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| - APRESENTACAO

Trata-se de um estudo realizado pela Secretaria de Comunicagdo Social, por
intermédio do Técnico Judici&rio Paulo Roberto Martins Brum, que é bacharel em
Arquivologia, sob abordaa situacdo atual do Arquivo Geral do Tribunal de Justica de Mato
Grosso do Sul.

Ao mesmo tempo, trata-se de um projeto para a criagdo de uma politica de
“Gestdo dos Arquivos do Poder Judiciario de MS’, para adotar medidas preventivas e
corretivas a fim de solucionar graves problemas enfrentados atualmente pelo Poder Judiciério
nacional.

Ta projeto vem sendo ha muito amejado por esta Secretaria, que vem
demonstrando sua preocupacdo, buscando sensibilizar a atua administracdo e também as
demais que se seguir&o.

Marilda Silveira Camargo
Diretora da Secretaria de Comunicagdo Social

4

PDF created with pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com



http://www.pdffactory.com
http://www.pdffactory.com

Il - JUSTIFICATIVA

A atual situacéo do Arquivo Gera deste Tribunal de Justica e a dos arquivos
das comarcas do Estado obrigam-nos a um inicio de discussdo para a elaboragdo de um plano
de trabalho a médio e alongo prazos, para que mudemos o0 quadro que se apresenta.

Em nossos Tribunais de Justica, a administragcdo quase sempre segue uma regra
gue diz: “ improvisem-se solucdes para 0 arquivo, quanto aos recursos humanos e quanto a
equipamentos e materiais para conservacao dos documentos’ .

Com o crescimento vertiginoso do volume documental que esta guardado nos
arquivos dessas ingtituigdes, ha pouco tempo iniciou-se uma discussdo, em nivel nacional,
com o patrocinio do Supremo Tribunal Federal, visando buscar solugdes para esta situago. E
inegavel que, em curto espaco de tempo, estaremos chegando a uma “ situacéo-limite’ na
manutencao desses arquivos.

Sem uma politica de administracdo dos arquivos judiciais que leve em conta 0s
aspectos juridicos, histéricos e administrativos, estaremos certamente colocando em risco o
riquissmo acervo documental ora existente nesses arquivos.

E necessario que esta ingtituicdo judiciéria estgja a par da Situagdo atual e que
sgja tragado um plano de gestéo dos arquivos do Judiciério sul-mato-grossense, para que néo
percamos registros valiosos da histéria sdcio-econémica e judiciaria deste Estado.

Os documentos sdo um patrimdnio publico e ao Judiciério é delegado o dever
de guardar e possibilitar 0 acesso a esses documentos, assegurando o direito a informagéo,
configurado no art. 5° de nossa CF/1988:

XXXIII — todos tém direito a receber dos érgados publicos informactes
de  seu interesse particular, ou de interesse coletivo ou geral, que
serdo prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabilidade,
ressalvadas aguelas cujo sigilo sgja imprescindivel a seguranca da
sociedade e do Estado; (....)

Afirma ainda a CF/1988, em seu artigo 23, que é competéncia comum da
Uni&o, dos Estados, do Distrito Federa e dos municipios:
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Il — proteger os documentos, as obras e outros bens de valor histérico,
artistico e cultural, os monumentos, as paisagens naturais notaveis e 0s
sitios arqueoldgicos:

IV — impedir a evasdo, a destruicdo e a descaracterizacéo de obras de
arte e de outros bens de valor histdrico, artistico ou cultural.

Podemos afirmar aqui que os cidaddos estdo sendo privados em seu direito de
acesso a informacdo e outros decorrentes da comprovacdo de atos e fatos contidos nesses
documentos, se considerarmos, pois, as muito inadequadas condicdes que estdo sendo
preservados esses documentos em todos os arquivos dos poderes publicos do Brasil.

Salientamos, ainda, a tipificacdo de crime contida na Lei n° 9.065/98, quanto a
falta de zelo com os arquivos:

Destruir, inutilizar ou deteriorar:

(...)

Il — arquivo, registro, museu, biblioteca, pinacoteca, instalacéo
cientifica ou similar, protegido por lei, ato administrativo ou decisdo judicial:

Pena — reclusdo, de um atrés anos, e multa.

O fato mais grave, no entanto, € a perda da “nossa meméria’ que €
consequéncia direta das condicbes em que estdo preservados os acervos documentais dos
arquivos dos poderes publicos brasileiros. Por situagdes que beiram muito o “caos’, estamos
perdendo documentos com inesgotavel contetido informativo.

Ressalta-se, assim, a necessidade urgente de iniciarmos discussdes a respeito
da eliminacdo de processos findos do Judiciario.

O Poder Judiciario avocou para si a atribuicdo de guardar todos os documentos
julgados pelas suas instituicdes de forma indiscriminada. Com isso, resultou a Situagéo
caamitosa em que se encontra hoje, onde podemos vislumbrar problemas vérios. fata de
espaco fisico, de pessoal especializado, de equipamentos etc.

Vivemos um verdadeiro “ paradoxo” , o Judicidrio vive amarrado a um controle
orcamentério, que o obriga a fazer verdadeiros malabarismos para continuar funcionando.
Ndo possui orcamento suficiente para investimento em informética, contratagdo e
aperfeicoamento de pessoal, nem de ampliagdo de seus Tribunais, Féruns, Cartdrios ou Varas,
mas, em contradicdo explicita, vez em quando se vé obrigado locar imoveis e/ou construir
prédios para guarda dos seus arquivos.

Alguns Tribunais, para fugirem desse “né orcamentério”, adotaram a

terceirizagdo da guarda dos autos judiciais como solugdo emergencial para solucionar 0 seu

6

PDF created with pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com


http://www.pdffactory.com
http://www.pdffactory.com

problema de arquivo. O assunto € tdo atual e complexo que o jorna Valor Econémico

publicou reportagem em que informa:
(...) o imenso volume de processos e papéis do Poder Judiciario
brasileiro, se por um lado representa a burocracia e as
dificuldades do setor, por outro traz oportunidades comerciais. A
Recall do Brasil, uma das empresas de gerenciamento de
arquivos, estd comemorando: jA tem sob sua responsabilidade
40 milhdes de processos transitados em julgado. O calhamaco
deveréa render a empresa um faturamento de R$ 15 milh6es em
2004, apenas em sua divisdo de tribunais... Para se ter uma
idéia do volume, se fosse empilhada, a montanha de papel sob a
responsabilidade da empresa atingiria dois mil quildmetros de
altura. Colocada em fila, os processos ocupariam uma distancia
de 14 mil quildmetros, ou o suficiente para fazer duas filas entre
Sao Paulo e Miami. E o mercado esta em franca expansao. (...)

1 - Embasamento legal
O Cddigo de Processo Civil — Lei n° 5925, de 1973, em seu art. 1.215,
regulamentava a destruicdo dos autos findos. No entanto, esse dispositivo foi suspenso pela
Lei n° 6.246, de 1975, até a edicdo de lei especifica sobre a matéria.
Salvo melhor andlise, a Le n° 8.159/91, que dispde sobre a politica naciona de
arquivos publicos e privados, € umalel especia a disciplinar a eliminagdo dos feitos judiciais.
Essa lei revogou tacitamente o art. 1.215 do Cédigo de Processo Civil porque
disciplinou a gestdo de documentos produzidos e recebidos por 6rgaos publicos do amhbito
federal estadual, do Distrito Federa e municipal, em decorréncia de suas fungoes
administrativas, legidativas e judicidrias (art. 7°). O Decreto n° 2.942, de 18 de janeiro de
1999, acrescenta
Art. 1°- Osart. 7°ede 11 al6 dalLe n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991,
que dispde sobre arquivos publicos e privados, ficam regulamentados na forma a seguir:
Art. 2° - S0 arquivos publicos os conjuntos de documentos:
| — produzidos e recebidos por 6rgdos publicos de ambito federal,
estadual, do Distrito Federal e municipal, em decorréncia de suas fungdes administrativas,
legidativas e judiciarias;
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Il — produzidos e recebidos por agentes do Poder Publico, no exercicio
de seu cargo e/ou funcéo.

