. PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 5° REGIAO

RESOLUGAO N° _29 , DE _(8_DE AGOSTO DE 2010.

Dispde sobre o Programa de Gestao
Documental — AGILIS/TRF5 e sua implantagao
no dmbito do Tribunal Regional da 5% Regiao.
Disciplina a formagédo de documentos e
processos administrativos eletrdnicos. Revoga
a Resolugdo n° 27, de 13 de dezembro de
2006, desta Corte, e da outras providéncias.

O CONSELHO DE ADMINISTRAGAO DO TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL
DA 5% REGIAO, no uso de suas atribui¢des legais e regimentais,

CONSIDERANDO o disposto no art. 3° da Lei n® 8.159, de 8 de janeiro de
1991, que define gestdo de documentos como 0 conjunto de procedimentos e operagdes
técnicas referentes a produgdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase
corrente e intermediaria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda
permanente, independentemente do suporte, digital ou analdgico;

CONSIDERANDO as disposi¢des insertas na Lei n® 9.784, de 29 de janeiro de
1999, que regula o processo administrativo no &mbito da Administragdo Publica Federal;

CONSIDERANDO o0 que estabelece a Lei n° 11.419, de 19 de dezembro de
2006, e sua aplicagéo analogica para a geragdo, a tramitag@o, 0 acesso e a guarda de
processos e documentos administrativos em meio eletrdnico;

CONSIDERANDO ainda o Ato n° 329, de 29 de junho de 2010, da Presidéncia
desta Corte, que, dentre outras providéncias, adotou o FLUXUS como sistema
informatizado eletrénico Unico para automagao das atividades de produgao, tramitagao,
uso, acesso, classificagao, avaliagdo e destinagao final dos documentos e processos
administrativos no ambito deste Tribunal, :

RESOLVE:

CAPITULO |
DA IMPLANTAGAO DO PROGRAMA

Art. 1° Implantar, no dmbito do Tribunal Regional Federal da 5° Regido, o
Programa de Gestdo Documental — AGILIS/TRF5, o qual define a metodologia de gestao
documental e informacional arquivistica e a automagdo das atividades d
tramitacdo, uso, acesso, classificagdo, avaliagdo e destinagdo final dos do fenfos e
processos administrativos do Tribunal, em suporte papel ou eletrénico/digital.




Art. 2° Adotar o sistema informatizado de gestdo arquivistica de docum_e:ntos,
que viabilizara a implantagéo do processo administrativo eletrnico, a ser disponibilizado
para utilizacdo a partir de 20 de setembro de 2010.

§1° A Secretaria Administrativa do Tribunal poderd buscar a celebragéo de
parcerias com outros 6rgéos e entidades para efetivagado do disposto neste artigo.

§2° A Subsecretaria de informatica realizara todas as atividades necessarias,
no que diz respeito a hardware, software, redes de comunicagdo e disponibilizagido de
profissionais capacitados, para a efetividade desta Resolugao.

§3° A Secretaria Administrativa, por meio do Nucleo de Gestdo Documental,
coordenara os trabalhos de implantagdo da metodologia e promovera o apoio técnico-
arquivistico.

Art. 3° Apds a implantagdo do sistema a que se refere o art. 2°, as atividades
previstas neste Programa serdo realizadas exclusivamente por meio do sistema
informatizado, observando-se os seguintes procedimentos:

| - os documentos e processos produzidos pelo Tribunal deverdo ser gerados
por meio do sistema ou, conforme o caso, digitalizados e capturados;

Il - os documentos e processos em suporte papel recebidos de usuarios
externos serao digitalizados pela Central de Digitalizagdo, com atuagao junto ao Setor de
Protocolo Administrativo do Tribunal, e receberdo uma numeragéo sequencial. Apos a
validagdo e captura no sistema, serdo encaminhados eletronicamente para os
destinatarios.

