes através da andlise dos dados obtidos na entrevista e 0s
relaciona com o conhecimento tedrico que foi desenvolvido. Considera a
politica de gestdo documental como uma ferramenta aliada da administracao,
pois esta politica aplica procedimentos metodologicos para respaldar as acées
e as atividades das referidas Instituicbes, assim como auxilia na
disponibilizacdo da informacdo para os usuarios do Poder Judiciario. A
preservacdo dos documentas judiciais, garante o acesso e a disponibilizacao
dos acervos do TJRS e da JFRS para a pesquisa historica, devido ao fato
desses arquivos representarem uma parte importante do patrimonio histérico e

cultural do nosso Estado.
PALAVRAS-CHAVE:
Acesso. Disponibilizagdo. Tribunal de Justica do Estado do Rio Grande do Sul.

Justica Federal — Sec¢éo Judiciaria do Rio Grande do Sul. Gestdo Documental.

Preservagdao Documental.



RESUMEN

Este estudio examina el acceso, la disponibilidad y la socializacion del acervo
judicial en Rio Grande do Sul, mediante la comparacién de las politicas para la
gestién y conservacion de los documentos del Estado do Rio Grande do Sul
(TJRS) y la “Justica Federal — Sec¢do Judiciaria do Rio Grande do Sul” (JFRS).
Presenta una revision de la literatura en la Ciencia Archivistica, Administracion,
Gestidn, Archivistica Integrada, Gestion de Documentos y la conservacion de
documentos. Utiliza la metodologia cualitativa basada en el analisis
comparativo. Adopta la técnica de la entrevista, porque tiene como objeto de
estudio la “Justica Federal — Secdo Judiciaria do Rio Grande do Sul” y el
“Tribunal de Justica do Estado do Rio Grande do Sul”. Presenta datos
cualitativos sobre las Instituciones a través del analisis de las informaciones
obtenidas en entrevista y los relaciona a los conocimientos teoricos
desarrollados. Considera la politica de Gestion de Documentos como una
herramienta aliada a la administracion, pues tal politica aplica procedimientos
metodoldgicos que respaldan las acciones y las actividades de las referidas
Instituciones, ademas de ayudar a poner a disposicién la informacién para los
usuarios del Poder Judiciario. La preservacion de documentos judiciales,
garantiza el acceso y la disponibilidad de las colecciones de TJRS y JFRS para
la investigacion historica, ya que, tales archivos son una parte importante del
patrimonio histérico y cultural de nuestro Estado.

PALABRAS-CLAVE:
Acceso. Disponibilidad. Tribunal de Justica do Estado do Rio Grande do Sul.

Justica Federal — Secédo Judiciéria do Rio Grande do Sul. Gestién de

Documentos. Conservacion de Documentos.



ABREVIATURAS

- CJF — Conselho da Justica Federal;

- CNJ - Conselho Nacional de Justica,

- DBTA - Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica;

- JFRS - Justica Federal — Sec¢éo Judiciaria do Rio Grande do Sul;
- NDOC - Nucleo de Documentacgéo

- TIRS - Tribunal de Justica do Estado do Rio Grande do Sul;
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1 INTRODUCAO

A Arquivologia ocupa-se com os estudos sobre as funcdes dos arquivos
e as técnicas que serdo adotadas desde a criacdo, a organizagao e a utilizagao
dos arquivos como conjuntos de documentos acumulados por entidades
publicas ou privadas no decorrer das suas atividades, assim como também se
preocupa com a preservacao do patriménio documental. Nos dias atuais, a
Arquivologia € importante, pois preocupa-se com as informacdes resultantes do
exercicio continuo das diversas atividades do homem, das entidades
governamentais, das empresas privadas e que produzem inumeros
documentos que testemunham e que mostram 0s seus caminhos percorridos,
facilitando, assim, o seu conhecimento e a reavaliagéo dos fatos.

Os arquivos custodiam os documentos que retratam as atividades dos
homens e das instituicbes através da informacéo registrada, sendo inevitavel o
seu uso para dar sequéncia e estabilidades as atividades cotidianas. A
informacdo existente nos arquivos pessoais, dos 6rgdos publicos ou de
empresas privadas, dao suporte e fundamentam com clareza as suas agoes e
as suas atividades, além de favorecer a construcdo do conceito de democracia
e a protecao dos direitos humanos dando tratamento justo e igualitario aos
cidadados. Outra funcdo dos arquivos é servir de fonte para a formacao da
memodria coletiva através da preservacdo do patrimdnio documental de carater
permanente.

Porém, para o cumprimento das razdes para as quais foram criados, 0s
documentos devem ser geridos e € de fundamental importancia que seja
planejada e executada uma politica de gestdo documental para que nao haja
acumulacédo desordenada da massa documental. A implantacdo do programa
de gestdo documental garante o atendimento imediato de quem os produziu
elou recebeu, visa maior controle e agilidade na recuperacédo da informacéo,
economia significativa de recursos devido a reducdo da massa documental e
maior aproveitamento do espaco fisico. Este programa assegura, também, a
preservacdo dos documentos imprescindiveis a reconstituicdo do passado.

A importancia da preservacdo dos arquivos esta no fato de que eles

constituem a memoria e a historia de pessoas, de instituicbes e de diferentes
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sociedades. Preservar os documentos representa preservar o patrimonio
historico e cultural do meio no qual esta inserido, representa também a cultura
de um determinado povo, pois representam a forma de pensar e de agir de
uma comunidade num determinado tempo e lugar. Com a preservacédo dos
acervos documentais, a heranca cultural sera preservada e transmitida para as
geracbes atuais e futuras, pois teremos conhecimento dos diferentes
momentos vividos pelos diversos grupos sociais.

Neste trabalho escolhemos para nosso estudo de caso os arquivos do
Poder Judiciario no Estado do Rio Grande do Sul, mais precisamente 0s
arquivos da Justica Federal — Secao Judiciaria do Rio Grande do Sul (JFRS) e
do Tribunal de Justica do Estado do Rio Grande do Sul (TJRS). Esta escolha
justifica-se pelo fato do arquivo do TJRS ser o maior e 0 mais antigo acervo
existente no nosso Estado. Quanto ao arquivo da JFRS justifica-se por ser o
acervo mais atual e por apresentar um amplo programa de gestdo documental.

Os documentos judiciais sdo agentes importantes na intervencdo da
cidadania através de acdes diretas que sao consolidadas através da facilitacdo
e da mediacdo entre instituicbes publicas e privadas. O processo judicial
permite refletir e analisar sobre questdes referentes a conflitos sociais, relacdes
de poder, rever as nocdes de justica e de direito em determinado momento
para um determinado grupo social. A consulta e 0 uso desta documentacao
permitem novas concep¢des no campo da sociologia, do direito, da historia.
Estas novas concepcdes se dado através da analise da documentacédo e que
permite refletir sobre as politicas publicas executadas pelo Estado e como
essas politicas afetam o cidad&o.

Neste trabalho abordamos a Gestdo e a Preservagdo Documental no
Judiciario Gaucho como ferramentas integradas para a promog¢ao, 0 acesso as
informacdes de arquivo e o direito a memoria. Esta abordagem se deu devido
ao fato destes arquivos registrarem as acOes, os direitos e deveres dos
cidadaos, a trajetoria e a memoria destas InstituicGes e da sociedade gaucha.
Analisaremos como é que se desenvolve e se aplica as politicas de gestdo e
de preservacdo documental, na Justica Federal — Secdo Judiciaria do Rio

Grande do Sul e no Tribunal de Justica do Estado do Rio Grande do Sul, que
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vise assegurar o acesso a informacédo, o fomento ao conhecimento e o0 seu
papel na formacao da cidadania.

Para isso, apresentamos no capitulo 2, a histéria da instalagédo da justica
no ambito Estadual e Federal no Rio Grande do Sul. No capitulo 3, como
revisdo de literatura, sera abordada a questdo da gestdo e da preservacao de
documentos, tema este que serviu de escopo para o desenvolvimento da
pesquisa desta monografia.

No capitulo 4, apresentamos o método de pesquisa adotado para
identificar o grau de sociabilizacdo dos documentos judiciais. A escolha recaiu
sobre o método de analise comparativa por que permite observar as politicas
adotadas pela JFRS e pelo TJRS para gerir e preservar seus acervos judiciais.
Para tanto, foi utilizada a técnica de entrevista por permitir a obtencdo de
informacdes detalhadas sobre as rotinas arquivisticas destas instituicées.

Ja no capitulo 5, foram analisados os dados coletados nas entrevistas
aplicadas as gestoras do Nucleo de Documentacdo da JFRS e do Arquivo
Centralizado do TJRS. A partir desta analise, verificaram-se as medidas
adotadas no que se refere a gestdo e a preservacdo documental pelas
referidas Instituicdes, para tornar acessivel e disponivel a sociedade este
importante acervo.

Por fim, no capitulo 6, serdo apresentadas as conclusdes obtidas com o
desenvolvimento deste trabalho como: a importancia da implantacdo e da
execucdo da gestdo documental para as Instituicdes; a elaboracbes de um
plano de seguranca para os acervos da JFRS e do TJRS; e a importancia da
gestdo e da preservacdo documental para garantir a acessibilidade, a
disponibilizagédo e a sociabilizacdo dos acervos dessas Instituicbes, com o

intuito de preservar a memoéria e fomentar a cultura.
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2 A JUSTICA NO RIO GRANDE DO SUL

No Brasil, a Justica comecou a ser instalada em 1530 com a vinda de
Martim Afonso de Souza que recebeu amplos poderes do Rei de Portugal, D.
Jodo lll, para sentenciar a morte os autores de delitos que, na época, eram
considerados graves. No Rio Grande do Sul o Judiciario teve seu inicio em
1874 com a instalacdo do Tribunal da Relacdo de Porto Alegre com jurisdicao
sobre as Provincias de Sao Pedro do Rio Grande do Sul e de Santa Catarina.

Com a proclamacdo da Republica em 15 de novembro de 1889, foi
elaborada a primeira Constituicdo Federal que foi promulgada em 24 de
fevereiro de 1891, tornando as antigas Provincias em Estado com competéncia
para legislar sobre Direito Processual e, também, para organizar suas Justicas.
No Rio Grande do Sul, em 14 de julho de 1891, foi promulgada a Constituicao
que dispunha sobre as fun¢des judiciais que seriam exercidas por um Superior
Tribunal, com sede na Capital do Estado, composto por Juizes de Comarca,
pelo Juri e pelos Juizes Distritais. Na Constituicdo de 1937, institui-se o Estado
Novo, e os Tribunais dos Estados passaram a se chamar Tribunais de
Apelacdo. Ja em 1946, com a promulgacdo da nova Constituicdo, apés a
gueda do Estado Novo, o entdo Tribunal de Apelacédo passou a denominar-se
Tribunal de Justica, denominacdo esta que permanece até hoje.

O Tribunal de Justica do Estado do Rio Grande do Sul (TJRS) atua em
processos de natureza civil e criminal que envolve conflitos entre cidadaos, ou
entre o cidadao e a administracdo publica Estadual. Na esfera estadual o Poder
Judiciario Gaucho é composto pelo “Tribunal de Justica, Tribunal Militar do
Estado, Juizes de Direito, Tribunais do Juri, Conselhos da Justica Militar,
Juizados Especiais, Pretores e Juizes de Paz” (Site do TJRS, 2011).

Quanto a Justica Federal — Secdo Judiciaria do Rio Grande do Sul
(JFRS), esta foi criada em 11 de outubro de 1890 pelo Decreto n°® 848 e sua
instauracao se deu em 1891 com a Constituicdo dos Estados Unidos do Brasil.
Na Constituicdo de 1937, durante o Estado Novo, foram extintas inUmeras
instituicoes, entre elas a Justica Federal e essas alteragGes foram concebidas
durante o governo de Getulio Vargas. Contudo, em 1946, o Poder Judiciario
Federal foi restaurado pela Constituicdo através do Tribunal Federal de
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Recursos de instancia de 2° grau. As atribuicdes de carater federal em 1° grau
se davam na Justica Estadual, pois nessa época nao havia Juizes Federais
nesta instancia.

A Justica Federal — instancia de 1° grau - foi restituida através do Ato
Institucional n°® 2, de 27 de outubro de 1965, durante o Governo Castelo
Branco. As suas atribuicdes estéo tracadas no art. 109 da Constituicdo Federal
de 1988, cabendo julgar os casos em que a Unido, entidades autarquicas ou
empresa publica federal sejam uma das partes interessadas, além de julgar os
crimes contra a ordem financeira, crimes contra os direitos humanos, entre
outros.

A Justica Federal foi reinstalada oficialmente no Rio Grande do Sul em
1967. Desde a sua reinstalacdo, a Secdo Judiciaria do Rio Grande do Sul
recebeu mais de trés mil agbes federais que estavam sendo julgadas na
Justica Estadual. As Secfes Judiciarias Brasileiras estdo presentes em cada
capital dos Estados Brasileiros e sdo compostas por um conjunto de varas
federais, nas quais atua um juiz federal, titular da vara, h4 um juiz federal
substituto para cada uma dessas varas e em algumas cidades do interior ha
Subsecdes Judiciarias Federal.

As Secdes Judiciarias estdo subordinadas a jurisdicdo de um dos cinco
Tribunais Regionais Federais, sendo este a 22 instancia para recurso em cada
um dos Estados. O Tribunal Regional Federal da 42 Regido (TRF4) foi instalado
em Porto Alegre em 30 de marco de 1989 e é responsavel pelo julgamento dos
recursos originarios dos Estados de Santa Catarina, Parana e Rio Grande do
Sul. Durante esse periodo, a JFRS reuniu vasta documentacéo referente a sua
atividade judicial, os processos judiciais, e também documentacdo
administrativa, reunidas nas Subsecdes do interior do Estado e em Porto
Alegre. Compete a Justica Federal atuar na “pacificacdo dos conflitos que
envolvem os cidadaos e a Administracdo Publica Federal” (Site JFRS, 2011). A
Justica Federal julga processos de natureza civil e criminal entre os cidadaos e

o Estado e/ou suas Autarquias Federais.
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3 REVISAO DE LITERATURA

A Arquivologia é uma ciéncia que estuda as func¢des dos arquivos. Uma
das fungbes dos arquivos s&o o0 gerenciamento e administracdo das
informacdes que sao registradas em qualquer suporte. Mas para gerenciar e
administrar, esta Ciéncia utiliza-se de principios, normas, técnicas e
procedimentos que sado aplicados nos processos de producdo, organizacao,
destinagao, acondicionamento, preservacao e recuperacao das informagoes.

Através da Arquivologia, a informagdo sera valorizada e ir4 satisfazer as
necessidades da instituicdo, do cidadao, enfim, de todo e qualquer usuario que
necessite dela. Mas, para isso, 0 uso e a circulacdo da informacéo devem ser
geridos eficientemente através da politica de gestdo documental implantada
pela Instituicdo. Para entender o termo gestdo documental se faz necessario
compreender, primeiramente, o que significa o termo Administracdo e Gestao.
De acordo com o Dicionario Aurélio, o termo Gestao (2008, p. 265) é o “Ato ou
efeito de gerir, gerenciar’. Conforme CHIAVENATO (1985, p. 3, grifo do autor):

A tarefa da Administracdo é interpretar os objetivos propostos pela
empresa e transforma-los em acdo empresarial através de
planejamento, organizacdo, direcdo e controle de todos os esforcos
realizados em todas as &reas e em todos os niveis da empresa, a fim
de atingir tais objetivos.

Os conceitos mencionados acima estdo relacionados entre si, pois se
referem h& uma instituicdo publica ou privada que necessita ser administrada
ou gerida. Essa organizacdo possui um agrupamento de individuos que
interagem entre si e que sdo conduzidos para um mesmo objetivo que é a
propria instituicdo, dando suporte e auxiliando-a na tomada de decisédo. Para
SOBRAL e PECI (2008, p.98) “diariamente, os administradores tomam muitas
decisdes sobre os mais diversos assuntos, e a qualidade dessas decisdes tem
impacto muito significativo no desempenho da organizagao”.

Na “administracdo de arquivos” podemos e devemos usar os termos
citados acima, pois sdo setores da administracdo publica ou privada que

também necessitam de “direcdo, supervisdo, coordenacdo e controle das
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atividades” (DBTA, 2005, p. 21). Assim, o uso das informacfes existentes nos
arquivos tera um aproveitamento eficiente no momento decisorio da Instituicao.

O arquivo tem papel fundamental no processo decisorio, pois garante
que o acesso a informacéo seja rapido e eficiente e que una esfor¢cos para
atingir os objetivos, assim contribui para que as decisdes formuladas tenha
significado positivo para as partes envolvidas. E por manter uma estreita
relacdo com a administracdo, de acordo com RICHTER, GARCIA e PENNA
(1997, p. 66), que o arquivo:

E um meio Gtil de apoio & politica governamental e administrativa; sio
os conselheiros da administragdo que acessam a documentagéo
indispensavel para o bom andamento dos procedimentos
administrativos.

Embora a Arquivologia atenda a administracdo no desempenho de suas
atividades, mas ela também atende a historia. A Ciéncia Historica observa no
tempo e no espago o homem e as suas atividades, como também analisa
processos e eventos ocorridos no passado. A histéria procura no presente as
respostas para acontecimentos do passado, além de cruzar dados e diferentes
fontes para analisar criticamente a evolucdo das civilizagcdes. Segundo
RICHTER, GARCIA e PENNA (1997, p. 64):

Uma vez cumprida sua funcdo administrativa, os documentos passam
a constituir fonte primaria para os estudos histéricos. A pesquisa
histérica fundamenta-se em documentos e sé € possivel sua
elaboracéo se existirem os arquivos para alicerca-la.

Assim, a Arquivologia oferece suporte para o bom andamento do
procedimento administrativo e também contribui com fontes primarias para a
pesquisa historica. Porém, a Arquivistica ndo deve ser subordinada
exclusivamente a Ciéncia Administriva e a Ciéncia Historica, mas deve ter
como meta a informacéo registrada por ser objeto de trabalho e de pesquisa,
deve buscar fundamentos cientificos para a melhoria das normas e das
técnicas que regem as fungdes de arquivo, além de buscar as parcerias com as
areas afins, como a Administragéo e a Historia.

O esforco da Arquivologia estda em gerir a informacdo organica

registrada e que deve integrar todo o ciclo vital dos documentos que servem de
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suporte para a administracdo e que servirdo de fonte primaria para a pesquisa
retrospectiva ou historica. Esta abordagem de uma Arquivistica Integrada
preocupa-se em tratar a informagéo desde o nascimento até a sua destinacéo
final, com o objetivo de “ocupar-se simultaneamente do valor priméario e do
valor secundario do documento” (ROUSSEAU E COUTURE, 1998, p. 70).

A partir dessa ocupacdo simultanea, a Arquivologia visa integrar os
procedimentos técnicos nos arquivos correntes, intermediarios e permanentes.

A arquivistica integrada é conceituada como “... a que permite assegurar a
unidade e a continuidade das intervencdes no ambito de uma politica de
organizacao dos arquivos” (ROUSSEAU, COUTURE, 1998, p. 70). Esta nova
abordagem objetiva que a Arquivistica tenha a visdo dos procedimentos
arquivisticos como um todo, ou seja, o documento deve ser gerenciado
considerando o seu valor primario e secundario.

O programa de gestdo documental deve integrar todas as fases do ciclo
vital dos documentos garantindo que o direito a informacéo esteja aliado ao
direito a memoria. Portanto, a Arquivistica Integrada preocupa-se com 0
tratamento da informacdo desde a sua producdo até a sua destinacdo final,
pois agrupam todos os principios, métodos e técnicas que sdo a base da
gestdo de documentos e que se entende por criacdo, tramitacdo, uso,
avaliacdo, aquisicdo, classificacdo e destinacdo dos documentos para
eliminacao ou recolhimento ao arquivo permanente.

Logo, a Gestdo de Documentos que integre todas as fases do ciclo vital
dos documentos das Instituicbes Judiciarias, foco deste trabalho, € de
relevante importancia, pois, através desta politica, a informacdo organica é
gerenciada de forma objetiva e dinamica na recuperacdo da informagdo com o
minimo de tempo. A partir desta recuperacdo eficiente, os Juizes e a
Administracdo da Instituicdo terdo utilizacdo eficaz desta informagdo no
momento da tomada de decisdo. A eficiéncia no acesso e recuperacdo da

informacéo também favorecera a pesquisa histérica e cientifica.



20

3.1 Gestao Documental

A informacao é essencial as atividades da sociedade, pois esta presente
no processo decisorio em qualquer atividade do ser humano. Por isso € de
fundamental importancia que a informacédo seja gerida de modo eficaz para
atender as necessidades dos diversos usuarios das instituicbes publicas ou
privadas.

Como a informacdo € uma necessidade as nossas atividades, a gestédo
documental garante, através da aplicagcdo de procedimentos técnicos, maior
dominio sobre as informacBes produzidas e/ou recebidas, economia de
espaco, realizacdo das atividades com mais eficiéncia e rapidez e atendimento
adequado aos usuarios das instituicées publicas ou empresas privadas.

A construcdo da memoria estd estreitamente vinculada ao acesso a
informacéo, que por sua vez esta vinculada a organizacdo dos seus suportes
materiais. Para este fim, a organizacdo dos arquivos deve-se ter como tarefa
primordial a implementacdo e a execucdo de uma politica de gestao
documental para atender a administracdo, aos cidadaos e ao resgate historico
através da investigacdo cientifica. A adocdo de uma politica de gestdo
documental pela Instituicdo requer o emprego de politicas e métodos técnicos
eficazes que respondem as necessidades informativas institucionais e sociais,
assim como a preservacdo da sua prépria memaria. Conforme QUEIROZ e
DANTAS (2010, p. 4):

A implementacéo de um sistema de gestdo documental visa a melhoria
no acesso a informacgédo, reducdo dos custos com 0 armazenamento
dos documentos desnecessarios e melhor controle de acesso.

A gestao de documental, de acordo com a Lei n® 8.159/1991, artigo 3°, €
conceituada como “[...] o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas
referente a sua producao, tramitacdo, uso, avaliagdo, e arquivamento em fase
corrente e intermediaria, visando a sua eliminacéo ou recolhimento para guarda
permanente”. De acordo com a referida Lei, esta politica visa sistematizar de
modo eficiente as tarefas de producdo, administracdo, gerenciamento,

conservacao e dar a destinacdo cabivel aos documentos que tenham cumprido
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seu prazo de guarda nos arquivos correntes e intermediarios. Além de garantir
0 acesso a informacdo onde e quando se fizer necessaria a sua utilizacao.
Para JARDIM (2007, p. 3) a gestdao de documentos:

[...] veio contribuir para as fun¢des arquivisticas sob diversos aspectos:
ao garantir que as politicas e atividades dos governos fossem
documentadas adequadamente; ao garantir que menor ndmero de
documentos inlteis e transitérios fossem reunidos a documentos de
valor permanente; ao garantir a melhor organizagdo desses
documentos, caso atingissem a fase permanente; ao inibir a eliminagéo
de documentos de valor permanente; ao garantir a definicdo de forma
criteriosa da parcela de documentos que constituissem o patrimdnio
arquivistico de um pais, ou seja, de 2 a 5% da massa documental
produzida, segundo a Unesco.

A Arquivistica Integrada abrange todos os aspectos expostos na citacéo
acima, pois as ac¢des da gestdo documental visam assegurar que a informacao
arquivistica seja gerida desde a sua criagdo até sua destinacdo com economia
e eficiéncia, garantindo, assim, 0 acesso e a preservacdo dos documentos,
como também possibilita reaver as informac6es de modo agil e eficaz. Estas
acOes proporcionam, também, a reconstru¢cdo do passado por intermédio da
preservacdo definitiva dos documentos que possuem valor histérico. Para
VAZQUES (2003, p. 9) a:

Politica de Administracion de Documentos, Informacion y Archivo. Es
aquella politica que formula objetivos y propone los medios apropiados
para servir a los derechos y necesidades de la sociedad en su
conjunto; de las instituciones productoras/receptoras de los
documentos; de los interesados individuales o institucionales y, por
ultimo, de los investigadores retrospectivos.

Com a gestdo documental, os arquivos tornam-se aliados da
administracdo, pois aplicam procedimentos metodoldgicos para respaldar as
acOes das instituicdes fornecendo informacdes rapidas e seguras, e reduzindo
as incertezas durante o processo decisorio. A partir da execugdo da politica de
gestdo documental, a instituicdo desenvolvera com eficicia e rapidez as suas
atividades, pois criara condi¢cfes favoraveis para o uso da informacgéo. Além de
garantir que os interesses da instituicdo produtora, clientes e/ou usuarios
estejam garantidos. E o que diz RONCAGLIO (2004, p. 5):
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Administrar ou gerenciar documentos arquivisticos, a partir da
aplicagéo de conceitos e teorias difundidas pela Arquivologia, garante
as empresas publicas ou privadas obter maior controle sobre as
informacdes que produzem e/ou recebem, racionalizar os espagos de
guarda de documentos, desenvolver com mais eficiéncia e rapidez
suas atividades, atender adequadamente clientes e cidadaos.

A vantagem do planejamento e da execucdo da politica de gestao
documental €, portanto, a rapida localizacdo de um determinado documento
para a tomada de decisdo, agilidade na tomada de decisdes, obtencdo de
espaco fisico, melhor utilizacdo dos recursos humanos e de materiais, garantia
de condicdes de conservacdo aos documentos de guarda permanente. Assim
como visa assegurar a eliminacdo de documentos que nao apresentam valor
primario ou secundario, pois ja ndo possuem valor administrativo, fiscal e/ou

legal.

Os documentos séo eficientemente administrados quando, uma vez
necessarios, podem ser localizados com rapidez e sem transtorno ou
confusdo; quando conservados a um custo minimo de espaco e
manutengdo enquanto indispensaveis as atividades correntes; e
guando nenhum documento é preservado por tempo maior do que o
necessario a tais atividades, a menos que tenham valor continuo para
a pesquisa e outros fins. Os objetivos de uma administragcéo eficiente
de arquivos s6 podem ser alcancados quando se dispensa aten¢édo aos
documentos desde sua criagcdo até o momento em que sao transferidos
para um arquivo de custédia permanente ou sdo eliminados.
(SCHELLENBERG, 2006, p. 68)

Analisando a citacdo acima, conclui-se que o emprego incorreto ou a
auséncia dos procedimentos técnicos da gestdo documental resulta na falta de
regularidade no processo de producdo documental. Portanto, a Gestéo
Documental é de relevante importancia para a administracao publica ou privada

devido a administracdo de arquivos preocupar-se, assim, com todo o
periodo de vida da maioria dos documentos” (SCHELLENBERG, 2006, p. 68).
Consequentemente, as informacfes estardo disponiveis e acessiveis aos
gestores e a populacdo com rapidez e eficiéncia, além de contribuir para a
preservacdo dos documentos que necessitam de guarda permanente. Para
JARDIM (2007, p. 2, grifo do autor) a fungdo da gestdo documental e de
arquivos segundo um programa geral de gestdo documental envolve trés fases

que séo:
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* produgao: concepcao e gestdo de formularios, preparagdo e gestédo
de correspondéncia, gestdo de informes e diretrizes, fomento de
sistemas de gestdo da informacdo e aplicacdo de tecnologias
modernas a esses processos;

« utilizagdo e conservagao: criacdo e melhoramento dos sistemas de
arquivos e de recuperacdo de dados, gestdo de correio e
telecomunicacdes, selecdo e uso de equipamento reprografico, analise
de sistemas, producdo e manutencdo de programas de documentos
vitais e uso de automacao e reprografia nestes processos;

» destinagao: a identificacdo e descricdo das séries documentais,
estabelecimento de programas de avaliacdo e destinacdo de
documentos, arquivamento intermediario, eliminacdo e recolhimento
dos documentos de valor permanente as instituicdes arquivisticas.

Portanto, as mudancas no desempenho das atividades das Instituicoes
serdo visiveis e evidentes quando houver o envolvimento e o0 comprometimento
dos executivos e de seus subordinados quanto a importancia da gestdo
documental, pois esta introduz mudancgas significativas no fluxo e na difusao da
informacdo institucional. Além de garantir que seja constituido o patriménio
arquivistico de valor permanente. A partir disso, torna acessivel e disponivel a
consulta ao acervo, medidas que sao contempladas com programa de difuséo
do acervo atraves dos instrumentos de pesquisa elaborados pela instituicao.

A aplicacdo da gestdo documental no TIRS e na JFRS sera abordada

no decorrer da elaboracéo deste trabalho técnico.

3.2 Preservacédo Documental

Podemos entender a memdria como a capacidade de adquirir,
armazenar e recuperar informacdes disponiveis tanto no cérebro como em
outros mecanismos artificiais como, por exemplo, a memoéria de um
computador, ou nos documentos de arquivo. A memoéria é a base do
conhecimento e que deve ser trabalhada e estimulada. E através dela que
damos significado ao cotidiano e acumulamos experiéncias para utilizarmos
durante toda a vida.

A memdaria concentra-se em ocorréncias especificas, pois € um artificio
que estabelece conexdes entre pedacos de memdria e informacgfes adquiridas
pelo estudo e/ou pela experiéncia com a finalidade de gerar novas idéias,

auxiliando nas decisdes diarias. Para TEDESCO (2004, p. 35) a “... memoria
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entende-se a faculdade humana de conservar tracos de experiéncias passadas
e, pelo menos em parte, ter acesso a essas pelo veio da lembranga”.

A importancia de preservar um determinado objeto, independente do
suporte, € por que consideramos que ele faca parte de um patriménio ou por
constituir o registro material da cultura e da expressao artistica da sociedade

onde esta inserido. De acordo com MAIA (2003, p. 1) preservar é:

[...] a palavra-chave quando se pensa em memodria, e remete a idéia
de protecdo, cuidado, respeito. Preservar ndo é apenas guardar algo,
mas também fazer levantamentos, cadastramentos, inventérios,
registros, etc. A preservacgdo do patriménio histérico, artistico e cultural
€ necessaria pois esse patriménio € o testemunho vivo da heranca
cultural de geracdes passadas que exerce papel fundamental no
momento presente e se projeta para o futuro, transmitindo as geracdes
por vir as referéncias de um tempo e de um espaco singulares, que
jamais serdo revividos, mas revisitados, criando a consciéncia da
intercomunicabilidade da historia.

Desde os tempos mais remotos, a preservacdo da memdéria apresenta-
se com o homem pré-histérico quando esse passou a desenvolver a pintura
rupestre nas paredes das cavernas e que representavam seu cotidiano como,
por exemplo, a cacga, a pesca, rituais, etc. Porém, é com o aparecimento da
escrita na Idade Antiga que temos a aparicAo dos primeiros povos que
registravam a informacdo e a armazenavam nos seus arquivos. Desde a
antiguidade que os arquivos tém uma posicao de destaque, pois estes atuavam

como a memoria daqueles povos. Conforme ROUSSEAU (1998, p. 29):

“E ao aparecimento da escrita que remonta o nascimento dos arquivos
e da arquivistica, bem como as novas ocupagfes, entre as quais a de
arquivista. A escrita permitiu produzir obras literdrias mas também
serviu a administragdo. Assim, desde que o homem utiliza a escrita
para registrar informacdo que é possivel seguir a evolucdo do suporte
no qual foi inscrita essa mesma informacdo, o tipo de informagéo
retida, os métodos de trabalho utilizados para trata-la, bem como a
evolucdo das fungbes das pessoas afectas a gestdo dessas
informagdes”.

Se preservar a memoéria remete a idéia de protecdo, cuidado, entdo o
gue entendemos sobre o conceito de memoaria que é atribuido aos arquivos?
Visto que os documentos sdo uma forma de expressdo da memoria, entdo 0s

arquivos sao os detentores da memoéria individual e coletiva, servindo de
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suporte para a constituicdo da historia das instituicbes e da identidade de um

determinado povo.

Es evidente que los archivos son también memoria. Esta atribucién de
los archivos como custodios de la memoria sintoniza perfectamente
con la asuncion colectiva de la necesidade de construir el futuro sobre
las sélidas bases de un conocimiento preciso y critico del pasado.
(FUGUERAS, 2003, p. 200)

Para RICHTER, GARCIA e PENNA, (1997, p. 36) “os arquivos
constituem a memoria das instituicbes e das pessoas e existem desde o
momento em que o homem resolveu fixar por escrito suas relagbes como ser
social”’. Atualmente, este setor da administracdo publica ou privada além de
acondicionar as relacdes da Instituicdo como ser social, também atua na
disponibilizagdo da informacgdo, tornando-a acessivel ndo somente as tais
instituicbes que produzem/recebem documentos de seu interesse, mas
também aos pesquisadores comprometidos com a formacao cientifica assim

como atende as necessidades da sociedade.

Os documentos de arquivo séo produzidos com finalidades especificas
para atender varias demandas de informacg8es. Portanto, o arquivo ndo
pode ser considerado estoque de papel velho ou material que ndo tem
mais utilidade. A funcdo deste setor em qualquer empresa ou
instituicdo é guardar a documentacdo e principalmente fornecer aos
interessados as informacgbes contidas em seu acervo de maneira
rapida e segura. Para que isso acontecga, além de pessoas qualificadas
€ necessario que seu acervo esteja em perfeitas condicdes de
manuseio. Por isto a importancia de preservar os documentos, fontes
de informacéo e conhecimento a todos os interessados. (LARROYD e
OHIRA, 2007, p. 254)

Segundo a citacdo acima os documentos sdo produzidos para atender
as finalidades especificas e por isso constituem a memoria da instituicao.
Assim, as Instituicbes devem instituir uma politica de preservacao dos acervos
que consiste em pensar em acdes com o propésito de garantir a preservacao
do suporte para que esteja garantida a construgdo da memoria da Instituicao e
da sociedade a partir da informacdo arquivistica. Portanto, para preservar a
memoria, bem de natureza imaterial e intangivel, € necessario planejar e
executar uma politica de preservacdo dos suportes como fotos, documentos,

videos, entre outros suportes.
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A politica de preservacdo é um conjunto de medidas adotadas pelas
instituicbes e que visam estabilizar ou amenizar os processos de degradacao
do acervo, prolongando o tempo de vida e a qualidade do acesso as
informacdes, ou seja, também se preocupa com a conservacdo dos suportes. A
UNESCO no documento Memaria Del Mundo — Directrices para la salvaguardia

del Patrimonio Documental (2002, p. 10) define a preservagéo como:

En el contexto de la Memoria del Mundo, la preservacion es la suma de
las medidas necesarias para garantizar la accesibilidad permanente -
para siempre- del patrimonio documental. Comprende la conservacion,
que es el conjunto de medidas precisas para evitar un deterioro ulterior
del documento original y que requieren una intervencion técnica
minima.

A partir da citacdo acima, nota-se que a politica de preservacao nos
arquivos é de relevante importancia, pois a memoria, a histéria da instituicdo e
dos cidaddos sera garantida através de medidas preventivas aplicadas aos
documentos e que assegurardo a acessibilidade permanente do acervo que por
sua vez servira como fonte de conhecimento a sociedade. Preservar nédo é
somente revisitar o passado para entender o presente e projetar o futuro, mas
também é a adocdo de medidas de conservagdo para os documentos e que
visam estabilizar ou amenizar os processos de degradacdo do acervo,
prolongando o tempo de vida e a qualidade de acesso as informacfes. A
conservagao preventiva para CASSARES (2000, p.12, grifo do autor)

compreende trés acdes que Sao:

Preservacdo: é um conjunto de medidas e estratégias de ordem
administrativa, politica e operacional que contribuem direta ou
indiretamente para a preservacao da integridade dos materiais.
Conservacdo: € um conjunto de acdes estabilizadoras que visam
desacelerar o processo de degradacdo de documentos ou objetos, por
meio de controle ambiental e de tratamentos especificos (higienizacao,
reparos e acondicionamento).

Restauragao: € um conjunto de medidas que objetivam a estabilizagao
ou a reversao de danos fisicos ou quimicos adquiridos pelo documento
ao longo do tempo e do uso, intervindo de modo a ndo comprometer
sua integridade e seu carater historico.

A politica de preservagdo documental implementada durante os
processos de conservacao e de restauracao, citados acima, dizem respeito as

acOes adotadas para a perpetuacdo da memoéria contidas nos diversos
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suportes. Essas medidas de preservacdo documental da instituicdo fazem
parte da politica de gestdo documental da instituic&o.

Tais medidas de preservacdo orientam, também, no modo de manusear
0os documentos, pois 0s danos causados pelo manuseio podem ser
irreparaveis. Assim como orientam para a forma adequada de
acondicionamento dos documentos, para o combate ao vandalismo, roubo e
acidentes. Trata-se, entdo, de medidas de curto, médio e longo prazo, pois 0s
acervos carecem de cuidados ininterruptos.

Todas as medidas e as ac¢des da politica de preservacdo documental
devem estar presentes hum programa de seguranca e de manutencdo para
arquivos. Para GARLICK (2001, 2.ed., p. 21) ha necessidade de “planejar e
desenvolver programas sistematicos que reduzam a vulnerabilidade dos
registro e melhorem as condicbes dos acervos de acordo com a politica
institucional”. Portanto, neste programa, deve constar qual é a situacdo que se
encontram os acervos através dos diversos fatores que o pde em perigo, como
temperatura, umidade, etc. Assim como devem constar todas as medidas que
devem ser adotadas para reduzir a fragilidade do acervo.

Outro ponto que deve ser considerado neste programa séo as condi¢cdes
do prédio que abriga o acervo, ou deve-se prever neste programa a construcao
de um prédio apropriado para o acervo da instituicdo. Assim, o prédio devera
atender as funcdes especificas de um arquivo e deve estar equipado para
identificar possiveis problemas, como equipamentos de detec¢do e supressao
de incéndio; equipamentos de seguran¢ca como alarmes, vigilancia por cameras
de video além de vigias. Para 0 CONARQ (2000, p. 4), o prédio deve:

“ser planejado ou adaptado, prevendo-se os trabalhos relacionados
com recolhimento, organizagdo, arranjo, guarda, preservacdo e
seguranga do acervo, bem como atividades de pesquisa, educativas e
culturais”.

Portanto, a preservacdo € um conceito que faz parte das atividades dos
arquivos, pois envolvem as atividades para melhoria dos ambientes de
armazenamento, sdo os esfor¢cos para estender a vida util dos suportes e de

suas informacdes, assim como envolve a manutencdo dos prédios desses
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arquivos. A preservacao € a identificacdo de itens que carecem de atencao e
consequentemente de reparo.

Através de uma politica de preservacdo dos acervos, 0S arquivos
resguardam os suportes de forma a torna-los acessiveis as informacgfes que
retratam a sociedade nos diversos momentos da nossa historia. E através do
resgate da memoria que teremos bases sdlidas e analise critica quanto aos
acontecimentos do passado. Esse conhecimento nos dara suporte para
decisbes que nos afetardo no presente e trardo consequéncias para o futuro.

Desta forma, ndo basta somente organizar a informacéo, é indispensavel
o estabelecimento de meios efetivos que transmitam a informacédo acumulada
através dos tempos e que estdo nos arquivos. Para isto ha a necessidade de
divulgar, por parte da instituicdo, o acervo, permitindo a todos os cidadaos, que
dela necessitem, tenha um acesso rapido e eficiente as informacgfes organicas
produzidas e/ou recebidas pela instituicdo. Preservar a memadria € torna-la
disponivel e indispensavel ao cidadao.

A Preservacdo Documental na JFRS e no TJRS também seré abordada
no decurso deste trabalho.
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4 METODOLOGIA

A metodologia aplicada para o levantamento e para o desenvolvimento
desta pesquisa tem como propésito identificar o grau de sociabilizacdo dos
documentos judiciais da Justica Estadual e da Justica Federal. Havera
comparacao das politicas de gestdo e de preservacdo documental entre as
Instituicbes, mediante as informacdes fornecidas pelos responsaveis pelos
setores de arquivo das respectivas Instituicbes. Portanto, o universo deste
trabalho ser4 composto pelo Tribunal de Justica do Rio Grande do Sul e pela
Justica Federal — Secédo Judiciaria do Rio Grande do Sul.

O primeiro passo para a execuc¢ao do projeto foi o levantamento histérico
sobre a implantagcdo da Justica no Rio Grande do Sul com a criagdo do
Tribunal de Justica do Rio Grande do Sul e da Justica Federal — Secéo
Judiciaria do Rio Grande do Sul. Para coleta desses dados utilizou-se as
informacdes existentes nos sites das referidas Instituicoes.

A opcado metodoldgica a ser seguida é a da analise comparativa, pois se
considera que € mais adequada para o perfil de estudo que se quer obter por
que “permite analisar o dado concreto, deduzindo do mesmo os elementos
constantes, abstratos e gerais” (MARCONI e LAKATOS, 2008, 6.ed., p.107). A
abordagem utilizada é do tipo qualitativa, pois se baseard na analise e na
interpretagdo das informacgfes obtidas através de entrevista como técnica de
pesquisa. A entrevista foi aplicada no Arquivo Centralizado do TJRD e no
Nucleo de Documentacdo da JFRS, sendo respondido pelas responsaveis
pelos setores. Setores estes que sdo 0s responsaveis pela custédia, pelo
processamento técnico, pela conservacao e pelo acesso aos documentos das
referidas Instituicbes e que fundamenta a proposta deste trabalho.

A técnica de entrevista foi escolhida por ser “um encontro entre duas
pessoas, a fim de que uma delas obtenha informacbes a respeito de um
determinado assunto, mediante uma conversagdo de natureza profissional”
(MARCONI e LAKATOS, 2008, 6.ed., p.197). Esta atividade foi realizada
respeitando um roteiro previamente definido, mas adequando sua intervencao
de acordo com as necessidades especificas que possam surgir em cada

entrevista. Salienta-se que se considera muito importante realizar a tomada de
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informacOes através de registro sonoro e da transcricdo dos mesmos, por
considerar que estes instrumentos poderdo ser acessados no futuro por
fazerem parte da memoria das Instituigcées.

Através desta estratégia, o presente trabalho contribuird para uma
reflexdo sobre a importancia da execucdo e da implantacdo da politica de
gestdo e de preservacdo documental nas instituicbes com o propoésito de

melhoria no acesso e na disponibilizacédo da informacéo.
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5 POLITICA DE GESTAO E DE PRESERVACAO DOCUMENTAL NOS
ARQUIVOS JUDICIAIS

Os participantes desta pesquisa séo o Tribunal de Justica do Estado do
Rio Grande do Sul e a Justica Federal — Secdo Judiciaria do Rio Grande do
Sul.Neste capitulo, serdo apresentados os dados coletados na pesquisa de
acordo com as respostas das entrevistas (conforme anexos A e B), além da
analise e interpretacdo de tais dados a fim de obter as respostas as indagacdes
da pesquisa.

O objeto de analise deste trabalho foi a politica de gestdo e de
preservacdao documental para promover o acesso e o direito a memoéria das
referidas Instituicdes, dos seus usuérios e da sociedade. O guestionamento
para inicio desta pesquisa usou como escopo a gestdo e a preservacao
documental, pois visam promover 0 acesso e a disponibilizacdo da informacao
com rapidez e a reducdo dos custos com o acumulo desordenado de

documentos.

5.1 Tribunal de Justica do Estado do Rio Grande do Sul

O Arquivo Judicial Centralizado Tribunal de Justica do Rio Grande Sul
(TIRS) é responsavel pelo arquivamento dos processos do Judiciario Gaucho.
O Arquivo do TJRS foi criado pela Resolucédo n° 231/97-CM que dispde sobre a
criacdo do arquivo 6tico e de processos do Poder Judiciario do Estado do Rio
Grande do Sul.

