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APRESENTACAO

O Conselho Nacional de Justica (CNJ) tem a importante missao de pro-
mover o aprimoramento do Poder Judiciario por meio de politicas judiciarias
e do controle da atuacao dos diversos 6rgaos que o compdem, contribuindo
para a eficiéncia dos servicos judiciais, para o fortalecimento do Estado De-
mocratico de Direito e para a promocao dos direitos humanos.

Politicas judiciarias relacionadas a transparéncia, ao acesso a informa-
cao, a protecao de dados, a gestao documental e a preservacao e difusao
do Patrimdnio Cultural do Poder Judiciario sao desenvolvidas pelo CNJ por
meio do Programa Nacional de Gestao Documental e Memoaria do Poder
Judiciario (Proname).

O Proname teve suas bases lancadas no final de 2008 e tem sido aprimo-
rado ao longo dos anos. Em 2011, foi editada a Recomendacdo CNJ n° 37/2011,
gue estabeleceu as primeiras normas de funcionamento do Programa e
instituiu os seus instrumentos, revisados Nno ano de 2013, por meio da Reco-
mendacao CNJ n® 46. Em 2020, o Programa foi atualizado e ampliado por
meio da Resolucdo CNJ n° 324/2020, que tornou cogente a observancia das
normas e diretrizes e dos principios e instrumentos de gestao documental
e de memoria pelos érgaos do Poder Judiciario.

Com a crescente virtualizagao dos servicos judiciais € administrativos,
decorrente da rapida evolucao tecnoldgica, a qual se viu acelerada a partir
da pandemia da Covid-19 em razao da necessidade de continuidade de fun-
cionamento a distancia, a conversao de processos fisicos para tramitacao
em meio eletrénico foi incentivada pela Resolucao n° 314/2020 e tornou-se
obrigatéria por meio da Resolucdo n° 420/2021.

Essa mudanca de paradigma e compativel com diversos outros projetos
gue compdem o Programa Justica 4.0 e também com solucdes de tecnolo-
gia da informacao, comunicacao e servicos digitais constantes do portfdlio
do CNJ, entre os quais se destacam o “Juizo 100% Digital”, o “Balcao Virtual’,
0s “Nucleos de Justica 4.0", a "Plataforma Digital do Poder Judiciario Brasi-
leiro (PDPJ-Br)", a “Plataforma Sinapses (Inteligéncia Artificial)”, o “Portal de
Servicos do Poder Judiciario (PSPJ)", a “Base Nacional de Dados do Poder
Judiciario (Datadud)” e a “Plataforma Codex”. Essas iniciativas trazem moder-
nizacao, ampliacao do acesso, economia, celeridade, eficacia e padronizacao
a diversos servicos, alem do conceito de desenvolvimento colaborativo pelos
diversos orgaos do Poder Judiciario.

Nesse contexto, especialmente o relacionado a digitalizacdao de processos,
para que 0 acesso a justica e a tramitacao processual sejam exclusivamente
virtuais, no ambito do Proname, assomou a necessidade de edicao de norma-
tivo que disciplinasse os procedimentos de conversao de suporte e a gestao
da documentacao digitalizada, em suas diversas vertentes,

Aprovada em 26 de agosto de 2022, por unanimidade, pelo Plenario do
Conselho Nacional de Justica, a Resolucdo CNJ n° 469/2022 estabelece diretrizes



e normas sobre a digitalizacao de documentos judiciais € administrativos e
de gestao de documentos digitalizados do Poder Judiciario.

O ato normativo em questao foi precedido de proposta elaborada por
Grupo de Trabalho multidisciplinar integrado por membros do Comité do
Proname, que a aprovou. Submetida a consulta publica, a minuta recebeu
inUmeras sugestdes de mais de sessenta participantes de todo o pais, con-
tribuindo para seu aprimoramento. O texto final foi encaminhado a Comis-
sao Permanente de Gestao Documental e de Memoaria do Poder Judiciario
e submetido com voto de nossa relatoria ao Plenario do Conselho Nacional
de Justica, que o acolheu como norma complementar do Proname.

Na mencionada Resolucdo CNJ n° 469/2022, também ha previsdo para
a elaboracao de um Manual de Digitalizacao de Documentos do Poder Ju-
diciario como novo instrumento do Proname, o qual temos a satisfacao de
apresentar.

Fruto de intensa dedicacao do referido Grupo de Trabalho, o Manual es-
pecifica o conteddo da Resolucao e constitui importante fonte de consulta
de todos os tribunais para a aplicacao das diretrizes e dos requisitos a serem
observados na conversao de documentos para o formato digital e na gestao
dos respectivos representantes digitais.

Constitui objetivo da Resolucdo CNJ n°® 469/2022 e deste Manual a qua-
lificacao das atividades de digitalizacao de documentos e da gestao dos
representantes digitais decorrentes, inseridos nos sistemas de tramitacao de
processos judiciais e administrativos e em Repositorios Arquivisticos Digitais
Confiaveis (RDC-Arq).

Para tanto, sao apresentados e explicitados os requisitos técnicos mi-
NiMos a serem observados para assegurar a eficiéncia, a economicidade, a
sustentabilidade e o0 uso adequado de recursos materiais € humanos nesse
processo e para a manutencao da qualidade, legibilidade, acessibilidade e
usabilidade do documento digitalizado, pelo prazo necessario.

De forma compativel com o regramento constitucional, legal e regula-
mentar do Conselho Nacional de Justica e do Conselho Nacional de Arqui-
vos, 0 Manual apresenta os procedimentos técnicos a serem observados na
digitalizacao e gestao dos documentos convertidos, atendidas as particula-
ridades do Poder Judiciario.

Ao longo de doze capitulos, sao explicitados conceitos, diretrizes, requisitos
e regras aplicaveis ao tema, com atencao as peculiaridades que envolvem a
documentacao das areas meio e fim. O Manual contém diversos exemplos
praticos de aplicacao, sistematizando em etapas as atividades a serem de-
senvolvidas na digitalizacao.

Apresenta-se o regramento aplicavel a selecao e eliminacao antecipadas,
hipdtese extraordinaria de gestao instituida para fazer frente a necessidade
decorrente da massiva digitalizacao ocorrida em atendimento a Resolucao
CNJ n° 420/2021, possibilitando significativa economia de espaco e de recursos
mMateriais € humanos envolvidos na manutencao de documentacao hibrida,
replicada em meio eletronico para continuidade de tramitacao.



Tratamento especifico a ser dispensado na digitalizacao dos documen-
tos que compdem o Patrimoénio Cultural Arquivistico do Poder Judiciario é
Proposto para garantir sua protecao, conservacao, acesso, fruicao e difusao.

Em relacao a documentacao convertida para digital, especifica-se a dis-
ciplina da sua gestao, voltada ao exercicio das atividades com celeridade e
eficiéncia, garantidos tanto o acesso a informacdes, quanto a preservacao do
sigilo, da intimidade e da protecao de dados pessoais, sempre que aplicaveis.

No final, o Manual apresenta o Anexo A, com o Novo Instrumento ins-
tituido para o Proname, correspondente a “Listagem de Verificacao para
Selecao e Eliminacao Antecipadas de Autos Digitalizados”, e Apéndices, com
Material de Apoio para as atividades de digitalizacao e selecao antecipada
de processos judiciais.

Para qualificacao das atividades de gestao documental em harmonia
com a evolucao tecnologica e a transformacao digital em curso nos ultimos
anos no Poder Judiciario, esta em andamento revisao e atualizacao do Mo-
delo de Requisitos dos Sistemas Informatizados de Processos e Documentos
do Poder Judiciario (MoReg-Jus), aprovado pela Resolucdo CNJ n° 91/20089.
Um dos principais escopos do MoReg-Jus € a implementacao de Sistemas
Informatizados de Gestao de Processos e Documentos em todos 0s 6rgaos
judiciais, voltados a gestao arquivistica de documentos desde o ingresso,
durante a tramitacao e pelo prazo necessario até sua final destinacao, com
o descarte da documentacao sem valor secundario e com a preservacao
daquela de natureza permanente.

O Manual de Digitalizacao de Documentos do Poder Judiciario, a ser
utilizado em conjunto com os Manuais de Gestao Documental e de Gestao
da Memoria, € mais um importante instrumento de auxilio aos tribunais
no desempenho da relevante tarefa de virtualizacao dos servicos judiciais e
administrativos, contribuindo também para a implementacao de meta 16.1
do Objetivo de Desenvolvimento Sustentavel n° 16 da Agenda 2030 da Or-
ganizacao das Nacdes Unidas, que prevé o desenvolvimento de instituicdes
eficazes, responsaveis e transparentes em todos os niveis.