Iil — na hip6tese de recebimento de documento fisico de cobranga, a exemplo
de notas fiscais, faturas e recibos, apos sua protocoliza¢do, devera ser ele igualmente
digitalizado e encaminhado, em meio digital, ao servidor responsavel pela gestdo do
contrato para aquisicao do bem e/ou servigo respectivo, para o devido atesto e envio a
Secretaria Administrativa, a fim de que seja finalizada a liquidagdo da despesa e tomadas
providéncias com vistas a realiza¢do do pagamento.

IV - os documentos que ingressaram nesta Corte antes da implantagdo do
sistema de que trata o art. 2°, bem como os processos em suporte papel que ja estavam
em tramite quando do seu advento, poderao ser digitalizados na Central de Digitalizagdo
e inseridos no sistema, passando a ser movimentados apenas eletronicamente;

V - os documentos e 0s processos em trémite que permanecerem em suporte
papel terdo seus metadados registrados no sistema para acompanhamento e
movimentagao;

VI - os processos e documentos digitalizados e inseridos no sistema serado
encaminhados, na versdo em suporte papel, para arquivamento, devidamente
classificados de acordo com o Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade da
Documentagdo da Administragdo Judiciaria Federal - PCTT, ficando ao aguardo da
cgnclusdo do seu correspondente em meio digital,

VIl — os processos e documentos arquivados somente serdo digitalizados
mediante solicitagao;

VIl — quando houver necessidade de movimentar documentos e processos

arquivados, estes deverdo ser digitalizados e enviados somente em meio digital ao
solicitante.

Art. 4° Compete ao Setor de Protocolo Administrativo, além \ daqué
procedimentos previstos no artigo anterior, realizar o ato de abert ay
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correspondéncias enderegadas as unidades administrativas, para a captura no sistema,
ressalvados os casos de sigilo estabelecidos em Lei.

/
Art. 5° Os documentos e processos deverao ser classificados de acordo com o
PCTT e observardo a destinagdo final, conforme definido na tabela de temporalidade,
independentemente ., do suporte, convencional ou eletrdnico, em que estiverem
registrados.

Paragrafo Unico. A eliminagdo de documentos e processos devera observar os
instrumentos legais e convencionais de destinagdo, bem assim os critérios de
responsabilidade social, a preservagdo ambiental e a destinagdo do resultado para
programas sociais de entidades sem fins lucrativos.

Art. 6° E de responsabilidade de magistrados e servidores, no &mbito das suas
atribuigbes, a correta aplicagdo das normas e dos procedimentos previstos no Programa
de Gestao Documental — AGILIS/TRF5.

CAPITULO I
DAS ROTINAS E PROCEDIMENTQOS

Art. 7° Na produgdo, tramitagdo, uso, acesso, classificagdo, avaliagdo e
destinagéo final dos documentos e processos administrativos do Tribunal, em suporte
papel ou eletrbnico/digital, deverdo ser observados as rotinas e procedimentos
implantados pelo AGILIS/TRFS5, na forma desta Resolugao.

Art. 8° Para efeito de implantagdo do AGILIS/TRF5, passa-se a adotar o Plano
de Classificacdo e Tabela de Temporalidade da Documentagdo da Administragdo
Judiciaria Federal — PCTT, disponivel no Portal da Justiga Federal / Gestdo Documental /
PCTT <http://www.jf.jus.br/cjf/cej-publ/gd/pctt#>.

§1° O PCTT sera atualizado pelo Comité de Gestao Documental — COGED, do
Conselho da Justiga Federal - CJF, sempre que for necessario.

)

§2° O PCTT e suas atualizagbes deverao estar sempre disponiveis na Intranet
do TRF5/Nucleo de Gestao Documental/AGILIS/TRF5.

Art. 9° O sistema informatizado de gestdo arquivistica de documentos devera
ser de uso compulsério a partir de 20 de setembro de 2010, em todas as atividades
relacionadas & gestdo documental administrativa do Tribunal.

§1° O acesso para utilizagao do sistema dependera de prévio cadastramento
realizado junto & unidade de Tecnologia da Informacgéo do Tribunal.

§2° Apds o cadastramento, o usudrio recebera uma credencial, que é a sua
fdentidade digital unica e exclusiva, autorizando-o a realizar operagdes de acordo com os
limites estabelecidos para seu perfil.

