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1. Apresentacao

O presente instrumento baseou-se no Manual de Gestdo Documental do Poder Judicidrio,
instituido pela Portaria CNJ n° 295/2020, observando as peculiaridades e préticas do Tribunal de Justica do
Estado de Minas Gerais - TIMG.

A partir da Recomendacgdo CNJ n2 37/2011, da Resolugdo CNJ n2 749/2013 e da Portaria Conjunta
TIMG n2 330/2014, teve inicio a efetivacdo da Gestdo de Documentos no TIMG.

Especialmente a partir de 2014, houve significativa evolucdo das regras pertinentes, com o
desenvolvimento de farto conjunto de diretrizes e normas, especificas e gerais, no intuito de conferir o
adequado tratamento aos documentos e arquivos institucionais, incluida a orienta¢do das unidades quanto
a produgdo, tramitacdo, organizacdo, guarda, preservagao, acesso, transferéncia e destinagdo final dos
documentos judiciais e administrativos produzidos e/ou recebidos no desempenho de suas atividades,
independentemente do suporte.

Aliada ao atendimento da obrigatoriedade da gestdo de seus documentos pelo Poder Publico,
certamente geradora de garantia ao cidaddo, do direito fundamental a informacdo, estd a busca
permanente do atingimento da eficiéncia, preceito constitucional norteador da Administracdo Publica que
permeia as relacGes e a¢des dos orgdos publicos.

Ainda com o escopo de permitir o acesso pleno e seguro aos documentos, as regras aqui presentes
buscam viabilizar atividades especificas que envolvem preservacdo, pesquisa cientifica geral e em
documentos de valor secundario, bem como pesquisa e divulgacdo da histdria do Poder Judiciario Mineiro.

Para além da técnica pura, que obviamente cerca as atividades meio e fim do Tribunal de qualidade
e adequacdo, a Gestdao de Documentos se coaduna ao principio da economicidade, haja vista a intensa e
crescente reducdo de custos e espago com arquivos.

As técnicas de Gestdo de Documentos e seus instrumentos, observados corretamente, inclusive
com a pratica da eliminagdao de forma sistematica, aperfeicoam as atividades das dreas do Tribunal,
ensejando organizacdo, agilidade, acesso célere a informacdo e plena preservacdo dos documentos de
valor histérico.

Esclarece-se que este documento é uma adaptacao, pela equipe técnica da Diretoria Executiva de
Gestdo da Informagdo Documental - DIRGED, vinculada a Escola Judicial Desembargador Edésio Fernandes
- EJEF, do TJMG, do Manual de Gestdao Documental do Poder Judiciario, publicado pelo Conselho Nacional
de Justica - CNJ, por intermédio do Programa Nacional de Gestdo Documental e Memdria do Poder
Judiciario - Proname, em 2021.

Buscou-se imprimir, neste Manual, os aspectos tedricos e praticos contidos no Manual de Gestao
Documental do Poder Judicidrio, contudo, com foco na Justica Estadual, especialmente a mineira, com
remissao aos atos normativos do TIMG.

Esclarece-se, outrossim, que este Manual ndo contempla as informacgées contidas no Manual de
Gestdo de Memdria do Poder Judiciario, também publicado pelo CNJ e previsto na Resolu¢gdo CNJ n?
324/2020. Nesse sentido, esclarece-se que a Gestdo da Memodria, no ambito do TIMG, é feita pela Memoria
do Judiciario Mineiro - MEJUD, instituida pela Resolucdo TIMG n2 108/1988 e com objetivo e atribui¢es
previstos na Resolucdo TIMG n2 969/2021.




2. Introducao

O Manual de Gestdo Documental é um dos instrumentos do Proname, do CNJ, previsto no artigo
592, inciso VIII, da Resolucdo CNJ n2 324/2020.

Com o objetivo de especificar as diretrizes, os principios e as normas de Gestdao Documental
estabelecidos na Resolucdo TIMG n2 749/2013, este Manual constitui material de consulta e de orientagdo
para o planejamento, a implementacdo e a execug¢ao do tema nos diversos 6rgaos do TIMG.

A partir da fundamentacdo constitucional e legal do Proname, de seus principios e diretrizes
orientadores, o Manual descreve os principais elementos que estruturam o funcionamento de um
programa de Gestdao Documental.

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

O Manual propde a realizacdo de procedimentos relacionados a Gestdo Documental. O regramento
do Programa relacionado a avaliagdo da documentacdo é apresentado a partir da definicdo da
documentacdo e da sua classificacdo por meio de Tabelas de Temporalidade das areas judicial (Portaria
Conjunta TIMG n2 330/2014) e administrativa (Portaria Conjunta TIMG n2 417/PR/2015).

Neste Manual sdo expostos os critérios para a selecdo de documentacdo judicial e administrativa
dotada de valor secundario e os procedimentos relacionados a guarda permanente e ao descarte daquela
gue cumpriu sua temporalidade e ndo apresenta igual valor.

Informagdes compiladas sobre a Gestdo Documental no TIMG podem ser acessadas em
http://ejef.timg.jus.br/, secdo Gestdo de Documentos.

As duvidas relacionadas a Gestdo Documental, incluidas ou ndo neste Manual, devem ser
encaminhadas para a Diretoria Executiva de Gestdo da Informagdo Documental, pelo e-mail
dirged@tjmg.jus.br.




3. Programa de Gestao Documental do Tribunal de Justica do
Estado de Minas Gerais

3.1. Tribunal de Justica do Estado de Minas Gerais

O Tribunal de Relagdo de Minas Gerais foi criado em 1873 pelo Decreto Imperial n2 2.342 e estava
sediado em Vila Rica, atual Ouro Preto, na Rua Direita. A sociedade mineira, durante o final do século XIX
e o inicio do século XX, vivenciou a transferéncia da sede do governo estadual, da cidade de Vila Rica para
a regido do arraial do Curral Del Rey, idealizando uma nova capital, a “Cidade de Minas”, atual Belo
Horizonte, que foi inaugurada em 12 de dezembro de 1897.

A transferéncia para a nova capital de alguns érgdos dos poderes Executivo e Legislativo foi
antecipada e o Tribunal da Relagdo foi instalado na Cidade de Minas em 05 de agosto de 1897. Sua sede
proviséria foi o segundo andar da Secretaria do Interior, na Praga da Liberdade, local onde hoje esta
instalado o Museu das Minas e do Metal.

Em 1898, sua sede foi transferida para o imdvel onde hoje funciona o Instituto de Educac¢do de
Minas Gerais (Rua Pernambuco), tendo la permanecido por 14 anos.

Em 1910, na Avenida Afonso Pena, n? 1420, foi inaugurado o Palacio da Justica, que abrigou o
Tribunal de Justica e o Férum de Belo Horizonte até 1958, pois entre 1958 e 1964 o Palacio foi reformado
e o Tribunal funcionou provisoriamente no 92 do andar edificio do entdo Banco de Crédito Real. A
reinauguracdo do Palacio da Justica foi a ocasido em que o edificio foi nomeado Palacio da Justica Rodrigues
Campos, em homenagem ao Desembargador Francisco de Castro Rodrigues Campos.

A atual denominacao Tribunal de Justica do Estado de Minas Gerais foi oficializada em 1946. Antes
disso, da criacdo até 1933, chamava-se Tribunal da Relac¢do; a partir de 1934 passou a ser chamado de
Corte de Apelacao e, em 1937, Tribunal de Apelacao.

Em 2005, houve a unificagdo dos Tribunais de Segunda Instancia e o Tribunal de Algada do Estado
de Minas Gerais - TAMG foi incorporado ao TIMG. O TAMG foi adotado na estrutura administrativa do
Estado de Minas Gerais em 1965 e, a principio, sua jurisdicdo era limitada a causas civeis com valores
maximos de quatro saldrios minimos e a causas criminais cabia a revisdo de situagcdes em que fossem
conferidas penas de multa, detenc¢do ou prisdo simples. A partir de 1989, a competéncia do TAMG passou
a ser residual, sendo responsavel por processos que ndo eram de competéncia do TIMG, nem da Justica
Especializada.

A missdo do TJIMG é garantir, no ambito de sua competéncia, a prestacdo jurisdicional, com
qualidade, eficiéncia e presteza, de forma a atender aos anseios da sociedade e constituir-se em
instrumento efetivo de justica, equidade e de promocgao da paz social.

3.2 Fundamentos constitucionais e legais

A Gestdo Documental tem fundamentos na Constituicdo Federal, perpassando os Titulos que
dispGem sobre os Direitos e Garantias Fundamentais (Titulo Il), a Organiza¢do do Estado (Titulo IIl) e a
disciplina da Ordem Social (Titulo VIII).

Entre os Direitos e Garantias Fundamentais esta o acesso a informacdo, de interesse particular,
coletivo ou geral, ressalvadas as hipoteses em que o sigilo seja imprescindivel a seguranca da sociedade e
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do Estado (art. 52, XIV e XXXIII).

Na Organizacdo do Estado é prevista a competéncia comum a Unido, aos estados e ao Distrito
Federal, incluido o Poder Judiciario, de proteger os documentos e outros bens de valor histdrico, artistico
e cultural, impedir sua evasdo, destruicdo ou descaracterizacdo e proporcionar os meios de acesso a cultura
(art. 23, lll a V). Em complemento, ha também a garantia de participagdao na administragdo publica, que
assegura o acesso aos registros e as informacgdes sobre os atos do governo, entre os quais aqueles do Poder
Judiciario (art. 37, § 39, Il).

E, por fim, na disciplina da Ordem Social, cabem a administracdo publica, incluido o Poder
Judicidrio, a gestdo da documentacdo governamental e as providéncias para franquear a consulta a
guantos dela necessitem (art. 216, § 29).

A Memoria faz parte do Patrimonio Cultural imaterial (art. 216), ao passo que 0s acervos
documentais de guarda permanente também fazem parte desse PatrimoOnio Cultural, na modalidade
material, devendo ser acautelados e protegidos (art. 216, § 19).

O direito a cultura, indispensavel para a dignidade e desenvolvimento da personalidade, esta
essencialmente relacionado a gestdo da informagdo que permita a preservagao e o acesso ao cidadao.

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

Por esse prisma, destacam-se o artigo 22 da Declaracdo Universal dos Direitos Humanos
(Assembleia Geral da ONU, 1948), o Pacto Internacional sobre Direitos Civis e Politicos, internalizado pelo
Decreto n? 592/1992, e o artigo 26 da Convenc¢do Americana dos Direitos do Homem, de 22 de novembro
de 1969, internalizada pelo Decreto n2 678/1992.

Em ambito infraconstitucional, a matéria encontra-se disciplinada, entre outras, pela Lei n2
8.159/1991, conhecida como Lei Geral de Arquivos; Lei n2 9.605/1998, que estabelece san¢des penais e
administrativas contra condutas lesivas ao meio ambiente; Lei n? 12.527/2011, conhecida como Lei de
Acesso a Informacdo (LAI) e Lei n2 13.709/2018, conhecida como Lei Geral de Prote¢do de Dados (LGPD).
Resumidamente, cada uma delas trata dos temas indicados a seguir.

A Lei Geral de Arquivos dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados,
estabelecendo o dever de o Poder Publico promover a gestdo documental e a protecdo especial a
documentos de arquivos como instrumento de apoio a administragdo, a cultura e ao desenvolvimento
cientifico e como elementos de prova e informacéo.

Reforco especial a protecdo do Patrimdnio Cultural existe na Lei n? 9.605/1998, ao instituir
protecao penal contra a destruicdo, inutilizacdo ou deterioracdo de arquivos, registros, museus,
bibliotecas, ou instala¢des similares protegidas por lei, ato administrativo ou decisao judicial.

Por sua vez, a LAl garante o acesso a informagOes necessdrias ao exercicio de direitos e da
cidadania, relacionadas a administracdo da justica e que compdem a memdria nacional e institucional.

Complementado a disciplina sobre o acesso a informacgao, a LGPD, ao dispor o tratamento de dados
pessoais, tem por objetivo a prote¢do dos direitos fundamentais de liberdade e de privacidade e o livre
desenvolvimento da personalidade, fundamentos que também devem ser observados na politica a ser
estabelecida nos diversos 6rgdos do Poder Judiciario e nas atividades propriamente ditas de Gestdo de
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Documentos.

Em relagcdo a documentacdo digital, judicial ou administrativa, também ha regramento que impacta
diretamente as atividades de Gestdo Documental, destacando-se a Lei n2 11.419/2006, conhecida como
Lei do Processo Eletr6nico, a Lei n? 12.682/2012, conhecida como Lei da Digitalizacdo e o Cddigo de
Processo Civil.

Do conjunto destacado de fundamentos constitucionais e legais, decorre que a Gestdo
Documental, com preservacdo, conservacdo, garantia de acesso e difusdo do patriménio histérico e
cultural, constitui dever do Estado e direito da sociedade, impondo o desenvolvimento de politicas voltadas
a sua concretizacdo a todos os drgdos do Poder Judiciario.

3.3. Desenvolvimento

O Programa de Gestdo Documental do TJIMG foi inicialmente instituido em 2005, com foco na
documentag¢do administrativa, pela Resolucdo TIMG n2 484/2005. O Programa foi atualizado e expandido
pela Resolucdo TIMG n2 749/2013.

Com a publicacdo da Resolucdo CNJ n? 324/2020, o Programa de Gestdo Documental do TIMG
passou por uma revisao, culminando na atualizacdo de atos normativos e na criacao deste Manual.

O presente Manual é considerado essencial a Gestdo Documental do TIMG e estd previsto no art.
72, inc. Xl, da Resolugdo TIMG n2 749/2013.



4. Gestao documental
4.1. Definicao

A Gestdo de Documentos (ou gestdo documental) é definida pelo artigo 32 da Lei n2 8.159/1991,
pela Resolucdo CNJ n? 324/2020 e, no ambito do TIMG, pelo artigo 62, inciso |, da Resolucdo TIMG n®

749/2013:

Art. 62 - Para os efeitos desta Resolugdo, considera-se que:

| - gestdo documental é o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a
produgdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento de documentos institucionais, visando
a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente;

(...)

Arquivos, por sua vez, sao definidos como “conjuntos de documentos produzidos e recebidos por
drgdos publicos, instituicdes de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de
atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informacdo ou a
natureza dos documentos”, conforme artigo 22 da Lei n2 8.159/1991. Dentre os arquivos publicos, incluem-
se aqueles do Poder Judicidrio, conforme artigo 72 da referida lei.

A implementac¢do da Gestdo Documental depende da definicdo de uma politica que indique a¢des
gerenciais e técnicas do tratamento a serem dispensadas aos documentos, desde a producdo até a
destinacao final, que pode ser a preservacao para a guarda permanente ou a eliminacdo. Sendo assim, sdao
estabelecidos os pilares para a Gestdao Documental.

Os principios e as diretrizes para a Gestdao Documental no TIMG sdo explanados neste Manual.
4.2. Principios e diretrizes

A Gestdo Documental é regida por principios, diretrizes e normas elencados na Resolugdo CNJ n?
324/2020, os quais, também aplicados no TIMG, sdo essenciais para o embasamento e a atuacdo na area,
nao se restringindo a disposicGes de carater meramente programatico.

Dentre os principios e as diretrizes elencados na Resolugdo supracitada, destacam-se os seguintes,
com aplicabilidade direta para a Gestdo Documental, que sdo brevemente explanados:

a) Garantia do acesso a informacgdo para o exercicio de direitos (art. 3, 1):

O acesso a informacdo é direito fundamental que precisa ser garantido a todos os cidaddos para o
exercicio de direitos e cidadania. Esse principio basilar deve nortear as a¢Ges dos gestores, que sdo
custodiadores de acervos publicos, fisicos ou digitais, observando-se a legislagdo concernente a
documentos sigilosos e pessoais. A respeito, vide capitulo 4.5 deste Manual.

b) Promocdo da cidadania por meio do pleno acesso ao patrimbnio arquivistico e demais acervos
custodiados pelo Poder Publico (art. 39, 11):

Trata-se do propdsito, dos 6rgdos detentores dos documentos, de promoverem ag¢des de fomento
e promocdo do pleno acesso, contribuindo essas fontes e recursos para o exercicio da cidadania.
Proporcionar o acesso é funcdo essencial da Gestdo Documental, sendo assim tratada ao longo de todo o
Manual e desenvolvida de maneira especifica no capitulo 4.5.
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c) Intercambio e interlocucdo com instituicdes culturais e de patrimonio histérico e cultural e da ciéncia
da informacgdo (art. 39, IV):

A troca de experiéncias e o didlogo com outras instituicdes tém o objetivo de proporcionar auxilio
as fungdes de Gestdo Documental, sobretudo no acesso, na descri¢do e na difusdo dos acervos, observado
o disposto no art. 17 da Resolugdo CNJ n2 324/2020.

d) Interface multidisciplinar e convergéncia dos saberes ligados as areas da memédria, da histéria e do
patrimonio com aquelas da museologia, da arquivologia, do direito, da gestdo cultural, da comunicacgdo
social e da tecnologia da informacéo (art. 32, V):

O carater interdisciplinar da area de Gestdo Documental legitima-se em diversas nuances do
trabalho, sendo destacaveis, dentre outros, os olhares administrativo, juridico e histdrico, que devem
nortear os trabalhos desenvolvidos nessa area de gestdo documental.

e) Guarda de documentos e informagdes necessarios a extracdao de certidGes acerca do julgado, na
hipdtese de eliminagdo de autos (art. 32, VI):

No ambito do TIMG, os documentos de guarda permanente estdo previstos no art. 22 da Portaria
TIMG n® 154/2VP/2022.

f) Manutencdo dos documentos em ambiente fisico ou eletrénico seguro e a implementacdo de
estratégias de preservagdo desses documentos desde sua producdo e durante o periodo de guarda
definido (art. 3¢, VII):

Esse principio relaciona-se a propria necessidade de estabelecimento de estratégias de
manutencdo, custddia e preservacdo segura dos documentos arquivisticos, estando eles em ambiente
fisico ou digital. No primeiro, considerando a existéncia de agentes internos e externos de degradacdo (vide
capitulo 10 deste Manual), considerando ndo apenas a possivel degradacdo fisica de equipamentos e
periféricos, mas também a rapida obsolescéncia tecnoldgica, que leva a perda irreversivel de informacao,
permanecendo os desafios para se garantirem a acessibilidade e a integridade.

g) Classificacdo, avaliacdo e descricdo documental mediante a utilizacdo de normas, planos de classificagdo
e tabelas de temporalidade documental padronizadas, visando preservar as informacdes indispensaveis
a administracdo das instituicdes, a memaria nacional e a garantia dos direitos individuais (art. 32, VIII):

Como forma de promover a padronizagdo e o apoio aos setores do TIMG, observados os critérios
necessarios para o desenvolvimento das fun¢des de classificacdo, avaliacdo e descricdo documental, a
Resolucdo TIMG n2 749/2013 relaciona instrumentos como os Planos de Classificacdo e Tabelas de
Temporalidade - PCTTs dos documentos administrativos e dos Processos Judiciais (art. 72, inc. V). Discorre-
se sobre as funcdes de tratamento da informacéao nos capitulos 6, 7 e 8 deste Manual.

h) Manutencdo da cadeia de custddia ininterrupta, visando garantir os requisitos arquivisticos e a
presuncdo de autenticidade de documentos e processos administrativos e judiciais digitais (art. 32, IX):

A manutencdo de cadeia de custddia é requisito em documentos digitais, ja que respalda a
determinacdo legal de integridade, autenticidade e ndo repudio, caracteristicas fundamentais do
documento arquivistico. Relacionados a essa diretriz, o MoReq-Jus e o RDC-Arq serdo tratados,
oportunamente, no Capitulo 11 deste Manual.

i) Padronizacdo de espécies, tipos, classes, assuntos e registros de movimentacdo de documentos e
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processos (art. 32, X):

A padronizacdo propicia controle, rastreabilidade, uniformidade de tratamento e eficiéncia de
processos de trabalho. A padronizacdo foi estendida também aos documentos processuais, conforme
previsdo da Resolugcdo CNJ n2 326/2020.

j) Adocdo de critérios de transferéncia e de recolhimento dos documentos e processos das unidades
administrativas e judiciais para a Unidade de Gestdo Documental (art. 39, XI):

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

k) Garantia de fidedignidade, integridade e presuncdo de autenticidade no caso de reproducdo ou
reformatacdo de documentos arquivisticos fisicos e digitais (art. 32, XlI):

Ha que se garantir que, na migracdo de suportes, as caracteristicas arquivisticas sejam migradas
juntamente com os documentos. Sobre a conversao de suporte, vide capitulo 9 deste Manual.

I) Capacitacdo e orientacdo de magistrados e de servidores dos 6rgaos do Poder Judiciario sobre os
fundamentos e instrumentos do Proname (art. 39, XIll):

A capacitacdo pressupde disseminac¢do da informacdo e do aprendizado técnico no tocante a
Gestdo Documental, de modo a conscientizar magistrados e servidores da importancia das acGes
relacionadas para o respectivo 6rgdo do Poder Judiciario e a sociedade.

m) Adoc¢do do Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestao de Processos e Documentos
- MoReg-Jus (art. 3¢, XIV):

Instituido pela Resolugdo CNJ n2 91/2009, o MoReg-Jus estabelece requisitos minimos para os
sistemas informatizados utilizados no ambito do Poder Judicidrio, tendo por objetivo assegurar
confiabilidade, autenticidade e acessibilidade aos documentos digitais, ndo digitais ou hibridos geridos
nesses sistemas (CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA, 2009b). O MoReqg-Jus sera tratado, oportunamente,
no Capitulo 11 deste Manual.

Sobre a ado¢do do MoReg-Jus, o art. 72, inc. V, da Resolugdo TIMG n? 749/2013 assim prevé:

Art. 72 - S3o essenciais a gestdo documental:

(...)