A regulamentacdo do Arquivo Judicial Centralizado se da através da
Ordem de Servico n° 03/2006-SDGA que regulamenta o funcionamento do
Arquivo Judicial Centralizado. A responsavel pelo Arquivo Centralizado do

TJRS possui formacéo profissional em Arquivologia.

5.1.1 Gestao Documental no TIRS

A Instituicdo ndo possui politica de gestdo documental que integre as

fases corrente, intermediaria e os arquivos permanentes. Porém, a responsavel
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pelo Arquivo Judicial Centralizado do TJRS, a InstituicAo possui acdes que
buscam integrar as acdes da gestdo documental tanto para os documentos da
atividade-fim, o0s processos judiciais, quanto para 0s documentos

administrativos referentes a atividade-meio. De acordo com a entrevistada:

[...] ha a busca por este programa, mas do jeito que ele esta
funcionando hoje ele ainda ndo pode ser chamado um programa na
amplitude que isso significa, mas que ha a tentativa de alcancar.
(Conforme anexo A, questéo n° 1)

Durante a visita a esta Instituicdo, verificou-se que o acervo documental
data a partir dos anos 1790 e que trata sobre varios assuntos como, por
exemplo, processos de escravos etc. Nestes documentos estdo depositados
fragmentos significativos dos registros da histéria do Estado assim como do
Brasil. Com a implantacdo de uma politica de gestdo documental, essas
documentacbes do Brasil Colonia e do Brasil Contemporaneo estardo
acessiveis e disponiveis para retratar a nossa historia.

E de fundamental importancia que o TJRS implante uma politica de
gestdo documental devido ao fato de integrar os procedimentos e rotinas nos
arquivo corrente, intermediario e permanente. A gestdo documental contribui
para que ndo haja falhas no sistema de controle de producéo, de tramitacao,
de acumulacdo desordenada dos documentos, além da falta de procedimentos
arquivisticos que podem comprometer as atividades do arquivo, assim como as
atividades da Instituicdo. A inexisténcia de uma politica de gestdo documental
pode dificultar o acesso a informacao devido falta de controle das informacgdes
que a Instituicdo produz. Para a Instituicdo, a gestdo documental é:

[...] totalImente importante, tanto que desde que h& atuagdo arquivistica
no Tribunal, a tentativa € esta por que, pra racionalizar os
procedimentos, pra ndo haver retrabalho por que desde as coisas mais
simples como colocar os documentos numa caixa pode trazer
consequéncias se ele ndo for colocado da forma que um programa
preconiza. Entéo vive isso no dia-a-dia aqui, resolvendo desde a forma
como um serventuério colocou um processo dentro da caixa, a mesma
forma como a caixa é enviada, até coisas maiores como as partes e 0s
advogados solicitam e precisam utilizar essa informacao. Entdo, a
politica de gestdo documental integrada num programa, que é uma
coisa maior, é a solugdo pra esses problemas grandes e pequenos que
a gente vive no dia-a-dia. (conforme anexo A, questéo n° 5)
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Entre as acbes que buscam a gestdo documental, o TIJRS possui
Resolucdes que normatizam a eliminacdo de algumas tipologias processuais
especificas (conforme anexos C, D, E), assim como Tabela de Temporalidade
para Documentos Judiciais (conforme anexo F), também possui Plano de
Classificacdo e Tabelas de Temporalidade para Documentos Administrativos®
(conforme anexo G). A nova Tabela de Temporalidade a ser adotada depende

da aprovacao e publicacdo pelo Conselho Nacional de Justica — CNJ.

Tem Plano e Tabela para documentos judiciais (processos) e dos
documentos administrativos (atividade-meio). Também ha umas
resolucdes pra alguns tipos especificos de documentos, tipo umas
tipologias processuais. Quanto a Tabela pra documentos judiciais, pra
processos esta se aguardando a que esta sendo elaborada pelo CNJ,
entdo vai se adotar aquela, falta apenas ser aprovada e publicada pelo
CNJ, entdo o TJ daqui vai aderir ao programa que €é nacional.
(conforme anexo A, questdo n° 6)

Quanto ao acesso aos processos judiciais de guarda permanente por
serem de acesso publico podem ser acessados por quaisquer partes, mas o
pedido de vistas ao processo deve ser encaminhado na Vara na qual o
processo deu entrada, ou seja, onde comecou seu tramite na Justica Estadual.
Tanto na capital quanto no interior, as partes e/ou seus advogados devem
solicitar a esta vara o desarquivamento do processo. A vara por sua vez solicita

ao arquivo a remessa do item solicitado.

Os de guarda permanente, teoricamente, podem ser acessados por
quaisquer partes, sdo de acesso publico. O que ocorre é que como
atualmente as partes e os advogados nem todos tem acesso aqui ao
arquivo por que hoje, individualmente, o arquivo ndo atende ao publico.
O publico, as partes, os advogados, eles vdo até as varas onde
tramitou 0 processo, comarca interior ou na capital solicitam esse
processo e ai as varas quando tem atuacdo de escrivao, juizes, define
se esta parte pode ter acesso e solicita ao arquivo que manda até |14 e
ai sim se faz uso. Como os que estdo voltados a pesquisa historica,
alguns usuarios sdo atendidos aqui, ndo ha restricdo de acesso.
(conforme anexo A, questdo n° 7)

Em geral, o0 acesso aos processos € restrito as partes e seus

procuradores por meio de solicitagdo a vara na qual tramita. Deste modo, a

1 0 Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade para Documentos Administrativos foram
parcialmente exemplificados no trabalho devido & sua grande extensdo — 123 péginas.
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consulta é restrita por que depende da autorizacdo da vara que tramitou o
processo, mas ha casos em que restricdo justifica-se devido ao fato dos

processos possuirem segredo de justica.

Teoricamente 0 acesso é restrito as partes e procuradores, mas por
intermédio das varas onde tramitou, mediante solicitacdo na vara onde
tramitou. E depois vai ter o atendimento aqui mesmo e que também ai
ndo vai precisar do intermédio da vara pra quem se deslocar até aqui.
(conforme anexo A, questédo n° 8)

Apés a abertura do atendimento ao publico no Arquivo Centralizado do
TJRS, a parte ou 0 advogado poderdo solicitar vistas ao processo ainda em
tramite diretamente no Arquivo. A solicitacdo de consulta aos processos
historicos também poderéo ser efetuadas no Arquivo Centralizado do TJRS.
Quanto ao fornecimento de informacdes, o Arquivo Centralizado presta
informacéo por telefone, fax, e-mail e por correspondéncia. O método menos
utilizado de atendimento aos usuarios externos € o atendimento presencial por
nao ter espaco adequado e por depender das solicitagbes das varas, mas ha a
pretensdo de disponibilizar um espago para que se possa atender a esses
usuarios que se deslocam até o Arquivo. Ja o atendimento é diario aos

usuarios internos da Instituicdo, ou seja, os servidores.

E, a Instituicéo, ela ndo possui atendimento ao publico, mas ela acaba
prestando informacgdes por todos esses meios. Ela presta informacdes
para os usuarios internos que estdo nas varas e para 0s externos por
e-mail, por telefone, entdo na verdade ela utiliza todos esses meios ai,
0 menos utilizado é o presencial né. Por enquanto nao se utiliza muito
0 meio presencial, a maneira presencial, mas assim que tiver o
atendimento ao publico, essa via ser a maior maneira. (conforme anexo
A, questdo n° 10)

Quando o usuario externo utiliza o arquivo para fazer suas consultas, o
espaco disponibilizado é a sala de restauracdo e conservacdo, conforme a
entrevistada “ha um espaco que é a sala ali da Dona Anelda, mas € um espaco
que ainda ndo é adequado estruturalmente pra atender esses usuarios”. A
demanda geral de consultas é de 400 processos por dia, mas, dentro desse
quantitativo, a solicitacdo dos processos histéricos fica em torno de 1%, talvez

2% por dia. Esta demanda por documentos historicos é muito pequena se
considerarmos o vasto acervo que datam a partir do ano de 1790.
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Quanto a demanda, a demanda geral, ndo s6 dos histéricos, € de mais
de 400 processos ao dia, mas dos histdricos isso ndo deve representar
nem 1%, talvez alcance 2%. (conforme anexo A, questdo n° 12)

Por fim, outro questionamento deste estudo € quanto a reproducdo de
documentos que € permitida por copia Xerox, digitalizacdo para alguns casos,
ou foto. A solicitacdo e a disponibilizacdo destas cépias sao feitas nas varas
em que os processos tramitam. A reproducdo dos documentos facilita a
consulta, mas ndo ha nada que se compare com a pesquisa em loco por que
temos a sensacao de estarmos fazendo parte daquele contexto histoérico.

A disponibilizacdo da informacdo se faz necesséria, pois permite que
mais cidaddos conhecam os motivos pelos quais foram tomadas determinadas
decisbes e que afeta a todos nos. A disponibilizacdo da consulta diretamente
no Arquivo Centralizado propicia ao cidadao o contato direto com sua historia.
Permitir o acesso dessa documentacdo a historiadores ou a estudantes de
historia permite que esses disseminem a nossa historia através da pesquisa e
da sua divulgacao.

Embora as acbes realizadas pelo Arquivo Centralizado do TIJRS sejam
de grande utilidade, pois mostram que h& a preocupa¢do com a uniformizacao
dos procedimentos arquivisticos, a disponibilizacdo da informacdo se da
através de aclGes da gestdo documental. A eficacia da-se na recuperacéo
informacional, na economia de espaco e na racionalizacdo durante o ciclo vital

dos documentos.

5.1.2 Preservacdo Documental no TIRS

A preservacao dos documentos no Arquivo Centralizado do TJRS se da
através de acbes como o cuidado ao manusear os documentos, higienizacao,
reparo, além de limpeza constante do ambiente. Ha observagéo continua sobre
0 aparecimento de agentes biologicos, além do cuidado para ndo se alimentar

préximos dos documentos.

Sao acgbes, ndo € uma politica instituida, elas sdo acdes como o
respaldo de alguns documentos, acdes de conscientizacdo de como é
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importante ter cuidado com os documentos, higienizacao, reparo. Aqui
quanto a preservagao da para colocar limpeza constante, observagéo
quanto a agentes biolégicos, cuidado para que as pessoas nao se
alimentem préximos dos documentos, cuidados com 0 manuseio
também. (conforme anexo A, questédo n° 14)

Para uma preservagéo eficaz, o controle da temperatura e da umidade
relativa do ar deve ser observado constantemente, pois Porto Alegre no verao
€ muito quente e no inverno a cidade € extremamente Umida, esses extremos
climéticos podem trazer sérios riscos ao acervo. As temperaturas altas
aceleram as reac¢fes quimicas de degradacdo diminuindo a durabilidade do
papel. Ja a alta umidade favorece a proliferacdo de fungos, e combinada com a
temperatura ha alteracdo das dimensdes do suporte como ondulacdes e
franzimentos do papel.

Outro ponto a ser observado refere-se ao grau de poluicdo do ambiente,
pois o Arquivo Centralizado localiza-se numa avenida muito movimentada, pois
a poluicdo também é um fator que degrada o acervo. Para que o acervo nao
sofra com a poluicdo é necessario que portas e janelas que dao acesso as
salas de acondicionamento esteja sempre fechadas, sendo que as portas
figuem abertas somente no momento em que o servidor esteja fazendo a
pesquisa no acervo.

As caixas-arquivo para acondicionamento da documentacdo sdo de
papeldao, material este que ndo é especial. Algumas caixas estdo dispostas na
horizontal e outras na vertical devido ao aproveitamento do espaco fisico. O
material ideal para acondicionamento de documentos sdo caixas-arquivo de
papeldo alcalino ou caixa-arquivo de polionda, pois € um material que nédo €
nocivo ao documento além de ser um material duravel e resistente.

A Instituicdo ndo possui plano de seguranca, o que ha sdo cuidados
rotineiros como vigilancia, alarme, cerca elétrica, extintores de incéndio, mas

sao pequenas agﬁes que tentam manter o0 acervo seguro.

N&o, um plano instituido ndo ha. Nao ha plano legalmente instituido, ha
cuidados rotineiros, por exemplo, vigilancia, alarme, cerca elétrica. Mas
tudo sdo pequenas acgdes pra tentar manter seguro 0 acervo.
(conforme anexo A, questéo n° 16)
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Como mencionado no capitulo anterior, o programa de seguranca do
acervo visa assegurar, por meio de medidas, a reducdo dos perigos contra o
acervo documental. Estas medidas se ddo através do controle da poluicdo
atmosférica, de temperatura, da umidade relativa do ar, assim como previne
gue nao sejam causados danos pela utilizacdo e pelo manuseio inadequado,
acondicionamento, vandalismo, roubo e acidentes entre outros.

Portanto, acreditamos ser imprescindivel para o Arquivo Centralizado do
TJIRS que as ac¢les basicas de preservacdo do seu acervo estejam relatadas
em um programa de seguranca, e desta forma auxiliar o administrador na
avaliacdo de qual é a situacao de risco do seu acervo. A partir da execucao
deste programa a Instituicdo estara preservando o meio fisico da informacao,
ou seja, 0 seu suporte. Com o suporte preservado, a informagédo também sera
preservada. Assim, a informacdo atendera ao desenvolvimento administrativo,

social, cultural e cientifico da sociedade.
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5.2 Justica Federal — Secéo Judiciaria do Rio Grande do Sul

O Ndcleo de Documentacdo da Justica Federal — Secdo Judiciaria do
Rio Grande Sul (JFRS) é responsavel pelas politicas de gestdo e preservacao
da documentacdo do Judiciario Federal no Rio Grande do Sul, assim como
pelo arquivamento das acdes judiciais e dos documentos administrativos de
Porto Alegre. O Nucleo de Documentacédo (NDOC) foi instituido pelo art. 2° da
Resolucdo n° 124, de 28 de novembro de 2005, da Presidéncia do Tribunal
Regional Federal da 42 Regiéo.

Nesta mesma Resolucdo n° 124, no seu artigo 3°, a Secdo de Arquivo e
a Secdao de Biblioteca foram deslocadas do Nucleo de Apoio Judiciario para o
NDOC. A Secédo de Arquivo é responsavel pelo arquivamento dos processos
juridicos e dos documentos administrativos da Capital, a Secéo de Biblioteca é
responsavel pela Biblioteca Juridica da Instituicdo que também inclui as
bibliotecas setoriais das subsecdes. O Nucleo de Apoio Judiciario €
responsavel por distribuir novas acfes, protocolar peticdes, atendimento ao
publico, etc. (Intranet JFRS, 2011)

Em 29 de maio de 2006, através da Resolucdo n° 20, art. 4°, é criada a
Secdo de Memodria Institucional subordinada ao NDOC. A Secdo de Memoria
Institucional é encarregada por estabelecer a politica de gestdo das acdes
judiciais transitadas em julgado e dos documentos administrativos arquivados
na Justica Federal, também estabelece acdes que visam a guarda dos
documentos, assim como promove acdes de interesse histérico e cultural da
Instituicao.

A diretora do Nucleo de Documentacdo da JFRS tem formacédo

profissional em Arquivologia e Historia.

5.2.1 Gestao Documental na JFRS

A JFRS possui politica de gestdo de documentos que integra oS
arquivos correntes, intermediario e 0s arquivos permanentes. Isto por que o0s
documentos administrativos e 0s processos judiciais sdo encaminhados a

secado de arquivo quando entram em fase intermediaria, € nesta etapa que ha a
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destinacdo desses documentos, assim os documentos em fase permanente
permanecem junto ao acervo da Instituicdo. E como explica a Diretora do
NDOC:

Sim, a politica de gestdo documental do CJF é uma politica integrada,
isso esta no texto da Resolugcdo 23 e na verdade, 0 que acontece, é
gue a gestdo documental ela é feita no arquivo apos a fase de arquivo
intermediario dando destinagdo. Os arquivos que sdo permanentes
acabam permanecendo junto ao acervo, eles ndo séo destinados a
nenhuma instituicdo de custodia. Entédo, sim, a gente pode pensar que
integra as fases de arquivo corrente, intermediario e permanente.
(Conforme anexo B, questao n° 1)

As normas que regulamentam esta politica sdo a Resolugéo n° 23 de 19
de setembro de 2008 (conforme anexo H), pois ela atua como norma geral para
a gestdo documental da Instituicdo, e para toda a Justica Federal do pais. A
partir desse Ato Normativo, a JFRS instituiu uma portaria que cria a Comissao
de Avaliacdo de Documentos (conforme anexo I), outro instrumento € o Manual
de Procedimentos para a Gestdo Documental do Conselho da Justiga Federal.
Além desses instrumentos ja citados, 0 arquivo possui um guia de gestédo
documental que indica o procedimento a ser adotado as comissdes das
subsecdes da capital e do interior, para se aplicar passo a passo a gestdo
documental (conforme anexo K).

Os beneficios advindos com a gestdo documental para a Instituicao
foram as melhorias de condicdes de guarda e o cuidado para que essa
documentacdo ndo se deteriore por conta prépria, por sinistro, ou pela falta de
tratamento. Esta politica permitiu que se fizesse avaliacdo correta, possibilitou
a Instituicdo o vislumbramento do que é realmente importante preservar como

permanente. De acordo com a entrevistada, essa politica:

[...] permite justamente esse cuidado, avalia¢@o correta, perceber qual
€ a documentacao permanente da Instituicdo, poder eliminar aquilo que
ndo é considerado permanente e com isso cuidar adequadamente da
documentacdo permanente, e quando eu falo cuidar nao é
simplesmente colocar num caixa bonitinha la e deixar guardada, é
poder trabalhar, fazer preservacdo dessa documentacéo, restaurar o
que precisa ser restaurado, disponibilizar para o publico externo, trazer
0s pesquisadores para ca, divulgar, e gerar conhecimento a partir
dessa documentacédo. (Conforme anexo B, questdo n° 3)
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A politica de gestdo documental, para a Diretora do NDOC, € muito
importante devido ao fato de os documentos terem a garantia de sua
preservacdo, e cita com a Constituicio Federal®, justificando os motivos pelos
quais a documentacdo deve ser preservada. Mas para a entrevistada, essa
preservacao ndo € apena guardar, implica também todo programa de gestao
documental para que se possa avaliar e a fazer selecdo dos documentos que
forem de guarda permanente e com isso Ilhe dar melhores condicbes de
preservagao.

As sugestdes da entrevistada dizem respeito ao trabalho de difusao que
ainda falta a politca de gestdo documental da Instituicdo, pois a
disponibilizacdo da documentacdo ainda néo é feita de forma ampla. Embora
haja processos para consulta, o que ndo ocorre é a sua divulgacdo através dos
instrumentos de difuséo. De acordo com a Diretora do NDOC:

[...] ainda falta nessa politica, que a gente faca aqui um trabalho de
difusdo, quer dizer, essa parte de envolver a comunidade, de
disponibilizar essa documentacéo para sociedade ainda néo foi feita. E
também nédo esta explicitamente previsto nas normas, é um trabalho a
ser feito. Eu entendo que primeiro é preciso construir uma politica
nacional de gestdo documental para dai poder pensar na memoria,
mas ndo pensar na memoaria coloca em risco toda a politica, por que
pra mim s6 se justifica a gestdo documental quando se consegue
disponibilizar essa informacdo permanente. (Conforme anexo B,
guestao n° 3)

Quanto a Comissao, abordada pela questao n° 4, ela esta prevista na
Resolucdo n® 23/2008 no artigo 26, que diz que “deverdo ser instituidas
Comissfes Permanentes de Avaliacdo e Gestdo Documental no Conselho da
Justica Federal, nos Tribunais Regionais Federais e nas Sec¢des Judiciarias...”.
Além das comissbes das Secdes Judiciarias, ha as comissdes setoriais que
estdo instituidas em cada Subsecdo, ou seja, municipio em que ha uma
unidade do Judiciario Federal. As comissdes setoriais sdo responsaveis pela
avaliacdo e destinacdo dos documentos. A subsecdo de Porto Alegre é
responsavel pela avaliagdo da documentacao da sua jurisdicdo, mas também &

responsavel pela validacdo do material elaborado pelas comissdes setoriais

? Refere-se ao artigo 216, 1V, da constituicdo Federal, pelo qual os documentos dotados de valor histérico
foram elencados dentre os bens que integram o patriménio cultural brasileiro.
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das subsecdes que estdo em diversas cidades do interior do Rio Grande do
Sul, como Uruguaiana, Santiago, Cachoeira do Sul, Gravatai, Capdo da Canoa,
etc.

As atividades das comissdes de avaliagcdo, conforme questdo n° 6, séo
norteadas pelo artigo 8° da Resolugcédo n° 23/2008 que define os documentos
que sdo considerados de guarda permanente como regimento, resolucdes,
tratado, contrato, convénios, ac¢des criminais, acdes que versem sobre os
direitos indigenas, os direitos humanos, entre outros. Assim como a Tabela de
Temporalidade e o Manual de Procedimentos para a Gestdo Documental do
Conselho da Justica Federal sdo instrumentos que norteiam as atividades de
avaliacdo das comissoes.

Para a documentagdo administrativa o Plano de Classificacdo esta
dentro da Tabela de Temporalidade (conforme anexo J), nao existindo
autonomamente, mas € possivel sua andlise dentro da Tabela e que retrata as
atividades hierarquicamente organizadas.

Quanto a documentacao judicial ndo h& plano de classificagdo por ter
caracteristicas especiais, pois a Tabela de Temporalidade foi fundamentada no
tipo de acéo, ou seja, a Tabela é baseada pelo provimento da acdo que julga
se a acdo procede ou ndo, podendo ser uma acao cautelar, uma acao de
execucdo, uma acado ordinaria, sdo acbes que buscam uma resposta. A
temporalidade dos processos judiciais estd descriminada no anexo | da
Resolucdo n°® 23/2008. Portanto, esta caracteristica peculiar ndo pode ser
considerada como tipoldgica.

A documentacdo de guarda permanente estd acessivel ha consulta
externa, no entanto a sua difusdo ndo é feita devido a inexisténcia de
instrumentos de pesquisa. Porém, a parte ou o pesquisador podem solicitar ao
arquivo o processo desejado informando o nome da parte, ou o niumero do
processo, ou até mesmo o nome do advogado que atuou no processo. Se essa
demanda do solicitante for uma pesquisa mais detalhada, ela pode nao ter
resultados satisfatérios devido a inexisténcia dos referido instrumentos de

difusdo. Segundo a entrevistada a:

[...] a documentagdo permanente estd acessivel, no entanto, ndo tem
instrumento de pesquisa ainda. Entdo podemos dizer que ela ta



42

acessivel, “pero no mucho”. Se a parte vier aqui e pedir pelo nome da
parte, se o pesquisador vier e pedir o nome da parte, 0 nimero do
processo ou até o advogado que atuou no processo a gente consegue
recuperar. Afora isso, uma pesquisa mais detalhada, ai eu ndo sei se a
gente consegue recuperar exatamente aquilo que o pesquisador vai
demandar. Por isso a importancia de um programa de difusdo como eu
falei. (Conforme anexo B, questdo n° 7)

O acesso somente é restrito aos documentos sigilosos e com segredo
de justica. Devido a esta caracteristica esses processos nao sao recolhidos ao
arquivo permanente, permanecendo em arquivo intermediario. Portanto, a
consulta ao acervo é aberta desde que seja apresentada uma referéncia para

gue se consiga localizar o0 processo ou que ndo possua restricdo de sigilo.

Bom, basicamente é aquilo que eu ja falei: a consulta é aberta, mas
desde que tenha alguma referéncia que a gente consiga localizar.
Nosso sistema de consulta esta baseado nesses trés critérios: no nome
do advogado, ho home da parte ou no nimero do processo. Mas, como
também ndo houve divulgacdo desse acervo junto aos pesquisadores a
gente ndo tem tido esse tipo de consulta ainda, a gente pretende que
haja em breve. A documentac¢é@o ndo sofre nenhum tipo de restricdo a
ndo ser pelo fato de ter segredo de justica ou sigilo que também é o
sigilo determinado pelo Juiz. (Conforme anexo B, questdo n° 8)

A Secao de Arquivo atende as solicitacbes de desarquivamento caso a
parte ou o pesquisador fornecam algum dado como, por exemplo, 0 nome da
parte. No caso do pesquisador que ndo possuir o nome da parte, o nimero do
processo ou o nome do advogado, a Secao de Arquivo encaminhara a Secéo
de Memodria Institucional. Esta buscara, por intermédio de relatérios de
informatica, atender a demanda do pesquisador. Ainda € possivel solicitar o
desarquivamento através da secretaria da vara na qual o processo tramitou.
Entdo, os meios de pesquisa sao por intermédio da Sec¢édo de Arquivo, ou da
Secdo de Memoria Institucional, ou através da Vara Federal.

De acordo com a questao n°® 10 (conforme anexo B), a Instituicdo presta
informagbes de maneira presencial e por telefone, eventualmente séo
solicitadas informagfes por e-mail. O que ainda ndo ocorre é a solicitagdo de
desarquivamento de processos por e-mail, pois ndo existe um sistema em que
0 usuario possa entrar e solicitar por meio on-line, embora exista o e-mail da

Instituicdo. Quanto ao atendimento presencial aos pesquisadores externos, de
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acordo com a questdo n° 11, é das 13h as 18h, e ao publico interno, que sdo
as varas, € no horario das 9h as 19h.

Segundo a diretora do NDOC, por ndo haver um espaco destinado a
consulta aos documentos de guarda permanente, a consulta € compartilhada

com outro espaco de consulta.

Ndo ha um espaco destinado somente para a documentacéo
permanente, o espaco de consulta é compartilhado com o espaco de
consulta geral, a gente ndo tem muita demanda sobre esse tipo de
processo. Como eu falei, essa documentacdo, uma parte dela, esta
sendo descrita, mas a gente ainda ndo conseguiu disponibilizar os
instrumentos de pesquisa. (Conforme anexo B, questédo 12)

A reproducdo dos documentos de guarda intermediaria sdo permitidas
por copia xerox e fotografia digital. Quanto a documentacdo permanente, a
reproducao é feita por fotografia e digitalizacdo devido a documentacdo estar
em razodvel estado de conservacado. (Conforme anexo B, questdo 13)

5.2.2 Preservacdo Documental na JFRS

Na JFRS ha politica de preservacdo da documentacado permanente. As
medidas preventivas adotadas sdo responsaveis pelo controle e pela
amenizacdo da deterioracdo dos documentos 0s quais sdo ocasionados pelo
manuseio inadequado, luz, temperatura, umidade, etc. A conservacao
preventiva € feita documento a documento mediante higienizacao,
desmetalizacdo, acondicionamento em caixas de polionda que ficam na
horizontal para ndo haver dano ao processo, conforme questdo n° 14. Estas
medidas incluem também a colagem e a costura, sendo esta Ultima muito
adotada devido a espessura do processo (conforme anexo L).

A costura somente é efetuada quando o processo possui a partir de
quinze, dezesseis paginas, isto ocorre por que, a partir dessa paginacdo, o
processo de colagem torna-se ineficiente devido a quantidade de folhas,
podendo haver extravio de folhas mal coladas. Porém, a costura pode
ocasionar o laceramento do papel e que é ocasionado pela falta de manuseio

adequado a um processo costurado.
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Quando ha a necessidade de pequenos reparos, € utilizado papel
japonés, cola CMC (carbox metil celulose), espatula de osso, uso de uma
prensa para que o documento restaurado nao figue com ondulagdes. A JFRS
busca atender a toda a documentagao, com uma meta de longo prazo, com a
conservacgao preventiva, de acordo com a questao n° 14.

Conforme a questédo n° 15, as acdes de conservacao estdo na colocagao
em caixas adequadas e encontram-se num espaco de guarda, porém este
espaco ainda ndo é o ideal, pois sofre com situacfes de umidade do clima,
variacao de temperaturas, pelo clima no Rio Grande do Sul.

[...] as acBes, mesmo, sdo a colocacdo em caixas adequadas, elas
ficam num espaco de guarda, mas esse espa¢o de guarda ndo é o
melhor, ndo é a situacgdo ideal:, € um local que ainda tem situacdes de
umidade, em funcéo das condi¢des do nosso clima aqui no Rio Grande
do Sul, que é muito umido, é muito quente, variacdo de temperatura
muito forte. Entdo néo tem, por exemplo, controle de umidade, a gente
ndo tem esse tipo de recurso ainda. (Conforme anexo B, questao n° 15)

Assim como ocorre no TJRS, a JFRS ndo possui uma politica de
seguranca para o acervo. As medidas adotadas séo referentes aos cuidados
de rotina como seguranga, equipamento contra incéndio para salvaguardar o

acervo. De acordo com a entrevistada (Conforme anexo B, questdo n° 16):

Foi feita uma tentativa junto a administracao h& cerca de um ano, onde
o foco do projeto era seguranca da informacdo, mais foi priorizada a
informacdo que estd em meio eletrdnico, entdo, naguele momento, o
grupo que trabalhou com isso ndo trabalhou com a documentacdo
fisica. A gente esta aguardando um momento melhor para tentar uma
nova agéo nesse sentido, buscando o desenvolvimento de um plano de
seguranca pra documentagcdo fisica. O plano de seguranca da
informacédo foi feito basicamente pra documentacdo digital. Para a
documentacdo fisica, precisamos um momento mais propicio.

A JFRS deve priorizar a implantacdo do programa de seguranca do
acervo fisico devido ao fato de haver um monitoramento constante sobre 0s
perigos que cercam o acervo documental como a variagdo de temperatura e de
umidade, infestacdo de pragas, entre outros problemas que podem ser
causados aos acervos. As medidas do programa de seguranca do acervo vao
ao encontro para a politica de preservacdo dos documentos j& mencionados

nos capitulos anteriores e que visa reduzir a vulnerabilidade do arquivo da
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Justica Federal. Assim, o suporte fisico e a informacéo estardo preservados

atendendo as demandas da Instituicdo, da pesquisa e da sociedade.



46

6 CONCLUSAO

A gestdo documental oferece inUmeras vantagens as instituicdes, como
0 acesso rapido a informacao quando recuperados os documentos de arquivo,
eliminacdo de documentos que nao possuem valor probatério ou historico,
controle sobre a duplicidade de documentos, reducdo consideravel da massa
documental resultando no aumento do espaco fisico. A gestdo documental
entende-se como a intervengdo no ciclo vital dos documentos desde a sua
producdo até a sua eliminacdo ou recolhimento a guarda permanente. Assim,
este programa compreende o documento na fase corrente estabelecendo
controle efetivo da producédo documental, garante a transferéncia aos arquivos
intermediarios, assim como garante, também, a eliminacdo ou o recolhimento
dos documentos ao arquivo permanente.

Neste estudo, verificou-se que o Tribunal de Justica do Estado do Rio
Grande do Sul (TJRS) ndo possui uma politica de gestdo de documentos, mas
possui acdes que visam dar maior qualidade para o seu acervo. Constatou-se
que ha grande preocupacdo com implantacdo da politica de gestdo de
documentos devido ao fato de ter beneficios advindos desta politica a qual ira
padronizar os procedimentos do arquivo. Garante-se, também, maior qualidade
na prestacao de servicos da Justica Estadual e do Arquivo Centralizado do
TJRS assim como preocupar-se-a4 com a utilizacdo adequada de suas fontes
informacionais para fins culturais e cientificos. As a¢c6es adotadas pelo TIRS
sdo a aplicacdo da Tabela de Temporalidade, dos atos normativos que
regulamentam a eliminacdo de algumas tipologias processuais e das acdes de
conservagao preventiva em seu acervo. A consulta ao acervo do TJRS, tendo
em vista que a Instituicho ndo possui instrumentos de pesquisa, € por
intermédio da Vara em que o processo deu entrada através da solicitagdo da
parte.

Quanto a Justica Federal — Secao Judiciaria do Rio Grande do Sul
(JFRS) observou-se que a politica de gestdo documental ja esta implantada e
em execucdo, embora a consulta ao acervo de carater historico ainda néo
tenha grande procura devido a inexisténcia de instrumentos de difusdo. A

gestdo documental, para esta Instituicdo, € de grande importancia devido ao
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fato de os documentos terem a sua preservacdo garantida. Assim, ndo é
apenas a guarda dos documentos que estara contemplada com a gestdo, mas
também o acesso e a disponibilizacdo estardo garantidos com a execucao
desta politica, pois terdo condicbes melhores de preservagdo. O principal ato
normativo que regula a politica de gestdo documental da JFRS é a Resolucéo
n°® 23/2008 que dispbe sobre quais processos judiciais sdo de guarda
permanente e sobre quais processos devem ser eliminados. Como suporte
para esta Resolucdo ha o Manual de Gestdo Documental do Conselho
Nacional de Justica (CNJ), ha um Guia de orientacbes para a gestao
documental e h4d um Guia para a Preservacdo de processos judiciais e
documentos administrativos, instrumentos que dao maior agilidade e
transparéncia as atividades do arquivo e da Instituicao

Porém, constatou-se que ambas as Instituicbes ndo possuem um plano
de seguranca para o0 seu acervo, medida esta que poderia salvaguardar de
quaisquer riscos 0s seus acervos. Para que a memoria dos referidos 6rgaos
publicos seja preservada, h4 a necessidade de preservar 0os suportes e que
haja fiscalizacdo constante contra possiveis agentes agressores como
sinistros, inundacdes, oscilacdes de temperatura e de umidade, aparecimento
de pragas, etc. Este controle comeca através da elaboracdo de um plano de
seguranca que elencara possiveis agentes agressores e que podem afetar de
alguma maneira o acervo. Devendo apresentar as medidas a serem adotadas
para prevenir a acdo dos agentes agressores. O plano de seguranca dos
acervos deve fazer parte da politica de preservacdo documental da Justica
Federal e do Tribunal de Justica do Rio Grande do Sul.

Com este estudo, verificou-se que as atividades arquivisticas
desempenhadas nessas Instituicdes, disponibilizam a informacdo para que as
atividades da Instituicdo sejam realizadas com rapidez, eficiéncia e economia,
além de salvaguardar os direitos e os deveres dos cidaddos. Tais rotinas
arquivisticas também tornam possivel a pesquisa, 0 resgate historico e a
difusdo cultural para o desenvolvimento social dos cidadaos gadchos.

Outra constatacdo é referente a atuagdo dos arquivistas no Tribunal de
Justica do Rio Grande do Sul e na Justica Federal - Secdo Judiciaria do Rio

Grande do Sul, por ser de essencial importancia e relevancia para a
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disponibilizacdo da informacgéo, estes profissionais atuam como gestores da
informacédo institucional e as suas tarefas sdo conduzidas para satisfazer as
necessidades informativas da Instituicdo e do cidadao.

Os arquivos dessas Instituicbes por ndo serem entidades custodiadoras
separadas da entidade produtora favorecem a existéncia de uma politica de
gestdo documental integrada, motivo pelo qual os procedimentos arquivisticos
podem ser pensados de maneira que abranjam todo o ciclo vital dos
documentos judiciais. Portanto, as acdes adotadas pelo TIRS e a politica de
gestdo documental da JFRS orienta para a simplificacdo dos procedimentos
arquivisticos nas fases corrente, intermediaria e permanente. Fixam, além
disso, maior qualidade e produtividade aos servicos oferecidos por estas
Instituicdes, assegurando o direito de acesso pleno a informacdo para o
usudrio.

Os acervos da Justica Federal e do Tribunal de Justica do Rio Grande
do Sul representam fonte inesgotavel para a pesquisa, retratando as demandas
dos cidaddos através das reivindicagcbes de seus direitos, bem como o0s
costumes e os valores da sociedade gaucha. Entretanto, para se ter acesso a
essas fontes, a gestdo e a preservacdo documental deve ser a politica
prioritaria dos setores de arquivo dessas Instituicdes, para que esteja garantida
a acessibilidade, a disponibilizacdo e a sociabilizagdo dos seus acervos. Na
auséncia dessas politicas, as instituicdes ndo estardo preparadas para cumprir

seu papel de preservacdo da sua memoaria e de fomento a cultura.
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APENDICE - Questionario para aplicacdo aos gestores dos Arquivos da
JFRS e do TJRS

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL - UFRGS
FACULDADE DE BIBLIOTECONOMIA E COMUNICACAO - FABICO
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS DA INFORMACAO
CURSO DE GRADUACAO EM ARQUIVOLOGIA

Denominacéo:

Nome da Instituicao:
Subordinacaol/vinculagdo administrativa:
Data de Criacdo/Ato que o criou:

Nome e formagé&o do responsavel pelo Arquivo:

Endereco:

Logradouro:

NUmero: Complemento:

Bairro: Municipio: UF:

Questdes sobre a Gestdo Documental e a Preservacdo dos Acervos do
Poder Judiciario no Rio Grande do Sul

1 — A instituicdo possui politica para gestdo de documentos que integre as

fases corrente, intermediaria e 0s arquivos permanentes? (Em caso de resposta negativa,

por favor, responder o questionario a partir da questéo n° 5).

2 — Caso a resposta seja afirmativa, quais as normas que regulamentam esta

politica?

3 — Havendo tal politica, qual a sua opinido sobre ela? Quais os beneficios

percebidos com a sua implantacdo? Vocé tem sugestdes sobre esta politica?

4 - Existe comissao de avaliagdo de documentos?




54

5 — Se nado ha politica de gestdo documental, vocé acha importante para a

instituicdo ter e aplicar a politica de gestdo documental? Por qué? (Em caso de

resposta afirmativa para a questéo n° 1, ndo responder esta questéo)

6 - Quais séo os critérios/instrumentos de avaliacdo dos documentos?

7 — Qual é a politica de acesso aos processos de guarda permanente da

Instituicao?

8 - Quais as condicbes gerais para acesso ao acervo documental, ou seja, a

consulta é aberta, restrita ou ndo é permitida a consulta?

9 - Em caso de consulta restrita, especifique:
Documentos classificados como sigilosos ]
Em fase de organizagdo [ |

Estado de conservagao [

Necessidade de autorizagdo [ ]

Por ndo estar organizado [ ]

Necessidade de prévio aviso [ ]

10 - A Instituicdo presta informa¢des ao usuario de maneira presencial, por

telefone/fax, e-mail ou por correspondéncia?

11 - Quais os dias da semana e o horario de atendimento ao usuario?

12 — Qual é a demanda quanto ao acesso a documentacédo de valor historico?

Ha um espaco destinado para consulta?

13 - E permitida a reproducdo de documentos? Qual (is) o(s) tipo(s) de

reproducao?

14 — Ha politica de preservacédo da documentacdo de guarda permanente?
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15 - Quais as medidas adotadas pela Instituicdo referente a conservacao

documental?

16 — Ha plano de seguranca para o acervo?

Responsavel pela Entrevista:

Nome completo: Fernanda Cheiran Pereira
Cargo ou funcao: Estudante de Arquivologia E-mail: fecheiran@gmail.com
Data do preenchimento: 20/04/2011 Telefone: (51) 9946-6121
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ANEXO A — Questionéario aplicado no TIRS

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL - UFRGS
FACULDADE DE BIBLIOTECONOMIA E COMUNICAGCAO - FABICO
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS DA INFORMACAO
CURSO DE GRADUACAO EM ARQUIVOLOGIA

Denominagéo:

Nome da Instituicdo: Arquivo Judicial Centralizado Tribunal de Justica do Rio
Grande Sul

Subordinacao/vinculacdo administrativa: Direcdo Administrativa do TIRS!
Data de Criac&o/Ato que o criou: Resolugdo n® 231/97-CM — Dispbe sobre a
criacdo do arquivo Gtico e de processos do Poder Judiciario do Estado do Rio
Grande do Sul. Ordem de Servico n° 03/2006-SDGA - Regulamenta o
funcionamento do Arquivo Judicial Centralizado.

Nome e formacgédo do responsavel pelo Arquivo: Tassiara Jaqueline Fanck

Kich? - Arquivista

Endereco:

Logradouro: Avenida Farrapos
NUumero: 3999 Complemento:

Bairro: Sdo Geraldo Municipio: Porto Alegre UF: RS

Questdes sobre a Gestdo Documental e a Preservagdo dos Acervos do
Poder Judiciario no Rio Grande do Sul

1 — A instituicdo possui politica para gestdo de documentos que integre as

fases corrente, intermediaria e 0s arquivos permanentes? (Em caso de resposta negativa,
por favor, responder o questionario a partir da questéo n° 5).

“Nao, nao possui. Ela possui..., ndo posso dizer que € um programa, ela
possui acdes que buscam gerar essa integragdo, que buscam unir as
atividades tanto voltadas aos arquivos judiciais quanto aos arquivos
administrativos, atividade-meio, atividade-fim. Mas hoje ainda posso dizer que

elas séo atividades isoladas. Entdo assim, ja deixar registrado depois tu copia
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agui, ha a busca por este programa, mas do jeito que ele esta funcionando hoje
ele ainda ndo pode ser chamado um programa na amplitude que isso significa,

mas que ha a tentativa de alcancar”.

2 — Caso a resposta seja afirmativa, quais as normas gue regulamentam esta

politica?

3 — Havendo tal politica, qual a sua opinido sobre ela? Quais os beneficios
percebidos com a sua implantacdo? Vocé tem sugestdes sobre esta politica?

4 - Existe comissao de avaliagcdo de documentos?

5 — Se ndo ha politica de gestdo documental, vocé acha importante para a

instituicdo ter e aplicar a politica de gestdo documental? Por qué? (Em caso de
resposta afirmativa para a questéo n° 1, ndo responder esta questao)

“‘Completamente, totalmente importante, tanto que desde que ha
atuacao arquivistica no Tribunal, a tentativa é esta por que, pra racionalizar 0os
procedimentos, pra ndo haver retrabalho por que desde as coisas mais simples
como colocar os documentos numa caixa pode trazer consequéncias se ele
nao for colocado da forma que um programa preconiza. Entéo vive isso no dia-
a-dia aqui, resolvendo desde a forma como um serventuario colocou um
processo dentro da caixa, a mesma forma como a caixa € enviada, até coisas
maiores como as partes e os advogados solicitam e precisam utilizar essa
informacdo. Entdo, a politica de gestdo documental integrada num programa,
gue é uma coisa maior, € a solucao pra esses problemas grandes e pequenos

gue a gente vive no dia-a-dia”.

6 - Quais sao os critérios/instrumentos de avaliacdo dos documentos?

“Tem Plano e Tabela para documentos judiciais (processos) e dos
documentos administrativos (atividade-meio). Também ha umas resolugdes pra
alguns tipos especificos de documentos, tipo umas tipologias processuais.
Quanto a Tabela pra documentos judiciais, pra processos esta se aguardando

a que esta sendo elaborada pelo CNJ, entdo vai se adotar aquela, falta apenas
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ser aprovada e publicada pelo CNJ, entdo o TJ daqui vai aderir ao programa

que é nacional’.

7 — Qual é a politica de acesso aos processos de guarda permanente da
Instituicao?

“Os de guarda permanente, teoricamente, podem ser acessados por
quaisquer partes, sdo de acesso publico. O que ocorre € que como atualmente
as partes e os advogados nem todos tem acesso aqui ao arquivo por que hoje,
individualmente, o arquivo ndo atende ao publico. O publico, as partes, 0s
advogados, eles vao até as varas onde tramitou o processo, comarca interior
ou na capital solicitam esse processo e ai as varas quando tem atuacdo de
escrivao, juizes, define se esta parte pode ter acesso e solicita ao arquivo que
manda até 14 e ai sim se faz uso. Como 0s que estdo voltados a pesquisa
histérica algumas... alguns usuarios sdo atendidos aqui, ndo ha restricdo de
acesso’.

7.1 - Entdo a parte pode vir aqui solicitar?