Conselheira SALISE SANCHOTENE

Presidente da Comissao Permanente de
Gestao Documental e de Memoria do Poder Judiciario






O presente Manual de Digitalizagao de Documentos do Poder Judicia-
rio, ao especificar a Resolu¢do CNJ n° 469/2022 apresenta procedimentos
basicos de digitalizacao e de gestao de documentos fisicos convertidos e
respectivos representantes digitais, de acordo com a legislacao vigente.

Ao caracterizar as diretrizes, 0s principios e as normas de Gestao Docu-
mental aplicaveis as atividades de digitalizacao de documentos judiciais e
administrativos do Poder Judiciario, este Manual constitui material de con-
sulta e de orientacao para o planejamento, para a implementacao e para a
execucao das agoes correspondentes, complementando o Manual de Ges-
tdo Documental (CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA, 2021b) e o Manual
de Gestdao de Meméria do Poder Judiciario (CONSELHO NACIONAL DE
JUSTICA, 2021c).

Referidos Manuais sao instrumentos do Programa Nacional de Ges-
tao Documental e Meméria do Poder Judicidrio (Proname) do Conselho
Nacional de Justica.

Partindo da fundamentacao constitucional e legal, das normas e diretri-
zes do Proname e da regulamentacao da tematica pelo Conselho Nacional
de Arquivos (Conarq), sao descritos os principais elementos que devem es-
truturar um programa de conversao de suporte de documentos fisicos em
digitais e a respectiva gestao da documentacao digitalizada.

Apresentado inicialmente o conceito de digitalizacao, sao expostos 0s
requisitos e as diretrizes para a execucao dessa atividade, alem de nocdes
sobre o planejamento a ser formulado e implementado nos diversos 6rgaos
do Poder Judiciario.

Em seguida, a disciplina aplicavel a digitalizacao de documentos judiciais
e administrativos é analisada em capitulos proprios, nos quais se abordam
guestoes relacionadas a juntada de documentos fisicos em processos ele-
tronicos e a conversao integral ou parcial de suporte de autos fisicos para
continuidade de tramitacao em meio digital. Prossegue-se com breve ex-
planacao sobre a digitalizacao parcial de processos, com especificacao do
respectivo regramento.

Apresentam-se 0s requisitos e as cautelas a serem observados para a
selecao antecipada da documentacao e para a eliminacao dos originais di-
gitalizados, nas hipdteses em que admissivel.

Especificam-se as diretrizes e os procedimentos relacionados a digitali-
zacao da documentacao de guarda permanente, que compde o Patrimonio
Cultural Arquivistico do Poder Judiciario, de modo a garantir o amplo acesso
a0s originais e a sua conservacao, preservacao e difusao.

O Manual prossegue com a explanacao dos requisitos para a gestao dos
documentos digitalizados, com énfase na sua insercao em sistema que per-
mMita a manutencao pelo tempo necessario, de forma a garantir a integridade,
a autenticidade, a confidencialidade, a disponibilidade e a preservacao.



Sao explicitados os procedimentos, as etapas e as cautelas a serem ob-
servados de acordo com o tipo de documentacao e com a finalidade a que
se destina a conversao de suporte. Ao final, sdo apresentados os softwares,
hardwares e padrdes técnicos a serem utilizados e as tecnologias de apoio
a realizacao das atividades de digitalizacao.

A necessidade da disciplina trazida pela Resolucdo CNJ n® 469/2022 e pelo
presente Manual decorre em grande parte do crescimento da virtualizacao
dos servicos judiciais e administrativos nos ultimos anos, a qual foi acelerada
em razao da pandemia da Covid-19, quando os orgaos do Poder Judiciario
brasileiro se viram obrigados a recorrer a solucdes tecnoldgicas para a con-
tinuidade da prestacao jurisdicional e para a atuacao administrativa.

Para fazer frente ao funcionamento adequado do Poder Judiciario na
emergéncia ocasionada pela pandemia, a Resolucdo CNJ n° 314/2020 (CN3J,
2020a), entre outras providéncias, incentivou a virtualizacao dos processos
fisicos para que pudessem tramitar em meio eletréonico, mediante a sua
digitalizacao integral ou a utilizacao de outro meio disponivel de conversao
de suporte.

Diversas outras medidas consideradas necessarias por conta das restri-
coes sanitarias e decorrentes da evolucao tecnoldgica foram adotadas, como
a realizacao de audiéncias e sessdes de julgamento virtuais, revelando-se
eficazes e trazendo economia e celeridade a tramitacao dos processos.

Ademais, a implementacao de diversos projetos, solucdes de tecnolo-
gia da informacao e servicos digitais, como o “Juizo 100% Digital”, o “Balcao
Virtual”, os “Nucleos de Justica 4.0", a Plataforma Digital do Poder Judiciario
Brasileiro (PDPJ-Br), a Plataforma Sinapses (Inteligéncia Artificial) e o Portal
de Servicos do Poder Judiciario (PSPJ) representaram significativa moder-
nizacao na forma de funcionamento do Poder Judiciario, compativel com as
exigéncias de celeridade, eficacia, igualdade de acesso e tratamento.

O funcionamento virtual do Poder Judiciario foi fundamento decisivo a
aprovacado da Resolucdo CNJ n° 420/2021 pelo Plenério do Conselho Nacional
de Justica. Do acordao de relatoria do Ministro Luiz Fux, releva destacar os
seguintes trechos:

Quinze anos apods a edicdo da Lei n° 11.419/2006, que teve origem em
um anteprojeto submetido a Comissao de Gestao Participativa da
Camara dos Deputados pela AJUFE - Associacao dos Juizes Federais
do Brasil, € chegado o momento, talvez impensavel a época, de sepul-
tar o processo fisico tradicional e de planejar uma completa, racional
e uniforme migracao do meio fisico para o eletrénico nos pProximos
anos. Vislumbra-se, pelos dados colhidos, que a proposicao € factivel e
gue nao apenas os tribunais encontram-se em estado de maturidade
suficiente para esse planejamento, como a propria comunidade juri-
dica a persegue e demanda como meio de alcancar a celeridade e a
rapidez na solucao eficiente de litigios [...] Nesse sentido, reitere-se que
a revolucao tecnolégica esta permitindo o aprimoramento continuo
da atividade jurisdicional, ao possibilitar que seja mais efetiva e ocorra
em tempo razoavel. Essa € uma inarredavel tendéncia contemporanea,



consubstanciando a promocao do acesso a Justica Digital um dos
eixos desta atual gestao. O Juizo 100% Digital, criado pela Resolucao
345, de 09/10/2020, ja é uma realidade em praticamente todo o pafs.
[..] Ademais, percepcdes pragmaticas impdem a extincao do processo
fisico, até para se assegurar um minimo de uniformidade, ja que, se
a maioria dos tribunais logrou sucesso na migracao, Nao se concebe
dificuldades instransponiveis que Ndo possam ser superados em prazo
razoavel pelos demais. Por fim, um Ultimo argumento diz respeito aos
aspectos econdmico-financeiros envolvidos. Se, por um lado, o custo
da migracao pode ser alto em um primeiro momento, € compensado
pela reducao de despesa em médio e longo prazo. [...] Portanto, consi-
derando a inexisténcia de 6bices legais ou factuais, a expressa previsao
legal para a adocao do processo eletrénico, o grau de maturidade ora
reconhecido no uso das tecnologias e a sedimentacao do processo
eletrébnico em substituicao ao processo fisico, verifica-se a relevancia
da aprovacao da presente resolucao. [..] Por meio da presente proposta,
portanto, o CNJ induz e promove o necessario nivelamento tecnoldgico
dos tribunais brasileiros e observa, por meio do planejamento contido
no texto do ato ora apresentado, a autonomia administrativa dos tri-
bunais. (CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA, 2021a).

A digitalizacao do acervo processual fisico em tramitacao tornou-se
cogente, devendo ser concluida gradativamente até o final de 2025 para os
tribunais com o maior acervo fisico em andamento.

Nesse contexto tecnoldgico de prestacao dos servicos judiciais e adminis-
trativos, foi aprovado pelo CNJ, em 26 de agosto de 2022, por unanimidade, ato
normativo especifico para tratamento da matéria da digitalizacao, que deu
origem a Resolucdo CNJ n° 469/2022, ora especificada pelo presente Manual.

No voto da Conselheira Salise Monteiro Sanchotene, relatora do acordao
do referido ato normativo, foi apontada a conveniéncia e oportunidade de
complementacao das normas do Proname com esse regramento, que es-
tabelece requisitos minimos a serem observados:

[..] para que sejam assegurados, em todos os casos, a eficiéncia, a eco-
nomicidade, a sustentabilidade e o uso adequado de recursos materiais
e humanos, a preservacao, a qualidade da imagem, a legibilidade, a
acessibilidade e o uso do documento digitalizado. Faz-se necessaria
igualmente a garantia da manutencao da sua integridade e confiabi-
lidade, da confidencialidade e sigilo quando cabiveis, da protecao de
dados pessoais constantes de documentos e sua preservacao pelo prazo
necessario, inclusive daqueles de guarda permanente, que constituem
patrimonio cultural arquivistico do Poder Judiciario (CONSELHO NA-
CIONAL DE JUSTICA, 2022a).

