PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DE SAO PAULO

RESOL UCAO n°483/2009

Data da Norma: 04/03/2009

Orgao expedidor: ~ ORGAO ESPECIAL DO TRIBUNAL DE JUSTICA

Fonte: DJE de 22/06/2009, p. 1-77

Ementa: Cria o Programa de Gestdo de Documentos Arquivisticos do Tribunal de Justica

do Estado de S&o Paulo, estabel ece a sua Normatizagéo e aprova o Plano de
Classificagdo de Documentos e a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de
Documentos. (ALV)

Inteiroteor:

RESOL UCAO n° 483, de 04.03.2009

Cria o Programa de Gestdo de Documentos Arquivisticos do
Tribunal de Justica do Estado de S&o Paulo, estabelece asua
Normatizagédo e aprova o Plano de Classificagdo de Documentos ea
Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos.

O TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE SAO PAULO, por seu ORGAO ESPECIAL, no
uso de suas atribuicdes legais,

CONSIDERANDO a necessidade de obter maior eficiéncia na administragdo do arquivo do
Tribunal de Justica do Estado de S&o Paulo;

CONSIDERANDO o decidido pelo Orgéo Especial no Processo n® 14233/09;

CONSIDERANDO que a Constituicdo Federal de 1988 dispde no art. 216, § 2°, que cabem a
administragdo publica a gestdo da documentacdo governamental e as providéncias parafranquear sua
consulta a quantos dela necessitem;

CONSIDERANDO que a Lei n. 8.159, de 1991, dispGe sobre a politica nacional de arquivos
publicos e privados, determina ser do Poder Publico a gestdo documental e a de protecdo especia a
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documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administracéo, a culturae ao desenvolvimento
cientifico e como elementos de prova e informacao;

CONSIDERANDO que areferidalel disciplinaa 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 necessaria a preservacdo de processos e documentos de interesse parao
patrimonio historico e cultural da nacéo, conforme o seu art. 62;

CONSIDERANDO o disposto naLei n. 11.419, de 2006, sobre a geracdo, a tramitagdo, 0 acesso e
aguarda de processos judiciais e documentos em meio el etronico;

CONSIDERANDO a Resolugéo do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ n. 26, de 6 de
maio de 2008, que estabelece diretrizes basicas de gestdo de documentos a serem adotadas nos arquivos
do Poder Judiciério;

CONSIDERANDO a necessidade de garantir a integridade, a seguranca, a preservacao dos
documentos e processos nos arquivos do Tribunal de Justica do Estado de S&o Paulo,

RESOLVE:

Artigo 1° - Fica criado o Programa de Gestao de Documentos Arquivisticos do Tribunal de Justica
do Estado de S&o Paulo, estabelecida a sua Normatizagdo e aprovados o Plano de Classificagdo dos
documentos e processos e as Tabelas de Temporalidade e Destinagdo de Documentos Administrativos e
Judiciais, como seus instrumentos.

Artigo 2° - O Programa criado tem a finalidade de assegurar a gest&o, a protegdo, a destinagéo, a
guarda, a preservacdo e 0 acesso aos documentos institucionais, produzidos no exercicio das atribuicdes
jurisdicionais e administrativas do Tribunal de Justica do Estado de S&o Paulo.

Artigo 3° - Gestdo de documentos € o conjunto de procedimentos e operacdes referentes a sua
producdo, tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua
eliminag&o ou recolhimento para guarda permanente (Lel n° 8.159/91, art. 3°).

Artigo 4° - E de responsabilidade de magistrados e servidores, no ambito das suas atribuicdes, a
correta aplicagdo das normas e dos procedimentos previstos no Programa de Gestédo de Documentos
Arquivisticos do Tribunal de Justica do Estado de S&o Paulo.

Artigo 5° - S0 instrumentos do Programa de Gestdo Documental :

a) os sistemas informatizados de gestéo de documentos processuais ou administrativos;

b) a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos Administrativos e Processos do
Tribunal de Justi¢ca do Estado de S&o Paulo (Anexo 1);

¢) o Plano de Classificagdo e a Tabela de Classificagdo das Ag¢des Transitadas em Julgado do
Tribunal de Justica do Estadode S&o Paulo (Anexo I1);

d) o Manua de Gestédo Documental do Tribunal de Justica do Estado de S&o Paulo (Anexo I11).