“‘Nao, a parte do processo atualmente ndo pode vir aqui solicitar, tem
que ser |4 onde tramita o processo. NOs vamos reabrir o atendimento ao
publico e ai sim elas vao vir até aqui. Mas como tem essa documentacao
histérica, caracterizada como de guarda permanente, em alguns casos nés
acabamos atendendo aqui, mas nés ndo temos nem estrutura atualmente pra
isso, entdo fizemos o atendimento que € possivel, por meio da Dona Anelda
que tu conheceu e aquele senhor que estava ali, faz o atendimento que
consegue. Mas também nédo é nada..., também ndo € uma politica de acesso
as informacdes totalmente instituida e por exemplo, esses que tem que passar

por intermédio da vara dependem da vara solicitar, da vara autorizar”.

8 - Quais as condicbes gerais para acesso ao acervo documental, ou seja, a
consulta é aberta, restrita ou néo é permitida a consulta?

“Teoricamente o acesso € restrito as partes e procuradores, mas por
intermédio das varas onde tramitou, mediante solicitagdo na vara onde
tramitou. E depois vai ter o atendimento aqui mesmo e que também ai nao vai

precisar do intermédio da vara pra quem se deslocar até aqui’.
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9 - Em caso de consulta restrita, especifique:

Documentos classificados como sigilosos “Com segredo de justica”.
Em fase de organizacdo [ |

Estado de conservagdo [

Necessidade de autorizacao “Da vara que tramitou”.

Por ndo estar organizado [ ]

Necessidade de prévio aviso [ ]

10 - A Instituicdo presta informacdes ao usuario de maneira presencial, por
telefone/fax, e-mail ou por correspondéncia?

“E, a Instituigdo, ela ndo possui atendimento ao publico, mas ela acaba
prestando informacdes por todos esses meios. Ela presta informacdes para os
usuarios internos que estdo nas varas e para 0s externos por e-mail, por
telefone, entdo na verdade ela utiliza todos esses meios ai, 0 menos utilizado é
o presencial né. Por enquanto ndo se utiliza muito o meio presencial, a maneira
presencial, mas assim que tiver o atendimento ao publico, essa via ser a maior

maneira”.

11 - Quais os dias da semana e o horério de atendimento ao usuario?
“E, como ndo tem atendimento direto, ndo posso dizer que tem. O
atendimento, o interno, as varas é o dia todo, todos os dias, segunda a sexta,

atendimento aos usuarios internos todo dia das 8 as 19”.

12 — Qual é a demanda quanto ao acesso a documentacédo de valor historico?
Ha um espaco destinado para consulta?

“‘Ha um espaco que é a sala ali da Dona Anelda, mas é um espaco que
ainda ndo é adequado estruturalmente pra atender esses usuarios. Quanto a
demanda, a demanda geral, ndo so dos historicos, € de mais de 400 processos
ao dia, mas dos histéricos isso ndo deve representar nem 1%, talvez alcance
2%”.

12.1 Quais os tipos de documentacdo histérica ha disponivel para a

consulta e a data mais antiga dessa documentacgéo?
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“Ha processos judiciais dos séculos XVIII, XIX e XX. Os documentos

mais antigos sdo dos anos de 1790...”

13 - E permitida a reproducdo de documentos? Qual (is) o(s) tipo(s) de
reproducao?

“A reproducao né, nas varas né, é feito por copia xerox, eletrostatica.
Também, em alguns casos imagem digitalizada. Imagem digitalizada e

algumas vezes até foto”.

14 — Ha politica de preservacdo da documentacdo de guarda permanente?
“Sao acgbes, ndao €& uma politica instituida, elas sdo agdes como o
respaldo de alguns documentos, acbes de conscientizacdo de como €
importante ter cuidado com os documentos, higienizacdo, reparo. Aqui quanto
a preservacdo da para colocar limpeza constante, observacdo quanto a
agentes biologicos, cuidado para que as pessoas nao se alimentem proximos

dos documentos, cuidados com o manuseio também”.

15 - Quais as medidas adotadas pela Instituicdo referente a conservacao
documental?

“Higienizacao e reparo”.

16 — Ha plano de seguranca para o acervo?

“Nao, um plano instituido ndo ha. Nao ha plano legalmente instituido, ha
cuidados rotineiros, por exemplo, vigilancia, alarme, cerca elétrica. Mas tudo
sao pequenas acgdes pra tentar manter seguro o acervo”.

16.1 Ha equipamento contra fogo?

“Contra o fogo ha apenas extintores de incéndio”.

Responsavel pela Entrevista:

Nome completo: Fernanda Cheiran Pereira

Cargo ou funcao: Estudante de Arquivologia

E-mail: fecheiran@gmail.com

Data do preenchimento: 20/04/2011 Telefone: (51) 9946-6121



62

ANEXO B — Questionario aplicado na JFRS

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL - UFRGS
FACULDADE DE BIBLIOTECONOMIA E COMUNICAGCAO - FABICO
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS DA INFORMACAO
CURSO DE GRADUACAO EM ARQUIVOLOGIA

Denominagéo:

Nome da Instituicdo: Nucleo de Documentacao

Subordinacao/vinculagcdo administrativa: Justica Federal — Secéo Judiciaria
do Rio Grande do Sul

Data de Criacdo/Ato que o criou: Resolucdo n° 124, de 28 de novembro de
2005, instituiu o Nucleo de Documentacédo da JFRS, Portaria n.° 02, de 13 de
janeiro de 2006, regulamenta o desarquivamento e a consulta de autos
arquivados, além de consolidar e disciplinar o atendimento nas dependéncias
do Arquivo na Subsec¢édo Judiciaria de Porto Alegre.

Nome e formacdo do responsavel pelo Arquivo: Marieta Marks Lo6w,

Arquivista e Historiadora

Endereco:

Logradouro: Rua Otavio Francisco Caruso da Rocha
Numero: 600 Complemento: 3° andar — Ala Norte

Bairro: Praia de Belas Municipio: Porto Alegre UF: RS

Questdes sobre a Gestdo Documental e a Preservacdo dos Acervos do

Poder Judiciario no Rio Grande do Sul

1 — A instituicAo possui politica para gestdo de documentos que integre as

fases corrente, intermediaria e 0s arquivos permanentes? (Em caso de resposta negativa,
por favor, responder o questionario a partir da questéo n° 5).

“Sim, a politica de gestdo documental do CJF € uma politica integrada,
isso esta no texto da Resolucdo 23 e na verdade, o que acontece, € que a
gestdo documental € feita no arquivo ap0s a fase de arquivo intermediario

dando destinagcdo. Os arquivos que sdo permanentes acabam permanecendo
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junto ao acervo, eles ndo sao destinados a nenhuma instituicdo de custddia.
Entdo, sim, a gente pode pensar que integra as fases de arquivo corrente,

intermediario e permanente”.

2 — Caso a resposta seja afirmativa, quais as normas que regulamentam esta
politica?

“Tem a Resolucdo 23 do Conselho da Justica Federal. Essa norma é
geral e a gente ainda tem, a partir dela, uma portaria que institui, aqui na Secao
Judiciéria do Rio Grande do Sul, a Comissédo de Avaliagdo de Documentos, o
pessoal permanente de avaliacdo. Além dessa portaria foram criados manuais,
tem o Manual de Gestdo do Conselho da Justica Federal, E aqui a gente
também tem um conjunto de regras e procedimentos, em um nivel mais
detalhado que instrui os integrantes das comissfes, além dessa comissao da
Secdao Judiciaria, temos as comissdes setoriais no interior, entdo esse guia de

orientagdes da o passo a passo de como fazer a gestao”.

3 — Havendo tal politica, qual a sua opinido sobre ela? Quais os beneficios
percebidos com a sua implantacdo? Vocé tem sugestdes sobre esta politica?
“‘Entdo, a minha opinido: primeiro, eu acho que ela € muito importante.
Haver uma politica de gestdo documental € muito importante, por que nao
havendo, os documentos ndo tém garantia de preservacdo. Temos o artigo da
Constituicdo que prevé que a documentacao produzida no servico publico é
patriménio documental das Instituicdes, entdo a documentacdo precisa ser
preservada, mas preservar ndo significa s6 guardar, significa, para mim, todo
um programa de gestdo, e dai sim, vocé pode fazer avaliacdo e selecionar
realmente aquela documentacdo permanente, aquilo que € preciso ter uma
salvaguarda, e sabendo que essa documentagdo € importante, tem condictes
de preserva-la melhor. Entdo, aqui eu ja estou falando dos beneficios, quer
dizer, ndo ter uma politica implica, sim, vocé abandonar a documentacao e ai
corre o0 risco de se deteriorar por conta propria, por sinistro, pela falta de
cuidado. E o fato em ter essa politica permite justamente esse cuidado,
avaliacao correta, perceber qual é a documentacdo permanente da Instituicéo,

poder eliminar aquilo que ndo é considerado permanente e com isso cuidar
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adequadamente da documentagcdo permanente, e quando eu falo cuidar nédo &
simplesmente colocar num caixa bonitinha 14 e deixar guardada, é poder
trabalhar, fazer preservacdo dessa documentacédo, restaurar o que precisa ser
restaurado, disponibilizar para o publico externo, trazer os pesquisadores para
ca, divulgar, e gerar conhecimento a partir dessa documentacao.

Sugestdes ainda, a Ultima parte da pergunta: eu acho que ainda falta
nessa politica, que a gente faca aqui um trabalho de difusédo, quer dizer, essa
parte de envolver a comunidade, de disponibilizar essa documentacao para
sociedade ainda néo foi feita. E também néo esta explicitamente previsto nas
normas, € um trabalho a ser feito. Eu entendo que primeiro é preciso construir
uma politica nacional de gestdo documental para dai poder pensar na
memdéria, mas ndo pensar na memaria coloca em risco toda a politica, por que
pra mim soé se justifica a gestdo documental quando se consegue disponibilizar

essa informagao permanente.”.

4 - Existe comissao de avaliagdo de documentos?

“Sim, existe uma comissdo na Sec¢ao Judiciaria e existem as comissdes
setoriais, como a gente chama: em cada subsecdao, elas sédo responsaveis pela
avaliacdo mesmo. E a comissdo da Secédo Judiciaria é mais responsavel pela

aprovacao do material preparado por essas comissdes setoriais”.

5 — Se ndo ha politica de gestdo documental, vocé acha importante para a

instituicdo ter e aplicar a politica de gestdo documental? Por qué? (Em caso de

resposta afirmativa para a questéo n° 1, ndo responder esta questao)

6 - Quais séo os critérios/instrumentos de avaliacdo dos documentos?

“Temos uma tabela. A Resolucdo 23/20008-CJF instituiu uma tabela de
temporalidade pra documentagdo administrativa e também uma tabela de
temporalidade pra documentacéo judicial. Além das tabelas, existe a propria
Resolucéo, ela ja define alguns documentos como de guarda permanente. Sao
de guarda permanente todos aqueles elencados no artigo 8° da Resolucao.
Entdo ndo € sO a tabela, quer dizer, ja tem uma pré-definicdo de assuntos e

classes processuais que sdo de guarda permanente e algumas tipologias,
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também, da documentacdo administrativa, como os Atos Normativos da
Instituicdo, sdo de guarda permanente. E tem o manual. Enfim, tem uma série
de outros elementos que auxiliam, que sao requisitos pra gestdo documental.
Mas basicamente, falando em termos de critérios, tudo aquilo que é necessario
para a memoaria nacional. A gente pensou em grandes temas para a memoria
nacional e esses temas relevantes, como acdes ambientais, acdes que tratam
com indigenas, desapropriacfes, direitos humanos, e uma série de assuntos,
foram separadas, acdes civis publicas, foram separadas como de guarda
permanente.

O Plano de Documentos para a documentacdo administrativa e a Tabela
de Temporalidade para documentacdo judicial também sdo esses
instrumentos. Na verdade pra documentacao administrativa existe um Plano de
Classificacdo e uma Tabela de Temporalidade, o Plano de Classificacdo esta
dentro da Tabela de Temporalidade, ndo existe autonomamente, mas esta ali,
ele existe. Pra documentacdao judicial ndo tem Plano de Classificacdo por que a
documentacdo judicial tem caracteristicas especiais. A Tabela de
Temporalidade foi fundada em critérios baseados no tipo de ac¢do, entdo, de
certa maneira € uma classificacdo nao tipologica, ela é pelo provimento da
acao, ou seja, 0 que aconteceu com essa acao: ela é uma acao cautelar, €
uma acdo de execucdo, ela é uma acdo ordinaria, uma acdo que demanda
uma resposta? Tem ali os tipos de acédo, que sdo na verdade os tipos de

provimento dado a essa agao”.

7 — Qual é a politica de acesso aos processos de guarda permanente da
Instituicdo?

“‘Atualmente a documentacdo esta disponivel para consulta externa, a
nao ser para os documentos de carater sigilosos, processos com sigilo e com
segredo de justica, mas esses nem entram em arquivo permanente, eles
permanecem em arquivo intermediario, quando tem essa restricdo a gente nao
transfere para o arquivo permanente ou recolhe (se a gente fosse usar o termo
técnico, para o arquivo permanente). Mas a documentacdo permanente esta
acessivel, no entanto, ndo tem instrumento de pesquisa ainda. Entdo podemos

dizer que ela ta acessivel, “pero no mucho”. Se a parte vier aqui e pedir pelo
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nome da parte, se o pesquisador vier e pedir o nome da parte, 0 niumero do
processo ou até o advogado que atuou no processo a gente consegue
recuperar. Afora isso, uma pesquisa mais detalhada, ai eu néo sei se a gente
consegue recuperar exatamente aquilo que o pesquisador vai demandar. Por

isso a importancia de um programa de difusdo como eu falei”.

8 - Quais as condicbes gerais para acesso ao acervo documental, ou seja, a
consulta é aberta, restrita ou ndo é permitida a consulta?

“‘Bom, basicamente € aquilo que eu ja falei: a consulta é aberta, mas
desde que tenha alguma referéncia que a gente consiga localizar. Nosso
sistema de consulta esta baseado nesses trés critérios: no nome do advogado,
no nome da parte ou no numero do processo. Mas, como também ndo houve
divulgacdo desse acervo junto aos pesquisadores a gente nao tem tido esse
tipo de consulta ainda, a gente pretende que haja em breve. A documentacao
nao sofre nenhum tipo de restricdo a nao ser pelo fato de ter segredo de justica
ou sigilo que também é o sigilo determinado pelo Juiz.

A solicitacdo pode ser feita de véarias formas, pode ser solicitada
diretamente a Secédo de Arquivo solicitando o desarquivamento. Se ela for feita
dentro desses critérios 0 arquivo tem condicfes de atender. Se é o pesquisador
que nao tem esses dados (e, j& houve alguns casos desses, deles virem aqui e
darem uma olhada na documentacéo), a Secao de Arquivo encaminha para a
Secao de Memodria Institucional, que providéncia de alguma maneira a consulta
do sistema, através de relatorios de informatica, para tentar atender esse
pesquisador. E ainda € possivel ele solicitar a consulta através do
desarquivamento pela secretaria da vara onde o0 processo tramitou,

basicamente esses trés casos”.

9 - Em caso de consulta restrita, especifique:

Documentos classificados como sigilosos [X] “Ou com segredo de
Justica”

Em fase de organizacdo [ |

Estado de conservagdo [ ]

Necessidade de autorizacdo [ ]



67

Por ndo estar organizado [ ]
Necessidade de prévio aviso ]

“‘Somente documentos classificados como sigilosos ou com segredo de
justica que ndo se tem acesso; a documentacdo ndo estd em fase de
organizacao, ela ja estad organizada; e pelo estado de conservacdo, a gente
nao tem documentos que estejam em estado periclitante, que precisem nao ser
manuseados. A documentacdo ainda estd num estado razoavel de
conservagao, entdo a gente pode disponibilizar sempre. Essa disponibilizacéo
é da documentacdo permanente, E é sempre feita com um pouco mais de
cuidado. A documentacdo que nao esta em guarda permanente, que esta em

arquivo intermediario, ela é feita sem maiores restricoes”.

10 - A Instituicdo presta informa¢Bes ao usuario de maneira presencial, por
telefone/fax, e-mail ou por correspondéncia?

“A instituicao presta informacgao por telefone e por maneira presencial,
ainda n&o tem nada por e-mail, eventualmente pode vir, existe o e-mail da
instituicdo, mas ndo existe um sistema EM que ele, o usuario, possa entrar e
mandar essa consulta por e-mail, on-line. Na verdade n&o existe um e-mail
préprio para pedir o desarquivamento de documentos ou informacdes sobre

processos, em geral € presencial e por telefone”.

11 - Quais os dias da semana e o horario de atendimento ao usuario?

“O atendimento ao publico interno, que séo as varas ( a gente faz muito
desarquivamento para as secretarias das varas) é das 9h as 19h e as vezes
até antes. Na verdade, aqui tem gente desde as 9h até as 8h da noite. Nesse
horario mais amplo, para o publico interno, a gente esta disponivel. Para o

publico externo € das 13h as 18h”.

12 — Qual € a demanda quanto ao acesso a documentacéo de valor historico?
Ha um espaco destinado para consulta?

‘“Nado had um espaco destinado somente para a documentacdo
permanente, o espaco de consulta € compartilhado com o espaco de consulta

geral, a gente ndo tem muita demanda sobre esse tipo de processo. Como eu
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falei, essa documentacdo, uma parte dela, esta sendo descrita, mas a gente

ainda ndo conseguiu disponibilizar os instrumentos de pesquisa”.

13 - E permitida a reproducdo de documentos? Qual (is) o(s) tipo(s) de
reproducao?

“Sim, é permitida a reprodugdo para documentacdo em guarda
intermediaria por copia ‘xerox’ e fotografia, com método digital. A
documentacdo permanente € digitalizada, ndo é xerox mas sofre com a
digitalizacdo. Mas como eu falei, a gente esta com nenhuma documentagédo em
estado de conservacao tdo grave que nao possa ser digitalizada. Entéo, para a
documentacdo histérica ha a digitalizacdo e a fotografia, e para a

documentagdo em arquivo intermediario, fotografia e xerox”.

14 — Ha politica de preservacdo da documentacdo de guarda permanente?
“Sim, a documentacdo de guarda permanente esta sendo restaurada
documento a documento, quando necessdario, e tem toda uma politica de
higienizagcdo, de desmetalizagdo, acondicionamento em caixas separadas,
caixas de polionda. As caixas ficam na horizontal, para ndo danificar o
processo. Quando € preciso restauracdo a gente utiliza cola CMC, papel
japonés, espatula de osso, tem uma prensa... no que é possivel, a gente tem
trabalhado essa restauracio processo a processo. E um trabalho demorado, a
gente tem buscado atender a toda a documentacdo, mas como uma meta de

longo prazo”.

15 - Quais as medidas adotadas pela Instituicdo referente a conservacao
documental?

“‘Bom, em termos de conservagao ainda falta alguma coisa, ainda nao
tem um plano de seguranca do acervo..., bom aqui eu ja estou estendendo
para a proxima pergunta... mas, as agdes, mesmo, sdo a colocagédo em caixas
adequadas, elas ficam num espago de guarda, mas esse espaco de guarda
ndo € o melhor, ndo é a situacdo ideal: € um local que ainda tem situagdes de
umidade, em funcdo das condi¢cdes do nosso clima aqui no Rio Grande do Sul,

que é muito umido, é muito quente, variacao de temperatura muito forte. Entdo
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nao tem, por exemplo, controle de umidade, a gente ndo tem esse tipo de

recurso ainda”.

16 — Ha plano de seguranca para o acervo?

“Foi feita uma tentativa junto a administracdo ha cerca de um ano, onde
o foco do projeto era seguranca da informacdo, mais foi priorizada a
informacéo que estd em meio eletrénico, entdo, naquele momento, 0 grupo que
trabalhou com isso nado trabalhou com a documentacao fisica. A gente esti
aguardando um momento melhor para tentar uma nova acdo nesse sentido,
buscando o desenvolvimento de um plano de seguranca pra documentacao
fisica. O plano de seguranca da informacdo foi feito basicamente pra
documentacédo digital. Para a documentacéao fisica, precisamos um momento

mais propicio”.

Responséavel pela Entrevista:

Nome completo: Fernanda Cheiran Pereira

Cargo ou funcgéo: Estudante de Arquivologia

E-mail: fecheiran@gmail.com

Data do preenchimento: 13/05/2011 Telefone: (51) 9946-6121
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ANEXO C - Ato n° 20/2008 — Regulamenta o arquivamento e 0
desarquivamento de Processos Judiciais Findos junto ao Arquivo Judicial

Centralizado e d4 outras providéncias

L ladu v e Grande ke =l
FOOER JUDICIARID

+ TrIBufal 4+ Juzelas _
Sacretaria da Presidenzia

ATO M= 022008

REGULAMENTA O ARQUIVAMENTO
E O DESARQUIVAMENTO DE
PROCESS0S JUDICIAIS FINDOS
JUNTO A0 ARQUIVO JUDNCIAL
CENTRALIZADD E D4 OUTRAS
PROVIDENCIAS.

0 EXCELENTISSIMO SEMHOR
DESEMEARGADOR ARMINIO JOSE ABREU LIMA D&
RO5A, PRESIDENTE DO TRIBUMAL DE JUSTICA DO
ESTADD DD RIO GRANDE DO SUL, HO US0 DE SUAS
ATRIBIICOES LEGAIS, NA FORMA DO ART. 32 DO
COUE (LEI M. 7.356, DE 1." DE FEVEREIRS DE 15980)
E DO ART. 42 DO REGIMENTO INTERNO DD
TRIBUNAL DE JUSTICA, TEMDD EM WISTA A
WECESSIDADE DE ATEMDER ADQ QUE CONITA NOD
PROCESS0 M.* 22-0B:000045-3, E

COMESIDERANDD A  MWECESZIDADE DE
OTIMIZAR AS ROTINAS #DOS SERVICOS QUE
ENVOLVEM O ARQUND JUDICIAL CENTRALIZADD,

RESOLVE:

ART. 1.® - 05 PROCESS0S JUDICIAIS FINDOS
SERAD ARQUIVADDS NO  ARGUIVG  JUDICIAL
CENTRALIZADD, COM EXCECAC DADUELES
ORISINARIOS DO SEGUNDO GRALL

PARAGRAFD U0MICO - O PROCESSOS
JUDICIALS FINDOS ORIUNDOS DOS FOROS DO
INTERIOR SERAD RECOLHIDOS AQ  ARGUND
JUDICIAL CENTRALIZADO SOMENTE APGS 3 (TRES)
AMOS DA DATA EM QUE ARCQUIVADODS MA
COMARCA

ART. 2.7 - DENOMINA-SE RECOLHIMENTO O
PRIMEIRD INGRES5D DDS PROCESSOS JUDICIALS
FINDOS, ORIGINARIOS DO PRIMEIRD GRAL, QUE EM
HEMHUM MOMENTO TEMHAM SIDO REGISTRADOS
WD SISTEMA oo ARGQUND JUDICIAL
CEMTRALIZADO.

ART. 3* - O RECOLHIMEWNTD DOS
PROCESSOS JUDICIAIS FINDDS SERA EXECUTADD
PELOS SERVIGDSE AUXILIARES DO TRIBUMAL DE
JUSTICA £ SUPSRVISIONADD PELA DIRECAD
ADMINISTRATIVA.
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ART. 4% - © RECOLHIMENTD DOS
PROCESSOS JUDICIAIS FINDDOS NOZ FOROES DO

INTERIOR E D& CAPITAL SERA REALIZADC DA
SEGUINTE FORMA:

| - CADA CARTORID DEVERA INFORMAR A
MRECAD DO RESPECTIVD FORD, VIA E-MAL
SETORIAL, O NOMERD DE CAIXAS-ARQUND QUE
DEVERAD SER RECOLHIDAS;

Il - & DIRECAC DO FORO REMETERA AD
ARQUIVD JUDICIAL CENTRALIZADD, WIA E-MAL
SETORIAL [ARQCENTETL.RS.COV.ER), AS
INFORMACHES RECESIDAS DE CADA CARTORIO;

- O ARQUNG JUDICIAL CENTRALIZADD
EMCAMINHARA AS IHFGHH-'!.I:;I::'-EE RECEBIDAS DAS
MRECOES DOS FORDS, VIA E-MAIL SETORIAL,
PARA A DIRECAC ADMINISTRATIVA;

I - & DIRECAD ADMINISTRATIVA REMETERA
A DIRECAD DO FORD 0O CRONDGRAMA DE
RECOLHIMENTO, INFORMANDC A DATA, O TOTAL
DE CAIXAS-ARQUNG A SEREM RECOLHIDAS, BEM
COMO O NOME E MATRICULA DOS SERVIDORES
QUE FARAD O TRANSPORTE. MA DATA APRAZADA,
O SERVIDOR DO CARTORIO, RESPONSAVEL PELA
ENTREGA DAS  CAIKAS-ARGUND, DEVERA
COMFIRMAR ESSAS INFORMACOES JUNTD AO
SERVIDOR QUE ESTIWVER EXECUTANDCO O
RECOLHIMENTD, FICANDO S8 SUA
RESPOMSAEILIDADE A EWTREGA DAS CAIKAS-
ARCUNG;

W - O CARTORIZ DEVERA LACRAR AS CAIXAS-
ARQUND COM FITAS ADESIVAS FORNECIDAS PELD
DEPARTAMENTO DE MATERIAL E PATRIMONIC,

VI - O CARTORIO DEVERA ELABORAR UMA
LISTAGEM, EM DUAS VIAS, CONTENDO A RELAGRD
OS NOMERCS DOS PROCESS0S ARMAZEMADOS
EM CADA CAIKA-ARQUIND, DAS QUAIS UMA VIA
SERA EWTREGUE AQ SERVIDOR QUE ESTIVER
EXECUTANDO O RECOLHIMENTD E A QUTRA, PARA
COMFERENCIA E A EMISSAD DE RECIBO,
PERMAMECERA ARQUIVADA N& DIRECAD DO FOROD;

Vil - ATE © RECOLHIMENTO, AS CAIXAS-
ARCUNG PERMANECERAD SOE A
RESPONSABILIDADE DO CARTORIO, QUE DEVERA
ZELAR PELD SEU CONTROLE E PELA .ATL.I.-'I.LIEAI;A':]
DA LISTAGEM,
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Wil - HA DATA APRAZADA PARA O
RECOLHIMENTD, AS CAIXAS-AROQUIVG SERAD
ORGANIZADAS EM LOCAL ADEQUADD E DE
ACORDD COM A SUA NUMERACAD, WVISANDO
FACILITAR A COMNFEREMCIA E A TRAWSFERENGCIA
PARA O VEICULD DE TRAMSPORTE. SOMENTE
APOS ESSA COMWFEREMCIA SERA EFETUADD O
RECOLHIMENTO E O FORNECIMENTC DE RECIBO;

X - CABERA A DIRECAC DO FORO
SUPERWISIONAR O CUMPRIMENTS DO DISPOSTO
WO INCESC ANTERICR E. AINDA, 0
ACOMPANHAMENTD DD TRANSPORTE DAS CAIKAS-
ARQUIVD ATE O VEICULO, REGISTRAMDO DATA,
HORARID DE INGRESSD E SalDA, PLACA E NOME
00 COMDUTOR.

ART. 3% - DEMNOMINA-SE RETORMO A
DEVOLUCAD AD ARQUIVO JUDICIAL CENTRALIZADO
005 PROCESS0S JUDICIAIS FINDCS GUE FORAM
SOLICITADOS PELOS CARTORIOS DE ORIGEM, E
QUE REGRESSAM PARA REARQUIVAMENTO.

ART. &% - O RETORMD DOS PROCEISCS
JUDICIAIG FINDOS SERA EXECUTADD PELOS
SERWIGOS AUXILIARES DO TRIBUNAL DE JUSTICA.

ART. 7.* - O RETORMC DOS PROCESSOS
JUDICIALS FINDCS DOS FORDS DA CAPITAL PARA O
ARCUND JUDICIAL CENTRALIZADO SERA
REALIZADD 4 SEGUIMTE FORMA:

| - O0F PROCESZ03 QUE ESTIVEREM
DISPONIVELS PARA RETORMAR AQ ARQUIND NEO
DEVERAD SER COLOCADOS DENTRO DE CAIMAS-
ARQUND, MAS ORGANIZADDS EM MACOS. CADA
MACO DEVERA CONTER MO MAXIMO 10 (DEZ)
PROCESS0E,

Il - O CARTORK) DEVERA REMETER AD
ARQUIVD  JUDICIAL  CENTRALIZADD  UMA
SOLICITACAD ©PARA A RETIRADA DESSES
PROCESSOE, V& E-MAIL SETORIAL
[ARCCENTET..RS.COVER);

- AD ARQUIND JUDICIAL CENTRALIZADD
INCUMBE AGEMDAR E INFORMAR AQ CARTORIO
SOLICITANTE A DATA APRAZADA PARA A RETIRADA
D05 PROCESSOS, ALEM DE IDENTIFICAR O NOME E
A MATRICULA DO SERVIDOR RESPOMSAVEL PELA
RETIRADA;

W - MA DATA APRATADA, O CARTORIO
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DEVERA APRESENTAR UMA LISTAGEM, EM DUAS
WIAS, PARA CADA MAGD DOS PROCESS0S QUE
ESTIVEREM SEMDO RETIRADCS, DAS QUAIS UMA
VIA SERA EMTREGUE ADQ SERVIDOR QUE ESTIVER
EXECUTANDD A RETIRADA E A OUTRA, PARA
COMFERENCIA E A EMISSAD DE  RECIBOC,
PERMAMECERA ARQUIVADA NO CARTORIO.

ART. &* - O RETORNO DOS PROCESSOS
JUDICIALS FINDOS D05 FOROS DO INTERIDR PARA
0O ARQUIVD  JUDICIAL CENTRALIZADD SERA
REALIZADD UNICAMENTE POR MEID DA CENTRAL
DE CORRESPONDENCIAS. AS GUIAS DE REMESSA
DEVERAD RELACIOMAR TODOS 0S5 PROCESSOS
QUE ESTWEREM RETORMNANDC, ESPECIFICANDO O
NOMERD DE CADA UM DELES E A QUANTIDADE DE
WOLUMES.

ART. 97 - QUANDO DD RECOLHIMENTO ENOU
RETORND DOS PROCESSOS JUDICIAIS FINDOS DOS
FOROS DO INTERIOR E D& CAPITAL, NA HIPOTESE
OF HAVER DISCREPAMCIA ENTRE OS PROCESSOS
E A LISTAGEM, BEM COMO MO CASO DE NAO
HAVER A RESPECTIVA LISTAGEM, WAD SERA
EFETUADM O RECEBIMENTD D03 PROCESSOS,
CABENDO AD ARQUIVO JUDICIAL CENTRALIZADO
ENVIAR OFICKD, WIA E-MAL SETORIAL, AOD
CARTORID RESPOMSAVEL E  CADASTRAR A
OCORRENCIA JUNTO A DIRECAC ADMINISTRATIVA
PARA POSTERIOR COMFEREMGCIA D0 FATO.

ART. 18 - A scucmachoc DE
DESARQUIVAMENTO DE PROCESSOS AD ARQUIVD
JUDICIAL CENTRALIZADD SERA PROCEDIDA DA
SEGUINTE FORMA:

| - O PEDMDO SERA APRESENTADO NO
CARTORIO EM QUE TRAMITOU A ACAD, QUANDO SE
TRATAR ©DE PROCESSOS ORIGIMARIOS DO
PRIMEIRD GRAU, E NO SERVICO DE PROTOCOLO
00 DEPARTAMENTO PROCESSUAL DD TRIEUNAL

DE JUSTIGA, QUANDD SE TRATAR DE PROCESS0S
ORIGINARIDS DO SEGUNDO GRAL;

I - 05 PEDIDOS DE DESARQUIVAMENTO,
INDEPENDENTEMENTE DO GRAU DE JURISDIGAD,
PROCESSAR-SE-AD MEDIAMTE PETICAD, OFICID QU
MEMORANDD, E SERAD ACOMPANHADOS DA GUIA
DE ATOS ISOLADOS — GAl, DEVIDAMENTE QUITADA;

Il - PELO DESARGQUIVAMENTC DE CADA
PROCESS0, INDEPEMDENTEMENTE DO GRAL DE
JURISDICAD, O INTERESSADD RECOLHERA CUSTAS

73



Ll o 1w Ganle che Snl
FOOER JUDICIARID

+ Tribunal de Juselga
™ Gagratario da Presidénzia

AD PODER JUDICIARIO MO MONTANTE DE 0,56 URC,
CONFORME REGIMENTO DE CUSTAS]

W - 0 RECOLHIMENTD DAS CUSTAS DE QUE
TRATA O INCISO Il SERA EFETUADD MEDMANTE
GULA DE ATOS ISOLADDS — GAl, DISPONIVEL NO
SISTEMA THEMISG [MENU PROCESS0S - CUSTAS
E GUAS - CUSTAS DE ATOS IS0LADOS -
CADASTRAR CUSTAS — CUSTAS — ESCRIVAD -
REQUISICAD DE AUTOS AD ARCUIVD PUBLICO) E
NA PAGINA DO TRIBUNAL DE JUSTICA MA INTERMNET
(MENU — PROCESS0S — GUIAS DE PAGAMENTO DE
DESPESAS — GAl — GUIA DE ATOS ISOLADOS —
INSERIR DESPESA - CUSTAS - ESCRMVAD -
REQUISICAD DE AUTOS AD ARQUNVDG PUBLICOYK

W - FICA VEDADD O RECOLHIMENTO DAS
CUSTAS DE QUE TRATA © INCIZC Il MEDMAMTE

DOCUMENTO BAMCARIO DINVERSO DA GUIA DE
ATOS ISOLADDS — GAI;

VI - COMPETE AQS CARTORIOS, QUANDD SE
TRATAR DE PROCESSO ORIGINARID DO PRIMEIRD
GRALU, E AD DEPARTAMENTO PROCESSUAL DO
TRIBUNAL DE JUSTICA, QUANDD SE TRATAR DE
PROCESSO ORIGINARIO DO SEGUNDD GRAU,
EXIZIR © RECOLHIMEMTO DO WALOR FIXADD
NESTE ATO, FICANDD S0B RESPOMSABILIDADE OO
SERVIDOR D0 CARTORID OU DO DEPARTAMENTO
PROCESSUAL  CONFERIR  PREVIAMEMTE A
AUTENTICACAD BAMCARIA COMPROBATORIS DO
PAGAMENTO PELA PARTE INTERESGADA;

Wl - ESTAD ISENTOS DAS CUSTAS
PREVISTAS MO INCESD I

A} 05 BENEFICIARICS DA ASSISTENCIA
JUDICIARIA GRATUITA;

B) AS PESSOAS CARENTES, MEDIANTE
APRESENTACAD DE DECLARAGAD DE
POBREZA;

C) O MINISTERIO PUBLICO;

D) A DEFENSORIA PUSLICA;

£} APROCURADORIA-GERAL DO ESTADO;

F) © CUMPRIMENTD DE DETERMIMACAO

JUDICIAL;

@) O ATEMDIMENTD DE REQUISIGAT DE
CUALCUER TRIELMAL;

H) A EXTRACAD DE COPIAS

REPROGRAFICAS DE DOCUMENTOS DE
RELEWMANTE WALOR HISTORICO QU
CULTURAL, QUANDCO REQUERIDAS POR
ENTIDADES  QUALIFICADAS HESTAS
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ATIVIDADES.

VIl - A SOLICITAGAD DE DESARQUIVAMENTO
DE PROCESS0E AD  ARQUND JUDICIAL
CEMTRALIZADO SERA REGISTRADA MO SISTEMA -
ARQUIND DIGITAL - DISPONIVEL NA INTRANET DO
TRIEUMAL DE JUSTICA [MENU SERVICOS -
DESARGQUIVAMENTD DE PROCESSC0S) E DE WSO
EXCLUSIMG DOS CARTORIOS. INCUMBE AOQ
SERVIDOR, WO MOMENTC DA INCLUSAD DA
SOLICITACAD DE DESARQUIVAMENTD, PREENCHER
OBRIGATORIAMENTE, EM CAMPO ESPECIFICD DO
SISTEMA, O NUMERO DA GULA DE ATOS ISOLADOS —
Gal OU CERTIFICAR QUE SE TRATA DE UMA DAS
SITUACOES DE ISENCAD ELENCADAS NO INCISO
WII;

¥ - O PRAZD PARA ATENDER AS
REQUISICOES DE DESARQUIVAMENTD SERA DE 3
{TRES) MAS UTELS, SE PROVEMIENTES DOS FOROS
D& CAPITAL OU DO TRIBUMAL DE JUSTICA, EDE 5
{CINCO} DMAS UTEIS, SE PROVEMIENTES DOS
FOROS DD INTERIOR. A CONTAGEM DD PRAZD
TERA INICIO NO DA POSTERIOR AD REGISTRO DA
REQUISICAD NO SISTEMA DE DESARQUIVAMENTO
0O ARGUINVDG JUDHCIAL CENTRALIZADC;

X - A5 REQUISICOES DE CARATER URGENTE,
AZSIM  DETERMINADAS PELO  MAGISTRADD,
DEVERAD SER REGISTRADAS NO SISTEMA DO
ARQUIND DIGITAL E INFORMADAS AD ARCQUIVD
JUDICIAL CENTRALIZADD WA E-MALL SETORIAL.
WESSES CAS0S, O PRAZD PARA REMESSA DOE
PROCESS0S DESARQUIVADOS SERA DE 24 (WINTE
E QUATRO) HORAS;

Xl - 0 ARQUND JUDMCIAL CENTRALIZADD
MANTERA REGISTRD  CRONOLOGICO DAS
REQUISICOES DE DESARQUIVAMENTD QUE LHE
FOREM SOLICITADAS, IDENTIFICANDD O3 CASDS
DE ISENCAD OU INFORMANDD 05 NOMEROS DAS
GUIAS DE ATOS I30LADOS — GAl UTILIZADAS PARA
PAGAMENTO, E ELABORARA RELATORIZ MENSAL
EM MEID ELETROMICO, QUE SERA ENCAMINHADC
AD DEPARTAMENTC DE PROGRAMACAD
ORCAMENTARIA E RECEITA, VIA E-MAIL SETORIAL
(DPRORMTI.RE.GOV.BR), PARA FINS DE
CONCILIACAD BAMCARILA E DEMAIS CONTROLES;

Xn - MAD SERAO ACEITOS PEDIDOS DE
DESARQUIVAMENT( DE PROCESSOS COM PRATO
INFERICR A 30 (TRINTA)] DIAS DO RECOLHIMENTO
0OU RETORNO DOS MESMOS AQ ARQUIVD JUDICLIAL
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CENTRALIZADO, SALVD AQUELES DECORRENTES
DE DETERMIMACAC JUDICIAL EXPRESSA, QUE
DEVERAD SER EMCAMINHADOS, VIA E-MAL
SETORIAL, PELD RESPECTIVD CARTORIO.

ART. 11 - O PRESENTE ATO ENTRARA EM
VIGOR NO PRIMEIRO DIA OTIL SEGUINTE A DATA DE
SUA DISPOMIBILIZACAD NO DIARID DA JUSTICA
ELETROMICO, REVOGANDO-SE AS DISPosICOES
EM CONTRARID.

SECRETARIA DA PRESIDEMCIA, 21 DE MAID
DE 20048.

DES. ARMIMIMD JOSE ABREU LIMA DA ROSA,
PRESIDENTE.
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ANEXO D — Resolucao n° 617/2007 — DispGe sobre a eliminacdo de autos
de processos arquivados dos Juizados Civeis e Criminais no Poder

Judiciario do Estado do Rio Grande do Sul

ESTADN OO AIO CRAHDE D UL
R ER. JLDICIARID

- TAIGEURNEL DE JUITIGR

T rHSELHY Do RO@IETROTURY

REPUBLICACAD DA RESOLUGAD N* 817/2007-
COMAG.
ESTE TEXTO SUBSTITUI O DISPOMIBILIZADG NO
O.J EM 03-10-07 E CONSIDERADO PUBLICADD EM
04-10-07.

HEEDLLH;.ED N® BATI2007-COMAG

DISPOMNIBILIZADD MO DJE EM 14-05-08
CONSIDERADD PUBLICADO EM 15-05-08

DISPOE SOBRE A ELMINAGAD
DE AUTOE DE PROCESS0E
ARQUIVADOS DOS JUIZADODS
ESPECIAIS CIVEIS E CRIMINAIS
NGO PODER  JUDICIARID DO
ESTADD DO RIQO GRANDE DO
SUL

O CONSELHD DA MAGISTRATURA, MO USO
DE SUAS ATRBUICHES LEGAIS F  DANDD
CUMPRIMENTD A DECISAC DESTE ORGAD TOMADA
MA SESSAD DE DS/DS/2009 ([PROCESSO THEMIS
ADMIN N* DDO2-07/000131-2),

RESOLVE:

ART.1® OS5 AUTOS DE PROCESSOS FINDOS
DOS JUIZADOS ESPECIAIS CIVEIS E CRIMIMALS DO
PODER JUMCIARID DO ESTADD DO RIO GRAMDE DO
SUL SERAD ELIMIMADCS MOS PRAZOS, MODOS E
TERMOS PREVISTOS NESTA RESOLUCAD.

ART. 2® WO AMBITO DO JUNZADD ESPECIAL
CIVEL, 05 PROCESS0S SERAD ELIMINADODS:

|- DECORRIDD O PRAZO DE DOIS ANOS A
CONTAR DO CUMPRIMENTS TOTAL D& OBRIGACAD.
MAD HAVENDC NOTICIA DO CUMPRIMENTO, O
PRAFO SERA REGULADD MA FORMA DO INCISO
SEGUNDO.

- DECORRIDD O PRAZC DE CINCO AMOS
DA BADA DO PROCESSD, EXCETO NOS CASOS DE
PAGAMENTO PARCELADC, EM QUE O PRAZD DE
CINCD  ANOS CONTAR-ZE-A A PARTIR DO
VENCIMENTO DA ULTIMA PARCELA.

ART. 3® MO AMBITO DO JUNZADOD ESPECIAL
CRIMINAL, 05 PROCESS0S SERAD ELIMINADOS:

§1° DECORRIDCO O PRAZO DE BEIS MESES,
CONTADOS DA BAIA:
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I- PARA 05 TERMOS
CIRCUNSTANCIADOS ORIGINADOS EM DELITOS DE
ACAD PEMAL PRIVADA CU ACAD PENAL PUBLICA
CONDICIONADA A REPRESENTACAD, NOS CASOS DE
RENUNCIA EXPRESSA OU DECADENCIA DO DIREITO
DE QUEIXA OU REPRESENTACAD;

- PARA 05 TERMOS
CIRCUMSTANCIADOS EM QUE TENHA HAVIDO
COMPOSIGAD ENTRE OS5 ENVOLVIDOS, SEM EFEITOS
CIVIS, MAS QUE IMPORTEM EM REMOMCIA AD
DIREITC DE REPRESENTAGAD OU QUELXA;

- PARA 03 TERMOS
CIRCUMSTANCIADDS OU PROCESS0S EM QUE
HOUVE TRAMSACAD PEMAL HOMOLOGADA E
CUMPRIDA;

V- PROCESS0S COM SENTENGA
ABSOLUTORIA

§2* DECORRIDD O PRAZD DE QUATRO
LNOSE, CONTADDS D& DATA DO FATO:

I- PARA 05 TERMCS
CIRCUMSTANCIADDS EM QUE HOUNVE PEDIDS DE
ARCUNAMENTD PELD MINISTERIO PUSLICC:

- PARSA 05 TERMOS
CIRCUMSTANCIADOS EM QUE O ARCZUINAMENTO
DECORRA DA MAD LOCALIZACAD DA SEDIZENTE
WITIMA:

- PARA 05 TERMCS
CIRCUMSTANCIADDS E PROCESS0SE EM QUE TEMHA
HAVIDD TRAMSACAD PENAL HOMOLOGADA, SEM
CEHTIFICN;ACI SOBRE O SEU CUMPRIMENTO;

§3* DECORRIDD O PRAZO DE CINCO
ANOE, MNOE PROCESEOE  COM SENTENGCA
COMDEMATORLA, COMTADOS DA DATA DO TRANSITO
EM JULGADD DA SENTEMCA.