O art. 7°dalLe n° 8.159, de 08/01/1991 diz:

Os arquivos publicos sGo os conjuntos de documentos produzidos e
recebidos, no exercicio de suas atividades, por 6rgdos publicos de
ambito federal, estadual, do Distrito Federal e municipal em
decorréncia de suas fungdes administrativas, legidativas e judiciérias.

Ja aeliminacdo de documentos é disciplinada no art. 9°, que diz:

A eliminacdo de documentos produzidos por instituicdes publicas e de
cardter publico serd redizada mediante autorizacdo da ingtituicdo
arquivistica publica, na sua esfera de competéncia.

Entendemos, assim, que a atribuicdo para propor eliminagdo de autos findos do
Poder Judiciario de MS é competéncia do Tribunal de Justica de Mato Grosso do Sul. O
legislador contemplou os processos judiciais nessa referida lei, ja que estes encerram a propria
funcéo juridica ou jurisdicional.

Portanto, a Comissao Especial de Descarte de Documentos do Poder Judiciario
de MS, criada pela Portaria deste Tribunal de n° 36, de 08 de agosto de 2002, tem
competéncia para elaborar estudo visando propor a eliminacdo de autos findos do Poder
Judici&rio de MS.
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Il - DIAGNOSTICO DA REALIDADE ATUAL DO ARQUIVO GERAL DO
TRIBUNAL DE JUSTICA DE MATO GROSSO DO SUL

O Arquivo Gera do TIMS conta com um arquivista de nivel superior (Técnico
Judici&rio) e mais dois funcionérios, o que é um fato positivo; considerando-se a redlidade de
outros Tribunais de Justica, que ainda ndo contam com profissionais especializados em seus
guadros de servidores.

Mas h& um problema do qua ndo conseguiu se livrar: estar, ha muito tempo,
enfrentando problemas de espaco fisico para guardar o seu acervo documental.

Desde 1987, quando ocupou instalagbes no antigo prédio do TRE/MS, vem
sendo “improvisada” a sua localizacdo. Alternaram-se Vvé&rios enderecos, acarretando
congtantes problemas de deslocamento de veiculos e de pessoa para atendimento dos
usuérios, aém de despesa com locacdo de imbveis. O que era para ser uma coisa rapida,
tornava-se completamente dependente da disponibilidade de veiculos para deslocamento até o
arquivo.

O arquivo gera deste Tribuna localizava-se na Av. Mato Grosso, quase
esquina com a Rua Bahia, em prédio augado. Em junho de 2005, todo o acervo de
documentos, hoje com cerca de 7.800 caixas (média de 18 processos por caixa — 140.400
processos), foi transferido para o prédio que serve de depdsito de almoxarifado, tomando o
espaco reservado ao depdsito judicial da comarca de Campo Grande.

Portanto, o arquivo geral estd tomando “emprestado” o espaco pertencente a
outra &rea deste Tribunal

O acervo de documentos compde-se de documentos administrativos e de
processos (judiciais, administrativos, financeiros e de pessoal). Dentre esses, ha muitos que ja
podem ser eliminados sem trazer nenhum problema a administracdo do TIMS, e outros que
podem ser microfilmados e/ou escaneados (depois eliminados), para utilizacdo através da “rede
de informatizagdo” interna existente no Tribunal.

Em Portaria do Presidente do TIMS de n° 51, de 13/11/2001, publicada no final
de 2001, ficou determinado que os processos administrativos de empenho das Secretarias de

Financas e de Gestdo de Patrimdnio e Obras, com mais de cinco anos (periodo de inspecéo
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legal do Tribuna de Contas), seréo eliminados. A arrecadacdo da venda do papel sera toda
destinada a uma entidade filantropica da capital.

O controle de toda a documentacdo do arquivo é feito numa sala pertencente ao
prédio em que funciona a gréfica (um anexo do TJ), o que obriga o deslocamento de toda a
documentacdo a ser arquivada até este local para ser indexada ao programa de controle
documental do arquivo, e posterior deslocamento até o prédio em que esta guardado o acervo
documental.

Vale agui ressaltar a“ urgéncia’ que se deve dar também ao acervo do arquivo
da comarca de Campo Grande. Segundo informagdes obtidas junto a0 encarregado daquele
setor, a capacidade de receber novos processos para guarda estd quase que totalmente
esgotada, sem perspectiva de solugéo em curto prazo.

Temos, entdo, mais um fator a ser acrescentado a urgéncia em que deve ser
tratado o assunto de descarte de autos findos do Poder Judiciério deste Estado.

Cabe a Comisséo Especia de Descarte de Documentos do Poder Judiciério de
MS iniciar estudos visando a implantar, no ambito do nosso Judici&rio estadual, o descarte de

autos findos.
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IV -PROPOSTA DE TRABALHO PARA O ARQUIVO GERAL DO TRIBUNAL
DE JUSTICA DE MATO GROSSO DO SUL

1—INSTALACOES FiSICAS

Visando dar fim ao cronico problema de “improvisacéo de solucéo”, o Arquivo
Geral do TIMS devera ter um prédio proprio para armazenar o seu acervo de documentos e
também o acervo da comarca de Campo Grande, que deverd seguir especificaces técnicas de
local apropriado para servir de “arquivo”. Deve ser construido preferencialmente junto a sede
do Tribunal.

Deve-se também considerar que, com isso, estaremos resolvendo
definitivamente o problema do Arquivo Geral da Comarca da Capital, que possui um volume
documental bem maior do que o do TJ (cerca de 48.000 caixas de arquivo — 864.000
processos), € com crescimento constante, acabando-se com despesas de locacdo e de ma
conservacao.

2—-AGENDA DE TRABALHOS A SEREM EXECUTADOS

2.1 — Acoérdaos

Deverd ser concluida sua digitalizacgo, faltando ainda serem digitalizados
cerca de 23.520 ac6rddos, o que da a média de 70.560 laudas. Esse materia digitalizado
deverd ser oferecido aos magistrados do TIMS para consultas via rede intranet, facilitando os
trabalhos pela consulta a jurisprudéncia de forma instantanea. Posteriormente, de acordo com
a disponibilidade técnica, essa jurisprudéncia podera ser oferecida pela internet aos usuarios
externos, com cobranca de taxa de utilizagdo, tornando-se uma fonte de receita parao TIMS.

2.2 — Microfilmagem
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Embora sga uma tecnologia mais antiga do que a digitalizacdo, ainda é
largamente utilizada por muitas instituicbes publicas e privadas.

A Comissdo de Arquivo do TIMS devera estabelecer critérios de selecdo de
documentos que deverdo ser microfilmados e colocados a disposicdo dos nossos usuarios
internos através da intranet, o que va solucionar o atual desperdicio de tempo com
deslocamento de funciondrio para buscar processos, que passardo a ser disponibilizados
instantaneamente nos computadores de cada usuario no TIMS.

Como a microfilmagem é uma tecnologia reconhecida e aceita legamente,
poderemos reduzir o volume documental dos nossos arquivos com a imediata destruicéo de
processos, téo logo tenham sido microfilmados. Néo teremos a perda da informagéo; apenas
ela ficara preservada em meio diferente ao meio papel.

ApGs a conclusdo da microfilmagem do nosso acervo, essa tecnologia devera
ser aplicada também ao arquivo da Comarca da Capital, quando sera oferecida a consulta
instantanea dos documentos a cada cartério, aos advogados e as partes interessadas, mediante
cobranca de taxa; tornando-se também fonte de receita para o Tribunal de Justica. Essa receita
seria empregada na manutencdo do sistema, ndo acarretando despesa a administracdo do
TIMS.