V - os sistemas informatizados de gestdo de documentos administrativos e processos
judiciais, observada a aderéncia, no que for aplicavel e tecnicamente viavel, ao Modelo de
Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo de Processos e Documentos do Poder
Judiciario - MoReqg-Jus;

(...)

n) Constituicdo de unidades de Gestdo Documental, assim como de Comissdes de Avaliagdo Documental
(art. 392, XV):

Tanto a Unidade de Gestdao Documental quanto a Comissao de Avaliacdo Documental exercem
funcdo fundamental na aplica¢do e na definicdo das politicas de gestdao adotadas pelos 6rgdos. Os capitulos
5 e 8.1 deste Manual discorrem sobre Unidade de Gestdo Documental e Comissdo Técnica de Avaliagdo
Documental.
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4.3. Instrumentos e procedimentos essenciais

O art. 72 da Resolucdo TIMG n2 749/2013 elenca os instrumentos e os procedimentos essenciais a
Gestdo Documental, explicados, brevemente, a seguir.

a) a manutengdo dos documentos em ambiente seguro e em condi¢Ges que garantam sua integridade e
durabilidade (inciso I):

Os documentos, administrativos ou judiciais, nos suportes fisico ou eletrénico, devem ser mantidos
em ambiente que possibilite sua manutencdo perene, livre de ameagas que possam prejudicar sua
legibilidade. Para isso, sdo utilizadas diversas medidas preventivas ou corretivas.

b) os procedimentos de classificacdo, avaliagdo e descricdo dos documentos, mediante a utilizagdo de
normas e Planos de Classificagao e Tabelas de Temporalidade - PCTTs (inciso Il):

Esses instrumentos propdem-se a representar a organizacdo intelectual e o controle do volume
documental das areas judicial (atividade fim) ou administrativa (atividade meio).

c) a padronizagdo de tipos, classes, fungdes ou atividades institucionais dos documentos produzidos
(inciso IlI):

A padronizagdo, também proporcionada pelos PCTTs, é imprescindivel para o 4agil acesso a
informacao. Ela propicia controle, rastreabilidade, uniformidade de tratamento e eficiéncia nos processos
de trabalho.

d) os PCTTs dos documentos administrativos e dos Processos Judiciais do Tribunal de Justica do Estado de
Minas Gerais para classificacdo e definicdo dos prazos de guarda e destina¢do final dos documentos
(inciso IV):

Esses instrumentos propdem-se a representar a organizacdo intelectual e o controle do volume
documental da area judicial (atividade fim) o da area administrativa (atividade meio).

e) os sistemas informatizados de gestdo de documentos administrativos e processos judiciais, observada
a aderéncia, no que for aplicavel e tecnicamente viavel, ao Modelo de Requisitos para Sistemas
Informatizados de Gestdo de Processos e Documentos do Poder Judiciario - MoReg-Jus (inciso V):

O MoReg-Jus, previsto no art. 32 da Resolugdo CNJ n? 324/2020, estabelece requisitos minimos
para os sistemas informatizados utilizados no ambito do Poder Judiciario, tendo por objetivo assegurar
confiabilidade, autenticidade e acessibilidade aos documentos digitais, ndo digitais ou hibridos geridos
nesses sistemas.

f) a constituicdo de Comissdo Técnica de Avaliagdo Documental - CTAD, com composicao e atribuicées
definidas pelo Superintendente da Ejef, sob sua presidéncia ou de magistrado ou de servidor por ele
indicado (inciso VI):

A CTAD (prevista na Resolucdo CNJ n2 324/2020 como Comissdo Permanente de Avaliagdo
Documental - CPAD) exerce fun¢do fundamental na aplicagao e na defini¢do das politicas de gestdo. Suas
atribuigdes estdo previstas na Portaria TIMG n2 5696/PR/2022.

g) alista de verificagcdo para baixa definitiva de autos (inciso VII):
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Esse instrumento é de fundamental importancia na atividade de selegdo documental, tendo em
vista ser a baixa definitiva a condi¢gdo necessdria para o marco inicial de contagem do prazo de guarda
estabelecido na Tabela de Temporalidade para o assunto tratado na documentacao (vide capitulo 8.2 deste
Manual). Ela trata dos itens mandatdrios impeditivos de baixa a serem verificados no momento da sele¢do
da documentacdo judicial. Em caso de haver pendéncias nos autos, devem ser remetidas a unidade de
origem para saneamento.

h) a lista de verificagdo para eliminagao de autos findos (inciso VIII):

Essa listagem enumera e reforca a lista de itens a serem analisados previamente a eliminacdo, que
deve ser utilizada em conjunto com o Fluxograma de Avaliacao, Selecdo e Destinacao de autos findos com
o intuito de averiguar a destinacdo adequada, considerando todos os critérios estabelecidos. Esses
critérios, por vezes, alteram a destinacdo estabelecida na Tabela de Temporalidade do assunto da
documentacgdo, que estd sendo selecionada, passando de elimina¢do para guarda permanente. Como
exemplo, podem-se citar processos abrangidos pelo corte cronolégico, processos considerados relevantes
para a guarda permanente pela CTAD e processos selecionados para amostragem. Esse instrumento é o
Anexo G deste Manual.

i) o fluxograma de avaliacdo, sele¢do e destinacdo de autos findos (inciso IX):

Trata-se de representacdo grafica de procedimento com etapas imprescindiveis para analise da
destinacdo final dos processos e confere maior seguranca para o desempenho dessa atividade. Esse
instrumento é o Anexo G deste Manual.

j) o plano para amostra estatistica representativa (inciso X):

Trata-se de metodologia estatistica baseada em técnica de amostragem adotada como estratégia
de guarda amostral para processos destinados a eliminagao. Essa metodologia auxilia a retirar da massa
documental a ser eliminada uma amostra que busca retratar com a maior fidelidade possivel a totalidade
do que se destina a eliminagao, ou seja, da denominada populagdo. O total de amostras é inversamente
proporcional a populagdo selecionada, ou seja, quanto maior a popula¢gdo, menor a amostra e quanto
menor a populagdo, maior a amostra. Em casos de acervos com muita heterogeneidade na populagdo, a
amostragem pode ser estratificada. Vide Anexo H deste Manual.

k) o manual de gestdao documental (inciso XI):

Trata-se do presente documento (vide capitulos 1 e 2 deste Manual).

Esses instrumentos e procedimentos sdo também previstos na Resolugdo CNJ n® 324/2020, art. 59
e sao material de consulta e de orientacao para o planejamento, implementacdo e execu¢do das normas,
dos principios e das diretrizes de Gestdo Documental do TIMG. Portanto, os instrumentos e procedimentos

compdem ferramentas de aplica¢do das diretrizes, dos principios e das normas de Gestdo Documental

Depois de implementados os instrumentos de Gestdao Documental, cabe a Diretoria Executiva de
Gestdo da Informagdo Documental - DIRGED o monitoramento da sua aplicagdo efetiva e sua atualizagao.
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4.4, Diagnosticos dos arquivos

O planejamento, a implantagdo e o monitoramento dos arquivos sdao compostos por etapas ou
passos nao lineares, que sdo executados de acordo com as diretrizes institucionais.

No ambito do TIMG, o acompanhamento dos arquivos é feito pela equipe da DIRGED, que interage
com demais areas (de engenharia, patrimoénio e transportes, por exemplo) para executar o planejamento.

Inclui-se, quanto ao monitoramento, a medi¢ao anual dos arquivos, prevista na Resolugdo CNJ n2
76/2009.

4.5.  Acesso ainformacao

Conforme disposto na Constituicdo Federal, em seu art. 52, XXXIII, todos tém direito de receber dos 6rgios
publicos informacgdes de seu interesse particular ou de interesse coletivo em geral.

4.5.1. Leide Acesso a Informacao

Com a promulgacdo da Lei n? 12.527/2011, conhecida como Lei de Acesso a Informacdo (LAl), foi
disciplinada a obrigacdo do Estado em garantir o direito de acesso a informagdo, que sera franqueada,
mediante procedimentos objetivos e ageis, de forma transparente, clara e em linguagem de facil
compreensao.

O acesso as informagbes contidas nos documentos exige organizacdo e padroniza¢do nos
procedimentos de producgao, classificacao, avaliagdo, resultando na gestdo dos documentos de arquivos
publicos produzidos pelos érgdos publicos. E por intermédio da Gestdo Documental que se promove o
direito de acesso as informacgdes governamentais, bem como a observacdo dos parametros de restricdo de
acesso quando previstos na legislacdao e em relacdo aos documentos que contenham informacgdes cujo
sigilo seja imprescindivel a seguranca da sociedade e do Estado, conforme previsto na LAL.

Ha algumas Resolu¢bes do Conselho Nacional de Justica sobre o tema.

A Resolugdo CNJ n2 121/2010, considerando a necessidade de uniformizar e dar transparéncia aos
atos processuais, garantindo, assim, o direito de acesso a informacao, disp0s sobre a divulgacdo de dados
processuais eletrénicos na rede mundial de computadores e a expedicao de certiddes judiciais.

A Resolugdo CNJ n? 215/2015, com o intuito de padronizar e regular a aplicacdo da LAI, em seu
artigo 39, apresenta as diretrizes para transparéncia da divulgacdo das atividades dos érgdos do Poder
Judiciario:

| - observancia da publicidade como preceito geral e do sigilo como excegdo;

Il - divulgagdo de informag0es de interesse publico, independentemente de solicitagbes;

Il - utilizagdo de meios de comunicagdo viabilizados pela tecnologia da informacao;

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

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

Em seu capitulo Il, a Resolugdo CNJ n® 215/2015 aborda as diretrizes para transparéncia ativa a
serem observadas pelos érgdos por ocasido da implementacdo do Programa de Gestdo Documental, uma
vez que informagdes arquivisticas sdo fontes essenciais dos dados e imprescindiveis para essa
transparéncia ativa.

15



No capitulo lll referente a transparéncia passiva, a mencionada Resolugdo trata sobre o direito de
obter orientacdo e informagdes, desde que ndo estejam sujeitas a sigilo, que seja imprescindivel a
seguranca da sociedade e do Estado, ainda observados os prazos previstos de liberagcdao do acesso e
resposta ao requerente.

Em aperfeicoamento a Resolugdo CNJ n2 215/2015, foram editados os seguintes atos normativos:
as Resolugdes CNJ n® 260/2018, n2 265/2018 e n® 273/2018.

A Resolugdo CNJ n2 260/2018 institui o ranking da transparéncia do Poder Judiciario, cujos critérios
para avaliacdo sdo estabelecidos pela Portaria CNJ n2 67/2020. A Resolugdo CNJ n? 265/2018 aperfeicoa
os itens constantes do Anexo Il da Resolugdo CNJ n2 215/2015 do CNJ. A Resolugdo CNJ n2 273/2018, por
sua vez, visa a garantir mais transparéncia as remunerag¢oes dos magistrados em consonancia com a LAI.

No dmbito do TIMG, a Resolucdo TIMG n2 731/2013 regulamenta, em seu ambito, o acesso a
informacdo e a aplicacdo da Lei n2 12.527/2011.

Quanto ao acesso aos documentos publicos que contenham informagdes relacionadas a
intimidade, vida privada, honra e imagem de pessoas e sejam ou venham a ser de livre acesso poderdo ser
franqueados por meio de certiddo ou cépia do documento que expurgue ou oculte o disposto no artigo 59,
inciso X, da Constituicao Federal.

As orienta¢des quanto a processos e documentos sigilosos e orientagdes quanto a LGPD sdo
abordadas nos capitulos seguintes (4.5.2 e 4.5.3) deste Manual.

4.5.2. Processos e documentos sigilosos

Informacdo sigilosa é definida pela Lei de Acesso a Informagdo como “aquela submetida
temporariamente a restricdo de acesso publico em razdo de sua imprescindibilidade para a seguranca da
sociedade e do Estado” (art. 49, Lei n2 12.527/2011).

Quanto a informacdo pessoal, a mesma Lei a define como “aquela relacionada a pessoa natural
identificada ou identificavel” (art. 49, Lei n2 12.527/2011), mencionando em seu artigo 31 o tratamento
dessas informagbes pessoais: “O tratamento das informagdes pessoais deve ser feito de forma
transparente e com respeito a intimidade, vida privada e imagem das pessoas, bem como as liberdades e
garantias individuais” (art. 31, Lei n® 12.527/2011). Sobre os dados pessoais, vide capitulo 4.5.3.

A medida que as informacdes registradas forem enquadradas como sigilosas, deve ocorrer a
aplicacdo das diretrizes dispostas na Lei de Acesso a Informacéo e na Resolugdo CNJ n2 215/2015. Salienta-
se que esse conceito de classificacdo da informagdo quanto a sigilo difere essencialmente daquela
relacionada aos planos de classificacdo, de processos e documentos, para fins de organizacdo em
programas de Gestdo Documental, que considera a relagdo organica da informacdo arquivistica (vide
capitulo 7 deste Manual).

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

Em documentos fisicos, € comumente adotado o uso de envelopes lacrados com a indicag¢do do
grau de sigilo, ao passo que, em documentos digitais, requer-se que os sistemas informatizados de Gestao
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de Documentos e processos contemplem mecanismos de seguranca a fim de adequar-se ao determinado
na legislagdo. O MoReg-Jus relaciona condi¢des que devem ser adotadas em sistemas para tal aderéncia.

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

A classificacdo da informacdo prevista na Resolugcdo CNJ n2 215/2015 “ndo exclui as hipdteses
legais de sigilo e de segredo de justica, inclusive quanto aos procedimentos investigatérios civeis e
criminais, aos inquéritos policiais e aos processos judiciais e administrativos, nos termos das normas legais
e regulamentares especificas, assim como o disposto na Sumula Vinculante n2 14 do Supremo Tribunal
Federal.” (art. 92).

4.5.3. Protecdo a dados pessoais

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

Essa lei tem como fundamentos, em seu art. 22, o respeito a privacidade; a autodeterminacdo
informativa; a liberdade de expressao, de informacado, de comunicacdo e de opinido; a inviolabilidade da
intimidade, da honra e da imagem; o desenvolvimento econémico e tecnolégico e a inovacdo; a livre
iniciativa, a livre concorréncia e a defesa do consumidor; e os direitos humanos, o livre desenvolvimento
da personalidade, a dignidade e o exercicio da cidadania pelas pessoas naturais.

Tanto a LGPD quanto a LAl tratam sobre dados pessoais no tocante a direitos e liberdades
fundamentais dos titulares e delegam aos agentes de tratamento dos dados pessoais a devida protecao.
Além desses dois marcos, o tratamento e a protecdo a dados pessoais apresentam interfaces com diversas
outras leis, tais como a Lei n2 8.069/1990 (Estatuto da Crianca e do Adolescente); Lei n2 8.078/1990 (Cédigo
de Defesa do Consumidor); Lei n? 12.965/2014, que instituiu o Marco civil da internet, a Lei do Cadastro
Positivo, além de normas emanadas por conselhos profissionais e outros.

No dmbito do TJMG, a Resolucdo TIMG n? 731/2013 regulamentou o acesso a informacio e a

aplicacdo da LAI. A Portaria TIMG n2 5.402/PR/2021 designou integrantes da Comissdo temporaria de
Protecdo de Dados Pessoais.
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5. Unidade de Gestao Documental

5.1. Diretoria Executiva de Gestao da Informac¢dao Documental - DIRGED

A Unidade de Gestdo Documental do TIMG exerce papel fundamental na aplicacdo e no
desenvolvimento das politicas e programas de gestdao documental na instituicdo.

No TIMG, a Unidade de Gestdo Documental é a DIRGED, com estrutura, objetivo e atribuicdes
previstos na Resolucdo TIMG n2 979/2021, artigos 51 e seguintes.

A DIRGED, portanto, estd em harmonia com a diretriz da Resolu¢do CNJ n2 324/2020, prevista no
artigo 39, inciso XV, que é a “constituicdo de unidades de Gestdo Documental e de Gestdo da Memdria”
nos orgaos do Poder Judiciario.

No que se refere a Gestdo Documental, como se sabe, é necessaria a efetiva geréncia de processos
relativos a producgédo, a tramitacdo, ao uso, a avaliagcdo e ao arquivamento dos documentos institucionais,
atribuicdes da DIRGED dentro do TIMG.

Cabe a essa Diretoria, conjuntamente com a Comissdo Técnica de Avaliagdo Documental - CTAD,
orientar a avaliacdo de documentos, entendida como a analise e estabelecimento de prazos de guarda e
destinacdo final (artigo 18 da Resolucdo CNJ n 324/2020).

5.2. Arquivos: estruturagao

No que se refere a estrutura fisica dos arquivos ou espacos de guarda, ha que se considerarem
aspectos relativos a edifica¢do, localizagdo, construcdo ou adaptacdo de edificio existente.

Também devem ser observados o mobilidrio e as funcGes a serem disponibilizadas no ambiente, ja
gue a unidade de guarda normalmente oferece servico relacionado ao acesso.

O art. 82 da Resolugdo TIMG n2 749/2013 prevé que a gestdo dos documentos em fase corrente
serd feita pela unidade organizacional produtora, mediante orientagdo da DIRGED.

Quanto aos documentos de guarda permanente, a Resolugdo TIMG n2 749/2013, ao defini-los
como de valor histérico, probatdrio e informativo (art. 69, inc. lll, alinea “c”), determina que devem ser
recolhidos a unidade de arquivo permanente, deixando de pertencer a unidade produtora (art. 10), sendo
sua gestado realizada pela respectiva unidade, observados o art. 10, paragrafo Unico, ou seja, a Coordenagdo
de Arquivo Permanente - COARPE, de acordo com os artigos 71 e seguintes da Resolu¢cdo TIMG n¢
979/2021.

5.3. Cessdes de documentos de guarda permanente

A Portaria TIMG n2 154/2VP/2022, em seus arts. 52 a 92, disciplina as cessGes de documentos
sujeitos a guarda permanente:

Art. 52 Compete a CTAD deliberar sobre os pedidos de cessdo tempordria de documentos
judiciais ou administrativos que estejam sujeitos a guarda permanente, mesmo que ainda
ndo tenham sido recolhidos a COARPE.

Art. 62 O interessado na cessdo temporaria de documentos devera instruir sua proposta com
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relatério circunstanciado, no qual deve constar:

| - indicagdo do acervo desejado;

Il - objetivos visados com a custédia do acervo;

Il - descrigdo do local onde ficardo guardados e/ou expostos os documentos;

IV - descri¢do das condigOes de seguranga adotadas, visando a garantir a preservagdo da
integridade do acervo;

V - responsavel técnico pelo acompanhamento do cumprimento dos termos da cessao.

Art. 72 As cessOes de documentos sujeitos a guarda permanente destinam-se ao auxilio nas
atividades de gestdo documental e estdo limitadas ao prazo maximo de cinco anos.

§ 12 Findo o prazo de cessdo, a documentacdo cedida sera devolvida pelo cessionario a
COARPE.

§ 22 E vedado o estabelecimento de convénio para a transferéncia de guarda definitiva de
documentagao recolhida ou sujeita ao recolhimento ao arquivo permanente.

§ 32 O prazo estabelecido no caput podera ser revisto nas hipdteses em que a cessdo
objetivar o desenvolvimento de atividades cientificas e educacionais que contribuirdo para a
conservagdo e perenidade dos documentos.

Art. 82 Autorizada a cessdo de documentos, serd lavrado o respectivo termo, no qual deverao
constar as condigBes gerais que a regulardo e a relagdo descritiva do acervo cedido.

Art. 92 E de responsabilidade exclusiva do cessionario a retirada e a adogdo das medidas
necessarias que garantam a preservagao dos documentos cedidos durante a vigéncia da
cessdo, bem como a sua efetiva devolugdo a unidade de arquivo originaria ao final do prazo
acordado.

§ 12 Quando os documentos forem cedidos a juizo ou unidade organizacional vinculados ao
TIMG, caberd a COARPE providenciar o seu envio ao cessionario, utilizando-se dos meios
internos de transporte que garantam a sua adequada preservagado, indicando as orientagdes
padronizadas para sua devolugdo segura.

§ 22 Caberdo a COARPE o controle e a fiscalizagdo periddica do acervo cedido, podendo, a
qualquer momento, diligenciar para verificar o cumprimento das condi¢Ges acordadas, bem
como recomendar a CTAD a revogagdo da cessdo e respectiva devolugdo ou busca e
apreensdo do acervo nos casos de descumprimento e risco a sua conservagao.

Da leitura desse dispositivo, é importante destacar: a) a importdncia dos convénios para a
valorizacdo dos acervos arquivisticos do Tribunal de Justica, pois podem ser tratados para difusdo e
pesquisa, ampliando o conhecimento da sociedade sobre eles; b) a faculdade de celebragdo de convénios
para auxilio das atividades de gestdo documental, sob supervisdo; c) o objeto do convénio de tratamento,
descricdo e divulgacdo do acervo devera observar os direitos fundamentais relacionados a protecdo de
dados pessoais constantes da LAl e da LGPD e a prote¢dao aos documentos com sigilo administrativo ou
segredo de justica; d) a vedagdo da transferéncia da guarda permanente, sendo admitida apenas a custddia
tempordria, pelo prazo de cinco anos; e) a vedagao de transferéncia das atividades inerentes a gestdo e
avaliacdao documental.

5.4. Contratacdo de servicos externos

Diferentemente do capitulo anterior, que tem como foco a celebrag¢do de convénio com érgaos ou
entidades de carater histérico, cultural, social ou universitario, neste tépico aborda-se a contratacdo de
empresas para servicos externos de Gestdao Documental por meio da denominada “terceirizagao” desses
servigos.

Para bem situar a questdo, é fundamental consignar o preceito constitucional que dispée que
“cabem a administracdo publica, na forma da lei, a gestdo da documentacdo governamental e as
providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem” (artigo 216, § 22, da Constituicdo

Federal de 1988).
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Regulamentando o comando constitucional que impde a administragdo publica essa gestao, o
artigo 12 da Lei n2 8.159/1991 confirma essa obriga¢do do Poder Publico ao dispor que:

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

A propria Lei n2 8.159/1991 define, no artigo 39, a Gestdo de Documentos como o “conjunto de
procedimentos e operagbes técnicas referentes a sua produgao, tramitagao, uso, avaliacdo e arquivamento
em fase corrente e intermediaria, visando a sua elimina¢do ou recolhimento para guarda permanente”.

O artigo 17 da referida lei prevé que “a administracdo da documentagdo publica ou de carater
publico compete as instituicdes arquivisticas federais, estaduais, do Distrito Federal e municipais”,
referindo, expressamente em seus paragrafos primeiro e segundo, os arquivos do Poder Judiciario Federal,
estaduais e do Distrito Federal.

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

Disciplinando a questdo, a Resolugdo CONARQ n2 6/1997, aplicavel aos arquivos do trés Poderes,
veda, expressamente, a transferéncia da guarda de documentos publicos e atividades de avaliacdo a
agentes ou entes externos ao érgdo publico, dispondo:

Art. 12 As atividades de avaliagdo serdo reservadas para execugdo direta pelos érgdos e
entidades do Poder Publico, por ser atividade essencial da gestdo de documentos, de
responsabilidade de ComissGes Permanentes de Avaliagao, conforme determina o disposto
no art. 22 do Decreto n? 2.182, de 20 de margo de 1997, sendo vedada a eliminagdo de
documentos sem prévia autorizagdo da instituicdo arquivistica publica de seu ambito de
atuagdo, conforme determina o disposto no art. 92, da Lei n2 8.159/1991

Art. 22 A guarda dos documentos publicos é exclusiva dos érgdos e entidades do Poder
Publico, visando garantir o acesso e a democratizagdo da informagdo, sem 0Onus, para a
administragdo e para o cidadao.

Art. 32 Poderdo ser contratados servigos para a execugdo de atividades técnicas auxiliares,
desde que planejados, supervisionados e controlados por agentes publicos pertencentes aos
6rgdos e entidades produtores e acumuladores dos documentos.

Da mesma forma, a Resolu¢do CNJ n2324/2020, em seu artigo 17, §§ 12 e 32, veda, expressamente,
“a transferéncia das funcdes inerentes a gestdo e a avaliacdo documental” a entidades distintas do 6rgao
produtor e a transferéncia da guarda permanente da documentacdo, admitindo-se apenas a custddia
tempordria de documentos.

Com base na Constituicao Federal, na legislacdo e nas resolu¢des apresentadas, a mencionada
contratacdo de empresas para transferéncia ou “terceirizacdo” das atividades inerentes a gestdo
documental é vedada, devendo-se limitar a fungbes técnicas auxiliares, mediante planejamento,
supervisdo e controle dos agentes publicos pertencentes aos drgdos produtores e acumuladores dos

documentos.
A avaliacdo documental é atividade essencial da gestdo, pois consiste em selecionar a

documentacgdo passivel de recolhimento para a guarda permanente ou histérica, o que interessa
diretamente a Gestdo de Memdria da instituicdo e do Poder Judiciario.
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Pela prépria natureza da atividade de avaliacdo, ndo hd como facultar sua execugao por agentes
externos ao 6rgdo do Poder Judiciario, sob pena de afronta a Constituicdo Federal, a Lei n? 8.159/1991, a
Resolucdo CONARQ n? 6/1997 e a Resolugdo CNJ n?2 324/2020, sendo, portanto, proibida essa
transferéncia.

Nesse mesmo sentido, a luz dos dispositivos mencionados, é também vedada a transferéncia
definitiva da guarda permanente ou histdrica do drgao do Poder Judicidrio a terceiros por meio de
contratagdo de empresas, que devem se limitar a custédia temporaria e somente se justificam para suporte
a atividades de arquivos correntes ou intermediarios e, mesmo assim, sob estrita coordenac¢do e supervisao
da ComissGes Técnica de Avaliagdo Documental e da DIRGED.

Por fim, conforme apresentado, o artigo 29 da Resolu¢do CNJ n2 324/2020, ao definir os processos
de guarda permanente como parte do Patriménio Cultural Nacional, ressalta a importancia desses acervos
pela sua natureza constitucional, corroborando, consequentemente, a vedagao da transferéncia deles a
terceiros ao dispor sobre a necessidade de custddia pelo préprio érgao em locais com condigdes fisicas e
ambientais adequadas.
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6. Documentacao corrente, intermediaria e permanente

De acordo com o artigo 16 da Resolugdo CNJ n2 324/2020, os documentos do Poder Judiciario sdo
classificados como correntes, intermediarios ou permanentes.