As duvidas relacionadas a Digitalizacdo e a sua respectiva Gestao, inclui-
das ou nao neste Manual, devem ser encaminhadas ao Comité do Programa
Nacional de Gestao Documental e Memoria do Poder Judiciario (Proname)
pelo e-mail: <proname@chnj.jus.br>.






A Resolucdo CNJ n° 469/2022 que trata da digitalizacdo de documen-
tos judiciais e administrativos do Poder Judiciario e da sua gestao, integra
as normas do Programa Nacional de Gestao Documental e Memoaria do
Poder Judiciario (Proname) do Conselho Nacional de Justica (CONSELHO
NACIONAL DE JUSTICA, 2022b). O referido ato normativo € especificado no
presente Manual, gue complementa a regulamentacao da matéria, sendo
instrumento do Proname, nos termos do artigo 5° inciso X, da Resolucao CNJ
n° 324/2020 (CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA, 2020b).

As questdes atinentes a conversao de suporte por meio da digitalizacao
estdo intrinsecamente relacionadas a Gestao Documental, a qual € definida
pelo artigo 3° da Lei n° 8.159/1991, como:

[..] o conjunto de procedimentos e operacoes técnicas referentes a sua
producdo, tramitacao, uso, avaliacdao e arquivamento em fase corrente
e intermediaria, visando a sua eliminacao ou recolhimento para guarda
permanente. (BRASIL, 1991).

Semelhante conceito € também adotado pelo artigo 2° inciso |, da Re-
solucao CNJ n.° 324/2020 (CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA, 2020b).

Adigitalizacao de documentos e processos e a Gestao Documental,em
seu conjunto, possuem fundamento em diversas disposicoes da Constitui-
c¢ao Federal (BRASIL, 1988).

Ao Poder Judiciario, enquanto integrante do Poder Publico, cabe acau-
telar e proteger o Patriménio Cultural material e imaterial (art. 216, §1°), pro-
cedendo a gestao da documentacao produzida no exercicio de suas funcoes
judiciais e administrativas e adotando providéncias para franquear a consulta
a quantos dela necessitem (art. 216, § 2°)

Em complemento a esses deveres, destacam-se as competéncias dos
entes publicos, incluidos os ¢rgaos do Poder Judiciario, relacionadas a pro-
tecao de documentos e outros bens de valor historico, artistico e cultural,
impedindo sua evasao, destruicao ou descaracterizacao e proporcionando
0s meios de acesso a cultura (art. 23, Il a V).

Entre os direitos fundamentais que possuem relacao direta com a gestao
da documentacao do Poder Judiciario, sobressaem a garantia de acesso a
informacao de interesse particular, coletivo ou geral, ressalvadas as hipoteses
em que o sigilo seja imprescindivel a seguranca da sociedade e do Estado
(art. 5° XIV e XXXIll), a protecao a intimidade (art. 5°, X) e de dados pessoais,
inclusive nos meios digitais (art. 5°, LXXIX).

E, entre os direitos relacionados ao exercicio da cidadania, ha a garantia
de participacao na administracao publica, com o acesso assegurado aos
registros e as informacoes sobre os atos do governo, entre os quais aqueles
do Poder Judiciario (art. 37, § 3° ).



Do ponto de vista da atuacao do Poder Judiciario, a digitalizacao de
documentos e de processos insere-se em um contexto de garantia a trami-
tacao mais célere dos processos administrativos e judiciais (art. 52, LXXVIII),
em ambiente digital, de acordo com o principio da eficiéncia (art. 37), acar-
retando menores impactos ao meio ambiente. Ademais, amplia 0 acesso ao
Poder Judiciario, pela pratica de atos de forma assincrona e independente
de deslocamentos, com disponibilizacao continua e ininterrupta de sistemas
eletronicos judiciais e administrativos. Contribui, em relacao a documenta-
cao de natureza permanente, para sua preservacao e difusao (art. 23, IV e V).

Em ambito infraconstitucional, a matéria relacionada a Gestdo Documental
e da informacao, de forma mais ampla, encontra-se disciplinada, entre outras,
pela Lei n°8159/1991, conhecida como Lei Geral de Arquivos; Lei n29.605/1998,
gue estabelece sancdes penais e administrativas contra condutas lesivas ao
meio ambiente e ao Patriménio Cultural; Lei n©12.527/2011, conhecida como
Lei de Acesso a Informacao (LAI); e Lei n213.709/2018, denominada Lei Geral
de Protecao de Dados Pessoais (LGDP).

Alem da legislacao mencionada, as tematicas relacionadas a digitalizacao
sao disciplinadas pelos seguintes diplomas legais:

a) Lei n°11.419/2006, conhecida como Lei do Processo Eletrénico;

b) Lei n°12.682/2012, conhecida como Lei da Digitalizacdo, que sofreu altera-
coes pela Lei n°13.874/2019, conhecida como Lei de Liberdade Econémica,
e pela Lei n°14.129/2021, que institui o Governo Digital;

c) Lei n°13.105/2015, que institui o Codigo de Processo Civil e prevé o regramento
aplicavel a digitalizacdo de documentos no artigo 425, além de contemplar
disposicoes sobre a tramitacao eletrénica de processos; e

d)Lei n°14.063/2020, que dispde sobre o uso de assinaturas eletrénicas em
interacdes com entes publicos.

No plano regulamentar, destacam-se:

a) o Decreto n° 8.539/2015, que dispde sobre o uso do meio eletronico para a
realizacao do processo administrativo no ambito dos 6rgaos e das entidades
da administracao publica federal direta, autarquica e fundacional. Ainda que
sem aplicacdo direta aos 6rgaos do Poder Judiciario, constitui importante
referencial normativo para a gestao da digitalizacao; e

b)o Decreto n°10.278/2020, que regulamenta o disposto no inciso X do caput
do art. 3° da Lei n°13.874/2019 e no art. 2°-A da Lei n°12.682/2012, estabele-
cendo a técnica e os requisitos para a digitalizacao de documentos publicos
e privados, a fim de gque aqueles digitalizados tenham os mesmos efeitos
legais dos originais.

No ambito do Conselho Nacional de Justica, o Programa Nacional de
Gestao Documental e de Memoria do Poder Judiciario (Proname) € discipli-
nado pela Resolucdo CNJ n° 324/2020.



Outros atos normativos do CNJ considerados na elaboracao da Resolucao
CNJ n® 469/2022 devermn ser contemplados nas atividades de digitalizacdo e
gestao da documentacao digitalizada, no que couber:

a) Resolucdo CNJ n°91/2009, que institui o Modelo de Requisitos para Sistemas
Informatizados de Gestao de Processos e Documentos do Poder Judiciario
(MoReg-Jus), em processo de atualizacao;

b)Resolucdo CNJ n°121/2010, que dispde sobre a divulgacdo de dados pro-
cessuais eletrénicos na rede mundial de computadores e expedicao de
certiddes judiciais;

c) Resolucdo CNJ n°®185/2013, que institui o Sistema Processual Judicial Ele-
trénico (PJe) e as normas aplicaveis ao processo judicial eletrénico;

d)Resolucdo CNJ n° 215/2015, que dispde sobre o acesso a informacédo e a
aplicacdo da Lei n°12.527/2017;

e) Resolucdo CNJ n° 335/2020, que institui politica publica para a governanca
e a gestdo do processo judicial eletrénico e integra os tribunais do pais com
a criacao da Plataforma Digital do Poder Judiciario Brasileiro (PDPJ-Br);

f) Resolucao CNJ n°363/2021, que estabelece medidas para o processo de ade-
quacao a Lei Geral de Protecao de Dados a serem adotadas pelos tribunais;

g)Resolucado CNJ n° 408/2021, que dispde sobre o recebimento, o armaze-
namento e o acesso a documentos digitais relativos a autos de processos
administrativos e judiciais; e

h)Resolucdo CNJ n° 420/2021, que dispde sobre a adocdo do processo ele-
trénico e o planejamento nacional da conversao e digitalizacao do acervo
processual fisico remanescente dos ¢rgaos do Poder Judiciario.

Aplicam-se a digitalizacao e a gestao dos documentos digitais, tambéem
os seguintes normativos do Conselho Nacional de Arquivos (Conarq), res-
ponsavel pela definicao da politica nacional de arquivos e 6rgao central do
Sistema Nacional de Arquivos (SINAR) (BRASIL, 1991):

a) Resolucdo Conarg n° 31/2010, que dispde sobre a adocdo das Recomen-
dacoes para Digitalizacao de Documentos Arquivisticos Permanentes; e

b)Resolucdo Conarg n® 48/2021, que estabelece diretrizes e orientacdes aos
orgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos quanto aos
procedimentos técnicos a serem observados no processo de digitalizacao
de documentos publicos ou privados.