ART. 4° ML SERAD ELIMIMADDS, E
COMPORAD O ACERVD DE GUARDA PERMAMENTE
00 ARQUIVO JUDICIAL CEMTRALIZADD, LOTES DE
100 PROCESSOS DE CADA ESPECIE DE JUITADD,
CIVEL E CRIMIMAL, PARA CADA AMD, SEGUNDO A
DATA = AJUIZAMENTD, ESCOLHIDGS
ALEATORIAMENTE, £ REPRESEMTATIVOGS DE
MFEREMTES  COMARCAS, BEM  COMO 05
PROCESSOS EM QUE HOUVER JUSTIFICADD PEDIDO
DE PRESERVACAC, POR SEU VALOR HISTORICO-
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CULTURAL.

ART. 5* A ELIHIHP.I;EE- SERA PRECEDIDA DE

EDITAL, A SER PUBLICADD MO MARIO D& JUSTICA
ELETROMICO E AFIXADD WO ATRIO DO FORO DA
COMARCA DE ORIGEM, COM PRAZD DE 30 DIAS, A
SER EXPEDIDD PELA PRESIDENCIA DO TRIBUNAL DE
JUSTIGA, QUANDD OF AUTOS ESTIVEREM
ARQUIVADCOS MO ARQUIND JUDICIAL CENTRALIZADO
DA CAPITAL, OU PELC JUIZ MRETOR DO FORO,
QUANDD ARQUIVADDS NA COMARCA DE ORIGEM.

ART. 6% DURANTE O PRAZO DO EDITAL (ART.
3", A5 PARTES E INTERESSADOS LEGITIMADOS
PODERAD REQUERER O DESENTRANHAMENTO DE
DOCUMENTOS E PECAS PROCESSUALE, MEDIANTE
REQUERIMENTO A SER APRESENTADD FERANTE O
JUIZ DIRETOR D0 FORO DA COMARCA EM QUE
TRAMITOU O PROCESS0.

PARAGRAFD UNICO. DECORRIDD O PRAZO,
O JUIZ DIRETOR DO FORD COMUMICARA A
PRESIDENCIA GOERE 0% EVENTUAIS
REQUERIMENTOS APRESENTADDS E AS DECISOES
WELES PROFERIDAS, POSSIBILITANDO A
ELIMIMACAD, A SER  EXECUTADA  PELA

COORDENACAD Do ARGQUIVGD JUDHCIAL
CENTRALIZADO.

BRT.7* A EUMINACAD, A OCORRER
PREFEREMCIALMENTE MEDIAMTE A
TRANSFORMACAD EM APARAS, SERA OBJETO DE
AUTO CIRCUNSTANCIADD, MELE CONSTANDOD A
RELACAD DISCRIMIMADA DE TODODS OF FEITOS, COM
MEMN As COMUNICACOES A QUE SE REFERE O
PARAGRAFD DNICO DO ARTIGO ANTERIOR;

PARAGRAFO UMICO. COFIAS DO TERMO DE
ELIMNACAD SERAD ENVIADAS AS COMARCAS DE
ORIGEM.

ART.8* CABERA A CORREGEDORIA-GERAL
DA JUSTICA ACOMPANHAR O PROCEDIMENTO DE
ELIMIMA E EXPEDIR INSTRUCOES PARA O FIEL
CUMPRIMENTC DESTA RESOLUGAD.

ART.3* ESTA RESCLUGADC ENTRA EM VIGOR
MO PRIMEIRD DIA UTIL APOS SUA DISPONISILIZACAD
NO DIARID DA JUSTICA ELETROMNICO, REVOGADAS
AS DISPOSICOES EM CONTRARIO.

SECRETARILA Do CONZELHD DA
MAGISTRATURA, DE DE MAID DE 2004,
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DES. ARMINIO JOSE ABREU LIMA DA ROSA,
PRESIDEMNTE.
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ANEXO E - Resolucao n° 740/2008 — Dispde sobre a eliminacdo de autos

de autos de Agravo de Instrumento

ESTADSD O AIO CRAHDE DO UL
Ao ER. JUDISIARID

- TRIEUNAL DR JUITICO

C o CHSELHO Dy WOGISTRG TURLG

e

RESOLUGAD N° TANZ00E-COMAG

DISPOMNIBILIZADO NO DJE EM 12-07-08
CONEIDERADO PUBLICADO EM 13-07-08

DISPOE SOBRE A ELMINALAOD
OE AUTOS DE AGRAVOS DE
INSTRUMENTO E REWVOGEA A
RESOLUGCAD N® 651/2008-COMAG

O COMSELHO DA MAGISTRATURA, MO USD DE
SUAS ATRIBUIGOES LEGAIS E DANDD
CUMPRIMENTD A DECISAD DESTE ORGAD TOMADA
NAS SESSOES DE 18-11-08 E 16-12-08 [PROC. 5P e
2031 6/DE-5),

CONSIDERAMDO QUE ©O5 AGRAVOS DE
INSTRUMENTO, INCIDENTES PROCESSUALS
CRISINADDS DA ACAD PRINCIPAL, SAD FORMADOS
MEDIANTE EXTRACAD DE COPIAS DOS AUTOS DO
PROCESSO A QUE SE VINCULAM E NAD SAD, EM
REGRA, IMSTRUIDDS  COM DOCUMENTOS
ORMGIMAIS E QUE, POR ESSA RAZAD, E
DESHNECESSARIO SUBMETE-LOS A APRECIACAD DA
COMISSAD PERMANENTE DE AVALIACAD E GESTAD
OE DOCUMENTOS, MNEM DA TASELA DE
TEMPORALIDADE E DE PLANEJAMENTO DE
ELIMIMACAD DE DOCUMENTOS INSTITUIDA PELA
LEI M® 12.136/2004;

CONSIDERANDO QUE SE FAZEM NECESSARIAS
ALTERACOES QUE VISEM A CONTEMPLAR
PROCECIMENTD APROPRIADD PARA ELIMIMACAD
DOS AUTOS DE AGRAVD DE INSTRUMENTO
CONVERTIDOS EM RETIDD. ANTE A INCVACAD
COMETANTE DA REGRA DO ART. 527, Il, CPC;

COMSIDERANDO A CONVEMIENCIA E A
OPORTUMIDADE DE ESTENMDER O PROCEDIMENTO
DE ELIMINAGAD MEDIANTE TRANSFORMAGAD EM
APARAS Ol RECICLAGEM ADS AGRAVOS DE
INSTRUMENTS CRIUNDCS [0 SUPREMO TRIBUMAL
FEDERAL £ SUPERIOR TRISUMAL DE JUSTIGA,
OESERVADAS SUAS PARTICULARIDADES, BEM
COMO AQUELE AGRAVD PREVISTO MO AR. 157 D&
LEl DE EXECUCAD PEMAL E ADS AGRAVOS DE
INSTRUMENTO ~ APEMSADOS A PROCESSOS
PRINCIPAIS ARQUIVADOS MO ARQUING JUDICIAL,
OU JUNTO AS VARAS JUDICIAIS,

- . rx. o b
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RESOLVE:

ART. 1 EM SE TRATANDO DE AGRAVO DE
INSTRUMENTO, A ELIMINACAD DOS AUTOS PODERA
SER IMEDIATA, SEM PUBLICACAD PREVIA DE
EDITAL, MEDIANTE TRANSFORMACAD EM APARAS
Ol RECICLAGEM, DESDE QUE AS SECRETARIAS OE
CAMARAS DO TRIBUMAL DE JUSTICA ENCAMINHEM
A& ORIGEM, PA&RA JUNTADA AD PROCESSD
PRIMNCIFAL, EVENTUAIS DOCUMENTOS ORIGINAIG
AMEXADOS PELAS PARTES, BEM COMO 05
ORIGMAIS DO ACORDADDECISAD MONOCRATICA,
DA CERTIDAD DE SEU TRAMSITO EM JULGADD, DA
COMPROVACAD DA INTIMACED PESSCAL, SE
HOUVER, ATRAVES ©DE CERTIDAZ oOU O
QUALGUER OUTRG MEID  UTILIZADO  QUE
COMPROVE A& SUA EFETIVACAD E  ClJa
OBRIGATORIEDADE ESTA PREVISTA EM LEIL E
TAMEEM A GUIA DE ARRECADACAD DAS CUSTAS
00 PREPARD, QUANDD HOUWVER,

PARAGRAFD OMICO. QUANTD ADS EVENTUAIS
DOCUMENTOS  ORIGIMAIG ~ ANEXADOS  AD
PROCESS0, DEVERAD AS PARTES, QUANDD D&
INTIMACRD DA DECISAC, E NO PRAZO DE 05
(CINCO) DIAS, MAMIFESTAREM COM A DEVIDA
IDENTIFICACAD E, ATRAVES DE PETICAD, ©
INTERESSE PELO SEU EMCAMINHAMENTS AT 19
GRAL, 508 PENA DE ELIMINACAD.

ART. 2. QUANDD O RELATOR ENTENDER SER O
CASOD DE COMVERTER © AGRAVO DE
INSTRUMENTO EM RETIDD, HOS TERMOS DO ART.
527, Il, CPC, AS SECRETARIAS DAS CAMARAS DO
TRIEUNAL DE JUSTICA ENCAMINHARAD A ORIGEM,
PARA JUMTADA ADS AUTOS PRINCIPAIS, AS
RAZOES DO AGRAVD, EVENTUALS DOCUNMENTOS
ORIGINAIG ANEXADOS PELA PARTE, A DECISAD DO
RELATOR, CERTIDAC DE INTIMACAD E DO
TRAMSITO EM JULGADOD,

PARAGRAFD UNICO. AS COPIAS QUE FORMAM
0 INSTRUMENTO PODEM SER IMEDIATAMENTE
ELIMIMADAS, INDEPENDENTEMENTE DE QUALQUER
OUTRA PROVIDEMCIA.

ART. 3. APOS O RECEBIMENTO PELO TRIBUNAL
DE JUSTIGA, OS5 AGRAVOS DE INSTRUMENTO
DEFINITIVAMENTE  JULGADOS PELD SUPREMO
TRIEUNAL FEDERAL (STF) £ PELD SUPSRIOR
TRIBEUNAL DE  JUSTICA  (5TJ)  SERAD

OPORTUMAMEMNTE ELIMIMADOS RELD
Commrelles dir Maprairaturs — commapintEg. re g br
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DEPARTAMENTO PROCESSUAL, OBSERVADD O
PROCEDIMENTD PREVISTO WO ART. 1.° DESTA

RESOLUCAD.

ART. 4° O PROCEDIMENTO PREVISTO MO ART.
1® DESTA RESOLUCAD TAMBEM DEVE SER
ADCTADD PELAS SECRETARIAS DAS CAMARAS
CRIMIMAIZ DO TRIBUMAL DE JUSTICA QUANTO AD
ACRAVO PREVISTD MO ART. 197 DA LEI DE
EXECUCAD PEMAL.

A&RT. 5.° 0OF AUTOS DOS AGRAVOZ DE
INEZTRUMENTD, REFERENTEE A PROCESS0S
PRINCIPAIS ARQUIVADOS, CLULLA DECISAD
TRANSITOU EM JULGADD HA MAIS DE DOIS ANOS, A
ELES FISICAMENTE APENSADOS OU MAOD, EEHjLﬂ
IMEMMATAMENTE ELIMINADDS, MEDIANTE
TRAMSFORMACAD EM APARAS CU RECICLAGEM,
SEM A MECESSIDADE DA aDOCAD DE
PROVIDEMCIAS QUANTO AD TRASLADD DE PECAS.

1 HWAS COMARCAS EM QUE HOUVER
ARQUINVD JUDICIAL CENTRALIZADO, CUMPRE AD
JUIZ DE MREITC DIRETOR DO FORD & CONDUGAD
D0 PROCEDIMENTO.

§ 2 NOS DEMAIZ CAS0S, SERA DE
INCUMBEMCIA DO JUIZ DE DMREITS DéA WARA EM
QUE SE ENCONTRAM OS5 AUTOS ARGUIVADCS.

ART. 6.2 ESTA RESOLUCAD ENTRARA EM VIGOR
NO PRIMEIRC DIA UTIL SEGUINTE A DATA DE SUA
DISPONIBILIZAGAD  NO  DIARIO DA JUSTICA
ELETROMICD, REVOGANDO-SE EXPRESSAMENTE A
RESOLUCAD W ES12005-COMAS E  DEMAIS
MsPosICOES EM CONTRARICD.

SECRETARIA Do COMSELHD DA
MAGISTRATURA, 29 DE DEZEMSRO DE 2005,

DES. ROGUE MIGUEL FANK,
12 VICE-PRESIDENTE,
M EXERCICIO DA PRESIDENGCIA

- . re porv b
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ANEXO F — Resolucéo n°® 777/2009 — Dispbe sobre a Guarda, Eliminacao

de Autos e Tabela de Temporalidade dos Processos Judiciais

FETATHD Tl R OIS THE T 10
i PODER JUDICTARID
& % TRIELNAL DF FISTICA

T

RESOLUGAD N2 TT712009-COMAG

DISPONIBILIZADO NO DJE EM 27-07-08
CONSIDERADO PUBLICADO EM 28-07-08

DiISPOE S0BRE A GUARDA,
ELMINAGAD DE AUTOS E
TABELA DE TEMPORALIDADE
DoOs PROCESSOS JUNCIALS.

0 CONSELHO DA MAGISTRATURA, NO USD DE
SUAS  ATRIBUIGDES LEGAIS, E  DANDO
CUMPRIMENTD A DECISAD TOMADA POR ESTE
ORGAD MA ZESSEO DE 14-07-00 (PROC. SPI N®
&117/06-E),

RESOLVE:

ART. 17 05 AUTOS D05 PROCESSOS JUDICIALS
FIMDOS, AZSIM CONSIDERADODS AQUELES
EXTINTOS FPOR DECISAD JUDICIAL DA QUAL NAD
CAlBA QUALGQUER RECURSO E EM GUARDA COM O
PODER JUDICIARID DO ESTADD, IDEMTIFICADOS
COMT INTEGRANTES DO ARGUIVE INTERMEDIARID,
SERAD ELIMINADDS, ALEM DO PRAZO FIXADD MA
TABELA DE TEMPORALIDADE, COM RESSALVA DA
COTA RESULTANTE DA APLICACAD DO CALCULO
AMOSTRAL.

PARAGRAFO  OMICO. A ELIMINACAD
COMNSTITUIR-SE-A EM  TRANSFORMAGAD EM
APARAS OU RECICLADDOS POR QUALQUER MEID
MECANICC.

ART. 2* A ELIMINACAD SERA PRECEDIDA DE
EDITAL, A SER PUBLICADD MO DIARID DA JUSTICA,
COMTENDD © MNIMERD DO PROCESSO, A
COMARCA, O MOME DE TODDS OS5 AUTORES, HOS
PROCESS0OS CIVEIS, E O NOME DE TODOS 05 REUS
OU INDICIADCS, HOE PROCESZ0E CRIMINALS, CTOM
PRAZD DE 30 DMAS.

PARAGRAFD UNWICO. MOS PROCESSOS QUE
TRAMITARAM S08 SEGREDO DE JUSTICA O
REGISTRO DO NOME DOS AUTORES SEF TAD-
SOMENTE PELAS RESPECTIVAS INICIALS.

ART. 3* O PROCEDIMENTO DE ELIMINAGAC
D0S DOCUMENTOS SERA DE RESPOMSABILIDADE E
EXECUCAD DO ARQUIVD JUDICIAL CENTRALIZADOD,
REDUZINDO-SE A TERMO O MNOIMERD DD
PROCESSD, A COMARCA, O NHOME DD AUTOR, NO
PROCESSO CIVEL, E O MNOME DO REU, HOD
PROCESSO CRIME, COPlA DO EDITAL COM
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CERTIFICACAD DE SUA PUBLICACAD, TUDO
ARQUIVADC EM PASTA PROPRIA, CONSIDERADA DE
GUARDA PERMAMENTE, JUNTO AQ PROPRIO
ARGUIVO JUDICIAL.

§1° O VALOR APURADD COM & VEMDA DAS
APARAS E/DU COM A RECICLAGEM REVERTERA AD
FUNMDD DE REAPARELHAMENTO DO PODER
JUDICIARI.

§2° A ELIMINACAD DE AUTOS E TAREFA
COTIDIAMA, CONSIDERANDO O VOLUME ORDINARIO
DE DOCUMENTOS A SEREM DESCARTADOS.,

ART. 4* O35 AUTOS D05 PROCESSOS JUDICIALS
FINDOS ATE O ANO DE 180 WAD SERAD
ELIMIMADOS, POIS CONSIDERADDS DE GUARDA
PERMAMNENTE, INDEPEMDENTE OE SUA MATUREZA.

ART. 5° SAO COMSIDERADOS PROCESSOS DE
GUARDA PERMAMENTE, INDEFENDENTEMENTE DE
SUA MATUREZA, ALEM DAQUELES PREVISTOS MA
TABELA DE TEMPORALIDADE JUDICIAL, AS ACOES
DE DIREITC AMBIEMTAL, ACAD ORIGINARIA DE
SUMULAS, AQDES ENVOLVENDD INDIOS, ACSES DE
RELEWAMCIA SOCIAL, ECOMOMICA E POLITICA, A
CRITERI DA COMISSAC PERMAMENTE DE
AVALIACAD E GESTAD DE DOCUMENTOS, CRIMES
CONTRA A ECONOMIA POPULAR, CRIMEZ DE
RESPONSAEILIDADE DE PREFEITOS E
WEREADORES, CRIMES DE PRECONCEITD DE RAGA
0OU DE COR, CRIMES PREVISTOS WO ESTATUTO DD
INDID, CRIMES DE TORTURA, CRIMES COMTRA O
WMEID AMBIENTE, CRIMES DE IMPRENSA.

PARAGRAFD UMICO. TODOS OS5 PROCESSOS
QUE CONTENHAM DOCUMENTOS HISTORICOS QU
QUE, POR SUA MATUREZA E CONTEUDO FATICO,
INTERESSEM DE QUALQUER FORMA A HISTORIA E
AD PERFIL PSICOSSOCIAL DA EPOCA, OU PELA
IMPORTANCLA DOS SUWIEITOS PARCIAIS
ENVOLVIDOS PASSARAD A INTEGRAR O ACERVOD
HISTORICO DO JUDHCIARID.

BRT. & E HOMOLOGADA A TASELA DE
TEMPORALIDADE DA AREA JUDICIAL, EM ANEXD, A
QUAL PODERA SER REVISTA POR PROPOSTA DA
COMISSAD PERMAMENTE DE AVALIACAD E GESTAD
DE DOCUMENTOS.

ART. 7° A QUALZUER TEMPD, O INTERESSADD
PODERA REQUERER INFORMACAD OU CERTIDAD
ACERCA DOS PROCESS0S ELIMINADOS E TER
ACESS0 ADS REGISTROS QUE COMPROVEM TAL
CIRCUNSTANCLA.
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ART. & A EXECUCAC DA ELIMNACAD DOS
DOCUMENTOS, SEM PREJUIZO DO DETERMINADO
NAS RESOLUCOES 617/2007-COMAG E 740/2008-
COMAG, DEVE AGUARDAR DEFMIGAD DE
AMOSTRA, POR CLASSE E SUBCLASSE, CONFORME
CALCULO AMOSTRAL.

ART. ° CABERA A CORREGEDORIA-GERAL DA
JUSTIGA OU A DIRECAC GERAL DO TRIEUNAL DE
JUSTICA A SUPERVISAD DO PROCEDIMENTD AQUN
REGULAMENTADD, MO AMBITD DE SUAS
RESPECTIVAS ATUACDES.

ART. 10 FICAM REVOGADAS AS RESOLUCOES
HE. S14/2005-COMAG E S25/300-COMAG.

ART. 11 O3 CASOS OMS505 SERAD
DECIMDOS PELD COMNSELHD DA MAGISTRATURA.

ART. 12 ESTA RESOLUCAD ENTRARA EM VIGOR
HO PRIMEIRD DI OTIL SEGUINTE 4 DATA DE SUA

MSPONBILIZACAD NO  DIARIC DA JUSTICA
ELETROMICO.

SECRETARIA Do CONSELHO DA
MAGISTRATURA, 20 DE JULHO DE 2009,

DES. ARMINIO JOSE ABREU LIMA DA ROSA,
PREZIDENTE
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PODEE. TUDICIARIO
TRIBUMAL DE MISTICA

ANEXO

PROCESSO CIVEL

CLASSE 214 — OUTROS PROCEDIMENTOS

201 Incidenies | | X | | Segue o prazo do processo principal
PROCESSO CIVEL
CLASSE 175 — PROCESS0D CAUTELAR
175 Processo Cautelar | 05anos | E |
PROCESSO CIVEL
CLASSE 1107 — PROCEDIMENTD DE CONHECIMENT O
X A= maturezasiassunios com prazo diferenciado
¥ Procediments Ordinario 05 anos seguem em tabela propria
22 Procedimento Sumario 05 anos X
PROCESSO CIVEL
CLASSE 26 — PROCEDIMENTOS ESPECIAIS
SUBCLASSE 2T — PROCCEDIMENTOS ESPECIAIS DE JURISDHZAD CONTENCIOSA
Anulagio e Substituigio de Titulos X
28 ao Portador 05 anos
Apreensio e Deposito de Coisa X
28 Vendida com Reserva de Dominio 05 anos
30 Arrolamento Comum X
a1 Arrolamento Sumario x
32 Consignagio em Pagamento 05 anos X




ESTAIND D R GIRLAIE DD SUT
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Demarcacao / Divisdo 15 anos X
Diepoasito 05 anos X
Embargos de Terceimo 05 anos X
Habilitac3o 05 ancs X
Imterdito Proibitdric 15 anos !
Imwventana b3
Meonitoria 05 anos 3
Munciagio de Obra Mova 15 anos X
Prestag3o de Contas - Exigidas 05 anaos X
Prestacdo de Contas - Oferecidas 05 anos X
Reintegragio / Manutengio de X
1707 Fosse 15 anos
46 Restauracdo de Autos X Segue o prazo do processo restaurado
48 Sobrepartilha x
44 Usucapido x
PROCESSO CIVEL
CLASSE 26 — FPROCEDIMENTOS ESPECIAIS )
SUBCLASSE 50— PROCEDIMENTOS ESPECIAIS DE JURISDICAC VOLUNTARLA
Abertura, Registro e Cumprimento
51 de Testamento X
52 Alienagdo Judicial de Bens 15 anos X
1295 Alvara Judicial 15 anos X
53 Arrecadacdo das Coisas Wagas x
54 Confirmacdo de Testamento x
55 Declaragio de Auséncia x
56 Especializacdo de Hipoteca Legal 15 anos }1.'
57 Heranga Jacente 15 anos X
58 Imterdicao *
Organizacio e Fiscalizagio de X
58 Fundagdo 15 anos
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Cutros procedimentos de jurisdigio X

1204 voluntaria 15 anos

80 Separagcio Consensual 16 anos X

g1 Tuiela e Curatela - Momeagio X
Tutela & Curatela - Remogdo e

1122 Dispensa X
Abertura, Registro e Cumprimenio

51 de Testamento x

PROCESSO CIVEL
CLASSE 26 - PROCEDIMENTOS ESPECIAIS
SUBCLASSE 50 —- PROCEDIMENTOS REGIDOS POR OUTROS CODMSOS, LEIS ESPARSAS E REGIMENTOS

83 Acao Civil Coletiva X
o Civil de Improbidade

g4 Administrativa x

85 Acao Civil Publica x

(53] Acio Popular x

g8 Alimentos - Lei Especial N® 5. 47T8/68 15 anos X

72 Alteracio do Regime de Bens X

74 Alvard Judicial - Lei B258/20 156 anos X

78 Apreensdo de Embarcagies 15 anos X

7T Ammibadas Forgadas 16 anos X

7H Ayaria a Carge do Segurador 16 anos X

a0 Avarias 156 anos X

123 Averiguagao de Paternidade X
Busca e Apreensic em Alienagio X

g1 Fiduciaria 05 anos
Cobranga de Cédula de Crédito X

a4 Indusitrial 05 anos

85 Compromisso Arbitral 05 anos X

88 Consignatoria de Aluguéis 05 anos X
Conversdo de Separagao Judicial S

ar em Divarcio 15 anos
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Dieposito da Lei 8. B66/04 05 anos X
Desapropriagac x
Decpejo 06 anos =
Diespejo por Falta de Pagamento 05 anos X
Despejo por Falta de Pagamento X

o4 Cumulado Com Cobranga 06 anos

o Discriminatoria 05 anos X
Dissolugio = LiquidagSo de X

or Sociedade 15 anos

o8 Ciivgrcio Consensual 15 anos X

ol Diwdrcio Litigioso 15 anos X

100 Didwida 15 anos X

107 Expropriacao da Lei 8. 257591 15 anos =
Faléncia de Empresarios, X
Sociedades Empresariais,
Microempresas e Empresas de

108 Pegueno Porte 15 anos

110 Habeas Data X

111 Habilitagio de Crédito = Segue o prazo do processo principal
Homelogacio de Transagao ®

112 Extrajudicial 05 anos

113 Imissao na Posse 15 anos X

114 Impugnagio de Credito X Segue o prazo do processo principal

115 Imguérito Extrajudicial 16 anos X

1124 Justificacio de Dinheire a Risco 06 anos X

120 Mandado de Segurancs X

118 Mandado de Seguranga Coletivo x
Pedido de Resposta ou Retificagio X

124 da Lei de Imprensa 06 anos

127 Proteste Formado a Bordo 15 anos X

1258 Recuperacao Extrajudicial 16 anos X

129 Recuperacao Judicial 15 anos X

134 Registro Tomens x

135 Relatoro Falimentar 16 anos X
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Remigao do Imovel Hipotecadao 06 anos X
Rencovatoria de Locagio 05 anos E
Restituigio de Coisa cu Dinheiro na X
138 Faléncia do Devedor Empresario 15 anos
1623 Retificagio de Registro de Imdwvel x
Retificagio ou Suprimento ou
1682 Restauragio de Registro Civil X
140 Revisional de Alugusl 05 anos X
141 Separagio Litigiosa 15 anos X
142 Sonegados 05 anos X
Suprimento de ldade efou X
143 Consentimento 05 anos
PROCESSO CIVEL
CLASSE 155 — PROCEDIMENTD DE CUMPRIMENTO DE SEMTENCA
156 Cumiprimenio de sentenga X Segue o prazo do processo originaro
Cumprimenio Provisorio de X Segue o prazo do processo originano
167 Sentenca
Impugnagio ao Cumprimento de X Segue o prazo do processo principal
229 Sentenca
PROCESSO CIVEL i
CLASSE 150 — PROCEDIMENTO DE LIGUIDACAD
150 Procedimento de Liguidac3o [ [ % | | Segue o prazo do processo principal
PROCESSO CIVEL i
CLASSE 158 — PROCESSO DE EXECLCAD
169 Embargos | D5 anos | E [
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Execugdo de Tiule Extrajudicial 05 anos X
X A execugdo nos autos proocesso de conhecimento

1111 Execugdo de Thulo Judicial 06 anos segue o prazo deste
1116 Execugdo Fiscal 05 anos X

Execugdo Hipotecaria do Sistema X
1117 Financeiro da Habitagio 06 anos
165 Imsohvéncia Civil 15 anos X

PROCESSD CRIMINAL
CLASSE 385 — EXECUCAD CRIMIMAL
286 Execugdo da Pena 06 anos X
1714 Execugdo Provisaria 05 anos X
A0G Imzidentes 05 anos X
PROCESSD CRIMIMAL
CLASSE 308 — MEDIDAS CAUTELARES

Medidas Investigatorias Sobre X
311 COrganizacies Criminosas 05 anos

Medidas Protetivas de urgéncia (Lei X
1268 Maria da Pemha) 05 anos

Pedido de Busca & Apresnsac X
302 Crimnimal 05 anos
Iz Pedido de Prisao 06 anos H

FPedido de Quebra de Sigilo de X
310 Diados efou Telafonico 06 anos

PROCESSO CRIMIMAL
CLASSE 303 — MEDIDAS GARANTIDORAS
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3a7 Habeas Corpus 05 anos X
304 Licerdade 05 amos X
PROCESSD CRIMINAL .
CLASSE 269 — MEDIDAS PREPARATORIAS
274 Interpelagies | 05 anos | El

PROCESSO CRIMINAL

CLASSE 281 — PROCEDIMENT O CORMLIR

Acdo Penal - Procedimento X
283 Crrdinario 15 anos
10984 X
3 Acao Penal - Procedimento Sumari 05 anos
1094 Acio Penal - Procedimento X
4 Sumarissimo 05 anos
282 Acio Penal de Competéncia do Juri A0 anos X
PROCESSO CRIMINAL .
CLASSE 277 — PROCEDIMENTOS INVESTIGATORIOS
X Segue o prazo do procedimentos prewvisio para o
280 Auto de Prisdo em Flagrante fato delituoso
x Segue o prazg do procedimento previsto para o
27Va Inguerito Policial fato delitucso
Procedimento Investigatorio do MP X Segue o prazo do procedimento previsio para o
1733 [(Pecas de Informac3o) fato delituoso
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Segue o prazo do procedimento previstio para o

271 Representacac Criminal fato delituoso
PROCESSO CRIMINAL
CLASSE 284 — PROCESS0 ESPECIAL
SUBCLASSE 292 — PROCESSO ESPECIAL DE LEIS ESFARSAS

203 Crimes Ambientais x

Crmes Contra a Propriedade X
2o4 Indusitrial 05 anos

Crnmes Confra a Propriedade X
285 Intelectual 05 anos
2av Crmes de Imnprensa 15 anos X
1710 Mandado de Seguranca x

Procedimento Especial da Lei X
300 Antitduicos 15 anos

Procedimento Especial dos Crimes X
302 de Abuso de Autoridade 15 anos

PROCESSD CRIMINAL
CLASSE 284 — PROCESS0 ESPECIAL
SUBCLASSE 295 — PROCESS0 ESPECIAL DO CODIGO DE PROCESS0 PENAL

Crimes Conira a Propriedade X
289 Imaterial 15 anos

Crimes de Callnia, Injuria e X

Difamacio de Competéncia do Juiz
288 Singular 05 anos

Crimes de Responsabilidade dos X
287 Funcionarics Plblicos 15 anos
201 Restauragdo de Autos X Segue o prazo do processo restaurado
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PROCESSO CRIMIMAL

CLASSE 316 - QUESTOES E PROCESSOS INCIDENTES

1717 Alienagio de Bens do Acusado X Segue o prazg do processo principal
2T Embargos de Tercsino 05 anos X
1715 Embargos do Acusado 05 anos X
326 Rectituigio de Coisas Apreendidas 05 anos X
PROCESSD CRIMINAL
CLASSE 316 — QUESTOES E PROCESS0S INCIDENTES
SUBCLASSE 317 - EKCEI:E)EE
322 Coisa Julgada X Segue o prazg do processo principal
24 Excecdo da Verdads X Segue o prazo do processo principal
323 Excecio de Impediments X Segue o prazg do processo principal
318 Excecdo de Incompeténcia de Juizo X Segue o prazg do processo principal
318 Excecdo de Suspeigdo X Segue o prazo do processo principal
321 llegitimidade de Parte X Segue o prazg do processo principal
320 Litispendéncia X Segue o prazg do processo principal
PROCESSZ CRIMINAL
CLASSE 316 —- QUESTOES E PROCESS0S INCIDENTES
SUBCLASSE 331 — INCIDENTES

Avaliagio para atestar dependéncia X Segue o prazo do processo principal
1718 de drogas
332 Imncidente de Falsidade X Segue o prazo do processo principal
333 Imsanidade Memntal do Acusado X Segue o prazg do processo principal
1291 Feabilitacio X Segue o prazg do processo principal
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PROCESS0O CRIMINAL
CLASSE 316 — QUESTOES E PROCESS0OS INCIDENTES
SUBCLASSE 328 — MEDIDAS ASSECURATORIAS

330 Arresto [ Hipoteca Legal 15 anos X
329 Segliestro 05 anos X
JUIZADO DA INFANCIA E JUVENTUDE
SECAOD CIVEL
CLASSE 1386 — PROCESSO DE CONMHECIMENTC
1520 Ac3o Civil Publica x
1358 Acio de Alimentos 15 anos X
1401 Adogio x
Adocio ofc Destituigdo do Poder x
1412 Familiar
Apuragdo de InfragSo Administrativa X
as Mormas de Protegdo & Crianga ou
1382 Adolescente 05 anos
Apuragdo de Imegularidades em X
1381 Entidades de Atendimento 05 anos
17103 Autorizacdo judicial 15 anos X
1415 Emancipacac 15 anos X
1704 Embargos de Terceiro 05 anos X
1420 Suarda 15 anos X
1023 x
3 Habilitagio para Adog3o
1691 Mandado de Seguranga X
Perda ou Suspens3c ou X
1428 Restabelecimento do Poder Familiar 15 anos
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Prestag3o de Contas 15 anos X

Procedimento ordimario 05 anos X

Providéncia 05 anos X

Regularzacio de Registro Civil x

Remogdo, modificagdo e dispensa x
17105 de tutor ou curador

Revisdo Judicial de Decisio do X
1380 Conselho Tutelar 05 anos

Suprimento de Capacidade ou de X
1414 Consentimento para Casar 05 anos
13968 Tuisla 15 anos X

Tutela cic Destituigio do Poder X
1355 Familiar 15 anos

JUIZADO DA INFANCIA E JUVENTUDE
SECAOQ CIVEL
CLASSE 1430 — PROCESS0O DE E?[ECU*;ED

1432 Exccugdo de Alimentos 05 anos X
1435 Execugdo de Multa 05 anos X

Medidas de Protegio & Crianga e X
1424 Adolescente 05 anos

JUIZADO DA INFANCIA E JUVENTUDE
SECAD CIVEL
CLASSE 1436 — PROCESS0S CAUTELARES

1438 Busca & Apresensaoc 05 anos X
1440 Cautelar Inominada 06 anos X




ESTADND D AU GRLAMDE [0 SLIT
PODEFR. MIDICTARIO
TRIBUMAL DE FUSTICA

JUEADD DA |HF.§|.H[E!.A E JUVENTUDE
CLASSE 1459 — SECADQ INFRACIOMAL

Execugio de Medidas Socio- X
1465 Educativas 05 anos

Frocesso de Apuragio de Ato X
1454 Infraciconal 15 anos

JUEADD DA IHFﬁH[;}A E JUVENTUDE
CLASSE 1459 — SECAD INFRACIOMNAL
SUBCLASSE 1460 — PROCEDIMENTOS INVESTIGATORIOS

1461 Auto de Apreensio em Flagrante 15 anos X

Boletim de Ocorméncia X
1453 Circumstanciada 15 anos
1462 Relatorio de Investigagoes 15 anos X

PROCESSO CIVEL
CLASSE 1107 — PROCEDIMENTO DE CONMHECIMENT O

SUBCLASSE 7 — PROCEDIMENTO ORDINARIO (NATUREZAS/ASSUNTOS COM PRAZOS DIFERENTES DE 5 ANOS)
7 Anulagio de Testamenio x

Dieclaratoria de Mulidade de ®
14 Casamentos 15 anos
16 Diestituigio de Patric Podear 15 anos X
17 Dissolucio de Sociedade de Faio 15 anos X
26 Partilha de Bens 15 anos X
27 Peticao de Heranga 15 anos X
3z Redibitaria 15 anos X
33 Reivindicatoria 15 anos *
a5 Dissolucdo de Unido de Fato 15 anos X




ESTADO DO RI0 GRAMDE D0 LT
PODEE. JUDICIARIO
TRIEUNAL DE NUSTICA

a7 Suspensao de Patrio Poder 15 anos X
353 Acao relativa & Unida Estavel 15 anos X
104 Guarda 15 anos X
167 Revocatoria 15 anos X

OUTRAS SITUAGOES

Crimes Decorrentes de Vicléncia
Domestica

Segue o mesmao prazg dos crimes comuns

Juizado Especial Civel

Resclugdo 817/2007 - COMAG

Juizado Especial Criminal

Resclugao 817/2007 - COMAG

Agravos de Instrumentio

Resolucio 740/2008 - COMAG

99



100

ANEXO G - Resolucéo n° 764/2009 — Dispde sobre a Guarda e Tabela de

Temporalidade dos Processos Administrativos

U s AR Do AT CAAHDE DO SUL
An MER. JLIDIGLARID
« TRIEUNIOL DR JUITICO
T M HSELHO [ RAGISTRATURS
REEGLUC.&G N® Te42009-COMAG

DISPONIBILIZADO NO DJE BEM 24-07-09
CONSIDERADO PUBLICADO EM 2T-07-08

DISPOE SOBRE A GUARDA E
TABELA DE TEMFPORALIDADE
Dos PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS.

O CONSELHO DA MAGISTRATURA, MO LSO
DE SUAS ATRIBUICSES LEGAIS, E DANDO
CUMPRIMENTD As DecisdEs TOMADAS POR
ESTE ORGEAD MAS SESSOES DE 02-06-09 E 23-
06-08 (FROC. THEMIS ADMIN M°  1106000:2383-3),

RESOLVE:

ART. 17 INSTITUIR, MO AMBITO DO PODER
JUDICIARIO DO RIO GRANDE DO SUL, A TABELA
DE TEMPORALIDADE DE  PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS (AMEXO 1), ACOMPAMHADA
DO [NDICE DE ASSUNTOS [AMEXD I1), PLANO DE
CLASSIFICACAD DE DOCUMENTOS (ANEXO 1l
E DO MAMUAL DOF PROCEDIMEMTOS PARA
APLICACAD DA TABELA DE TEMPORALIDADE
[AMEXO V).

ART. 2 AUTORLEAR A GUARDA E
DEPGSITO JUNTO ACQ MEMORIAL DO PODER
JUDICIARIO DOS DOCUMENTOS
ADMIMISTRATNGS  [(ANEXO W) DE WVALOR
HISTORICO, PROBATORID E  INFORMATIVO
SOBRE O PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO
RIO GRANDE DO SUL.

ART. 3° ESTA RESOLUCAD ENTRARA EM
VIGOR NO PRIMEIRC DIA UTIL SEGUINTE A
DATA DE SUA DISPONIBILIZACAD NO DIARKD DA
JUSTICA ELETRONICO, REVOGANDO-SE AS
DISPOSICOES EM CONTRARIO.

SECRETARIA (W CONSELHO DA
MAGISTRATURA, 02 DE JULHO DE 2008,

DES. ARMINIO JOSE ABREU LIMA DA ROSA,
PRESIDENTE



101

ESTADD D Rl CROMHDE D 5LAL
AOD ER JU DG LA RO
= TMIEURNSL ON JUITICA
(¥ g GO HSELHO D HABISTRATURA

ANEXO1

CLASSE 0 - ADHIHISTHA';EG GERAL




102

CODIGO/ASSUNTO

Destinagao
das vias

PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAD FINAL

Fasze
cormants

Fase intarme
diaria

OBSERVAGOES

0 - ADMINISTRAGAO GERAL

0-0-1 - MODERNIZAGAQ E REFORMA ADMINISTRATIVA

- Solicitagdo de estudo organizacional, proposia de criagdo ou
alteraco de métodes, procedimentos

- Prajetos, estudos e normas relafivos 4 organizagio e métodos

- Processo de estudo e projeto organizacional; alteragdo da estrutura
organizacional, do guadro de pessocal, de fumgdes; otimizagdo de
metodos e procedimentos

- Descricdo das competéncias das unidades administrativas

- Solicitagdo de cfagdo, alteracdo e extingdo die formularios

1! Setor

competerte

27 Unidade
geradara

11 Setor

competerte

2 Unidade
geradora

1 | processo

11 Unidade

geradora

2 | Seifores

nigressados

11 Setor

2 anos

2 amos

3 anos

2 anos

2 anos

3 anos

3 anos

vigdncia

vigdncia

1 ano

X
x
X
X
X
X
X
X

It
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PRAZOS DE GUARDA DESTINACAD FINAL
. Deatinagio Fase Faze interme | 5 St -
CODIGO/ASSUNTO P i el OBSERVAGOES
E [GP| D
compebarte 2 anos 2 anos X
2 ! Unidade ate -
paragara atualizagdo x
- Catalogo de formularios e impressaos
1 ! Unidade e - X Um =xemplar deve ter guarda pesmanente.
paragara atualizagdo
2 I Sedores S
nieressados
00-2 — PLANOS E PROGRAMAS DE TRABALHO
- Cronograma de afividades 1 ! Unidade Diados transferidos para estatistica
geradora Z anos _ X
- Plano de trabalho para crganizar as atvidades 1 ! Unidade 5 anos 9 anos X
geradara
2| Setores 2 anos _ X
nieressados
0-0-3 — RELATORIOS DE ATIMIDADES
- Estatistica para subsidiar a elaboragio de relattrios de afividades 1 ! Unidade Dados transferidos para o relatondio. Pode ser classificado pelo
geradara 2 anos 3 amos X assunin pertinerte.
- Relatonio anual de atividades 1/ Unidade 5 anos 8 amos X Diados transferidos para o Relataric anwal.
geradara
2| Setores 3 anos X
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PRAZOS DE GUARDA DESTINACAD FINAL
. Deatinagio Fase Fase interme | 5 -Shose (
CODIGO/ASSUNTO P il el OBSERVAGOES
E [GP]| D
nigressados
- Relatorc mensal de atvidadas 2 anos _ X
11 Unidaide
geradara 1ano S X
2 | Sefores
nieressados
0-0-4 — ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS
1 { Unidade Abé trinsito AE compleiar
- Acordas. Bjusies. Contratos. Convénies (inclui os Termos aditivos) geradara Em julg. TCE 40 anas X Havendo assunto especifico, DEVE ser classificado.
2 | Sefores -
nieressados £anos . e
- Acompanhaments de instrumentos contratuais — analise e 1 | Processo Prazo
conferéncia de documento de cobranga relativo ao instrumento — procEss0 o
C: twal, planilha de reajuste d _
ontratual, planilha de reajue e prego 2T e .
anos X
geradora 15 anos — ||
- Empresas contratadas: guia de recolhimenio do FGTS e do INSS , abé trans. i .
1iProcessode | oyooie TCE | 308 completar Deve ser juntada ac processo de confratagdo.
pagamento 10 anos Apas a fase intermediaria, o processo de pagamento & ransfesido
- Multas de contrates e cartas-contratos S — Prazo para a Seccional da Fazenda.
1! Processo processo
2 | Unidade 2 amos ¥
geradara o
040-5 - ACOES JUDICIAIS
- Processos adminisirativos 11 Setor
competente 5 anos 95 anas X




PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAD FINAL
. Deatinagio Fass Fase interme | 5. St [
CODIGO/ASSUNTO P e el OBSERVAGOES
E [GP| D
01 - ORGAHIZA[,'JELD E FUNCIONAMENTO
- Normas, regulamentacies, dirstrizes, mensagens legislativas 11 Unidade
geradora vigéncia 5 anas X
Paode ser classificado pelo assunto pertinente.
2 ! Setores
Interessados 2 ainas -— X
0101 - Atos normativos
" - I L 11 Unidade
- ato, :l\_rs-:u. Grcular, insirugas, ordem de sanigo, porarna, provimento geradora 5 anas 5 anas X X Paode ser classificado pelo assunto pertinente.
resolugio
2! Setores
Interessados. 2 3inas — X
0-140-2 - Registro nos drgios competentes
: .-. 1 { Setor
- Cadastro Geral de Contribuinte — CGC, ebo. compstente vigtnaia 5 anas ¥
0-1-0-3 — Regimentos. Regulamentos. Estatutos. Organogramas.
Estruturas
- Regimento Interno, COJE, Regulam. dos Servigos Auxiliares do TJ 1/ Unidade vigéncia 5 anos X
geradora
2/ Setores vigéncia - X
Interessados
- Processo de elaboragio efou alteragio dos regimentos 1/ processo 5 amas 10 anos X
regulamentas, instrucies normativas, manuais
- Drgancgrama (detabar e descrever a estrutwa organizacional) 1/ Uridade vigéncia 5 anos X
geradora
2| Sefores vigéncia — X
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PRAZOS3 DE GUARDA

DESTINAGAD FINAL

: Deatinagio Fasa Faze interme | 5, -Simines: A
CODIGO/ASSUNTO L aae il OBSERVAGOES
E [GP| D
Interessados
- Solicitagdo de cragio/alteragio de instrugio normativa ou manua 14 Setor 3 anos — X
cperacional comesizntz
21 Unidade 2 ainas — X
geradora
prazao X
3/ processao pProcesso -—
- Manual operacional (detalhar procedimenios administrativos 1.1 Unidade vigdnzcia S anos X . .
regulamentar maiéria especifica, orientar servidores no desempenho geradora Pode ser dassificads pelo assunto pertinents
das atribuicdes)
2 | Setores vigéncia —
Interessadaos
Documerins pefereches & divsao krdonal  comarcas |c--e|:=;c du:sﬁcaiiu.
P T T A T T y . rsfslagio, elevngdo), dmgdos judiciEnos de primeine e segueda  insiEncis:
0-1-0-3-1 o nt’l&iaﬂjud!ﬁal'la. ﬂljgau:s ]I.K:IICI-E‘I'IO? de 11 Unidade e Presidenca, Wiee-Pesidénca, Comelho da Mogistmium, Comegedora-Geral da
segunda instancia. Juizes de primeira instancia geradora wigencia S anos X Jussiga, Teisunal 8o Jur, jeizos de direfn | servenfies (oficislizagio, desofcislizagdn,
desatvegho, reativegdal, Juizes de Paz, Juizsdos Especiais.
0-10-4 - Coreiches
1! Processo 3 anas 3 anas X
0-1-1 — COMISSOES TECHICAS. CONSELHOS. GRUPOS DE
TRABALHO. JUNTAS
1 1 Unidade
- Atos de criacdo, ata de registro das decisdes de geradora 4 anas 5 anos X
conselhosicomissoes
2! Setores
Interessados 2 anos —— X
11 Uridade 4 anos 5 anos X
- Relatdnio de comissdo geradora
2 { Sator 2 anos —— X
competents
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CLASSE 0— AOMINISTRACED GERAL

0 - ADMIMISTRACAD GERAL

0-1 - ORGANIZAGAD E FUNCIONAMENTO
0-2 - PESSOAL

0-3 - MATERIAL

0-4 - PATRIMONIC

05 - ORGAMENTO E FINANGAS

ii-6 - DOCUMENTAGAD E INFORMAGAD
0-7 - COMUNICAGAD

0B - MAGISTRADOS

0-0 - DUTROS ASSUNTOS REFERENTES A AEI.IISTRA'I;'.;CI GERAL

(=]



0 - ADMINISTRAGAD GERAL

HH - m&mEmmmmn
Hdﬂphdﬂnqﬂmﬂ,pﬂpﬂﬂtmmdm&nﬂnﬂ proceimesios Projsion, eshidos & romes
rehh:ua-:lpuimerr:b:-tm Frocessa de estudo & projeln coganizecionsl *ﬂ-;.mh::hhn-:fgﬂmwdd-:-
mady de pesmosl -ti.m?:ﬂ,drm?:-trrehtszpumlmd:u Descigas des compelincias das uridades
dmﬂu'h.nﬁ-:i;h;a:- nufmuhuju:- utrqu:-defunﬂm

(-0-2 - PLANDS E PROGRAMAS DE TRABAL HO
= Crorogesma e stiidades. Plarg de trshalho pam ceganzos ns sliidades.

