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—SISTEMA —NUMERQ

ADMINISTRACAO IN-24-02

—SUBSISTEMA —MODULO N.»

NORMAS PARA O ARQUIVAMENLI‘O E/QU 01

DESARQUIVAMENTO DA DOCUMENTACAO PO TRIBUNAL
PODER JUDICIARIO ~—FOLHA N
TRF 2° REGIAOQ —M6DULO 01
. GENERALIDADES —DATA DA REVISA0—

INSTRUCAONORMATIVA 12/2012

I - REFERENCIA

01 - MEMORANDO n° 01/SECARQ/S1, que solicita a normatizagio dos procedimentos

referentes ao arquivamento de documentos.

02 - NBR 9578, da ABNT, de set./86, referente & terminologia aplicada aos arquivos em geral,

03 - Lein® 8.159, de 08/01/1991, que dispde sobre a Politica Nacional de Arquivos Piiblicos e

Privados.

04 — Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, que regula o acesso a informaces previsto no
inciso XXXIII do art. 5° no inciso II do § 3° do art. 37 e no § 2° do art. 216 da Constituiciio
Federal.

05 - Resolugdo n° 23, de 19/09/2008, do Conselho da Justica Federal, que estabelece a

Consolidagio Normativa do Programa de Gestiio Documental da Justica Federal de 1° e 2°

Graus.

II - FINALIDADE

01 - Estabelecer critérios ¢ procedimentos para o Gerenciamento Arquivistico da Documentagéo

produzida e/ou recebida pelo Tribunal Regional Federal da 2* Regigio.

I - CONCEITOS BASICOS

01- ARQUIVAMENTO-Ea operagdo que consiste na guarda de documentos nos seus devidos

lugares, em equipamentos préprios e de acordo com um sistema de ordenagdo previamente

estabelecido.

SDA/DIMEF - 01419322
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02 - ARQUIVO CORRENTE - Conjunto de documentos gue estejam em curso, ou que, mesmo

sem movimentacdo, constituam objeto de consultas fregiientes nos setores.

03 - ARQUIVO INTERMEDIARIO - Conjunto de documentos que, nao sendo de uso corrente
nas dreas emitentes, por razdes de interesse administrativo, aguardam sua eliminacio ou

recolhimento para guarda permanente no Arquivo Geral.

04 - ARQUIVO PERMANENTE - Conjunto de documentos de valor hist6rico, probatério e

informativo que devam ser definitivamente preservados e recolhidos ao Arquivo Geral.

05 - ARRANIJO - Processo que, na organizagio de arquivos permanentes, consiste na ordenagio

dos documentos em fundos.

06 - FUNDO - A principal unidade de arranjo estrutural nos arquivos permanentes, constituida

dos documentos provenientes de uma mesma fonte geradora de arquivos.

07 - CLASSIFICACAO - E o procedimento que permite agrupar ou separar documentos com

caracteristicas semelhantes.
08 - DOCUMENTO - InformagZo corporificada em qualguer suporte.

09 - DOCUMENTACAQ - Considera-se documentagdo todo ¢ qualquer documento e processo

produzido e/ou recebido por este Tribunal.

10 - GESTAO DOCUMENTAL - o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes
a sua produgo, tramitagdio, uso, avaliacfio e arquivamento em fase corrente e intermedidria,

visando a sua eliminagfo ou recolhimento para guarda permanente.

SDA/DIMEF - 014/9312
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11 - DESTINACAQ - Conjunto de operagdes que se seguem & fase de avaliagio de documentos,
destinadas a determinar a sua guarda tempordria ou permanente, a sua eliminacdo ou sua

microfilmagem.

12 - INVENTARIO SUMARIO - Instrumento de pesquisa no qual as unidades de arquivamento

de um fundo sfio identificadas e brevemente descritas.

13- NOTACAO - Elemento de identificacio das unidades de arquivamento, constituida de

nimeros, letras, ou combinacgio de nimeros e letras, que permite sua localizacio.

14- PLANO DE CLASSIFICACAO - Instrumento utilizado para a classificacio da

documentagio.