§3° Todas as unidades do Tribunal deverdo indicar servidores para receber
treinamento e viabilizar a utilizagao do sistema.

§4° O sistema disponibilizado substituira o Sistema integrado\ de
Administrativa - SIGA nas atividades de gestdo documental.
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§5° O sistema utilizara, em seu desenvolvimento e manuteng¢ao, o Modelo de
Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestao de Processos e Documentos do
Poder Judiciario — Moreg-Jus.

Art. 10 E de responsabilidade de todo e qualquer usuario do sistema:

| — verificar, no minimo duas vezes em cada jormada de trabalho, se ha
documentos ou processos aguardando a realizagdo de ato de sua competéncia ou da
unidade a que se encontra vinculado;

Il - registrar todas as atividades de gestéo documental no sistema;

Il — classificar o documento de acordo com o plano de classificagéo de
documentos incorporado ao sistema; :

IV — n3o revelar, fora do ambito profissional, fato ou informagéo de qualquer
natureza de que tenha conhecimento por forga de suas atribuigdes, salvo em decorréncia
de decisdo competente na esfera judicial;

V — manter absoluta cautela quando da exibigdo de dados em .tela ou
impressora, ou ainda quando da gravagdo em meios eletronicos, a fim de que deles nao
venham tomar ciéncia pessoas ndo autorizadas;

VI — ndo se ausentar do computador sem encerrar a sessdo de uso do sistema;

VIl — evitar a impressdo de documentos e processos, zelando pela
economicidade e responsabilidade socioambiental;

VIl — evitar o uso de senhas compostas de elementos facilmente identificaveis
por possiveis invasores, como, por exemplo, nome do usuério, nome de membros da
familia, datas, numeros de telefone, letras e numeros repetidos;

IX — responder pelas consequéncias decotrentes das agbes ou omissoes que
possam por em risco ou comprometer a exclusividade de conhecimento de sua senha ou
das transagdes em que esteja habilitado;

X — ndo fornecer a sua credencial de acesso ao sistema a outros usuarios, sob
pena de responsabilizagdo penal, civil e administrativa;

XI - comunicar ao Gestor do Sistema toda e qualquer mudanga percebida em
privilégios, inferiores ou superiores, de acesso ao sistema ou a disponibilizagdo para
alteragdo de documentos e processos diferentes dos estabelecidos para seu perfil.

Paragrafo dnico. O disposto no inciso XI deste artigo ndo afasta a
responsabilidade dos titulares das respectivas unidades que ndo comunicarem a
alteragéo do perfil e/ou lotagdo dos servidores sob sua gestao.

CAPITULO Il
DA CRIAGAO, CAPTURA E DIGITALIZAGAO DE DOCUMENTOS

Art. 11 Os documentos administrativos do Tribunal serdo elaborddos conf
modelos disponibilizados no sistema, para promover a padronizagdo de~fo

eficiéncia na comunicagdp. VAl
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Paragrafo unico. Os modelos de documentos que ndo constarem no sistema
poderdo ser solicitados/sugeridos pelas unidades ao Nicleo de Gestdo Documental,
através do endereco eletrénico: ged@trf5.jus.br.

Art. 12 Os documentos emitidos pelo sistema informatizado, observadas as
normas de seguranga e controle de uso, serdo subscritos por chancela eletrénica.

§1° Para efeito desta Resolugado, chancela eletrénica é a reproducgdo exata da
assinatura ou da rubrica de préprio punho, com descri¢do do nome do servidor ou
magistrado, resguardada por caracteristicas técnicas, mediante o emprego de recursos de
informatica.

§2° A aposigao de chancela eletrénica em documentos € de responsabilidade
do usuario, identificado por nome e senha no acesso ao sistema.

§3° O nome do usuario, a data e a hora de acesso, dentre outras informagoes,
serdo registrados em banco de dados, com possibilidade de consulta a qualquer
momento.

§4° O sistema podera utilizar outras formas de subscrigdo que garantam a
presungao de autenticidade dos documentos.