Com um custo médio unitario por pagina de R$ 0,22, poderemos estabelecer 0s
recursos necessarios a execucao deste trabalho, de acordo com a selecdo feita pela Comissdo
de Arquivos, para definir os documentos que serdo microfilmados.

Vale ressdtar que uma microfilmagem nunca sera aplicada no total do acervo
de documentos, j& que muitos tém prazo de conservacdo egtipulado na Tabela de
Temporalidade de Documentos e sd0 meramente de interesse eventual da administracéo,
sendo, portanto, inadequados para um processo de microfilmagem.

O acesso a documentacdo microfilmada sera feito de forma instanténea por
leitor de microfilme que estara disponibilizado em todas as areas do Tribunal de Justica. De
acordo com a deliberagdo da Comissdo de Arquivos, os documentos microfilmados poderéo
ser eliminados, ja que o microfilme é reconhecido como documento legal.

Os microfilmes, com todo 0 acervo selecionado para essa guarda, poderéo,
também, futuramente, ser digitalizados, possibilitando acesso instantaneo as éreas via intranet

2.3 —Digitalizagdo de documentos
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Como ainda ndo ha legidacdo autorizando o descarte imediato de documentos
digitalizados, a Comissdo de Arquivo deste Tribuna devera elaborar estudo de viabilidade

técnica e financeira para executar essa tecnologia

2.4 — Sistema de Gerenciamento de Arquivo

Sistema utilizado para controle do acervo de documentos do arquivo do TIMS,
gue permite busca instantanea, controle de empréstimo e devolugdo dos documentos
O SAJ, sendo gradativamente implantado nas comarcas, deverd ser utilizado

para controle do acervo dos respectivos arquivos.

2.5 — Tabela de Temporaidade de Documentos do TIMS

Uma Comisséo formada por um Desembargador membro da Comisséo Técnica
de Memoria, Arquivo e Documentacdo do TIMS, pelo Arquivista ou funcionario do Nucleo
de Arquivo Geral, por um representante da OAB, , sob a Presidéncia do Corregedor-Geral de
Justica, devera determinar quais 0os processos judiciais deverdo ser eliminados, conforme
Portaria n® 36, de 08 de agosto de 2002.

Para padronizacéo dos arquivos no Estado, todas as comarcas dever&o tratar 0s
seus arquivos de forma a estar de acordo com os critérios estabelecidos pela Tabela de
Temporalidade. Os funcionérios deverdo receber treinamento, ministrado pelo Nucleo de
Arquivo Geral, que visitara as comarcas.

Eliminar-se-80 os documentos que estiverem em desacordo com a Tabela de
Temporalidade.

2.5.1 — Eliminag&o de processos judiciais e administrativos

Os processos administrativos de interesse imediato da administragdo do
Tribunal de Justica deverdo ser eliminados, conforme determinagdo contida na Portaria n° 37,
de 18 de novembro de 2003.

Essa eiminacdo de documentos, considerando-se o grande volume que
representa, possibilitard uma grande reducdo no espaco fisico do Arquivo do Tribuna de
Justica. Tera também conseqliéncia direta nos custos de uma proposta de microfilmagem e/ou
digitalizacdo de documentos que podera ser aceita pela direcdo do TIMS
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ANEXO |

PORTARIA N° 36, DE 08 DE AGOSTO DE 2002.

O VICE-PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE
MATO GROSSO DO SUL, no exercicio da presidéncia e no uso de suas atribuicdes legais;

CONSIDERANDO a fdta de espaco fisico para guardar o acervo documenta do
Poder Judiciario e a necessidade de implementar medidas préticas para reduzir efetivamente o

nimero de documentos e de processos arquivados,

RESOLVE:

Art. 1° Instituir a Comissdo Especial de Descarte de Documento do Poder
Judicidrio com a finalidade de operaciondlizar o descarte de processos findos e de documentos
obsoletos do Poder Judici&rio do Estado de Mato Grosso do Sul que se encontram arquivados.
Art. 2° A Comissdo Especia de Descarte de Documento do Poder Judiciario serd
presidida pelo Corregedor-Gera de Justica e congtituida por um desembargador, indicado
pela Comissdo Técnica de Memdria, Documentacdo e Arquivo Geral; por um advogado,
indicado pela Ordem dos Advogados do Brasil; e pelo Arquivista da Secretaria de
Comunicagao Social do Tribunal de Justica. (retificado — DJMS de 19-8-2002.)
Art. 3° Compete a Comissdo Especial de Descarte de Documento do Poder
Judiciario:
| - desenvolver os mecanismos de descarte de processos findos e de
documentos obsoletos do Poder Judiciario estadual;
Il - avaliar os processos findos e os documentos produzidos ou recebidos pelo
Poder Judiciario e classificar quanto a sua guarda;
Il - selecionar 0s processos e os documentos sem valor histérico, informativo
ou cientifico constante no arquivo do Poder Judiciério, para fins de descarte;
IV - autorizar o descarte;
V - acompanhar o procedimento de destruicdo dos documentos e processos;

VI - firmar o Termo de Eliminagcdo de Documentos,
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VIl - propor ateragdo na tabela de temporalidade e nos servigos criados pela
Resolugdo n° 255, de 18 de junho de 1998, bem como no Provimento n° 06, de 08 de
setembro de 1998;

VI - desempenhar outras atividades correlatas.

Art. 4° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

Campo Grande, M S, 08 de agosto de 2002.

Des. Carlos Stephanini
Vice-Presidente

PORTARIA N° 37, DE 08 DE AGOSTO DE 2002.

O VICE-PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE
MATO GROSSO DO SUL, no exercicio da presidéncia e no uso de sua atribuicdes legais;

RESOLVE:

Art. 1° Designar o Desembargador Josué de Oliveira, Corregedor-Geral de Justica,
0 Desembargador Atapoa da Costa Feliz, representante da Comissdo Técnica de Memobria,
Documentacdo e Arquivo Geral, o Dr. José Sebastido Espindola, representante da Ordem dos
Advogados do Brasil da Secdo de Mato Grosso do Sul, e o servidor Paulo Roberto Martins
Brum, arquivista da Secretaria de Comunicagdo Social, para, sob a presidéncia do primeiro,
compor a Comissdo Especial para operacionalizar o descarte de processos findos e de
documentos obsoletos do Poder Judici&rio do Estado de Mato Grosso do Sul que se
encontram arquivados.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.

Campo Grande, M S, 08 de agosto de 2002.

Des. Carlos Stephanini
Vice-Presidente
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PORTARIA N° 37, 18 de novembro de 2003.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE
MATO GROSSO DO SUL, no uso de suas atribuicdes legais,

CONSIDERANDO a fdta de espaco fisico para guardar o grande
nimero de documentos no acervo do Poder Judiciario e a necessdade de implementar
medidas préticas para reduzir o volume de processos arquivados;

RESOLVE:

Art. 1°. Os procedimentos administrativos referentes aos magistrados e
aos servidores, tais como os pedidos de licencas em geral, de afastamento, de férias, de
averbacdo, de nomeacdo, de exoneracdo, de renlincia, de efetivacdo, de inclusdo no quadro de
funciondrios, de dteracdo ou de revisio de salarios, os recursos e os pedidos de
reconsideracao, os pedidos de providéncia, os requerimentos em geral que envolvam atos de
pessoal, com mais de cinco anos de autuacdo, serdo descartados pelo nucleo de Arquivo Gera
do Departamento de Divulgacéo e Criagéo da Secretaria de Comunicagdo Social.

Par&grafo Unico. A certiddo de tempo de servico original, constante nos
pedidos de averbacdo devera ser retirada dos autos e anexada ao prontuario do magistrado ou
do servidor.

Art. 2°. Ndo se aplica o disposto no artigo anterior aos documentos
referentes a freqliéncia dos juizes de paz

Art. 3°. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

Campo Grande, M S, 18 de novembro de 2003.