Do conjunto destacado de fundamentos constitucionais, legais e regu-
lamentares, decorre que as atividades de digitalizacao no Poder Judiciario
devem ser implementadas em um contexto de gestao da documentacao
voltada ao exercicio das atividades jurisdicionais e administrativas com maior
celeridade e eficiéncia, além de pautadas tanto pela garantia de acesso
a informacodes, preservacao da intimidade, protecao de dados pessoais e
exercicio de direitos culturais quanto pela protecao, conservacao e difusao
do Patrimonio Cultural.






3.1. CONCEITOS

A digitalizacao € procedimento amplamente utilizado para insercao de
documentos fisicos em processos eletrénicos ou para conversao de suporte
de processos e documentos que passarao a tramitar ou ser disponibilizados
em meio digital.

No artigo 2° da Resolucdo CNJ n° 469/2022 (CN3J, 2022b), foram adotados
0S seguintes conceitos:

e digitalizacao: conversao da fiel imagem de um documento fisico para
codigo digital;
e documento digital: informacéo registrada, codificada em digitos binarios,

acessivel e interpretavel por meio de sistema computacional, podendo ser
nato-digital ou digitalizado;

e documento digitalizado: representante digital resultante do procedimento
de digitalizacao do documento fisico associado a seus metadados;

e documento nato-digital: aquele criado originariamente em meio eletrénico; e

e metadado: dado estruturado, que permite classificar, descrever e gerenciar
documentos e processos.

Os Decretos n° 8.539/2015 (BRASIL, 2015a) e 10.278/2020 (BRASIL, 2020a)
apresentam importantes conceitos sobre digitalizacao e aspectos relaciona-
dos, constituindo fonte complementar ao estudo e a aplicacao da tematica,
especialmente o ultimo, que estabelece requisitos para a digitalizacao de
documentos e para que os digitalizados produzam os mesmos efeitos legais
dos originais.

O documento digitalizado € ontologicamente diverso do documento
nato-digital. Enquanto o documento digitalizado € um representante digital,
resultante do processo de digitalizacao do documento fisico associado a seus
mMetadados, o documento nato-digital € produzido a partir de sistema infor-
mMatizado, ou seja, € criado originalmente em meio eletrénico, nao existindo,
portanto, documentacao fisica correspondente.

A compreensdo da matéria e sua aplicacdo sdo também de interesse as
definicdes constantes do Glossdrio dos Documentos Arquivisticos Digi-
tais, elaborado pela Camara Técnica de Documentos Eletrénicos (CTDE) do
Conarg (CONARQ, 2020).

Por fim, os conceitos referidos neste Manual encontram-se indicados
no Glossario e no Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (AR-
QUIVO NACIONAL, 2005).



3.2. APLICACAO

Este Manual especifica as diretrizes e normas aplicaveis aos 6rgaos do
Poder Judiciario, a excecao do Supremo Tribunal Federal, para a digitalizacao
de documentos e processos judiciais e administrativos e para a gestao dos
digitalizados.

Os tipos de documento a que se aplica a digitalizacao, avulsos ou inte-
grantes de processos administrativos e judiciais, sao:

e textuais: documentos manuscritos, datilografados ou impressos (com ou
sem ilustracao, preto e branco ou em cores);

e cartograficos: documentos contendo representacdes geograficas, arqui-
tetdbnicas ou de engenharia, em formatos e dimensoes variaveis (plantas,
mapas e perfis): e

e iconograficos: documentos em suportes sintéticos, em papel emulsiona-
do ou nao, contendo imagens estaticas (fotografias, desenhos, gravuras e
cartazes).

3.3. DIRETRIZES

A digitalizacao de documentos fisicos e a gestao da documentacao digi-
talizada, assim como a propria gestao documental de maneira mais ampla,
independentemente do suporte, sao regidas por diretrizes que orientam o es-
tabelecimento da politica, o planejamento e as acdes a serem implementadas.

Para a digitalizacao de documentos do Poder Judiciario e sua gestao,
foram instituidas, no artigo 4° da Resolucdo CNJ n°® 469/2022 (CNJ, 2022b),
diretrizes especificas em relacao aquelas estabelecidas na Resolucao CNJ n°
324/2020, que disciplina o Proname.

Essas diretrizes ndo sao disposicdes de cardter meramente programati-
co, mas sim de observancia imperativa no planejamento e na execucao das
acoes relacionadas a implementacao da Resolucao.

A seqguir, cada diretriz € brevemente explanada quanto ao seu objeto e
finalidade:

a) Planejamento e execucdo das atividades com observancia das politicas
de gestdao documental e de meméria do érgao (art. 4°, ).

A existéncia de politica de gestao documental e de memaria € pressupos-
to das atividades de digitalizacao, que devem ser diretamente relacionadas
a essas politicas. Em outras palavras, o planejamento e a execucao dessas
atividades de conversao de suporte devem ser realizados de acordo com as
politicas do 6rgao relacionadas ao acesso, uso, tramitacao, arquivamento,
avaliacao, destinacao, preservacao e difusao da documentacao.

b)Eficiéncia, economicidade, sustentabilidade e uso adequado de recur-
sos humanos e materiais (art. 4°, Il).

Essas diretrizes dizem respeito ao cumprimento de principios aplicaveis
a Administracao Publica e a imperativos de atuacao estatal constantes dos



artigos 23, VI, 37 e 225 da Constituicao Federal (BRASIL, 1988), especificados
em diversas leis e atos normativos, inclusive no ambito do CNJ. Referidas
diretrizes estao intrinsecamente ligadas ao planejamento, tratado na secao 3.6,
uma vez que 0s processos de digitalizacao devem ser organizados pelo
orgao, partindo do emprego proporcional de mao de obra e de materiais
disponiveis em uma equacao equilibrada de custos e beneficios com o
escopo de gerar resultados eficientes e econdmicos, além de compativeis
com o meio ambiente.

c) Adocao de tecnologias e de padroes técnicos de digitalizacdo com
os objetivos de garantir a seguranga, a preservagao, a qualidade da
imagem, a legibilidade e o uso do documento digitalizado (art. 4°, Ill).

A utilizacao de tecnologias e padroes técnicos adequados constitui
pressuposto para que sejam garantidas a seguranca do procedimento, a
preservacao dos dados, a qualidade das imagens, a legibilidade dos docu-
mMmentos e 0 uso posterior do representante digital. Maior detalhamento sobre
hardware, software e padroes técnicos a serem adotados consta no capitulo
11 do presente Manual.

d)Preferéncia pelo uso de tecnologias de reconhecimento de caracteres,
tais como Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR) e Reconheci-
mento Inteligente de Caracteres (ICR) (art. 4°, IV).

As tecnologias de reconhecimento de caracteres sao softwares que tém
por proposito extrair conteddo de imagens, entendé-lo por meio de reconhe-
cimento de suas fontes e fazer a conversao em documento de texto, legivel
por maqguina, com referido conteddo armazenado como dados de texto.

Constituem exemplos dessas tecnologias o OCR (Optical Character Re-
cognition) e o ICR (Intelligent Character Recognition). A primeira aplica-se
a caracteres impressos por maquina e a ultima a textos manuscritos, consti-
tuindo sistemas de reconhecimentos de fontes e estilos diferentes.

A utilizacao de tecnologias de reconhecimento de caracteres, aléem de
facilitar e qualificar o trabalho de digitalizacao, permite a melhor utilizacao
do representante digital no processamento e na difusdao. Também podera
facilitar a utilizacao de ferramentas de inteligéncia artificial. Sua especificacao
€ apresentada no capitulo 9.

e)Acessibilidade (art. 4°, V).

A acessibilidade é a facilidade no acesso ao conteudo e ao significado de
um documento digital (CONARQ, 2020). A implementacao dessa diretriz diz
respeito ao acesso por qualguer usuario, incluidas as pessoas com deficiéncia,
e implica a eliminacao, reducao ou superacao de barreiras tecnoldgicas, Nos
termos do art. 8° § 3°, VIII, da Lei de Acesso a Informacao (BRASIL, 2011) e do
Estatuto da Pessoa com Deficiéncia, que estabelece, entre outros, o direito
de acesso ao patrimonio cultural, a informacao, a comunicacao e a justica,
com a realizacao de adaptacdes nos sistemas utilizados e a oferta de recursos
de tecnologia assistiva (BRASIL, 2015c¢).



f) Garantia de manutencao da integridade e da confiabilidade do docu-
mento digitalizado (art. 4°, VI).

Aintegridade € o “estado dos documentos que se encontram completos
e que nao sofreram nenhum tipo de corrupcao ou alteracao nao autorizada
nem documentada” (CONARQ, 2020).