Art.13 Os formatos/extensdes dos documentos inseridos no sistema serédo
padronizados e homologados pelo Comité Gestor do Programa de Gestdo Documental e
pela unidade de Tecnologia da Informagao do Tribunal.

§1° O formato de arquivo homologado iniciaimente pelo sistema é o pdf
(portable document format).

§2° Os demais formatos/extensdes de arquivo serdo analisados considerando a
obsolescéncia tecnolégica e as formas de apresentacdo e vnsuallzagao dentre outros
fatores, com o objetivo de preservagéo a longo prazo e acesso as informagdes.

Art. 14 A captura de documentos ndo produzidos originalmente pelo sistema
devera observar as regras definidas a seguir:

| - a digitalizagdo de documentos e de processos administrativos, implantada
inicialmente no Tribunal, serd efetuada na Central de Digitalizagdo do Protocolo
Administrativo. Essa unidade, ouvido o Comité Gestor, podera promover a
descentralizagéo da digitalizagdo, quando constatadas sua necessidade e a viabilidade
técnica;

I - caso o escaneamento dos documentos apresentados a Central de
Digitalizagdo seja tecnicamente inviavel, em razdo do grande volume ou por se tratar de
objeto incompativel com a atividade de digitalizagdo, seus metadados deverdo ser
registrados no sistema para acompanhamento;

lIt - os documentos gerados por outros sistemas e que necessitem ser inseridos
o sistema informatizado de gestdo documental deverdo ser gravados nos formatos
omologados, cadastrados e capturados pelos usuarios junto ao aplicativo;

IV - os processos administrativos em suporte papel serdo denominados no
sistema como “Processo Fisico” e os eletrdnicos (digitais) como “Processo Virtual”;

V — a partir da implantagdo do sistema, os processos administrativos em
suporte papel com previsdo de continuidade poderdo ser encaminhados para
escaneamento nha Central de Digitalizagdo do Protocolo Administrativo;

VI - o processo administrativo fisico digitalizado sera a pega inici _
processo virtual, m do-se em ambos as referéncias de que aquele constitui es,‘ ;




VIl - os processos fisicos receberdc o “Termo de digitalizagao®, com
informagdes sobre a abertura do correspondente processo virtual e acerca do
sobrestamento do feito fisico, dentre outras;

. VIIi — os documentos e processos administrativos que forem digitalizados serdo
incluidos em um documento ou processo virtual,

IX - a digitalizagdo de documentos administrativos compreendera os
documentos de origem externa, produzidos e apresentados a partir da disponibilizagio do
sistema;

X - os processos e documentos em suporte papel serdo armazenados
inicialmente no Protocolo Administrativo e os seus correspondentes digitais serao
enviados a unidade requisitante da digitalizagdo ou a unidade a que se destinam, para
prosseguimento de sua tramitagao pelo sistema;

Xl - as unidades administrativas que receberem documentos de origem externa
deverdo encaminha-los a Central de Digitalizagdo do Protocolo Administrativo para as
providéncias pertinentes;

Xl - os documentos ndo originais de procedéncia externa, entregues na
Central de Digitalizagdo, serdo registrados no sistema com a observagdo de que
correspondem a uma copia.

) CAPITULO IV )
DA CLASSIFICAGAO, TEMPORALIDADE E DESTINAGAO FINAL

Art. 15 O Plano de Classificagio e Tabela de Temporalidade da Documentagdo
da Administracdo Judiciaria Federal — PCTT é o instrumento que estabelece a
organizagao fisica ou légica das informacgdes contidas nos documentos, bem como os
prazos de retengio destes nas unidades do Tribunal e de destinagdo ao Arquivo, depois
de cumprida a sua finalidade.

§1° A classificacdo devera ser informada na unidade de origem.

§2° O PCTT é \tilizado para todos os documentos e processos,
independentemente do suporte em que foi registrada a informagado, convencional ou
digital/eletronica.

§3° Os prazos definidos na tabela de temporalidade iniciam-se a partir da data
de arquivamento.