0-0-3 - RELATORIOS DE ATIVIDADES
- Esimfimbice pars submicier & shbomcac de misbiece de fvidedes; Fdmiosn smusl de sfivdades; Rebslons mermel ds
bidod !

-4 - ACORDOE. AJUSTES. CONTRATOS. CORVERIOS
Diocumenios mfasrise 2 § 82, i commo: peojaiien, relisins Bcricos prestschas de contes & aditemerton.
Birir nesta codfiongin oipies dos mcordon, sjusies, combslos & comeinics & camsficades & suivsdos no s
epecificn, onde ambém devem ser jurindos documenios de empresss cormindes, como quiss de recolsimentn do FRTS eda
INES.

wo-gleame

- WEHH}W&
Moemes, reguismentacties, dinbizes, mansagers kg sinfives

0-1-0-1 - s rovmastives. .
Al avien, ol § 30, ordem e serign, porris, provimentn, reschacc,
Clamsificar = muivar resle subopupe copies de documanties j& claseficados = mquivadee no sssurin mpecifiog

04102 - Raginb nos dngice compatertes
Cadmsi, el e Condspuinies — G0

013 - Aagmenins aguiamenios Esishins Oanogames Exinirs

Fizgmenin inbeme, Cadigo de Orarizacan « sty Jutbcidria S Eetado do Rio Grande de S, Fegulsmenis dos Senicos
S daT)

- Dmmpﬂmﬂgm;pdnmt:cgmhmhmﬁhmqnadepﬂmm
Doumenics referenies o diis3o bemonisl, comarces forisgac, damsficaio, wevaio), orgacs fudiciéncs de
prmers ¢ sequnds isincer Presdfncis, VierPresidengis, Conathe da Mag: Em@;;hu—ﬁuﬂ-h.]d:?,
Triounal do Jir, juizee de- direflo [ serventian (oficiakznin, desafcalzngac, d-ad:'m:,rm iy Corzztho de Jusiya
ilir Jl.lnl:s-:tPnz,Jmi-:ﬁEqnnn

11~ Comeighes

041 - COMISS0ES TECMICAS. CONSELHOE GRUP(S DE TRABALHO JUNTAS.
Eb:nﬁhrd:mbambﬂnmquur:hhmmm-tmh@:ﬂ to= coma: s = redsivios
fecricos, Risfeiorios de comiz

(911 - teefitninn, Dempachos. Feumides

i e qﬂuhm[ﬁghrmm:m“mﬁ L de oiz [regeier abe de
reurides, peute de munian (elacionar ox ammunins o sevem babados ne reunis], Paseger,

1+4-2- COMUNICACAD SOCIAL
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ANEXO H — Resolucéo n° 123/2008 — Dispde sobre o Programa de Gestéao

Documental da Justica Federal de 1° e 2° graus

Conselho da Justica Federal
RESOLUGAO ¥ 623, DE 19 DE SETEMBEO DE 2608

Estabelecs a Comsolidagio Nomative do Progama de Grestlio Dommosantal da Fostica
Federal da 1" w 2" grams.

O PEESIDENTE DO CONSELHO DA JUSTICA FEDERAL, nsando das smas
atribuigles legais @ tendo sm vista o decidido oo Processo oo 2008162493, na sessdo realirada
wm 27 de xgosto de 2008, &

Considerands que a Comstitnicdo Federal do 1988 dispde no art. 216, § 1%, gue cabany
3 admuinistracle publica 2 gestie da docomentagdo governamantal o as providizcias para
franqnear sua comnia 2 gmnios dela necessitem;

Considerando goe » Led o 8139, de 1991, disple sobre a politica nacional de
arquives pobbices @ proivades, deternuine guoe & denar do Poder Pablico 2 gestie decumsatal ¢ 2
de protecio sspecial a docamentos de arquivos, como stmeento de apoio 2 adesnistacio, &
cobtura & ao dessovolviments ciantifico o come slemsemtos da prove & mbcrmagdio;

Considerando que a mencionads Led . £.15%, no ssu art. 2, defins a competéncia ¢ o
dever inemente acs drgldos do Poder Tudicidrio foderal de proceder & gestlo de decumemtos
produridos sm o do sxercicio das suas fongles, tamitados em juirs o orendos de camorios
% secrefarias, bem come de preserver ¢ facaltar o acesso aos docmmentos sob a sua guanda;

Considerands que a referidy loi dispde sobme a politica nacioma] & argaivos piblicos
o privades &, oo wem art 10, define como inaliemdvels & DmpresTitiveds o documestos
considerados de valor permaments;

Considerands a importdmcia de moaster uny Programs de Gestes Documextal da
Testica Federal goe assegore 2 adoinistracio « acs cidadios o acesse 25 nformaghe & 2
protecdo do direitos:

Considerands goe 2 Led n 50505, de 1998, no sem art. 62, tipiSca 2 destruicho de
ATUITOS COMO Time Comire o patrimdinio caltamal;

Considerands a mecessidede do presenvar processos o docementos de Interesss para o
pazimbinic histerice o culteal da nacdo, conformee o agt. 62 da citada Lei m, 96075,

Considerando o disposte na Led o 11.419, de 2006, sobmw 2 geraclo, a tamdtagio, o
acess0 @ 2 goands de processos jediciais & decumentos sm meio elendmico;

Considerando 2 Eeschngdo do Consalbo Macional de Arquivos — Cozarg o 26, de 6 da
paio da 2008, qoe erabalecs: diretrizes basicas e gestio de documestos 3 serem adotadas nos
apquives de Podar Tediciario;

Considerands a necessidads de assegurar a autsaticidads, 2 miegridads, a seguranga,
& 0 acess de Jongo prazo dos documentos & processos, em face das ameagas de
d.q-g;nﬂi;.'le fisica o de mapida obsolescdncia wocolégica de hordware, soffware o formatos,

ok



Conselho da Justiga Federal
SECADT
DAS DISPOSICOES GERALS

Art 1" Esta mesolngdo estabelece a2 Copsolidagdo Nemmatha do Progrmama & Gestdo
Diocamental dx Fostiga Federal de 1% 9 2 grams.

Art. 2* 0 Programa de Gestlo Doczmental da Testica Federal tum a finalidads de assegumar 2
petin itogral 2 profecde, 2 destnagde, a guarda, 2 presarcagdo & o aceuo acs
documsentos institecionais, produridos Do exercicio de afribmicles jurisdiciomads
adminisoativas.

Art 3" Gestlo tegral de docementos & o comjunto de procodimwatos o operaghes fkcoicas
meferentes A sua prodngio, tamitagho, publicacdo, acesso, weo, avaliagdo, arquivamento,
alimvinacio & gmarda nos argaives comenie, intermedistio o parmanante.

Art 4" E de mspomsabilidade de magistados & servidoms, no dmbite das suas atdbmiclas, a
cormeta aplicagdo das pommes & dos procedimemtos previstos oo Programa de Gestdo
Dioczmental da Mustiga Federal.

Art. 5" 53p imtmmwntos do Progama de Gestio Documental:

a) o sistemz informatimds de pustle de  documaentos processmiz ow
sdminisimatives;

b} o5 metadados essemciads 2 idextificagds do docemants institecional & modo
insgutvoco @ a sua relacdo com os cutros docementos;

c) o Plane de Clasificagic o Tabela de Temporalidade da Deocementagdc

Adneimiztrativa da Fastica Fadaral - PCTT;

3 Tabala de Temporalidade das Agbes Transitadas em Fulgado dy Jostiga

Fadaral (Anexo I );

o) 2a Tabalas Processaais Unificadas da Fastica Fedezal:

f) o Fluxo pam Selegdo ds Apdes Fadiciaiz ds Fostica Fedomal {Amexa IT):

g} o Plano pare Selecdo de Amostas Bepresentativas de Acles Fediciais (Anemo

Ii'h

L

Im;

b} a Lista de Verficagdc do Punddncias Processuai Impediivas da Baixa
Diafimithra do Processos {Anesxo IV);

i} oMzl de Gestio Documenta] da Festica Federal.

L

Pardgnafe tmice. O instramentes zfio amexados a esta resclogle ectardc
dispomiveis @ parmanantarants atmbizados no portal da Fustga Federal,
oo sndereqo aletrdnico worw jfjm b,

Art. & 53p requisites sssenciads par a Gesto Docamental d2 Fustica Federal:

I - mamtenc3o dos documentos sm anvhients seguro « implementacio de esiratagias
de preservagdc dessss documentos desde sua prodegdo & pelo mmpe de guacda gue
bomver side defnido;

I - padronizagio de espécies @ tipos documvemtads;

IO - uslizagis dos msmementes mencionades oo art. ¥ desta mechugdio;

IV — gumenciamenin da docementagdo prodezids @ recehida per maic do sistema que
confemple a captura, movimentagdo, destinagio ¢ acewo dos processos o documentos;
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Conselho da Justica Federal
V = avalisgio documental onsntada para a preservagdo dm  imformacies
indispemsdveds 2 administagde das nsthuigdes da Festga Fedsmal @ essemciais 2
membria nacional, bem come para a gamantia des diredtos indhvideis;
VI - racionalizagio pa prodogdo de docementos istimcionais @ 2 sm retemgdo
woments pele periode esabelecide nes mstumentos de gestdo docamental da Fostiga
Fedaral;
VI - adogdo de critdrios de ransfertmcia o ecolhimento de docementos a5 mmidades
de arquive;
VI - arisotacdo o treinaments de magistrados o servidorss;
I - defimicho de mesponsabilidades o de nfveds de acesso aotorizade aos documentos;
X - adogdo do Modele de Requisitos pama Sistemas Informatizades de Gestlo de
Procewsos o Doonmsntos da fustica Fadara] — MoReg-Tus, aprovads pels Resolaglo
CIF o 7. de 7 de abol de 2008, pan garantiv as qualidades de wm docemento
institneiomal;
30 - aplicacio da polifica do segnmmga da informacio da Fustica Faderal, aprovada
pala Becolacdo CIF o 6, de 7 de abmil da 2006

SECAOD
D05 DOCTMENTOS INSTITUCTONALS

Art T Comsidera-we documento instimciomal todo aguels gerade om recshido pela Fostica
Fadaral oo emarcicio das suas fungles, independentenvente da forma cu do veports «m goe

foi produzida.

§ 1" 05 decumsnios instiuciomads de gque tafz o o deste artigo sdo
classificados copws:

I - comuntes: agueles que esOvese o Tamitacde, ou gQue, Deamo sem
movimentagdo, constimmem objute & commltas freqiantes;
I - imtermediarios: ageeles que, por conssmamnm ainda algnm interesss jurisdicional
on adoinisirative, meszo oo sodo de w0 cormeate pelas Areas soutentes, evbivemm
aguardande slimimacin ou recolkimento para gaarda parmanents:
I — permanaentes: squeles de vabor histonco, protatirio @ informative, que devam swer
defizdtivameats preserados oo seporte em goe foram crades.
§ 1" Ax qualidides samenriais do decumento imstiiciozal sl crganicidada,
mmicidade, comfishilidsds, iwlogridads, mwoticidsds, ndo-repadio,
teapestvidade o confidencialidads.

Art 8 v documentos chusificados como de goards permanents constimem o fonde
angzivistico bdstemico da fustica Fedaral o devem ser guardides o divponibilimdes pam
comsulta do modo 2 xdo colocar ape misco 2 sua adegmada presarmagio.

§ 1° Bde comiderados docementes de guarda pemuananta:
a) o atos DOMmafivos: af0, regimento, mesobagdo, porariz @ owims Dormas
axpedidas;

b o4 2fos de assentamentor ate, tomo @ oumos registos oficiais sobee fatos ou
oCormincias;

c) 0% atos de ajuste: tratade, contrate, comednic & outros acordos am que 2 Fostga
Fedaral for parte;
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d) o inteire teor de sentencas, decieles trminativas, acorddos & decisdes mecursais
monocTabicas;
W) & apdes crimizais, as agles coletvas e as gue vemam schm Dizetio Ambisntal,
desapropriaghes, privatizagdes, dirsitos ndigemas, direitos Immanc:, tTatados
imtermacionads, opgdo de naciomalidads, patealizacdo, wsucapilo & as gee
constitairam precedentes de wammlag;
f) s agies pertencentes a0 pariedo de 1850 a 1973;
g) catros documsntos claszificados como de guards permanonte nos mstumentes
previsios nas alineas “7c” @ “d7 do amt. I desta resclugio;
b} crrtros documantes & processos administratives on jediciais clasifcades come
de gnarda permanexte pelas Comissdes Permancotes de Avaliagie o Guatdo
Diocumental das imstimicdes da Testica Fedamal

§ I* Oz doczmantos mencionades no § 17, almeas "2, “b" & “c”, devean sar
socaminhados a5 emidades  mespomsdveds  pele  arquivemento
imediatansanie apds a smua prodegde on, gmnds for o caso, logo apds &
cartificagdo da sua publicagdo.

§ 3" O doomewntos relacionados oo § 1°, almea “d7, refsrentes a processos
e wleciomados para guarda permanente, serdo metrades dos ambos &

terdo guarda permanente no sen seporte fsice on wm versdo digital do we
inteire fteor, assmads o cerbficada por smtondasds  certificadora

credemcizda, ma foroea da Jed.

§ 4" Os lhoos e registro de semtungas poderdo ser eliminades sempre gue
bomver copia do sen indedro feor em vendo digital assinada & certificads
por awiondade certificadora credencindy, ma forma da Jed.

§ ¥ Tendo em vista a comservagho, o documentos de guarda pamanente st
poderdo wer rotirades das nnidadas de anquive am cardter axcepoional-

I - por soopréstimo, no dmbite ivtemo da Fastiga Federal, quande a dispomibidlizagiio
da cipia am medo digtal oo for vidvel cm nio se apmsentar como o modo mais

o —p-:-:r-:]é'.i:rq_'u:i'l:mmb:-. quande sovobrer tramitaci o;
IT - pars fins de exposicio ac publico, comprndo requistes que garasiam sax
integridade ¢ seguranga.

§ &" O documantos selecionados pama gearda permanents estardo dispoatveis
para consela local mas umidades de arquive, Scande foultada a smz
digitalizacin para fins e conselta & formecinventn do copia agueles que a
wolicitamans.

SECAD I
D05 FEOCEDIMENT OS5 DE GESTAD DE DOCTMENTOS

Art 8" Op documsemdos adovinistatives @ as agdes judiciais tansitadas em julgado &
defimithvaments arquivados no dmbito da Fustiga Federd de 1™ @ 2° grams serde avaliados,
para fns de guarda ou elimvinaglio, segundo on cribdrios prévistos Dos Instumendos
definides ne art. ¥ desta reschipdo.
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Pamizrafo fmico. As agBer jdiciais tramsitada m julzado seardo
defimtivamente argavadas quande pdc opeceitfaem de Denhumsa
diligéncia do juize processzmie, da secrefaria da unidade judicidna
mipectva & de tercedros Jesimpades pam amamem na Lbde cu

wnrzalments alcancadios pale julgada.

Art. 10. E facultada ao magistade 2 formulagic de proposte fundamenteds 8 Convissdio
Pormanente de Avaliacio Docunventa] de guards defmitiva de processo am qoe atoe.

Art. 11. Ser2 presarvada nma amosta repreentativa exmaidy do umiverso dos ambos jediciais
findos destmados 3 alimizackn, obtida com base am foreeala eotatistica definida no Anaxe
I desta mesobagde.

Parizrafo umico. Fica dispansada a presarvagdo do amesta reprusantativa dos
agravos.

Art. 12 O% documenios previstos no PCTT para imediata eliminacio apss o praze de angaive
corments devem er elicvinades ma propria wemidade mspomsdvel, sem mandfertmcia para
midads arquitistica & sam publicagio de edital de sliminacio.

Art 13, A slipvinagdo dos aotos de agdes judiceds tremsiadss em julgedo & de documenios
sdmimistrativos definitvamente argquivados pa Fostga Fedeml wmd precedida de
publicacdo do edital de elimdnagio.

Art. 14, O odifais do elminagis sardo peblicades ne veimmle do peblicagde oficial de cada
trgis, consipnande-ss =m prazo & 47 (quarenta o cince) dian para posufveis
manifostagles dan pames mtoresmadas antes da efettva climizacis doo procsssos ou
dorumantos.

§ 1" As pagtes inbaressadas nos autes Sndes @ nos docamentes admizismativos
2 sarem alminades poderdc, 35 suze expemsas, reguisiti-los pare guarda
particalar, por meio de petice ao dinstor da mmidyde adeeinistrativa 4 qual
o angaEive sbeja vinculade.

§ 1" 0 docemente origizal serd somegne, apds 0 prazo previsio oo copur deste
artign, & primeira parte solicitante; 25 demais partes requersotes, quando
bomver, serde fomecidas copiz.

Art. 15, A oliminagis & documeatos metmcionain realizar-se-d mediamte critdmon da
responsabilidade social @ de precervagio ambicntal, por meic da reciclagem do material
deccartade o dy destinacde de recaltads para pregramas socian de extidades sem fins
hieratives.

Art. 16, A avaliagio ¢ 2 destinagdc des docementos administratives & autes processal: fndos
criadeos wm superts digital obedecem aos critdrios previsios Dow istrumantos defizides no
at. I desta rescluglo.

Art. 17. A gestio de documantos digitais sdotard mquisitos funciozais, mgquisites n¥o-fancionais
& maetadados estabslecidos no MoReg-Tas.
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Art. 1B, Os processos & documentos digitais coja sutunticidade esteja assegurads na forma da lei
poderfc ter 2 sua geragdo, tamitacdc o goards feitas exchusbamente emo siseeas
informatizades corporatives, dispemsada a eoxissde de copda e papel.

Art 19, Os shtemas mformatzados deverdo pousthdlifar a femfendncia de processes @
documantos digitais do anguive coments pare o4 arguivos mbsrmeditric o permananbs,
ficando dispontveds pam mapivtrados & servidomes, de acondo com oa sems miveis de
responsabilidsdes & com a5 atvidades quoe dessovolversp:: Protocolo, Anmagio,
Claszificacdo, Indexacde, Processzmente, Avaliacio, Arquivarsemto, Elimimacio, Cuarda
Purmameonts o Aceso.

E 1" As unidades arquivisticas slo mespomsiveds pela pestio docemental,

sspecialments oo que se refere ao recebimento, avaliacdo, destnagdo.
gazrda o acssso 206 documeartos digetads.

§ 2" A unidads de arguive procederd 2o axame de presengde de votntcidads
dos  docmmentcs  apquindstioos  digitais mecehidos bescando-se Dos
metadados mlaciomados a essss docamentos.

F 3" As umidades de tecoologia dy informagdo sdo mespomsawwis pelo
ammarezamente  adequads  dow  documentes  digitain e pela
dispomibilizacio de femments de gestlo documenta] pos sistemas
informatizades cofporativos.

Art. 20, Os documsntos gue forem fRADsziios pam suporte dipital mediante certibcagio por
ainatera digital emitids por antoridade certificadora credemcizda turdo o mwsmo valor
dos criginais,

E 1" Nos casos de el tanscrigho digital de docementos o processos jediciais
fizicos para compor os anbos processuais eletréaicos, os oniginais xdo
werdo remetidos As umidades de arguivo.

E I* Aplica-se o previsto no capmt deste atHge, Do goe coubsr, aos
docmmentos & processns adodnizratives,

Art 21, O docupsendos institmciomads digitais deverdo ser ohjete 4 polificas e sagemanca da
informagdo que visem gamntir a sua inteprdade & acessthilideds de longo prazo,
svitande-se 3 degradacdo fisica @ a obsclescincia tecoclogica de hardware, sofware o
formatos.

Art 12 A guards do documsendo, ndependentuments do seporte fisico, deverd ganmtic a smy
ruinma, miegridade @ eopestvidads.

Art. 13, O procedimeztos pare classificacdo, acesso, msergde de dados oos sdstemas
aletrémicos., manusaio, reproducdo, tansport, arquivamente & marda de decumeatos @
Processns oo dnvhito da Festica Fedsral deverdo msegurer, oo que couber, a aplicagho das
normas refarunts ae detlo o semredo de justica.

SECAD TV
DA COOEDENACAD E EXECUCAO DA GESTAO DE DOCTUMERTOS
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Art. 24, O Comité de Gestio Documental da Fustica Federal serd coordenade pelo Smlar du
Sgcretaria de Peoqmiza o Informacis Fendicas do Cenfre de Esmdes Fadicidries de
Comselhe da Fastica Fedoral o integrado pelos titalares das mnidades de docementagds ou
arguive do Comselho da Fustica Federal & dos Trobunads Regiomads Federais, indicados
pelos mspectivos presidantes.

Parigrafio mmico. O Comitd, sempre que julgar necessénio, poderd comvidar,
para imtugra-bo, Hmlames dus unidedes de arquive das Segdes ndiciarias &
wovidores com  formagdo ms aress de hdstdma,  admindstragdio,
informatica, pstatistica, contzhibidads, dimwite, arquivologin,
libliotecononia & ouiras.

Art. 13, Compets a0 Comitd coordenar o Programa de Gustle Deocumental da Fustica Fedemal
bemn come:

I - glaborar & amalizar pamzsds espectiices com onextagien para o aplicabilidade das
zorms previstas Devia meolucio:
Il - promover treinamantos de sendderss @ mamsmades;
IT - proper oormas complementzrs 20 Propame pan aprovacde do Censelho da
Fastiga Fedemal:
IV - atualizar & publicar, no portal eletrfmico da Justica Fedeal o Plano da
Classificagdo o Tabels de Temperalidade da Diocementacio Adminictrativa da Justiga
Foderal & a Tabsla de Temporzlidade das Agles Transitadas em Fulgade da Fustga
Faderal;
WV — proper alteragies nae Tabelas Procossemis Unificadas da Fastica Fedaral:

VI - acompankar o verificar a aplicagie das mormas previstas meeta resolhugds a,
gquando for o camso, sugerir ao Coondenador-Gemal da Jestica Fedemal medidas
COImetivas.

Art. 26, Deverdo ser imstimids Comizsbes Permanentes de Avaliacio ¢ Gestio Documental no
Comelhe da Festica Federal, nos Trbupais Regionais Fedeais @ ms Segdes Fudiciarias,
[OmIpostas, Mo minimo, por:

I- servidor maponsavel pela mnidade de documentagdo on anguiva;
I —bachame! sz Arquivologa oo Bibliotkeconomia;

I - bachare! aoz Histdria;

T\ - bachare] em Dimeitn.

Pacizrafc tmice. A crtdrio das Copxissdes. wrlo comvidaden a mtegra-las
wondores  di uidades orpnimciczaln & guais se mfema 0%
docemantos a serem avaliados, bem come profssionais ligades ao cazpe
de conhecirentn de que Mk o acerve objetn da avalisgde, podendo ser
snhsthdos apss 2 comchisdo dos tebalhos milatvos a5 respectvas
emidades cu dmas de conbecimanto.

Art X7, Compats as Copxissles:
a) criemtar & realizar o procasso de analiie, avaliagdo o saloecdo dou decumeates
prodexidos & recsbidos nos respectives ergles, pama fim do guarda permaments ou

alimminacis;

b propor alteragles nos mstromentos de geatho documental prendisios oo at 5°
desta resobogdo

c) estzbelecer pricridades para analise o destnagde de docomentes institecionais;
d) aprovar o Tamo d Eliminacio, slaborado pely umidadie de angquive;
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o) 2zakisar 2 propesfa de guards definithva fedta per magisrade & prozmmciar-ie
acarca do sen acolhimente;
) a Comxissdo podera constiteir comissfes setoriads nas Subuecdes Fodiciarias,

§ 1" Compete 23 Comiwbes Permanestes dos Tribunads Regiomais Fedarais
acompanher 3 politica de gestio docmmwntal do Tobenal & des Segdes
Fudiciarias sob sus jeridiclo o participar de todes as decisfes afotas 3
mazmiungds do acervo, modemizacic @ awinmabimcio dos angeives

weinrizis & oemirads;

§ I" As ComissBes mas Secles Fudicidriss se mportardo a5 Comissdes dos
Tribunais Begionais Federaids, & estes, a0 Comdtd de Gestdo Docomental
da Festiga Fedemal.

§ 3° On Prsidenfos dow Tribumak:, ou o Diretor do Foro, nas Secles
Judiciarias, poderde designar jmiz pam atmr como comsultor jembo a5
mspactvas Comisslen.

Art. 28. A execegdo do Programa de Gestio de Documsntos da Fustica Federal da 1% @ 27 grms
wrd coordenads pelas nnidades de documenfagdo & de arquive emstentss Dos orgdos da
Tustica Fedemal, & quais cozopets:

I- orgazizar o avaliar o acerve arquivistico da metimicio o dar-lhe destizo
II - gammttr o acesso & facaltar aos solicitantes 2 commlta o autenticacdo de copias
dot documendns wob a sua enstodia:
II - difnndir 2z nommas o diremizes de gestie documantal @ zelar pela sua cometa
aplicagho;
IV — propor poliicas mfursmies 3 manutencdo do acervo & 3 modsmimgdo @
automatizagdo dos arquitos seborizds @ cemtads sob a wua jurtdicdo;
V — acompeazher oi procsdimentos Decsssdrios pama 3 efetva elimvnagdc dos
docemuntvs inclzides oo Tarme ds Elinxinagdio;
VI — woperr alteragles no POTT & ma Tabely do Toampomalbideds das Aglas
Transitsdes em Jelgade da Tastica Fedamal:
VI - mecombecer a autenticidade de documento incorpomdo ao acervo om suponie
digital, mwedisnte conferdncia com o orgimal o apbcagdo de assinatura digital
formecida por autoridads certificadora.
Pamgrado umico. s pedidos mlatives & agdes judiciah Tamitadas am
julgade czjo acesso ssteja limitade pela legidacdc maciomal, bem aszim
refurenies a0 dessptmnbamenin de documentor & emdssde de
caridfes, wfo d competincia exchsiva das secretarias de varas ou
fITmas.

sECAOV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art 20, Ox Tobumads Regionai Fedarais @ a5 Seplen Tudiciarizs manterdio Sistema do Protocole
& Controls do Tramitagdo des Decumentos Adevintztratives, imegrade as arquive, para o
mecebimenin, megistro, distibuigde & contole da movimentsgdo dos  documemtos
produrides & recebidos pala Tustiga Faderal.

Art. 3. Bsvogam-ss as Bescloghes o 217, de 22 de dezemobro de 1999 339, de 29 de mame de
2004 & 303, de 10 da setembre de 2004
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Art 31. Esta resolngdo sntra em vigor ma data da sz publicagio.

Mlimistro CESAR ASFOR ROCHA

Publicada no Diario Ofcial da Usiflo
Em 24002008 Saglo | pag 99
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Amexo IT
FLUXO PARA SELECAD DE ACOES JUDICTALS
DA JUSTICA FEDERAL

FASEI
Selecdn dos processos de guarda parmanente, conformse o art. £ desta msclegde, © identfcacio, am

destagee, como tal am suas capas.

FASED
Aplicacdo da Tabala {Ansxo I) 2os processos pama guarda permaneats ndo selecicoades na Fase L

FASEIO
Aplicacio do Plano Amostral {Anszo T} ao coxjunto dos processos., apos o transcurse do paricdo

detarmimado na Tabela {Ansxo I)

FASEIV
Analise fnal camistica dos processos selecicmados para eliminacdo pela Comdssdo Permaneete de
Arraliacio Documental de cada mstmicdo da Justga Federal. MNossa fase famsbéon sardo analizadas as
imdicagdes de gmards permamemts foitas por megistados, bem comp separsdos o processos

precedantas de stomlas.
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Amnezo III

PLANO PARA SEIII;L&D DE AMOSTREAS REPRESENTATIVAS DE Al!;ﬂrES
JUDICIALS

1. Conzaderaghes perais

Mo presente azexo, foi slaborade um esmde wiattstice para epTessentar o noiveano das
agden judiciads tansifades e jelgade o odo definidz: come de gaarda permanents, com baee
am tecoica de amostragem sstratificads para 3 salepdo de amosoas mpreseataas.

Esza tecnica comiste em dividir o mmiverso do processos do tamashs igmal a "N
umidades sz subpopulagles (esmatos) comtimdas de M. W, N =midade:, mepectivamants.,
de modo gee nile hajs suparposigie o, juntas, totalizem 3 populacis do tamanha .

Mo sstado de amostragem, pare e obter nma amestra sstimads precisa da popalagde,
dewe-s obearrar prioritariaments 2 sua beterogenaidads. Tende sm vista os difsrenciades tpos
de processos angaivados., cptou-se por dividi-los em clawes; cada wma rupreseatara um esmate,
com 3 fnalidade do buscar ne mdor homo gensidade da populacio.

As szbpopalagies. demominadys “esimates”, devem ter o6 valores My comhecidos, pois.
denfro ds cada esmato, wparadamaents, sem selecionzds wma determuinada amosia A grandeza
amositrzl para a populagio cormusponderd a B A + 8, 8,0,

0 tzmanho da amosta ser determinade a partr das estmatives da eédia o da vaniancia
da populacds. Essas mosmam que a precido da amestra estatficada pam dade ectraio depeade
de “n;” cumjo resulfzdo pode wer emcomtado por medo da técmica de alecagdo propercicmal
(Fekhatnsa, 1970).

1. Justificaciva para a excolha deste plans amoziral

Moste emudo, 2 amostragem wsmabScads ¢ moomendivel em decorrdncia da
betaroguneidade enime as clases de processos, com referdmcia 2o tempo durante o guzl cada
classs tamita ma Jostica Fedaral Assim, 2 wsatifecagde pods propiciar amestas goe
represanism malber o mnivemo em estado. Case o extraio selecionade apressnts alta vanincia,
poderss aplicer 2 amestragem esmatficads am wma segunda stapa, code o prievedno estabe sara
dnidide em wzbestrates que sarde formados pelos procecsos gune apmsentan: pamdmctod mais
homogénens.

Fama obiungdc de wma amestra aleattna coosistests o com baixa comulagde sxtre os
esimatos, foi mecessdro Tabtalher com uma vamiawel resposta comvam a3 todas as classes de
Frocasics @ heafa de meze de walor. A madoria dos processos ma Fustiga Fedeml @ comstimeda
For quesbies epetitves (comzams), por 1540 2 Amosta deve IepIMGRDRAT Gu5d cAracharistica, o xdo
gealificar o mxdrifo on o ineditisn de wma determinada questie. M3o0 & porqoe wm processo &
complexo on médite que sle deve ser. @ prion, selscionade para fims de amosmagem. Esses
critdres qualitathvos sdo relevantes o deverdo sar comidersdos pama a selegdo fnal, a sar falta
pela Comissdo Permazente de Awvaliagio o pelo =opo de avaliagdo de documentos de cada
imstimicio da Fustica Fadaral.

3. Plano ampsral — ampsmagen esmadficada
Com o inmite de seleciomar para cada Seglc Judiciina w=ma amesa

represaliativa de processos, cada seglo devera ser dividids em estmates de acordo com as classes
Frocessualy. Assim, tendo comso refurtmcia o tmpo de mamitacdc de cada processc abd o
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momento do arquivamente, podsm-se gerAr a5 sskatisbcas Decessdrias para determimacdo da
gmandez amostral.

I S Judicidrnm I
[
I ] | ] ] ] ]
e N I A I O O O ==
| [{m e ]
Mand. g
Wda T = Tubela itilivads pors o cileelo das cilatisices
=il [Fe -1

onde T. tram. cormesponde a0 tempo de ramitacdo de cada processo até o arquivameadio.
3.1 Valore: populaciomais ¢ extimadores por estrate

Fama 0 dimensicmemente do famanho da amostra por Seqdo Fudiciara (n) « por classwe
processual (R ) deve-se, primsiramente, conbecer as estaiisticas por esfmabo @ as estadstoas
@lobais {comsiderados 05 wstatos conjunfamants), tendo em vista gue estas pumiticko avaliar a
consistancia da amwostra metivada. Feito ewse estedo, pode-se, mediants o principio da alocagdo
proporciomal, caloalar a amosira.

Diants e motagles incopvams, tem-te 2 segair 2 carctenzacie do cada nem dalas:

M = pimaro tofal de processos m Seqdo Fudiciaria;

M= nomere de processos wm gue o b-éaimo sstrado fol dividide;

n = mimaro de processos amosmades, comsiderande-sa todos on estrates;

o, = nfmers de processos amostrados a sarem medidos mo h-gaime satrato:

xz = valor observade da varisvel msposta (empo de tramitagio do processo até o san
arguivamento) refsmnte a i-gsima mnidade de amestra oo b-dsimo wstrat;

Wi=" iy =pese do h-dsimo esirate;

|
—2 = faior do 2mestragans no b-gsimo estate;
My

N
— L = fasorde sxpansio oo b-dsimo ssai;
Hy
L =zimero de estatos (cada evtrate comesponds a uma classe da processo)l

A formnbagio da analise esthatistica a swer apreventads mfere-se 2 aplicagio em cada
witate da amosta simples 20 acxse. Loge, pam cady estrate, tande am vist2 o “0” wocontade,
sard tomada uma amesta de procesos com o auxilio da tabela de mameros aleattrics. Apos 2
salegdo, wrdc calomlades oo efimadorss amsostrais o populaciomzis, com o objettve de
demonstrar o gram de precisio da gnodeza amestral encontada.

311 Valere: extimado: per estrato

Este comjunto de formmlas permitind emcontrar ou valores ameostads estimados de cada
wsizahe como forma de svalar 2 preciuds da amosta retirada:
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)2

1} T, =— = (Valor medio estimade no h-étines satratn);

1,

1) x, =N, T, = (Valor il sstimado no h-gsimo estrato);

. . G
Y(xa-%) Xra-

n, -1 N, -1

35 - == (Valor da varisncia estinzadal);

4) .,‘I'E_: = [(Walor do dewvio padric esticada);

3) I‘{r.,]- I:_ "'_.r “""‘:—_u- {Valor da vaniincix da média estmadal;
ANy

6) ...llf (¥, )= (Emo padcdo sstimad).

3.1.2 Valeres estimado: censideramde-ze comjuntamente tedes o3 esiraios

Bawade na varawel tempo de tamitacio do cada processo (x;) come parimetro para o
cileale da estimativas abaixe, tem-5e que:

)
) 2 .‘.-
mdidin populacicnal do b-gsimo estrato. Vale messaltar que, wondo 2 amestra sm cada esirato uma
amosira alsateria simples, T 4 wm gstimador nfio-vissade de T, . por foe & nanural utlizer 3
wstatstica T, ma forma comiderada.
A firs do s obber 2 varitzciz anmimal & T, tam-se quec

(E) I’{L}-Em Eﬁj repressatz o valor da varisncia da meédia estratificada

=i & =l -
witimada, ooda 3;" & 2 varidmcia da populagdo do B-dsimo estmato @ pode ser obtida por

—- T, repressnta o valor da média estretificads estimada, cods ¥, repressnta 2

1 A - .
5 -,—IE{K_ =X, ) - Vale obsarvar que 5, (varitncia amosmal do b-4sime estmato)

represanty mm sstimador ndc-vissado de S.f' M sentido, um estimador ndo-viesade da
St

mnmﬂadnmﬂmumﬁzthpuhmimpur#ﬁjzuh v

! k=i
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Sukhatme afivma qua o subscrito “5 am () permite indicar a variincia da amosta estmatificads
% por Lo pode e otlizads,
For ultime, para olter-is o aro padeio da madia esmatficada deve-we caloular

) (%)

4 Dhimenzionamenio da amasira

Comsiderands a definiclo da partilia proporciomal, o nimere de processos amostades
am cada evtrato @ ohtide atendendo-ve & sepuinte proporcionalidada:

n N
_"-T;". onda E,.-E',|.."I i_:femuaamm:mmﬁndadn:ihum.
n F;

Seja £ =13(T ) a wmi-amplitade do intervalo de coxfanca ou sapectincia do s,
atie: E'=r*F(T_ ). Substiuinde n, =W, % oa fermuls da varitmcis da media
Wi5P LW,.5

witatificada estmada, tem-54 gue: rI:T_,:I E. EF E N
= =
Calalando:
i F".S
£=+r=(iﬁr',f;]
= F,5; E* o550 C i
W2, e TN +7.5
gt 118
Aszim
IEEFJ,_'.:
Am—S T
E’+:?§F.,-Tf

Eite valer de "= enconfrade comesponds & ameostra de processos de toda 2 Segdo
Tedicidria Porém, par se sncentrar o valor da amostm de cada classs de processos “m”, basta

utilizar o primcipic da alocagds properciczal.
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Anezo IV
LISTADE tnmm:;.in DE PENDENCIAS PREOCESSTUALS IMPEDITIVAS DA
BAIXA DEFINITIVA DE PROCESS0S

Processom” Acda

Aplicar esta lista cambém 303 spemsoc

LV rﬁﬂ.q.hd:

a) * mﬂﬂndﬂm\qnm" Jum  { Jndo

h-:l 'Snm;adnmmﬁt mhuﬂnm;wmﬁnmmﬂnm]ﬂnin“ Jaim

IpaEaE, ST, :m.ﬁ.mmsmmc-mmhmpﬂm.mw[ ].m: { )=do
&) Ep= caso positive, asa vinczbcls oot meistads oo istoes procesnal? | jum | Jodo
1 Verificacio do cumpriments doz provimesdo: judiciais exarades nes amies, conforme o caza:

a"Fa.mmmteﬂn-t:hs e mcumbensia (honomirio, st @ depesas proossmais)
a { :lu.!n:-:-uplln
:l

ﬂnpmmmhmhuhmiﬂu.l{lﬂ}] jum { jode | )nolose
:‘lmu&pmhmhm:nﬁﬂml: jeim [ ) { oo se aplica
Pocaiorc mqasintio s papaaazo | )i (0. | ,‘;.,“f::pﬁ:“‘““"”‘“”“"“"“

o) Dhantimacie do bans apreendides on acaselades eon depondios udiciai | Jum ( Jzdo | Jofo
gmmm {Jim { )= ({ )mossapia

3. Amalize da pazsibilidsde de snarda permazmence dos smees:

505 anteriomss a 1974 — nove CRC.
E ':Emm Emuh&tﬂum

F'q:l.'rla...-;uua.':mmn:
) D:{m:n. Dl:m.h:’u:l:h-mL ) : Erutizaches;
bn:umlu-.l:"upi:uhua:umhuh:h jnmh#’[]um:ph
4. Tempo de guarda
Tem dene-sa trabalhar absla de TEMPORALIDADE e gommia
wm‘;mmmm;mam&ﬂoihmmmmmoﬂum
3 Tr!nﬂh:un_ru]p:‘cuu-:’ﬂ:m’.-:uhpma:-m I ) D

k) Prido de eoporalidade: { ) Sancs{ )3 amce | ) pmard pamsmars
5. Dhbservaghes:

. Todas az pendincia foram sanadas?
{Juim ([ )ode

ey ——
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CONFERENCIAPARA l';'l'..]lﬂ'_"qﬁ.(uiﬂ'

1 3o ko informacio de petigies docamemics. pendentes d umada.

1130 ko pendénciz no wisem processml
E‘.’ﬁn'mm;c:u’juin:uhd.ammm

) Processo publicade na Bsta par slizgzacio - Edaln,

) Docammemecs de puands pemanes axtraide — s, .

1 Tesdos o5 evmnios da gestho docamental fomes lancados oo & sheom procsszml

e =

Sarvidor (o modricaly) .
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ANEXO | — Portaria n® 127/2007 — Dispde sobre a constituicdo do Grupo
Permanente de Avaliacdo de Documentos da Secéao Judiciaria do Rio
Grande do Sul

PORTARIA M." 127, 06 de setembro de 2007.