Artigo 6° - S8o essenciais para a Gestdo Documental do Tribunal de Justica do Estado de Séo
Paulo:

| — manutencdo dos documentos em ambiente seguro e implementacdo de estratégias de
preservacao desses documentosdesde sua producéo e pelo tempo de guarda que houver sido definido;

Il — padronizagéo de espécies e tipos documentais;
[l — utilizag&o dos instrumentos mencionados no art. 5° desta resolucao;

IV — gerenciamento da documentacdo produzida e recebida por meio de sistema que contemple a
captura, movimentacao, destinagdo e acesso dos processos e documentos,

V — avdiacdo documental orientada para a preservacdo das informagdes indispensaveisa
administracdo da Justica Estadual e essenciais a memoria da sociedade, bem como para agarantia dos
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direitosindividuais,

VI — racionalizag&o na producdo de documentos publicos e a sua retencdo somente pelo periodo
estabel ecido nos instrumentos de gestdo documental do Tribunal de Justica do Estado de S&o Paulo;

VIl — adog&o de critérios de transferéncia e recolhimento de documentos e processos as unidades
de arquivo;

VIII — orientagdo e treinamento de magistrados e servidores,

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

X — aplicagdo da politica de seguranca da informacédo do Tribuna de Justica do Estado de Séo
Paulo, aprovada pela Portaria n°. 7560/2008, da E. Presidéncia.

Artigo 7° - Considera-se documento institucional todo aquele gerado ou recebido pela Justica
Estadual no exercicio das suas fungdes, segja ele administrativo sgja ele judicial, independentemente da
forma ou do suporte em que foi produzido.

Par&grafo unico - Os documentos institucionais sdo classificados como:

| — correntes. agueles que estiverem em tramitacdo, ou que, até sem movimentacdo, constituirem
objeto de consultas frequentes,

Il — intermedidrios. aqueles que, por conservarem ainda algum interesse jurisdicional ou
administrativo, mesmo ndo sendo de uso corrente pelas areas emitentes, estiverem aguardando
eliminag&o ou recolhimento para guarda permanente;

1l — permanentes. agueles de vaor histérico, probatério e informativo, que devam ser
definitivamente preservados no suporte em que foram criados. Podera haver mudanca de suporte nos
termosdaLei 11.419/2006.

Artigo 8° - Os documentos classificados como de guarda permanente constituem o fundo
arquivistico histérico do Tribunal de Justica do Estado de S&o Paulo e devem ser guardadose
disponibilizados para consulta de modo que ndo ponham em risco a sua adequada preservagao.

§ 1° - S8o considerados documentos de guarda permanente:
a) os atos normativos. ato, regimento, resolucdo, portaria e outras normas expedidas;
b) os atos de assentamento: ata, termo e outros registros oficiais de fatos ou ocorréncias;

C) 0s atos de gjuste: contrato, convénio e outros acordos em que o Tribunal de Justica de S&o Paulo
for parte;

d) os livros de registro que contenham o inteiro teor de sentencas, decisdes terminativas, acordaos
e decisbes monocréticas, qualquer que sgja o suporte;
€) as agbes criminas, as agdes coletivas e as que versem sobre Direito
Ambiental, desapropriaces, direitos humanos, naturalizacdo, usucapido e as que constituirem
precedentes de simulas;
f) os documentos e as agdes recebidos e produzidos até o ano de 1940;

g) outros documentos classificados como de guarda permanente nos instrumentos previstos nas
alineas“b” e“c” do art. 5° desta Resolucéo;
h) outros documentos e processos administrativos ou judiciais classificados como de guarda

permanente pelas Comissdes Permanentes de Avaliacdo e Gestdo Documental do Tribunal de Justica do
Estado de S&o Paulo.

§ 2° - Tendo em vista a conservacdo, os documentos de guarda permanente sb poderdo ser
retirados das unidades de arquivo em carater excepcional:

| — por empréstimo, no &mbito interno do Tribuna de Justica de S&o Paulo, quando a

disponibilizagdo de cdpia em meio digital ndo for vidvel ou ndo se apresentar como 0 modo mais
adequado;
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I — por desarquivamento, quando envolver tramitacao;

1l — para fins de exposicdo ao publico, cumprindo requisitos que garantam sua integridade e
seguranca.

§ 3° - Os documentos sel ecionados para guarda permanente estardo disponiveis para consultalocal

nas unidades de arquivo, facultada a sua digitalizacéo para fins de consulta e fornecimento de copia
aqueles que a solicitarem.

Artigo 9° - Os documentos administrativos e as agOes judiciais transitadas em julgado e
definitivamente arquivados no ambito da Justica Estadual de 1° e 2° graus serdo avaliados, para fins de
guarda ou eliminagdo, segundo os critérios previstos nos instrumentos definidos no art. 5° desta
Resolugéo.

Pardgrafo Unico - As agles judiciais transitadas em julgado serdo definitivamente arquivadas
guando ndo necessitarem de nenhuma diligéncia do Juizo processante, da secretaria da unidade judiciaria
respectiva e de terceiros designados para atuarem nalide ou eventual mente al cancados pelo julgado.