Des. RUBENS BERGONZ| BOSSAY
Presidente
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RESOLUCAO N° 458, 17 DE NOVEMBRO DE 2004.

Disciplina o procedimento de descarte dos autos de agravo de instrumento apés

adecisdo final.

O TRIBUNAL PLENO DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE MATO
GROSSO DO SUL, no uso das atribuigdes conferidas pelo inciso V do artigo 30 da Lei n°
1.511, de 5 de julho de 1994.

CONSIDERANDO a necessidade de agilizar e de simplificar o procedimento de
baixa do agravo de instrumento apos a solucao final;

CONSIDERANDO que este recurso € um incidente processua formado por
extracdo de cdpias dos autos principais e geramente ndo vem instruido com documentos
originais,

CONSIDERANDO que, nos recursos findos, € indevido novo registro e nova
autuacdo, fato que, além de consumir tempo e servico desnecessérios, acarreta interferéncia

nos relatGrios e ocupa espaco Nos arquivos;

RESOLVE:

Art. 1° A Secretaria Judiciaria do Tribuna de Justica, apés a solucéo fina
proferida no agravo de instrumento, remeter4 o ac6rddo ou a decisdo do relator ao juizo da
causa. As demais pegas ndo desentranhadas serdo encaminhadas ao Nucleo de Arquivo Gera
do Departamento de Divulgacdo da Secretaria de Comunicagdo Social, para futura
eliminacdo, observado o disposto na Resolucdo n° 255, de 18 de junho de 1998,
independentemente de prazo de permanéncia em arquivo.

§ 1° Permanecerdo na Secretaria Judicidria os autos de agravo de instrumento que

aguardem julgamento das cortes superiores.

8§ 2° Aplicase a0 agravo de regimental, no que couber, as disposicbes desta
Resolucéo.

Art. 2° Os autos de agravo de instrumento convertido em agravo retido seréo
remetidos ao juizo da causa, nos termos do art. 527, 11, do CPC.
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Paragrafo Unico. Aplicase o disposto neste artigo em relacdo aos recursos
interpostos nas condi¢des do § 3° do art. 542 do CPC.

Art. 3° As partes interessadas poderdo requerer, no prazo maximo de trés dias,
contados da data da solucéo final do agravo de instrumento, a restituicdo dos documentos ou
das copias reprogréficas juntadas aos respectivos autos.

Art. 4° O Presidente do Tribunal de Justica podera regulamentar o procedimento
de eliminacéo das pecas de que trata esta Resolucéo.

Art. 5° Esta Resolucéo entra em vigor na data de sua publicacéo e produzira seus
efeitos a partir de 1° de janeiro de 2005, revogando-se as disposi¢cdes em contrario.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

Sala das Sessdes, em 17 de novembro 2004.

Des. Rubens Bergonzi Bossay
Presidente

PORTARIA N°51, DE 13 DE NOVEMBRO DE 2001.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE MATO
GROSSO DO SUL, no uso de suas atribui¢des legais, e

CONSIDERANDO a necessidade de se definir a destinagdo de alguns
documentos depositados no Arquivo Geral deste Tribunal de Justica;

CONSIDERANDO ser inevitdvel a eliminacdo de documentos com prazo de
conservacao ja vencidos e que ndo tem o caréter precipuo de informacdo a I nstituicao;

CONSIDERANDO a urgéncia de se buscar novos espacos fisicos para a guarda
do acervo do Arquivo do Tribunal de Justica do Estado de Mato Grosso do Sul;

RESOLVE:

Art. 1° Os processos administrativos da Secretaria de Financas correspondentes
aos anos de 1980 a 1995 (exceto os de pagamento de pessoal e respectivos encargos pessoais,
balancos e balancetes), bem como os da Secretaria de Gestdo de Patriménio e Obras, relativos
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aos anos de 1980 a 1995 (com excecdo o0s que tratem de projetos arquitetonicos de
construcao/reforma de prédios), serdo selecionados e eliminados por processo mecanico
especifico.

Art. 2° No processo de escolha dos documentos que seréo suprimidos, cada
Secretaria devera designar um funcionario para acompanhar, juntamente com o responsavel

pelo Arquivo, a efetivacdo do procedimento descrito no artigo 1° desta Portaria.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

Campo Grande, 13 de novembro de 2001.

Des. José Augusto de Souza

Presidente

INSTRUCAO N° 3, DE 20 DE FEVEREIRO DE 2004.

Regulamenta a eliminacdo de autos de processos civels nos Juizados Especiais.

O CONSELHO DE SUPERVISAO DOS JUIZADOS ESPECIAIS CIVEIS E
CRIMINAIS DO ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL, no uso das atribuices que lhe
confere o inciso V111 do parégrafo unico, do art. 5° daLei n° 1.071, de 11 de julho de 1990,

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar a destruicdo dos autos de
processos civels, prevista nos parégrafos 5° e seguintes, do artigo 21, daLe n° 1.071, de 11
de julho de 1990, a ser realizada pelos Cartérios dos Juizados Especiais Civeis e Adjuntos
Civeis,

RESOLVE:

Art. 1° Os autos dos processos civeis, com excecdo dos que conste restricdo de
veiculos, poderdo ser eliminados ndo s6 por meio de incineracdo como por fragmentacdo ou
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outra forma de destrui¢cdo, podendo, se for o caso, 0 papel ser vendido, constituindo-se a
renda, receita do FUNJECC;

Art. 2° Serdo excluidos da eliminacdo os autos cujo interesse ou valor histérico
sgjam informados pelo Escrivao ao Juiz, que deliberara a respeito, apds avaliacdo de cada
caso.

8§ 1° Deverdo ser considerados como de interesse ou valor histérico, o primeiro
processo de cada Juizado, os feitos que dizem respeito a relevantes aspectos socio-politico-
econdmico da regido, bem como os processos que contém documento ou documentos de
comprovado valor histérico.

§ 2° Separados os documentos excluidos, deverdo os mesmos ser encaminhados a
Secdo de Memorial do Tribunal de Justica, onde ficaréo preservados em seus originais, sendo
permitida a extracdo de copias as ingtituicbes de ensino ou entidades ligadas a preservacéo
histérica.

Art. 3° Dos autos serdo desentranhados, para arquivamento em cartério, dos
processos de conhecimento, a sentenca e, se houver, o acérddo, com certiddo do transito em
julgado, e dos de execucdo, o titulo extragjudicial, que poderd ser entregue a parte mediante
requerimento ao Juizo.

Paragrafo Unico. Na hipétese de o processo ter sido extinto por acordo entre as
partes, deverdo ser desentranhados e arquivados o acordo e sua homologacéo.

Art. 4° Antecedendo a destruicdo dos autos o Escrivao devera elaborar uma lista,
em trés vias, nela constando as denominagdes da Comarca e do Juizo, a ordem numérica dos
processos, segundo o ano de distribuicdo, os nomes das partes e, se houver, dos advogados,
bem como a certidéo referida no art. 10, submetendo-a ao Juiz.

Art. 5° Uma via da lista, tanto dos processos arquivados, ja extintos e nos quais
ndo consta a observagéo a que alude o § 5°, do art. 21 daLei n 1.071/90, como dos processos
findos ou com transto em julgado, de interesse das partes que foram cientificadas da
incineracdo, quando da distribuicdo do pedido, sera afixada em dependéncia do Juizado, em
local visivel e de facil acesso, para apresentacdo de possiveis reclamacdes e solicitacbes; uma
outra via serd encaminhada ao Di&rio da Justica para ser publicada em Edital notificando-se
os interessados e se houver, os seus advogados, para retirarem no Cartério os documentos
juntados aos autos e que estes serdo destruidos se nada requererem ou reclamarem no prazo de
180 (cento e oitenta) dias; a terceira ia serd juntada no Livro de Registro de Autos
Destruidos.

