H8 xt
N g
Wk
o
¥

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ACRE
Tribunal de Justi¢ca — Tribunal Pleno Administrativo

RESOLUCAO N° 247, DE 09 DE JUNHO DE 2020.

Institui o Programa de Gestdo de Documentos
Arquivisticos do Tribunal de Justica do Estado
do Acre, estabelece a sua normatizacdo e
aprova o Plano de Classificacdo de Documentos
e a Tabela de Temporalidade e Destinacédo de

Documentos.

O TRIBUNAL PLENO ADMINISTRATIVO (art. 13, Il, do RITJAC), no uso de suas

competéncias legais e regimentais,

CONSIDERANDO a necessidade de obter maior eficiéncia na administracdo dos

arquivos do Tribunal de Justica do Estado do Acre;

CONSIDERANDO que a Constituicdo Federal de 1988 dispde no art. 216, 8§ 2°, que
compete a administracao publica a gestdo da documentacdo governamental e as providéncias

para franquear sua consulta a quantos dela necessitem;

CONSIDERANDO a Lei n°® 8.159/91, que dispde sobre a politica nacional de arquivos
publicos e privados, determina ser do Poder Publico a gestdo documental e a de protecao
especial a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administracdo, a cultura e ao

desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informacéo;

CONSIDERANDO que a referida lei disciplina a politica nacional de arquivos publicos
e privados e, no seu art. 10, define como inalienaveis e imprescritiveis os documentos
considerados de valor permanente, tendo como necesséria a preservacdo de processos e

documentos de interesse para o patriménio histérico e cultural da nacéo, conforme o seu art. 62;

CONSIDERANDO o disposto na Lei n° 11.419/06, que trata sobre a geracédo, a

tramitacdo, 0 acesso e a guarda de processos judiciais e documentos em meio eletrdnico;
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CONSIDERANDO o disposto na Lei n° 12.527/12 sobre o acesso a informacao

publica e o Decreto que a regulamenta n° 58.052/12;

CONSIDERANDO o disposto na Lei n® 12.682/12 que dispde sobre a elaboracéo e o

arquivamento de documentos em meios eletromagnéticos;

CONSIDERANDO a Resolucéo do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ n° 26,
de 6 de maio de 2008, que estabelece diretrizes béasicas de gestdo de documentos a serem
adotadas nos arquivos do Poder Judiciario;

CONSIDERANDO a necessidade de garantir a integridade, a seguranca, a
preservacao dos documentos e processos nos arquivos do Tribunal de Justica do Estado do
Acre,

CONSIDERANDO a Recomendacao n° 37, de 15 de agosto de 2011, do Conselho
Nacional de Justica, que recomenda a observancia das normas de funcionamento do Programa
Nacional de Gestao Documental e Preservacdo da Memoria do Judiciario (PRONAME) e seus

instrumentos,

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Instituir a politica de gestdo documental para a area fim do Tribunal de Justica
do Estado do Acre, baseada nos principios da legalidade estrita, da transparéncia, da

administracdo responséavel, dos recursos humanos e tecnolégicos e da eficiéncia.
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Art. 2° Compreende-se como Gestdo da Memoria o conjunto de acgdes e praticas de

preservacao, valorizacéo e divulgacao da histdria contida nos documentos, processos, arquivos,
bibliotecas, museus, memoriais, personalidades, objetos e imoOveis do Poder Judiciario,
abarcando iniciativas direcionadas a pesquisa, a conservacao, a restauracao, a reserva técnica,
a comunicacdo, a acédo cultural e educativa. (Alterado pela Resolucao TPADM n° 264/2021, de
23.12.2021)

Art. 3° Compreendem como objetivos da norma:

| — a reducdo da massa documental, com vistas na agilizacdo da recuperacdo
de informacdes e na garantia da preservacdo de documentos de valor permanente ou
historico;

Il —a preservacdo de espacos fisicos e reducdo de custos operacionais;

Il — o resguardo de documentos e materiais administrativos e juridicos de valor

histérico ou probatério.