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

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

Os arquivos correntes sdo responsaveis pelos documentos nas fases inicial e de tramitacdo ou que,
mesmo sem movimentac¢do, sejam objeto de consultas frequentes. Eles tém como competéncias:

* Gerar e receber documentos e informacdes.

¢ Tramitar documentos para outras unidades.

e Classificar e arquivar documentos e manter informacdes.

¢ Disponibilizar documentos e informagdes para consulta.

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

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

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

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

Os arquivos intermediarios tém como objetivo principal “minimizar o custo publico da guarda de
documentos intermediarios, racionalizando espaco fisico, equipamentos e a recuperagao da informag¢do”
(INDOLFO et al., 1993, p. 25). Cessado o valor primario,

A transferéncia destes documentos para um depdsito de arquivamento intermediario reduz a
metade os custos de sua conservagdo, torna disponiveis espagos dispendiosos reutilizaveis
para outros fins, equipamentos que podem ser destinados a gestdo de documentos correntes
(INDOLFO et al., 1993, p. 25).
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E, por ultimo, o arquivo permanente redine documentos de valor histérico, probatério ou
informativo preservados no suporte original de criagdo, originarios dos arquivos correntes e
intermediarios, conforme elencados no artigo 30 da Resolugdo CNJ n2 324/2020.

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

¢ Arranjo - reuniao e ordenacao adequada dos documentos;

¢ Descricdo e publicacdo - acesso aos documentos para consulta e divulgacdo do acervo;

¢ Conservacao - medidas de protecdo aos documentos e, consequentemente, do local de sua guarda,
visando a impedir sua destruicdo, e

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

O arranjo consiste na ordenacdo, estrutural ou funcional, dos documentos dos arquivos
permanentes em fundos, na ordenacdo das séries dentro dos fundos e ainda, se necessario, dos itens
documentais dentro das séries, e se constitui em uma das fun¢gdes mais importantes em um arquivo
permanente. A determinacdo dos fundos, das séries, das subséries, dos itens documentais etc.,
considerando as relagdes organicas, funcionais e de producdo dos documentos, assim como a
proveniéncia, principio bdsico da arquivologia, é a atividade preponderante do tratamento da
documentacgdo nessa fase.

Ja a descricdo, processo intelectual de sintetizar elementos formais e conteudo textual de unidades
de arquivamento, tem como objetivo identificar e explicar o contexto de documentos de arquivo a fim de
tornar possivel o acesso a eles. A descri¢cdo de documentos é abordada no capitulo 6.4 deste Manual.

6.1. Protocolo

O protocolo é definido pelo conjunto de operagdes com o objetivo de controlar os documentos em
tramite no 6rgdo, de modo a assegurar sua imediata localizagdo e recuperagdo e, consequentemente, o
acesso a informacao (INDOLFO et al., 1993).

Essas operacdes abrangem recebimento, registro, distribuicdo, tramitacdo e expedicao de
documentos, possibilitando o controle do fluxo documental, ou seja, locais por onde passam os
documentos no 6rgdo.

Considerando a informatizacdo e automatizacao dos processos de trabalho nas organizacdes, tem-
se que as tarefas de protocolo sdo realizadas por meio de registro em sistemas de tramitacdo eletronica
de documentos.

O MoReg-Jus, modelo de requisitos de sistemas informatizados de Gestdo de Documentos do
Poder Judicidrio, apresenta tais requisitos aos sistemas de protocolo informatizado, que abrangem as
operacgoes para controle do fluxo dos documentos e ddo conta da recuperacao da informacao gerenciada.

6.2. Arquivamento

O arquivamento é composto por uma sequéncia de operacgdes intelectuais e fisicas que visam a
guarda ordenada de documentos fisicos e digitais.

Essas operagdes, disciplinadas por um programa de Gestdo Documental, garantem o direito
fundamental de acesso a informacdo, em suporte fisico ou eletronico, franqueando sua consulta a quantos
dela necessitarem; o pleno exercicio dos direitos culturais e de acesso as fontes da cultura nacional e a

23



protecdao especial aos documentos com observancia de sua autenticidade, integridade, seguranga,
preservagdo e o acesso em longo prazo.

No tocante a documentacdo judicial, o arquivamento pode ter carater definitivo ou provisorio.

O artigo 19 da Resolugdo CNJ n? 324/2020 dispde: “Os processos com decisdes transitadas em
julgado serdo definitivamente arquivados quando ndo necessitarem de diligéncia do juizo processante, da
secretaria da unidade judiciaria respectiva e de terceiros, conforme a Listagem de Verificagdo para Baixa
Definitiva de Autos”.

Desse modo, o arquivamento definitivo requer: a) decisdo de mérito ou terminativa transitada em
julgado; b) cumprimento da sentenca ou execugdo extintos por decisdo também transitada em julgado; c)
desnecessidade de realizagdo de providéncia ou diligéncia pelo juizo processante, devendo ser dedicada
especial atengdo ao levantamento de valores depositados nos autos e as anotacGes de extingdo e transito
em julgado no sistema; d) cumprimento da integralidade da “Listagem de Verificagdo para Baixa Definitiva
de Autos”, instrumento previsto no artigo 52, inciso IV, da Resolug¢do CNJ n2 324/2020.

Além disso, no ambito da Justica de Primeira Instancia no TIMG, é necessaria a observancia das
Instrucdes Padrao de Trabalho que disciplinam as rotinas de baixa no sistema informatizado e de
preparagao e remessa de processos para o arquivo (nos processos fisicos) e arquivamento (nos processos
eletronicos).

O arquivamento provisério, por sua vez, ocorre nas hipdteses em que nao ha preenchimento dos
requisitos indicados acima para o arquivamento definitivo. Pode ser exemplificado com as hipdteses de
cumprimento de sentenca ndo extinta, execuc¢bes de titulos extrajudiciais (art. 921, §§ 22 e 32, do CPC) e
execucdes fiscais (art. 40, §§ 22 e 39, da LEF - Lei n2 6.830/1980), hipdteses em que os andamentos s&o
suspensos no aguardo de prescricdao intercorrente. Da mesma forma, a falta de atendimento da
mencionada listagem de verificacdo, em sua integralidade, impede o arquivamento definitivo dos autos e
consequentemente sua remessa para 0s arquivos intermediarios (centrais, setoriais) ou Unidades de
Gestdo Documental, sendo fortemente recomenddavel a permanéncia dos autos na propria Secretaria ou
Cartério de origem.

A experiéncia tem mostrado que o envio de autos judiciais para esses arquivos sem o
preenchimento dos requisitos necessarios é danoso para a boa Gestdo Documental, visto que demanda o
uso de seus recursos materiais e humanos desnecessariamente. Desse modo, é importante a existéncia de
capacitacdo continua para minimizar os equivocos de arquivamento, uma das diretrizes do Proname,
conforme artigo 39, inciso XlIl, da Resolugdo CNJ n2 324/2020.

Para evitar equivocos no arquivamento, algumas observagdes para os processos judiciais ou da
area fim:

1. Confirmagdo da classificagdo atribuida na produgdo ou reclassificagdio dos processos
judiciais, de acordo com o Plano de Classificacdo dos Processos Judiciais (Tabelas Processuais
Unificadas) e enquadramento na Tabela de Temporalidade Documental Unificada (TTDU).
(Vide Portaria Conjunta TIMG n2 330/2014);

2. Anadlise atenta dos itens da Listagem de Verificagdo para Baixa Definitiva de Autos;

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

4. Insergdo dos documentos na unidade de arquivamento pré-estabelecida (fisica ou digital),
registro, controle e validagdo da introdugdo de metadados necessdrios ao arquivamento.
Recomenda-se muita atengdo nessa etapa, pois o arquivamento inadequado de um
documento impossibilita a sua localizagdo ou recuperagao futura;

5. Os autos fisicos digitalizados para a continuidade em tramitagdo eletronica ndo poderdo ser
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objeto de arquivamento definitivo até o transito em julgado (art. 36, paragrafo Unico, da
Resolugdo CNJ n2 324/2020).

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

1. Confirmacgdo da classificagdo atribuida na produgdo ou classificagdo dos documentos
administrativos de acordo com o Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade (PCTT) dos
documentos administrativos (Vide Portaria Conjunta TIMG n2 417/2015);

2. Insergdao dos documentos na unidade de arquivamento preestabelecida (fisica ou digital),
registro, controle e validagdo da introdugdo de metadados necessdrios ao arquivamento.
Recomenda-se muita atengdo nessa etapa, pois o arquivamento inadequado de um
documento impossibilita a sua localizagdo ou recuperagao futura;

3. Os documentos fisicos digitalizados, para a tramitagdo eletrénica ou para outros fins, ndo
poderdo ser eliminados, se forem de guarda permanente (artigo 30 da Resolugdo CNJ n?
324/2020).

6.3. Transferéncia e recolhimento

Conforme definicdes da arquivistica, transferéncia é a passagem dos documentos dos arquivos
correntes para os intermediarios e recolhimento é a passagem de documentos da fase intermedidria para
a fase permanente. Esses conceitos estdo relacionados as trés fases da documentagdo, conforme ja
exposto neste Manual.

Em outras palavras, o arquivamento é requisito para que haja a transferéncia, ja que tecnicamente
essa passagem do chamado arquivo corrente para o intermedidrio somente tem razao de ser com a
cessacdo da tramitacdo do documento.

Desse modo, apds a fase corrente, segue-se a passagem de documentos para a fase intermediaria,
periodo no qual o acervo aguarda o cumprimento dos prazos precaucionais, prescricionais, legais, fiscais,
financeiros e a destinacdo final (elimina¢do ou recolhimento para guarda permanente). Esta movimentagao
deve ser registrada no respectivo sistema informatizado ou feita por meio de um formulario préprio, nos
casos em que o feito ndo esta cadastrado no sistema.

Para a transferéncia da documentacdo ao arquivo, é necessario que os documentos estejam
organizados, classificados, avaliados, higienizados, acondicionados e sejam acompanhados de instrumento
descritivo que permita sua identificacao e controle.

Os documentos arquivisticos digitais seguem regras e procedimentos especificos para a
transferéncia e o recolhimento em programa especifico, o que deve ser objeto de consulta no MoReg-Jus,
observando-se que se deve “evitar a transferéncia para os arquivos intermediarios de documentos que ndo
tenham sido anteriormente avaliados, pois as atividades de avaliacdo e selecdo nesses arquivos sao
extremamente onerosas do ponto de vista técnico e gerencial”.

6.4. Descricao de documentos e suas normas

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

A Nobrade foi desenvolvida e aprovada pela Resolugdo CONARQ n® 28/2006 com o intuito de
facilitar o acesso e o intercambio de informagGes em ambitos nacional e internacional, ja que compatibiliza
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a Norma Geral Internacional de Descrigdo Arquivistica - ISAD-G e a Norma Internacional de Registro de
Autoridade Arquivistica para Entidades Coletivas, Pessoas e Familias - ISAAR(CPF), ambas do Conselho
Internacional de Arquivos (CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS, 2006).

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

Embora voltada preferencialmente para descricdo de documentos em fase permanente, a norma
em questdo pode ser aplicada também para aqueles em fases corrente e intermediaria. Os procedimentos
relacionados a descricdo podem comecar antes da produgdo dos documentos e continuam durante sua
vida e permitem instituir controles necessarios para tornar confiaveis, auténticas, significativas e acessiveis
essas informacgoes descritivas, que serdo mantidas ao longo do tempo. A Nobrade e os instrumentos de
pesquisa da documentagdo permanente sdo tratados no Manual de Gestdao de Memdria.
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7.Classificagao

A classificacdo pode ser definida como “organizagdo dos documentos de um arquivo ou colegao,
de acordo com um plano de classificacdo, cédigo de classificacdo ou quadro de arranjo” ou “analise e
identificacdo do conteldo de documentos, selegao da categoria de assunto sob a qual sejam recuperados,
podendo-se-lhes atribuir cédigos (ARQUIVO NACIONAL, 2005).

Na classificagdo da documentagado, os 6rgaos do Poder Judicidrio deverdo adotar, para a drea fim
ou judicial, o Plano de Classificacdo (Tabelas Processuais Unificadas - TPU) dos Processos Judiciais do Poder
Judiciario (art. 59, Il, da Resolucdo CNJ n2 324/2020) disponibilizado no Sistema de Gestdo de Tabelas
Processuais Unificadas, ao passo que, para a area meio ou administrativa, deve ser adotado o Plano de
Classificacdo dos Documentos da Administracdo do Poder Judiciario (art. 59, Ill, da Resolugdo CNJ n?
324/2020), quando aprovado.

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

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

Os processos judiciais devem ser classificados de acordo com as Tabelas Processuais Unificadas do
Poder Judiciario, instrumentos do Proname, previstos no artigo 52, inciso Il, da Resolugdo CNJ n2 324/2020,
implementadas pela Resolu¢do CNJ n? 46/2007.

A classificacdo utilizada baseia-se em trés Tabelas Processuais Unificadas e que conjuntamente
representam a producdo documental da drea jurisdicional do Poder Judicidrio, que sao:

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

e Tabela de Classes Processuais, usada na classificagdo da agdo ou procedimento judicial;

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

As Tabelas Processuais Unificadas do Poder Judiciario sdo de observancia obrigatdria e objetivam
a padronizacdo e a uniformizacdo taxonOmica e terminolédgica de classes, assuntos e movimentacdo
processuais no ambito da Justica Estadual, Federal, do Trabalho, Eleitoral, Militar da Unido, Militar dos
Estados, do Superior Tribunal de Justica e do Tribunal Superior do Trabalho a serem empregadas nos
respectivos sistemas processuais.

A Resolucdo CNJ n? 326/2020, em seu artigo 52, paragrafos 12 e 39, estabelece, também, que as
Tabelas Unificadas de classes processuais e movimentos nao poderao ser alteradas ou complementadas
pelos tribunais sem a anuéncia prévia e expressa do Conselho Nacional de Justica, observando-se no
tocante a uUltima que:

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

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

Il - a relagdo dos complementos locais acrescidos devera ser encaminhada ao Conselho
Nacional de Justica para analise de adequagdo e eventual aproveitamento no rol de
complementos nacionais.

Para mais orientacbes, sugere-se consultar o Manual de utilizacdo das Tabelas Processuais
Unificadas do Poder Judiciario (CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA. 2014). Esse Manual apresenta
orientacOes gerais aos servidores dos 6rgdos do Poder Judiciario quanto a utilizacdo e atualiza¢do das
Tabelas Unificadas, com vistas a sanar possiveis duvidas e facilitar o trabalho dos responsaveis pelas
atividades de classificacdo e de langamento dos eventos de movimentagao processual e, assim, garantir a
uniformidade na aplicacdo desses instrumentos e facilitar a recuperacao das informacodes.

O Manual de utilizagdo das Tabelas Processuais Unificadas do Poder Judicidrio ndo é material
finalizado e estatico, pois seu conteldo é constantemente aprimorado. SugestGes nesse sentido poderdo
ser apresentadas a Comissdo de Padronizagdo e Uniformizacdo Taxondmica e Terminoldgica ou ao Comité
Gestor das Tabelas Processuais Unificadas, ambos do CNJ.

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

Reforco significativo as possibilidades de utilizacdo das Tabelas ocorreu a partir da edi¢do das
Resolugdes CNJ n2 331/2020 e n? 333/2020, como explanado no capitulo 4.4 deste Manual, pois esses
dados consolidados podem subsidiar agées no ambito da produgado e da racionalizagao.

As alteracgdes das Tabelas Processuais Unificadas do Poder Judicidrio feitas pelo CNJ sdo replicadas,
em seguida, pelo TIMG (vide Portaria Conjunta TIMG n2 330/2014).

7.2. Plano de Classificacao da area meio ou administrativa

Os documentos de arquivo sdo produzidos ou recebidos no desempenho das fung¢bes e das
atividades da instituicdo. Em outras palavras, produz-se e se acumula acervo naturalmente no
desenvolvimento de fungdes, atividades e tarefas, mas ndo de forma aleatdria, pois os documentos de
arquivo guardam ligacdo intrinseca com as atividades que os geraram. A produg¢do documental de entidade
se constitui de séries de documentos que representam suas fungdes e atividades.

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

O Plano de Classificagao e a Tabela de Temporalidade de Documentos sdo instrumentos basicos da
gestdo cientifica de documentos de arquivos e se mesclam nos dois mais importantes instrumentos da
atividade de gerir informacées registradas em suportes definidos. O Plano de Classifica¢cdo identifica a
tipologia de documentos arquivisticos, independentemente da idade ou da fase.

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

A classificacdo define a organizacao fisica e légica dos documentos e se constitui em referencial
basico para sua recuperacdo. Por essa categoria e com essa metodologia, os documentos sdo reunidos em
grupos representativos; do geral para o especifico. Dito de outra forma, os documentos sdo agrupados
inicialmente nas grandes fungdes da organizac¢do, que se subdividem em atividades-meio e atividades-fim.
Da area meio, citam-se: gestdo de pessoas, gestdo de material e patrimbnio, gestdo or¢camentaria e
financeira, dentre outras; da area fim, definem-se as grandes fun¢Ges consoante o ramo de atividade da
entidade. Apds essa divisdo primaria, subdividem-se as fungdes e subfuncdes, atividades, tarefas e em
espécies e tipologias documentais.

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

A adequada utilizacdo do Plano de Classificacdo dos Documentos da Administracdo do Poder
Judicidrio permite a correta classificacdo dos documentos de arquivo. Todo e qualquer documento,
produzido e/ou acumulado, em dmbito institucional, deve ser classificado e, na execuc¢do dessa atividade,
é fundamental o entendimento do funcionamento das atividades desenvolvidas pelos érgdos que recebem
e produzem os documentos de arquivo. Da precisdao da classificacdo depende o correto arquivamento,
assim como as etapas de selecao e destinagao final dos documentos.

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

e (lassificagdo - observacdo e analise do contexto da atividade na qual o documento esta inserido
e escolha de classe e cdédigo que melhor reflita seu assunto, propdsito ou objetivo,
consequentemente, o que refletird sua temporalidade.

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

® Inspecdo - confirmacgdo de que o documento cumpriu seu objetivo e pode ser arquivado.

Dessas etapas, resultam a classificacdo do documento e o cddigo numérico que o representa,
sendo esse metadado bdsico a ser inserido em sistemas para a recuperagao da informa¢do em processos
fisicos e digitais.

O Plano de Classificagcdo e Tabela de Temporalidade - PCTT dos Documentos Administrativos do
Tribunal de Justi¢a do Estado de Minas Gerais foi instituido pela Portaria Conjunta TIMG n2 417/PR/2015.
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8. Avaliacao

A avaliacdo, de acordo com o artigo 18 da Resolucdo CNJ n2 324/2020, é entendida:

[...] como a andlise dos documentos e processos judiciais e administrativos, desde sua
produgdo, com a finalidade de estabelecer os prazos de guarda e destinacdo final, sob
orientagdo das CPADs e das unidades de Gestdo Documental de cada 6rgdo do Poder Judiciario,
de acordo com a atribuicdo de valores primarios e secundarios.

Neste capitulo, trata-se da Comissdao Técnica de Avaliagdo Documental - CTAD, das Tabelas de
Temporalidades das areas judicial e administrativa, assim como dos critérios de avaliagado e destinac¢do final
de eliminagdo e guarda permanente.

8.1. Comissao Técnica de Avaliagao Documental - CTAD

A Comissdo Técnica de Avaliagdo Documental (nomenclatura TIMG) tem papel fundamental nas
acoes relacionadas ao Programa de Gestdo Documental, estando prevista nos artigos de 11 a 14 da
Resolugdo CNJ n2 324/2020 (denominada Comissdo Permanente de Avaliacdo Documental).

O inciso VI do art. 72 da Resolucdo TIMG n2 749/2013 considera ser essencial a gestdo documental
a constituicdo de Comissdo Técnica de Avaliacdo Documental - CTAD, com composi¢cdo e atribuicGes
definidas pelo Superintendente da Escola Judicial Desembargador Edésio Fernandes - EJEF, sob sua
presidéncia ou de magistrado ou servidor por ele indicado.

A CTAD, de composi¢cdo multidisciplinar, é responsavel pela orientacdo e realizacdo do processo de
anadlise, classificacdo, avaliacdo e destinacdo da documentac¢do produzida e acumulada na instituicdo,
identificando, definindo e zelando pela aplicacdo dos critérios de valor secundario dos documentos,
analisando e aprovando os editais de eliminacdo daqueles ndo revestidos desse valor.

Destaca-se a importancia do papel da CTAD para a Gestdao Documental e a Gestdo de Memdria, ja
gue suas atribuicdes sdo decisivas para a construgao do Patrimonio Documental relacionado aos acervos
judiciais e administrativos dos 6rgaos do Poder Judiciario.

8.1.1. Atribuicdes

De acordo com o art. 11, incisos de | a V, da Resolugdo CNJ n® 324/2020, caberdo a CPAD:

| - propor instrumentos arquivisticos de classificagdo, temporalidade e destinagdo de
documentos e submeté-los a aprovagdo da autoridade competente;

Il - orientar as unidades judiciarias e administrativas a realizar o processo de analise e avaliagdo
da documentagado produzida e acumulada no seu ambito de atuacdo;

Il - identificar, definir e zelar pela aplicagdo dos critérios de valor secundario dos documentos
e processos; IV - analisar os editais de eliminagao de documentos e processos da instituicao e
aprova-los; e

V - realizar estudos e encaminhar propostas ao Comité do Proname sobre questdes relativas a
Gestdo Documental e a Gestdo da Memoria.

Ja o art. 22 da Portaria TIMG n2 5696/PR/2022, no ambito do TIMG, estabelece como atribui¢es
da CTAD:

| - definir critérios e requisitos norteadores do procedimento de avaliagdo e selegdo
documental;
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Il - aprovar as alteragdes propostas nos Planos de Classificagdo e Tabelas de Temporalidade
das areas meio e fim, inclusive quanto ao grau de sigilo;

Il - aprovar as listagens de eliminagdo;

IV - acompanhar os procedimentos de avaliagdo e sele¢cdo da documentagdo produzida e
acumulada na Instituicdo, com base nas normas, nos critérios e requisitos definidos.

8.1.2. Composicao

A Comissao Técnica de Avaliagdo Documental deve ser composta por profissionais com
conhecimentos das funcgdes, atividades, tarefas e estrutura organizacional dos respectivos 6rgdos do Poder
Judicidrio e que pertengam a areas de formacdo especifica.

A Resolugdo CNJ n2 324/2020 prevé, em seu art. 12, que a CTAD seja composta por, no minimo:

e um servidor responsavel pela unidade de gestdo documental;

e um servidor responsavel pelas atividades de Memoria da instituicao;
e um servidor da unidade de tecnologia da informacao;

e um servidor graduado em curso superior de Arquivologia;

e um servidor graduado em curso superior de Histodria; e

e um servidor graduado em curso superior de Direito.

Para a CTAD, essa composi¢do multidisciplinar é de extrema relevancia por permitir:

[...] a conjungdo de diferentes saberes e pontos de vista, tornando mais rico e completo o
exercicio de suas atribui¢des. Os profissionais graduados em arquivologia e em histéria sdo
fundamentais para a execucdo das politicas estabelecidas na Resolugdo. O arquivista é
imprescindivel para a construgdo adequada dos instrumentos de gestdo documental e para a
eficiente execugdo deles. O historiador é necessario para a elaboragdo das politicas de Gestdo
da Memodria, respectiva execugdo, além de resgate, valorizagdo e difusdo dos documentos de
guarda permanente. O servidor da Tecnologia da Informagdo traz a experiéncia dos sistemas
digitais. Em suma, essa multidisciplinariedade é necessaria para a CPAD (BOTTCHER, 2020).

Poderdo também ser convidados a integra-la servidores das unidades organizacionais referidas nos
documentos a serem avaliados, bem como profissionais ligados ao campo de conhecimento de que trata
0 acervo objeto da avaliacdo, podendo ser substituidos apds a conclusdo dos trabalhos relativos as
respectivas unidades ou areas de conhecimento (art. 13 da Resolucdo CNJ n® 324/2020).

Por fim, preferencialmente, serd coordenada por magistrados com experiéncia em Gestdo
Documental ou Gestdo de Memdria (art. 14 da Resolucdo CNJ n2 324/2020).