§ 1° O Edital a que se refere este artigo sera publicado por trés vezes consecutivas.
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§ 2° Em se tratando de processos findos ou com transito em julgado, nos quais néo
congta a cientificagdo do § 5°, do art. 21, daLei 1.071/ 90, além do Edita previsto no presente
artigo, as partes serdo notificadas da eliminagcdo, também por carta a ser encaminhada para o
endereco constante dos autos.

Art. 6° O Cartério mantera, obrigatoriamente, um Livro de Registro de Autos
Destruidos, de folhas soltas, que sera formado por copias das listas de processos destruidos,
dos editais e dos termos das audiéncias a que alude o artigo seguinte

Art. 7° Findo o prazo previsto no artigo 5°, em dia pré-determinado e comunicado
por Edital afixado no atrio do Juizado e veiculado pelo Diério da Justica, serd redlizada a
eliminagdo fisca dos audidos autos, em audiéncia publica, presidida pela autoridade
judicidria, auxiliado pelo Escrivéo ou serventuario que estiver respondendo pela escrivania,
obrigatoriamente, com a presenca de trés testemunhas, dentre autoridades ou cidaddos
previamente convidados, podendo dele participar, querendo, um representante do Ministério
Publico e da Ordem dos Advogados do Brasil.

Paragrafo Unico. do ato lavrar-se-4 termo circunstanciado, certificado pelo
Escrivao ou por quem o substituir e assinado pelo Juiz que o presidiu e pelas testemunhas.

Art. 8° Das decisdes proferidas a respeito das reclamacOes ou requerimentos
apresentadas, caberd recurso, com efeito suspensivo, ao Conselho de Supervisdo dos Juizados
Especiais, no prazo de 10 (dez) dias, contados a partir da ciéncia da parte interessada.

Art. 9° A eliminacdo de autos se fara uma vez por ano, de preferéncia no primeiro
semestre.

Art. 10. Para que se tenha uma maior cautela quanto a eliminacdo dos autos, deve
o Escrivéo ou servidor responsavel certificar se a sentenca proferida no processo a ser
destruido se encontra assentada no Livro de Registro de Sentencas.

Art. 11. Os Cartorios poderdo manter sistema informatizado de controle de autos
destruidos, conservados os controles mecanicos.

Art. 12. E licito as partes e interessados requererem o desentranhamento de
documentos que juntaram aos autos ou, as suas expensas, a reproducdo total ou parcia do
feito, por intermédio de extracdo de copias reprogréficas, por qualquer outro sistema
disponivel.

Art. 13. Qualquer interessado, mediante requerimento dirigido ao Juiz
competente, podera obter informacdo acerca de processos destruidos e acesso as listas que

comprovem esta circunstancia.
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Art. 14. Quando se tratar de autos ja integrados no Sistema de Automacdo do
Judiciério (SAJ) a sua eliminagdo devera ser anotada no respectivo cadastro.

Art. 15. Estalnstrucéo entra em vigor na data da sua publicacéo.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se

Campo Grande, 25 de fevereiro de 2004

Des. Rémolo Letteriello

Pres. do Conselho de Supervisdo

RESOLUCAO N. 255, DE 18 DE JUNHO DE 1998.

DispOe sobre critérios de avaliacdo de documentos e processos arquivados
e criatabela de temporalidade.

O TRIBUNAL PLENO DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE MATO
GROSSO DO SUL, NO USO DAS ATRIBUIQ@ES CONFERIDAS PELO ARTIGO 164,
XX1V, DO REGIMENTO INTERNO DO TRIBUNAL DE JUSTICA,

CONSIDERANDO o0 €levado nimero de documentos e autos de processo
definitivamente arquivados no Tribunal de Justica e Comarcas, sem judtificativa para téo
expressiva quantidade,

CONSIDERANDO, além disso, que expressiva parte deles esta danificada e
deteriorada pela acdo do tempo,

CONSIDERANDO o dlto custo com imdveis para guarda e dispéndio de trabalho
e servidores na manutencdo de grande quantidade de processos findos nas condigdes acima e
a absoluta falta de espaco nos féruns do Interior e nos arquivos da Capital,

CONSIDERANDO a necessidade de adotar providéncias que permitam reduzir,
com seguranca e resguardo, 0 nimero de processos arquivados que ndo tenham mais interesse
para as partes, a0 Poder Plblico e as entidades de preservacdo historica,

CONSIDERANDO, por outro lado, a necessidade de preservacéo de documentos
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de valor, etc, e da implantagcdo de um Arquivo Eletrbnico de Documento (sistema de

armazenamento de imagens) e de outros que assegurem o direito ainformacéo,

RESOLVE:

Art. 1° Todos os documentos produzidos ou recebidos pelo Poder Judiciério seréo
avaliados da seguinte forma:

| - de Guarda Eventual (GE) - sd0 os documentos de interesse passageiro, de trato
e efeito imediato;

Il - de Guarda Temporéria (GT) - sdo os documentos meramente administrativos e
contébeis, ou reproduzidos e 0s sujeitos a prazos prescricionais, que poderdo ser escaneados
e/ou triturados;

[1l - de Guarda Permanente (GP) - sBo os documentos que assumem vaor cultural,
histérico, de testemunho, os referentes a origem aos direitos e aos objetivos das ingtituicdes e de
pessoas, extrapolando a findidade especifica de sua criacdo e aos quais deve ser assegurada a
preservacéo.

Art. 2° Os documentos deverdo ser mantidos arquivados pelos prazos estipulados
abaixo:

| - os de Guarda Eventual (GE) - dever&o ser mantidos no arquivo pelo prazo de
até 01 (um) ano, apbs o qual triturados;

Il - os de Guarda Temporéria (GT) - deverdo ser mantidos no arquivo pelo prazo
de até 05 (cinco) anos e apds, serdo escaneados €/ou triturados;

[11 - os de Guarda Permanente (GP) - dever&o ser mantidos no arquivo por prazo
indeterminado.

Art. 3° Os documentos seréo avaliados e identificados:

| - Guarda Eventual - etiqueta vermelha;

Il - Guarda Temporéria - etiqueta azul;

[11 - Guarda Permanente - etiqueta verde.

Paréagrafo Unico. Os documentos de caréter sigiloso ou reservado, ao serem encaminhados

ao Arquivo Geral, serdo carimbados paraindicar aquela situagéo.

Art. 4° A tabela de temporalidade, ou sgja, 0 registro esquematico do ciclo de vida
documental, organizada por setores, passa a ser a constante do anexo, que € parte integrante
desta resolucéo.
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Art. 5° O trabaho de avaliacdo serd redlizado pelos setores antes do
encaminhamento dos documentos ao Arquivo Geral.

Art. 6° Ao Setor de Arquivo cabe atriagem dos documentos recebidos.

Art. 7° Fica criada a Comissdo de Andlise e Selecdo de Documentos -CASD, que
sera presidida por um Juiz de Direito auxiliar da Presidéncia ou da Corregedoria-Gera de
Justica, e constituida por um representante do Arquivo Geral e por um servidor, conforme
designacéo da Presidéncia do Tribunal de Justica. (alterado pela Resolucdo n° 363, de 28-11-
2001 — DJMS de 30-11-2001.)

Paragrafo Unico. Na execucdo de suas tarefas, a CASD ouvird sempre o
representante da Secretaria vinculada a producéo ou a guarda originéria dos documentos.

Art. 8° O disposto nesta Resolucdo, no que couber, aplicar-se-a, igualmente, aos
processos existentes nos arquivos dos setores, tanto jurisdicionais como administrativos, deste
Tribunal e das Comarcas.

Art. 9° No ambito da Secretaria do Tribuna de Justica, 0s servigos criados por
esta resolucdo obedecerdo as diretrizes constantes do Anexo |, ficando 0s casos omissos ou
passivels de divida relegados a deliberacdo do Presidente do Tribunal de Justica.