O EXCELENTISSIMO SENHOR DOUTOR HERMES SIEDLER DA CONCEICAD
JUNIOR, MM. JUIZ FEDERAL DIRETOR DO FORD DA SECAD JUDICIARIA DO
RIO GRANDE DO SUL, NO USO DE SUAS ATRIBUICGES LEGALS,

Considerando a5 Fl.'esnlu des m° 217, de 22 de dezembro de 1208, n® 350, d= 20
de margo de 2004, e n® 283 de 20 de seternbro de 2004, do Conseho da Justica
Federal, & as Resolugbes n® 52, de 10 de novembro de 2001 & 20, de 01 de margD
de 2005, do Tritunal Regional Federal da 4* Regdo;

RESOLVE

CONSTITUIR. GRUPO PERMAMENTE CE NMLIAG-E.G DE DOCUMENTOS DA
SECAD JUDICIARIA DO RIO GRANDE DO SUL, encamegado de: propor 3
guarda_permanente de documentos historicos; coordenar a realizacio da
auallau:'.au seh:'.an dais.rﬁl:;ag.an e descare de autos findos, documentos e
processos administratves arquivados, bem como a implantagdo de sistema
informatizade de cadastramento & movimentagao de documentos.

DESIGNAR para compor o referide Grupo, sob a coDMenagao o primens, o
DIRETOR DO NUCLED DOE D*:'_‘ICUMENTACE.D o SUPERVISOR DA SE DE
ARQUIVG, o SUPERVISOR DA SECAD DE MEMORIA INSTITUCIONAL, os
SUPERVISORES DE APOID ADMIMISTRATIVG das mh&eg::es desta Secdo
Judiciatia, sendo que, para andlises especificas, poderde ser convocados os
demais DIRETORES DE MUCLED da Secretaria Administrativa, por sugestio do
Grupo a ser avaliada pela Diregdo do Fono.

REVOGAR a Portaria n® 17, de 18 de margo de 2004.

PUBLKIUE-SE.

Hermes Siedler da Conceigdo Juniar,
Juiz Federal Diretor do Foro
da Secdo Judiciana do Rio Grande do Sul.
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ANEXO J — Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade da Documentacdo da Administracéo Judiciaria Federal

PLANO DE CLASSIFICAGED E TABELA DE TEMPORALIDADE DA
DOCUMENTAGE D DA ADMINISTRAGAD JUDCIARIA FEDERAL

Atualizagio: sstembrof200s
[

3 ¥ i @
HEE g s 3 B E 21 - :
z ¥
LG = a = Ih 3
& = o 3
b 5 = =]

: = E El Caso gere ato (art. &, §1%, "3 0" e "c”, Res.
D0.00.00.00  |ORGAMIZAGAD E FUMCIOMAMENTD e e o K |
00.04.00.00 ADMINISTRACAD JUDICIARLA
D0.01.01.00 ORGANIZACAD ADMINISTRATIVA

F‘r'.:l_E'll:tS-. asbudas, gualidada, reengen nara & ouns
D00.01.01.01 Modemizagdo Adminisirativa 1 |Dossle 3 anos Guarda Permanenie | modelos gerenclals. Pode ser classifcada pelo
AES0|000 nerinents

Documentos DF‘ED{HD"IE s referanies & TME{NE’?&D
D0.01.01.02 1 |Setor Competent |2 anos Elminagio

Sminisatva 5 ag
00.01.01.03 Estatubo. REQJH.'T'E'FUJE. 1 |Dossle 3 anos zuarda Permanents
D0.01.01.04 Documentos operacionals referenies 4 estahito e 1 |setor competents |2 anos Elminagio

[EQUEManios
D0.01.01.05 Estnutura IZIF'H'-ENEJ.":DI‘-N 1 |Dossle 3 anos zuarda Permanente  |Inclushve orjanograma
D0.01.01.08 Documenios operacionals referenies 3 estutura 1 |setor competents |2 anos Elminagio

onoaniEacional
D0.01.01.07 Amplago da Justipa Faderal 1 |Dossia 3 anos Guarda Permanente | C12630, IMplantagio. espesializagio de varas,

plag =1 fmas, JEF, TRF. ete
D0.01.01.08 'E':'C"‘”E'“’:'E operaclonals referenies 3 ampllago da JUste3 | loenr competente |2 3nos Elminagio
00.04.01.09 JunsdigdoidelimitacSo teritorial 1 [Dossle 3 anos Guarda Permanents
D0.01.01.10 D:'C"‘”;I'“’:'E operaclonals referenies 3 junsdlgdoidelmitagio | (oo competente |2 3nos Elminagio
00.04.01.11 Delegacies de competéncla. Procuracdo 1 |[Setor Competents Enquanio wigora Ellminagao
DO.0H.01.12 ﬁﬁf de magistrado 4 D"e"g"a oo Foro, Fresidéncla 805| § |oroacen 10 anos 5 anos Guarda Permanente
QUITDS C3roDE g JIrecd

00.01.01.13 Escolha de mag Srada para a com [{G—l}iﬂ dos TRFs. 1 |Processo 10 anos S anos zuarda Permanents
D0.01.01.14 Horano ge Expad ant2 1 |Setor Competenta 2 anos E |I1'I|"|3§5:I
D0.02.00.00 DESENVOLVIMENTO DE PESQUISA CIENTIFICA
D0.02.00.01 Pesquisa clentifca 1 |Dossia ="q":;=' durar a Guarda Permanents
D0.02.00.02 DCUmEntos DED{HD"IE £ raferanies 3 pesoulsa cantifica 1 | Setor Competenta 2 EFIZIE E |I1'I|"I§5:I
00.03.00 GESTAD SOCI-AMBIENTAL E RESPONSAEILIDADE SOCIAL
D0.03.00.01 Zastio Ambiental 1 [Dossie 3 anos Guarda Permanente
D0.03.00.02 DCUmEntos DED{HD"IE s Bobra gﬁ':ﬂ amiglental 1 | Setor Competenta 2 EFIZIE E |I1'I|"I§5:I
D0.03.00.02 Resoonsablidage Soclal | Voluianago 1 [Dossie 3 anos Guarda Permanente
D0.03.00.04 DISCIMETIS DpSracionats scbre [ESponsablicacs s0cE | Jsene competentz [2.3n0s Ellminagio
D003 . 0005 = DEH.'T'EE shcip-educalivos Dara menores 1 Dc-gé 3 EFIZIE zuarda Permanents

; Documentos operacionais referenies a programas sooio- el
00.03.00.06 " 1 |Setor Competentz |2 ancs Elminagio
D0.04.00.00 PLANEJAMENTC ESTRATEGICO
DD.04.00.01 Fians|am enty eslraegen 1 [Dossie 3 anos Guarda Permanente

. Documentos operaclonals referanies a planejamento e
D0.04.00.02 . 1 |Setor Competentz |2 ancs Elminagio
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[
i = 5 2 E
o E =3
N HHE g E E gE 28 2y ¥
= = - - = -
= AEIFE E H g E E E E ® C E
2 = |23 T = a <0 <8 = -
o T L= [+
DD0.0s4.00.03 Copnsuiona iniema 1 | Sefor Competents 3 anos Guarda Permanente
D04 .00.04 Doy Hpeia Iniema 1 |Setor Competente |2 anos Elminacso
D0 0= 0000 BELATO D ATIVIDADES
D005, 00,0 :‘Efa.a.';lstca para subsifiar a elaboragdo de relabdrios de 1 |2eter competants 2 anos Ellminagis "Da-:bs transferidos para o rela.l‘.'-d?. Pode sar
Inclusive Relaitno Anual ge Allvidates e Relabino
ge Gestdo. Os documenios refersncados no
D0.0S.D0.02 Redato de Allvidades 1 |Daossle 3 anas Guarda Permanemme |malzisro de Cestio deverds sar guardados par 10
anos ap0s 3 entrega do relatero ao TCU, conforme
s T
Inciusive mensal, Hmestral, semesiral, eic. O
D0.05.00.03 Relatoro Fer-::c o0 de atividades 1 |Setor Competents 3 anos E |I'I'I|'13§=5:l dados 550 transferdos parao Relattro Anwal da
alddsdss
D0.05.00.04 Dogumentos operacionals sobre reiaio de alividades 1 |Selor Competente |2 anos Elmingcdo
D0.06.00.00 FISCALZACAD CONTABIL, FINANCEIRA, ORCAMENTARIA, OFERACIONAL E PATRIMOMIAL _"g‘-";';rl“b:"l?gnﬁ?#g&da 10 anaos, conforme Adt. i
006 0100 AUCITORIE,
D0.D6.01.01 Audiona sxama Selor Compelenis 3 anos GUarda Permansnts
00.06.01.02 Audions nberng Sejor ulg, TCU Gugrda o
D0.D6.01.03 Dipcumentos operacionals de gudiona Setor Compelenia \.Jﬂ. TCu 10 anas. E |I'I'I|'1§5:I Inciusive papsis de frabalho
DD.06.02.00 TOMADA DE COMTAS
[.0& [ 01 Tomada de contas 1]Toy
D006 0202 2 |Getor Competente kg, TGO GUarda Permanente
0006 0203 Selgr Jalig. TCU Guarda o
[ Dipcumentos operacionals de [Dmadas 0e contas Setor Compelenia 2 anos E |I'I'I|'1§5:I
D07, ACDES JUDICIALS
D007 Agles Judldais | 1 |GE’.:-'C-::m:-eLente IT'E"E"E"':' m Guarda Permanents 'r"'"“"""‘a?se'a B 3188 COMIa 0 L0, d0cUMmentos
_ jioann A enpeldiar 3 dstees ain
LG FECULARENTACED
D005 Mommzs requiamentaoiies, direinzes | 1 [Dossle |5 anos | Guards Bermanents | Dey
OD.CE __ﬂmﬂwmmmms [ 1 [Dosge Iz anog IGuarda rermanente lincisive regmanip inteme
NN REGISTRO HOS ORGADS COMPETEMTES
Cadast Garal 0e Coninbline [CEC), Cadasto
00.09.00.01 Registro junito a Recedta Fedaral / Ministério da Fazenda 1 |Setor Competenta Enquanioc vigora Ellminagio Macional da Pessoa Juridica (CHPJ). Sujeto 3
_ analice hichhrieg
D0.10.00.00 DREADS COLEGIADDS
DD_10.00.01 Fimcipnamentn de coepiaoos 1 |Setor Competenta 13 gnos SUEIHa SSIEnsas
00, 40.00.02 Documentos operacionals sobre funclanamenta de 1 |Setor Competente |2 anos Eliminagio
D0.11.00.00 CORUMCACAD £ FEFRESE T ACD SO0TAL
D0.11.01.00 RELACOES COM A IMPAENSA. ENTREVISTAS. NOTICIARIOS, REPORTAGENS. EDITORIAIS
D001 Beigcies com 3 IMprEnss 1 |Seipr Competents 12 gnos Elminacso
00.11.01.02 |:||I.'IF*I'I§ — coletanea de reponagens sobre 0 Poder Judiclario | 1 |Setor Competents 3 anos Guarda Permanente | Pode ser =|g 1allizado
D0.11.01.03 Peieass de ";‘“"r“ E007E 3 METTUIGAD 3 Serem ANWGA0EE | | (oo, comoetante 2 anos Guarda Permanents
|E||:.' 1.01.04 ProdL Jomallstica 1 |Setor Competenta 2 anos Guarda Permanente | Independents g2 midia
DD_11.02.00 RELACOES PUBLICAS - SOLENIDADES COMEMDRACUES, HOMENAGENS.
D0.11.02.01 Memana o3 soleniae 1 | Dossie Ia anas Guarda Permanents :TLT_I"E-EME"L”' ng'f‘"“‘ﬁ'_”; WSCUISDS, palesiras @




=
E = ] g E
o B =
= 1EIE E ? i g E E E ; E [
'E < | b} :‘ = [=] L O ] 2 E
3 = & &
2. Wisltas @ vistaniss ofclals 1 |Setor Competents 2 anos SLEMa Permansms
02 0 1 [Sefor Competents 12 snoe Ellmiinze:
Eu Seipr 2 anos Sans Elming:: Pode sor Wnizdo 30 docsle
2. Campanhas Insthucionals Senor Competenta 2 aANoE 5 anos E ||'|'I|"|§ 1] Pofe ser unado 30 dosse
L2008 | ggipropmpstents 2 angs Siming; L T }
O0.11.03.00 DU I DORLA
D0.11.03.01 Cwvidaria extema 1 |setor competente |5 anos Elminagio mmrf:m PIOCRGED, 61E £ CiaREMCado pain
DD.11.03.02 Ouvigora Intema 1 |3etor Competente |5 ancs Elminago J:ber-:llmenb:- &0 senvidor | maglstrado. Caso geme
02550, 85ts serd CiassMlcado pelp gssunin. |
DU1Z.00.00 RIGIENE E SECURANCE DO TRASALAD
D0.12.00.01 HE_'E""IE" & Sequranga do frabalho 1 |Setor Competents 3 anos SLEMa Permansms
D0.12.00.02 E‘:;:T:“’“ operacionais sobre Riglene e sequranca da 1 |setor competente |2 anos Elminagio
DO.12.00.02 Erevencao de soidentes de irabalhg - CIOA 1 |5edor Competenta 13 anos GUErda Permanenis
DD.12.00.04 Documentos operaclonals sobre prevengdo de acioenes 2 | 4 loan competents  |2.2n0s Ellminago
- DrEmAng - CIFA
D0.12.00.05 Ergonomla Setnr Zuarda o
2. Dizumenios operacionals sobra ergonomia Selor Compelents 2 Anos E ||'|'l|"|§5:l
2 Eigada de combais g0 oendio s corpelenz loangs GUAd3 PeEneTE
DD.12.00.08 :::"C’"”i“':'s operacionale sobre Digada de combate a0 1 |setor competentz |2 anos Ellminagio
D0.12.00.05 Wiglansa ganitaria 1 |Setor Competents 3 anos SLEMa Permansms
O0.12.00.10 Documentos operacionais sobre Wiglancls sankara 1 [Sefor Competents 12 snoe ENmiin i
FRFIRE ] g 1 [Setor Competente  |3anos Guarda Permanenie
DC.12.00.12 Documentos operaclonals sobre Inspegles penddicas 02 | 4 oo coppetenta |23n0s Ellminagio
= = Caso gere ko (ar. &°, ﬁ'p "a", 0" e c", Res.
[ i = = AT Y 8 " " '
10.00.00.00|ORGAMENTD E FINANGAS A K
T0.01.00.00 GIAFI
e |1 lunigage Garpdors J2 anos ] [Ciminzcdo Conimle go Jcesco
10.02.00.00 FROGRAMACED DRCAMENTARIA E FINANCEIRA
10.02.00.01 Fiana pluriarual - PRA 1 |sefor Competents | Curante a vigancla Guama Permanents | COCUMeniag3o referente & e, Inclusive propostas
10.02.00.02 100 1| Gefor Competents |5 anos Elmhacin |ocumenfaclomfersmedls |
10 02 00.00 LEI CRCAMPNTARIS ANUAL - | 08
10.03.00.01 Lel Creamentana Antal - LOA 1 |setor competents |oug. TEU 10 anos Guarda Permangnte | PACUMEntagdo ranernts 3 e, ncluslve
P s ——
10.03,00.02 BEOparamac3o oeamentana 1 |Seqor Competents 16 anos Ellminacdo
10030003 & DD - D 1 [Seior Competenie 1300 Elminacio
10.03.00.04 DoSIMErns OpEracionais FEIrEntas 3 propesta 1|5etor Competentz |5 anos Elminagio
10.04.00.00 ST BT
01 T = can S [0 ams STTaET
10.04.00.02 Programa financeia de pessaal Selor Competente -\.Jﬂ. T 10 anas E ||'|'I|"|§ 1)
10,04 00,03 Cradi i pliF S Sefor Competente Qjulg TCUW 110 3nos Elminac
10.04.00.04 Documentos aperacionals rlstives 3 credita SUBEMEntar, | § |eene competente |2 anos Elminagio
eenenda)l nn axtranminsrin
10050000 EAECUCAD ORCAMENTARIA = FINANCEIRA
10.05.00.01 Transfersnga orgamentana | 1 [Sefor Competente |1 ano | |Ellminagao
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2 5 g 2 ] E
- g o
L : B E E 4 g £E
L& i E‘ = a Q2 el = E
s £ = o
Procasso de pagaimenio relativos 30s BEMVICDE
F-I'EG-'.E.IJ-DE- ey SULINOMDE OU eEmpresas mediame
10.05.00.02 Transferdncia financeira 1 |Unidade Geradora 2 anos E ||'|'I|"|3'§-"5:l cessSo de m3o-deobra ow empreiada, com
retengio de INSS ou declaragio de aulanomo,
=~ or ockos Do S0 o
10.05.00.03 LIQDOOrama de jepempoizo Seigr Competenta 11 ano Elmingcio
; =T ZgipT Somgetents g TCU 1Dangs Elminaceo
10,05 D0 05 Deciaracio de Imposto de Renda na Fonta - DIRF | 1 |Receds Fagaral
10.05.00.05-8 2 (unigage Geradora  |Julg. TCU 10 anas Elminagio
10.05.00.06 Ei;?fe EIE;:I’:_“"'""E'“’:' oo FETS e Informagles 3 Pravietneial | |oerr competents |5 anos 51 anos Ellminagio
hall ]
i = 1losinr 10 anos Elninasgs Pogesroemagoumpmeesss, ]
10.05.00.08 Fagamento de inbutosimposios. 1 |Setor Competents  aulg. TCU 10 anos Elminagan
10.05.00.08 mr'.‘;":;s Operacionals refareniss s coMMas DENCANAS & |y |cory competents |Julg. TCU 10 anos Ellminagio
10.05.01.00 ARRECADACAD
10.05.01.01 Walpres regifiuldos a JUS-UE Federal ou 3o Erano 1 | Sedor Competenia 2 anos E |I1'||'1§:3Il
10.05.01.02 Gulas %o Recolhimento 1 |setor competents |2 anos Elminagio 3‘;‘;—'::? de Arecadagan de Recelias Pederds -
isgs de gepscio
10.05.01.03 Diados estatisticos da amecadagio 1 |Setor Competente |2 anos Ellminagio :E:JEF Bliminado apos transfendon a0 reiien
10.06.00.00 CONTROLE ORCAMENTARIC E FINANCEIRD
10.06 00,01 Cusios 1 |Seigr Competente 12 gnog Elmingcdo
10.06.00.02 Diados Estatisticos 1 |setor competents |2 anos Ellminagio ::I”;w BlIMINAAD Apis TANETENan an reiiono
10.06.00.03 Rl de Responsavels 1 |Setor Competents  [Julg. TCU 10 anos Ellminagan
10.06.00.04 e oaore, | 1 |3etor competente |2 anos Ellminaglio
T0.06.01.00 DEMCHNSTRATIVO FINANCEIRG
10.06.01.01 Balancete Mansal 1 |setor competente  |ouig. TCW 10 anos Ellminagio ':'ma"'e"”ﬂ'r' Tisloa-financeim, patrmanial,
10.06.01.02 Demonstrativo - Balango 1 |setor competente  |ouig. TCW 10 anos Elminagio Orgamentaria, fisic-financeir, patrimaonial,
SCnpensan
- - S
20.00.00.00 |SESTAD DE PESSOAS Caso gere ato (art. &°, §1°, "3, 0" e °c”, Res.
— JA00R CIFY esie gery e QUENS parmananie |
20.01.00.00 QUADRCS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL
20.01.01.00 CARGOS E FUNCDES
i Esiudos & previzdo Sedng Guarda o Z Z [ |
20.01.01.02 FEmuneracad Selor Competents 2 3AnoE Elminagan Erguadramento e tanelas
03 ClassMcacio de cangos e fungdes | 1 |Sedor i Guarda Permanente |Uso pelo CIF
20.01.01.03B 2 |Setor interessads  |abe 3 slclzaces Elminagio
[ Alrbuiches de cangos e funcles | 1 lSedor it Guards Permanents |Uso pelo CIFE
20.01.01.04-E 2 |Setod Interessado  |ate 3 swalzaces Ellminagan
20.01.01.08 Ciacdo de cargos ¢ funclag 1 [Sedpr Competents 15 anos Gyarda Permanente
Z0.01.01.08 Cnmzmﬂm LA00s DIDVKIOS B Y00 1 |Sedpr Competente VAR 3 Sllzacio Elmingcao
20.01.01.07 Coniroie & GETbUIGAC 2 TungDes comIssianadas provas £ [ ooy comoetente | Ate 3 ataizagio Ellminagio
20.01.01.08 Acumu 3@ dE Carpos | piovenios 1 | Sedor Competenia 5 aAnos a1 anos E |I1'||'1§:3Il
S0.0101gs 1 |geigr Competente 12 gnog SUarda Sermansaie
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F0.07.07.10 Canga norana T |Ger Competemte |5 anos FEE Elmnazeo
20.01.01,11 Transfornacdo de ncsd comisslonads 1 [Setor Competentz £ gnog Guarda Permanente
i Llgeior competents 12 anos Elmingzio
20.02.00.00 TNGREGS0 E DESLIGAMENTO
S0 07 01.00 CONCURSD PUELICD PARA A MACISTRATURS FEDERAL
20.02.01.01 Concursd pUDIGD Dars 3 magsirara 1 Dossle Walldads do conoursd Guards Permanents | o, _
20.02.01.02 Inserigo 1 |Dosaie Walidade do coneursa Ellminagio Dassles dos canddatos aprovados senio Incukdos
N0k IRseNtAmsnins Ning ks 00000001
20 020103 Ayallaio escata e oral 1 [Sefpr Competente  |Walldade do congurso Elmingedo | -G P
20.02.01.04 E‘{n'_f"”E'“’:'E Operacionals refefentes a CONCINGD PUBICD Para| | |ceine competente | Valldade do concurso Ellminagio
SIS TarS federgl
S0 00 0o 00 INGRESSC NA MAGISTRATURA PELD QUINTD CONSTITUCIGNAL
20.02.02.01 Lista tripglice para o quinio constiucional 1 | Sefor Competenta Ale a [eIsEE GUarda Permanents
20.02.02.02 E'{"*“'_‘”E"":'E ':'"F‘E'”:J':"'“ referanise 3lista Mplee AR 0 |y | sene competente |2 anos Ellminag3o
S0 070500 CONCURS0 PUBLICD PARA O SERVILD FEDERAL
20.02.03.01 0TCUTED DODICO D313 envigor 1Dosgle Guarda permanentz | DocsIE 0o concurce
20.02.03.02 Cuestionamentos, ECHEHEFEEE. recirsos de candlidatos 1 |Setor Competents ‘Walldade do concursd
20002.03.03 Convocacio de candidalo aprovado em concurso pliolico 1 | Candidato
20.02.03.03-5 2 |Setor Competents | Walldade do coneurso |2 anos Ellminagio
20.02.03.04 5?;";;3’?5” g candidains aprovasas em oulins CONCUMS0S | 4 (coine competente  |Walldade do concurso Elminagio
20.02.03.05 g““ Q3tos aprovados em iaphirig publco da Justiga 1 |setor competentz  |wanlaade do concurso |2 ancs Ellminagio
£0er3) GoICIE300E DOT QUATD GrY
20.02.03.08 Dicumerntos -:-pem{:l:-"la.s referenies 3 coNCUED P.]D' L] 1 | Setor Competenta Walldade do concurEo E ||'|'I|'13§‘-'5:I
FO0Z. 04 00 FROVIMENTD POR NOWMEACAD, POSEE E EXERCIID
20.02.04.01 Momeacan de maglsirados Setor Competents |5 anos 51 anos Ellminag3o
T MOMEZCSD 08 SSTVI0r DAT3 CANg0 B comisEE) Zetor competents 1S anog Siams Elming:
20020403 BDMEZCID 08 Ee T I0r DAT3 cango ETeryD Setor competents 15 anos Sians Bl NG
20,07 04 04 COMDIDMIEED COM 35 Ainpuicies 0o carg Selor Commetents GUIA Permangnte |Tenmo de DosSe DAra aUSGar comommissa. |
105 ; : e Elminacio
20.02.04.06 Fraz para posss Senor Competenia 2 anos E ||'|'I|"|§5:I
2 07 03 Broaiyano Magco Guara o
20.02.04.08 Incapacidade para Ngressar no BEMlco pubilco Setor Competenia & anos Guarda Permanenies
20.02.04.05 Candidabos portadores o2 deflciéncia 1 | Setor Competenta Walldade do concurso |2 anos E ||1'I|"|3§-'5:l
2002 04 10 [l i 1 [Sefor Competente |2 anos Ellminacdo
a6 0o nE on DUTRAS FORMAS DF PRCVILENTO
20.02.05.01 PIOMOCAD d8 Ma0isralos por antiouiags Selor Commetent: |5 angs GUAITA Permangnts
] _Wﬁ.amumm e = anos SLEITa 8
20.02.05.03 LIsia iriplice para promo por meracimenin Seior Compelenia Ale a [eIsEE GUarda Permanents
. L ' B [S.anos =La0os ElDEge
20.02.05.05 Parmuta de MIGESIrA00E anira org40s Setor Competenia 5 anos 51 anas E ||'|'I|"|@ 0
200200 06 E 1} " '] Sedor Compefenis 15 gnog o1 anos Elminac
o i ZEin 5 anos Slangc Elmina:
20.02.05.08 Reinteq e serdidor Setor Competenia & anos 51 amas E ||'|'I|"|E 0
30 02.05.08 " ndldor Seior Competents |2 gnos 21angs ENminge
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20002.05.10 Admissdn de senvidar 1 [Sefor Competents |5 anos 51anos ENmiln ;30
20.02.05.11 1 WIOT 1 |Setpr Competents |5 angs £13n0s Elminag
20,02 035 12 Coairat [ykloe 1 [Setor Siamos Elmingc
20.02.05.13 Transfengnoa de sanvigor 1 |Setor Competenta 5 anos 51 amos E |I'I'I|'1§ 0
20.02.05.14 ﬁm"‘”‘ Operacionals referanies a OUIRAS frmas de 1 |setor Ccompetente |2 anos Ellminagio
20.02.05.00 DADGS £ IDENTIFICACAD FUNCIOHAIS
- Ale 3 aposentadona
T 2 (= - =
20002.06.0 Azsentamenio Funclonal 1 |Setor Competents . tr Guarda Permanents
. . e Ale a aposentadoda ..
20.02.06.02 Diependemes 1 |S=tor Competenta s tr 95 anos E |I'I'I|"|3§5:l
20002.05.03 Banaficlano de pensdo 1 |Setor Competents ..:léﬁa 1::Ean'.adi:-n'11 95 anos Elminagdo Inclusdo | exclusdo
20.02.06.04 Fecadasiramenio 0 Inalivos & penEonEiEs 1 | Setor Competents 2 anos E |I'I'I|"|§5:l
20 02 D5 05 vilor 1 |Interessadn Ichisive: © ia" " cional”
Documeamos El:ll'l}l'.l:ﬂEG EFIlJ'EgLEE RO Momenio da
20.02.06.06 CoCwmentos admissionals 1 |pEesnizmEnts Guarda Permanente | POS5E SM C3rga ou fungdo. A dectaragio gz (R
Furckonal bens sera |untada no processo de nomeagdo e
Eymnarasteiosmdnsdg
20.02.05.07 SOMOrovants de volatdo 1 |Seipr Competent 11 G300 Elmingcdo Elsicdp
20.02.05.08 Tempo ge senigo 1 |setor Competents :léf ”mmm‘fﬁ“ 55 anos Ellminagio
20.02.05.09 IdentncaE S funcknal 1 [Setor Competents |5 anos 10 anos Ellminagio Carteira, cracha, identicagsn dgia, e [
Elminagio no
20.02.06.10 Cartelras e crachas recolhidos 1 |Setor Competenta Toments oo Elminagdo a cartelra ou crachad devera ser desinuido
Zacabimanss,
20.02.05.11 DOSUMENIDS QPEr3Cionais MEferentes 3 dados 8 entfoago | 1o, corocienie |2 anos Elminagio
20.02.07.00 VITALICIAMENTO £ PROMOGRC: .
20020701 Zanlenca ga uizee em penody g Vilgiciamanip 11Seins A2 0 vIIEamaniD Elminacio LODIGE SElecnadas 2 anviagas D3 eaiagdo |
20.02.07.02 Vitaliciamenta oe julz feteral substiso 1 ’meh' .::::Ht-:- Guarna Permaneste
20002.07.03 Diesampenno dos srvidones 1 i‘ﬁe‘;”"l‘ﬁ”‘m Guarda Permanente  |Inclusive avallagio & gestio
— Incions
20.02.07.04 EE-'.HJ:”_:I prodatono 1 |Setior Competents 5 anos 51.ams E |I'I'I|"|§5:l
20002.07.05 Promaocin ! Progressdo funcional de servidones i ;‘mﬁﬂm Guarda Permanents
20,0207 106 Documentos operacionals referanies a viallcledade e 1 |setor competente |2 anos Elminagio
20.02.05.00 IRCENTIVOS FUNCICHAIS
20.02.08.01 Premiapdes & medainas 1 ﬂﬂﬂm Guarda Permanente
20.02.04.102 Honr 3o mériio, elogios, voio de louvor 1 [fssenizmenta Guarda Permanente
Fureional
20.02.08.03 Diocumentos operacionals refersntes a Incentvos funclonals | 1 [Setor Competente |2 anos Eliminagdo
; DESLIGAMENTO DE MAGISTRADG
20.02.09.01 Demi o de magistrado Selor compstenie 10 anos Guarda Permanemts
[ iEdo Selorcompatente 10 ano< Guards o
20002.09.03 Diesligamenta por aposentasiona Selor compstenie 10 anos Guarda Permanemte
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20.02.09.04 Posse de Magisirado 8m oulio cango inacumulavel 1 | Setor compsienis 10 anos Suarda Permansnts
0.0 09,05 Falecimenin de maglstrado 1 ;‘i‘f_z";;’gl‘?“’:' Guarda Permanente
20.02.09.06 Doy I i Igamento 1 [Seigr |2 anos Elminacdo
20,02 10.00 YACANCIS DE CARGO PURLICD
20.02.10.01 Exans de serkdor Selor comp=tenie 5 anos 51 amds Elminagan
210, yiddor Sedpr i g =1ams Elminas
20.02.10.03 acancia por I:-"CII'I'I:II;QEI de senddor Sellr compsiEnis 5 anos S1anos E |I'I'I|"I§ 0
210 i [yigor Sednr i g Siamgs Elminac
20.02.10.05 Wacancla por apossntadona Selor comp=atenie 5 anos 51 amds Elminagad
20.02.10.06 Pogse do saryidor em QUITD CarD) Inacumiylvel Selor compatente 15 anos 51 anos Ellminag
P00, 10.07 Falecimenin de servidor 1 |Aesentamenta 5 anos 51 amos Elminagio
Funcional
Roiase L locilenlos oSracionas (SRS 3 Vasingg 11geer 23ngs Elminagio
20.03.00.00 MCWIMENTA
0100 LOTACAD DE SERVIDOR
20.03.01.01 Coniroie de D@h de samvidares Seior Competenta Ale 3 ETLEEI}ED Elminagao pode ser iransfends para relatonos estatisicos
; Ligor ZSDT Comgelents 10 angs =llialF
20.05.01.03 Ex2rciclo provigonp Setor Compelenta Pz 65 licenca Elminac Llcenca nars seompannarconiuge ]
20.03.01.04 Diocumentos operacionals referenies & lotacho de senidor | 1 Setor Competente |2 anos Eliminagio
20.05.02.00 MCVIMENTACAD E REMOCAT
20050201 Mudanca g2 maglstrade de T3 Y vara 1] Docsle Sanos FRFT Elminzcio
Inclushve I'Eﬂl:lgﬁh compuisara. O dossie do
20.03.02.02 Remogda 1 |Sefor Competente |5 anos =1 anos Elminagdo CONCUNED O remacio devera ter guanda
[Ernananie
K] " L B 2. anos 2l Jr0s ALl
20.03.02.04 Disponiblldade Selor Competents |5 anos 51 anos Ellminagan
% 1 Sstor comgetenis J2an0s Elminac TEns oaampdancagedomcnip |
20.03.03.00 REQUISICAD DE PESSOAL CESSAQ .
20.03.03.01 Requisiclo de senidor 1 |Setor Competente 1S anos 51 anos Ellminac Inchuslve soiictacds promogacds, ste 1
PR N i L = Eliin Slarns =itk
[3.03 Diocumentos operacionals refensnies a reguils! 30, CEE5A0 1 | Setor Competenta 2 anos E |I'I'I|"I§ 1]
20.03.04.00 DECIGNACAD, CONVOCACAD SUBSTITUICAD E DISPENSA,
20.03.04.01 DEGE-CII'E_I"é:I e magsirados Selor Competenta 5 anos E |I'I'I|'1§ a0
Y Subsiicio g o Setor Comgetenia I2 an0s Elminac
20,0302 03 COVoG i Selpr Comgetenta 15 anos SUmings
20 03.02.04 Desionacs de sendor Dars TNcao comissionada Setr Competente |5 anos e
20.03.04.05 Subsituigdo g2 sardidor em eargo ou fungdo comissionada | 1 |Selor Competente |5 anos Elminagdo
20.05.04.0¢ nada 1 |cetpr competenta |5 anos Elminzcio
20.03.04.07 Documentos pperacionals refereniss. 3 designag=o. 1 |setor competente |2 anos Elminaglo
20.04.00.00 CAEAC AL £ foE RFEICOAMENTC
20,04 00,01 g?‘:ﬂ'—;"ﬁm de particpagio de maglsirada em cursa | 1 |2etor competente |2 ancs Ellminagio
L §
| Eroonoas os edscosnan Sedor 2 anos Guards Permanents [EMAGIZ LNC PNAE PNE
20.04.00.03 Trabalha de conclesto | monograna Blpiloieca Quando 5ot pelo trga0
20.04 00,04 Eventos ge capaciiacao Dosgle 2 anos GUarda Permanente |
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50040005 Farticipagaa de servidor | magisirado em cursos @ evenhos i :T_:";::h::ﬂe.- Comprovants de particpacis
_ [s =inamanin SnarElenamenty sty 1
20.04.00.06 Ewenios promowidos por oulras |'lEttJ|El!EE- 1 |Setor Competents S anos E |ITI|"I§5:I
20.04.00.07 Documentos Operacionals referenies 3 capactagdo & 1 |setor competente |2 anos Ellminagio
____amermicogmentn
20.05.00.00 VENCIMENTDS £ REMUNERACRD
20.05.00.01 Deditos pendentes de magsiradas & sanvidor2s com a Un ao| 1 [Setor Competents 5 anos 51 amos E |I1'I|"|3§=5:l
20.05.00.02 i ] 1 |Seigr Competenta 15 anog Zilangs Elminacdo
20.05.00.03 DECEAD |Lizial 0bre B3AaN08, VENCIMENIS, PIVENIE 8 |y o competenta |5 anos 51 anos Ellminagio
20.05.00.04 HEEEL"LI'.I..:E;D & glerapies salanals 1 |Seior Compelenta S anos Guarda Permangnte
20.05.09.05 Diferencgs o repooiclies saanals 1 lgeior Competents 15 gnog 95 ams Elmingeao LIEY, i
Para os casis especials pravisios no Regime
20.05.00.06 Zalario-familia 1 |Setor competenta |5 anos 51 anos Elminagio Juridico Unico, 0 prazo iidl de guarsa para os
gocwmentos referenies A concessdo e salario-
— Fmm dl= pmpd e AT e
20.05.00.07 Teip Remuneraions Corstiicanal 1 |Setor Competents |5 anos E1amos Ellmiagan COr. AR, n° 37, XI, CF/SE.
20.05.00.08 Z3larip £ ar: 1 [setpr Competenta iy, TCU 10 angs Elminzcdo
20.05.00.05 Documentng nperacionals referanies a vencimenios e 1 |setor competente |2 anos Elminagic
[Em N erandn
20050100 DECCONTOS CONSIGNACHES
20005.01.01 Consignagio em folha 1 |Setor Competent2 | Enquanio vigents 2 anos Elminagao Autorizagdo, aterapio, deskstenga, quitaglo, =t
20.05.01.02 Devolugio g2 pancela remunarator 1 |setor competente |5 anos 51 anos Ellminagio Autnizagdo, aReragdo, desisiéncla, quitagao.
SEELOnio e Inna sin
20.05.01.02 Desconto em foiha pard falta Nao jstfeads 1 |Getor Competents |5 anos 0E anos Elminacas
20.05.01.04 E;"“””':'E DPErACIONAIE referenies 3 AESCOMDE e 1 |setor competente |2 anos Elminagio
Z0.05,02.00 COMTRIBUICAD SINDICAL 00 SErWID0R
20.05.02.01 Conlribulzao Eindical do senvidor 1 |Setor Competents |5 anos E1anos Ellmnacan
20050000 DEG.JF'IE:HJ:IE operacionals referentes a contriouigio sindical | |owor commetents |2 anos Elminagio
70.05.03.00 COMTRISUICAD A ENTIDADE DE CLASSE
20050501 o i = MEQiEiEg0 1 [zeior competents Joanos Sianos Elminzcio
20.05.03.02 Documenins peracionals referentes a contriouigdo a 1 |setor competenta |2 anos Ellminagio
20.05.05.00 COM TR En..ll% PARAA SECURIDADE SOCIAL
20050401 Cﬂ'ﬂ.ﬂﬂ%ﬁﬂﬂiﬁﬂmﬂ 1|Ssior Competenta 15 300s S1300g Elmingcso
20.05.04.02 Documeniag: 0 operacional de Contriouigo para 2 1 |Setor competents |2 anos Elminagio
20.05.05.00 IMPOSTC DE REMDA DE PEGCOA FISICA (IRPT)
20.05.00 01 CDTQD&E&M&EM pars IREE 1 IM3Qsrac [ Servigor
20.05.05.02 E:im 0 d2 AJustz Anual do IMgesto de Renda de Festod| | |oapr competents |7 anos Elminagio Incluslve Deciaragio de Bans & Valores
20.05.05.03 Documening nperacionals referanies ao Imposin de RENd3 | leane competente |2 anos Ellminagic
fs Bessna Flslca
2005 05,00 DENSED ALIMENTICIS
20050501 Pensin simenticly | 1 |setor Competent= |5 anas | EEET [Enminacio |Inciusive decisSo udicia)
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20.05.06.02 DiCUmEeios DF‘!‘:"EEIEI'IB. = referenies 3 Pensbes Allmenticlas | 1 [Setor Competents 2 anos E Iml'lagh
20.05.07.00 ENCARGDS PATROMALS. RECOLHIMENTOS
20.05.07.01 Elzuﬂ'rf WETE‘:EF"“JEQ'EW Soclal PASER-Programa de 1 (Sedor Competente |5 anos 51 anos Ellminagao
20 05 .07.02 1 {Sedor Competenta |5 anos 513nos Elminacao
20.05.07.03 '3:'"'“’"""-”?5:' B SMpregador pard o plana o2 segundads 1 |setor competenta |5 anos 51anas Elminagio
[ EEEE E mento do imposto e renda 1 |Sednr 213008 Elmingcio
20.05.07.05 Iz2 o oo Imposio g renda 1 | Setor Competenis S anos S1amos E |I'I'||'1§5:l
20.05.07.06 DiCUmEeios DF‘!‘:"EEIEI'IE.E- referanies a Sncargos Ratronals, 1 |2etor Comoetente 2 anos E Iml'lagh
__ Recolimentos
20.05.05.00 RESSARCIMENTOS E REEMEOLS0S
20.05.08.01 Ressarcdmenn a mag siradaisarvidor 1 | Setor Competenta \.JE. TCU IET E |I'I'||"I§5:l
20.05.08.02 Reembolsn de despes3s 1|Seipr Competente  lhlg TG Hiams Elminacdo
20.05.08.02 ﬁ:’;ﬂf operacionals referenies a reesarcimentas e 1 |setor competente |2 anes Ellminagic
I [ FOLHAS DE PAGAMENTO DE DEScoAl FICHAS FIMANCEIRAS
20.05 09,01 Flgha fnanceirg 1 [Sedor Competenta |2 gnos Guarda Permanents
20.05.09.02 Foita de pagamento 1| Seior Competanta 12 gnog FEFL= Elmingtao
Ar O
20.05.09.03 Runica 1 |setor Competente |5 ancs Guarda Permanente | TEHEVE '““‘%f’;:tm?h' exchusdo, eic. Par uso
EXCIED ek
20.05.09.03-B 2 |Setor Interessado Ate 3 atalzagia Elminagdo
20.05.09.04 Relagdo Anual de Informaclies Soclals [RAIS) Sefor Competents |5 anos 10l anos Elminagdo
o005 09,05 DEG::IHE'I:JE operaclonals referenies a Folhas de Pagamentd| § |seor comoetente |2 anos Ellminagic
20.05.10.00 WANTAGEMS E INDEMIZACOES
205 10,01 g g Seipd Compelents 15 grog FRFTE EIninas
20.05.10.02 Ingenizacio ge fansoone SeliprComgetents  1Sangs  l9cangs Elminze L [ 1
20.05.10.03 N 1 g domicllo SeinT 10 amos Elminac
20.05.10.04 Audlic-moradla Selor Competente  [Julg. TCU 10 anos Ellminagan
002 Diiras = SUminz
20.05.10.06 'I.I"E"‘,Eﬂ'l 3 BENICO com dnus Senr Compelenia \.JE. TCU 10 anas E |rn|'1§ a]
20.05,10.07 Vi3gam 3 senico sam dnus Seipr Competents 15 gnos Elminag
20.05.10.08 Documentos operacionale referentes a Vantagens e 1 |setor competenta |2 anes Ellminagio
Infsnizacias
20051100 = IOHAIS
20.05.11.01 Gratficagdo por encargo de CUrso ol CONCUTED 1 |setor competent |5 anas 51 anos Ellminagio Instrutania prestada por semvidor [ magestada. Fode
SELOSIan LT DInSSEED
20.05.11.02 Vaniaoens Dess0als Setpr Competents 15 anos 51 anos Elminze VPN, manutencio, EXNcEn.
FIREIE] [ o Seip Competente 1S anog Zlalns EAMingE: CA005 2 comissdo & de NCaD
20.05.11.04 zranficasdo nataling (13° salano) Sedor Compeients S anos S1amos E |I'I'||'1§ u]
20.05.11.05 Gratficagies relalivas a Planos de Cangos 1 |Setor Competente |5 anos 51 anos Elminagdo [GE" GRM, GAE, GAJ, etc. Poda s2r gerado um
[ g L] el Sein S1angs Elninas ADUSED - QUINJUanio
20.05.11.07 Adicional npiuma Setnr Competenta S anos 51 anas E |I'I'||"I§ ]
20.05.11.08 Adidional de perculosidade Selpr Competents |5 gnos 513008 Elminac
e Z i M 2 anos alanos Slmings
20.05.11.10 Adicional de atvidades penisas 1 [Setor Competents |5 anos 51 anos Elminagan
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20005.11.11 Sanvigo exracrdnans 1 | Seior Competents 5 anas 51 anas Elminagao Horas exiras de servidar
20.05.11.12 Ferlzs - adicional. abono Decuniing 1 |Setor Competenta 15 anos 51angs Ellminas
RN z 2 1l2eior Competente 15 gnes Slangs Sl
20.05.11.14 DOGUMENIDS DperaCionals IEferenies 3 GrAMcagles & 1 |setor competente |2 anos Elminaglo
20.06.00.00 AFASTAMENTOS
20,06 00,01 Algslamento Darg esludo QU MIEEd0 DO Sxtariar 1 lgeigr Competenta 15 gnog Z1angs Elmingcdo
. Afasiamento de magisirado para frequendada a cursas ou i A2 3 aposemiadota ..
20.06.00.02 ; "“m:.;. 1 [Setor Competente | 5720 n |35ame Ellminagio
Alasiamento de magisirato para presiagao o2 senvigos Ale 3 aposentadona
03 [ - £
20.06.00.03 .2 M et - 1 [Setor Competente | 5720 n |35ame Ellminagio
. Afasiamento de Magisirado para presidir ass0ciagan oe i A2 3 aposemiadota ..
20.06.00.04 iy 1 [Setor Competente | 5720 n |35ame Ellminagio
Afasiamento de dias tralbaihados par maglstra-:l:ua tiulo de Ale 3 aposanadona
s (=] r [+
20.06.00.05 i 1 [setor Competente |70 o |35ame Elminagio
2006 .00.06 Afasiamento por motivo o2 exercicio de mandato alelhvn 1 | Setor Competenia S anos 51 anos E |I1'||'1§ a]
20.06.00.07 Afast : 1 [Setor Competents |5 angs S1angs Elminac.
A0S .00 0F Aligd ; L3 LlZeior Compatenis 35 gnos Slangs Sl
200.06.00.09 hiasiamento para arlicipagsa em programa de oS- 1 |setor competenta |5 anos 51 anas Elminagio
20006.00.10 Afasiamento para senir a outro dngao ou entidade 1 [Setor Competents S anos 51 anos Ellminagan
1 ] 1 ISeipr competente 12 gnog Elminazio
20.06.01.00 LICENCAS ESPECIAIS
nt 4 3 r {4 r = = E w
20.06.01.02 Licenca por doenga em pessoa da familla Setor Competents S anos EEES Ellminagan
20.06.01.03 Licanca 033 3comoaniar cinluge Seigr Competente 15 anos 95 angs Ellminas
i i Selng S ang g Clminas
20.06.01.05: Licenca para capac [u] Seior Competents S anos EEETG E |I1'||'1§ a]
i gdage poifica Selne 5 5 Elminac
20.06.01.07 Licenca para desempenhio de mandato classisia Seior Competents S anos EEETG E |I1'||'1§ a]
i : 2 S2i00 i z Sl
20.06.01.05 Licenca para sendico miliar Seior Competents S anos EEETG E |I1'||'1§ a]
20.06.01.40 mﬁﬂnﬁﬂmﬁﬂmmm:&amuwa Seigr Competente |2 anos Ellminac
20,06 02 00 CONCESSAD DARA ALISENTAR-SE DO SERVICD
20006.02.01 AUsEncla 30 EEﬁ'IE:I piar matvo de casamento 1 | Setor Competents 5 anas 51 anmas E Imlﬂﬂh
Z0.08.02.02 Ausencla 39 servico 0313 dogcdo de sangue 1 | Selpr Competenia Y3 anog 21anos Elminacdo
20.06.02.03 Ausencia a0 sarvigD por motvo de falecimento oe famiiares 1 | Setor Competents 5 anas 51 anas E |I1'||'13§!5:l
20,0602 04 Horano esnecl 1 [Setor Competente |5 anos 51 anos Ellminagao
A0S 00 0T AESNCla 59 S2vICD Dara ALiamenty Slaliora) 1 Seipr Competents 15 goog alangs Elminazio
0,06 02,0 DOCUMEDG Operacionais Ieferenizs 3 SONC2530 para 1 |5etor competente |2 anos Ellminagio
Seeniar-sa 3m senylen
20.07.00.00 EECIME DISCIF| IMAR
2007, 00,01 Investigacao oreliminas ProCess0 3 anos Guarda Permanente
L0 Sed0d S anoe Glarda Permanente
20007 .00.03 Sindicancia Proce6sn 5 anias Guarda Permanemte
ral I,!EFE@ de conguts Plooegsn il Guarda o
20007 .00.05 o disciinas (PAD) Proce6sn 5 anias Guarda Permanemte
20,07 [ 0E Pengs discipinares Sedps 5 anos Guarda Permanente
20070007 CEprasentacan 1| Processs 2. angs GuUarda Permansnte
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2007 .D0.08 Deningla 1 | Procsssn 2 anos Guarda Permansnte