Conforme ja exposto, a composicdo da CTAD deste tribunal esta prevista na Portaria TIMG n2
5696/PR/2022. Ela é integrada por membros titulares e suplentes. Além destes, a critério do Presidente da
CTAD, servidores das unidades organizacionais referidas nos documentos a serem avaliados poderado ser
convidados a integrar a Comissao, bem como profissionais ligados ao campo de conhecimento de que trata
o acervo objeto de avaliagdo, podendo ser substituidos apds a conclusdo dos trabalhos relativos as
respectivas unidades ou areas de conhecimento.

8.2.  Tabela de Temporalidade da area fim ou judicial

As Tabelas Processuais Unificadas do Poder Judiciario, elaboradas pelo Conselho Nacional de
Justica, sdo obrigatdrias e objetivam a padronizacdo e uniformizacdo taxonémica e terminoldgica de
classes, assuntos, movimentagao e documentos processuais. Com o propdsito de racionalizar as tarefas de
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classificacdo e destina¢do dos documentos, a Tabela de Temporalidade dos processos judiciais do TIMG foi
estruturada com base nas TPUs.

A temporalidade registrada no Sistema Gestor de Tabelas Processuais do Conselho Nacional de
Justica, conforme artigo 22 da Resolucdo CNJ n® 324/2020, foi estruturada com base em prazos
relacionados: (a) ao exercicio de direitos pelas partes, procuradores e intervenientes no processo, ou seja,
prazos prescricionais relacionados a acdao e a execugdo do julgado; (b) a revisdo do julgado, ou seja,
relacionados a revisdo criminal quando cabivel e a agdo resciséria; (c) prazos precaucionais. Houve também
a inclusao, desde logo, da destinacdo permanente dos diversos ramos do Poder Judiciario.

Foram estabelecidos os seguintes critérios quanto ao estabelecimento da temporalidade:

e Tabela de Assuntos Processuais - com exce¢do das matérias do Direito Processual, todos os
assuntos possuem temporalidade;

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

e Tabela de Movimentos Processuais - Alguns movimentos, para os processos da Justica Federal e
da Justica Estadual, interessam a temporalidade e a destina¢do dos processos. Sdo eles, para os
processos sem natureza criminal, o provimento final “extingdo sem julgamento do mérito” e, para
0s processos criminais, os provimentos finais decisérios (absolvicdo, condenacgdo, extingdo da
punibilidade, transagdo, entre outros). Para a Justica Estadual, interessam também a
temporalidade e a destinagdo dos processos com o provimento final de “cancelamento de
distribuicdo”.

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

Devem ser registrados em sistema, quando possivel, o corte cronolégico, as classes, os assuntos e
0s movimentos previamente indicados como de guarda permanente pelos érgdos do Poder Judiciario
guando ocorrerem as hipdteses do artigo 30, VII, da Resolu¢do CNJ n? 324/2020 (vide capitulo 8.5.2 deste
Manual):

VIl - os processos em que forem suscitados Incidente de Uniformizacdo de Jurisprudéncia,
Arguicdes de Inconstitucionalidade, Assungdo de Competéncia e aqueles que constituirem
precedentes de Sumulas, Recurso Repetitivo e Demandas Repetitivas, o que deverd ser
anotado nos sistemas processuais; (CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA, 2020a).

Conforme exposto, a estrutura e os prazos definidos no Plano de Classificacdo e na Tabela de
Temporalidade, instrumentos basicos de Gestdo Documental, sdo definidos com fundamento em todo o
ordenamento juridico.

A aplicacdo da Tabela de Temporalidade em processos deverd seguir os critérios indicados na Nota
Introdutdria para aplicacdo da Tabela de Temporalidade.

No TJMG, o Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade (PCTT) dos processos judiciais da
justica de primeiro e segundo graus do Estado de Minas Gerais é instituido pela Portaria Conjunta TIMG n?
330/2014.

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

32



8.2.1. Aplicagdo nos sistemas informatizados de distribuicao

As Tabelas Processuais Unificadas de Classes, Assuntos e Movimentos Processuais, os prazos de
guarda e a destinacdo final dos documentos devem ser registrados como funcionalidades dos sistemas
processuais dos drgaos do Poder Judiciario.

O TJMG pode estabelecer prazos de guarda dos processos superiores a temporalidade registrada
no Sistema Gestor de Tabelas Processuais do CNJ, de forma a adequa-los as suas peculiaridades.

Os prazos atribuidos as classes e aos assuntos registrados em um processo também sdo passiveis
de alteracdo por ocasido da avaliacdo dos documentos realizada pela CTAD, que pode atribuir destinacao
permanente a processos judiciais ou aumentar o seu prazo de guarda em razdo das peculiaridades do
processo, como, por exemplo, o valor histérico de uma determinada demanda, ou ter-se tornado
precedente de Simula de um Tribunal Superior, ou envolver direitos de pessoas em relagdo as quais nao
corre a prescricao.

A avaliacdo de documentos pela CTAD deve ser realizada apds considerado o prazo de guarda
definido na Tabela de Temporalidade, ou seja, a CTAD ndo pode diminuir os prazos definidos da Tabela de
Temporalidade da Documentacdo Unificada - TTDU do CNJ, mas podera aumenta-los. Também ndo pode
alterar a destinacdo permanente, embora a eliminacao seja uma possibilidade.

8.3. Tabela de Temporalidade da area meio ou administrativa

A Tabela de Temporalidade de Documentos Administrativos - TTDA pode ser entendida como o
instrumento arquivistico, aprovado por autoridade competente, resultante do processo de avaliacdo, em
gue sdo registrados os prazos em que os documentos devem ser mantidos nos arquivos correntes e
intermediarios, ou recolhidos ao arquivo permanente, elaborada apds a analise e o diagnéstico da entidade
produtora/acumuladora.

A TTDA, igualmente ao Plano de Classificacdo que Ihe serve como base, retrata as fungdes, as
atividades, as espécies e os tipos documentais, genericamente denominados assuntos, que se encontram
hierarquicamente distribuidos de acordo com as func¢des e atividades desempenhadas pelo érgao.

A utilizagdo das classes e subclasses apresentadas é determinada como obrigatdria, permitindo a
padronizagdo dos assuntos. As subclasses descem, no maximo, ao terceiro nivel. Essa concepgdo permite
que cada segmento do Poder Judiciario, como o TIMG, possa elaborar seus proprios instrumentos
arquivisticos a partir do quarto nivel, tendo como parametro a TTDA apresentada pelo CNJ, ou seja, a partir
desse nivel o TIMG elaborou suas tabelas administrativas de acordo com sua realidade documental.

A complementacdo da TTDA realiza-se por meio da aplicacdo dos passos de levantamento
preliminar, analise das func¢des, das atividades desenvolvidas e dos documentos produzidos, assim como a
identificacdo das exigéncias a serem cumpridas para a produc¢do de documentos e os passos sugeridos na
metodologia para diagndsticos e levantamentos.

Ressalta-se que o uso adequado da TTDA permite a eliminacdo segura dos documentos, que ja
atingiram os fins para os quais foram originalmente criados e que sdo destituidos de valor histdrico,
probatdrio e informativo, bem como assegura a preservacdo e guarda de forma permanente daqueles
documentos essenciais a protecdo de direitos de cidaddos e ao registro da histdria do Poder Judicidrio.
Ademais, é possivel ampliar os prazos ou a destinagdo de guarda permanente por deliberacdo da CTAD.

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

No TIMG, o Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade (PCTT) dos documentos
administrativos da justica de primeiro e segundo graus do Estado de Minas Gerais é instituido pela Portaria
Conjunta TIMG n2 417/2015.

8.4. Critérios de avaliacao

A avaliacdo de documentos ndo pode ser compreendida com clareza sem a consideragao da nogao
dos valores primario e secundario, usados em sentido cronolégico (ROUSSEAU; COUTURE, 1998).

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

Todos os documentos possuem valor primario (administrativo e/ou financeiro e/ou judicial), mas
nem todos virdo a possuir valor secundario (histdrico/permanente). H4 também casos de documentos, a
exemplo de regimentos internos, regulamentos e atas que ja possuem em sua génese o valor secunddrio.
Ressalta-se que a avaliagdo implica, necessariamente, a participacdao das unidades produtoras dos
documentos, haja vista que os dados nelas coletados sdo Uteis para definir o prazo de guarda do acervo.

A Comissdo Técnica de Avaliagdo Documental, em sua atividade avaliativa, cumpre zelar
criteriosamente pela observancia dos prazos de temporalidade previstos nas Tabelas de Temporalidade da
Documentacgdo Judicial e Administrativa, constantes do Sistema Gestor de Tabelas do CNJ e daqueles
previstos em reforco, inclusive pela propria Comissdo (art. 22, §§ 12 e 29, da Resolucdo CNJ n2 324/2020).

Junto com a temporalidade, outros critérios devem ser aplicados. Constituem documentos de
guarda permanente aqueles reconhecidos pela prépria CTAD, conforme artigo 30, IX, da Resolug¢do CNJ n?
324/2020 e os enumerados nos demais incisos desse artigo com prévia atribuicdo de valor secundario.
Quando viavel, tais hipdteses devem ser objeto de registro nos sistemas de tramitagao judicial e
administrativa, facilitando sua aplicagao.

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

Especial atengdo deve ser dispensada as situa¢des que tenham causado impacto social ou grande
repercussdo e a documentacdo judicial e administrativa que contenha algum ineditismo apto a retratar a
evolucdo do pensamento organizacional, juridico e social, e inovacGes de natureza cientifica ou
tecnoldgica.

Na andlise do acervo dos diversos 6rgaos, também merece destaque a avaliagdo da documentacdo
acumulada nas situagbes de criacdo de unidades jurisdicionais ou administrativas novas, interiorizacao,
alteragGes e especializacGes de competéncia, incluidas as relacionadas a atividade-meio.
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Tais situagdes implicam evolugdo da atuagdo institucional e, no caso da interiorizagao, impacto
significativo na comunidade local, o que deve ser sopesado pela Comissdao em harmonia com os demais
critérios.

Quanto a documentacdo judicial, deve ser observada a necessidade de exame conjunto com o
processo principal, de recursos, incidentes processuais e processos relacionados, que formam autos
apartados, tais como a¢Ges conexas, embargos e agbes rescisdrias, conforme artigos 23 e 24 da Resolucao
CNJ n2324/2020.

Na avalia¢do global da massa documental acumulada, o apoio em dados estatisticos na forma das
Resolugdes CNJ n? 331/2020 e n2 333/2020 constitui instrumento de qualificacdo da atuacdo, visto que
tais dados possibilitam visdo mais holistica, o que auxilia na selecdo de documentacgdo efetivamente
representativa do todo e melhor compreensao qualitativa e quantitativa das demandas ajuizadas em um
determinado recorte temporal.

Conforme ja apresentado, os prazos minimos decorrentes da avaliacdo dos documentos e
processos judiciais e administrativos do Poder Judiciario estdo consolidados nas Tabelas de Temporalidade,
instrumentos que devem ser adotados como modelos pelos 6rgdos do Poder Judiciario (artigo 20 da
Resolu¢do CNJ n2 324/2020). Por fim, todos os critérios mencionados, agregados aos prazos minimos,
consolidam e modelam as Tabelas mencionadas as especificidades deste Tribunal.

8.4.1. Hipodteses especiais

A aplicacdo da temporalidade prevista nas Tabelas pode sofrer alteracdo em hipdteses que
impliguem a majoragdo dos prazos previstos para pleno exercicio dos direitos, conforme regramento
juridico aplicavel a partes em situacdo especial.

Especial atencado deve ser dada pela CTAD aos precedentes vinculantes dos Tribunais, que dispdem
sobre situacGes especificas de prescri¢cdo e sobre a forma de sua contagem.

Em outras situagOes, ha necessidade de observacdo de prazos de guarda diversos dos prazos gerais
previstos na Tabela de Temporalidade. Desse modo, nas hipdteses em que ndo corre a prescri¢ao,
conforme o Cddigo Civil de 2002:

Art. 197. Ndo corre a prescrigdo: | - entre os conjuges, na constancia da sociedade conjugal; Il
- entre ascendentes e descendentes, durante o poder familiar; Ill - entre tutelados ou
curatelados e seus tutores ou curadores, durante a tutela ou curatela.

Art. 198. Também ndo corre a prescrigdo: | - contra os incapazes de que trata o art. 39; Il -
contra os ausentes do Pais em servigo publico da Unido, dos Estados ou dos Municipios; IlI -
contra os que se acharem servindo nas Forgas Armadas, em tempo de guerra.

Art. 199. Ndo corre igualmente a prescrigdo: | - pendendo condigdo suspensiva; Il - ndo estando
vencido o prazo; Il - pendendo agdo de evicgdo.

Art. 200. Quando a agdo se originar de fato que deva ser apurado no juizo criminal, ndo correra
a prescricdo antes da respectiva sentenca definitiva. (BRASIL, 2002)

Cabe a CTAD, ao examinar os processos e verificar a existéncia de alguma parte ou processo com
enquadramento em tais hipoteses, proceder as alteracGes cabiveis dos prazos nos processos especificos,
salvaguardando o exercicio de direitos enquanto ndo encerrada a fun¢do primaria dos documentos
judiciais.

Por fim, devera haver a ampliacdo dos prazos de guarda ou alteracdo da destinacdo para
permanente na hipotese do art. 30, incisos VIl e IX, da Resolugdo CNJ n2 324/2020:

35



VIII - os documentos e os processos relacionados aos principais eventos histéricos dos estados,
comarcas e municipios dos respectivos érgaos do Poder Judiciario;

IX - os documentos e os processos administrativos ou judiciais de valor secundario reconhecido
pela CPAD do respectivo érgao do Poder Judicidrio de oficio ou a partir de requerimento
fundamentado formulado por magistrado ou entidade de carater histérico, cultural e
universitario.

8.5. Destinagao final

Os prazos de guarda e as acOes de destinacdo final (eliminagdo ou guarda permanente) foram
estipulados de forma minima nos instrumentos de classificagdo, temporalidade e destinacdo do Proname,
estando os documentos produzidos sujeitos a avaliacdo pela CTAD, que podem aumentar a temporalidade
ou alterar a destinacdo de eliminacdo para permanente.

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

Para a selecdao da documentacao judicial, deverdo ser utilizados inicialmente os fluxogramas dos
processos de avaliacdo de documentos judiciais (Anexo G).

A selecdao deverd também incluir a verificacdo da auséncia de pendéncias em relagdo aos itens
previstos na Lista de Verificacdo para Baixa Definitiva de Autos (Anexo F). Caso haja pendéncias, os autos
deverdo ser remetidos a unidade de origem.

8.5.1. Eliminacgao

Apds a avaliagdo orientada pela CTAD, aos documentos que foram selecionados como passiveis de
eliminacdo, por ndo atenderem a critérios de guarda permanente, sera aplicado o Plano para Amostra
Estatistica Representativa (Anexo H).

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

A eliminacdo dos autos de acdes transitadas em julgado, processos e documentos definitivamente
arquivados no TIMG serd precedida de publicacdo de extrato do edital de ciéncia de eliminag¢do no Didrio
Judicidrio eletronico — DJe, com disponibilizacdo do inteiro teor na pagina do TIMG na rede mundial de
computadores (art. 25 da Resolucdo CNJ n2 324/2020). Esses editais podem ser consultados no seguinte
endereco: https://bd.timg.jus.br/jspui/handle/timg/9579.

Deve ser consignado um prazo de 45 (quarenta e cinco) dias apds a publicacdo do edital para o
atendimento a possiveis solicitagdes de documentos ou processos pelas suas partes (Artigo 25, § 12 da
Resolugdo CNJ n2 324/2020). O prazo em questdo é contado em dias corridos.

O ato de ciéncia de eliminagdo deve ter ampla divulgacgdo e o extrato do edital deve ser publicado
na imprensa oficial. As listagens com a documentacdo selecionada para eliminacdo devem estar disponiveis
para consulta publica, preferencialmente em paginas da internet, em avisos de capa, para sua ampla
visibilidade (Anexo C - “Listagem de elimina¢do de documentos”; Anexo D - “Edital de ciéncia de
eliminacdo” e anexo E - “Termo de eliminag¢do”).
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A eliminagdo de documentos institucionais realizar-se-a por meio de fragmenta¢do manual ou
mecanica, pulveriza¢do, desmagnetizagdao ou reformatacdo, com garantia de que a descaracterizacao dos
documentos ndo possa ser revertida (art. 27, § 12, da Resolugdo CNJ n2 324/2020).

Por fim, importante consignar que a eliminagao deve preservar o direito fundamental de obtencao
de certidao do julgado.

8.5.2. Guarda permanente

Por sua relevancia a Memdria do Poder Judicidrio e nacional, os documentos de guarda
permanente ou histdrica receberam especial atencio da Resolugdo CNJ n2 324/2020.

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

O artigo 29 e respectivo paragrafo Unico da Resolugdo CNJ n® 324/2020 ressaltam a importancia
dessa documentacdo histdrica da seguinte forma:

Art. 29. Os documentos e processos de guarda permanente constituem o Patrimonio Cultural
nacional e compdem o fundo arquivistico histérico do Poder Judicidrio, devendo ser
custodiados em locais com condigdes fisicas e ambientais adequadas, preferencialmente do
proprio érgdo, e disponibilizados para consulta sem colocar em risco sua adequada
preservagdo. Paragrafo Unico. E vedada a eliminacdo de documentos e processos de guarda
permanente, mesmo apds microfilmagem, digitalizagdo ou qualquer outra forma de
reproducdo ou reformatagdo. (CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA, 2020)

Ao estruturar as hipdteses de guarda permanente, a Resolugdo CNJ n2 324/2020 instituiu, em seu
art. 30, quatro pilares de preservacdo, que podem ser assim agrupados:

a) destinagdo antecipada pelas tabelas ou por outras causas (incisos I, 11, VIl e XI);

b) corte cronoldgico (inciso VI);

¢) valor secundario reconhecido pela Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental (incisos
Vil e IX);

d) amostra estatistica representativa do conjunto documental destinado a eliminagdo (inciso
X). (BOTTCHER; SLIWKA, 2020).

S3o de guarda permanente, segundo o artigo 30 da Resolucdo CNJ n2 324/2020:

| - documentos e processos assim indicados nos instrumentos previstos no art. 52, incisos Il e lll,
desta Resolugdo - Plano de Classificacdo (Tabelas Processuais Unificadas) e a Tabela de Temporalidade dos
Processos Judiciais do Poder Judicidrio e o Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade dos
Documentos da Administracdo do Poder Judiciario;

O inciso | faz expressa referéncia aos documentos e processos indicados nas classes de agdo,
assunto e movimento do Plano de Classificacdo e da Tabela de Temporalidade dos Processos Judiciais (vide
capitulos 8.2 e 8.3). Como exemplo, podem-se citar algumas classes que, mesmo conjugadas na
classificagdo de um processo com assuntos elimindveis, devem ser preservadas permanentemente:

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

® Acdes populares (66);

e Desapropriacdes (90);

e Usucapido (49);
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® Declaratodria de constitucionalidade (1.296).

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

Nota 1: A Portaria n® 154/2\/P/2022, que regulamenta o funcionamento da Coordena¢éo de
Arquivo Permanente do Tribunal de Justica, define, em seu art. 22, que s@o de guarda permanente:

Art. 22 Sdo de guarda permanente:

I - o Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade dos processos judiciais da justica de
primeiro e segundo graus do Estado de Minas Gerais;

Il - o Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade dos documentos administrativos da
justica de primeiro e de segundo graus do Estado de Minas Gerais;

Il - o inteiro teor dos seguintes documentos, desde que armazenados em base de dados:

a) petigdes iniciais;

b) sentengas;

¢) decisées de julgamento parcial de mérito;

d) decisées terminativas;

e) acorddos; e

f) decis6es monocrdticas;

IV - os metadados, assim compreendidos como dados estruturados e codificados, necessdrios
a expedigdo de certiddo sobre o contetido da decisGo transitada em julgado;

V - os atos normativos do TIMG;

VI - os atos de ajuste, como contrato, convénio e outros acordos em que o TIMG for parte;

VIl - os documentos e processos administrativos e judiciais protocolados ou produzidos em
data anterior ao ano de 1950;

VIII - os processos em que forem suscitados Incidente de Uniformizagdo de Jurisprudéncia,
Arguigcbes de Inconstitucionalidade, Assung¢lio de Competéncia e aqueles que constituirem
precedentes de Sumulas, Recurso Repetitivo e Demandas Repetitivas, o que deverd ser
anotado nos sistemas processuais;

IX - os documentos e os processos arquivados pelo TIMG relacionados aos principais eventos
histéricos do Estado de Minas Gerais, suas comarcas e seus municipios;

X - os documentos e os processos administrativos ou judiciais de valor secunddrio reconhecido
pela Comissdo Técnica de Avaliagdo Documental - CTAD do TIMG;

Xl - os documentos e os processos da amostra estatistica representativa do conjunto
documental destinado a eliminagéo;

Xl - os acervos de processos e documentos gravados pelo programa Memdria do Mundo -
MOW da UNESCO;

Xlll - demais documentos judiciais e administrativos para os quais haja indicativo de guarda
permanente nas respectivas tabelas de temporalidade.

Nota 2: Sobre o inciso Il do art. 30 da Resolucdo CNJ n® 324/2020, estd sob andlise, no dmbito da
CTAD do TIMG, a manutencGo, como guarda permanente, dos documentos elencandos no
supramencionado inciso, referentes aos processos judiciais fisicos.

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

Os incisos Il e Il s3o aplicaveis apenas aos processos passiveis de eliminagdo depois da observancia
dos critérios de avaliacdo (vide capitulo 8.4), pois aqueles de guarda permanente devem ser preservados
na integralidade.

Os incisos tém o mesmo embasamento: a garantia do direito de certiddo previsto no artigo 59,
inciso XXXIV, alinea b, da Constituicao Federal, que dispde que é assegurado a todos, independentemente
do pagamento de taxas: “a obtencdo de certidGes em reparticdes publicas, para defesa de direitos e
esclarecimento de situagdes de interesse pessoal”’. Esse direito fundamental é disciplinado pela LAl
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(BRASIL, 2011).

Do mesmo modo, uma das diretrizes do Proname, prevista no artigo 39, inciso VI, da Resolucao CNJ
n? 324/2020 é a “guarda de documentos ou informacdes necessarias a extracdo de certiddes acerca do
julgado, na hipétese de eliminacdo de autos”.

Como resultado da avaliagdo mencionada, parte dos processos € destinada a guarda permanente
e outra é sujeita a descarte por ndo conter valor secundario que justifique sua preservagao, razdo por que
é imprescindivel que se garanta o direito fundamental referido também em relagcdo aos processos
eliminados.

O cidadao tem o direito de obter certiddao sobre os processos judiciais que tenham tramitado
perante o TIMG, de modo a obter conhecimento exato do teor da demanda e dos limites da decisdo
transitada em julgado.

Em razdo desse direito constitucional, os incisos em questdao tém como pressuposto a preservagao
das informagGes processuais fundamentais que permitam conhecer o julgado do processo a ser eliminado
e, consequentemente, a expedicao de certid3o.

IV - os atos normativos: ato, regimento, resolugao, portaria e outras normas expedidas;

V - os atos de ajuste: contrato, convénio e outros acordos em que o respectivo 6rgdo do Poder
Judicidrio for parte;

Os incisos IV e V tratam da documentac¢do administrativa que tem relevancia mais direta para a
Memobdria institucional do Tribunal, porquanto permitem conhecer grande parte da histéria administrativa.
Estdo relacionados ao inciso | no tocante ao Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade dos
Documentos da Administracdo (vide capitulos 7.2 e 8.3 deste Manual).

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

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

Nos processos em que suscitados Incidente de Uniformizacdo de Jurisprudéncia, Arguicdes de
Inconstitucionalidade, Assuncdao de Competéncia e naqueles que constituem precedentes de Sumulas,
Recurso Repetitivo e Demandas Repetitivas sdo produzidas decisGes de cardter vinculante, conforme art.
927 do Cddigo de Processo Civil (BRASIL, 2015), que adotou sistema de precedentes, voltado a conferir
cognoscibilidade, estabilidade e uniformidade a jurisprudéncia. A fim de propiciar o integral conhecimento
da matéria fatica, dos debates apresentados e da integra de todos os elementos que ensejaram decisGes
colegiadas de carater vinculante, os processos em que forem proferidas as decisGes referidas no inciso VII
do art. 30 da Resolugdo CNJ n2 324/2020 devem ser guardados de forma permanente e disponibilizados a
consulta, se ndo tramitarem em segredo de justica, com a salvaguarda de eventuais dados pessoais
protegidos na forma da LAl e da LGPD.