Art. 10. O Consalho Superior da Magistratura baixara Provimento para a
regulamentacéo dos servigos em todas as Comarcas do Estado, ficando a Corregedoria-Geral
de Justica encarregada da respectiva execucdo e fiscalizag&o. (alterado pela Resolugéo n° 259,
de 3-9-98 — DIMS, de 9-11-98.)

Art. 11. Os documentos arquivados que ensgarem duvida a respeito da
decadéncia de direito ou prescricdo das respectivas agdes em que serviriam de prova, sO
poderdo ser eliminados com autorizacdo prévia do Presidente do Tribunal de Justica ou
Corregedor-Geral de Justica, na esfera de suas atribuicdes de que trata esta Resolucéo.

Art. 12. A presente Resolucdo entrard em vigor na data de sua publicacdo,

revogando as disposicdes em contrério.

Sala das sessies, 18 de junho de 1998.

Des. Nildo de Carvalho (Presidente)
Des. Rui GarciaDias

Des. Nelson Mendes Fontoura

Des. Marco Anténio Candia

Des. Gilberto da Silva Castro
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Des. Rémolo Letteriello

Des. José Augusto de Souza

Des. Rubens Bergonzi Bossay

Des. Claudionor Miguel Abss Duarte

Des. Jo&o Carlos Brandes Garcia

Des. Hamilton Carli (Corregedor-Geral de Justica)
Des. Oswaldo Rodrigues de Melo (Vice-Presidente)
Des. Elpidio Helvécio Chaves Martins

Des. José Benedicto de Figueiredo

Des. Luiz Carlos Santini

Des. Josué de Oliveira

Des. Carlos Stephanini

Des. Joenildo de Souza Chaves

Des. Atapoa da Costa Feliz

Des. Hildebrando Coelho Neto

Des. Jodo MariaL6s

ANEXO |

Tabela de Temporaidade

| - Gabinete da Presidéncia, Vice-Presidéncia e Direcdo-Geral.

01 - atas das sessdes do Orgdo Especia - (GP);

02 - processos administrativos e sindicancias - (GT) - por 05 (cinco) anos - escanear e triturar;
03 - certiddes - (GE) - por 30 (trinta) dias - triturar;

04 - guias de remessa, correspondéncia, notas de expediente, editais, cOpias de despacho de
liminares dados pelo Presidente, despachos individuais dos processos apés julgados, tiras de
julgamento, relatérios e pautas - (GE) - por 01 (um) ano - triturar;

05 - originais de noticias expedidas, noticias publicadas em jornais e revistas, fotografias,
gravacOes em video (VHS) e em &udio (cassete), curriculos de Desembargadores e discursos
(GP). Estes documentos serdo encaminhados periodicamente, a cada trés anos, ao Centro de
Documentacdo para andlise. Apds, serdo encaminhados ao Arquivo Geral - (GP);
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06 - copias de cerimoniais e relacéo de autoridades - (GE) - por 01 (um) ano - triturar;

07 - correspondéncia da Presidéncia, Vice-Presidéncia e Diregdo-Geral - (GE) - por 01 (um)
ano - triturar;

08 - precatoérios - (GT) - por 01 (um) ano - escanear e triturar.

09 - processos e relatérios que tratam de matéria recente ou que contenham documentos e
dados de interesse para 0 servico - (GT) - apds 01 (um) ano - escanear e triturar;

10 - copias e relatorios de recursos extraordinarios/especiais, copias atualizadas de pareceres
em processos administrativos e de julgados oriundos dos STF - (GE) - por 01 (um) ano -
triturar;

11 - cOpias de recursos - (GE) - por 01 (um) ano - triturar;

12 - processos da Comissdo de Organizacdo e Divisdo Judicidria- (GP);

Il - Areade Pessoad

01 - mapas de frequiéncia- (GT) - apds 02 (dois) anos - triturar;

02 - processos de pensdo (revisdo, complementacéo, etc) - (GP);

03 - cartBes-ponto de servidor efetivo - (GT) - por 02 (dois) anos. ApOs expedicdo de
relatério individual com a anuéncia do servidor - triturar;

04 - cartdes-ponto de servidor celetista - (GT) - por 05 (cinco) anos apds o dedigamento -
triturar; (retificado — DJMS, de 20-11-98.)

05 - fichas financeiras - (GT) - por 01 (um) ano - escanear e triturar;

06 - folhas de pagamento e obrigacBes delas decorrentes - copia - (GE) - por 01 (um) ano -
triturar;

07 - projetos de lei, tabelas de vencimentos servidores, correspondéncia - GE) — 01 (um) ano e
triturar;

08 - memorandos, oficios e circulares - (GE) - por 01 (um) ano - triturar;

09 - laudos psicoldgicos e psiquiétricos - (GP);

10 - laudos periciais processuais e oficios do setor da Unidade de pericias - (GP);

11 - processos referentes a penalidades, recursos de penaidades e inquéritos administrativos -
(GT) - por 05 (cinco) anos - escanear e triturar;

12 - fichas de inscricdo dos candidatos do Ultimo concurso homologado até publicagdo do
edital solicitando retirada dos documentos - (GE) - por 01 (um) ano - triturar;

13 - processos de inscricdo de candidatos aprovados e sindicancias - (GT) - por 02 (dois)

anos, escanear e triturar;
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14 - processos principais de concursos - (GT) - por 02 (dois) anos - escanear e triturar;

15 - atas das sessdes - (GP);

16 - informagdes, guias e livro-protocolo interno - (GE) - por 01 (um) ano - triturar;

17 - exemplar do caderno de provas e de editais - (GT) — por 02(dois) anos — triturar;
(retificado — DIMS, de 20-11-98.)

18 - portarias e ordens de servico - (GE) - por um (01) ano - triturar;

19 - leis, emendas, resolugdes e provimentos - (GP);

20 - notas de expediente, pautas - (GE) - por um (01) ano - triturar;

21 - livros-protocolo de andamento de processos - (GP);

22 - escalade férias - (GE) — 01 (um) ano - triturar;

23 - prontudrios de servidores inativos e falecidos, recursos diversos, informagdes, certiddes,
processos com pedidos de reconsideracdo de assuntos diversos - (GT) - por 02 (dois) anos -
escanear etriturar;

24 - processos de servidores exonerados ou aposentados, apds homologacdo pelo Tribund de
Contas - (GT) - por 02 (dois) anos - escanear etriturar;

25 - processos individuais sobre a vida funcional de Magistrados ativos e inativos - (GT) - por
02 (dois) anos - escanear e triturar;

26 - processos individuais de averbacéo de tempo de servico findos e concessdo de vantagens
- (GT) - por 02 (dois) anos - escanear e triturar; (alterado pela Portaria n® 37, de
18/11/2003);

27 - processos individuais com tempo a averbar - (GP); (alterado pela Portaria n° 37, de
18/11/2003);

28 - expedientes autuados com decisdes do Conselho da Magistratura e com despachos da
Presidéncia/Corregedoria- (GT) - por 02 (dois) anos - escanear e triturar;

29 - atos de instalacéo - (GP);

30 - mapas de frequiéncia de Juizes de Paz - (GP);

31 - espelhos de carteira funciona - (GE) — 01 (um) ano - triturar;

32 - processo de cancelamento de matricula de imovel - (GP);

33 - cautelas diversas - (GT) — 02 (dois) anos - triturar.

34 - aposentadorias de caréater excepcional e exoneragdes - (GP);

Observacdo: com relacdo a laudos e certiddes de servidores efetivos, as areas
providenciardo a retirada dos documentos originais dos processos, que serdo substituidos
por cépias, e aqueles deverdo ser organizados em pastas especificas, que terdo guarda
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permanente.