15- PROVENIENCIA - Principio segundo o qual devem ser mantidos reunidos, num mesmo

fundo, todos os documentos provenientes de uma mesma fonte geradora de arquivo.

16 - TABELA DE TEMPORALIDADE - Instrumento de destinagio dos documentos que
determina os prazos de guarda no arquivo corrente ou sua transferéncia para os arquivos

intermedidrios, ou, ainda, seu recolhimento aos arquivos permanentes.

IV - COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DOCUMENTAL

01 - A Comissdo Permanente de Avaliagio Documental do Tribunal foi instituida pela Portaria
da Presidéncia n° 390, de 18 de junho de 2002 e atualizada pela Portaria da Presidéncia n°
666, de 13 de outubro de 2010.

02 - A Comissio é composta por representantes do Tribunal ¢ das Se¢des Judicidrias do Rio de
Janeiro e do Espirito Santo responsdveis pelas unidades de Arquivo e servidores das 4reas

de Gestéo Organizacional ¢ de Tecnologia da Informacgo.

SDA/DIMEF - 0149372
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03 — Também poderdo participar da referida Comissdo profissionais ligados & area de pesquisa

juridica, historiadores e profissionais ligados ao campo de conhecimento de que trata o

acervo objeto da avaliagdo.

V - CLASSIFICACAO E RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

01 - Dever#o ser transferidos para o Arquivo Geral somente documentos previamente analisados

e classificados, que se enquadrem nos seguintes casos:

a) cujo prazo no arquivo corrente (setor remetente) tiver sido cumprido;

b) se houver prazo no arquivo intermedidrio (Arquivo Geral) e/ou

¢) adestinacdo final for guarda permanente.

02 - S6 serdo recebidos no Arquivo Geral os documentos classificados individualmente

(expediente por expediente) segundo o PCTT vigente.

03 - Segundo o art. 12 da Resolugfio n°® 23/2008, os documentos previstos no PCTT para imediata
eliminacdo apds o prazo no arquivo corrente devem ser eliminados no proprio setor
responsivel, sem transferéncia para o Arquivo Geral e sem publicacio de edital de

eliminagfo.

04 - Os originais dos documentos essenciais devem ser recolhidos aoc Arquivo Geral, para
guarda permanente, imediatamente apds a sua producfio. Os documentos essenciais

eletrénicos, devidamente assinados digitalmente, deveriio ser encaminhados através

Sistema Integrado de Gestdo Administrativa (SIGA).

SDA/DIMEF - 0149372



a) Atos Normativos - regras e normas expedidas (ato, regimento, resolugéo, portaria

etc.);

b) Atos de Assentamento - registros consubstanciando assentamento sobre fatos ou

ocorréncias (ata, termo, etc.);

¢) Atos de Ajuste - acordos em que a & parte (tratado, contrato, convénio etc.).

04.2- Os documentos de guarda permanente constituem o fundo histérico da Justica

Federal e deverdo ser preservados adequadamente.

VI - CONVENCAO

Justica

01 - O “Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade dos Documentos Administrativos da

Federal™ € citado no texto como PCTT.,

[—SISTEMA —NUMERO
ADMINISTRACAO IN-24-02
—SUBSISTEMA —MODULO N,
NORMASPARA O ARQUIVAMEI‘{_TO E/QU 01
i DESARQUIVAMENTO DA DOCUMENTACAO DO TRIBUNAL
PODER JUDICIARIO FOLHA N.°
TRF 2° REGIAO MADULO L 05
. GENERALIDADES DATA DA REVISAO——
INSTRUCAONORMATIVA I_ 1272012
04.1 - Sao considerados documentos essenciais:

SDA/DIMEF - 014/93/2
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01 - Compete aos Gabinetes, Secretarias, Subsecretarias do Tribunal Pleno, das Turmas e Sessées:

a) aplicar o Plano de Classificagio vigente, analisando e classificando os documentos e processos;

b) avaliar e selecionar os documentos e processos de seus setores subordinados, conforme a Tabela

de Temporalidade vigente;

c) transferir os documentos e processos destinados ao Arquivo Geral, através de relagfo
discriminada ou guia de remessa devidamente assinada pelos responséveis dos setores acima
citados;

d) autorizar o desarquivamento da documentagio arquivada por eles produzida ou recebida.

