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RECOMENDAGAO N° 3'¢ »DE 1! DE AGOSTO DE 2011.

Recomenda aos Tribunais a
observancia das normas de
funcionamento do Programa Nacional
de Gestdao Documental e Memoéria do
Poder Judiciario — Proname e de seus

instrumentos.

O PRESIDENTE DO CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA, no

uso de suas atribuicdes constitucionais e regimentais;

CONSIDERANDO que a Constituigdo Federal dispde no art. 216,
§ 2° caber a administragdo publica a gestdo da documentagao governamental

e as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem;

CONSIDERANDO que a Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991,
estabelece a politica nacional de arquivos publicos e privados, determina ser
dever do Poder Publico a gestidao documental e a protecdo especial a
documentos de arquivos como instrumento de apoio a administragéo, a cultura

e ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informacgao;

CONSIDERANDO que a mencionada Lei n° 8.159, no seu art. 20,
define a competéncia e o dever inerente dos 6rgdos do Poder Judiciario
Federal de proceder a gestdo de documentos produzidos em razao do
exercicio das suas fungées, tramitados em juizo e oriundos de cartérios e
secretarias, bem como de preservar os documentos e facultar o acesso aos

documentos aqueles sob a sua guarda; w



CONSIDERANDO que a Lei n° 9.605, de 12 de fevereiro de 1998,
no seu art. 62, tipifica a destruicdo de arquivos como crime contra o patrimoénio
culturals

CONSIDERANDO o disposto na Lei n° 11.419, de 19 de
dezembro de 2006, sobre a geragao, a tramitagdo, o acesso e a guarda de

processos judiciais e documentos em meio eletrénico?

CONSIDERANDO a necessidade de assegurar a autenticidade, a
integridade, a seguranga, a preservacdo e o acesso de longo prazo dos
documentos e processos em face das ameacgas de degradacao fisica e de

rapida obsolescéncia tecnolégica de hardware, software e formatos:

CONSIDERANDO a necessidade de fomentar as atividades de
preservacéo, pesquisa e divulgacao da histéria do Poder Judiciario, bem como

das informacoées de carater historico contidas nos acervos judiciais;
RESOLVE

I) Recomendar aos 6rgaos do Poder Judiciario, descritos no art.
92, Il a VI da Constituicio Federal, a observancia das normas de
funcionamento do Programa Nacional de Gestdao Documental e Meméria do
Poder Judiciario (Proname) e de seus instrumentos.

1) A Gestao Documental no Poder Judiciario € o conjunto de
procedimentos e operagoes técnicas referentes a produgao, tramitagéo, uso,
avaliacao e arquivamento de documentos institucionais produzidos e recebidos
pelas instituicbes do Judiciario no exercicio das suas atividades,
independentemente do suporte em que a informagao encontra-se registrada.

ll) Recomenda-se para a Gestdo Documental no Poder
Judiciario: Y



a) a manutencdo dos documentos em ambiente fisico ou
eletrénico seguro e a implementacdo de estratégias de preservacdo desses
documentos desde sua produgédo e pelo tempo de guarda que houver sido
definido;

b) a classificagdo, a avaliagdo e a descricao documental,
mediante a utilizacdo de normas, planos de classificacdao e tabelas de
temporalidade documental padronizadas, visando preservar as informagdes
indispensaveis a administragdo das instituigbes, a memoria nacional e a
garantia dos direitos individuais;

c) a padronizagdo das espécies, tipos, classes, assuntos e
registros de movimentagao de documentos e processos;

d) a adogéo de critérios de transferéncia e de recolhimento dos
documentos e processos das unidades administrativas e judiciais para a
unidade de gestao documental;

e) a orientag@o de magistrados e de servidores das instituicoes do
Judiciario sobre os fundamentos e instrumentos do Proname;

fy a adogdo do Modelo de Requisitos para Sistemas
Informatizados de Gestao de Processos e Documentos (MoReg-Jus);

g) a constituicdo de unidades de gestdao documental e de
comissbes permanentes de avaliagdo documental (CPADs) nas instituicdes do
Poder Judiciario.