Il - Area Judiciaria

01 - acérddos - (GE) — 30 (trinta) dias apds a publicacao triturar. Nao devem ficar arquivados
nas secretarias. O Departamento de Biblioteca devera manter a colecéo completa;

02 - atas das sessbes - (GP);

03 - editais de julgamentos, tiras, pautas, notas de expedientes, correspondéncias - (GE) - por
01 (um) ano etriturar;

04 - memoriais - (GE) - triturar apds a sessao;

05 - livros-carga - (GE) ap6s 01 (um) ano do encerramento e da verificacdo e das devoluces
— triturar;

06 - alvarés - (GT) ap6s 01 (um) ano - escanear e triturar;

07 - notas taquigraficas e registros de entrega das notas taquigraficas - (GE) - por 01 (um) ano
- triturar;

08 - atas de distribuicdo - (GT) - por 01 (um) ano - escanear e triturar; extinto;

09 - guias de baixa de processo a comarca de origem, expedientes contendo pedido de
informagdes do STF/STJ, relacdo dos autos salvos do sinistro e dos remetidos ao Arquivo
Geral, cartas de sentenga néo retiradas pelas partes e correspondéncias - (GE) - por 01 (um)
ano - triturar;

10 - livros de encaminhamento de processos, peticdes, cOpias de oficios do STF/STJ
requisitando autos - (GE) - por 01 (um) ano - triturar;

11 - processos de competéncia originaria - (GT) por 05 (cinco) anos - triturar; nas revisdes
criminais, nos habeas corpus, mandados de seguranca e acfes rescisorias findos ha mais de 05
(cinco) anos, fazer edital com prazo de 60 (sessenta) dias, publicar no Diario da Justica e
afixar no atrio do Tribunal para manifestacdo, facultando o desentranhamento de documentos
pelos interessados, com eliminagdo posterior por trituragdo. Os autos serdo examinados e
relacionados. A Ac¢do Penal originaria, com sentenca condenatOria, permanecera em arquivo
até o cumprimento integral da pena. N&o serdo admitidos em arquivos processos sem a
certiddo do cartério com carta-guia de recolhimento ou de pagamento de multa.

IV - Area de Administracéio e Material
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01 - processos referentes a licitacdo e/ou contratacdo de obras de construgéo - (GT) - por 05
(cinco) anos - apds o término da obra escanear etriturar;

02 - processos referentes a licitacdo e/ou contratagdo de obras de reforma e servicos, pastas
financeiras referentes a aquisicdo de materiais e equipamentos - (GT) - por 05 (cinco) anos -
ap6s a publicacdo, no Di&io Oficia, da aprovagdo das contas do respectivo exercicio
financeiro - triturar;

03 - processos referentes a areas (terrenos) doadas pelas Prefeituras Municipais destinadas a
construcdo de Foros - (GP);

04 - informagdes, correspondéncias, processos de concessdo remunerada de uso (apls
distrato), editais, blocos de pedidos de materiais, copias de requisicdo de didrias e copias de
atestados - (GE) - por 01 (um) ano - triturar;

05 - documentacdo técnica referente as &reas financeira, de engenharia e de arquitetura,
plantas e especificagdes técnicas referentes a obras e servicos executados - (GP);

06 - notas fiscais de compras (copias) e oficios - (GE) - por 01 (um) ano - triturar;

07 - guias de remessa de materiais - (GE) - por 02 (dois) anos - triturar;

08 - memorando de movimentacdo de bens moveis - (GT) - por 01 (um) ano - escanear e
triturar;

09 - transferéncia de patrimoénio - (GT) - por 01 (um) ano - escanear e triturar;

10 - processo de controle de patrimonio - (GT) - por 01 (um) ano - escanear e triturar;

11 - solicitacéo de material (GE) - por 01 (um) ano - triturar;

12 - guia de remessa de correspondéncia (GT) - por 02 (dois) anos - triturar.

V - AreaFinanceira

01 - processos de autorizagdo de despesas ou licitacOes,; processos referentes a assinatura de
jornaigrevistas, cursos diversos, pedidos de verbas para entidades e outros assuntos de carater
excepcional (despesas com acidente de trabalho, pernoite de jurados, etc); processos de
locacdo de imdveis, processos de contratos de prestacdo de servicos e assisténcia técnica;
processos de prestacéo de contas por adiantamentos recebidos e processos de prestacdo de
contas das entidades - (GT) - por 05 (cinco) anos - apds a publicagdo no Diario Oficia da
aprovacdo das contas do respectivo exercicio financeiro - triturar;

02 - processos de pagamento que envolvam andlise de contas do ordenador - (GT) - por 05
(cinco) anos - escanear e triturar;

03 - processos de pagamento de pessoal - (GP);
29

PDF created with pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com



http://www.pdffactory.com
http://www.pdffactory.com

04 - vias de controle interno da responsabilidade ou da execucdo - (GE) - por 01 (um) ano -
triturar;

05 - guia de arrecadacdo do FUNJECC - (GT) — 05 (cinco) anos - triturar;

06 - balancetes mensais e balanco anual - (GP);

07 - processos de pagamento de pessoal e obrigacdes sociais deles decorrentes - (GP).

VI - Area de Divulgagéo

01 - livros-protocolo de retirada de material bibliografico - (GP);

02 - Diério Oficial do Estado e Diério da Justica - (GP), serdo mantidos em arquivo, facultada,
oportunamente, a conservacao por outro meio;

03 - acérddos - (GP), serd0 mantidos em arquivo, facultada, oportunamente, a conservacéo
por outro meio;

04 - originais de solicitagdo de material impresso - (GT) - por 03 (trés) anos - escanear e
triturar;

05 - livro tombo - (GP);

06 - livro de protocolo de doacéo de livros e revistas - (GP);

07 - ordem de servico - (GT) - por 03 (trés) anos - escanear e tritura;

08 - relacdo de correspondéncias expedidas de doagéo de livros e revistas - (GP)

09 - documentos recebidos e produzidos pelo Servigo de Historiografia - (GP).

VIl - Area de Assessoria Militar

01 - controle de entrada e saida de visitantes, funcionarios, magistrados e assessores - (GP);
02 - livro de ocorréncias - (GP);

03 - requisicdo de combustivel - (GE) por 01 (um) ano - triturar;

04 - requisicdo de pegas e servigos - (GE) por 01 (um) ano - triturar;

05 - controle de quilometragem de veiculo - (GE) por 02 (dois) anos - escanear e triturar.

DIMS-20(4798):01-02, 23/06/1998.
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Presidéncia da Republica

Subchefia para Assuntos Juridicos

LEI N° 8.159, DE 8 DE JANEIRO DE 1991.

Disp@e sobre a politica nacional de arquivos

Regulamento o _ i .
publicos e privados e da outras providéncias.

Decreto n° 2.942, de 18.1.99, Requlamenta os arts. 7°, 11 e 16 (revogado)
Decreto n° 4.553, de 27.12.02

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, faco saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono

a seguinte lei:
CAPITULO |
Disposicdes Gerais

Art. 1° E dever do Poder Publico a gestdo documental e a de protecdo especial a documentos de
arquivos, como instrumento de apoio a administracao, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como

elementos de prova e informagéo.

Art. 2° Consideram-se arquivos, para os fins desta lei, os conjuntos de documentos produzidos e
recebidos por 6rgaos 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

informacgéo ou a natureza dos documentos.

Art. 3° Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operacdes técnicas

a sua producao, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando

a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente.

Art. 4° Todos tém direito a receber dos 6rgdos publicos informacdes de seu interesse particular
ou de interesse coletivo ou geral, contidas em documentos de arquivos, que serdo prestadas no
prazo da lei, sob pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujos sigilo seja imprescindivel a
seguranca da sociedade e do Estado, bem como a inviolabilidade da intimidade, da vida privada, da

honra e da imagem das pessoas.
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Art. 5° A Administracdo Publica franqueara a consulta aos documentos publicos na forma desta
lei.