A confiabilidade ou fidedignidade de um documento arquivistico, por
sua vez, € um atributo relacionado a sua credibilidade. “Existe quando
um documento arquivistico pode sustentar o fato aoc qual se refere, e é
estabelecida pelo exame da completeza, da forma do documento e do
grau de controle exercido no processo de sua producao.” (CONARQ, 2020)

Um documento arquivistico auténtico € aquele gque tem sua identidade
e integridade mantidos ao longo do tempo. Sem que essas garantias este-
jam presentes, o representante digital nao € apto a ter o mesmo valor que
o original nao digital. Utiliza-se também o conceito de presuncao de auten-
ticidade, que consiste na “inferéncia da autenticidade de um documento
arquivistico feita a partir de fatos conhecidos sobre a maneira como aquele
documento foi produzido e mantido” (CONARQ, 2020). Essa manutencao
comumente implica a necessidade de atualizacdes por procedimentos de
mMigracao, reformatacao e outros.

g)Rastreabilidade e auditabilidade dos procedimentos (art. 4°, VIII).

Os procedimentos de digitalizacao devem ser registrados em trilha de
auditoria, que consiste em “conjunto de informacoes registradas que permite
O rastreamento de intervencoes ou tentativas de intervencdes feitas no do-
cumento arquivistico digital ou no sistema computacional” (CONARQ, 2020).
Intervencoes ilicitas ou nao autorizadas retiram a validade do procedimento.
O acesso a trilha de auditoria pode mostrar-se Util em casos de adulteracao,
falsificacao ou acesso indevido.

h)Garantia da confidencialidade e da protecao de dados constantes nos
documentos quando aplicavel (art. 4°, VIIl).

Devem ser observadas de idéntica forma em relacao a documentacao
fisica e digital as hipoteses legais e judiciais de restricao de acesso, a saber: a)
informacodes classificadas ou pessoais Na forma da Lei de Acesso a Informacao
(BRASIL, 2011); b) dados pessoais ou dados sensiveis na forma da Lei Geral de
Protecao de Dados Pessoais (BRASIL, 2018); ¢) decretacao de segredo de jus-
tica; e d) hipoteses legais de sigilo. Assim, na digitalizacao de documentacao,
Nno seu tratamento e na sua gestao, anotacdes cabiveis devem ser feitas em
sistema para garantia da confidencialidade, do sigilo e da protecao de dados.

i) Preservacao de documentos e da parte fisica de processos digitalizados
com destinagdo de guarda permanente, que constituem Patrimonio
cultural arquivistico do Poder Judicidrio (art. 4°, 1X).

Os documentos de valor permanente sao inalienaveis e imprescritiveis,
devendo ser “definitivamente preservados” (BRASIL, 1991). Mesmo digitaliza-
dos, nao podem ser destruidos, em razao de vedacao expressa constante no
mencionado no mencionado artigo 8° paragrafo 3°, da Lei Geral de Arquivos



e no artigo 2°-A, § 1°, da Lei da Digitalizacao (BRASIL, 2012). No ambito do
Proname, o mesmo impedimento esta previsto no artigo 29, paragrafo unico,
da Resolucdo CNIJ n° 324/2020 (CNJ, 2020b) e em dispositivos da Resolucao
CNJ n® 469/2022. Maior detalhamento sobre a digitalizacado de processos de
guarda permanente consta no capitulo 8 deste Manual.

j) Observancia do Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de
Gestao de Processos e Documentos do Poder Judiciario (MoReq-Jus)
(art. 4°, X).

O Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestao de Pro-
cessos e Documentos do Poder Judiciario (MoReg-Jus), instituido pela Reso-
lucdo CNJ n° 91/2009 (CNJ, 2009), estabelece requisitos minimos de gestdo
documental para os sistemas informatizados do Poder Judiciario, de forma a
garantir a confiabilidade, a autenticidade e a acessibilidade aos documentos
e processos geridos pelos referidos sistemas pelo prazo necessario ao aten-
dimento da legislacao. Em razao do incremento da utilizacao dos sistemas
informatizados de processos judiciais e administrativos, do advento de novas
tecnologias e da evolucao do regramento legal e normativo aplicavel a gestao
documental, esta em fase de revisao no Conselho Nacional de Justica, tendo
o grupo de trabalho constituido por meio da Portaria CNJ n° 252/2021 (CNJ,
2021d) entregue a proposta de Modelo atualizada a apreciacao.

k)Interoperabilidade entre sistemas informatizados (art. 4°, Xl).

A interoperabilidade é “uma caracteristica que se refere a capacidade
de diversos sistemas e organizacoes trabalharem em conjunto (interoperar)
de modo a garantir que pessoas, organizacoes e sistemas computacionais
interajam para trocar informacoes de maneira eficaz e eficiente” (MINISTERIO
DO PLANEJAMENTO, DESENVOLVIMENTO E GESTAO, 2018).

O artigo 42 da Resolucdo CNJ n° 324/2020 dispbde que “os érgaos do Poder
Judiciario, coordenados pelo CNJ, promoverao a interoperabilidade entre os
sistemas de gestao documental e da memaoria” (CNJ, 2020b).

Ainteroperabilidade é também requisito nao funcional de um sistema de
gestao contemplado na Resolucdo CNJ n° 335/2020 (CNJ, 2020d), que deve
ser observado na construcao de solucoes, sistemas, modulos e aplicacdes a
serem incluidos na Plataforma Digital do Poder Judiciario Brasileiro (PDPIJ-Br)
e na evolucao dos sistemas de negocio e gestao atualmente em utilizacao.

Portanto, trata-se de diretriz necessaria a exportacao de documentos
e processos/dossiés e seus metadados para outros sistemas de negdcio e
para Repositorios Arquivisticos Digitais Confiaveis (RDC-Arqg), que possuem
a finalidade de preservacao digital de longo prazo.

I) Garantia de preservacao digital a longo prazo da documentacao digi-
talizada em Repositério Arquivistico Digital Confiavel (RDC-Arq).

Repositorio Digital € a “plataforma Tecnoldgica que apoia o gerenciamento
dos materiais digitais, pelo tempo que for necessario, e € formado por elemen-
tos de hardware, software e metadados, bem como por uma infraestrutura
organizacional e procedimentos normativos e técnicos” (CONARQ, 2020).
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O Repositorio Arquivistico Digital Confiavel (RDC-Arq), por sua vez, é
aquele “capaz de manter auténticos, preservar e prover acesso a materiais
digitais pelo tempo necessario”(CONARQ, 2020).

Trata-se de repositorio de adocao obrigatoria pelos érgaos do Poder Ju-
diciario para fins de preservacao digital, conforme previsao das Resolucoes
CNJ ne=324/2020 e 408/2021 (CNJ, 2020b; 2021f), a ser desenvolvido com sof-
tware livre, gratuito e de codigo aberto, projetado para manter os dados em
padrdes de preservacao digital e o acesso em longo prazo.

Essas diretrizes estabelecidas pelo CNJ sao compativeis com as instituidas
nas Resolucdes Conarg n° 31/2010 e 48/2021, que também devem ser objeto
de consulta e utilizacao (CONARQ, 2010; 2021).

A esse elenco, somame-se as diretrizes gerais relacionadas a Gestao
Documental e, especialmente em relacao a documentacao de guarda per-
mMmanente, a Gestao de Meméria, que estdo elencadas na Resolucdo CNJ n°
324/2020 (CNJ, 2020b) e especificadas nas secdes 4.2 dos respectivos Manuais
do Poder Judiciario, disponibilizados na pagina do Proname (CNJ, 2021c).

3.4. REQUISITOS

A convers3o de suporte para tramitacdo eletrénica, em conjunto com as
diretrizes expostas, aplicam-se os seguintes requisitos, constantes no artigo
9° da Resolucado CNJ n° 469/2022 (CNJ, 2022b):

a) existéncia de politica de gestdao documental e de preservacgao digital
publicada no sitio eletrénico do 6rgao do Poder Judiciario, instituida em
conformidade com as normas do Proname e do Conarqg (art. 99, );

b)manutencao da organizacao do processo fisico originario nos autos
digitalizados, preferencialmente com a indexagao de seus documentos
principais (art. 9°, I1);

c) classificagao do processo eletronico em que a documentacdo digitalizada
sera inserida com observancia do Plano de Classificacao e Tabela de Tem-
poralidade de Documentos da Administracao do Poder Judiciario (PCTTDA)
e do Plano de Classificacao (Tabelas Processuais Unificadas) e Tabela de
Temporalidade dos Processos Judiciais do Poder Judiciario (art. 9°, I11);

d)preservacao da parte fisica de processos de guarda permanente digi-
talizados (art. 9° IV);

e) vinculagao sistémica entre os autos digitais e os fisicos digitalizados ou
anotacdo de relacionamento entre ambos (art. 9°, V);

f) inclusdo de metadados obrigatérios (art. 9° VI);

g)inclusdo de registros relacionados a segredo de justiga, sigilo e confiden-
cialidade e das classificacdes (ultrassecreta, secreta ou reservada), constantes
dos originais nos documentos e processos digitalizados (art. 9°, VII).