VIII - os documentos e os processos relacionados aos principais eventos histéricos dos estados,
comarcas e municipios dos respectivos drgaos do Poder Judiciario;
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IX - os documentos e os processos administrativos ou judiciais de valor secunddrio reconhecido
pela CPAD do respectivo 6rgao do Poder Judicidrio de oficio ou a partir de requerimento fundamentado
formulado por magistrado ou entidade de carater histérico, cultural e universitario;

A CTAD procedera a avaliacdo e a determinagdo do valor secundario dos processos e documentos,
considerando seu valor historico, probatério e informativo para o Tribunal e para a sociedade.

Podem ser considerados documentos com valor secundario:

® 0s que continuam a apresentar valor administrativo e juridico para a instituicdo, depois de ter
perdido seu valor primdrio para uso corrente;

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

® 0s que possuem valor de testemunho ou de “documentacdo funcional”, isto é, refletem a evolucdo
histérica da instituicdo quanto aos poderes e as fungdes atribuidos por lei e regulamentos; a sua
estrutura; seus programas; sua politica; seus métodos; suas decisOes; e suas operagdes mais
importantes;

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

® 0s que tenham valor histérico peculiar que permitam o resgate de dados histdricos, socioldgicos,
culturais, econémicos, criminolégicos etc., de uma determinada populagdo num determinado
periodo de tempo.

Considerando esses e outros critérios, a avaliagdo da CTAD indicara os processos que deverdo ter
guarda permanente, inclusive aqueles indicados por magistrados.

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

Outro aspecto importante a ser considerado pela CTAD é a extensa gama de documentos de
diversos formatos, como fotografias, audiovisuais, produtos bibliograficos etc. elaborados pela
Comunicacdo Social do 6rgdo do Poder Judiciario, os quais interessam diretamente a Memoria institucional
e devem ser reconhecidos como de guarda permanente.

A propdsito, vejam-se os Capitulos 6.2.3 e 10.8 do Manual de Gestdo de Memdria do CNJ.

X - os documentos e os processos da amostra estatistica representativa do conjunto documental
destinado a eliminacdo; e

A amostragem, segundo o Diciondrio Brasileiro de Terminologia Arquivistica (ARQUIVO NACIONAL,
2005) consiste em “técnica de selecdo em que, de um dado conjunto de documentos, elege-se um
subconjunto representativo do todo”. O Plano para Amostra Estatistica Representativa é um dos
instrumentos do Proname, conforme o art. 59, VII, da Resolucdo CNJ n? 324/2020 e um dos pilares de
preservacao permanente que, com base em critério probabilistico, destina-se a selecionar documentagao
gue ndo tenha sido objeto de separagdo para guarda em razao dos demais critérios: destinacdo antecipada,
corte cronoldgico ou selecdo pela CTAD. A razdo de sua previsdo é apartar da documentagdo a ser
descartada, por ndo ter sido identificado valor secundario no momento da avaliacdo, amostra que

represente a heterogeneidade dos processos tramitados e que no futuro podem ser objeto de pesquisas
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ou fontes relevantes da memoria e da histéria institucional e nacional.

Dos conjuntos documentais destinados a eliminacdo deve-se retirar amostra representativa,
conforme Plano para Amostra Estatistica Representativa (item X, art. 30, da Resolugdo CNJ n2 324/2020).

A amostra estatistica representativa (anexo H) se destina a preservagdo do acesso as fontes da
cultura nacional que ndo tenham sido definidas previamente em corte cronoldgico, na TTDU ou pela CTAD,
mas que também integram, enquanto parte significativa de um todo maior, a memoria institucional e o
patriménio cultural brasileiro (arts. 215 e 216 da CF/88).

Xl - os acervos de processos e documentos gravados pelo programa Memoéria do Mundo - MOW
da UNESCO.

O Programa Memoria do Mundo da UNESCO (MoW do inglés Memory of World), criado em 1992,
tem por principio a preservacgao e o acesso ao Patrimonio Documental da humanidade.

Sobre o tema, recomenda-se a leitura dos Capitulos 5.2.2 e 6.2.9 do Manual de Gestao de Memoria

e respectivo Anexo |, com a listagem dos acervos do Poder Judicidrio gravados por esse programa da
UNESCO.
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9. Conversao de suporte

O artigo 35 da Resolugdo CNJ n® 324/2020 dispde:

E permitida a conversido do suporte de documentos e processos
administrativos e judiciais, cabendo a cada érgdo do Poder Judiciario a
coordenacgdo, a orientagdo e a padronizacao desse trabalho, observado o
disposto nesta Resolugdo e demais normas (CONSELHO NACIONAL DE
JUSTICA, 202083).

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

Conforme visto acima (Capitulo 8.5.2), os documentos e processos de guarda permanente
constituem o Patriménio histérico arquivistico do Poder Judicidrio, razdo por que é vedada a eliminagdo
deles no suporte original fisico, em casos de conversao.

Neste Capitulo, veremos as principais formas de conversdo de suporte: microfilmagem e
digitalizacao.

9.1. Microfilmagem

A microfilmagem é um procedimento disciplinado pela Lei n? 5.433/1968, regulamentada pelo
Decreto n? 1.799/1996 e pela Resolugdo CONARQ n2 10/1999.

Trata-se de processo técnico que, valendo-se de meios fotograficos ou eletronicos, realiza a
captura de documentos, dados e imagens, armazenando-os em microfilme. Nos termos do art. 32 e do art.
42 do Decreto n? 1.799/1996, essa captura deve ser realizada por meio de equipamentos que garantam a
fiel reproducdo das informacgdes e podera ser feita em diferentes graus de redugao.

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

Além disso, observadas as recomendacgdes técnicas de producdo e de acondicionamento, é possivel
gue os microfilmes atinjam uma vida util de aproximadamente 500 anos, caracteristica diferencial e muito
relevante no tocante a durabilidade de peg¢as documentais.

VANTAGENS DA MICROFILMAGEM

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

Diminui¢ao do espago de armazenamento do acervo fisico, desde que ndo seja de
guarda permanente, cuja eliminagdo é vedada.
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Autenticidade confiavel, pois ndo permite alteragdes.

Digitalizagdo possivel dos documentos microfilmados.
Dificuldade de agdo dos falsificadores.

Favorecimento do sigilo das informacdes.

Acesso rapido e facil, quando bem catalogado e indexado, em comparagdo com o
suporte em papel.

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

Facilidade de reversao ao papel.
Regulamentacdao em normas internacionais e nacionais.

Garantia de permanéncia das informagées registradas e a preservagao dos
documentos originais.

Mesmos efeitos legais dos documentos originais.

TIPOS DE MICROFILMAGEM

Microfilme, cujo conteddo serve para complementarou

Complemento suplementar acervo.

Microfilme, que serve para preservar os documentos originais,

Preservacdo protegendo-os do uso e manuseio constantes.

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

Microfilme, que serve para preservar as informacdes dos
Substitui¢do documentos que sdo eliminados, tendo em vista a racionalizagao
e 0 aproveitamento de espaco.

PRINCIPAIS CARACTERISTICAS DA MICROFILMAGEM

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

A microfilmagem sera feita em equipamentos que garantam a fiel reprodugdo das
informagodes, sendo permitida a utilizacdo de qualquer microforma.

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

Serd obrigatdria, para efeito de seguranca, a extragao de filme copia a partir do filme
original.
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Vedada a utilizagao de filmes atualizaveis de qualquer tipo, tanto para a confecgdo do
original como para a extragdo de cdpias.

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

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

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

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

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

E obrigatério fazer indexagdo remissiva para recuperar as informacées e assegurar a
localizagcdo dos documentos.

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

Os documentos, em tramitacdo ou em estudo, poderdo, a critério da autoridade
competente, ser microfilmados, ndo sendo permitida a sua eliminagao até a definicao
de sua destinacao final. A eliminacdo de documentos oficiais ou publicos s6 devera
ocorrer se houver previsao na tabela de temporalidade do érgao.

Os documentos oficiais ou publicos com valor de guarda permanente nao poderio
ser eliminados apds a microfilmagem, devendo ser recolhidos ao arquivo publico de
sua esfera de atuacdo ou preservados pelo préprio érgao detentor.

PROCEDIMENTOS DE MICROFILMAGEM

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

Apds, seguem-se as seguintes etapas.

1 Desenvolvimento do Projeto Micrografico.

2 Ordenacao dos documentos.
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Preparacdo da documentacdo, envolvendo a higieniza¢do, retirada de

3 . s
objetos metdlicos, pequenos reparos, desamassados.
4 Inicio do processo de microfilmagem.
5 Controle de qualidade, de acordo com as normas arquivisticas e revisdo.
6 Finalizacdo do processo de microfilmagem.
7 Duplicacdo, armazenamento e descarte ou recolhimento dos originais.

9.2. Digitalizacao

A digitalizacdo de documentos judiciais e administrativos tornou-se essencial para o alcance da
eficiéncia administrativa no Poder Judiciario. Com ela, possibilita-se que o acesso e a difusdo da informacao
ao cidad3do sejam realizados com menor custo e de forma mais célere.

A digitalizagdo também permite a preservacdo dos documentos originais, questdo de suma
importancia nas instituicdes que possuem grandes quantidades de documentos que demandam guarda de
longo prazo ou permanente para seus acervos.

Entende-se por digitalizacdo o procedimento técnico consistente na conversao da fiel imagem de
um documento fisico para o codigo digital (art. 12, paragrafo Unico, da Lei n2 12.682/2012).

-

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

de sistemas informatizados, ndo existindo, portanto, documentacdo fisica

correspondente. /

-

VANTAGENS DA DIGITALIZACAO
O procedimento da digitalizacdo permite que a informacao passe a ser armazenada em formato

digital, o que, somado a sua integracdo com os sistemas informatizados, proporciona inimeras vantagens
em comparacdo a manipulagdo exclusiva do documento em suporte fisico, a saber:

Contribui para o amplo acesso e dissemina¢dao dos documentos

Amplitude de s . . -
arquivisticos por meio da Tecnologia da Informacdo e
acesso N
Comunicagao.
Promove a difusdao e reproduc¢ao dos acervos arquivisticos nao
Difusao e s ~ . .
. digitais, em formatos e apresentac¢des diferenciados do formato
reprodugao

original.
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Intercambio de
acervos

Preservagao e
seguranga

Celeridade

Alcance da
eficiéncia
administrativa

Valor probatério

Integridade,
autenticidade e
confidencialidade

Permite o intercambio de acervos documentais e de seus
instrumentos de pesquisa por meio de redes informatizadas.

Incrementa a preservacdo e seguranca dos documentos
arquivisticos originais, por restringir seu manuseio.

Torna a busca e a recuperagao dos documentos mais céleres, na
medida em que o acesso aos documentos em plataformas digitais é
muito mais rapido do que o manuseio fisico.

Diminui os custos de armazenamento, reproducdo e

disponibilizacdo da informacdo ao usudrio.

O documento digital e a sua reproducdao, em qualquer meio,
realizada de acordo com o disposto na legislagdo especifica, terdo
o0 mesmo valor probatério do documento original, para todos os
fins de direito, inclusive para atender ao poder fiscalizatério do
Estado (§ 22 do art. 22 da Lei n? 12.682/2012).

Para a garantia de preservacdo da integridade, da autenticidade
e da confidencialidade de documentos publicos sera usada
certificacdo digital no padrdo da Infraestrutura de Chaves
Publicas Brasileira (ICP-Brasil). Além disso, os meios de
armazenamento dos documentos digitais deverdo protegé- los de
acesso, uso, alteragao, reproducao e destruicdo ndo autorizados.

O artigo 2-A, §19, da Lei 12.682/2012 veda a eliminagdo de documentos

permanentes apds a digitalizagcdo, sendo tal dispositivo regulamentado pelo artigo 92 do
Decreto 10.278/2020 (BRASIL, 2020), o qual proibe o descarte dos documentos
digitalizados que apresentem contelddo de valor histérico, ou seja, de guarda
permanente. No mesmo sentido, o artigo 29, paragrafo unico, da Resolucdo CNJ n2
324/2020 acima transcrito (vide Capitulo 8.5.2).

PROJETO DE DIGITALIZAGAO

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

Além disso, é de suma importancia que o acervo de documentos fisicos tenha sido avaliado,
classificado, selecionado, higienizado, identificado e organizado. Caso contrario, essa desorganizagdo do
acervo fisico sera transportada para o formato digital, podendo comprometer os ganhos de eficiéncia que
porventura seriam obtidos com o projeto.
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TIPOS DE EQUIPAMENTOS

De acordo com a Resolugdo CONARQ 31/2010, que contém anexo com Recomendacgdes para
Digitalizacdo de Documentos Arquivisticos Permanentes (CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS, 2010), a
captura digital da imagem devera ser realizada com o objetivo de garantir o maximo de fidelidade entre o
representante digital gerado e o documento original, possibilitando a identificagdo do menor caractere
possivel (linha, traco, ponto, mancha de impressido). Nesse sentido, orienta-se que os equipamentos
utilizados na captura digital de documentos arquivisticos garanta a geragcdo de um representante digital
gue reproduza, no minimo, a mesma dimensao fisica e cores do original em escala 1:1, sem qualquer tipo
de processamento posterior por meio de softwares de tratamento de imagem.

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

Nesse sentido, atualmente, o mercado disponibiliza diversos tipos de equipamentos de captura
digital, sendo os mais comumente utilizados:

ESCANERES DE MESA

Indicados para os documentos planos em folha
simples e ampliagdes fotograficas contemporaneas
em bom estado de conservagao.
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ESCANERES DE PRODUCAO E ALIMENTACAO AUTOMATICA

Sdo equipamentos de captura digital com
mecanismos de alimentacdo automatica e maior
velocidade de operacdo. Algumas organizagoes
arquivisticas ainda ndo aceitam a livre utilizagao
desses equipamentos em documentos
permanentes.

A opgdo em empregar esses equipamentos deve ser
meticulosamente avaliada, devido a risco potencial
de danos fisicos e de redugdo da longevidade de
documentos originais.

\\i———’" Todos os documentos a serem digitalizados nesse
tipo de equipamento deverao obrigatoriamente
passar por um processo de andlise rigorosa de sua
estrutura fisica, seu estado de conservagdo, bem
como a retirada de sujidades e objetos como clipes,
grampos, fitas adesivas e assemelhados.
Documentos  fotograficos ndo podem  ser
digitalizados nesses equipamentos,
independentemente de seu tipo e estado de

conservagao.

ESCANERES PLANETARIOS

Sdo equipamentos usados para a digitalizacdao de
documentos planos em folha simples e de

; F{;. documentos encadernados que necessitem de
‘-] compensacao de lombada, de forma a garantir sua

' F_-__.d integridade fisica desses documentos. Também sdo
B recomendados para os documentos fisicamente
frageis, ja que ndo ocorre nenhuma forma de tragao
ou pressdo mecanica sobre as pecas.

EQUIPAMENTO PARA DIGITALIZAGAO DE NEGATIVOS E

DIAPOSITIVOS

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

Equipamento que busca garantir o paralelismo
necessario a boa qualidade da imagem digital gerada.
Possui sistemas de iluminagdo artificial com baixa
intensidade de calor e o minimo de tempo de
exposicdo necessario para ndo comprometer o
estado de conservagdo dos documentos arquivisticos
originais. S3o equipamentos utilizados especialmente
em itens coloridos e fotografias produzidas com
processos fotograficos ndo contemporaneos.

EQUIPAMENTOS PARA DIGITALIZACAO DE MICROFORMAS

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

Fonte: CONARQ, 2010.

ESCOLHA DO FORMATO DOS ARQUIVOS DIGITALIZADOS

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

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

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

Irdcsty Faerr arentys Teute- | pdf X

w e 8 8 9 * @ @ + cus A

(D Lxte arguive estd em confiormiciade com © padedo PDF/A ¢ foi aberto no modo somente letura para impedr mocfcagbes.

Além do uso do PDF, o CONARQ (2010, p. 15-16) sugere outros tipos de formatos, que devem ser
analisados e adotados conforme a necessidade da instituicdo e da atividade desempenhada, por exemplo:
TIFF, JPEG, PNG, GIF, BMP etc.

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

Preparacgdo: nessa fase inicial, os documentos fisicos passam por um processo preparatdrio, para
gue se tornem aptos a digitaliza¢do. Trata-se de uma das etapas mais importantes de todo o procedimento,
pois uma falha nesse momento da atividade pode ocasionar a necessidade de retrabalho futuro. E nesse
estagio em que ocorrem:

1 A limpeza simples em documentos mais antigos, em caso de necessidade.

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

3 A conferéncia da numeragdo das folhas e a retirada de cépias.

A ordenagdo dos documentos, conferindo se todas as folhas estdo na mesma
direcao.

5 | A desmontagem das pastas e processos.

6 A retirada de dobras e amassados.

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

Verificagdo e apontamento da existéncia de documentos que diferem do
padrao A4.

9 A verificagdo da existéncia de folhas soltas.

E importante destacar que, caso haja documento que necessite de reparo (simples ou complexo)
e o respectivo tribunal conte com laboratério de conservacdo e restauracdo de documentos, é
aconselhdvel que este seja acionado para a realizagdo dos procedimentos técnicos adequados. A
Conservacao preventiva de documentos fisicos é tratada no capitulo 10 deste Manual.

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

FORMATO ~
TIPO DE TIPO DE RESOLUCAO

DE ARQUIVO

DIGITAL MINIVA

DOCUMENTO REPRODUCAO
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Documentos
impressos, sem

. ~ Preto e branco PDF/A 300 dpi
ilustracdo, preto e
branco
Documentos
impressos, com . .
. N Tons de cinza PDF/A 300 dpi
ilustracdo e preto e
branco
Documentos
impressos, com Cor PDF/A 300 dpi
ilustracao e cor
Documentos
manuscritos sem a Tons de cinza PDF/A 300 dpi
presenca de cor
Documentos
manuscritos com a Cor PDF/A 300 dpi
presencga de cor
Fotografias Cor PDF/A 300 dpi
Negativos
fotograficos e Cor PDF/A 3.000 dpi
diapositivos
Plantas .
Arquiteténicas Preto e branco PDF/A 600 dpi
Documentos .
Cartograficos Cor PDF/A 300 dpi
Gravuras, cartazes .
e desenhos Cor PDF/A 300 dpi
Microfilmes e . .
Tons de cinza PDF/A 300 dpi

microfichas

Fonte: adaptado de CONARQ, 2010.

Caso o usudrio se depare com alguma necessidade especifica que demande a utilizagdo de outros
formatos de arquivo, sugere-se fortemente que, antes de iniciar o projeto, seja feita uma consulta as
Recomendacoes para Digitalizacdo de Documentos Arquivisticos Permanentes do CONARQ, pois isso
pode evitar que todo o trabalho seja realizado fora dos padr&es indicados por especialistas (CONSELHO
NACIONAL DE ARQUIVOQS, 2010).

Ocerizag¢do: o reconhecimento dptico de caracteres (OCR) permite tornar o documento digitalizado
pesquisavel e editavel. Isso é necessario porque o ato de captura gera apenas uma imagem estatica do
documento original. Sem o processo de ocerizacdo, torna-se improdutiva a integracdo do documento
digital com os sistemas informatizados, haja vista que eles também tém como finalidade a rapida e precisa
recuperacao da informacdo armazenada.
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/ A O OCR apresenta a possibilidade de o usuario fazer pesquisas por pala\’ra:\
chave no corpo do texto. Para localizar uma palavra ou conjunto de

palavras no documento, o sistema efetua buscas tanto nos metadados como

no documento digitalizado. Dessa forma, acaso se trate de documento com

metadados insuficientes ou que médo tenha passado pelo processo de

ocerizacdo, ha uma grande chance de as palavras nio serem localizadas e,

\\ por consequéncia, o documento. /

Deve ser ressaltado, entretanto, que a ferramenta de reconhecimento de caracteres ndo é 100%
eficaz em todas as ocasides, podendo acontecer de ndo serem reconhecidas algumas letras, palavras ou
simbolos. Isso ocorre geralmente quando ha a presenca de alguns dos elementos listados a seguir:

1. Caracteres manuscritos.

2. Caracteres pequenos.

3. Manchas no papel.

4., Documentos em outros idiomas.

5. Baixa qualidade da impress3o.

6. Caracteres em fundo colorido.

7. Sombreado sobre ilustracdes e graficos.
8. Caracteres decorados.

9. Impressdo em papel reciclado.

10. Marcas de carimbos.

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

Reconhecimento de Caracteres Manuscritos: forma avangada de OCR que
inclui capacidade de aprender fontes durante o processo ou usar o contexto

ICR - .
para fortalecer probabilidades de reconhecimento correto ou de caracteres
manuscritos.
Reconhecimento de Caracteres Manuscritos: detecta presenca ou auséncia
OMR de marcas em areas definidas. Usado para processar questionarios, testes

padronizados, cédulas, gabaritos, etc. Os documentos a serem processados
sao semelhantes e preenchidos a mao.

Reconhecimento de Caracteres Manuscritos: tecnologia voltada ao
HCR reconhecimento de caracteres manuscritos para conversdao em cédigo
ACSII, ou seja, conversao do manuscrito ou letras em caracteres de texto.

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

Fidelidade do representante digital em relagdo ao documento original,
1 contemplando a integralidade.

Verificagdo de possiveis defeitos nas imagens, como sujeira, imagens
2 cortadas ou falta de legibilidade.

3 Verificagdo da obtengdo da resolugao adequada.

4 Verificagdo da obtengdo da cor adequada.
5 Verificagdo da escolha do formato de arquivo adequado.

6 Verificagdo da aplicagdo do OCR em todas as paginas.
Verificagdo da necessidade de rotacionar os documentos para o
favorecimento da leitura.

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

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

sistema.
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10. Conservagao preventiva de documentos fisicos

10.1. Fundamentos da conservacao preventiva

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

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

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

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

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

O ideal de toda politica responsavel de conservacdo é a existéncia de medidas preventivas eficazes,
gue reduzam a limites toleraveis a necessidade de medidas curativas de restauracdo. Ha que se ter sempre
em mente que o importante ¢ CONSERVAR PARA NAO RESTAURAR.

10.2. O papel como principal suporte fisico

O papel é o suporte mais comum, quando nao exclusivo, dos documentos e livros conservados em
arquivos e bibliotecas. Seu precursor mais conhecido é o papiro, que se obtinha de planta no Antigo Egito
e teve ampla disseminac¢ado nas civilizagGes do Oriente Médio e no mundo greco-romano.

O papel, tal qual o conhecemos hoje, tem origem atribuida por muitos historiadores a produgao
chinesa a partir de restos de tecidos de origem vegetal e animal (seda) e determinados vegetais. Na Europa,
os primeiros papéis fabricados procedem de tecidos de fibra vegetal (linho, cdnhamo, algodao). Esse
sistema de fabricacdo persiste até meados do séc. XIX, quando uma nova matéria-prima - a madeira -
substituira as fontes anteriores.

A fabrica¢do do papel passou por diversas fases. Da utilizacdo de trapos a madeira, de processos
manuais até industriais.

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

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

Os papéis obtidos por meio de trapos sdo constituidos basicamente de celulose e d4gua. Seus Unicos
aditivos sdo um preparado de cola vegetal e animal, uma pequena reserva alcalina pela utilizacdo de cal no
processo de fabricacdo e o alumen, um apresto quimico acido utilizado na etapa industrializada
principalmente. Os que utilizam a madeira possuem outros componentes além da celulose (50%), tais
como hemiceluloses, lignina, resinas, pectinas, além do alimen e outros aditivos prejudiciais ao papel.