20,07 0,08 Documentos operacionais referanies 3 regime MEcioinas 1 |Sedpr Competenta 2 gnos Elminacdo

2 i SECURIDADE SoClal

20.08.01.00 ALEILICE

i il 2501 10 angs Slminas

20.08.01.02 Aurgillo-furaral Seins Competenta |Julg. TCU FE Ellminagio

20050103 Aupdig-doenca SEsor Elming:

20.08.01.04 Auilio-Teciusan Seior Competente  [Julg. TCU 0 aros Ellminagan

20.08.01.05 Aundlip-acklents gesor competente  lag TCU  Nbanos Elminag

2002 01 08 Al ZEi0r 1D angs Clminas

20.08.01.07 AzsEiEncla pre-escolar Seiod Competente  [Julg. TGU e Ellminagon

Z e saplio lEnspone ZEi01 10 angs Clminas NalelEnepans

20.08.01.08 Auxillp alimeniagan Seind Competente  Julg. TGU 0 aros Ellminagan

- " gl oompeienis 12 angs Slminac

20.08.02.00 LICENCAS

2008 (2. 01 Alesiann medico 1 | Prontusns Magico Guarda Dermanents

i . L i 2 anos = =kl

20005.02.03 Licenca 3 adolants SEIDT compeienis S @Anos EEEH E Im|'1§ a]

i . L L i i = =kl

2008 .02.05 LEE!EB._—EGIE'HIEEEE Selor compeienie S anos EEENH E |I1'||'1§ a]

RN woaliCa Darg Eiamenis J2 salge Sl i LA 2SS anDs llilat NS

PR " seipropmpeienis 2 anes SN

20.08.03.00 APDCENTADORIA

z 1 3 z SEanT uig, TCU g Elminge:

20.08.03.02 Azosantadona compusana Seod Competente  JJulg. TCU S5 angs Ellmiin s

2008 05,02 Aposaniadons volrians SEsnt g, TCU 5 Elminac

20.08.03.04 Abono de permanéncla Seior Competente  [Julg. TCUW G5 anos Ellminagao

20.08.03.05 Dosumentns ODeEclonas referenies § Joosentadona Sesor Comgetente |2 anos Ellminac

20,0602 00 PENSAC

20.08.04.01 Pansio estalutara | i | Concessdo, revisdo, suspansdo, e,

5 T, i Elminacio

20.08.05.00 A .

20,06 05.01 Assisiéncla 4 sande 1 |setor competente  Jouig. Tow 10 anos Ellminagio Médicos, denfstas, palcoiogos, foncaudidingos,

fisipiarapeutas, aic

2 I Llgeins I (DU 3 vigencia IDclusa0 [ SveiESD

20.08.05.03 Tratamemnio de saude fora do domiciio 1 | Sedor compaienis S anos 51 aros E Imlﬂgh

20,05.05.04 Cradenclamento de profissianals & de esiabalecimentos 1 |2etnr IIIHPEIIE'I".E Curanie 3 '-'i;l?ﬂda Madoos, denisias, psbu-:-;-:-a, ‘:n::au:u:l:-;:ca.

Ale 3 aposemadoria

- T Nk o - - . D

20108 .05.05 Pronbuano medico 1 | Setm mnpete-r‘.:— ou o d " o Guarda Permanems

20,06 .05, 06 Documentos operaclonals referenies a Asslstdncia & Sadde | 1 |Selor Competente |2 anos Ellminagdo

20.08.05.00 SERVIGD SOCIAL DOGET 57 IUN3006 306 OMfEanos medeos |

2 G.01 Acompannamenio pelete ol Sedng |2 anog Guarda =

20.05.06.02 Acompanhamenio soclal Selor Competenia S anos Guarda Permanente

20,05 05,02 3 al CEant 5 Guards o

20.05.06.04 Dipcumenios operacionals raferanies a0 servigo socla el Competents 2 anos E Iml'lﬁh

20.09.00.00 SINDICAT DS, ACORDOS. DISSIDICS, ASSOCIACTES

IR ZNDCII0s ACHI00E DISEINGg ] 1l“%w 3 | {GUEMS Parmanenis

20.09.00.02 Associaedes | 1 [setor 3 1 | Guzrda Permanente
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20009.00.03 Mowimenios reivindicabinas 1 |Setor Competenta S anos GUarda Permanemnis GI'E’JE% Eamllsa-;:ﬁea. [S3=8
20.09.00.04 Diocumentos DF‘EE{HD"IE = referenies a Sindicabos, AcOndos, 1 |zetor comoetents 2 anoE E ||'|'I|"|E§a:l
FI0.00.00 FREGLENGIA E FERIAS
20.10.00.01 ;“"“'-meg'l’:'rl:_':" motivo 02 suspensao dz contrata de 1 |5ete competents |5 anos 51 anos Elmhagio
AN | 1
1000, (o2 a el 2 IRE Ll Eilil= Zlarng Elmingt Presiacds 0o sonicy sisitor]
20.10.00.03 Compensaido ga dias rabalnados para a |ustica alelboral Selm Competenta S anos 51 anos E ||'|'I|"|§ ]
20, 10,0004 CIEQURnciy el 5 2008 S1ans =il
20.10.00.05 Flanao Setor Competents |2 anos Ellminacao CONPOCACH0, COMPENEACA0, CONITOIE, BiC.
10.00] Eecesso Selor Elnnac Cony e cic |
20.10.00.07 CD"II.'DW para atuar em Twma EEEG al Selor Compeients 2 Anos E ||'|'I|"|§ i
20.10,00.08 Conyocacdo par Jtuar em Regime de Sxcecdo - Mutird Selor Competents 12 anos Elminac
20.10.00.05 Fedas 1 |setor Competents |7 anos Ellminagio Escala, marcaglo, adlamenio, cancalamenta, eto.
= : 1 |5eior competents 12 anog Elminzedo
20.11.00.00 ESTAGIOS
110001 i e e 10 anes Elmina:
20.11.00.02 Conirpie de emuencla oe ealalanos fieinr Compelents |5 anos Elmhagio
20.11.00.03 Pagamentio da bolss-astagho Seing g TCU MO angs Elminac
1100 i 1|Estagang
20L11.00.05 DoCUMENtDs OOEEEoNGs [HIErenEs 3 eaan s 1 [sesns Competents |2 anos Elminacio
30000000  |ADMINISTRACAD DE BENS, MATERIAIS E SERVICOS ?;Z‘;ESFED?E (. &, §1°, 73", 0" e %", Rek.
30010000 ACOWEANFANERTD DE LICTAGDES E CONTRATACDES -
30.01.01.00 ACOMPANHAMENTC DE LICITACOES D proc=6sn deve ser G“mrm!'f'fﬂ':' “':'1'3!':' g2
S0.01.01.01 Cpleta de dados e acompanhiamento das Gtal:?!EE- Procassn Prazo oo Progessn [
laonioige | g - 2 Pazo go Processo
S0.01.01.03 Ligtacan Procasso Prazo oo Prosessd Prooasso e Wrﬁmtpﬁm.
0010104 JUkFT=ris de pocosta Processo o3z oo Frogesso
30.01.01.05 xﬁdejugamem de llcitagdo, adjudicagdo e de 1 |Processn Prazn do PIOCESSD
I;n LLDLOE g E (2020 Jo Brogecg L) > » -
S0.01.01.07 JUMEManio dos recursos Procassn Prazo oo Progessn Inclusive de lichs 0, 2in. |
PLU..DJJ-—' i ol i E [ Dlan 00 PIocess)
S0.01.01.09 P"E'E O ltens pferados Procasso Prazo oo Prosessd
| Ecclirecimentos Solie oitg) PIos26s0 DR 00 PIOCessD
30010111 Ladasramento ga tmacegoTe Ssior Compelene 1o ane EImnacio
30010112 Canavida Empess
Imformacio sobre produtos & senvicos L1 dido
EIRER] T |Setnr Competents |1 ang Elmnacas
0.0 0200 ACOMPANHAMENTO DE CONTRATAGOES D proc=6s0 ey S8 classiicada pein codiga oo
Z0.01. 0801 Alaraido [ [SNegociaedn do Clausuias ConlratGEs 1| Processg PLAZD g0 PrOcessy
Procedmentos diversos perinentes 3 EIE{:LIQ}:I o
(i 4 b
30.01.02.02 Acompanhamenio contrabual 1 |Processo razo do Processo coniraip - agsinatura, Informagin, soicitago, e,
ERIIEY z g z il [Prazp go Processo
S0.01.02.04 Flaniiha de raaluste g2 preco 1 |Procsssn Prazo oo Progessn




141

T
E = & = 8 E
L 3 3 : ¢ 3 32 g
= - =] - e =
3 HEE £ . ¥ EE EE 3c 3
3 A P | = S <3 <5 2 .
£ o
30.01.02.05 DOSIMENIDS D2ra f2iztas 3 ':’C":"f”"?a ! pianiinas de CUSi0. | y |prosseen Prazn 00 Processo Folha de pagamento, FGTS, INSS.
S0.01.02.06 Awall3cdn o sErvICDE resiados 1 |Setor Compeients 5 anos E ||'|'I|"|§h
30004, 02 07 Mpda =gl 1 Procsssg |Orazn do Processn
L0030 PEMALIDADES CONTRATUAIS
50.01.03.01 CDTUNCE@ ] 5:!"3“.3;!.':! de 3.:'"33}5\5 o= pernalltasss 1 | Processo 2razo go Processn
30.01.05.02 Fesgizdo Contrabugl 1 | Progegsg Pl go Processg
30.01.03.03 Do<aImentos operacionais referenies a penaidades 1 |Setor competents |2 anos Elminagio
S i
S0z 0000 DERAS E SERVICOS
30020100 OERAS
30.02.01.01 Projeto amuietanico, plantas, dossie, e, 1 |Arquive Permanente Guarda Permanente | BIO|Et0 onginal @ o x2cLiive devem s&r de
SUaa CeTanents
30.02.01.02 Projata "as bulll” {contame canstruido) 1 |setor competenta |3 afﬁ::'a 2 anos Ellminagdo O documento onoinal (aprovado]) devera Ger de
tuail O3 nermanents
30.02.01.03 Documening nperacionals referanies ao servign de 1 |setor competente |2 anos Elminagio
ennarhataiamtatira (Inciisive yvisinda Intemai
30.02.01.04 iﬁ;:em de brajsanipo para atestar conclusdo dos 1 |setor competents  |Juig. TCU 10 amos Ellminag 3o
= T1 e ™ ~ o o
S0.02.01.06 e Setnr competente iy TG0 10 anos GLAINa Permanente
aoigr | mesayaches cegigc Seipr competente Layig TCU 0ane GUaD3 Seranenls
S0.02.02.00 BERMICOS
30020201 ;F'r“";“:ﬁc' Pagamentn de E2NVIZ0S (SxCeln magistrada @ | 1 |Beir competente  Juuig. TEW 10 anos Ellminagio
X
X SERVICO DE TELEFCHIE
SO.0Z.03.01 SErvigD 0e telefonia 1 |Ser Competents Jouin, TG0 e Elmnacs
30.02.03.02 DoCumedmos CIF‘E'E{H:I'IEE referenies ao E-E'rl'l‘?:l de tekfonia 1 |Setor Competenta 2 anos E ||'|'I|"|3§=5:l
300C.0e 00 EERVICD FOSTAL E WALDTE
Z0.02.04.01 Zanlco postal e malgi 1| Progagsn PLIED 00 PIOCessD Elmingcso kigigle, sxpedicho ecepimanipeels, |
30.02.04.02 :f:f’:' de recebimentn o2 documsiTios enviados peios 1 |Processe Prazn 00 Processo Elminagdo AR - deve ser |untado 3o procasss,
30.02.04.02 mEmE DF‘E"E{HD"IEE referenies aon E-E'rl'l‘?:l posial 2 1 | setor competente 3 anos E ||TI|"|3§5:I |:C||'|'.|'CI|EGEE comek, g2 enyio e g2 recebimento de
J— SERVICOS DE MANUTENCAD Elevador, ar condiclnads, subssiaghes e garadar,
- Impess yleioms
ERA ManFEnpaD - ERvataes T Ser Compelentz g, TCU 10 anas Elmnacs
laooz0s00 | JE0C30 - A7 cong Sepe (10 anoe Elmna;
S0.02.05.03 I'-'Ia'1|.'.|:-n5 b0 - SUbEET E JErSIINES Selor Competenta ﬁ Tcu 10 anas E ||'|'I|"|§ 1]
30.02.05.04 Manuiencdo - LIMgeza, Imunizaedo. desinfesizodo Setpr Competents  Balg TG N0 anos Ellminz
30.02.05.05 D:"*"‘”E“_;:'E operacionals referanies ao servig de 1 |setor competents |2 ancs Elminag3a
manioencan
l;:_:z_nmg_ 5 = EXE 5 EM OFICINAS DO ORGED
30.02.05.01 Servigos exscuiados em oficinas do Grgdo | 1 [Sefor Competente |2 anos 1 |Ellminagan
P.E.EZ.IEL ; N Lajg 15U lioanos LGuarda Permagents
SOE.07 .00 MULANCAS
001 moyels Sedot Elminas
|3|:.|:2.|:|?.-:|2 DEnirD o mesmo Imivel Seine Corpetente kg, TCU 10 anos Elminagas
GOfd: | Cocamenios ocersclonss refelente 3 mugancas Sefor Competente |2 anos Ellminac




142

]
E = o 2 E
o 8 =3
T E : 5| 2% 23 g 4
= = = - - EE
= 8 3 B E H B E E 1 E ® E
5 <=3 2 = S <5 <5 » -
L= = L= [=]
%0.03.00.00 SEGURANCA Os documentos que nao envolvem pagamenios
SEL0 SINA00E A00E T A00E [
S0.03.00.01 TFE.I'IEFOI'.E para HEIEL’BJDE'EEF-’HD’EE 1 | Sedor Competenta 2 anos E |I'I'||"I§5:l
30.03,00.02 Coniraiacio ge sefvicos de vighancia 1 | Sedgr Competents uig, TCU 10 anos Elminacdo
30.03.00.03 Regisire de ocom2nclas § ronda 1 |Setor Competente |2 anos Eliminagdo Caso pcorma “sinisino®, abrir processo de sindicancla.
F.E.EE.I}J.:H_ i L 2 anos Slminas
30.03.00.05 Porte da ama de fogo Sator Compskenie ale revogacan 10 anos Elminagao
[ - T 1 " [ r E m
S0U03.00.07 Litlza: de vaja na garagem Sedor Compeients 2 Anos E |I1'||'l§ i
30,0500 Sinistro 1 | Setor competents 253 3'“"!"':"'55':' £ Guarda Permanente
gs inspaches penddleas ge prevencio ge IncEngo 1 1Seipr Competents 14 anos Elminggdo
. —_— Ate viganola do
30.03.00.10 Contratacio g2 seguros 1|3etr competents |t Julg. TCU 10 anos Ellminagdo
30.03.00 11 Do 1 5 3 1 [Sedpr Competente |2 anos ENminacio
30030100 US0 DE DEDENDENCIAS
50.03.01.01 Enirada'salds de Dess0as - controle g corfara Setor Competenta 14 anos Ellminac
|Elienias | i L 4 Elmings
30.03.01.03 LIsD (335 dependancias | Conirme) Setnr Competenia 2 Anos E |I1'||'l§ 1]
Eaies el = i bl SSinr Sompeienis 32 Anog Slmings
30.03.01.05 Lo exiraordinano 02 dependencias (sonamento de 1 |Setor competents |2 anos Ellminagio
50.04.00.00 ADMINISTRA DE BENS MOVEIS
30040100 EXTRAVIC. ROUBD. DECAPARECIMENTO DE MATERIAL
11 Seane L2 ancs | [Elminacic
| EE TRANSPORTE £ MOVIMENTACRD DE MATERIAL
01 A Selnr EXElie =il
500402 .02 Fecolimento de materal 30 deposito Seinr Competentz |2 anos Ellminacao
= 3 ; 3 ; ] EE0r Competents Juky. TCU 10 anos EImings
50.04.03.00 ADMINISTRACAD E USO DE VEICULOS
30040301 Conirpie gs combystive: Sedpr Competente 11 ano Elminacdo Feouisicdo fomecimento. ete, 1
FAR SRR i } ) S50 Compeients Ao Ty 1L angs Elmingcdo
Pode ser QEral Um processn. AcidEmes
30.04.03.03 Lizanclamentos, aclgenies, Infragles, multas e pagamentos | 1 [Setor Competente |uulg. TCUL 10 anos Elminagio EMVOIVENIO BENVIDor, Classfcar comd proc2sss de
apuragdo de responsabilidade, sob o codigo
Gl T
3004 .03.04 Conirpde de uso do walculp 1 |Setor Competents 2 Anos E |I'I'||'l§5:l
FIE eyl 1 [setor competenta |2 anos Elmingcio gocumenty IFYA, DENAT
50.04.04.00 MATERIAL PERMANENTE
Abé 3 devolugdo do W0 se aplica 3 empréstima de aceno oiblografco,
£ Nt " [ r
30.04.04.0 Empréstimo g2 matenal pemmanenis 1 |Setor Competents | Ellminagdo e deve ser cassicadn na &0.00.01 03
30.04.04.102 Tombamenta 1 | Seior competents :f;;em"‘”‘” Ellminagio
S0.04.04.03 HEG-DEI’IEEHTHE:‘E E00re guarda de matenal EI‘I‘I‘I&I‘IEFII.E' 1 | Setor Competenta 3 anos E |I'I'||'l§5:l
0,04, 04 04 Saib&ﬁg_:g_hﬂau"mrﬁ'ﬁrca 1 |Sedpr Competents |3 anos Elminacao
3004 05 00 AQUISICAD DE MATERIA] PERMANENTE
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30.04.05.01 Aquisicio por Compra (pagamento) de matenal permanents | 1 |Selor Competente  [Julg. TCU A8 D desfamimentd (o Iminagdo 5& 0 bem 52 fefenarar antes do jugamentn das

. [ FellaT = comizs ailiizar o neaen bl TELLmsle {0 anne
30.04.05.02 Aquisicio por cessd0 de matena permanente 1 |setor competente |5 anos :fniiﬁmmmm Ellminagio
30004.05.03 Aquisicio por doagdo oe matenal pemanents 1 |Setor Competente |5 anos :-'E o destaziments | Iminag3o
=l
30.04.05.04 Aquisicio por pemmuta de materal permanaenis 1 |Setor Competente |5 anos :'E D destamments g Iminagdo
I hiem
30.04.05.05 Aquisico de materal permanentes por dagso 1 |setor competente |5 anos :ii:ﬁmmmm Elminagio
=D 04 e On ALVEUE] COMODATD LERSING
30.04.06.01 Coniratagao / pagamenta de aluguel, comodatn, leasing dz | 1 |59::u'Cumnele-ﬂhe Julg TCU 10 anos Elmhagio
3004, 7,00 IHI..'E‘HE“.ID DE MATERIAL PERMANENTE
Z00 070 Iventang anugl de matanal permanenis 1 1Seps Compatenta Yuig, TEL Guada Permanenis
30U04.07.02 E:_:‘JHE'"DE mperacionals referenies a0 Inventano de 1 |Setor Competente |2 anos Elminagdo Irzhushve prédnventana
0.0 08.00 DEGFAZIMENTD DE MATERIAL PERMANENTE
ﬁﬁ.ﬂ.m'_ 0 cpiz Siedng 5 anos Guarda B
30.04.08.02 Allenaga0 por doaca0 de materal parmansns Selr Competents |5 anos GUarda Permanents
3000408 03 Al Seior Competenta IS ancs GUard3 Permanente
30.04.08.04 Allenagio de materal permanenis por dagdo em pagamento | 1 [Setor Competents |5 anos Guarda Permanente
TN m ) z 1 |geior 5 Guaa B
30.04.08.08 i %u de matedal permansnis 1 |Setor Competents |5 anos GUarda Permanents
(30,04 0900 MATERIAL DE CONSUMO
30.04.09.01 AquisicSo e material de CONEUMO PO COMpra § pagamenio | 1 |Setor Competente  JJulg. TCUW 10 anas Elminagio
30.04.09.02 AQUiSicI0 e matenal de CONEUMO por CEE5aD0 Selor Competents  [Julg. TCU 10 anas Ellminagao
| EIEN ] AUisico ge Materal de ConsUTa DOT aodcdo geipe Competents  Jhulg TCU 10 3ngs Elminge
EENENE] AQuizican e material Je CoNsUmY DOf DETIIES agin compeleniz  LAg TOU ilangs Slminas
30.04.09.05 Aquisicio de material de consumo por dagdo em pagamento | 1 |Selor Competente  [Julg. TCU 10 anos Elminagdo
3004 09 OF Producsd INema de matertal de consuma Setor Competents  JJulg. TCU 10 angs Elming:
07 i Eoing 1ano E Dados imnsTeddos parg 3 eslalicica |
| IR Transfersncia de materal ge consums Seior Competents  [Julg. TCU 10 angs Ellminagao
0. INVENTARID DE MATERIAL DE CONSUMG
30.04.10.01 Controle de estogue & AlmoKantade 1 |Setor Competentz |2 anos Ellminagao
30.04,10.02 Inventaro anugl de materal de CONGUMD 1 |Seipr Competents  Joulg. TCU 10 angs Elminacdo
30.04.10.02 f‘i“_::z'“:: Operacionais referanie 3o Inventano ge matenal| § leqee competenta |2 ancs Elminagio Inclusive Inventaro trmestral
0041100 DESEATIMENTO DE MATERIAL DE CONSUMO
S0.04.11.01 Cessio de maledsl de consumg Sedor Competents IS anos Guarda Permanente
l}.I:.H.J.l..Jz_- _ﬁjﬂmgm;mmmh Seipr Competents 45 anos Suard permanents
30.04.11.03 Allenagao de materal consUma por permuta Sel Competents |5 anos Guarda Permanente
- Z R 5 anas GlEgs Demanenls

30.04.11.05 Allenagao de materal consuma por venda Selr Competents IS anos Guarda Permanente
SO0 11 08 Inuil i4] Seipr Competents |5 anos Guards Permanente
=L LS. 00,00 BENS IMOVEIS
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30.05.01.00 AQUISICED DE IMOVEIS O processo “E:_a“”“"r'a':' g2 Imovels & falio pala
S0.05.01.0% AqQuisicao de Imbwals por compra 1 | Sedor Competenta \.Jﬂ. TCU Guarda Permanenis
30.05.01.02 AQUISICID 1 |Setpr Compefente JJulg. TEUW GUaMa Permanents
| EEA N Aduisican 0o IMGvals DOT 003cay 1lgeir W TCy GUada Pemananis
30.05.01.04 Aquishcao de Imbvels por permuta 1 [Sefor Competente [Julg. TCUW Guarda Permanente
30.0= 00 00 ADMINISTRACAD DE IMOVEIS
C3s0 a vigendia do contrato de locagao s2ja menaor
30.05.02.01 Alugusl de mavels 1 |Setor Competenta Ate vigancla 10 anos Ellminagdo que o juigamenin do TCLU, utllizar o prazo Julg. TCU
mals 10 anos
30.05.00.02 AQUISICSD, controle @ A0MINIETagS0 03 0CUPags0 08 IMVEIS | | |oowre comeegenes  |AR 3 QUGBS0 03 Guarda Permanents
funciongis divids
30.05.00.03 CCUpAgaD de Imdvels funcionals prapnos 83 Unido, estados | | |ooes comoetents Enquanio durar a Guarda Permanents
g "wrﬁﬁ QCUDITI0
30050300 MANUTENCAD E CONDOMINID
30.05.03.01 Conias e 30Ua & Esgoin 1 |Cetor Competente  [Jukg. TCU 10 anos Ellminacan
30050302 Conias de ass 1 [Sesr Competenta  [Julg. TCU 10 anos Elminas
S005.03.03 Conias de enargla eleincs 1 {Seipr Competenta 10 3n0s EIminas
30,05 03,04 Conta de condominlo 1|Sedor Competente  [Julg. TCU 10 angs Elminzc
Para ransaghes que envolvam pagamento e
30,05 0400 ALIENACAC DE IMOVEIS despesas pendentes utliizar prazos dos documenios
financairos (Julg TCU mals 10 anos & Suarda
— Darmn bl
l};ﬁiu__&lﬂaﬁ.m.muar = Seind [Julg. TCU Guarga o
30.05.04.02 Allenagan de Imovels por cessao Seiol Competents Sulg. TCU Guarda Permanemnte
403 Sedor | Julg. TCU Glards =
30.05.04.04 Allenagan de Imovels por permuta Seiol Competents Sulg. TCU Guarda Permanemnte
30050500 DESAPROPRIACAD. REINTEGRACAD DE POSSE. REIVINDICACAD DE DOMINID. TOMBAMENTO
30.05.05.0¢ Desapropriagdo, rentegragio de posse, reNdoagiode | oo competenta | oulg. TCU 10 anas uarda Sermanents
| FaeaTs INVENTARID DE BENS IMOVEIS
30.05.06.01 IMVENtans de Dens IMmoves 1 |Setor Competente  |Jukg. TCU GUarda Permanenie | Inchisive Imovels propios
40000000 |=ESTAD DA DOCUMENTACAD E INFORMAGAD E;;‘;E;"E‘E (art. &, §1°. 3", 0" e °v", Ree.
|40.04.00.00 POLITICAS DE ACERVD
40.01.00.0% SEq.Jmn_r;a o3 Ir'".:rrnm:;ia:- 1 | Sedor Competenta 2 anos Guarda Permanenis
40.01.00.02 Controle terminolaglco | 1 |Sedor Competents  |ate 3 stuaizacdo Guarda Permanente |Lkso pelo CUF
| ERIR M) A Seiprinferassado  late 3 algizacdo Elminacio
Maruals, carinas, etc. Detalhar procedimeantos
40.01.00.03 Padronizagio g2 procedimentns 1 |2etor competenta |5 anos uarda Sermanents ﬁ;g?;f;;%f;i;n:fgjﬁﬂgﬁ
Fode ser classficado pelo assunto perfinenis.
ij 01.00 > A DE ACESSO ADS DOCUMENTOS, SERVICDS A0S USLIARIOS
40.01.01.01 Pualitica de acessD 305 documienios Sedor Competenta 5 anos Guarda Permanents
pasois 2 Zsior Larg 2 [Dagosorsenopcoamesiaietes |
40.01.01.02 Empréstime de acervo biolliografico 1 [Femetido
400101028 S osiprgompetenis 41 ang Elminacio
40.01.01.04 Desarmuivamento de docuementosiprocessos adminlstrativos | 1 (Arguive 2 anos 3 anos Ellminagdo
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40.01.02 00 CONSERVACAD E RESTAURACAD DO ACERVD
40.01,02.01 CONseIvaca0 @ reciauracdp go acervo 1 [Seipr Competente 13 anog Guarda Permanenie linchsive relaitaos ge condicles amblentals |
40.01.02.02 Dm”EEE operacionals rferanies 3 coNsenagia e 1 |setor competente |1 ano Elminagio
[ES331I3,
|40.02.00 00 DOCUMENTACAD BIELIQCRAFICA -
40.02.00.01 Salegdo de material bibllogranco | 1 |G-e-::|'-cnm:|el.enhe I2 anos I |E Iminagdo _':'5 dm:;ﬂ?ﬂb::ﬁ 03 3quisiga serdo classmc na
40.02.01.00 PROCESSAMENTO TECMICD Registn, catalngagdo, classMeagio, Indexacio, eto.
40.02.01.01 Ficha de deserigo | 1 |Ge-::|'comnele4te I""lé a Informalizag3o |E Iminagia
- QU sllenzodn
40.02.02.00 BIELIOTECA WIRTLIAL
40.02.02.01 Eibbateca virual | 1 [2etor competents |2 anos I |Guar-:la Permanents F'“E-a""EE”_lf' desenvalvimento, genenciamanio,
{ SISTEMA DE ARQUNGS E CONTROLE DE DOCLUMENTOS
|4E.E3.EI1.-JE 5RDDUED DE DOCUMENTOS | LEVANTAMENTO, IAGNOSTICO E CONTROLE DE FLUXO
01 | Fsiwdo soore oroduco de documenios [ 1 [=etor 5 |5 ancs [ Guarda Permanente
[ ] E . RECEPG G [TA E EXPEDICAD DE DOCUMENTOS & PROCESSOS ADMINISTRATIVIOS
40.03.02.01 Tramitacdo de documents & Dosesss AgmINiSiAND Selpr Competenta 12 InoE Bl Elminacdo
Livros pu fichas usadas anteriomente a exkiencla
40.03.02.02 Autuagin 02 processo administrativo 1 |[Setor Competentz |3 anos Ellminagdo de slstemas Infommatizados 550 passivels de
— — Zuglizein nigtinng
40.03.03.00 CLASSIFICACAD E DESTINACAD
. " ok " Uso exclusivo do CJIF [gestio das tabelas TUA,
[ =
40.03.03.0 Instrum=anios do programa de gestio documental 1 [Setor Competents  |Ate a alaizagio Guarda Permanents TUC. TUMP. BCTT. SIGLAS JUDICIARIAS!
300503016 _ _ 2lpegescado  late 3 algizacso Elminagdo
40.03.04.00 ANALISE. AVALIACAD. SELECAD DOCUMENTAL
2 L seiproompeienis  4d anos GUaMS SamenaTle
SUCOOImagem ST - BRI GUaMd SeImeneTle
- Sedns Competente S anoE Cuards pemmanents
0 MEMORLA INSTITUCIONAL
.| Paas museoidgicas 1 | Caador
SN EANIE ] 2 loeior 2 anos Suarda o
40004 .00.02 HquElI':l audlovisual, et 1 |Setnr Compelents 2 @nos Guarda Permanents
40.04.00.03 Historta oral 1 |setor competents L“d *313""95 e apos Guarda Permanents
40.04.00.04 & g joral 1 |Seior Competente |2 anos Guarda fermanenie
140,05 0000 JURISPREUDENCIA
40.05.01.00 ACORDACS. AMALISE, DESCRICAD. INDEXACAD. PESQUISA A slegdo de actraos para publicagdo sera
CAsETCANa nn oie 7
40 .05.01.01 Ingexacio g2 UnsouoSnca Seigr Competente | i ENmINGE
F-E-E-D-‘-—L : : Al . Elmings
40.05.01.03 At - anallss & ndexa Sedor Competentia Al a 3.'.I..E|E§|.l:l E |I1'||'1§ u] Crados iransferidos para a eslatistica.
Iili-liﬁ-DJ-'H_' i e ST COmpRIEnie  §1 ang =il Logos USNETendos oarg aediglielicd, 1
40.05.02.00 SUMULA. ENLINCIADD
01 = [ 1 [=etor Competents |2 anos | [Guards sermanents
0.05.03.00 REPOSITORID QFICIAL
40.05.03.01 Femessa 02 publcaciss 306 repostinos oficlais | 1 [Setor Competents |1 @ano 1 |Ellminagdo
[ 1 [zetor Iz anos | [Enminacio

|4E .06.00.00

b i
E3ITGRH% E PUBLICACAD
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40.06.01.00 PUBLICACOES OFICIAIS
40006.01.01 Pubiicapdes em velculos extemos 1 |Sefor Competente 1 ano Ellminagao 4z publicapies extemas 3o trgio poderdo Inegrar o
acarvD bibilografco
40060102 Matenal oara putiicacdo 1 |gepr Competente  ate 3 pubiicacdo Elminzcdo
As publicagles do angdo, revistas, bolketins,
40006.01.03 Pubilcagdes do orgdo 1 |Setor Competents Guarda Permanente |informativos, relatérios, discursos, etc., poderio
— ntancar o aceren niblinaraficn
40 D6 02 00 PROJETD EDITCRIAL
I&.E..E.ER.'J; Srpisig SQiongl — il GUETS SeImEnenle
40.06.02 13 Diocumentos operacionais e editoragao Setor Competents |2 anos Ellminag
L0623 Faus Sedpt 2 ancs E
40.06.02 104 Autonzagso do autor Selor Compelents GUarda Permanents
e ALQC SONINI 90 JULCT Sl Comgelenis Ll anos LLa00s Elmingcin 1A iR
. SN (153 250y Competents 15 anos GUards Seymanenie
40.06.03.00 SERVICOS GRAFICOS E REPROGRAFICOS
40.06.03.01 Sanvigos graficos, dagramacio, mpressdo, encatemagdo | 1 [Setor Competente |2 anos 2 anos Elminagao
) E:Jm&ﬁﬁww 1lgsn 2 anos Elminacso 2008 Q2ral QIDCRESD
40.06.03.03 Requisicao de copla reprografica 1 [Setor Competents |2 anos Ellminagao
40.05.03.04 E.'i’e":‘ de programagso de r,"f'E'fEHE visUE - DQUER0E. |y meere competente |2 anos uarda Permanesnte g}ﬁfgpwmn- revisdo. Inclusive em meia
|ag.pe pa 00 ZISTHIEJI“&D. FHDHD"ED. CIVULGACAD
] Material de dsiibuieSo, promocio & dhuigacso - Tnetas, R Diwulgar eventos, CUrsss, 21c. INGUSVE &m melo
40.06.04.0 Cartazes. foidess, i ca Igaca 1 | setor competents Guarda Permanente | sjetranica. UM eXemplar deve 52 |Untasa o dossle
o et e
40.06.04.02 DOSIMERos operacianals rererentes a distrinuigaa, 1 |setor competente |2 ancs Ellminagio
DOMOcan & divuigs
TECHOLOGIA DA INFORMACAD
| Implaniacdo ge sistamas Seipr Competents §5 3nos Guarda Permanedmie
[ 3l Sedor Competents 15 3nos Guarda o
40.07.01.03 Manutengao evolutivacometivaladantativa Setor Competents |5 anos Guarda Permanents |[Inchslve Dars cUSI0MIZacas 02 slstemas
40.07.01.04 Rlemona dos [2iautes @ funcionaldades 0o diversos 1 |Setor Competente |2 anos Guarda Permanente |InClusive paginas de IMemst € Intranet
siEtamas informatl
|RLT01 82 MEIQpiogls oo gesenvolyIMEntD 08 SIEIemas 1 |geipr Competents 15 nog GUarda Seymanenie
AD.07.01.05 Documentos 4o sistema 1 |setor competente |5 anos Guarda Permanente | D20 de filsn de dados Modelo de entidase
40.07.01.07 Manuals de uso 1 [Setor Competents |2 anos Guarda Permanents | O Manuals dos SISI2Mas CRasos Deia INsican.
40.07.01.08 Analses para ulizagio de softwares 1 |Setor Competente ]S anos Elminagio Dacumentos relatives 3 aquisiga de smf""f*f
40070102 DocUmentos operacionals referentes ao desenvalvimento 82 | | |aaee comoetente 12 anos Elminagio
A0 07 02 00 ADMINISTRACAD DE REDE
I.J:.Ii..IiLIIL'J'_ el 2 anos Eiminzs
40,07 .02 03 Copla de sequranca disra Selor Competents |30 dlas Ellminagao
70203 anal Send g E
40.07.02.04 Copla de segquranga mensal Selnr Comgetente |1 ang Ellminagao
FE [7.03.00 SUPORTE TECHICT
40.07.03.01 Alend@imento & suporie 30 wsuaro I i IGE:-'Cnmnelente |2 ancs IE Iminagao Dados transferdos para a estalishica,
.03 | Apees) 3¢ sistemas de infommatics 1 |Setor Competenta |2 ancs £ 3 do. &t
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40007.03.03 Equipamentos de infarmatica 1 |Setor Competente |2 anos Elminagao Inzlusive Instalagdo, manutengdo, conservagdo, el
40U07.02.00 TECHOLOGIA
4D 7.0 101 INrE2EANG g2 Informiatics [ 1 ]getpr = IELmeh
rd Eli - [=3 - 5
40005.00.00 SERVICDS DE HANGHIS"‘EE DE DADOS, WOE E IMAGEM
|.4.LE§.DJ.J_-' ol 0o Insmisedg de fa00s v S Imagen Seing Jig T TETE Elmiacio
40,06.00.02 Programa velewiado na TV Justica Selor Competents Guarda Bermanente
I!n Eﬁmil ! Y il nma {34 r Gumj
40,06.00.04 Sanvigo e radiafreguensla Selor Competents |5 anos Guarda Bermanente
S0.00.00.00 VWAZID
IR e
T0.00.00.00 VWAZID
=000 00.00 WAZID
Caso gere ato (3. &, §1°, 78", 0" e "¢, Res.
[ o S ES = X » e .
S0.00.00.00 ATIVIDADES FOREMSES -
S0.00.00.01 Advogados 1 [Setor Competente  |Ate 3 ahualzagdo Elminagao Agles envorenda cadastramento, ajtemég::;.
—— Glsnencan dmoedimentn oo ]
90,00.00.02 Adesdo 3 BENVICDs DIOCEEsLEls 1 |Setor Competente |3 anos Ellminagan Inclusive advogados.
90,0000 03 Procyradorss da Unido e Autanuicd 1 |Sedpr Competente 12 anos Elminacdo  |Cregenclamenis
50.00.00.04 E_I“f“”“" 0e jurada, perio, m:-:‘- Merprete, 1 |setor competente |2 anos Elminagia
T —
50.00.00.05 Honorarios o2 penta, iradutor, Ineqprete, advagado 1 |setor competente  Joulg. TEU 10anos Elminagia
ynbrtnn & defenenr dattun
S0.01.00.00 JARIO
90,0100 01 PElCEs DDIDCOISAZE & QURNDS. Q00 UM e (00 |3 anog |Elminacio Fegisiro, ore-cadasiramentn. cadastramento. afe, |
o0.01.01.00 REGISTRO E AUTUACAD DE PROCESS0S
90.01.01.0% Biegistro de processos judicials - bomibo | 1 |[Setor Competents |5 anos | Guarda Permanents
o001, 02,00 DISTRIBUICAD PROCESSUAL
o0.01.02.01 Distrioulgdo de processos 1 |Setor Competente |2 anos Ellminagdo Inclusive prevencdo, suspeigio, Impedimento, sbs.
O0.01.02.02 1 | Setor Competente 2 anons Ellminagdo
o0.01.02.03 1 |Sedpr Competente 15 anos Elminacao
S0 D200t ]
Dillgencias, antecedentes, devolugdo o2 cartss &
S0.02.00.01 Provigencias / |"|r‘:l|'|'|'t3l?:lEE- sobre o andamento processual 1 | Zetor Competente 2 anos E ||'|'I|"|3§5:l PrOCEES0S, nclesSo &m pauta, perbo, calculo |udlcla
m -
o0.02.00.02 Cargas de processos judicials 1 |Sefor Competente |3 anos S anos Ellminagdo E”.eﬂr;n:;rfjﬁ e T e e avoga
Estz codigo refers-6e & Sninega para a5 pares.
o0.02.00.03 Enirega definithva de autos 1 |Sefor Competente |3 anos Guarda Permanente  |CiassMcar 500 0 codigo 4000204 01 a erirega de
i fndne
900200 04 Femesss Exiama (enire 05 0sinios ongdos) 1 {Unigags Garzdors |3 anos 10 apos Elminacio | i+
Inclusive gula de remessa ao anuiva,
o0.02.00.05 Femessa Intema jentre setores do mesmo Grgdo) 1 |Unidage Geradora |5 anos Elminagdo gesnecessara 3 Imprassdo, basta o regisino
= =i val aifiaal
S0.02.00.06 Comunicagdo de declsdes, despachos, julgamentos, etc. 1 |Setor Competente |3 anos Ellminagdo Tanto expedida, quanio recebida
= 00065 2lp I+ = Iv]
S0.02.00.07 Feqgisiro ge Gula de Recohimento (Criminal) Sedor Competents 5 anos 10 anos Ellminagdo
S0 D200 08 SeQislre 0g LITamento Congicions ST COMDRIEnte  J0 GIog 10 3n0s Elmingcio
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50.02.00.08 Rod dos Culpados 1 |setor competente  |ate 3 ataizagio Guarda Permanente | 2grsire N0 CIF. no Rol Nacional g2 Cuipados. Lo
o [elacin "no-ine"
S0.02.00.08-B 2 |Imeressado Atd 3 alualzagad Ellminag3o
o 02 00 10 Flanca 1 [Setor 3 ilanos E linciysive tarmao, oficks, eic
o 5 d 11E I |PIaZD g0 DIOcessD
90.02.00.12 Bars Aorsendidos 1 |Setor Competents |5 anos Guarda Permanente |Termo de sorsensap, termao de dodcao |
- o Inclusive controle de entrega de mandados 305
90.02.00.13 Cumprmenta de Dillgancias 1 |Setor Competente | Até o encemamento Elminagio
. P s = * Dficizs g2 Justics
2 Editais ERES 2 anos Elmingtio
G0.02.00.14-B 2 |Procssso Judlcls Prazo oo processo Edital de 2Iia0, de CRagan, 08 convocacaD. Bic. |
z 5 Cartas - De Ondem, Precatona, Rogatana EREE |2 anos Elmingcdo
90.02.00.15-B 2 |Procssso Judlcls Prazo oo processo
o002 00,16 Mandados | 1 |Setor Competenta 12 anos ENMiNacao
Eiirel-== A ELSREs0 Uil LMa2D 00 DIDCessl Larisdo g L :
00.02.00.17 P P P E;ru.én namatna ou objeto & pe, negativa, COA
o0.02.00.18 Pafighes 1 |Processo Judcla Prazo do processo r.en?;h deceruljﬁee;'ra:a. e4c. Deverdo ser
38 30 DIOCERR
50.02.00.19 Patiches nao Dasslvals de Uniada 305 aulns 1 |Setor Competents |3 anos Ellminagao
z BlVaras 1] i S gnos Elmingcdo
90.02.00.20-B 2 |Procssso Judlcls Prazo oo processo Alvard de levantamento, de S0iura, s1c. |
op. 07 01,00 JULGAMENTO
S0 L0108 Lana de Sentanga 1 ggior compeienis 12 anos Elmingcdo
90.02.01.02 LT Oe Sentenga - termo 1 |Setor competente |3 @N0SEpOE 0 Guarda Permanente
Jencamamenin
o0 .02.01.03 Ala de lgamento 1 |Seipr Competente 11 ang Guarda Permanente |NlZadasparaeetawgedodeguips, |
201 NS 2 anog Elmingcio
- Enquanto durar
op.02.01.08 Memaonals 1 |Setor Competents Ellminagdo
- = s2Esd0 08 |Wigamenta %
90.02.01.06 Livro de audiencla 1 [setor competents |3 3N05 3pos 0 Guarda Permansmte
Jencamamenio
Inclusive Ilvno de transergdo de depoimentos, notas
Spp2.o.ar Fegistro ge audisndia / sessdo de Julgamenin 1 |Setor Competenta 3 anos Guarda Permanens taquigraficas, regisros em audia, video & melos
I — doigic
S0.02.02.00 PUBLICACAD
SL02.02.01 ] _aaﬂmmm Halal) L1 [sespr competenia 13 gnos [Cimnzcic
S0.03.00.00 EXECUCAD
S0.03.00.01 Eannom 1 |Prooagen Judlcls)  1OrE2D 00 DIOCESsD
. icacin LBrossssn Judcial _1SI3gD 00 DICEssD SUIC CanE S5
o0 .03.0003 Reqistro de Suspensdo Condiclonal de Execucdo da pena | 1 |Seior Competente 15 anos il anos Elminzcdo
900500035 2 Progesso Jydclsl  1Prazp o processo
Comparedmenta dos condenados com beneficlo de swsis e
S0.03.00.04 1 |Setor Competenta 2 anos S anos Elminagdo
declaracdo de prestacio laboratva - #
90.03.00.04-B 2 |Procssso Judlcls Prazo oo processo
ate o enceTamanio
G0.03.00.05 Controde de pena alternativa 1 |Setor Competente  |do processo de Elminagdo
ArEracdin npngl
90.03.00.06 Controle de réu preso 1 |Setor Competents  |até & slualzacao Ellminagdo
50 03 D07 Laudo ga Ayaliacis 1 |Zeior competents 13 anog =llislaFe
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ANEXO K — Guia de Orientacdes para a Gestdao Documental da Justica

Federal de Primeiro Grau no Rio Grande do Sul

Justica Federal de Primeire Grau no Rio Grande do Sul

Nicleo de Documentagdo
Se¢ao de Memaria Institucional

GUIA DE DRIENTA';E:I ES PARA GESTAOQ DOCUMENTAL

MAIO DE 2010 — Vers3o 11



Gestao Documental:
da Guarda Permanente & da Eliminagao de Autos Judiciais Findos

Etapas Iniciais:
Avaliagao Hisforico-Jundica

Retirar das caizas. ftrazidas do Arguwo, os autos  judicisis,
submetendo-os 3 avaliagdo historico-juridica para separar o5 processos de guarda
permanente dos processos  eliminaveis, conforme disposigdes previstas na
Resolugdo n* 23/2008.