Artigo 10 - E facultada a0 magistrado a formulagio de proposta fundamentada & Comissio
Permanente de Avaliacdo Documental de guarda definitiva de processo em que atue.

Artigo 11 - Os documentos administrativos previstos nas Normas de Servigo da Corregedoria
Gera da Justica do Estado de S&o Paulo para imediata eliminagdo depois do prazo de guarda corrente
devem ser eliminados na prépria unidade responsavel, sem transferéncia para unidade arquivistica e sem
publicacéo de edital de eliminagéo.

Paragrafo Unico — Provimento do Tribunal de Justica regulamentara aforma de destruicio e o
destino do material, visando a sua transformacéo para reciclagem.

Artigo 12 - A eliminagdo dos autos de acOes judiciais transitadas em julgado e de documentos
administrativos definitivamente arquivados no Tribunal de Justica do Estado de S&o Paulo seré precedida
de publicagdo de edital de eliminacéo.

Artigo 13 - Os editais de eliminagdo serdo publicados no Diario da Justica Eletronico, veiculo de
publicacéo oficial do Tribunal de Justica de S&o Paulo, consignando-se um prazo de 45 (quarenta e cinco)
dias para possiveis manifestacdes das partes interessadas, antes da efetiva eliminacdo dos processos ou
documentos.

§ 1° - As partes interessadas nos autos findos e nos documentos administrativos a serem
eliminados poder&o, as suas expensas, requisité-los para guarda particular, por meio de peticdo ao diretor
da unidade administrativa a qual o arquivo esteja vinculado.

§ 2° - O documento original sera entregue, depois do prazo previsto no caput, a primeiraparte
solicitante; as demais, quando houver, serdo fornecidas copias.

Artigo 14 - A eliminagdo de documentos institucionais redlizar-se-a mediante critériosde
responsabilidade social e de preservacdo ambiental, por meio dareciclagem do material descartado e da
destinacéo do resultado para receita do Fundo Especial de Despesado Tribunal de Justica do Estado de
Séo Paulo.

Artigo 15 - 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. 5° desta
Resolugéo.

Artigo 16 - Os processos e documentos digitais cuja autenticidade esteja assegurada naformada
lel poderdo ter a sua geragdo, tramitacéo e guarda feitas exclusivamente em sistemas informatizados
corporativos, dispensada a emissdo de copiaem papel.

Artigo 17 - Os sistemas informatizados deverdo 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 responsabilidades e com as
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atividades que desenvolverem: Protocolo, Autuagdo, Classificacdo, Indexagdo, Processamento,
Avaliagdo, Arquivamento, Eliminacdo, Guarda Permanente e Acesso a consulta.

§ 1° - Unidade de Tecnologia da Informacdo designada pelo Tribunal de Justica atuarajunto a
Comisséo Permanente de Avaliacdo Documental, na gestdo de documentos el etréni cos, especia mente no
gue se refere ao recebimento, avaliacdo, destinacéo, guarda e acesso aos documentos digitais.

§ 2° - A unidade responsavel pelo arquivo eletrdnico procedera ao exame de presuncédo de
autenticidade dos documentos arquivisticos digitais recebidos baseando-se nos métodos rel acionados a
esses documentos.

§ 3° - As unidades de tecnologia da informag&o sdo responsaveis pelo armazenamento adequado
dos documentos digitais e pela disponibilizagdo de ferramentas de gestdo documental nos sistemas
informatizados corporativos.

Artigo 18 - Os documentos que forem transcritos para suporte digital mediante certificacéo por
assinatura digital emitida por autoridade certificadora credenciada terdo o mesmo valor dos originais.

§ 1° - Nos casos de digitalizacdo de documentos e processos judiciais fisicos para compor os autos
processuais el etronicos, 0s originais ndo serdo remetidos as unidades de arquivo.

8 2°- O previsto no caput aplica-se, no que couber, aos documentos e processos administrativos.

Artigo 19 - Os documentos institucionais digitais deverdo ser objeto de politicas de seguranca da
informacdo que visem a garantir a sua integridade e acessibilidade de longo prazo, evitando-se a
degradacéo fisica e a obsolescénciatecnol 0gica de “ hardware”, “ software” e formatos.

Artigo 20 - A guarda do documento, independentemente do suporte fisico, devera garantir a sua
autoria, integridade e tempestividade.

Artigo 21 - Os procedimentos para classificagdo, acesso, inser¢do de dados nos sistemas
informatizados, manuseio, reproducéo, transporte, arquivamento e guarda de documentos e processos no
ambito da Justica Estadual dever&o assegurar, no que couber, a aplicacdo das normas referentes ao sigilo
e segredo de justica.