Art. 3°-A O cumprimento do dever de preservar, promover e difundir a memoria
institucional, fortalecendo a imagem institucional deve ter por base legal a Resolucéo n® 324/CNJ,
as orientacdes contidas no Manual de Gestdo Documental, a legislacdo nacional para area de
Museus segundo recomendacdes do Instituto Brasileiro de Museus-IBRAM e 0s principios e
diretrizes da politica de Gestdo da Memoria contidas n° Portaria 1166/2021, que instituiu a
Comisséo de Gestdo da Memoria - CGMEM, do Poder Judiciario do Estado do Acre, visando a
promocdo de acdes de preservacao, difusdo e divulgacdo da memoria institucional tendo como
objetivos: (Incluido pela Resolucdo TPADM n° 264/2021, de 23.12.2021)

| — a pesquisa, conservacao, protecdo e valorizacdo de testemunhos materiais e

imateriais representativos da trajetéria, agdo e memaria do Poder Judiciario Acreano;
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Il — a eficiente gestdo documental e a protecdo especial a documentos de arquivos,
como instrumento de apoio a administracao, a cultura, ao desenvolvimento cientifico a efetivacéao
do direito fundamental de acesso a informacéo;

lll — a valorizacdo dos bens portadores de referéncia a memoria, a identidade e as
acOes do Poder Judiciario Acreano em todas as épocas;

IV — a adocéo de medidas preventivas para evitar danos ou ameacas aos bens que
possam contribuir para a formacdo da memoaria institucional;

V — a admisséo de profissionais com habilitacdo técnica e a capacitacdo continuada
recursos humanos necessarios as acoes de preservacdo da memoria, notadamente para a
gestdo documental e historica;

VI — A difusdo e a promocdo da memoéria do Poder Judiciario como instrumento de
fortalecimento da identidade institucional, incluindo a utilizacdo de meios de comunicagao
viabilizados pela tecnologia da informacéao;

VIl — ainsercao de conteudos relacionados a histéria do Poder Judiciario Acreano nos
editais de concursos publicos para admisséo de juizes e servidores, bem como nas acdes de
educacéo e aperfeicoamento institucional;

VIl — a insercdo do componente memdria institucional na publicidade dos atos,
programas, obras, servicos e campanhas do Poder Judiciario Acreano;

IX — a disseminacdo ativa, permanente e integrada de informacBes e praticas
educativas sobre a memdria institucional nas acbes e produtos de comunicagdo interna e
externa,;

X — o estimulo a cooperacao entre as organizacdes ndo governamentais, academias
culturais e instituicdes publicas no processo de preservacéo e difusdo da memoaria institucional;

Xl — o incentivo e a valorizacdo a participacéo individual e coletiva, permanente e
responsavel, na preservagao e conhecimento da memaria institucional;

Xl — planejamento administrativo, incluindo previsdo orcamentaria e busca de

recursos extraorgcamentarios para a implementacao das acdes previstas nesta Resolucao.

Art. 4° O tempo de guarda e a destinacdo final dos autos judiciais arquivados
observardo a Tabela de Temporalidade Documental Unificada da Area Fim - TTDU-AF aprovada

pelo Conselho Nacional de Justica.
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Art. 5° E de responsabilidade de magistrados e servidores, no ambito das suas
atribuicbes, a correta aplicacdo das normas e dos procedimentos previstos no Programa de

Gestdo de Documentos Arquivisticos do Tribunal de Justica do Estado do Acre.

CAPITULO Il
DO PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL
Secéo |

Dos Instrumentos

Art. 6° Sao instrumentos do Programa de Gestdo Documental:

| — os sistemas informatizados de gestdo de documentos processuais ou
administrativos;

Il — a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos Administrativos e
Processos do Tribunal de Justica do Estado do Acre (Tabela CNJ — Anexo |);

lIl — o Plano de Classificacdo e a Tabela de Classificacdo das A¢bes Transitadas em
Julgado do Tribunal de Justica do Estado do Acre (Tabela CNJ — Anexo Il); e

IV — o Manual de Gestao Documental do Tribunal de Justica do Estado do Acre.