IV) Sao instrumentos do Proname:

a) os sistemas informatizados de gestdo de documentos e
processos administrativos e judiciais, bem como os métodos desses sistemas,
essenciais a identificagao do documento institucional de modo inequivoco em
sua relacdo com os outros documentos;

b) o Plano de Classificagdo (Tabelas Processuais Unificadas) e a
Tabela de Temporalidade dos Processos Judiciais do Poder Judiciario;

c) o Plano de Classificacao e a Tabela de Temporalidade dos
Documentos da Administracao do Poder Judiciario; *’L,,
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d) a Lista de Verificagao para Baixa Definitiva de Autos;

e) a Lista de Verificagao para Eliminacao de Autos Findos;

f) o Fluxograma de Avaliagédo, Selecao e Destinagao de Autos
Findos;

g) o Plano para Amostra Estatistica Representativa; e

h) o Manual de Gestao Documental do Poder Judiciario;

V) Os instrumentos do Proname encontram-se disponiveis no
portal do Conselho Nacional de Justiga <www.cnj.jus.br> e serdo atualizados e
alterados, sempre que necessario.

VI) O Plano de Classificagdo (Tabelas Processuais Unificadas) e
a Tabela de Temporalidade dos Processos Judiciais do Poder Judiciario
estardo registrados no Sistema Gestor de Tabelas Processuais do Poder
Judiciario, sob a responsabilidade do Comité do Proname.

VIl) O Comité do Proname, coordenado pelo Secretario Geral do
CNJ ou por juiz por ele designado, com o apoio do Departamento de Pesquisas
Judiciarias, & integrado por representantes de todos os segmentos do Poder
Judiciario, nos termos da Portaria n® 616, de 10 de setembro de 2009, do CNJ,
e tem como atribuigées:

a) elaborar, atualizar e publicar no portal do CNJ os instrumentos
de gestdao documental;

b) encaminhar proposigcdées complementares ao programa e a
presente Recomendagao para apreciagdao do CNJ,

c) acompanhar a aplicagdo da presente Recomendacao e sugerir
medidas que entender necessarias ao CNJ.

VIll) Poderdo ser instituidas Comissées Permanentes de
Avaliagao Documental nos Tribunais e nas suas unidades subordinadas, com a
responsabilidade de:

a) orientar e realizar o processo de analise e avaliagdo da

documentacgao produzida e acumulada no seu ambito de atuagao;
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b) identificar, definir e zelar pela aplicagao dos critérios de valor
secundario (histérico, probatério, informativo, etc.) dos documentos e
processos;

c) analisar e aprovar os editais de eliminacao de documentos e
processos da instituigao.

d) Recomenda-se que as Comissées Permanentes sejam
compostas, no minimo, pelos seguintes técnicos:

d.1) servidor responsavel pela unidade de gestao documental,

d.2) bacharel em Arquivologia;

d.3) bacharel em Historia;

d.4) bacharel em Direito.

e) A critério das Comissoes, poderao ser convidados a integra-las
servidores das unidades organizacionais, referidas nos documentos a serem
avaliados, bem como profissionais ligados ao campo de conhecimento de que
trata o acervo objeto da avaliagdo, podendo ser substituidos apds a conclusao
dos trabalhos relativos as respectivas unidades ou areas de conhecimento.

f) Poderao ser indicados magistrados para atuarem junto as
Comissdes Permanentes de Avaliagao Documental.

IX) Os documentos do Poder Judiciario sao classificados como
correntes, intermediarios ou permanentes:

a) correntes: aqueles que estiverem em tramitacdo ou que,
mesmo sem movimentagao, constituirem objeto de consultas frequentes;

b) intermediarios: aqueles que, por conservarem ainda algum
interesse jurisdicional ou administrativo, mesmo nao sendo de uso corrente
pelas areas emitentes, estiverem aguardando eliminag@o ou recolhimento para
guarda permanente;

c) permanentes: aqueles de valor historico, probatério e

informativo, que devam ser definitivamente preservados no suporte em que

foram criados. W
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X) Os documentos e processos de guarda permanente constituem
o fundo arquivistico das instituicdes do Poder Judiciario e:

a) devem ser disponibilizados para consulta sem, contudo,
colocar em risco a sua adequada preservacgao;

b) ndo poderao ser eliminados, mesmo que digitalizados.

XI) Os processos com transito em julgado e documentos em
arquivo intermediario que nao sejam de valor permanente nao precisarao ser
digitalizados para a eliminacao.

Xll) Os autos fisicos que forem digitalizados para a tramitacao
eletronica ndo poderao ser objeto de arquivamento definitivo até o transito em
julgado.