A celulose é uma substancia organica formada por uma grande molécula constituida de outras
unidades menores. Essas moléculas formam extensas cadeias que se juntam dando origem a fibra. As
moléculas de 4gua incorporadas a pasta durante a producdo do papel unem-se por meio de ligacOes
semiquimicas com atomos das moléculas de celulose, servindo de ponte entre elas (pontes de hidrogénio),
reforcando assim as cadeias separadas.

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

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

10.3. Causas da degradacao do papel

10.3.1. Causas internas ou intrinsecas

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

ACIDEZ/ALCALINIDADE

A acidez é a causa interna mais grave de degradacdo. Pode-se originar na prépria fabricagdo do
papel ou a partir de fatores externos.

Métodos imperfeitos de cocgdo, emprego excessivo de alimen, uso de colas 4acidas, retirada
incompleta da lignina e o uso de agua acidulada pela presenca de metais sdo alguns dos fatores mais
comuns causadores de acidez na producgao do papel.

As reac0es acidas provocam a ruptura das cadeias moleculares de celulose, causando uma grande
diminuicdo da resisténcia mecéanica do papel.

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

O excesso de alcalinidade também é nocivo a permanéncia do papel. Ela ndo é frequente.
Normalmente, quando presente, é devido a algum acidente ou tratamento anterior inadequado. Produtos
utilizados para a eliminagdo da lignina existente na madeira (soda cdustica) e derivados do cloro, produtos
utilizados para clareamento, quando nao sdo bem eliminados, continuam agindo sobre o papel, deixando-
o constantemente Umido. Essa umidade facilita a proliferacdao de microrganismos.

A acidez do papel, como a de outros materiais, mede-se em pH, que expressa a concentracao de
ions de hidrogénio. Sua medicdo se faz com pHmetro (peagdmetro), numa escala que vaide 1a 14.0 1
corresponde ao maximo de acidez e o 14 ao ponto mais elevado do de alcalinidade. O 7 é o ponto neutro.

TINTAS

Componente grafico insepardvel do papel sem cuja existéncia a conservag¢ao desse suporte ndo
teria razao de ser, a tinta, poder ser, em alguns casos, o motivo de sua degradacao.

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

10.3.2. Causas externas ou extrinsecas

Se fosse possivel manter os documentos, mesmo aqueles de condig¢Ges intrinsecas mais precarias,
intocdveis, em atmosferas inertes, com iluminagao controlada, sua conservacdo deixaria de ser motivo de
preocupacdo. Mas os livros e documentos existem para serem lidos, transportados, manipulados. Ndo sao
objetos para contemplacdo. Sua conserva¢dao ndo pode ser de cardter estatico, mas sim dinamica, o que
leva a deterioragdo e a destruicdo nem sempre evitaveis.

As causas externas de degradacdo do papel sdo, portanto, as que ocorrem a partir do uso, do
manuseio e da guarda; das condi¢Bes inadequadas de armazenamento e da vulnerabilidade a agentes

nocivos.

CAUSAS FiSICO-QUIMICAS

LUz

A luz ndo é inconveniente para a boa conservacdo do papel, desde que sua intensidade seja
controlada. Ela exerce importante agdo germicida sobre determinados micro-organismos e é igualmente
nociva para alguns insetos. Mas o excesso de iluminac¢do e sobretudo certas radiagdes sdao importantes
agentes de deterioragdo.

A luz é uma forma de radiagdo que, por sua vez, € uma forma de energia. A energia de radiagao é
inversamente proporcional ao comprimento de onda da luz, ou seja, quanto menor o comprimento de
onda, maior a energia (ou frequéncia).
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As formas de radiagdo sao visiveis (cores) ou invisiveis (ultravioleta e infravermelho) e, dentre todas
elas, a mais prejudicial é a ultravioleta. Ela apresenta curto comprimento de onda, portanto, maior
quantidade de energia. Essa energia provoca reagées quimicas em toda a natureza, sobretudo nos
compostos organicos. A luz altera a cor das tintas, atua sobre a matéria-prima e as impurezas do papel
através de reac¢des fotomecanicas e de oxidagdo, fazendo com que as fibras se rompam em unidades cada
vez menores, até se tornarem insuficientes para manter a umidade estrutural do papel.

A luz tem ac¢do fotossensitiva branqueadora sobre os papéis de boa qualidade.
Aqueles em cuja composicao figuram a lignina tornam-se amarelados e escurecem.

Com base na quantidade de radiagGes ultravioleta, a luz do sol é a mais nociva, seguida da
fluorescente e, por ultimo, da incandescente.

UMIDADE/TEMPERATURA

Esses dois fatores estao intimamente ligados a vida do papel. Constituem um binémio impossivel
de anular ou separar, cuja incidéncia sobre os materiais celuldsicos determina direta ou indiretamente
sérias deterioragoes.

O papel necessita de certa quantidade de umidade para que as fibras de celulose conservem sua
flexibilidade. O excesso, porém, causa sua decomposicdo, favorece a formagdo de acidos (sulfurico,
cloridrico etc.) e amolecem os aprestos e colas das encadernagdes. Alta umidade relativa e temperatura
elevada favorecem a aparicao e o desenvolvimento de micro-organismos e insetos destruidores do papel.

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

OscilagBes regulares de temperatura e umidade (como, por exemplo, ligar o ar condicionado
durante o dia e desliga-lo a noite) podem levar ao enfraquecimento do papel, devido a concentragdo e
dilatacdo das suas fibras.

POLUICAO DO AR

A poluicdao atmosférica, crescente nas cidades, é outro fator relevante que contribui para a
degradacdo do papel. Constituida de um conjunto de gases, vapores e poeiras dispersas no ar, provém das
indUstrias e de processos diversos de combustdo, inclusive de veiculos automotores. Os mais danosos sao
os gases de enxofre, oriundos da combustdo de derivados de petréleo. Catalisados por pequenas particulas
metalicas reagem com agua, formando acido sulfurico, que ataca fortemente papéis e couros.

POEIRA

As particulas de poeira sdo formadas por diversos materiais (6xido de carbono, enxofre, oz6nio,
esporos de micro-organismos, fragmentos metalicos...) que produzem efeitos abrasivos, catalisadores e de
contaminacdo bioldgica sobre o papel.

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

AGENTES BIOLOGICOS

INSETOS BIBLIOFAGOS

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

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

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

Cupim ou térmita: assim como formigas e abelhas, os cupins organizam-se em sociedades
constituidas de individuos que desempenham diferentes fun¢Ges. Representam grave ameaca a bibliotecas
e arquivos, pois sua principal fonte alimentar é a celulose do papel, dos tecidos e da madeira. Atacam,
portanto, além dos livros, também as estantes, o mobiliario, as portas, as janelas e tudo mais que houver
confeccionado em madeira. S3o animais vorazes — uma vez instalados em uma obra ndo param enquanto
nao devoram todo o papel, deixando no fim uma massa disforme onde antes havia paginas impressas.

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

FUNGOS

Entre os seres vivos, os fungos, por suas peculiaridades e por sua grande diversidade, constituem
um reino a parte, o Reino Fungi. Ha os fungos multicelulares — como os populares cogumelos — e

unicelulares, formadores de col6nias. Entre estes ultimos estdo os que interessam a conservagdo de
acervos. As espécies proteoliticas, que degradam proteinas, e as celuloliticas, que degradam celulose.
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A infecgdo por fungos proteoliticos resulta na degradagao das colas constituintes do papel, o que
deixa o material enfraquecido e vulneravel a novos ataques. E comum, nesses casos, a sucess3o por fungos
celuloliticos. As colonias sdo formadas sobre os materiais que contenham fontes de nutrientes adequadas
a partir do depdsito de esporos (formas germinativas resistentes) que estdo presentes no ambiente. As
colbnias apresentam-se como uma massa filamentosa, de cores variadas, que ndo raramente provocam a
aderéncia entre folhas, manchas indeléveis no papel e, finalmente, a destruicdo total do material pelo
consumo de seus constituintes estruturais. Ndo ha ambiente — sendo os estéreis — em que ndo haja
presenca de esporos, em maior ou menor quantidade.

As acbes de prevengdao devem focalizar, portanto, as condi¢des ambientais de umidade e de
temperatura que possibilitariam o desenvolvimento desses esporos. Além dos danos materiais, ha ainda
espécies patogénicas e, mesmo que indcuas, o grande acimulo dos esporos no ar pode provocar uma série
de problemas respiratorios.

BACTERIAS

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

ROEDORES

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

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

10.3.3. Causas extraordinarias

As destruicGes mais graves sdo as produzidas por circunstancias catastroficas, pois supéem a perda
massiva de documentos. Inundac¢&es e incéndios figuram entre as mais dramaticas. Aos danos provocados
por esses agentes podem-se juntar os causados pela utilizacdo de métodos e produtos que, longe de
resolver, pioram a situacao.

Alguns efeitos causados por inundac¢des sao a diluicao de tintas, o rompimento de folhas, a perda
das substancias colantes, o desbotamento e a ruptura das peles das encadernag¢des, manchas de barro e
de qualquer produto que a 4gua leve em suspensdo. Posteriormente, caso ndo haja tratamento imediato
ou a operacdo de salvamento ndo se realize corretamente, é certa a apari¢do de fungos, favorecidos pela
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umidade alta e pela elevagdo da temperatura — meio pelo qual se pretende, com frequéncia, acelerar o
processo de secagem. Danos similares provocam qualquer tipo de inundagao (rompimento de tubulagdes,
goteiras etc.), ainda que em um menor nimero de pegas.

Os estragos causados pelo fogo vdo da mutilacdo parcial até a destruicdo total, além dos
produzidos pelo elemento extintor que, em incéndios de grandes propor¢des, ndo pode ser outro senao
agua, cujos efeitos ja foram vistos.

10.3.4. Causas de acdo humana

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

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

10.4. Controles de conservacao

Todas as precaugdes técnicas na construcdo e implantagao do local do acervo sdo fundamentais e
contribuem sobremaneira para a boa conservagdo. Entretanto, geralmente nao sdo suficientes. Por isso,
torna-se indispensavel o controle constante daqueles agentes cuja simples presenca ou quantidade
diferente da considerada ideal ou tolerdvel torne necessdria a sua elimina¢do ou a sua correcgao.

Um nivel eficaz de controle se alcanca com a utilizacdo de instrumentos de detec¢do e/ou
quantificacdo da presenca de tais agentes e a implantag¢do de sistemas corretivos e/ou inibidores de sua
acdo. Esses fatores ou agentes sdo basicamente:

10.4.1. Luz
A luz do sol é, de longe, a mais prejudicial para o papel.

Dois sdo os tipos de iluminacdo artificial: incandescente (mais rica em radia¢des infravermelhas,
emite mais calor) e fluorescente (emite mais radiacdo ultravioleta, sendo mais fria).

A luz incandescente emite menos de 75uW/Im (microwatts/limen) de radiagcdes UV, cifra
admissivel para fontes luminosas de arquivos e bibliotecas. A luz fluorescente 400. Por outro lado, a
fluorescente possui o poder de iluminagdo muito maior (indispensavel em setores de consulta e exposi¢ao)
com os mesmos watts de consumo. Uma lampada fluorescente de 40W produz de 1.700 a 3.450 limens,
enquanto uma incandescente com o mesmo consumo gera apenas 360 lumens. Supde, portanto, uma
consideravel economia de energia elétrica.

Esse aspecto negativo — elevada emissdo de radiagées UV — pode ser contornado com a utilizagao
de filtros tanto nas lampadas como nas janelas (no caso de uso de iluminagdo natural) ou mesmo com a
instalacdo de lampadas fluorescentes, fabricadas hoje em dia, que mantém a intensidade luminosa com
radiacdes UV inferiores a 75uW/Im.

De qualquer modo, deve-se evitar que as radiacdes, tanto de fontes naturais como artificiais,
incidam perpendicularmente na documentacao.
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10.4.2. Umidade/temperatura

Quando se trata de manter um controle climatico, é necessario atender simultaneamente a esses
dois fatores.

As condic¢Ges ideais para a conservagao dos documentos de um acervo sdo: baixa temperatura e
umidade moderada. Porém, deve-se levar em consideracdo o publico, que exige um certo nivel de
conforto. Temperaturas entre 19 e 22 2C e umidade relativa de 50 a 60% sdo numeros consideraveis
razoaveis, que ndo provocam maiores desequilibrios desfavoraveis nem para os usuarios nem para os livros
e documentos. E de suma importancia que n3o ocorra grandes oscilagdes nos indices higrométricos e
térmicos, observando-se as variagdes maximas de 10% na umidade e 5 2C na temperatura.

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

10.4.3. Poluicao

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

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

10.4.4. Contaminacao bioldgica

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

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

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

e Temperatura e umidade baixas - Ainda que possam variar, dependendo da resisténcia e da
capacidade de adaptacdo das espécies, as condicdes de temperatura mais favoraveis aos
microrganismos oscilam entre 25 e 30 2C e o indice de umidade, acima de 65%, sendo escassas as
espécies que perduram acima dos 85%. Os insetos menos exigentes sobrevivem em limites mais
amplos, ainda que prefiram climas secos e temperados.
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Boa ventilagdo - O ar viciado dos depdsitos mal ventilados favorece a presenca de bibliéfagos e o
cheiro caracteristico dos depdsitos fechados é indicio evidente da existéncia de micro-organismos.
Ventilagdo natural ou por aparelhos deve ser mantida de forma constante ou com regularidade.

lluminagdo - A maioria dos micro-organismos sdo enfraquecidos ou destruidos pela luz e muitos
insetos ndo suportam. Isso se deve ao efeito germicida e distorcivo das radia¢ées, principalmente
as de curto comprimento de onda. Portanto, é benéfica uma pequena e constante iluminagdo nos
locais onde se encontram os documentos.

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

Areas diafanas - Os recantos e as zonas ocultas causam sujidade assim como a falta de ventilagdo.
A forma dos locais e a distribuicdo dos mdéveis devem descartar esse risco.

Ruido, vibracdo - O siléncio, o pouco uso, o abandono, permitem aos insetos e roedores
“passarem” livremente, sem obstdculos. Ao contrério, o ruido e as vibrages, desde que ndo
provoquem deterioragGes, sdo fatores distorcivos que violentam a habitabilidade tranquila dos
insetos bibliéfagos e de outros parasitas.

Locais sem vaos para o exterior - janelas, portas e, sobretudo, condutores de agua, eletricidade,
etc. sdo elementos de acesso potencial de microorganismos e insetos. Deve-se desativar e tapar
toda comunicacdo desnecessaria.

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

Controle periddico - E imprescindivel realizar revisdes periédicas na documentacio, mobilidrio, etc.
Para detectar a presenca ou auséncia dos agentes bioldgicos de degradacdo, especialmente em
épocas do ano — geralmente primavera e verdo — em que é maior o perigo de contaminagdo, por
razdes ambientais.

Tratamentos preventivos com antissépticos - Por meio da aplicacdo de inseticidas e desinfetantes,

periodicamente, em doses fortes ou suaves, de acordo com as condi¢Ges climaticas mais ou menos
propicias para o desenvolvimento das espécies, dotando o ambiente de qualidades repelentes.

10.4.5. Fogo

A primeira medida de controle se faz com a diminuicdo de riscos, anulando os elementos

construtivos, mobilidrio, instalagGes elétricas que possam originar ou potencializar o fogo.

Sendo o material de arquivos e bibliotecas de facil combustdo, sdo imprescindiveis meios de

deteccdo e extingdo do fogo. A melhor opc¢do é o uso de detectores conectados diretamente aos bombeiros
e aparatos de extingdo automaticos, com dispositivos manuais complementares disponiveis. Os agentes
extintores deverdo ser de especifica aplicagdo, conforme as caracteristicas dos materiais incendiados, que
provoquem o menor dano possivel no acervo. Em ultimo caso, superados os outros sistemas, usa-se a dgua.
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1)

2)

10.5. Pequenas medidas com grandes resultados em conservacao

Manter as mdos sempre limpas ao manusear os livros ou documentos;

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

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

N3o usar a saliva para passar paginas. A saliva provoca acidez e manchas nos papéis;

N3do retirar o livro ou volumes encadernados da estante puxando-o pela borda superior (cabeca).
Os volumes devem ser retirados da estante pelo centro da lombada. Para tanto, empurre
suavemente para tras, os volumes que estdo a esquerda e a direita do volume a ser retirado;

N3do superlotar as prateleiras. Mantenha um pequeno espaco entre os livros;

Ndo apoiar os bragos ou cotovelos sobre os livros e documentos, evitando, assim, o rompimento
das capas e encadernacoes;

Manter os livros nas estantes no sentido vertical; caso ndo seja possivel, devido as dimensées,
coloca-los em sentido horizontal evitando a sobreposicdo de mais de trés volumes;

Utilizar apoios ou bibliocantos para impedir que os livros tombem;

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

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

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

N3do encostar as estantes nas paredes. Isso evita que a umidade presente nas paredes seja
transmitida aos volumes.

Para mais informacdes, sugere-se a leitura:

dos materiais insertos no menu “Cartilhas” do programa de Gestdao de Documentos do TIMG,
disponivel na “Rede TIMG”, neste link; e

a publicacdo intitulada “Recomendacdes para a producao e o armazenamento de documentos de
arquivo”, elaborada pelo Conselho Nacional de Arquivos, disponivel neste link.
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11. Gestao e preservacao de documentos digitais

De acordo com o Planejamento Estratégico do TIMG - 2021/2026, Macrodesafio 9, Iniciativa
Estratégica 19, estd em curso na Instituicdo o Plano de Gestdo de Documentos Eletronicos. Como
decorréncia natural, este capitulo sera pormenorizado oportunamente.

Esclarece-se que, em 11/04/2022, foi publicada a contratacdo da Fundacdo de Desenvolvimento
da Pesquisa - FUNDEP (contrato n2 057/2022), que tem por objeto a ”Preservacéo do Acervo Arquivistico
Digital do Tribunal de Justica do Estado de Minas Gerais”, contrato esse que sera coordenado e executado
pelo Instituto Brasileiro de Informagdo em Ciéncia e Tecnologia - IBICT.

E bom ressaltar que ja houve a instituicdo da Politica de Manuteng¢do de Documentos Eletrénicos
no TJMG (vide Portaria Conjunta TIMG n2 728/PR/2018).

Nota: Sobre o Plano Estratégico, consulte www.timg.jus.br > Institucional > Planejamento
Estratégico > Ciclo de Gestdo - 2021-2026 > Plano Estratégico 2021-2026 > Plano Estratégico 2021-2026 >
Acesso o Painel Estratégico de 2021, ou, diretamente, neste link.
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Glossario

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

ACERVO - Conjunto dos documentos de um arquivo.

ACESSO - 1. Possibilidade de consulta a documentos e informacges; 2. Fungdo arquivistica destinada
a tornar acessiveis os documentos e a promover sua utilizacdo.

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

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

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

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

ARQUIVISTICA - 1. Disciplina cientifica que rege os principios e as técnicas da gestdo de documentos
e informacGes organicas; 2. Ramo ou disciplina aplicada da Ciéncia da Informacgdo que incide sobre a
producado, organizacao, fluxo, recuperacao e uso, armazenamento e preservacao da informacdo de
diferentes tipos feita e recebida por organizagdes publicas e privadas.

ARQUIVO - 1. Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva, publica
ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades, independente da natureza dos
suportes; 2. Instituicdo ou servico que tem por finalidade a custddia, o processamento técnico, a
conservacdo e o acesso a documentos; 3. Instalagdes onde funcionam arquivos; 4. Mdvel destinado a
guarda de documentos.

ARQUIVOLOGIA - Ver Arquivistica.

ARQUIVO CENTRAL - Unidade responsavel pela normalizagao dos procedimentos técnicos aplicados
aos arquivos de uma administracdo, podendo ou ndo assumir a centralizacdo do armazenamento.
Também chamado arquivo geral.

ARQUIVO CORRENTE - 1. Conjunto de documentos, em tramitacdao ou ndo, que, pelo seu valor

primario, é objeto de consultas frequentes pela entidade que o produziu, a quem compete a sua
administracdo; 2. Unidade administrativa ou servico responsavel pelo arquivo corrente.
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ARQUIVO DIGITAL - Arquivo gerado, transferido, armazenado e comunicado por meio eletronico e
gue se materializa como consequéncia de um determinado processo administrativo sujeito as normas
juridicas em vigor.

ARQUIVO INTERMEDIARIO - 1. Conjunto de documentos originarios de arquivos correntes, com uso
pouco frequente, que aguarda destinacdo; 2. Unidade administrativa ou servico responsavel pelo
arquivo intermediario.

ARQUIVO PERMANENTE - 1. Conjunto de documentos preservados em carater definitivo em fungao
de seu valor; 2. Arquivo responsavel pelo arquivo permanente. Também chamado de arquivo
histérico.

ARQUIVO SETORIAL - 1. Arquivo de um setor ou servigo de uma administragdo; 2. Arquivo responsavel
pelo arquivo setorial; existindo um arquivo central, estard a ele tecnicamente subordinado.

AVALIAGAO - Processo de analise de documentos de arquivo, que estabelece os prazos de guarda e a
destinacdo, de acordo com os valores que |lhes sdo atribuidos. Ver também comissao de avaliagao.

CIENCIA DA INFORMAGCAO - Disciplina que investiga as propriedades e o comportamento da
informacao, as forcas que regem o fluxo informacional e os meios de processamento da informacao
para a organizagdo do acesso e uso.

CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS - Ver Abordagem das Trés Idades.
CLASSE - Primeira divisao de um Plano de Classificacao.

CLASSIFICACAO - 1. Organizagdo dos documentos de um arquivo ou coleg¢do, de acordo com um plano
de classificacdo, cddigo de classificagao ou quadro de arranjo; 2. Ato ou efeito de analisar e identificar
o conteldo de documentos, selecionar a categoria de assunto sob a qual sejam recuperados, podendo-
se |hes atribuir cddigos; 3. Ato pelo qual se atribui a documentos, ou as informagdes neles contidas,
graus de sigilo, conforme legislagao especifica. Também chamado classificacdo de segurancga.

CODIGO - Conjunto de simbolos, normalmente letras e/ou nimeros, que, mediante uma convenc3o,
representam dados.

COMISSAO DE AVALIAGAO - Grupo multidisciplinar encarregado da avaliagdo de documentos de um
arquivo.

CONSERVAGAO - Ato ou efeito de promover a preservacdo e a restauragdo dos documentos.

COPIA - 1. Reproducdo de um documento, obtida simultaneamente & execugdo do original; 2.
Reproducao de um documento, obtida a partir do original.

CORRESPONDENCIA - Comunicacgdo escrita, recebida (passiva) ou expedida (ativa), apresentada sob
varias formas (cartas, cartbes postais, oficios, memorandos, bilhetes, telegramas), podendo ser
interna ou externa, oficial ou particular, ostensiva ou sigilosa.
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DATAS-LIMITES - Elemento de identificagdo cronoldgica de uma unidade de arquivamento, em que
sdo indicadas as datas de inicio e término do periodo abrangido.

DESTINACAO - Conjunto de operagdes que se seguem a fase de avaliacdo de documentos destinada a
promover a guarda temporaria ou permanente, a eliminacdo ou a microfilmagem deles.

DIPLOMATICA - Disciplina que tem como objeto o estudo da estrutura forma e do contetido dos
documentos de arquivos.

DOCUMENTAGAO - 1. Conjunto de documentos; 2. Ato ou servigo de coleta, processamento técnico e
disseminacao de informagdes e documentos.

DOCUMENTO - Unidade de registro de informagd&es, qualquer que seja o suporte.

DOCUMENTO DE ARQUIVO - 1. Aquele que, produzido e/ou recebido por uma instituicdo publica ou
privada, no exercicio de suas atividades, constitua elemento de prova ou de informacao;
2. Aquele produzido e/ou recebido por pessoa fisica no decurso de sua existéncia.

DOCUMENTO ATIVO - Documento essencial ao apoio ou a manutencdo das atividades quotidianas de
uma administracdo ou instituicdo. Utilizado frequentemente, deve permanecer o mais préximo
possivel do produtor.

DOCUMENTO ELETRONICO - Documento em meio eletronico.

DOCUMENTO INATIVO - Documento que perdeu todo o valor primdrio previsivel; o seu valor
administrativo, legal, financeiro ou probatdrio.