Secao Il
Das Atividades

Art. 7° Sao essenciais para a Gestao Documental do Tribunal de Justica do Estado do
Acre:

| — manutencdo dos documentos em ambiente seguro e implementacao de estratégias
de preservacao desses documentos desde sua producao e pelo tempo de guarda que houver
sido definido;

Il — padronizacao de espécies e tipos documentais;

[l — utilizagdo dos instrumentos mencionados no art. 6° desta resolugao;
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IV — gerenciamento da documentacao produzida e recebida por meio de sistema que
contemple a captura, movimentacao, destinacdo e acesso dos processos e documentos;

V — avaliacdo documental orientada para a preservacdo das informacdes
indispensaveis a administracao da Justica Estadual e essenciais a memadria da sociedade, bem
como para a garantia dos direitos individuais;

VI — racionalizacdo na producédo de documentos publicos e a sua retencdo somente
pelo periodo estabelecido nos instrumentos de gestdo documental do Tribunal de Justica do
Estado do Acre;

VIl — adogéo de critérios de transferéncia e recolhimento de documentos e processos
as unidades de arquivo;

VIII — orientacéo e treinamento de magistrados e servidores;

IX — definicdo de responsabilidades e de niveis de acesso autorizado aos documentos;

X —aplicacdo da politica de seguranca da informacéo do Tribunal de Justica do Estado

do Acre.

Secao Il

Dos Documentos Institucionais

Art. 8° Considera-se documento institucional todo aquele gerado ou recebido pela
Justica Estadual no exercicio das suas funcdes, seja ele administrativo seja ele judicial,

independentemente da forma ou do suporte em que foi produzido.

Paragrafo unico. Os documentos institucionais sao classificados como:

| — correntes: aqueles que estiverem em tramitacdo, ou que, até sem movimentagao,
constituirem objeto de consultas frequentes;

Il — intermediarios: agueles que, por conservarem ainda algum interesse jurisdicional
ou administrativo, mesmo ndo sendo de uso corrente pelas areas emitentes, estiverem

aguardando eliminacéo ou recolhimento para guarda permanente; e
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lll — permanentes: aqueles de valor historico, probatorio e informativo, que devam ser

definitivamente preservados no suporte em que foram criados.

Secéao IV
Dos Documentos de Guarda Permanente

Art. 9° Os documentos classificados como de guarda permanente constituem o fundo
arquivistico histérico do Tribunal de Justica do Estado do Acre e devem ser guardados e

disponibilizados para consulta de modo que ndo ponham em risco a sua adequada preservagao.

§ 1° S&o considerados documentos de guarda permanente:

| — 0s atos normativos: ato, regimento, resolucéo, portaria e outras normas expedidas;

Il — os atos de assentamento: ata, termo e outros registros oficiais de fatos ou
ocorréncias;

[l — os atos de ajuste: contrato, convénio e outros acordos em que o Tribunal de
Justica do Acre for parte;

IV — os livros de registro que contenham o inteiro teor de sentencas, decisdes
terminativas, acérdaos e decises monocraticas, qualquer que seja o suporte;

V — as ac¢des criminais, as a¢des coletivas e as que versem sobre Direito Ambiental,
desapropriacdes, direitos humanos, naturalizacéo, usucapido e as que constituirem precedentes
de sumulas;

VI — os documentos e as acdes recebidos e produzidos até o ano de 1988;

VIl — outros documentos classificados como de guarda permanente nos instrumentos
previstos nas alineas “II” e “llI” do art. 6° desta Resolucao; e

VIIl — outros documentos e processos administrativos ou judiciais classificados como
de guarda permanente pela Comissdo Permanente de Avaliagcdo e Gestdao Documental do

Tribunal de Justica do Estado do Acre.