Quatro =30 o5 critérios que estabelecem a guarda permanente dos
processos udiciais:
a) corte cronologico: processos com data de autuagdo, na Justica

Federal, anterior a 31/12/1873, conforme dispde o art. 8%, § 1%, letra *F.da Ftes-:ﬂug.iu
n" 23/2008-CJF;

b} matéria: conforme dispde o art 8%, § 1°, lefra "e”, da Resolugdo n®
23/72008-CJF, s3o consideradas permanentes as agdes crminais, opgdo de
nacionalidade, naturalizacdo, usucapido, as coletivas, as inominadas sobre direitos
indigenas, bem como as gue fratam de privatizagdo, dieitos humanos, direito
ambiental, desapropriagao. as decomentes de aplicagio de tratados intemacionais &

aquelas que constituirem precedentes de simulas;

c) amostras representativas de agbes judiciais, conforme
estabelecido no arbigo 11 da Resolugdo n® 2372008, e

d) interesse historico: trata-se de uma avaliagdo orentada por
critérics subjetvos, realizada, preferencialments, por um profissional da area de
Historia.

A selecdc dos processos de guarda permanente, pelo critgno
amostra representativa, & executada pelo orgdo encamegado da realizagdo da
amosira estatistica do TRF4, Setor de Estatistica e Dessnvolvimento da Qualidade.

A indicagio dos processos que originaram precedentes de simulas, outro critério de
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guarda permanente, & afribuicdc dos tibunais superiores, responsaveis pela
remessa de listagens 3 17 Instancia.

Verficagdo de Acessoriedade:
Verificada a existéncia de prOCEsSOS ACESSONDS, CONEXDS oOU
continentes, solicitar seu desarquivamento para avaliagio em conjunto com o

principal, cu vice-versa.

Apos a avaliagao e a verificagdo de acessoOrios, O processo sera
classificado como permanente ou comio eliminavel. Todos processos que ndo forem
considerados de guarda pemmanents ser3o enguadrados, a principio, Como
eliminaveis, observando-se os prazos de guanda previstos no Anexo | da Resolucio
n® 23/2003.

1. Processos permanefntes

Avaliacao juridico-historica - o processo de guarda permanente deve

ser submetido 3 analse juridica, visando detectsr 3 ewisiéncia de pendéncias
juridico-adminisirativas ou dividas quanto 3 sua natureza de permanente. Para
tanto, remete-se ou 3 Vara originaria - para gue sejam tomadas as devidas
providéncias -, ou ao (i) Juiz{a) Consulton(a) para colher sua orientagdo. Retomando
da Vara, podem ocomer trés hipoteses: inches3o no rol de eliminaveis; arguivamento
a fim de cumprir novo prazo de guarda, ou sua confimagao como permanente. Ja
no retorno dofa) Juz{a) Consultoria), podem ocomer também trés situagdes:
remessa 3 Vara de ongem: confimnagdo como permanente, ou inchsao no rol de
eliminaveis. A localizagao fisica deve ser alterada quando o processo & remetido ou
a Vara de origem ou ao Juiz{a) Consultor, ficando denominada Vars Origem ou Juiz

Consu, conforme o caso.

Lancamenios de fases no SIAPRO (Sistema de Auslizacio
Procescyal) - todos os langamentos de fases, a seguir descritos, 53 feitos usando
rotina Movimenfagdo, sub-rotina Langamento de Fase.

- Fase de guarda intermediaria - sempre & langada. usando-se o
codigo 3901 cuja finalidade & colocar o processo em situagde de B 18 - bala gesfio
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documental, de modo a informar 30 usuario que o processo esta sendo manuseado
pela Gestio Documental.

- Fase de guarda permanente — os processos considerados de guarda
permanente sao arquivados em caixas perencentes ao arquivo permanents cuja
numeragao & nomenclatura difere do arquive temporaric. Por isso, antes do
langaments da fase de guarda permanente, criam-se no SIAPRO caxas onde os
processos permmanentes serao guardades, utiizando-se a rofina Tabelas Basicas,
sub-rofina Cadasira Caixa Arquivo, cuja denominagdo sera D00DDD1/PE, e assim
por diante. Feito iss0, passa-se ent3o ao langamento da fase de guarda permanents,
escolendo-s2 o codigo vinculade 30 assunto - objeto do processo - dentre aqueles
descritos na TUMP - Gestao Documental, cujos prefixos iniciam pelos digitos 99,
localizados ne final da tabela. Por exemplo, se o onitério aplicavel ao processo, para
considera-lo como de guarda permanente, for Corte Cronologico, usa-se o 990202, e
assim por dante. No campo focalizagdo, digita-se AHIST e no campo caiva o

numers da caixa [a previamente criada.

Conservacdo e restauracso dos processos — devem obsenvar
criténos para manutengio adequada, conforme preceitos amuivisticos. Ver o Guia
de Orientagdes para Anquive Historico.

Descricao wistica na base de dados  Winlsis  para
disponibilizagso 3 pesguisa — A descricdo sera feita na base de dados propria por
senidor com treinamento especifico em Winlsis e descrigio amuivistica seguindo as

nommas.

2 Processos Eliminaveis

Avaliagio juridico-historica - o processo eliminavel deve ser
submetido 3 analise pridica, visando detectar a existéncia de pendéncias juridico-
administrativas ou dividas gue porventwra swijam quanty 3 sua natureza de
permanente. Para tanto, remete-se ou 3 Vara originaria - para que sejam tomadas
as dewvidas providéncias -, ou ao (3) Juiz{a) Consultor(a) para colher sua orientagao.
Retomando da Vara, podem occomer trés hipoteses: inclusao no rol de elimindveis;
arguivamento a fim de cumprir novo prazo de guanda, ou sua indicagdo como
permanente. Ja no retomo dofa) Juiz{a) Consultor{a), podem ocomer tambem trés
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situagdes: remessa 3 Vara de origem; indicagdo como permanente, ou indusdo no

ral de elminaveis.

Exfracio de decisfes — as sentengas e acorddos exarados mos
processo 530 considerados de guarda permanente, segundo dispde o arfigo 2°, § 1°
letra °d", & devem ser refirados dos autos apds a avaliagdo, sendo implementados,

desde [, 05 primeiros cuidados NEcessarios 3 U3 CONSEnVagao, a sepuir descritos:

- uso de lapis 8B para quaisquer anotagdes que se fagam
NeCessanas &m sUas pagnas;

- £as0 inewstents a anotagde do ndmero do processo & 3 numeragio
das folhas nas sentencas e decisoes, anota-se, no canto mferior direfio da felha, tais
dados, como segue: B02002800; 999802072 & assim por diants;

- guando as sentencas e decisdes nao foram digitadas em papel
alcaling, colocam-se folhas alcalnas entre elas, observando uma espessura em
tomo de 3 cm em cada pasta. considerando gue o volume aumenta, devido 3
interfoliag3e das decisdes com o papel alcalino. Na folha de rosto de papel alcaling,
colocada sobre a primeira pagina da decisao, regisira-se o nimero do processo, no
canto inferior direito. Se houver apensos/acessdorios, estes Serdo enumMerados,
acima do principal, conforme exemplo abaio:

Apensols)
¥YYYYYYY
IIEFIFIIF

Principal
WY
- S& 3 decisdo dos autos tiver sido proferida em oulro processo,

constara na parte central da folha de roste daguela decisSo, (acima dos apensos, se
houver), a seguinte observagao:

"A decisdo destes autos foi proferida no processo

x" apontando o numero do processc em gue e
enconira a decisdo.”
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- S o principal ou acessdnio estiver em caixas diversas, constard na
parie central da folha de rosto da decisio (acma dos apensos, se houver), a
seguinte chservagao:

"0 principal’apenso encontra-se na caixa x. volume
¥

Retirada de grampos metdlicos das decisdes. Caso haja

documentos fixados por grampos metalicos nas folhas das decisbes (ex. guias de
remessa), exirai-se o grampeo metalico e afixa-se o documenio com cola neutra tipo
CMC;

- Uso da espatula de oss0 para desamassar as folhas das decisdes.
Quando houver rasgo na folha, o servidor usara em sua restauragao papel japonés
cola CMC.

Lancamenios de fases no SIAPRO [Sisterma de  Atuslizacio
Processual) — Inicialments ha que s criar blocos e localzadores fisicos, antes de

passar ao lancamento de fases, como descrite abao:

- Criagio de Caas - as decisdes exfraidas dos auios, porque
consideradas de guarda permanente, serac guardadas em pastas e depois
colocadas nas cab@s que compdem o anguivo permanente da Justica Federal.

- Criagdo de Blocos - usa-se a rotina Movimentagao, sub-rotina Bloco
Processo Judicial, dando ender no campo numero do Boco, de modo a passar para
o campe descrigSo do bloco cuja denominagdo sera @ mesma usada para os
localizadores fisicos.

- Criagdo de Localizadores Fisicos - usa-se a rotina Tabelas Basicas,
sub-rofina Localizagdes Fisicas. onde no campo Localizagdo sera digitado N° do
Edital + Ano Comente + Pasta, simbolizada por numeragao cardinal, resultande na
sigla 2EDOEVOL 1. No campo Desm'ga'n:l anotar 2° Edital 2002, Valume 1, CX N9FE.
05 localizadores fisicos comespondem 3s pastas ou volumes onde s3o guardadas
as decisdes, ndicando, juntaments com as caixas, a localizacao dos processos.

Cradas as can@s, os blocos e as localzagdes fisicas, utiliza-se a
rotina Movimentagdo, sub-rotina Langamento de Fase. langando-se a fase de guarda
intermediaria cujo codigo & 9801, Tal providéncia visa a colocar os processos em
situagdo de B 18 - baixa gestdo documenfal, de modo a informar aos usuarios que
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eles est3o sendo manuseado pela Gest3o Documentsl, e posicionando-os nos

localizadores fisicos & caxa ja previamente ciados.

Quande o processo apresentar pendencias, exigindo sua remessa 3
Vara de origem ou ao Juiz{a) Consultor(a), O localizador sera alterado conforme a
situagdn:

- em s2 tratande de remessa as Varas, sera adotado REPOAMEMO
(no caso de Porto Alegre), ou similar nas Varas das demais Subsecoes;

- em se fratando de remessa ao (3) Juz{a) Consultor[z), sera
adotado Juwiz Gonsu | no caso de Porto Alegre], ou similar nas demais Eul:-seqaiea.

Refificacio de dados e Revisdo - As fases de avaliagdo juridica,
langamento de fases e retificagdo de processos nao precisam ser cumuladas por um
miesmo servidor. Mas & importante que mais de wm senidor atue No processo para
gue seja possivel 3 reviso do trabalho. Salients-se que apenas a avaliacdo juridica

tem de ser feita por um servidor formado em Direio.

Apos a3 avaliagdo juridica e o langamento de fases , passa-se a

retificagao de dados nos processos.

A retificagdo usa-se para comgr ou implementar informagdes
incompletas, emadas ou mesmo a auséncia delas. Esta etapa objetiva a preservacio
virual de dados essenciais, considerando que os autos udiciais poderdo vir a ser
eliminades. Para tanto, usamos a rotina Aufusgse. sub-rotina Refificagso Aufusgao
Processos, comgingo ent3o os campos, a saber

- Classe/Nimers — procurar na TUC (Tabela Unica de Classes)
aquela que equivale 3 do processo a ser refificado. Para as classes abaixo, ficou
convencionado que na (o)

* Arguicao de Relevancia - a classe deve ser Peticdo, codigo 188, No
campo observacdo anotar que & arguico de relevancia, indicando de qual recurso &
originaria (depende de consulta 30 Forum);

* Inquérito para apuracao de falta grave — a dasse deve ser Petigao.
Mo campo observagao, anotar a classe originania;

* Homologacao de Rescisao Contratual — a classe deve ser Petigdo,
codigo 166; no campo observagdo, a classe originaria:
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* Homologagao do FGTS - a classe deve ser Oufros Procedimentos
de Jurisdigao Voluntaria, codigo 235; no campo cbservagao, a classe onginaria.

- Assunto & Descrgao — escolher na TUA (Tabela Unica de Assuntos)
aquels gue comesponds 3o do processo 3 ser retficado

- Data de aufuagao - geralmente, aguela carimbada pela Segao de
Distribuigao da Justica Federal. na folha 2 dos autos (se egresso o processo da
Justica Estadual, desprezar a data consignada por esse orgao). Caso a data sefa
ilegivel ou inexistente, entdo, & usada a que foi registrada na capa dos autos.

- Valor da Causa — quando nao for mencionado na peticio iicial, tenta
se encontrar guias de pagamento de custas iniciais porgue muitas vezes o valor da
calsa se enconfra registrado em tal documento; caso nac haja meos de s2 obter

esta informagao, deixa-se em branco o campo.

- Observagao — Quando houver processos aCessonos, Como embangos

e incidentes processuars, digitar apenas ACESSORIO.
- Shift + F10 - comande usade para alteragdofintrodugio dos dados

referentes as partes (autor & réu). Verficar se os nomes das partes conferem com o
que est3 registrade nos autos. Visando evitar a ocoméncia homonimica, inserem-se,
se fomecidos, os mimenos de CPF ou CGC das partes, bem como os registros de
seus adwogados na OAB.

- Ctl + B - comando usado para se werificar s a situagdo do
processo esta em B 18 - Baiva - Gestdo Documental. Pode. ainda, ser usado para
alterar o Juzo a que um processo se vincula, em especial quando ha acdes conexas
ouU acessorias, tramitando, enfretanto, em Juizos distintos. Como a necessidade de
apensa-as & uma decoméncia logica da conexdo ou acessoredade, exige-se que
sua movimentagio processe-se num mesmo Juizo. Para isso. clica-se. entao, a tecla
F12 que exibira todos os Juizos da Subsegdo respectiva, winculando-se o feito
aguele que deu causa 3 prevengio.

- Ctrl + X - comando reservado somente a Execugdes Fiscais, cujo
uso & o de pemitir registrar dados referentes 3 CDA — Certid3o de Divida Ativa. Mo
caso em que ha mais de uma COA no processo, toMa-se a aconar o comando Cirl +
X
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- F2 - findliza-s2 o procediments de retficacdo, salvando as
alteragdes ao se teclar este comando.

Por fim, &€ gerado um relatdrc de processos por localizador,
ordenando-os  &m ordemn crescente. Para obter fal listagem, usa a rotma
Movimeniagdo, sub-rotina Muda Local. Fis. Proc., colocande no campo Localiz.
Fisica Desfine o nimere do localizador fisico ou volume onde estio agrupadas as
decisdes. Teda-se F10 & abre-se uma caia onde sera digitado o mesmo localizador
fisico tanto no campo Localizagao Inicial quanto no campo Localizagso Final
Movamente, tecla-se F10 e abre-se uma caixa, selecionando-se 3 ordenag3o por
processo. Antes disso, tecle em impressora, na bama de tarefas do SIAPRD e
selecione impressora Amuive MS-Word. Ao teclar enter, aparecera, ent3o, a caxa
para a fungdo impressora. Tece mais uma vez F10 e o texio do relatorio abrira em
¥ord. Selecione o texto intziro & aliere a fonte e o estilo para 10 Times Mew Roman.
Mova selecdo, dessa wez, apenas dos processos e clique em Tabels — Classificar
Texfo, selecionando Paragrafo e Texfo. Logo apos, clique no icone Numeragdo e
imprima o Relatirio de Processos por Localizador (Ordenagao por Processo). De
posse do relatorio, colocar-se-a, conforme ondem crescente, as decises,
registrando na folha de rosto, no canto superior direito, o nimero de ordem
comespondents. As decisbes serdo colocadas dentro duma capa - as mesmas
usadas para autuagao - afande efiqueta branca cuja identificagde usara a mesma
dos localizadores fisicos anteriorments criados. Tais volumes serdo arquivados em
caikas do anguive pemansnte.

3. Amostragem Estatistica

Por forca do art. 11 da Hesnlugiu n® 2372008-CJF, dentre os autos a
serem efiminados sera aplicada uma farmula estatistica com o cbjstivo de selecionar
um percentual de processos considerados de guarda permanents, segundo oS
criténios tempo de tramitagdo e carater repefivo das demandas. A partr de 2010,
miodificou-se a sistematica do envio da listagem dos processos eliminavels ao setor
de Estatistica do TRF4, drgdo encamegade pela aplicagao de tal formula.

Considerando que, 3 partir de 1003, o= processos passaram a ser
amuivados, na segao de POA, conforme o ano de sua baixa, a sugestSo & enviar
urma [stagem, contendo todos os processos arguivados ano 3 ane. Quando a
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listagem retomar, retiram-se do amuive temporaro aqueles que foram escolhidos
como de guarda permanente, aplicando-se-lhes os procedimentos proprios a esta
categoria de acervo. Os demais serdo analisados para verficar se est3o aptos,

efetvamente, a eliminagio.

Splicitar ao Micleo de Informatica gue a listagem de Amostra
Estatistica exiba os localizadores fisicos de forma a indicar a que wolume pertence o

processo & sua decisao.

4. Edital de Eliminagdo e Publicagdo

Apos a fase da amostra estatistica, a lista de processos eliminaveis &
submetida 3 Comissao Permanente de Avaliagie e GestSo Documental,
responsavel por autorizar a publicagio do Edital de Eliminagdoe. cujo prazo fixado
para que as partes reivindiquem a guarda dos autos & de 45 dias. Ulrapassado este
prazo, o5 autos serdo eliminados fisicamente, atraves do processo de picotagem do

pap=l.

Outras fases, criadas exclusivamente para a Gest3o Documental,
serao lancadas, nesta etapa, nos processos eliminaves, a segur descritas:

- codigo 8003 — Incluide em Edital de Eliminagio;

- godigo BE07 - Publicado, &

- codigo 8004 - Elminagao.

Ha mais duas fases que so serdo langadas. caso as partes pecam a
guarda dos autos, dentro do prazo fiado no Edital de Eliminagao, a saber:

- codigo 8005 — Exclusdo de Edital de Efiminagao, e

- codigo 2008 — Entrega de autos 3 parie/advogadoda).

Importante revisar todos os volumes, werficando se todos os
processos foram realmente publicados, e registam atualizadas todas as fases de
gest3o. Caso algumins) processo(s) ndo tenhaim) sido publicadols). extrai-se a
decisSo da pasta, riscando o nimero do processo e apendo a seguinte observacdo
no pe da pagina de indice:

"A decisSo arquivada nesta pasta foi retrada porgue o processo
n® ..... n3o foi publicado no DETRF4, de dd/mmiaaaa.”
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Repete-se a informagao supra na folha de rosto gue antecede a

Apos, excuir do bloco o processo & alterar seu localizador fisico &

caba.

5 0BSERVACOES E DECISOES PARA A AvaLIACAD JuriDicA

1} As decisbes proferidas nos autos compreendem a sentenca & os
recursos (relatorio, votos & ementa), o5 quais devem ser desentranhados, formando
o conjunto de guarda permanente do processo, conforme o art. 5°, § 1°, letra °d" da
Resolugdo n® 23/2008-CJF.

2) Mos processos que estdo arquivados e babados e que
posteriommente, retomam 3 vara, somente se conta novo prazo de eliminagao
gquando o ato processual envolver realmente uma efefva movimentagdo do
processo. Mao € o caso, por exemplo, os de juntada de documentos, como copias
de alvaras pagos remetidos a3 Vara pela CEF, pedidos de expedicio de certidso
namatdria ou outra situagio similar. Se houve nova movimentagao impulsionada por
motivo semelhante 305 supra mencionados, o prazo para eiminagao continua a ser
contado da data da primeia baxa. Quando houwver levantamente da bai, com
nova decisdo terminativa nos autos, o prazo para eliminagio recomeca a contar da
data da nova baixa. Outra hipotese refere-ze 3 existéncia de saldo residusl em
processo arquivado. A reativacio da baixa para Bberacdo da importancia, implica em
nova baixa e conseqlentemente, o prazo de guarda sera o dessa dlima baixa,
abrindo-se nowe prazo de guarda dos autos.

3) Mos casos em que os autos da justficagio foram entregues a parte
e, posteriormente, o justificante entrou com o processo de conhecimento, nao se
apensa a justficagdo a estes autos. porgue ela esta sendo utlizade como prova.

4) Em processos de Busca e Apreensao transformados posteriommente
em Agao de Deposio, a avtuagao deve preservar a Glima classe. mantendo como
reus aqueles definitivamente indicados como tais. No campe Observagdes, regisira-
s& 0 nome das pares originais & da classe inicial (onentagde proferida pela Diregio
do Foro de Porto Alegre).
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§) Quando ocome extingao da execucao fscal e dos embargos do
devedor por efeito da anistia, ndo ha gue se falar em honorarios de sucumbEncia.
Houve extingdo do processo sob forma excepcional. Mo se trata de desisténcia,
para que se cogite da aplicagio de art. 560 do CPC, mas de perddo fiscal para a
divida, a determinar a perda de objeto de ambas as demandas, nao se podendo
falar em parte vencedora ou vencida, para que s& cogite das regras da sucumbéncia
{orentagdo proferida pela Direcao do Foro de Porio Alegre).

f) Em casos em gue nio foi proferida sentenca em processos
incidentais, como os de embargos @ execugdc, havendo apenas um despacho
determinando o arquivamento dos autos, & aplicavel o raciocinio da perda de objeto,
que deveria ter conduzido 3 prolacdo de sentenga extintiva. Considerando que era
entendiments dos magistrados a possibilidade de mero amuivamento dos embargos,
por efeito da extingdo da execurds, nao € razoavel o desarquivamento dos autos
para mera formalizagao de uma extingdo, [ ccomida na pratica. A solugdo, nestes
Casos, & manter a copia da sententa que extinguiu 3 execugds & a copia da decisao
que ordencu a3 baxa e o0 aruivamento dos embargos em decormencia dessa
extingae {orientagdo proferida pela Direcdo do Foro de Porto Alegre).

T) As apdes de despejo gue a FUMAI mowe confra terceiros
arrendatarios de temas tratam de direitos indigenas, porgue sao tentativas de reaver
areas o tema periencentes a reservas, amendadas a tercevos devendo ser
preservados permanentemente (orientagdo profenida pela Diregao de Fore de Porto
Alegre,

B) Mas agdes executvas promovidas pela Caa Econdmica Federal,
fundadas em titulo exrajudicial, na forma da Lei n® 57411971, em que ndo ha
sentenga, apenas despachos determinande 3 adudicacdo & a baia e o
arquivamento dos autos, € possivel a eliminacdo dos autos. Guardam-se, para
cumprr o fixado no artigo 8%, §1°, letra "e”, da Resolugao n® 232003-CJF, a falta de
sentenca formal, a decis3o que deferiu a adjudicacdo & a que ordencu a baixa & o
arquivamento dos autos (orientagdo proferida pela Diregao do Foro de Porto Alegre).

8) Devemn ser mantidas como agdes ordinanas os casos em a Caoa
Econdmica Federal ingressava com uma agio de imiss3o de posse de bem imavel
adquindo na forma do DL 70/66, e posteniormente requena fransformagdo da agdo
em Reivindicatoria. o que era deferido, sendo, enfretanto, autuada como agao
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ordinana porgue 3 época ndc havia agquela classe, & substituicdo dofs) réu(s)
original{is). Quanto aos réus, devem ser mantidos os definitivamente indicados como
tais, registrando-se, enfretants. no campo Observacdo o nome dofs) réu(s)
anteriores, assim como 3 dasse inicial (onentagao proferida pela Direcdo do Foro de
Porio Alegre).

10} Quandoc howver processos com valores ou cheques pendentes,
saldos remanescentes de penhora, & o caso de redistribuir o processo 3 vara de
origem. para que o juiz decida qual o melhor procedimento a ser adotado (orientagao
proferida pela Diregao do Foro de Porto Alegre).

11) Quando houver declaragio de ncompeténcia e postenor
arquivaments do processo, € o caso de redistibuir o processo 3 vara de ongem,
para que o juiz decida qual ¢ medhor procedimento 3 ser adotado (orentacdo
proferida pela Diregao do Foro de Porto Alegre).

12) Conforme determinagdo da Juiza Federal Dietora do Foro a
epoca, Dra. Salise Monteiro Sanchotens, devern ser devolvidos as varas de origem
para providéncias, em toda a Segdo Judiciana do Rio Grande do Sul, os autos de
Agravos de Instrumento arquivados. em gue inexiste comprovagde de certidio de
traslado do inteino teor do acord3o a0 processo principal (orientagdo proferida pela
Diregdo do Foro de Porto Alegre).

13} Mos casos de processos em que inexisiu o cancelamento da
penhara nic registro de mdveis, deve ser a baixa levantada e remetidos os autos 3
vara de origem para que se verfique a conveniéncia em expedir oficio agquele ang3o
estadual para o cancelamento da penhora orientagSo proferida pela Direcdo do
Foro de Porto Alsgre).

14} Mos casos em que 3 decisao proferida apenas julgou os embargos
nao se manfestando sobre 3 execugdo, devem ser ambos os autos remetidos 3
Vara de origem para andlise da gquestao que envolve matéria jurisdicional
{orientag3o da Juiza Federal Consultora, Dra. Ingrid Schroder Sliwka).

15) Nos casos em que inexisti o reexame de oficio embora tenha sido

mencionada na sentenga a remessa dos auios 3 2° Instancia, devem os autos serem

devolvidos 3 vara de origem para analise das providéncias a serem adotadas em
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termos de prosseguiments do feite (ofentagdo da Juiza Federal Consultora, Dra.
Ingrid Schroder Sliwka),

18} Quando houwver pEtig.iu pendents de pntada nos autos, deve o
feito ser remetido 3 vara de origem para as devidas providéncias (orientagdo da
Juiza Federal Consuliora, Dra. Ingrid Schroder Sliwka).

17} Por decisao do Exma. Juiz Federal Diretor do Foro, em 1000472010,
no procedimento administrativo 10/1003393.8, processos com valores de depdsitos
inferiores 3 RS 10,00 devem ser converidos em renda da Unide, por DARF, no
codigo da receita 2860 (Conversio de depdsito judicial — outros), com o CHPJ da
Justica Federal. Os valores superiores 3 RS 10,00 deverdo ser remetidos a vara de
ofigem com uma informag3e, anexands extrato obtido junto a CEF, para
cumpnmento do disposto no art. 355 do Provimento n® 272005 com a redagdo dada
pelo Provimento 4/2008 da Comegedoria Geral da Justica Federal da 4® Regio.

13) Quando ha uma noticia de depdsito nos autos & apos consulia 3
CEF nao se puder exfrair a que conta se vincula o processo, langa-se a fase certidao
{120%) e registra-se nos autes uma informagao a respeito.

19) A relagdo dos agravos oniginarios do TRF4 a serem efiminados
deve ser encaminhada a DIMI que providenciara o langamento de fases no SIAPRO
{incluide em edital de eliminagdo) e fomecera os dados necessarios para a
publicagdo (relagdo com os numeros dos processos, nome de partes, data da

autuagio e data de baixa ou arquivamento):
20) Os agravos nao sao submetidos ao plano amostral;

21) O langamento das fases de agrave elminado/excluido de
editalientrega as partes deve ser solicitado 3 DIMUTRFS:

22) Ma fase 2203 no campo complements dever ser registrado o texto
“Edital n*/ana”, na fase B007, dever ser registrado no campo complements “Mo disro
eletronico do TRFL, em ddimmiaaas™; ja na fase 2804, nada dever ser acrescentado

no campo complementa,

23) Os processos escolhidos pela Comissdo de Avaliagio por terem

cunho historico recebem a mesma numeragao dos pemanentes.
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24} Quando for caixa contendo Agrave de Instremento anotar na tab=la
de numerag3o de can@s do arquivo permanente Al

25) Incidentes processuas, como IVC e Excecdes que nac foram
decididas, ndo devem ter sua bab@ restawada para prolagio de qualquer tipo de
despacho de cumho decistrio guando seuw prncipal foi edinte. O mesmo
pracedimento s& aplica a0s agraves de nsrumenio.

Referéncias na Intermet:

1iForum de debates da 4° Regiao:
hittpfintra trid gov. brforumiindex. phip Pid=204 PHP SES S10=af 28 1 cacd44 26305
aal0led5d 3421004

2\Programa Macional de Gest3o Documental:
hittpenanw . jus. brportaligestasdecumentalindes. hirmd -

3) Editais de Eliminag3o de Documentos Administrativos e de Autos Judiciais
Findos no RGS:
i ' ' o=

4) Caixa Econdmica Federal -
htips:{ipertaljudicial.caixa.gov.brisigdilogin_ usuano.processa
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ANEXO L — Guia para a Preservacao de Processos Judiciais e
Documentos do Arquivo Historico da Justica Federal de Primeiro Grau no
Rio Grande do Sul

Preservacdo de Processos Judiciais
e

Documentos do Arquivo Histérico

Guia de Uso

JUSTICA FEDERAL DE PRIMEIRA INSTANCIA
SECAO JUDICIARIA DO RIO GRANDE DO SUL
NUCLEO DE DOCUMENTACAO

SECAO DE MEMORIA INSTITUCIONAL




CONSERVAGAO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS DO ARQUIVO
INTRODUGAD

Conforme a2 Resolugdo 230B-CJF, do Consslho da Justica Federal, o
Programa de Gesigo Documental da Jusfiga Federal tem a finabidade de assegurar
3 gestio integral, protecio, destinegdo, guards, presevag3c e BCeSSD A0S
documentos institucionais, produzidos no exercicio de atribuigies jursdicionais &
admiristrativas. A gestéo infegral dos documentos & o conjunto de procedmentos
e operagoes fécnicas referenies 3 1| producio, tramitagéo, publicacdo, scesso,
wso, avalagio, amguivamenio, slminego e puarda nos ErQUVDE comends,
intermedidrio & permanenta.

Identificados pela Comisséo de Aveliagdo, os processos definidos como da
guarda permanents, recebam tratamento arquivisiico para sua preservagdo, além
da descigio arquivistica & cadastramanto am base de dados.

A ampliagie das atividades de gestdo levou a Segdo de Memona
Institucional do Miclss de Documentagio da Justica Federal & criar um Guis para
3 Presarvacao de Processos Judiciais & Documentos do Arguiv Histonico, no qual
se descreve todos o procedimentos de conservagpdo efetuados sobee toda a
documentagéo, considerada historica para a Insfituigio, fais como higienzagéo,
desmetalizacio, costura & peguencs reparos.

Este guia apresenta os deialhes de cada etapa pela qual os processos sdo
submetidos durante & gestio documental.

Secldo de Memdria Institucional
Micles de Documentagiod JFRS
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CONSERVACAO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS DO ARQUNO
HISTORICO

Limpeza

1. Limpar com pincal: A Limpeza dave ser feda com frincha macia, como na
figura, nas capas, nas 5 primeiras e 5 Gltimas folhas do processo, e quando
houver supdades, como junto a folhas de papel jornal, por exemplo. A
limpez a & fedta no sentido contrario ao do servidor, levando a sujeira para a
estagdo de trabalho, que também deve ser impa, apds o procedimento.

2. Retirar presi#has (bailarinas de metal ou plastico), assim como grampos e
outros materiais metalicos, limpando com a trincha, para retirar eventuais
residuos do metal. Os documentos que ficarem soltos apos a
desmetalzagdo deverao ser fixados com o procedimento de colagem
descrito neste guia.

Prosilvas o grampos metikcos om procossos.

3. Quando houver sinais de agua no documento, verificar se ha vestigios da
mofo. Verificar também se ha sinais de infestagdo biologica por broca,
cupim, traga, efc. Caso seja verificada alguma dessa condigbes avenguar
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g2 ha infestagBo no acervo ou 5= este & um caso solado. Se necessano,
providenciar a desinfesiagio do ambients ou do documentso.

1. As agies para recuperagao dos documentos deverdo inferderir o minimo
possivel nee caracteristicas origineis do mesmo. Assim, deverdo ser
eviladas as praticas de refilamente & reforgo utlizando-se papel alcaling.
Sempre que necessdno serd ulilizede o papel Flor-post ou papel japonés
para a restawragso dos documentos danificados.

2. Folhas amassadas e com dobras devem ser alizadas com o awuxilio da
espatula de osso.

3. WHilizar cola CMC (ver forma de preparo neste guia) para fixar documenios
antes grampeados. Exemplo: guiss de pagameanta.

4. Folhas com rasgos e pates faltantes deverdo ser conssdedas com cola
CMC 2 papel Flor-post ou japonés. Para codar o papel japonés deve-se
utilizar um palito emvolvido em algoddo & emibebido em &gua. O conserto
deverd ser realizado nos dois lados da folha sendo o papel japonés ou
Flor-posi cobero com CMC. Passar a cola em tomo do resgo e colar em
cima o remendo. Acomodar as fibras da borda do remendo sobre o papel
que foi consertado, com ¢ auwilio de um pincel de cerdas macias (referéncia
Condor 484, n® 8 ou similar), em movimente do meéo para &= bordas. Caso
nunca tenha trabalhado com papsel japonés, solicar treinaments especifico
para aprendizado da técnica.

5. Folhas & capas amassadas efou fragilizadas pedo uso receberio reforgo
com papsl Flor-post & cola CMC no verso do documento desde que ndo
comprometa as informages do documenio.

6. Para remogao de fites adesivas, ulilica-se& acetona. Passar o produto com
um cofonete ou palito envolvido em algodio. Este procedimento néo devera
gar feito s= oferscer riscos & integridade do documento. Assim como ndo &



indicado o uso do produto em &reas com finta de caneta, pois podera
ocorer manchas no papel.

7. Quando houver capas ou outro papel de baixa qualidade (tipo jornal) que
esteja deteriorando o processo e suas informagoes devido a acidez, deve
se fazer o interfolhamento dasta com folha de papel alcalino em tamanho
samilar ao original, para barrar a acidficagao. Dano reconhecivel quando ha
a ocoméncia de marcas mais amareladas no contato entre os dierentes
papéis;

Marcas do andoz o interfofhamanto com papel akcalino.

8. Colocar sempre uma sobrecapa no processo (do tipo branca plastificada),
costurar (ver costura neste guia) e identificar com nova ebiqueta impressa
do SIAPRO.

Nova capa, fuada com costura, panpmbguo

Folhas avulsas:
1. Caso existam folhas grampeadas a contracapa do processo, deve-ge:

a) Se sao copias ndo autenticadas de folhas juntadas no processo,
estas podem ser colocadas no Exo.

b) Se sdo copias autenticadas ou folhas nao constantes nos autos deve
sa colocar uma folha oficio alcalina no fim do processo com a
saguinte informagdo “Folhas originalmente fixadas na confracapa do
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processo”. Apds esse procedmento, colocar no processo as folhas
que estavam grampeadas a contracapa.

Costura:
1. Para a costura deverd ser utilizado fio de myfon da marca Linhanyl,
referencia Nylon 10.

2. Para processos com apenas 1 volume realizar os passos abaixo:

a) cortar um fio de linha e fechar uma das pontas com um lago;

b) iniciar a costura pela frente do processo no furo superior, dando uma
volta compieta neste e saindo no verso da documentagao:

c) do furo superior verso ir ao furo inferior frente & dar duas voltas
nesse, saindo no verso;

d) do furo inferor verso voltar ao furo superior frente & dar uma volta
nessa, de forma a montar um %" na lombada do processo;

e) Amarrar o fim da linha ao lago inicial.

3. Para processos com mais de um volume ou apensos ufilizar os passos
abaixo:

a) cortar um fio longo que sirva para a costura de todos os volumes
juntos, evitando emendas;
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b) iniciar a costura pela frente do primeiro volume no furo superior,
dando uma volta completa neste e saindo no verso da
documentagao;

c) do furo superior verso ir ao furo inferior frente e dar uma volta nesse,
gaindo no verso;

d) do furo infenior verso voltar ao furo supenor frente atravessando-o de
forma a montar um " na lombada do processo;

e) saindo do furo superior verso do primeiro volume, ir para o furo
superior verso do segundo volume, dando uma voita completa
neste e saindo pela frente da documentagao;

f) do furo supedior frente ir ao furo inferior verso e dar uma volta nesse,
saindo pela frente;

gl do furo inferior frente do segundo volume ir ao furo inferior frente do
primeiro volume e dar uma volta nesse, saindo no verso;

h) do furo inferior verso do primeiro volume ir ao furo inferior verso do
sagundo volume e dar uma volta nesss, saindo pela frente;

i) do furo inferior frente voltar ao furo supenor verso, atravessando-o
de forma a montar um “x” na lombada do processo;




Costura do segundo voluma.

j} saindo do furo superior frente do segundo volume, ir para o furo
superior frente do terceiro volume dando uma volta completa neste
e saindo no verso da documentagio;

k) do furo superior verso ir ao furo inferior frente & dar uma volta nesss
saindo no verso;

I} do furo inferior verso do terceiro volume ir ao furo inferior verso do
sagundo volume e dar uma volta nesse, saindo pela frente;

m) Do furo inferior frente do segundo volume, ir ao furo infenor frente do
terceiro volume e dar umavolta nesse, saindo no verso;

n) Do furo inferior verso voltar ao furo superior frente @ dar uma volta
nessa, saindo No Verso;

Costura do tercoiro volume.

* Caso haja mais de trés volumes, repetir o precedimento a partir da letra

o) Para voitar ao ponto inicial deve-se ir do furo superior verso do
terceiro processo para o furo superior verso do 2* processo, saindo
p=la frente;

p) do furo supenor frente do segundo volume ir a0 furo superior frente
do primeiro volume e dar uma volta nesse, amamrando o fim da nha

a0 lago inicial.
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Preparo da Cola CMC

A metilcelulose, também conhecida como carboxi-metil-celulose (CMC) ou
metyian, & um adesivo solivel em agua, neutro, totalmente reversivel e estavel &
luz mas nao ao calor. Trata-se de um pé que depcis de preparado deve ser
conservado em geladeira.

Para a preparagao da cola CMC, deve-se utilizar a receita a seguir:

* Grude Basico: ¥ Bro de dgua para 20g de CMC

No preparo da cola utilizar agua deionizada ou destilada. Adicionar a agua
no po, mexendo para desfazer os grumos que se formam. Deixar descansar por
24 horas, até a mestura apresentar-se homogénea.

Se necessitar da cola em consisténcia mais rala dissolver uma pequena
quantidade do “grude basico” em agua até chegar a consisténcia de gel.

Caso haja necessidade de prevenir a agdo de fungos na cola acrescentar
1g de nipagim (produto fungicida) na preparagio do grude basico.
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