§4° Os pedidos de alteragdo ou inclusdo de um assunto no PCTT deveréo ser
encaminhados ao Nucleo de Gestdao Documental para andlise.
Art. 16 Os documentos de valor historico, probatério e informativo, apés
ntrarem em fase permanente, terdo resguardadas as seguintes caracteristicas:
| - inalienaveis, imprescritiveis e intramitaveis;
Il - acessiveis apenas para consulta;

Ill - obrigatoriedade da reprodugdo da informagdo, quando da exposi¢do
publica;

IV - livres de qualquer tipo de grampo ou prendedor, exceto os de material
plastico.

Art. 17 A Seg¢3o de Arquivo e Documentagcdo, do Nucleo ~de ao
Documental, realizard anualmente a abertura de processo de descarte de\docu tos
com prazo de guarda_expirado, conforme previsto na tabela de temporalidade.




§1° E vedada a eliminagdo de documentos institucionais que ndo constarem na
tabela de temporalidade. Esses documentos deverdo ser analisados para posterior
inclusdo nela, conforme previsdo do art. 15, § 4°, desta Resolugéo.

§2° A relagdo de documentos a serem descartados e o prazo para vista e
eventuais manifestagdes contrarias serdo divulgados pelos meios oficiais, franqueado o
interregno de 30 a 45 dias para impugnagdes ou, quando for o caso, para as partes
requererem o desentranhamento de documentos particulares.

CAPITULO V )
DO ACESSO E TRAMITACAQ

Art. 18 Fica assegurado o direito de acesso pleno aos documentos e processos
administrativos produzidos e/ou recebidos pelo Tribunal, na forma da legislagao em vigor.

§1° Sdo publicos ou ostensivos os documentos cujo teor possa ser de
conhecimento geral, sem quaisquer restrigoes.

§2° Sao sigilosos todos os documentos assim considerados pela legislagao
especifica, bem assim os que ponham em risco a segurancga e a integridade do Tribunal,
dos servidores e dos magistrados, a intimidade, a vida privada, a honra e a imagem das
pessoas.

§3° O acesso a dados ou informagdes sigilosos é restrito e condicionado a
demonstragdo da necessidade, devidamente motivada, devendo sua solicitagdo ser
encaminhada a Diretoria-Geral e, conforme o caso, ao Presidente do Tribunal.

§4° As categorias de sigilo serdo estabelecidas posteriormente, considerando a
natureza dos documentos, os prazos para franquear a sua consulta e as autoridades que
podem classificar o documento de acordo com o sigilo.

§5° Toda pessoa que tomar conhecimento de documento ou assunto sigiloso
fica responsavel pela manutengéo do sigilo.

§6° Qualquer reprodugdo de documento sigiloso recebera a classificago
correspondente a do original.

Art. 19 A tramitagdo de documentos e processos entre as unidades
administrativas do Tribunal devera ocorrer tdo-somente pelo sistema informatizado de
gestdo arquivistica de documentos.

Paragrafo unico. Ocorrendo movimentagdo sem a devida regularidade, o
dgcumento ou processo devera ser devolvido, eletronicamente, & unidade em que se deu
fato, para as providéncias cabiveis.

CAPITULO VI
DA FORMAGCAO PROCESSUAL

Art. 20 Os processos administrativos, no ambito da Diretoria-Geral do Tribunal,
iniciar-se-d@o mediante solicitag&o de titular de fungdo de chefia ou cargo de diregdo, bem
como de seu substituto eventual.

§1° A autuacgao do processo administrativo sera realizada atravé
informatizado de gestdo arquivistica de documentos, pelo protocolo ad
Nucleo de Gestdo Documental, por solicitagdo da unidade interessada.



§2° O titular de unidade podera delegar a atribuigdo prevista no caput deste
artigo a outrem, por necessidade do servigo, mediante prévia comunicagao formal ao
protocolo administrativo.

Art. 21 O processo sera organizado de acordo com as formalidades essenciais
a garantia dos direitos dos administrados, devendo nele constar:

| — capa;

il — pega inicial, que conterd as informagbes necessarias a identificagdo do
processo, de forma resumida, clara e precisa;

Ill - documentos pertinentes a prova dos atos e fatos enunciados, estritamente
necessarios a compreensdo, a fundamentagdo e ao deslinde do assunto tratado no
processo.