8 2° Tendo em vista a conservacao, os documentos de guarda permanente sé poderao

ser retirados das unidades de arquivo em carater excepcional:
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| — por empréstimo, no ambito interno do Tribunal de Justica do Acre, quando a
disponibilizacdo de copia em meio digital ndo for viavel ou ndo se apresentar como 0 modo mais
adequado;

Il — por desarquivamento, quando envolver tramitacéo; e

Il — para fins de exposicdo ao publico, cumprindo requisitos que garantam sua

integridade e seguranca.

§ 3° Os documentos selecionados para guarda permanente estardo disponiveis para
consulta local na Gerencia de Acervo ou nos centros culturais do TJAC, facultada a sua

digitalizacao para fins de consulta e fornecimento de copia aqueles que a solicitarem.

Art. 10. Os documentos administrativos e as ac¢des judiciais transitadas em julgado e
definitivamente arquivadas no ambito da Justica Estadual de 1° e 2° graus serdo avaliados, para
fins de guarda ou eliminacédo, segundo os critérios previstos nos instrumentos definidos no art.

6° desta Resolucao.

Paragrafo Unico. As acles judiciais transitadas em julgado serdo definitivamente
arquivadas quando ndo necessitarem de nenhuma diligéncia do Juizo processante, da diretoria
da unidade judiciaria respectiva e de terceiros designados para atuarem na lide ou eventualmente

alcancados pelo julgado.

Art. 11. E facultada ao magistrado a formulacdo de proposta fundamentada a

Comisséo Permanente de Avaliacdo Documental de guarda definitiva de processo em que atue.

Secao VvV

Da Eliminacao dos Autos

Art. 12. As copias e os originais dos documentos administrativos, existentes em meio

fisico, que forem digitalizados nos sistemas serdao imediatamente eliminados, depois do prazo
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de guarda corrente pela prépria unidade que a recebeu sem transferéncia para a unidade

arquivistica e sem publicacao de edital de eliminacéo.

Art. 13. A eliminacdo dos autos de acdes judiciais transitadas em julgado e de
documentos administrativos definitivamente arquivados no Tribunal de Justi¢ca do Estado do Acre

sera precedida de publicacéo de edital de eliminacao.

Art. 14. Os editais de eliminacéo serdo publicados no Diario da Justica Eletrénico,
consignando-se prazo de 30 (trinta) dias para possiveis manifestacdes das partes interessadas,

antes da efetiva eliminacao dos processos ou documentos.

§ 1° As partes interessadas nos autos findos e nos documentos administrativos a
serem eliminados poderdo, as suas expensas, solicita-los para guarda particular, por meio de

peticdo ao Gerente de Acervos da Diretoria de Informacao Institucional.

§ 2° O documento original sera entregue, depois do prazo previsto no caput, a primeira

parte solicitante. Aos demais interessados, quando houver, serdo fornecidas copias.

Art. 15. A eliminacdo de documentos institucionais realizar-se-a mediante critérios de

responsabilidade social e de preservacédo ambiental.

Secao VI

Dos Documentos Digitais

Art. 16. A avaliagdo e a destinagdo dos documentos administrativos e autos
processuais findos criados em suporte digital obedecem aos critérios previstos nos instrumentos

definidos no art. 6° desta Resolucgao.

Art. 17. Os processos e documentos digitais cuja autenticidade esteja assegurada na
forma da lei poderdo ter a sua geracéo, tramitacdo e guarda feita exclusivamente em sistemas

informatizados corporativos, dispensada a emissao de cépia em papel.
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Art. 18. Os sistemas informatizados deverao possibilitar a transferéncia de processos
e documentos digitais do arquivo corrente para 0s arquivos intermediario e permanente, ficando
disponiveis para magistrados e servidores, de acordo com 0s seus niveis de responsabilidade e
com as atividades que desenvolverem: Protocolo, Autuacdo, Classificagdo, Indexacéo,

Processamento, Avaliacdo, Arquivamento, Eliminacdo, Guarda Permanente e Acesso a consulta.

§ 1° Unidade de Tecnologia da Informacao, designada pelo Tribunal de Justica, atuara
junto a Comissdo Permanente de Avaliacdo Documental, na gestdo de documentos eletrénicos,
especialmente no que se refere ao recebimento, avaliacdo, destinacdo, guarda e acesso aos

documentos digitais.