DOCUMENTO SEMIATIVO - Documento que deve ser conservado por razdes administrativas, legais,
financeiras ou probatdrias, mas que nao tem de ser utilizado com frequéncia para apoiar ou manter

as atividades quotidianas de uma administracdao ou empresa.

DOCUMENTO SIGILOSO -Aquele que, pela natureza de seu contetdo informativo, determina medidas
especiais de prote¢do quanto a sua guarda e acesso ao publico.

DOSSIE - Unidade de arquivamento, formada por documentos diversos, pertinentes a um determinado
assunto ou pessoa.

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGAO - Ato publicado em periddicos oficiais que tem por objetivo
anunciar e tornar publica a eliminagdo.

ELIMINAGCAO - Destruicio de documentos que, na avaliacdo, foram considerados sem valor
permanente.

EMPRESTIMO - Transferéncia fisica temporaria de documentos para uma locagdo externa, com fins de
referéncia, consulta, reproducdo, pesquisa ou exposi¢ao.
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ESPECIE DE DOCUMENTOS - Designa¢do dos documentos segundo seu aspecto formal: ata, carta,
certiddo, decreto, edital, oficio, relatdrio, requerimento, gravura, diapositivo, filme, planta, mapa,
entre outros.

FORMATO DE ARQUIVO - Regras e/ou padrdes para a interpretacdo dos bits constituintes de um
arquivo digital.

FUNGAO -Qualquer objetivo de alto nivel, responsabilidade ou tarefa prescrita como atribuicdo de
uma entidade coletiva pela legislacdo, politica ou mandato.

FUNDO DE ARQUIVO - O conjunto de pegas de qualquer natureza que todo o corpo administrativo,
pessoa fisica ou juridica, reuniu organica e automaticamente em virtude das suas fun¢bes ou
atividades.

FUNDO ABERTO - Conjunto de arquivos ao qual vao continuar a se juntar documentos.
FUNDO FECHADO - Conjunto de arquivos ao qual ndo se vao juntar mais documentos.

GESTAO DE DOCUMENTOS - Conjunto de procedimentos e opera¢des técnicas referentes a produgio,
tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento de documentos em fase corrente e intermediaria, visando
sua eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente. Também referida como administracdo de
documentos.

GENERO DE DOCUMENTOS - Designhacdo dos documentos segundo o aspecto de sua representagdo
nos diferentes suportes: textuais, audiovisuais, iconograficos e cartograficos.

GESTAO DA INFORMAGAO - Conjunto diversificado de atividades que perpassa pela produgdo,
tratamento, registro e guarda, comunicac¢ao e uso da informacao.

GRAU DE SIGILO - Graduagdo de sigilo atribuida a um documento em razdo da natureza de seu
contelido e com o objetivo de limitar sua divulgacdo a quem tenha necessidade de conhecé-lo.

HIGIENIZAGAO - Retirada, por meio de técnicas apropriadas, de poeira e outros residuos, com vistas a
preservacdao dos documentos.

INFORMAGAO NAO ORGANICA - Informagdo produzida fora do 4mbito da missdo de uma organizag3o.

INFORMAGCAO ORGANICA - Informagao elaborada, expedida ou recebida no ambito da missio de uma
entidade produtora/acumuladora de documentos de arquivos.

ITEM DOCUMENTAL - A menor unidade arquivistica materialmente indivisivel.

JUNTADA - Ato ou efeito de apensagao ou anexac¢do de um processo a outro. Termo também aplicado
a juncdo de documentos a um processo.

LISTAGEM DE ELIMINAGAO - Rela¢do de documentos especificos a serem eliminados devidamente
aprovada pela autoridade competente.
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METADADOS - Os metadados sdo informagdes estruturadas e codificadas que descrevem e permitem
gerenciar, compreender, preservar e acessar os documentos digitais ao longo do tempo.

METODO DE ARQUIVAMENTO - Sequéncia de operagdes que determina a disposi¢do dos documentos
de um arquivo ou colegdo, uns em relagdo aos outros, e a identificacdo de cada unidade.

MICROFILME - Suporte de informacdo constituido por uma pelicula fotografica com alto poder de
resolucao e com imagem miniaturizada de documento.

MICROFILMAGEM - Produgdo de imagens fotogréficas de um documento em formato altamente
reduzido.

OCERIZAGAO - Processo de reconhecimento Optico de Caracteres, que permite tornar um documento
digitalizado pesquisavel e editavel.

ORGANICIDADE - Agdo consciente, cientifica ou literaria, geradora de informagdo numa situagdo,
dentro de um contexto organico (institucional e informal) e condicionada por um determinado meio
ambiente.

PARADIGMA CUSTODIAL, HISTORICISTA, PATRIMONIALISTA E TECNICISTA - Primado da Historia
como fonte legitimadora e matriz modeladora (formadora); necessidade custodial extrema tanto para
alimentar o discurso historiografico e ideoldgico de preservacdo/exaltacio da identidade
cultural/nacional, como para sustentar o mercado dos bens materiais antigos e raros dos objetos de
arte; a operacionalizacdo do acesso (controlado) e das condi¢Ges de custddia por meio de um corpo
de normas e de procedimentos (dimensdo técnica).

PLANO DE CLASSIFICACAO - Esquema de distribuicdo de documentos em classes, de acordo com
métodos de arquivamento especificos, elaborado a partir do estudo das estruturas e fungGes de uma
instituicdo e da andlise do arquivo por ela produzido. Expressdao geralmente adotada em arquivos
correntes.

PRAZO DE ELIMINAGAO - Prazo fixado em tabela de temporalidade ao fim do qual os documentos n3o
considerados de valor permanente deverao ser eliminados.

PRAZO DE GUARDA - Prazo, definido na tabela de temporalidade e baseado em estimativas de uso,
em que documentos deverdo ser mantidos no arquivo corrente ou no arquivo intermediario, ao fim
do qual a destinagao é efetivada. Também referido como prazo de retencgao.

PRESCRICAO - Meio de adquirir ou de liberar, dado o decurso do tempo e em condi¢des determinadas
pela lei.

PRESERVAGAO - Prevengdo da deterioracdo e danos em documentos, por meio de adequado controle
ambiental e/ou tratamento fisico e/ou quimico.

PRINCIPIO DA ORDEM ORIGINAL - Principio que consiste em manter de um fundo de arquivo ocupem
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um determinado lugar que tem de ser respeitado ou restabelecido, caso a ordem primitiva ou a ordem
original tenha sido modificada por qualquer razao.

PRINCIPIO DA PROVENIENCIA - Principio fundamental da Arquivistica segundo o qual os arquivos de
uma mesma proveniéncia ndo devem ser misturados com os de outra e devem ser conservados
segundo a ordem original, se essa existir.

PRINCIPIO DA TERRITORIALIDADE - Principio derivado do principio da proveniéncia e que defende
gue os arquivos devem ser conservados nos servigos de arquivo do territério no qual foram produzidos
ou na instituicdo produtora dos documentos.

PRIVACIDADE - Direito que protege os individuos da divulgagdo ndo autorizada de informagdes de
carater pessoal.

PROCESSAMENTO TECNICO - Expressdo utilizada para indicar as atividades de identificagdo,
classificacdo, arranjo, descricdo e conservacdo de arquivos. Também referido como tratamento
arquivistico ou tratamento técnico.

PROCESSO - Unidade documental em que se redinem oficialmente documentos de natureza diversa,
no decurso de uma acdo administrativa ou judicidria, formando um conjunto materialmente
indivisivel.

PROTOCOLO - 1. Setor encarregado do recebimento, registro, distribuicdo e tramitacdo de
documentos. 2. Denominagdo atribuida ao préprio numero de registro dado ao documento.

RECOLHIMENTO - Transferéncia de documentos dos arquivos intermediarios para os permanentes.
RECUPERAGAO DA INFORMAGAO - Ato ou efeito de identificar ou localizar a informagdo desejada.

RESTRICAO DE ACESSO - Limitagdo do acesso em virtude do estado de conservacdo, do estagio de
organizacdo ou da natureza do conteudo.

SERIE DOCUMENTAL - 1. Sequéncia natural de documentos com caracteristicas diplomaticas claras e
com uma mesma entidade produtora, formando, assim, um tipo especifico; 2. Unidade arquivistica
constituida por um conjunto de documentos simples ou compostos a que, originalmente, foi dada uma
ordenacgdo sequencial, de acordo com um sistema de recupera¢do da informacdo; 3. Sequéncia
informacional seja qual for o suporte em que esta registrada, que tanto pode ser modelada pelos
ditames da producdo, como pelos de uso/ recuperagdo, sendo ambos validos.

SISTEMA DE ARQUIVAMENTO - Conjunto de procedimentos e operagdes técnicas cuja interagdo
permite a eficiéncia e a eficacia na producao, tramitagdo, uso, avaliacdo, arquivamento e destinagdo
de documentos.

SUBCLASSE - Num plano de classificacdo, a subdivisdo da classe.

SUBFUNGCAO - A subdivis3o de uma func3o.
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SUPORTE - Material no qual sdo registradas as informagoes.

TABELA DE TEMPORALIDADE - Instrumento de destinagdo, aprovado pela autoridade competente,
que determina os prazos que os documentos devem ser mantidos nos arquivos correntes e
intermediarios, ou recolhidos aos arquivos permanentes, estabelecendo critérios para microfilmagem
e eliminacao.

TERMO DE ELIMINAGAO - Instrumento do qual consta o registro de informagdes sobre documentos
eliminados apds terem cumprido o prazo de guarda.

TIPOLOGIA DOCUMENTAL - Divisdo de espécie documental que reune documentos por suas
caracteristicas comuns no que diz respeito a férmula diplomdtica, natureza de conteudo ou técnica de

registro.

TRAMITACAO - Curso do documento desde a sua produgdo ou recepc¢do até o cumprimento de sua
fungdo administrativa. Também referido como tramite ou movimentacgao.

TRANSFERENCIA - Passagem dos documentos dos arquivos correntes para os intermedidrios.

USUARIO - Pessoa fisica ou juridica que consulta arquivos. Também chamada consulente, leitor ou
pesquisador.

VALOR ADMINISTRATIVO - Valor que um documento possui para a atividade administrativa de uma
entidade produtora, na medida em que informa, fundamenta ou prova seus atos.

VALOR FISCAL - Valor atribuido a documentos ou arquivos para comprovagao de operagdes financeiras
ou fiscais.

VALOR INFORMATIVO - Valor que um documento possui pelas informa¢bes nele contidas,
independentemente de seu valor probatorio.

VALOR LEGAL - Valor que um documento possui perante a lei para comprovar um fato ou constituir
um direito.

VALOR PERMANENTE - Valor probatério ou valor informativo que justifica a guarda permanente de
um documento em um arquivo. Também referido como valor arquivistico ou valor histérico.

VALOR PRIMARIO - Valor atribuido a documento em fungdo do interesse que possa ter para a entidade
produtora, levando-se em consideracao a sua utilidade para fins administrativos, legais e fiscais.

VALOR PROBATORIO - Valor intrinseco que permite a um documento de arquivo servir de prova legal.
VALOR SECUNDARIO - Valor atribuido a um documento em fungdo do interesse que possa ter para a

entidade produtora e outros usudrios, tendo em vista a sua utilidade para fins diferentes daqueles
para os quais foi originalmente produzido.
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Anexos

Anexo A - Nota Introdutdria para aplicacao da tabela de temporalidade

NOTA INTRODUTORIA A APLICAGAO DA TABELA DE TEMPORALIDADE EM RELAGAO AOS
PROCESSOS JUDICIAIS DA JUSTICA ESTADUAL

A sistematica de trabalho para a eliminagdo de autos judiciais findos consiste em
. Aplicacdo da temporalidade por classe, assunto e movimento:

a. Avaliacdo dos processos aptos a eliminagdo obedecendo aos procedimentos
determinados nas Instrugdes de Servico (12 Instancia) e IPTs (22 Instancia).

. Separagdo dos processos de guarda permanente feita pelos seguintes critérios:

a. Corte Cronoldgico, de acordo com a Resolugdo CNJ n2 324/2020;

b. Critérios preestabelecidos, com base em classes e assuntos conforme a Tabela de
Temporalidade;

C. Processos selecionados pela CTAD em razdo de seu valor secundario (informativo e

histdrico), a partir dos assuntos indicados pela Meméria do Judiciario - MEJUD e de acordo com a Portaria
Conjunta TIMG n° 5/2VP/2018;

d. Amostra estatistica representativa do universo de processos judiciais findos destinados a
eliminacdo que nao tenham sido selecionados nos critérios anteriormente citados (Anexo H).

Os autos dos processos devem ser preservados, sempre, pelo tempo necessario ao completo
exercicio do direito pelas partes que obtiveram a prestagao jurisdicional.

A manutencdo dos feitos em arquivo de guarda intermediaria deve ser realizada durante o prazo
em que seja possivel a execucdo definitiva dos julgados, ou pelo prazo da acdo resciséria (caso ndo se
verifique hipdtese de execucdo ou esta tenha sido levada integralmente a termo).

Desse modo, a guarda de processos arquivados para fins de preservacao dos direitos das partes
gue buscaram a jurisdicdo deve ser mantida pelo prazo de prescricdao da execugdo nas hipéteses em que
haja condenacdo (principal ou acesséria), o qual é idéntico ao prazo de prescrigdo da acdo, nos termos da
Sumula n2 150-STF (nesse sentido STJ, RMS 11.824/SP, 22 Turma, Relator Min. Francisco Pecanha Martins,
DJ 27/5/2002, p. 144.).

Quanto aos processos que tenham a execucdo do principal com auséncia de execucdo apenas de
verbas sucumbenciais acessoérias (honorarios advocaticios, custas e despesas processuais), a guarda deve
respeitar o prazo quinquenal de prescricdo de tais verbas (custas e honorarios: cinco anos, previstos no
Cddigo Tributario Nacional e na Lei n2 8.906/1994; emolumentos: um ano, previsto no art. 206, § 19, llI,
do Cddigo Civil de 2002).

Da mesma forma, quanto aos processos com execucao de toda obrigacao (principal e acessoéria),
deve haver a guarda pelo prazo da ac¢do rescisdria (dois anos), acrescido de prazo precaucional de trés
anos.

No TJMG, o prazo minimo das execugdes fiscais é de cinco anos.

A etapa de verificagdo da execug¢do/cumprimento integral do julgado serd realizada, de acordo
com cada tribunal, pela exigéncia de sua verificacdo e cumprimento pelas unidades de origem ou por uma
pré-selecdo na propria unidade de arquivo.
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Quanto as demais agdes nao classificdveis como criminais, se ndo aplicdveis os prazos de guarda
na forma explicitada, terdo a temporalidade regida segundo a presente Tabela.
Assim, os prazos de guarda serdo aplicados conforme os seguintes passos:

1. Execucdes Fiscais: aplicar a temporalidade de cinco anos;

2. Execugbes de Titulos Extrajudiciais, com ou sem pendéncias em execugao de verbas
sucumbenciais acessdrias: aplicar a temporalidade de cinco anos;

3. Ac¢Oes com provimento judicial de extingdo sem julgamento do mérito: aplicar a
temporalidade de trés anos;

4, Demais agdes com ou sem execugdo ou o cumprimento integral do julgado: aplicar a

Tabela de Temporalidade.

Quanto aos processos criminais, serdo aplicados os critérios de guarda permanente explicitados
no item 2.

Todos os processos criminais que gerarem decisdes condenatdrias serdo de guarda permanente
em razdo da existéncia do instituto de revisdo criminal, segundo o qual o condenado (ou seus sucessores)
pode solicitar a qualquer tempo o reexame de seu processo com fundamento no art. 621 e seguintes do
Cédigo de Processo Penal.

Os demais processos criminais que ndo gerarem decisGes condenatodrias seguirdo critérios de
temporalidade conforme a Tabela e respectivas notas.

Sobre a documentac¢ado separada para elimina¢do de acordo com a temporalidade referida nesta
Nota e na Tabela, aplica-se o plano amostral, nos termos dos instrumentos de gestao aprovados pelo
Conselho Nacional de Justica.
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Anexo B - Formulario para transferéncia de processos e documentos ao arquivo

Relagdo de Transferéncia ou Recolhimento de Documentos Administrativos

N¢ Listagem

Transferéncia |

|Reco|himent0

Procedéncia

Proveniéncia

Textuais

Iconograficos

Micrograficos

Género
Documental Sonoros
Cartograficos
Filmograficos
Eletronicos
N2 caixas Conteudo cC Datas-limite | Eliminar em Observag
DA oes

Quantitativo total de caixa - arquivo

transferido/recolhido
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Il. Relagdo de Recolhimento de Processos Judiciais

PROCEDENCIA

LISTAGEM N2

N2 caixa Processo Partes Data de Data de Observacgoe
Distribuicdo | Baixa s

Quantificagdo (n? total
de caixas-arquivo recolhidas)
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Anexo C - Listagem de eliminagdao de documentos

. Listagem de Elimina¢do de Documentos Administrativos:

Listagem de Eliminagao de Documentos Administrativos

Ano
Procedéncia dos
Documentos
Listagem n2
N2 Item CCDA Assunto/Ativi _ Partes Datas-limites Observagao/Justific|
dade/Tipo interessadas ativa
Documental (se
houver)

Quantificagdo (metros lineares ou caixa-arquivo)
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Il. Listagem e Termo de Eliminagdo de documentos/processos irrecuperaveis

Termo de Eliminagdo e Listagem de Documentos/Processos Irrecuperaveis

Ano
Termo/Listagem N2
Comarca/Setor
Membros
Responsavei
s
dias do més foram eliminados os

Aos de documentos/processos em decorréncia da

deterioragdo do seu

suporte e perda informacional.

Tipologia documental ou classe (quando Ano (quando Tino d
identificavel) identificavel) lpo de

deterioragdo do
suporte e perda
informacional

Total eliminado*

* Especificar quantidade de processos, sacos, lotes, magos ou metragem dos documentos eliminados
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Listagem de Eliminagdo de Documentos Judiciais 12 Instancia - CIVEL

LISTAGEM DE ELIMINAGAO - EDITAL /ANO

JUIZADOS ESPECIAIS E EXECUCOES FISCAIS

Ne COMARCA | SECRETARIA | PROCESSO | MACO DATA DE | PARTES ADVOGADOS
BAIXA
V. Listagem de Eliminag¢do de Documentos Judiciais 12 Instancia - CRIMINAL
LISTAGEM DE ELIMINACAO - EDITAL /ANO
JUIZADOS ESPECIAIS
N¢ COMARCA SECRETARIA | PROCESSO MACO DATA DE ADVOGADO
BAIXA S
V. Listagem de eliminacdo de Documentos Judiciais 22 Instancia
LISTAGEM DE ELIMINACAO - EDITAL ___/ANO
CLASSE PROCESSUAL
ORDEM CARTORIO DE N2 DE PROCESSO ADVOGADOS
ANDAMENTO
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Anexo D - Edital de ciéncia de eliminagao
. Edital de Ciéncia de Eliminacdo da GEARQ como Setor - Documentos Administrativos

EDITAL N2 __/ANO - EJEF/DIRGED/GEARQ
CIENCIA DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS - COMARCA
PROCESSO SEI N2

O(a) Presidente da Comissdo Técnica de Avaliagdo Documental - CTAD, designado pela Portaria n2 , faz saber a
guem possa interessar que, ao decurso do prazo de 45 (quarenta e cinco) dias corridos da data de publicacdo deste
Edital no DJe, se ndo houver oposicdo ou solicitacdo pelos comprovadamente interessados e/ou por seus
procuradores, serdo eliminados os documentos administrativos findos que tramitaram na(s) Comarca(s) de ,
constantes da Listagem de Eliminagao publicada ao final deste Didrio e disponibilizada no Portal do Tribunal de Justica
em www.tjmg.jus.br > A¢Ges e Programas > Gestdo de Documentos > Editais de Ciéncia de Eliminagao.

Faz saber, ainda, que:

a) observou-se, ao avaliar os documentos, o prazo de guarda estabelecido pelo Plano de Classificagdo e Tabela de
Temporalidade - PCTT, instituido no TIMG pela Portaria Conjunta n2 417/PR/2015;

b) os documentos integrantes da listagem foram atingidos por ocorrida na(s) Comarca(s) de em
més/ano, razdo pela qual podem apresentar danos diversos e/ou, eventualmente, contaminagio;

c) publicado este edital, ndo havera desarquivamento dos documentos nele referidos, podendo os interessados e/ou
seus procuradores, dentro do prazo consignado, requeré-los para guarda particular, cientes dos termos do item b;

d) os requerimentos deverdo ser dirigidos ao Presidente da CTAD, exclusivamente por mensagem de correio
eletrénico, para o enderego ctad@tjmg.jus.br, e deverdao conter nome, RG e contato do requerente, bem como
indicacdo precisa dos documentos pretendidos, vedados requerimentos genéricos;

e) os documentos requeridos somente serdo entregues ao requerente direta e/ou comprovadamente interessado,
ou ao seu procurador, mediante apresentacdo de identificacdo valida e depois de vencido o prazo consignado neste
edital;

f) havendo mais de um interessado num mesmo documento, o original sera entregue ao primeiro requerente, ficando
os demais com cdpias;

g) os documentos requeridos deverdo ser retirados no prazo maximo de 30 (trinta) dias, contados da confirmacdo de
recebimento da mensagem com aviso de disponibilizacdo para retirada. Apds esse prazo, serdo fragmentados.

Local, / /

Gerente de Arquivo e Gestdo Documental da Justica de 12 Instancia - GEARQ e
Secretario(a) da Comissdo Técnica de Avaliacdo Documental

Juiz(a) Auxiliar da Segunda Vice-Presidéncia e
Presidente da Comissdo Técnica de Avaliagdo Documental - CTAD

86



Il. Edital de Ciéncia de Elimina¢do de Documentos Administrativos - 22 Instancia
EDITAL N2 /ANO - EJEF/DIRGED/GEDOC/COARQ
CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

PROCESSO SEI N2

O(a) Presidente da Comissdo Técnica de Avaliacdo Documental - CTAD, designado pela Portarian? __ , faz saber, a
guem possa interessar, que, ao decurso do prazo de 45 (quarenta e cinco) dias corridos da data de publicacdo deste
Edital no Didrio do Judicidrio eletrénico - DJe, se ndo houver oposicdo ou solicitacdo pelos comprovadamente
interessados e/ou por seus procuradores, serdo eliminados os documentos administrativos findos que tramitaram
por diversos setores da Secretaria do Tribunal de Justica do Estado de Minas Gerais da 22 Instancia, da Corregedoria-
Geral de Justica, constantes da Listagem de Eliminagdo publicada ao final deste Diario e disponibilizada no Portal do
Tribunal de Justica em www.tjmg.jus.br > A¢Bes e Programas > Gestdo de Documentos > Editais de Ciéncia de
Eliminacdo.

Faz saber, ainda, que:

a) observou-se, ao avaliar os documentos, o prazo de guarda estabelecido pelo Plano de Classificagdo e Tabela de
Temporalidade - PCTT, instituido no TIMG pela Portaria Conjunta da Presidéncia n2 417/2015;

b) publicado este edital, ndo havera desarquivamento dos documentos nele referidos, podendo os interessados e/ou
seus procuradores, dentro do prazo consignado, requeré-los para guarda particular;

c) os requerimentos deverdo ser dirigidos a Presidéncia da CTAD, exclusivamente por mensagem de correio
eletrénico, para o enderego ctad@tjmg.jus.br, e deverdo conter nome, RG e contato do requerente, bem como
indicacdo precisa dos documentos pretendidos, vedados requerimentos genéricos;

d) os documentos requeridos somente serdo entregues apds vencido o prazo consignado neste edital e
exclusivamente aos requerentes indicados no item “b”, mediante apresentac¢do de documento de identificacdo vélido

e desde que ndo exista situacdo impeditiva;

e) havendo mais de um interessado num mesmo documento, o original sera entregue ao primeiro requerente, ficando
os demais com cdpias;

f) os documentos requeridos deverdo ser retirados no prazo maximo de 30 (trinta) dias, contados da confirmacgao de
recebimento da mensagem com aviso de disponibilizacdo para retirada. Apds esse prazo, serdo fragmentados.