02 - Compete as dreas remetentes a preparagéio da documentagio a ser arquivada, observando o disposto

no médulo 01, titulo V, e 0 PCTT em vigor.

03 - Compete ao Arquivo Geral:

a) receber a documentagfio transferida pelas unidades;

b) manter os cuidados relativos & preservagdo documental sob sua custddia;

c) verificar a classificagdio adotada pelos usudrios, ratificando-a ou retificando-a, aplicando o PCTT

vigente;

d) organizar e arquivar os documentos e processos seguindo as normas arquivisticas e aplicando o
PCTT vigente;

€) orientar os demais setores quanto a classificacio documental;

SDA/DIMEF - 014/93/2
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f) elaborar os métodos de arquivamento que facilitem a localizagio de documentos e processos

quando solicitados, respeitando o principio da proveniéncia;

g) proceder a pesquisa no material arquivado, quando solicitada;

h) proceder ao devido empréstimo da documentaciio solicitada;

1) assessorar os demais arquivos setoriais deste Tribunal;

j} fornecer o material necessério para exposices histéricas e comemorativas, bem como zelar pela

preservacao do mesmo;
k) fornecer dados e informagGes visando 2 elaboragdio de relatérios e estatisticas, quando solicitado.
04 - Compete & Comiss@o Permanente de Avaliagio Documental da 2° Regifo:
a) propor a politica de gestdo documental do Tribunal e das Secbes Judicidrias sob sua jurisdicgio,
por meio da participagio em todas as decisdes afeta i manutencio do acervo, modemizacio e
automatizagiio dos arquivos setoriais e centrais;

b) propor alterages no Plano de Classificagio e na Tabela de Temporalidade;

¢) propor o sigilo de documentos destinados aos Arquivos Centrais, seu grau e tempo de durago,

bem como cargos/fung@es ou dreas com permissio de acesso;

e) propor o descarte de documentos com base na Tabela de Temporalidade, por iniciativa prépria

ou por sugestdo das unidades administrativas do Tribunal e das Secbes Judicidrias;

SDA/DIMEF - 014/93/2
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f) acompanhar os procedimentos necessérios para a efetiva eliminacio dos documentos

contemplados no Termo de Eliminago;
g) aprovar Termo de Eliminac#o;

h) indicar representantes do Tribunal e das Se¢Bes Judicidrias subordinadas em reunides,

congressos, congressos, grupos de trabalho e outros eventos na area de gestio documental.

05 - Compete ao 6rgdo responsdvel pelas solenidades oficiais deste E. Tribunal encaminhar ao Arquivo

Geral os registros fotograficos (fotos, negativos ¢ contatos) relativos a festividades e exposicdes

realizadas no Tribunal.

SPA/DIMEF - 01493/2
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ADMINISTRACAO IN-24-02
—SUBSISTEMA —MODULO N2
NORMAS PARA O ARQUIVAMEN;TO E/OU 03
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. PROCEDIMENTOS —DATA DA REVISA0—
INSTRUCAONORMATIVA 1272012

I - DO ARQUIVAMENTO

01 - Todos os setores deverdo, junto com o érgdo hierarquicamente superior, suprir, avaliar e
selecionar, classificar, previamente, os documentos ou processos a serem encaminhados ao

Arquivo Geral, obedecendo as normas desta Instrugio Normativa.

02 - O Arquivo Geral s6 receberd a documentagfio que estiver rigorosamente em conformidade

com o PCTT.

03 - Toda a documentagio deverd ser acondicionada em pastas ou outros materiais correlatos

menos volumosos, a fim de aproveitar a0 méximo o espaco fisico.