§ 2° As unidades de tecnologia da informacao sao responséaveis pelo armazenamento
adequado dos documentos digitais e pela disponibilizacdo de ferramentas de gestdo documental

nos sistemas informatizados corporativos.

Art. 19. Os documentos que forem transcritos para suporte digital mediante
certificacdo por assinatura digital emitida por autoridade certificadora credenciada terdo o mesmo

valor dos originais.

8 1° Nos casos de digitalizacdo de documentos e processos judiciais fisicos para
compor 0s autos processuais eletrénicos, os originais ndo serdo remetidos as unidades de
arquivo, devendo apoés sua digitalizacdo serem descartados na unidade original ou devolvido a

unidade que o criou.

§ 2° O previsto no caput aplica-se, no que couber, aos documentos e processos

administrativos.

Art. 20. Os documentos institucionais digitais deverdo ser objeto de politicas de

seguranca da informacao que visem a garantir a sua integridade e acessibilidade de longo prazo,
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evitando-se a degradacgao fisica e a obsolescéncia tecnoldgica de “hardware”, “software” e

formatos.

Art. 21. A guarda do documento, independentemente do suporte fisico, devera garantir
a sua autoria, integridade e tempestividade.

Art. 22. Os procedimentos para classificacdo, acesso, insercédo de dados nos sistemas
informatizados, manuseio, reproducédo, transporte, arquivamento e guarda de documentos e
processos no ambito da Justica Estadual deverdo assegurar, no que couber, a aplicacdo das

normas referentes ao sigilo e segredo de justica.

CAPITULO Il
DOS ORGAOS DE CONTROLE E REGULACAO
Secéo |

Do Comité Gestor

Art. 23. O Comité Gestor do Sistema de Arquivos do Tribunal de Justi¢ca do Estado do
Acre sera composto por um Desembargador, que o presidira, dois Juizes de Direito, um servidor
da area de tecnologia da informacao, além do Presidente da Comissdo Permanente de Avaliacédo
Documental (CPAD) e do Gerente de Acervos todos designados pelo Presidente do Tribunal de
Justica.

Art. 24. Compete ao Comité Gestor do Sistema de Arquivos a coordenacdo do
Programa de Gestdo de Documentos Arquivisticos do Tribunal de Justica do Estado do Acre e,
ainda:

| — elaborar e atualizar manuais especificos com orienta¢des para a aplicabilidade das
normas previstas nesta Resolucao;

Il — promover treinamentos de servidores e magistrados;

[l — propor normas complementares ao Programa, para aprovacao do Tribunal Pleno

Administrativo do Tribunal de Justica; e
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IV — acompanhar e verificar a aplicagdo das normas previstas nesta Resolucao e,

guando for o caso, sugerir ao Tribunal de Justica, medidas corretivas.

Secao Il

Da Comissdo Permanente

Art. 25. A Comissao Permanente de Avaliagdo Documental do Tribunal de Justica do

Estado do Acre devera ser composta, no minimo, por:

| — desembargador ou juiz de direito para presidi-la, designado pelo Presidente do
Tribunal de Justica do Estado do Acre;

Il — servidor responséavel pela Gerencia de Acervo;

lll — servidor responsével pelo Arquivo Geral;

IV — servidores das unidades organizacionais as quais se referem os documentos a
serem avaliados (formacéo juridica);

V — servidor da Diretoria de Tecnologia da Informacéo; e

— historiador ligado a area de pesquisa de que trata o acervo.

Paragrafo Unico. A critério da Comisséo serdo convidados a integra-las servidores das
unidades organizacionais as quais se referem os documentos a serem avaliados, bem como

profissionais ligados ao campo de conhecimento de que trata o acervo objeto da avaliacao.