Local, / /

Gerente de Arquivo e Gestdao Documental da Secretaria do Tribunal de
Justica e de Gestdo de Documentos Eletronicos e Permanentes - GEDOC

Juiz(a) Auxiliar da Segunda Vice-Presidéncia e
Presidente da Comissdo Técnica de Avaliagdo Documental - CTAD
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M. Edital de Ciéncia de Elimina¢do de Documentos Judiciais - 12 Instancia

EDITAL N¢ /ANO - EJEF/DIRGED/GEARQ
CIENCIA DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS JUDICIAIS

PROCESSO SEI N2

O Presidente da Comissdo Técnica de Avaliacdo Documental - CTAD, designado pela Portaria n2 , faz saber, a
guem possa interessar, que, ao decurso do prazo de 45 (quarenta e cinco) dias corridos da data de publicacdo deste
Edital no Diadrio do Judiciario Eletronico - DJe, se ndo houver oposi¢do ou solicitagdo pelas partes e/ou por seus
procuradores, serdo eliminados os autos de processos findos dos Juizados Especiais e de Execug¢des Fiscais das
Comarcas de . A eliminagdo abrangerd os autos principais, seus anexos, apensos e recursos,
se houver, constantes das Listagens de Eliminagdo publicadas ao final deste Diario e disponibilizadas no Portal do
Tribunal de Justica em www.tjmg.jus.br > AcBes e Programas > Gestdo de Documentos > Editais de Ciéncia de
Eliminacdo.

Faz saber, ainda, que:

a) observou-se, ao avaliar os autos, o prazo de guarda estabelecido pelo Plano de Classificagdo e Tabela de
Temporalidade - PCTT, instituido no TIMG pela Portaria Conjunta n2 330/PR/2014;

b) foi preservada amostra estatistica representativa do universo de autos destinados a eliminagdo, conforme plano
previsto no inciso VIl do art. 52 da Resolugdo n? 324/2020 do Conselho Nacional de Justica - CNJ;

c) publicado este edital, ndo haverd desarquivamento dos autos nele referidos, podendo as partes e/ou seus
procuradores, dentro do prazo consignado, requeré-los para guarda particular;

d) os requerimentos deverdo ser dirigidos a Presidéncia da CTAD, exclusivamente por mensagem de correio
eletrénico, para o endereco ctad@tjmg.jus.br, e deverdao conter nome, RG e contato do requerente, bem como
indicacdo precisa dos autos pretendidos, vedados requerimentos genéricos;

e) os autos requeridos somente serdo entregues apds vencido o prazo consignado neste edital e exclusivamente aos
requerentes indicados no item “c”, mediante apresenta¢do de documento de identificagdo valido e desde que ndo

exista situacdo impeditiva;

f) havendo mais de um interessado num mesmo processo, os autos originais serdo entregues ao primeiro requerente,
ficando os demais com cdpias;

g) os autos requeridos deverdo ser retirados no prazo maximo de 30 (trinta) dias, contados da confirmacdo de
recebimento da mensagem com aviso de disponibilizagdo para retirada. Apds esse prazo, serao fragmentados.

Local, / /

Gerente de Arquivo e Gestdo Documental da Justica de 12 Instancia - e
Secretario(a) da Comissdo Técnica de Avaliagdo Documental

Juiz(a) Auxiliar da Segunda Vice-Presidéncia e
Presidente da Comissdo Técnica de Avaliagdo Documental - CTAD
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Iv. Edital de Ciéncia de Elimina¢do de Documentos Judiciais - 22 Instancia
EDITAL N2 /ANO - EJEF/DIRGED/GEDOC/COARQ
CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS JUDICIAIS

PROCESSO SEI N2

O Presidente da Comissdo Técnica de Avaliagdo Documental - CTAD, designado pela Portaria n2 , faz saber, a
guem possa interessar, que, ao decurso do prazo de 45 (quarenta e cinco) dias corridos da data de publicacdo deste
Edital no Diario do Judicidrio eletrénico - DJe, se ndo houver oposicdo ou solicitagdo pelos comprovadamente
interessados e/ou por seus procuradores, serdo eliminados autos de Habeas Corpus/Mandados de Seguranca findos
que tramitaram nas Camaras Criminais, constantes da Listagem de Eliminagdo publicada ao final deste Diario e
disponibilizada no Portal do Tribunal de Justica em www.tjmg.jus.br > A¢cGes e Programas > Gestdo de Documentos >
Editais de Ciéncia de Eliminagdo.

Faz saber, ainda, que:

a) observou-se, ao avaliar os documentos, o prazo de guarda estabelecido pelo Plano de Classificagdo e Tabela de
Temporalidade - PCTT, instituido no TIMG pela Portaria Conjunta n2 330/PR/2014;

b) foi preservada amostra estatistica representativa do universo de autos destinados a eliminagdo, conforme plano
previsto no inciso VIl do art. 52 da Resolugdo n? 324/2020 do Conselho Nacional de Justica - CNJ;

c) publicado este edital, ndo havera desarquivamento dos documentos nele referidos, podendo os interessados e/ou
seus procuradores, dentro do prazo consignado, requeré-los para guarda particular;

d) os requerimentos deverdo ser dirigidos a Presidéncia da CTAD, exclusivamente por mensagem de correio
eletrénico, para o endereco ctad@tjmg.jus.br, e deverdao conter nome, RG e contato do requerente, bem como
indicacdo precisa dos documentos pretendidos, vedados requerimentos genéricos;

e) os autos requeridos somente serdo entregues apds vencido o prazo consignado neste edital e exclusivamente aos
requerentes indicados no item “c”, mediante apresenta¢do de documento de identificagdo valido e desde que ndo

exista situacdo impeditiva;

f) havendo mais de um interessado num mesmo documento, os autos originais serdo entregues ao primeiro
requerente, ficando os demais com cépias; e

g) os autos requeridos deverdo ser retirados no prazo maximo de 30 (trinta) dias, contados da confirmagdo de
recebimento da mensagem com aviso de disponibilizagdo para retirada. Apds esse prazo, serao fragmentados.

Local, / /

Gerente de Arquivo e Gestdao Documental da Secretaria do Tribunal de
Justica e de Gestdo de Documentos Eletrénicos e Permanentes - GEDOC

Juiz(a) Auxiliar da Segunda Vice-Presidéncia e
Presidente da Comissdo Técnica de Avaliacdo Documental - CTAD
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Anexo E - Termo de eliminagao

. Termo de Elimina¢do de Documentos Administrativos pela Comarca ou Setor

Termo de Eliminacdo de Documentos Administrativos pela Comarca ou Setor

Ano

Aos

dias do més de

do ano de

0s
documentos
relacionados
na LISTAGEM
DE da
ELIMINACAO Comarca/Setor

N2/ANO

foram entregues para fragmentagdo, de acordo com
os prazos estabelecidos no Plano de Classificagdo
e

Tabela de Temporalidade Administrativa vigente e em respeito aos critérios de sustentabilidade estabelecidos pelo Tribunal
de Justica do Estado de Minas Gerais.
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Il. Termo de Elimina¢do de Documentos pela Comissao Técnica de Avaliagdo Documenatl

Termo de Eliminacdo de Documentos
Ne  /Ano

apos o decurso do prazo

Aos dias do més de do ano de consignado no Edital de disponibilizado no
Ciéncia de Eliminagdo n2

a Comissdo Técnica de
Didrio do Judicidrio Eletrénico do dia de de Avaliagdo Documental - CTAD
- do Tribunal de Justiga do

Estado de Minas Gerais procedeu a eliminagao dos

consignados no referido edital.

Os documentos eliminados foram fragmentados e as aparas doadas a ASMARE, nos termos do Art. 11 da Resolugdo 749/2013
deste Tribunal.
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Anexo F - Listagem de Verificacdo para Baixa Definitiva de Autos (artigo 59, 1V,
Resolucdo CNJ n2 324/2020)

LISTAGEM DE VERIFICACAO PARA BAIXA DEFINITIVA DE AUTOS (artigo 52, IV, Resolucdo CNJ n2
324/2020)

VARA / CARTORIO:
Processo n?

Classe: Assunto:

Processo acessorio ou apenso? () Sim () Nao

1. Verificagdo de pendéncias impeditivas de baixa:

a) Ha determinacdo de arquivamento? () sim () ndo;

b) Ha sentenca de exting¢do, ou decisdo terminativa, ou acérdao transitado em julgado? ()
sim ( )ndo;

C) Ha peticdes/documentos pendentes de juntada? () sim () ndo

d) H4 outros processos e recursos vinculados a estes autos (execug¢do/ cumprimento,

agravos, embargos, dependentes, apensos, etc. verificar referéncias nos autos ou eventos langados no
sistema)? () sim () ndo;

e) Em caso positivo, essa vinculacdo estd registrada no sistema processual? () sim () nao;
f) Levantamento de depdsito (alvarad/conversdo) ou pagamento de oficio requisitério de
pequeno valor e precatdrio requisitério de pagamento? () sim () ndo (

) ndo se aplica;

g) Destinacdo de bens apreendidos ou acautelados em depdsitos judiciais? () sim () ndo ()
nao se aplica;

h) Levantamento de penhora/hipoteca e depdsito incidentes sobre bens méveis e iméveis?
() sim () ndo () ndo se aplica;

i) Os autos do processo foram digitalizados para tramitacdo eletronica que ainda ndo foi
finalizada? () sim () ndo () ndo se aplica;

j) Traslado de pegas? () sim () ndo () ndo se aplica;

k) Outros: Todas as pendéncias foram sanadas? () sim ( ) ndo.

2. Verificacdo do cumprimento dos provimentos judiciais ndo impeditivos de baixa*:

a) Foi dado cumprimento a condenacdo principal constante da decisdo final transitada em

julgado? () sim () ndo () ndo se aplica;
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b) Foram feitos ou suspensos os pagamentos de verbas de sucumbéncia (honorarios,
custas e despesas processuais)? ( ) sim () ndo () ndo se aplica;

* Esses itens ndo impedem a baixa nas hipoteses em que ndo seja cabivel a execugdo de oficio e
permitem a contagem do prazo de guarda do processo, apds o qual este estard sujeito a eliminagdo, se o
caso, conforme as normas de gestéio documental.

3. Processo com recomendacdo de guarda permanente? () sim () ndo;

Obs.: Conforme art. 30 da Resolugdo CNJ n2 324/2020, tal indica¢do de guarda dos autos devera
ser fundamentada para avaliagdo da Comissdao Permanente de Avaliagdo de Documentos.

4, Baixa Definitiva em / / ,fl(s)__

5. Observacgdes:

(Local) (data)

Nome do Servidor / Matricula Assinatura
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Anexo G - Listagem de Verificagdao para Eliminagao de Autos Findos

Salienta-se que no TJIMG a avaliagdo documental ocorre por classe e movimento processual, ndo
estando autorizada, até o momento, a eliminagdo por assunto.

Classes aprovadas para eliminagao:
e Juizados Especiais Civeis: apds 2 anos da baixa definitiva;
Juizados Especiais Criminais (sem condenacdo): apds 5 anos da baixa definitiva;
Execucdes Fiscais: apds 5 da baixa definitiva;
Execucdes de Titulos Extrajudiciais: apds 5 anos da baixa definitiva;
Inquéritos Policiais: apds 20 anos da baixa definitiva;
Extintos sem apreciacdo de mérito: 3 anos apods baixa definitiva, sem pendéncias; e 5 anos apds a
baixa definitiva, com pendéncias;
Habeas Corpus: apds 10 anos da baixa definitiva; e
e Mandados de Seguranca: apds 10 anos da baixa definitiva.

E, em que pese a previsdo na Tabela de Temporalidade, os documentos judiciais sé sdo eliminados
apods autorizacdo expressa da CTAD, conforme indicado nos fluxogramas abaixo:

. Fluxograma do processo de avaliacdo de documentos judiciais - 12 Instancia
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Fluxograma do processo de avaliagdo de documentos judiciais - 22 Instancia
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| FLUXDGRAMA PARA IDENTIFICAGAD DA TEMPORALIDADE CRIMINAL- JUSTICA ESTADUAL
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Anexo H - Plano para amostra estatistica representativa

l. Introducgao

Este documento propde uma metodologia estatistica baseada em técnica de amostragem,
com o intuito de uma estratégia de guarda amostral para documentos e processos que serdo
eliminados. Essa amostra deve permitir ao usuario do acervo preservado reconstruir procedimentos,
técnicas e normas utilizadas a época da criagdo do documento, bem como dar condi¢Ges ao usuario de
fazer pesquisas por meio da documentacgdo preservada. Utiliza-se a guarda amostral também para
representar as funcdes e as atividades do érgdo em determinado periodo.

Como ndo é possivel determinar com precisdo usos potenciais futuros dos documentos, a
arquivistica utiliza o plano amostral como ferramenta para atender ao futuro usudrio desse acervo.

Ao considerar a heterogeneidade dos acervos de todos os segmentos da Justica, pretende-
se obter um plano amostral simples, didatico, que contemple as especificidades dos tribunais.

Il. Metodologia
a) Escolha do Plano Amostral

A proposta do plano amostral que sera apresentado neste estudo consiste em elaborar
metodologia de facil aplicacdo, tanto do ponto de vista matematico quanto do ponto de vista das
informacdes que deverdo ser coletadas e utilizadas no célculo da amostra.

Isso nao significa, entretanto, que este documento possa ser utilizado sem analise critica
dos dados disponiveis. Na verdade, como cada tribunal e cada justica apresenta realidades distintas, é
pouco provavel que todas as popula¢des contenham o mesmo grau de dispers3o. E essencial que a
aplicacdo da amostra seja acompanhada por um estatistico responsavel.

Some-se a isso a questdo de que, qualquer que seja o plano amostral desenvolvido para
armazenamento de um acervo documental, ndo se sabe ao certo o objeto das pesquisas que serao
realizadas no futuro, ou seja, o parametro que se quer estimar, um dos elementos mais importantes na
selecdo da amostra, nesse caso ndo é conhecido. Por esse motivo, a proposta baseia-se na selecao de
amostras para estimar proporc¢des, adotando valores que gerem maior variancia possivel, o que ira
gerar amostra baseada em critério mais conservador.

Ha dois tipos de amostragem: as ndo probabilisticas e as probabilisticas. As amostras feitas
por julgamento do pesquisador sdo ndo probabilisticas. Nas amostras probabilisticas, a probabilidade
de selecdo de cada item ou individuo da populagdo é conhecida, fazendo que seja possivel estimar o
nivel de erro. O grande diferencial das amostras probabilisticas é que seus resultados podem ser
generalizados para toda a populacdo, enquanto nas ndo probabilisticas o mesmo ndo ocorre.

Outro ponto relevante é que para uma amostra ser probabilistica é essencial que o
pesquisador conheca todos os elementos de sua populacdo e a selecdo dos itens seja feita utilizando
critérios aleatdrios, que independem da escolha do pesquisador. Por exemplo, se o pesquisador
escolher os processos que serdo eliminados segundo sua opinido, a amostra deixarda de ser
probabilistica, j& que, no critério de selecdo, estdo embutidos, mesmo indiretamente, critérios
subjetivos que fogem a aleatoriedade.

Nos casos em que ha muita heterogeneidade dos dados da populagcdo, a amostragem
estratificada se apresenta como uma metodologia indicada. A ideia desse plano amostral consiste em
dividir a populagdo que, nesse caso, corresponde ao universo de todos os documentos e processos
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arquivados passiveis de eliminagdo em grupos homogéneos (parecidos) entre si. Como critério de
estratificacao, optou-se por considerar o ano de distribuicao dos documentos e processos. A opcao pela
adoc¢do do ano de distribuicdo na construcdo dos estratos baseia-se na premissa de que esse critério
reflita as questdes apresentadas em juizo em determinado momento histdrico.

Outro motivo é que, como n3do ha obrigatoriedade de aplicar a amostragem
periodicamente, pelo contrario, é, inclusive, preferivel que os tribunais aguardem acumular um
determinado nimero de processos — ja que, com um universo pequeno, as estimativas amostrais
podem perder precisdo —, é natural que, com o acumulo, haja mais processos antigos do que novos.
Ao aplicar simplesmente uma amostra aleatéria simples, ndo se garante a selecdo dos processos mais
recentes, que podem justamente ser objeto de estudo de futuro pesquisador.

Sugere-se que, para evitar nUmero excessivo de estratos, o ano de distribuicdo seja
agrupado em intervalos. Por exemplo, fazendo grupos de dois anos, o primeiro estrato poderia ser
formado pelos documentos e processos distribuidos de janeiro de 2008 a dezembro de 2010, o segundo
estrato seria formado pelos documentos e processos de janeiro de 2006 a dezembro de 2008 e, assim,
sucessivamente. Nos anos mais antigos, caso restem poucos processos, eles podem ser agrupados em
intervalos de tempo maiores.

E relevante destacar que o nimero de estratos deve ser suficiente para separar a
heterogeneidade da populacdo, mas ndo deve ser um nimero excessivo a fim de ndo segmentar demais
a populagdo e obter muitos estratos com pequenas populagdes em cada um.

Assim sendo, cada Justica elaborard amostras estratificadas por ano de distribuicdo do
processo e outras que versem sobre assuntos repetitivos (a¢cdes de massa, como, por exemplo, as
existentes sobre execucdes fiscais, acGes de direito previdencidrio revisionais e outras a¢des versando
sobre FGTS, poupanca, empréstimo compulsdrio, acordos trabalhistas, etc.).

b) Calculo do tamanho da amostra

Para calculo do tamanho de uma amostra estratificada, aplica-se a seguinte formulacdo
matematica:

T

In = = = N
N-D + EiL=1N| pi {1l —py)

s NB(1-p)

dj=

em que é o parametro que se quer estimar, L € o nimero de estratos,

Sendo B o erro maximo desejado e z o grau de confianca, N é o tamanho total da
populacdo, Ni é o tamanho da populagdo no i-ésimo estrato.

Considera-se teste esse estudo para o caso em que se deseja estimar a propor¢do de uma
populacdo. Nas estimagdes por proporg¢des, estima-se que a distribuicdo de probabilidade da variavel
analisada segue uma distribuicdo binomial, cuja média é dada por E(x) = p e variancia por Var(x) = p-(1-
p). Tendo em vista que, nesse caso, nao se sabe o objeto de estudo do pesquisador que, no futuro,
venha a utilizar essa amostra, indica-se a atribuicdo do valor de p igual a meio (p =0,5), pois dessa forma
se garante a maior variancia possivel.

O Gréfico 1 ilustra como a variancia de uma distribuicdo binomial se altera de acordo com
a escolha do parametro p e demonstra que, para a escolha p = 0,5, o maximo da varidncia é encontrada
(varidncia igual a 0,25).
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Gréfico 1 - Variancia de uma distribui¢ao binominal de acordo com o
parametro P
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Como o parametro p é desconhecido, sera atribuido p fixo para todos os estratos, ou seja, =
0,5, parai=1, .., L. Nesse caso, a equacgdo (1) pode ser simplificada para:

Npll—p)
n= o 4
e B pil—p)
\ZZ )

c) Escolha da margem de erro

A margem de erro da amostra vai depender da escolha de dois pardmetros: do erro
maximo desejado (B), que estd relacionado com a magnitude do parametro que se quer estimar (p), e
do grau de confianga (z).

Para esse estudo, sugere-se a utilizacao do erro B = 0,03, com uma margem de confianga
de 97% (ou margem de erro de 3%), que gera um valor de z = 2,17. Para a amostra referente as agdes
repetitivas é possivel usar uma margem de confianga um pouco menor, igual a 95% (z = 1,96), ja que
toda a diversidade em relagdo ao tipo de processo esta em outra amostra.

Tendo em vista que p = 0,5 serd sempre fixo, é possivel simplificar ainda um pouco mais a
formula, conforme a equagdo seguinte.

N 0.25-N
= — ;
N-| f; |+ 0,25

o

Foi inserido um arquivo Excel anexo que ja contém a férmula e possui um campo para
inserir o tamanho da populacdo (nimero de processos que podem ser eliminados), em que as op¢oes
de escolha do grau de confianga do erro méximo desejado sao de livre escolha.

d) Alocagdo dos estratos

Apds a determinagdo do tamanho total da amostra, faz-se necessario verificar o tamanho
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da amostra que serd selecionada em cada estrato. O critério adotado baseia- se na alocagdo
proporcional, cujo procedimento consiste em distribuir proporcionalmente a amostra de tamanho em
relagdo ao tamanho do estrato, isto é:

N
g = _?]_'[L-Th = ?‘.'T.,h

e) Ponto de corte: quantidade minima de processos arquivados para aplicar a amostra

Para que a estimativa do tamanho da amostra seja precisa, é importante que a populagao
seja suficientemente grande, ou seja, o nimero de processos que estdo arquivados e sdo passiveis de
eliminacdo deve ser grande suficiente para garantir uma amostra adequada. Verificou-se, para os
parametros p=0,5 e B=0,03, qual seria o tamanho da amostra de acordo com o tamanho da populacéo.
Os resultados estdo apresentados no grafico 2.

Note-se que, a partir de 10.000 processos arquivados, a amostra atinge o quantitativo 964
e, mesmo aumentando o universo para 20.000 processos arquivados, a amostra calculada fica igual a
1.013, ou seja, o dobro do tamanho da populacdo gera uma amostra apenas 5% maior.

O objetivo de fazer essa andlise consiste em determinar um ponto de corte a partir do qual
é possivel aplicar a amostra. Sendo assim, orienta-se que, para os parametros escolhidos, acumulem-
se no minimo 10.000 processos para calcular a amostra. E relevante destacar que esse ponto de corte
foi escolhido para uma margem de erro de B = 0,03 e esse valor muda sensivelmente a qualquer
alteracao do valor do erro escolhido.
Destaca-se ainda, que o tamanho da populacdo se refere apenas aqueles processos passiveis
de eliminagao e nao incluem os de guarda permanente.

Gréfico 2 - Variagdo do tamanho da amostra em relagdo a populacdo
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1. 12 Instancia

Partindo de uma técnica estatistica, a amostragem realizada no ambito da 12 instancia do
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TIMG é feita de maneira conglomerada em duas etapas (quantitativa).

Tal proposta prevé a retirada da amostra de cada edital de elimina¢do de acordo com o
calculo do CNJ elucidado nos itens anteriores e guarda-las, mantendo a movimentacdao processual
“cédigo 2378-8 - Remessa de Autos para a Avaliagdo Documental” (SISCOM). Ao fim de cada ano,
chegado ao montante final dos autos eliminados, calcula-se a amostragem a partir desta populagdo e
divide-se este valor entre todos os editais publicados, de forma a garantir que sejam separadas
amostras de todas as Comarcas, anos e classes processuais, garantindo assim melhor resultado
qualitativo da amostra da populacdo anual. Feito isso, o restante dos processos anteriormente
separados serdo incluidos na listagem do edital de ciéncia de eliminacdo do ultimo edital do ano
corrente.

V. 22 Instancia

A amostra feita no ambito da 22 instancia do TIMG parte do método qualitativo nao-
aleatério, cujos documentos que compdem a amostragem sdo definidos e selecionados pelos assuntos
elencados como de interesse pela Meméria do Judicidrio Mineiro - MEJUD, sendo estes: racismo,
tortura, terrorismo, acdo de grupos armados (civis e militares) contra a ordem constitucional e o Estado
Democratico de Direito, garantia de direitos a greves, movimentos estudantis e sindicais, questdes
indigenistas, efetivacdo, cassacdo ou exoneracdo de servidores por motivos politico-partidarios,
manutencdo de garantias politicas aos detentores de mandados eletivos, casos emblematicos
(midiaticos).

Das referidas classes indicadas, quanto aos documentos produzidos, entre 1964 e 1998, a
preservacdo serd apenas dos que tenham como objeto temas ligados diretamente aos periodos
politicos conhecidos como Ditadura Militar e Redemocratizag¢do.

Também sdo avaliados para comporem a amostragem os processos que tratam de crimes
ambientais e que causaram repercussao na sociedade.

Os processos que serdao recolhidos serdo separados por Camara, para facilitar o
preenchimento do “Formulario - Relacdo de Recolhimento Processos Judiciais” e as respectivas
movimentac¢des processuais no sistema SIAP, e langcamento no sistema de gerenciamento do acervo.
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