04 - Caberd aos setores remetentes, apds avaliagdo, selecio e classificagio, relacionar a
documentacdo, fazendo constar o remetente, a data abrangida, o codigo e o assunto segundo
PCTT e a discriminagio dos documentos encaminhados ao Arquivo Geral, conforme
formuldrio anexo, disponivel na intraner (na partc de DOCUMENTOS - Normas para

Arquivamento),

05 - Os processos judiciais poderdio ser encaminhados ao Arguivo Geral em qualquer época do
ano, através de "Guia de Remessa" a ser emitida automaticamente pelo Sistema de
Acompanhamento Processual (SIAPRO).

05.1 ~ S6 poderdo ser remetidos os processos findos, com determinagdo de arquivamento
pela autoridade competente, com “Termo de Remessa ao Arquivo”, bem como
acompanhados do formuldrio LISTA DE VERIFICACAO PARA BAIXA DEFINITIVA
DE AUTOS, conforme anexo.

SDA/DIMEF - 014/93/2
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05.2 — O formuldrio supracitado devera ser preenchido e assinado pelo servidor do érgio

processante e afixado na contracapa do respectivo processo.

06 - Os processos administrativos serdo transferidos para o Arquivo através de guia extraida
pelo Sistema de Protocolo Administrativo (PROT) ou pelo Sistema Integrado de Gestiio
Administrativa (SIGA), conforme o caso.

07 - O arquivamento da documentagiio administrativa deverd seguir o CRONOGRAMA DE
ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS,

disponivel na intranet.

08 - O Arquivo Geral receberd o material, fard a conferéncia e o arranjo da documentagdo,
procedendo todo o tratamento arquivistico para o arquivamento, como higienizacio,
andlise, classifica¢fio, indexagdo, cadastramento no Sistema de Arquivo e a guarda do

mesmao,

II - DO DESARQUIVAMENTO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO, JUDICIAL E
DOCUMENTOS

01 - O desarquivamento de processo arquivado dever4 ser solicitado ao Arquivo Geral, por meio
do Sistema ARQ — CONTROLE DE ARQUIVO, na rotina de solicitagdo “on-line”, pelos

servidores autorizados a efetuarem a referida operacfio.

02 - O Arquivo Geral providenciard o desarquivamento fisico do processo e, posteriormente, por
meio do Sistema supracitado, o encaminhari virtualmente quando o servidor do 6rgdo

requisitante vier retira-lo.

SDA/DIMEF - 01419312
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03 — Salvo situagBes prementes, o hordrio de atendimento das solicitagdes de desarquivamento

sera sempre apds as 15h, seguindo as regras abaixo descritas:

- Serdo atendidas no mesmo dia as solicitacdes feitas até s 15h;

- Eno dia seguinte as solicitagBes feitas depois das 15h.

11 - DO DESARQUIVAMENTO E/QU VISTAS DE PROCESSOS JUDICIAIS

01 - Para fins de consulta e andlise de processos judiciais, os interessados poderdio ter acesso aos
mesmos no interior do préprio Arquivo Geral e na presenca de um servidor, observando-se, nos
casos de segredo de justica, os critérios estabelecidos pela Lei n° 12.527, de 18 de novembro de

2011 e demais normas aplicéaveis.

02 - Para a reprodugdo de documentos e processos os interessados, is suas expensas, deverdo solicitar
ao Presidente do Orgdo Julgador ou unidade administrativa que tenha procedido ao

arquivamento.

IV - DOS DOCUMENTOS E PROCESSOS SIGILOSOS

01 - O tratamento de processos e documentos sigilosos ou que tramitaram em segredo de justica,
no 4mbito da Justica Federal de 1° e 2° Graus, deverd obedecer aos critérios estabelecidos

pela Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011.

02 - O Arquivo Geral somente receberd os documentos e processos referidos no item anterior

que estiverem devidamente classificados e identificados pela antoridade competente.

03 - A vista dos autos nos feitos declarados sigilosos dependera sempre de autorizacio expressa

da autoridade competente.

SDA/DIMEF - 014/93/72
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DATA

11/2012

arquivamento ou desarquivamento.

metodologia de emisséo de IN, determinada pelo Conselho da Justiga Federal.