Pag. 12/15



PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ACRE
Tribunal de Justi¢ca — Tribunal Pleno Administrativo

Art. 26 A Comissao da Memoria devera propor planos de agéo, conforme diagndstico

e prioridades definidas em consonancia com a Politica institucional devidamente aprovada pela
administracdo e que atenda aos interesses administrativos, sociais e culturais da Instituicdo, com
vistas a preservacédo e divulgacdo da memoaria institucional do Poder Judiciario Acreano, com
acOes de: (Alterado pela Resolugcdo TPADM n° 264/2021, de 23.12.2021)

| — favorecimento do uso de novas tecnologias digitais para ampliar a dimenséo
informativa dos acervos;

Il — compartiihamento de técnicas das ciéncias da Informacdo, Arquivologia,
Biblioteconomia, Museologia, Histdria, Antropologia e Sociologia para agregar valor informativo
sobre a instituicdo e seu papel na Sociedade;

Il — colaboracao e interacao entre as unidades de Memaria e de Arquivo;

IV — promocao de encontros e seminarios para intercambio de experiéncias;

V — registro e divulgacao de boas préticas no sitio eletrdnico do Poder Judiciario;

VI — promocado da cidadania por meio do pleno acesso ao patrimdnio arquivistico,
bibliografico, museogréfico, histérico e cultural gerido e custodiado pelo Poder Judiciario;

VIl — producéo da narrativa acerca da histéria do Poder Judiciario e a consequente
difuséo e consolidacao da imagem institucional.

Secao Il
Da Geréncia de Acervos

Art. 27. A execucao do Programa de Gestdo de Documentos Arquivisticos do Tribunal
de Justica do Estado do Acre sera coordenada pela Geréncia de Acervos que orientara as

unidades de arquivo existentes no Tribunal de Justica, as quais compete:

| — organizar, classificar e avaliar o0 acervo arquivistico da instituicdo e dar-lhe destino;
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Il — garantir o acesso e facultar aos solicitantes a consulta e autenticacdo de cépias
dos documentos sob a sua custodia;

[l — difundir as normas e diretrizes de gestdo documental e zelar pela sua correta
aplicacao;

IV — propor politicas referentes & manutencdo do acervo e a modernizacdo e
automatizacao dos arquivos das comarcas que compde o TJ/AC;

V — acompanhar os procedimentos necessarios para a efetiva eliminacdo dos
documentos incluidos no Termo de Eliminacéo; e

VI — sugerir alteragdes no Plano de Classificacdo e na Tabela de Temporalidade das
Acbes Transitadas em Julgado do TJ/AC.

Paragrafo Unico. Os pedidos relativos as ac¢oes judiciais transitadas em julgado cujo
acesso esteja limitado pela legislagdo nacional, bem assim aqueles referentes ao
desentranhamento de documentos e emissao de certiddes, sdo de competéncia exclusiva das

diretorias de varas ou turmas.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 28. Os documentos permanentes: considerados aqueles de valor historico,
probatério e informativo, que devam ser definitivamente preservados no suporte em que foram

criados.

Art. 29. Enquanto ndo publicado o Manual de Gestdo Documental do Tribunal de
Justica do Estado do Acre pela CPAD — que deve ocorrer no prazo de 60 (sessenta) dias, a
contar da publicacdo desta norma — naquilo que couber, ser&o utilizadas as diretrizes do Manual

de Gestdo Documental do CNJ e seus acessorios.

Art. 30. A contar da publicacdo desta norma, encontra-se autorizada a execuc¢ao do

item | do artigo 27, com relagéo ao acervo de documentos e processos judiciais arquivados, que
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ja se encontram contemplados com os prazos de temporalidade e critérios de classificacao

aprovados nesta Resolucéo.

Art. 31. As normas contidas nesta Resolugcdo serdo amplamente divulgadas pela
Gerencia de Comunicacédo — GECOM, conforme orientagcdo da Gerencia de Acervos — GEACE,

com a finalidade de instruir todos os servidores acerca das alteracdes propostas para gestao
documental do TJ/AC.

Art. 32. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposicdes em contrario.

Rio Branco-Acre, 9 de junho de 2020.

Desembargador Francisco Djalma
Presidente

Publicado no DJE n° 6.612, de 10.6.2020, p. 127-130.
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