Na digitalizacao de documentos realizada pelas partes, procuradores,
terceiros, intervenientes e servidores das unidades processantes para insercao
em processos eletronicos, aplicam-se os requisitos de indexacao dos docu-
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mMentos principais e de sua classificacao de acordo com as tabelas aprovadas
pelo CNJ, além dos especificos aprovados pelos orgaos do Poder Judiciario.
Sempre que possivel e se aplicavel, a digitalizacao pelos usuarios externos
devera incluir o registro de sigilo.

O metadado é um “dado estruturado, que permite classificar, descrever
e gerenciar documentos e processos” (CNJ, 2022b).

Os metadados associados aos documentos apoiam a gestao, a presuncao
de autenticidade de documentos arquivisticos e a preservacao. Em razao de
conterem dados sobre os documentos, possuem papel essencial na gestao
de documentos digitais. No caso de documentos digitalizados, agregam
dados que auxiliam na identificacao e contextualizacao do representante
digital que esta sendo capturado ao sistema, assim como sua vinculacao ao
conjunto fisico originario.

Os metadados apresentados no artigo 10 da Resolucdo CNIJ n.° 469/2022,
orientados ao propodsito da conversao de suporte, devem ser trabalhados con-
juntamente com os demais metadados de gestao e de preservacao de um
Sistema Informatizado de Gestao de Processos e Documentos (GestaoDoc)
previstos no MoReq-Jus. Na conversao de suporte, devem ser observados
os seguintes metadados minimos:

a) identificador do documento: sinal distintivo atribuido ao documento no
ato de sua captura para o sistema informatizado. Em outras palavras, no
momento da insercao do documento digitalizado no sistema, ele recebe
um identificador, que o diferencia dos demais;

b)classificagao: especificacdo do elemento de organizacgdo ldgica do docu-
mento com o intuito de agrupa-lo na estrutura do(s) plano(s) de classificacao
adotado(s), nas areas meio ou fim;

c) data e hora da digitalizagao: especificacédo cronoldgica do evento de
digitalizacao;

d) pessoa fisica executora da digitalizagao: usuario responsavel pelo evento
de conversao do documento;

e) referéncia ao documento originario: identificacdo do documento objeto
da conversao, que permita a relacao entre o representante digital e o seu
original fisico; e

f) hash (checksum) da imagem: codigo numeérico que tem por objetivo
permitir a verificacdo da fixidade e integridade dos dados apds sua trans-
MIissao ou armazenamento e ao longo do tempo.
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3.6. PLANEJAMENTO

O planejamento pode ser conceituado como a funcdo administrativa
gue determina antecipadamente as atividades que devem ser realizadas
e 0s objetivos que serao alcancados, visando a dar condicoes para que a
iNnstituicao possa organizar-se a partir de determinadas analises a respeito
da realidade atual e futura que pretende alcancar. Apresenta as seguintes
caracteristicas (CHIAVENATO, 2003):

a) processo permanente e continuo;

b)sempre voltado para o futuro;

C) preocupacao com a racionalidade na tomada de decisoes;
d)relacionamento das varias alternativas disponiveis;

e) sistémico, ou seja, pensa na organizacaoc em sua totalidade;
f) interativo ou flexivel para ajustes e correcdes necessarias,
g)ciclico e continuo; e

h)técnica de mudanca e inovacao.

NoO que toca ao objetivo deste Manual, a conversao de suporte de todo
0 acervo processual judicial fisico em tramitacao tornou-se cogente a partir
da Resolucdo CNJ n° 420/2021 e tem prazo final de conclusdo até o final de
2025 de acordo com o volume de cada 6rgao.

Embora nao haja idéntica obrigacao para os processos administrativos,
0s mesmos beneficios de celeridade, economicidade e facilidade para os in-
teressados referidos na Introducao ao presente Manual podem ser auferidos
com a estratégia de digitalizacao.

A digitalizacao € também realidade para os érgaos judiciais com acervos
exclusivamente eletronicos de processos judiciais e administrativos, sendo
utilizada para a insercao de documentos nao digitais em seus sistemas de
tramitacao.

Nesse contexto, € necessario o planejamento das atividades, seja para
a digitalizacao em massa de acervos, em cumprimento ao disposto na Re-
solucdo CNJ n° 420/2021, seja as de apoio a digitalizacdo de documentacdo
apresentada pelas partes e interessados nas hipdteses em que cabivel e ne-
cessaria, como aquela do art. 18,§1°, da Resolucdo CNJ n°185/2013 (CNJ, 2013).

O planejamento dos processos de trabalho deve ser especifico em cada
orgao, consideradas as suas peculiaridades e € passivel de alteracdes no curso
dos trabalhos, conforme caracteristicas acima elencadas. As escolhas a se-
rem efetuadas terdao repercussaoc em custos, mobilizacao de colaboradores,
contratacoes e tempo de execucao. Devem ser considerados, exemplificati-
vamente, aspectos relacionados a:

e recursos humanos, materiais e financeiros disponiveis;

e tamanho do acervo a ser digitalizado;



e prazos maximos para digitalizacdo dos acervos estabelecidos na Resolucao
CNJ n° 420/2021 (CNJ, 2021g);

e tipo de documentacao a ser digitalizada e seu estado;

e instalacdes fisicas, que devem ser adequadas para a realizacao do trabalho;

e forma (centralizacao ou descentralizacao, terceirizacdo ou execucao pelo
proprio 6rgao) de implementacao do plano de digitalizacao;

e utilizacdo de infraestrutura computacional, sistemas e equipamentos es-
pecializados;

e estabelecimento de parametros que garantam a fidelidade entre o docu-
mento digitalizado e o fisico originario e o acesso ao conteldo do repre-
sentante digital pelo prazo necessario;

e definicao do hardware, software e padrdes técnicos a serem utilizados;
e transporte e manuseio da documentacao;
e seguranca e sinistralidade; e

e qualificacao e capacitacao das pessoas envolvidas.

O planejamento da digitalizacdo deve ser aprovado pela Comissao Per-
manente de Avaliacao Documental (CPAD), a quem também cabem as
seguintes atribuicdes (CNJ, 2022b):

e zelar pela aplicacao dos critérios de valor secundario dos documentos, de-
finindo os adicionais entendidos cabiveis ao avaliar o acervo a ser objeto
de digitalizacao;

e orientar as unidades responsaveis pela digitalizacdo quanto aos procedi-
mentos a serem adotados; e

e analisar e aprovar os editais de eliminacao.

Na definicao dos critérios de valor secundario da documentacgao, deve ser
assegurada a participacdo também da Comissao de Gestao da Meméria.

Caso a execucao do servico seja feita por meio de contratacao ou convenio
com Orgaos e agentes externos ao Poder Judiciario, na pactuacao deverao
ser contempladas as seguintes condicoes, conforme artigo 7° da Resolucao
CN3J n° 469/2022:

e aresponsabilidade do ente contratado ou conveniado por danos decorren-
tes do servico prestado perante o 6rgao do Poder Judiciario contratante e
o terceiro prejudicado:;

e 0OSrequisitos de seguranca e de protecao de informacdes e dados pessoais,
nos termos da legislacao vigente;

e OS requisitos técnicos previstos na Resolucao em questao, no presente
Manual de Digitalizacao de Documentos do Poder Judiciario e na regula-
mentacao suplementar de cada orgao (CNJ, 2022b).

O Apéndice A propde um Plano de Ac¢ao para Digitalizacao de Do-
cumentos e Processos, como material de apoio, para gerenciamento e
controle desta atividade, consistente em um formulario de registro de acoes
do referido plano de digitalizacao no qual podem ser incluidos os objetivos
e as metas a serem alcancadas, os indicadores de desempenho e o periodo
de realizacao.
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Em relacao as etapas de digitalizacao, objeto do capitulo 9, podem ser
especificados, em cada uma, o local de execucao (onde), os(as) responsaveis
(uem), o momento (quando), a forma (como) e os resultados que forem
sendo alcancados, de forma que o acompanhamento da execucao seja feito
do inicio até a conclusao dos trabalhos.
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A digitalizacao de documentos pode ser necessaria para a sua inser-
cdo em processos judiciais eletronicos, sejam nato-digitais, sejam fisicos
convertidos.

A juntada ao processo eletronico de documentos digitalizados pelas
partes e procuradores ou pelos 6rgaos do Poder Judiciario deve ser feita com
a observancia dos seguintes requisitos previstos no artigo 13 da Resolucado
CNJ n® 469/2022:

indexagao prévia dos documentos, de forma a facilitar o exame dos au-
tos, nominando-os de acordo com a Tabela de Documentos e das Tabelas
Processuais Unificadas criadas pela Resolucdo CNJ n° 46/2007;

o apresentante deve zelar pela autenticidade, integridade e legibilidade; e

O orgéo receptor deve garantir a manutencdo da autenticidade e da in-
tegridade dos representantes digitais no sistema informatizado em que
for inserido (CNJ, 2022b).