04 - Foram processadas as seguintes alteraces evolutivas e adaptativas nesta IN:

MODULOS APROVACAO/ORIGEM
Lei n° 12.527, de 18/11/2011
Todos Recomendacio n® 37, de 15/08/2011 do CNJ

Resolugao n® 23, de 19/09/2008 do CJF

Rio de Janeiro, 10 de dezembro de 2012.

01 -Cabe a Secretaria Geral solucionar 0s casos omissos ou as diividas existentes, relativas ao

02 - O Plano de Classificagio e a Tabela de Temporalidade - PCTT mencionados no texto da IN e que

deve ser usada como referencial para o arquivamento, estd disponivel na pégina da intranet do

Tribunal.

03 -Esta Instrugdo Normativa é uma revisdo da IN-24-02 - REV/1, elaborada de acordo com a nova

VIGENCIA

SDA/DIMEF - 014/93/2
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LISTA DE VERIFICACAO PARA BAIXA DEFINITIVA DE AUTOS

Orggo Julgador Processo n°
Classe Assunto (TUA)

Processo acessério ou apenso? ( )Sim ( )Nio

1. Verificacao de pendéncias impeditivas de baixa:

a) Ha determinacfo de arquivamento? () sim () néio

b) Sentenga de extingfo, ou decisfio terminativa, ou acérdo transitado em julgado? ( ) sim ( ) néo
¢) Ha peti¢Ges/documentos pendentes de juntada? () sim () nfio

d) Hé outros processos e recursos vinculados a estes autos (agravos, embargos, dependentes, apensos,
etc./ verificar referéncias nos autos ou eventos langados no sistema)? ( ) sim ( ) nfo

e) Em caso positivo, essa vinculacgo estd registrada no sistema processual? () sim ( ) ndo
f) Suspenséo do pagamento de verbas de sucumbéncia (Lei n° 1.060)? ( ) sim () ndo () ndo se aplica
g) Levantamento de penhora/hipoteca e fiel depositério? () sim () nfo ( ) ndo se aplica

h) Levantamento de depésito (alvard/conversio) ou pagamento de oficio requisitério de pequeno valor e
precat6rio requisitério de pagamento? ( ) sim ( ) nfio () nfo se aplica

h) Destinagfo de bens apreendidos ou acautelados em depésitos judiciais? ( ) sim () nfio () ndo se aplica
1) Traslado de pegas () sim ( ) néio () ndo se aplica

1) Os autos do processo foram digitalizados para tramitacfio que ainda ndo foi finalizada?
() sim () nfo () nfo se aplica

k) Outros:

2. Verificagéio do camprimento dos provimentos judiciais nfio impeditivos de baixa:

a) Foi dado cumprimento & condenagfo principal constante da decisdo final transitada em julgado?
() sim () ndo () ndo se aplica

b) Foram feitos ou suspensos os pagamentos de verbas de sucumbéncia (honordrios, custas e despesas
processuais)? () sim () nfio () nfo se aplica

SDA/DIMEF - (1419372
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3. Processo com recomendacéio de guarda permanente? ( ) sim ( ) nfio

Obs.: Conforme item XIII da Recomendagfo n® 37/2011 — CNIJ. Tal indicagfio deverd ser fundamentada
para avaliacio da Comissfio Permanente de Avaliagio de Documentos.

4. Baixa Definitiva em / / , f1.(s)

5. Todas as pendéncias foram sanadas? () sim ( ) ndo

6. Observacdes:

(local, data)

Nome do Servidor, Matricula Assinatura

SDA/DIMEF - 0149372
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I—DATA DA REVISAO

PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGICNAL FECERAL DA 2 REGIAD

RELAGAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS REMETINOS AD ARQUIVO GERAL

’— REMETENTE

- CODIGO ATIVIDADE = :
ITEM | (sEGUNDO O PCTT) (SEGUNDO O PCTT) DESCRICAOQ PERIODO
REMESSA RECEBIMENTO
NOME: NOME:
ASSINATURA: DATA: ASSINATURA: DATA:

SDA/DIMEF - 01419372