Art. 22 Fica vedada a inclusdo, no processo administrativo, de:

| - documento relacionado a outro processo que n&o tenha ligagdo direta ou
indireta com o assunto tratado nos autos;

Il - documento dele ja constante;
Il - copia de documento sem a devida autenticagdo, quando exigida em lei;

IV - documento com rasura que dificulte a identificagdo do autor ou a
compreensio do conteudo.

Paragrafo unico. Quando necessario, a unidade administrativa que esteja
analisando os autos podera solicitar ao Protocolo Administrativo a verificagdo da
- originalidade dos documentos juntados, sob sua custédia, e, conforme o caso, requerer
aos interessados, quando insuficiente a comprovagio, a apresentagdo de documento
original.

Art. 23 A juntada de documentos ao processo € ato formal e seri efetuada
observando-se 0s seguintes procedimentos:

| - poderdo ser juntados ao processo, exclusivamente, os documentos que
servirao para instrui-lo, valendo como suporte aos atos nele praticados;

Il - por ocasido da inclusdo de um documento no processo, dever-se-a cbservar
a ordem cronolégica dos atos e fatos ocorridos.

.Art. 24 A numeragdo das pegas, no processo administrativo eletrénico, sera
inserida pelo sistema, sem a interven¢ao do usuério.
Art. 25 O processo administrativo serd arquivado nos seguintes casos:
I - por indeferimento do pleito, em sendo irrecorrivel a decisao;

Il - pelo atendimento da solicitagdo e cumprimento dos compromissos dela
decorrentes;

Il - pela perda do objeto;

IV - por desisténcia ou renuncia do(s) interessado(s), mediante expressa
manifestagao.

‘ V - quando ficar parado por mais de um ano em razao de o interessado nio
haver promovido atos e diligéncias que lhe competiam.

§1° Havendo varios interessados, o fato descrito no inciso 1V de
prejudica o prosseguimento do processo, desde que ao menos um deles pe

No processo. . 7/
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§2° O disposto no inciso V deste artigo ndo se aplica aos processos de natureza
disciplinar.

Art. 26 O servidor que verificar hipotese de arquivamento do processo
administrativo prevista no artigo anterior devera, mediante despacho, expor ao titular da
unidade as razoes do encerramento e sugerir o arquivamento.

Paragrafo unico. Os processos referentes a pagamentos, ou outros que
necessitem da analise de regularidade fiscal, deverédo ser encaminhados para verificagdo
contabil e, estando em conformidade, serdo enviados & Secdo de Arquivo e
Documentacao, para arquivamento.

Art. 27 Depois de realizado o arquivamento, os processos administrativos
eletronicos encerrados permanecerdo a disposigao para consulta pelo prazo previsto na
tabela de temporalidade de documentos.

Art. 28 O desarquivamento de processo devera ser motivado e formalizado
junto ao Ndcleo de Gestdao Documental, pelo titular da unidade requisitante.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 29 Os casos omissos serao resolvidos pela Presidéncia deste Tribunal, que

podera consultar o Comité Gestor do Programa de Gestdo Documental — AGILIS/TRFS5,
instituido em regulamento especifico.

Art. 30 Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 31 Fica revogada a Resolugdo n° 27, de 13 de dezembro de 2006, desta
Corte.

PUBLIQUE-SE. REGISTRE-SE; CUMPRA-SE.

Desembargador Federal LUIZ ABBRRTO GURGEL DE FARIA

Desembargador Federal MARCEKO NAVARRO RIBEIRO DANTAS
Vice-Presidente

/ N % -
Desembargador Federal JOSE LAZARO ALFREDO GUIMARAES

¢ pe—

E OLIVFIRA LUCENA

Desembarzdor F d%jOSE MA

g CRAA < QQ—Q
Desembargadora Fedgral MARGARIDA DE OLIVEIRA CAN



Desembargador Federal VLADIMIR SOU

W,
CARVALHO