Os documentos originais digitalizados pelas partes para juntada em pro-
cessos eletronicos devem ser preservados pelo detentor até o transito em
julgado ou decurso de prazo de propositura de agao resciséria, conforme
artigo 11,88 2° e 3 °, da Lei n°11.419/2006 (BRASIL, 2006).

Em caso de digitalizacéo dos originais pelo Poder Judiciario, os docu-
mentos digitalizados devem ser devolvidos aos apresentantes. Caso ndo haja
a devolucao imediata apos a digitalizacao, recomenda-se a intimacao para
a conferéncia da digitalizacao e retirada no prazo de 30 (trinta) dias, periodo
apos o qual as pecas fisicas serao eliminadas.

Os documentos originais de identificacdao pessoal, de natureza pre-
videnciaria, os titulos de crédito e os registros publicos originais, se néo
devolvidos ou retirados, serdo mantidos como anexo fisico vinculado ao pro-
cesso eletrénico, conforme artigo 14, inciso Il, da Resolucdo CNJ n° 469/2022
(CNJ, 2022b).

Nas hipdteses em que a digitalizagdo dos documentos se apresentar
invidvel, devido ao grande volume, tamanho, formato ou por ilegibilidade,
as seguintes providéncias deverao ser adotadas de acordo com o artigo 15:
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a) os documentos devem permanecer acautelados em local seguro da Se-
cretaria ou do Cartoério da respectiva unidade judicial;

b)sera expedida certidao padronizada para o registro cabivel;

c) devem ser facultados as partes o amplo acesso ao seu conteddo e a reali-
zacao de copias; e

d)os prazos processuais que dependam do acesso aos documentos Nnao
acessiveis em carater continuo somente podem ter inicio depois da dispo-
nibilizacdao de acesso ou obtencao de copia (CNJ, 2022b).

Recomenda-se que a certidao padronizada contenha o seguinte con-
teddo minimo:

a) descricao pormenorizada, acompanhada da justificativa da impossibilidade
de a documentacao ser digitalizada;

b)data, identificacao e assinatura do servidor responsavel pela guarda e
emissor da certidao;

c) local especifico em que se encontram os documentos, caso nao haja como
fazer o registro da informacao no sistema processual; e

d)identificacdo dos documentos como “reservado/sensivel” por determinacao
do juizo processante, nas hipoteses de risco a violacao da intimidade ou
com dados sensiveis e anotacdo de sigilo para tramite e guarda.

Encerrado o processo e determinado o arquivamento, os documentos
fisicos serao remetidos a unidade de arquivo, com o registro da informacao
em sistema, aplicando-se a eles a mesma temporalidade e destinacao dos
autos principais eletronicos.

4.2. DIGITALIZAQAO DE PROCESSOS PARA A
CONTINUIDADE DE TRAMITAQAO

A digitalizagao para continuidade da tramitagao em meio eletrénico de
processos judiciais iniciados em meio fisico requer a geracao de um corres-
pondente processo eletronico no sistema utilizado pelo érgao, com registro
dos dados de autuacao e dos metadados aplicaveis, incluindo a referéncia
ao documento originario. As pecas digitalizadas sdo conferidas, preferencial-
mente indexadas de acordo com a Tabela de Documentos Processuais do
Sistema de Gestdo de Tabelas Processuais Unificadas, certificadas e inseridas
NO processo eletréonico.

ApOs a juntada das pecas digitalizadas ao processo eletronico, as partes e
advogados serdo intimados para que verifiguem a regularidade da digita-
lizacdo dos processos convertidos, constando o prazo minimo de 30 (trinta)
dias para alegacdo de eventual desconformidade com os autos fisicos.

Como descrito no capitulo anterior, os documentos originais de identi-
ficacao pessoal, de natureza previdenciaria, os titulos de crédito e os registros
publicos originais presentes nos processos fisicos devem ser devolvidos a
parte, ao interessado ou ao apresentante, com prévia intimacao para retirada
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no prazo de 30 (trinta) dias. Se nao retirados, devem ser mantidos como anexo
fisico vinculado ao processo eletrénico, com o devido registro e seguirdo a
temporalidade e a destinacao estabelecidas nos instrumentos para os pro-
cessos eletronicos (CNJ, 2022b), recomendando-se a reiteracao das medidas
para a devolucao no momento da selecao.

Documentos com digitalizacao inviavel devido ao grande volume,
tamanho, formato ou por ilegibilidade, devem permanecer na secretaria da
unidade processante, com o registro cabivel em certidao padronizada inse-
rida no processo eletronico, garantindo-se amplo acesso a seu conteudo. O
conteddo minimo recomendado para a certidao esta indicado na secao 4.1.

Apos o transito em julgado da sentenca, referidos documentos originais,
gue comporaoc anexo ao processo eletronico, serao remetidos ao arquivo, com
0 apontamento da informacao em sistema, aplicando-se a eles a mesma
temporalidade e destinacao dos autos principais.

As etapas da digitalizagao e os procedimentos a serem observados sao
descritos no capitulo 9 deste Manual e no Material de Apoio constante dos
Apéndices B e C. Critérios adicionais a serem adotados no caso da opg¢ao
pela digitalizacao de processos judiciais findos avaliados como de guarda
permanente sao abordados no capitulo 8.
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5.1 DIGITALIZAQAO DE DOCUMENTOS PARA JUNTADA A
PROCESSOS ELETRONICOS

A digitalizacao de documentos pode ser necessaria para a sua insercao
em processos administrativos eletronicos, sejam nato-digitais, sejam fi-
sicos convertidos.

Os procedimentos de digitalizacao devem ser executados com cautelas
que garantam sua legibilidade, autenticidade e integridade, preferencial-
mente com a indexagao prévia do processo administrativo de acordo com
o Plano de Classificacao e Tabela de Temporalidade de Documentos da
Administracao do Poder Judiciario (PCTTDA) do CNJ.

A juntada de documentos digitalizados a processos administrativos digi-
tais pode ser realizada por parte, interessado, terceiro ou pelo préoprio 6rgao
do Poder Judiciario. Incide em relacao a essa conversao o regramento do
artigo 16 da Resolucado CNJ n° 469/2022:

> podera ser exigida a apresentag¢ao do original na forma da lei ou de ato
normativo do 6rgao, para fins de conferéncia, por motivo de baixa qualidade da
digitalizacao ou alegacao de adulteracao e falsidade do original;

> a conversao de suporte deve ser acompanhada da conferéncia da confor-
midade com o contelido original e de inclusdo de metadado que registre
se foi apresentado original, copia simples, copia autenticada administrativa-
mente ou copia autenticada em cartorio, requisito esse previsto no Decreto
n° 8.539/2015 (BRASIL, 2015a);

> documento recebido da parte ou interessado devera ser retirado no prazo
de 30 (trinta) dias contados da ciéncia da insercdo do representante digital
no sistema do processo administrativo eletrénico. Em caso de nao retirada:

O a copia simples, autenticada administrativamente ou em cartério
serd eliminada; e

0 o documento original permanecerd como anexo fisico do processo
administrativo eletrénico.

> documento recebido de terceiro para inclusdo em processo administrativo
eletrénico sera eliminado apds a insercdo do representante digital, salvo se
constituir registro publico original, hipdtese em que serd devolvido ao titular;

> detectado potencial valor secundario do documento fisico, em razédo de
critérios como raridade, singularidade, antiguidade, exemplaridade, autoria,
entre outros, devera ser consultada a CPAD para deliberacao sobre a sua
destinacao;

> a eliminagdo de documento sera feita com observancia aos critérios de:
O sustentabilidade social, ambiental e econdmica;

O garantia de que a descaracterizacao dos documentos, mediante frag-
mentacao manual ou mecanica, Nao possa ser revertida; e

o reciclagem do material.
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Em qualquer caso, sendo invidvel a digitalizagdo, o documento fisico
deverd permanecer como anexo fisico ao processo administrativo eletrénico,
com garantia de amplo acesso ao conteddo e a extracao de copias, seguindo
O prazo e a destinacao previstos para o processo eletronico de que faca parte.

A digitalizacdo para continuidade de tramitacdo em meio eletrénico de
processos administrativos iniciados em meio fisico, aplica-se regramento
analogo ao adotado na conversao dos processos da area fim ou judicial.