Xlll) E facultada aos magistrados a apresentagdo a Comissao
Permanente de Avaliagdo Documental da sua instituicdo de proposta
fundamentada de guarda definitiva de processo em que atuem.

XIV) Os Processos com decisdes transitadas em julgado seréao
definitivamente arquivados quando nao necessitarem de diligéncia do juizo
processante, da secretaria da unidade judiciaria respectiva e de terceiros
designados para atuar na lide ou eventualmente alcangados pelo julgado,
conforme a Lista de Verificacdo para Baixa Definitiva de Autos.

XV) A eliminagdo dos processos com decisdes transitadas em
julgado devera ser precedida do registro de dados e das informagdes
processuais no sistema processual e do atendimento as exigéncias da Lista de
Verificagdo para Eliminacao de Autos Findos, de forma que, a qualquer tempo,
seja possivel a expedicao de certidées sobre o processo.

XVI) A temporalidade minima e a destinagao dos processos
judiciais com transito em julgado serdo registradas no sistema gestor de
tabelas processuais unificadas do CNJ.

a) Os Tribunais Superiores, os Tribunais de Justica, o Conselho
da Justica Federal e o Conselho Superior da Justica do Trabalho poderao

estabelecer prazos de guarda dos documentos e processos superiores a
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temporalidade registrada no Sistema Gestor de Tabelas Processuais do CNJ,
de forma a adequa-los as peculiaridades locais e regionais.

b) Vencido o prazo de guarda, a destinagao de cada documento
ou processo podera ser alterada pela comissdo de avaliagao documental da
instituicdo, com base em fatos supervenientes que possam ter ocorrido em
relacao a ele.

XVII) A eliminagao dos autos de agdes judiciais transitadas em
julgado, processos e documentos administrativos definitivamente arquivados
nas instituigées do Poder Judiciario sera precedida de publicacdo de extrato do
edital de eliminagao em diario oficial do érgao e o inteiro teor na sua pagina na
internet.

a) Devera ser consignado um prazo de 45 (quarenta e cinco) dias
apos a publicagdo do edital para o atendimento a possiveis solicitages de
documentos ou processos pelas suas partes.

b) Os recursos que formarem autos, os embargos a execugao e
outros processos que nao existem de forma auténoma deverao ser remetidos
para a instituicdo de origem ou nela mantidos para eliminacdo concomitante
com o processo principal.

c) Os agravos poderao ser eliminados independente do processo
principal, imediatamente apds o traslado das pegas originais nao existentes no
processo principal.

d) As agdes rescisorias terdo a mesma destinagao final atribuida
ao feito que Ihe deu origem, cuja destinacao ficara suspensa até a baixa da
agao rescisoria.

XVIIl) Serao de guarda permanente o inteiro teor de sentencas,
decisbes terminativas, acordaos e decisdes recursais monocraticas,;
armazenados em base de dados, em livro eletrénico ou impresso ou retirados

dos autos que serao eliminados. 3(-4-,



XIX) Serao de guarda permanente os processos em que
suscitados Incidente de Uniformizagdo de Jurisprudéncia e Arguigbes de
Inconstitucionalidade, bem como os que constituirem precedentes de Sumulas,

Recurso Repetitivo e Repercussao Geral.

a) Os processos nas condigbes do caput serao objeto de
anotagdo na Tabela de Temporalidade quando constituirem classes ou
assuntos proprios. Em caso contrario, deverdo ser objeto de indicagao pelos
orgaos julgadores as instancias de origem para fim de anotagéo nos sistemas
processuais.

XX) Sera preservada uma amostra estatistica representativa do
universo dos documentos e processos administrativos e dos autos judiciais
findos destinados a eliminacao.

XXIl) A eliminagcdo de documentos institucionais realizar-se-a
mediante critérios de responsabilidade social e de preservacao ambiental, por
meio da reciclagem do material descartado, ficando autorizada sua destinacao
a programas de natureza social.

XXIl) Os ftribunais que ja possuam instrumentos de gestédo
documental aprovados, ndo precisardo realizar nova avaliagédo e destinagéo
dos documentos ja avaliados.

XXIll) Encaminhe-se copia desta Recomendacdo a todos os

Tribunais.

Ministro Cezar Peluso
Presidente