Artigo 22 - O Comité Gestor do Sistema de Arquivos do Tribunal de Justica do Estado de Séo
Paulo sera composto por um Desembargador, que o presidird, e outros dois Desembargadores ou Juizes,
além dos Presidentes das Comissfes Permanentes de Avaliacdo Documental, todos designados pelo
Excelentissimo Senhor Presidente do Tribunal de Justica.

Artigo 23 - Compete a0 Comité, além da coordenagdo do Programa de Gest&o de Documentos
Arquivisticos do Tribunal de Justica do Estado de S&o Paulo:

| — elaborar e atualizar manuais especificos com orientacBes para a aplicabilidade das normas
previstas nesta Resolucéo;

[l — promover treinamentos de servidores e magistrados;

I1l — propor normas complementares ao Programa, para aprovacao do Orgéo Especial do Tribunal
de Justica;

IV — atualizar e publicar, no portal eletrénico do Tribunal de Justica de S&o Paulo, o Plano de
Classificagdo e a Tabela de Temporalidade e Destinagdo da Documentacdo Administrativa e das Acoes
Transitadas em Julgado do Tribunal de Justica do Estado de S&o Paulo;

V — acompanhar e verificar a aplicacdo das normas previstas nesta Resolucéo e, quando for o caso,
sugerir ao Tribunal de Justica medidas corretivas.

Artigo 24 - Deverdo ser instituidas Comissdes Permanentes de Avaliacdo Documental no Tribunal
de Justica do Estado de S&o Paulo, por indicagdo do Comité Gestor do Sistema de Arquivos, compostas,
no minimo, por:

| - Desembargador do TJ ou Juiz de Direito para presidi-la, designado pelo Presidente do Tribunal
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de Justica do Estado de S&o Paulo;

Il - servidor responséavel pelo Arquivo (SP1);

Il - servidores das unidades organizacionais as quais se referem os documentos a serem avaliados
(formagdo juridica);

IV - historiador ligado a area de pesquisa de que trata 0 acervo;

V - servidor da Secretaria da Tecnologia da Informagéo;

Paragrafo anico - A critério das Comissoes, serdo convidados aintegré-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 avaliacéo.

Artigo 25 - Compete as Comissoes:

a) orientar e realizar 0 processo de andlise, avaliacdo e selecdo dos documentos produzidos e
recebidos nos respectivos 6rgaos, para fins de guarda permanente ou eliminacao;

b) propor ateragdes nos instrumentos de gestdo documental previstos no art. 5° desta Resolugéo;

c) estabel ecer prioridades para andlise e destinacéo de documentos institucionais;

d) aprovar o Termo de Eliminagéo, elaborado pela unidade de arquivo;

e) analisar a proposta de guarda definitiva feita por magistrado e pronunciar-se acerca do seu
acolhimento;

Artigo 26 - A execucdo do Programa de Gestdo de Documentos Arquivisticos do Tribunal de
Justica do Estado de S&o Paulo sera coordenada pelas unidades de arquivo existentes no Tribunal de
Justica, as quais compete:

| —organizar, classificar e avaliar 0 acervo arquivistico dainstituicdo e dar-lhe destino;

Il — garantir 0 acesso e facultar aos solicitantes a consulta e autenticacdo de copias dos
documentos sob a sua custédia;

[1l —difundir as normas e diretrizes de gestdo documental e zelar pela sua correta aplicacéo;

IV — propor politicas referentes a manutencéo do acervo e a modernizagdo e automatizagdo dos
arquivos centrais e terceirizados sob a sua jurisdicao;

V — acompanhar os procedimentos necessarios para a efetiva eliminacéo dos documentos
incluidos no Termo de Eliminagéo;

VI — sugerir ateragdes no Plano de Classificagcéo e na Tabela de Temporalidade das Acbes
Transitadas em Julgado do Tribunal de Justica do Estado de S&o Paulo;

Parégrafo unico - Os pedidos relativos as agfes judiciais transitadas em julgado cujo acesso esteja
limitado pela legislagdo nacional, bem assim agueles referentes ao desentranhamento de documentos e
emissdo de certiddes, sdo de competéncia exclusiva das secretarias de varas ou turmas.

Artigo 27 — Fica autorizada, desde logo, a execucdo do item | do artigo 26, com relagéo ao acervo
de documentos e processos judiciais arquivados, que ja se encontram contemplados com os prazos de
temporalidade e critérios de classificacdo aprovados nesta Resolucéo.

Artigo 28 — Esta Resolucéo entra em vigor na data de sua publicacéo, revogadas as disposicoes em
contrario.

S0 Paulo, 04 de marco de 20009.
ROBERTO ANTONIO VALLIM BELLOCHI, Presidente do Tribunal de Justica

*Anexos (I alll) encontram-se na pagina do Diario Oficial em anexo.
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