Art. 6° Fica resguardado o direito de indenizag&o pelo dano material ou moral decorrente da

violagdo do sigilo, sem prejuizo das ac¢des penal, civil e administrativa.
CAPITULO II
Dos Arquivos Publicos

Art. 7° Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no
exercicio de suas atividades, por 6rgaos publicos de ambito federal, estadual, do Distrito Federal e

municipal em decorréncia de suas funcdes administrativas, legislativas e judiciarias.

§ 1° Sao também publicos os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por instituicfes
de carater publico, por entidades privadas encarregadas da gestdo de servigos publicos no exercicio

de suas atividades.

8§ 2° A cessacao de atividades de instituicGes publicas e de carater publico implica o

recolhimento de sua documentacao a instituicdo arquivistica publica ou a sua transferéncia a

instituicdo sucessora.
Art. 8° Os documentos publicos séo identificados como correntes, intermediarios e permanentes.

§ 1° Consideram-se documentos correntes aqueles em curso ou que, mesmo sem

movimentag&o, constituam de consultas frequentes.

§ 2° Consideram-se documentos intermediarios aqueles que, ndo sendo de uso corrente nos
orgéos produtores, por razdes de interesse administrativo, aguardam a sua eliminagdo ou

recolhimento para guarda permanente.

§ 3° Consideram-se permanentes os conjuntos de documentos de valor historico, probatério e

informativo que devem ser definitivamente preservados.

Art. 9° A eliminacdo de documentos produzidos por instituicdes publicas e de carater publico
serd realizada mediante autorizacdo da instituicdo arquivistica publica, na sua especifica esfera de

competéncia.
Art. 10° Os documentos de valor permanente sdo inalienaveis e imprescritiveis.
CAPITULO Il
Dos Arquivos Privados

Art. 11. Consideram-se arquivos privados os conjuntos de documentos produzidos ou recebidos

por pessoas fisicas ou juridicas, em decorréncia de suas atividades.
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Art. 12. Os arquivos privados podem ser identificados pelo Poder Publico como de interesse

publico e social, desde que sejam considerados como conjuntos de fontes relevantes para a histéria e

desenvolvimento cientifico nacional.

Art. 13. Os arquivos privados identificados como de interesse publico e social ndo poderédo ser

alienados com dispersao ou perda da unidade documental, nem transferidos para o exterior.

Paragrafo Unico. Na alienacéo desses arquivos o Poder Publico exercera preferéncia na

aquisicéo.

Art. 14. O acesso aos documentos de arquivos privados identificados como de interesse publico

e social podera ser franqueado mediante autorizacédo de seu proprietario ou possuidor.

Art. 15. Os arquivos privados identificados como de interesse publico e social poderédo ser
depositados a titulo revogavel, ou doados a instituicdes arquivisticas publicas.

Art. 16. Os registros civis de arquivos de entidades religiosas produzidos anteriormente a

vigéncia do Cadigo Civil ficam identificados como de interesse publico e social.
CAPITULO IV
Da Organizacao e Administracao de Instituicdes Arquivisticas Publicas

Art. 17. A administracdo da documentacédo publica ou de carater publico compete as instituicées

arquivisticas federais, estaduais, do Distrito Federal e municipais.

8 1° S&o Arquivos Federais o Arquivo Nacional do Poder Executivo, e os arquivos do Poder
Legislativo e do Poder Judiciario. Sdo considerados, também, do Poder Executivo os arquivos do
Ministério da Marinha, do Ministério das Relagbes Exteriores, do Ministério do Exército e do Ministério

da Aeronautica.

§ 2° S&o Arquivos Estaduais o arquivo do Poder Executivo, o arquivo do Poder Legislativo e o
arquivo do Poder Judiciario.

§ 3° S&o Arquivos do Distrito Federal o arquivo do Poder Executivo, o Arquivo do Poder

Legislativo e o arquivo do Poder Judiciario.
§ 4° S&o Arquivos Municipais o arquivo do Poder Executivo e o arquivo do Poder Legislativo.

8§ 5° Os arquivos publicos dos Territérios sdo organizados de acordo com sua estrutura politico-

juridica.

Art. 18. Compete ao Arquivo Nacional a gestéo e o recolhimento dos documentos produzidos e
recebidos pelo Poder Executivo Federal, bem como preservar e facultar o acesso aos documentos

sob sua guarda, e acompanhar e implementar a politica nacional de arquivos.

33

PDF created with pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com



http://www.pdffactory.com
http://www.pdffactory.com

Paragrafo Unico. Para o pleno exercicio de suas fun¢fes, o Arquivo Nacional podera criar

unidades regionais.

Art. 19. Competem aos arquivos do Poder Legislativo Federal a gest&o e o recolhimento dos
documentos produzidos e recebidos pelo Poder Legislativo Federal no exercicio das suas funcoes,

bem como preservar e facultar o acesso aos documentos sob sua guarda.

Art. 20. Competem aos arquivos do Poder Judiciario Federal a gestéo e o recolhimento dos
documentos produzidos e recebidos pelo Poder Judiciario Federal no exercicio de suas fungdes,
tramitados em juizo e oriundos de cartérios e secretarias, bem como preservar e facultar o acesso

aos documentos sob sua guarda.

Art. 21. Legislacao estadual, do Distrito Federal e municipal definira os critérios de organizacao e
vinculacdo dos arquivos estaduais e municipais, bem como a gestdo e 0 acesso aos documentos,

observado o disposto na Constituicdo Federal e nesta lei.
CAPITULO V
Do Acesso e do Sigilo dos Documentos Publicos
Art. 22. E assegurado o direito de acesso pleno aos documentos publicos.

Art. 23. Decreto fixard as categorias de sigilo que deverdo ser obedecidas pelos 6rgéos publicos

na classificacdo dos documentos por eles produzidos.

§ 1° Os documentos cuja divulgacdo ponha em risco a seguranca da sociedade e do Estado,
bem como aqueles necessarios ao resguardo da inviolabilidade da intimidade, da vida privada, da

honra e da imagem das pessoas séo originariamente sigilosos.

§ 2° O acesso aos documentos sigilosos referentes a seguranca da sociedade e do Estado sera
restrito por um prazo maximo de 30 (trinta) anos, a contar da data de sua producao, podendo esse

prazo ser prorrogado, por uma Unica vez, por igual periodo.

8§ 3° O acesso aos documentos sigilosos referente a honra e a imagem das pessoas sera restrito

por um prazo maximo de 100 (cem) anos, a contar da sua data de producéo.

Art. 24. Podera o Poder Judiciario, em qualquer instancia, determinar a exibicdo reservada de
qualquer documento sigiloso, sempre que indispensavel a defesa de direito préprio ou esclarecimento

de situacéo pessoal da parte.

Paragrafo unico. Nenhuma norma de organizacdo administrativa sera interpretada de modo a,

por qualquer forma, restringir o disposto neste artigo.

Disposic¢des Finais
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Art. 25. Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da legislacdo em
vigor, aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor permanente ou considerado como de
interesse publico e social.

Art. 26. Fica criado o Conselho Nacional de Arquivos (Conarq), 6rgao vinculado ao Arquivo

Nacional, que definir4 a politica nacional de arquivos, como 6rgéo central de um Sistema Nacional de
Arquivos (Sinar).

8§ 1° O Conselho Nacional de Arquivos sera presidido pelo Diretor-Geral do Arquivo Nacional e

integrado por representantes de instituicdes arquivisticas e académicas, publicas e privadas.

§ 2° A estrutura e funcionamento do conselho criado neste artigo serdo estabelecidos em

regulamento.
Art. 27. Esta lei entra em vigor na data de sua publicacgéo.
Art. 28. Revogam-se as disposicfes em contrario.
Brasilia, 8 de janeiro de 1991; 170° da Independéncia e 103° da Republica.

FERNANDO COLLOR

Jarbas Passarinho

Este texto ndo substitui o publicado no D.O.U. de 9.1.1991.
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