Assim, para cada processo administrativo digitalizado, deve ser gerado
um correspondente processo eletronico em sistema, com o registro dos seus
dados de cadastramento em conformidade com o Plano de Classificacao
e Tabela de Temporalidade de Documentos da Administracao do Poder
Judiciario (PCTTDA) do CNJ e dos metadados associados. Deve ser incluida
a referéncia a tipologia documental originaria, acompanhada da indexacao
prévia de seus documentos principais, para facilitar a consulta e o manuseio.

Documentos de identificacao pessoal e registros publicos originais
serao devolvidos a parte ou ao interessado por meio de intimacao prévia para
retirada em 30 (trinta) dias. Caso decorrido o prazo da intimacao, esses do-
cumentos permanecerao como anexo fisico aos autos eletréonicos, seguindo
seu prazo e sua destinagao. Recomenda-se a reiteracao das medidas para
a devolucao no momento da selecao.

Além disso, todos os cuidados descritos neste Manual sao aplicaveis a di-
gitalizacao de documentos administrativos para continuidade de tramitacao.



A conversao de suporte dos processos fisicos para o meio digital nem
sempre necessita recair sobre a integra dos autos judiciais ou administrativos,
especialmente quando a fase do processamento seja tal que apenas parte
da informacao € necessaria ao prosseguimento da tramitacao.

Admite-se, assim, a digitalizagao parcial para a continuidade de tra-
mitacao do feito em formato hibrido, com reducao do trabalho envolvido,
especialmente nas hipodteses em que a conversao de suporte de poucos
documentos do processo é suficiente ao seu efetivo andamento. Constituem
exemplos de aplicacdes possiveis para demandas judiciais os seguintes:

e a digitalizacéo de pecas essenciais a decretagao de prescricdo em pro-
cessos de execucao ou em fase de cumprimento de sentenca, arquivados
nos termos do art. 921 do Coédigo de Processo Civil (BRASIL, 2015b) e do art.
40 da Lei de Execucao Fiscal (BRASIL, 1980). Em tais hipoteses, nao se faz
necessario o exame de toda a tramitacao do processo para o reconheci-
mento da prescricao, mas apenas dos atos processuais havidos a partir do
seu argquivamento, a fim de apurar se ha causa superveniente suspensiva
ou interruptiva do curso da prescricao, gue nao haja sido informada no
processo; e

e a digitalizacao de pecas essenciais a instauracao da fase de liquidacao
de sentenca ou do seu cumprimento. Havendo titulo executivo judicial
constituido, ndo se faz necessaria a juntada de todos os documentos rela-
cionados a fase de conhecimento do processo para instauragcao da etapa
subsequente, que pode validamente ser iniciada com a simples digitalizacao
das pecas necessarias, em processo autdnomo.

A digitalizacao parcial constitui simples faculdade, a ser avaliada no
planejamento das atividades e, caso adotada, deverao ser observadas as
seguintes condigdes do artigo 12 da Resolucdo CNJ n° 469/2022;

e digitalizacdo de todas as pecas processuais essenciais ao andamento do
processo em meio digital, prevenindo a necessidade de carga dos autos
fisicos para a tramitacao regular;

e disponibilizacao do processo fisico originario para consulta as partes e aos
interessados na unidade processante; e

e observancia, para a parte fisica, da temporalidade e a destinacao da parte
digital, sendo vedadas sua selecao e eliminacao antecipadas (CNJ, 2022b).

Havendo a digitalizacao parcial, a tramitacao deve ocorrer exclusivamente
no processo eletrénico, com registro da parte fisica, por meio de: a) metadado
de identificagdo do processo originario, nas hipdteses de continuidade de
tramitacao; b) anotagao como processo relacionado nas hipdteses em que
a fase de processamento € inaugurada em autos Nnovos, de que sao exemplos
O ajuizamento autébnomo de cumprimento de sentenca € a inauguracao
da fase da liquidacao de sentenca, instruida apenas com copias das pecas
necessarias, digitalizadas a partir dos autos fisicos.






A selecao e a eliminacao antecipadas de processos fisicos digitalizados
para tramitacao eletrénica, disciplinadas nos artigos 18 a 20 da Resolucao
CNJ n® 469/2022, consiste em faculdade de carater excepcional conferida
aos orgaos do Poder Judiciario, pela qual se permite a antecipacao da tem-
poralidade originalmente prevista.

A possibilidade de reducao da temporalidade minima da guarda cons-
tante em tabela com destinacao antecipada fora prevista em ato normativo
anterior, gue determinou a digitalizacao de todo o acervo processual judicial
em meio fisico do Poder Judiciario para continuidade de tramitacao (CNJ,
2021g). Referida previsao foi mantida com alteracdes e especificacoes de
critérios pela Resolucdo CNJ n° 469/2022, ora regulamentada no presente
Manual (CNJ, 2022b).

Essa faculdade tem por justificativa o expressivo volume do acervo
processual fisico em tramitacao no Poder Judiciario que, em abril de 2022,
correspondia a cerca de 14,141 milhdes de processos em um total de cerca
de 76,535 milhoes de processos (CNJ, 2022a).

A digitalizacao do acervo fisico, a ser encerrada até o final do ano de 2025,
implicaria, na forma das regras e instrumentos do Proname, a manutencao
dos autos originais fisicos até o encerramento do processo digital e seu ar-
quivamento pelo tempo de guarda intermediario previsto até a selecao para
descarte ou para guarda permanente.

Para esse fim, em muitos 6rgaos do Poder Judiciario, dependendo do
volume documental e das condicoes de armazenamento, pode ser necessario
expressivo investimento de recursos para manutencao de base processual
duplicada, em suporte fisico e digital durante o processamento e, apos a
baixa definitiva, pela temporalidade prevista para selecao e destinacao.

Em atencao a esses fatores, foi instituida a possibilidade de sele¢ao anteci-
pada, conceituada no artigo 2°, inciso X, da Resolucdo CNJ n° 469/2022, como:

[..] separacao, apos a digitalizacao, dos documentos de valor perma-
nente daqueles passiveis de eliminacao, em carater excepcional, com
O propodsito de promover o descarte desses em momento anterior ao
cumprimento da temporalidade originalmente prescrita (CNJ, 2022b).

Trata-se de hipotese extraordinaria de selecdo da documentacao, pela
gual o processo hibrido tera sua parte nao digital avaliada e destinada em
momento anterior aquele da parte digital.

Em observancia ao regramento aplicavel a documentacao de valor secun-
dario na Lei de Arquivos (BRASIL, 1991), na Lei da Digitalizacao (BRASIL, 2012)
e na Resolucdo CNJ n°® 324/2020, é vedada a selecdo e o descarte antecipa-
dos de documentos e processos, judiciais e administrativos, avaliados como
guarda permanente, conforme os critérios estabelecidos pelas politicas e
instrumentos em ambito nacional (CNJ), por ramo do Poder Judiciario (CJF,



CSJT, TSE, STM) e em cada orgao (Tribunais e Secdes Judiciarias), inclusive a
partir das proposicdes das Comissdes Permanentes de Avaliacao Documen-
tal (CPADs).

Além do impedimento de eliminacao dos processos de guarda perma-
nente digitalizados, sao também vedadas a selecao e a eliminacao anteci-
padas de processos nas hipoteses do artigo 18, paragrafo 2°, da Resolucao
CNJ n® 469/2022:

e inquéritos policiais, demandas de matéria criminal e habeas corpus,
gue seguirac a temporalidade e a destinacao dos autos digitalizados;

e processos administrativos relacionados a assentamentos da vida funcio-
nal de magistrados e servidores; e

e processos fisicos administrativos e judiciais em que ndo haja necessidade
de tramitacao, digitalizados por determinacao da CPAD, para atendimento
a consultas frequentes ou outro motivo relevante (CNJ, 2022b).

Vejamos cada uma delas.

A primeira hipotese diz respeito a matéria penal, que em raras situacoes
permite a afericao antecipada de valor secundario, recomendando a selecao
conjunta das partes fisica e digital, quando concluida a tramitacao, verifica-
do o provimento final (condenatdrio ou nao) e cumprida a temporalidade
prevista nos instrumentos de gestao documental. Destaca-se que o acervo
processual de natureza penal € proporcionalmente menor em relacao ao
total em tramitacao no Poder Judiciario.

A segunda hipotese (processos administrativos relacionados a assenta-
mento funcional) refere-se a documentacao que possui guarda intermediaria
longa, a recomendar a preservacao também do suporte originario em razao
de dois aspectos principais. Em primeiro lugar, trata-se de medida de cautela
a garantia de direitos de magistrados e servidores, inclusive relacionados a
aposentadoria. Em segundo lugar, documentos relacionados a vida funcional
de magistrados e servidores sao extremamente relevantes para a construcao
da Memoria institucional, ja que esses agentes desempenham importante
papel para a historia do 6rgao, a recomendar sua avaliacao com a participa-
¢ao ativa tanto da Comissao Permanente de Avaliacao Documental (CPAD)
qguanto da Comissao de Gestao da Memoria.

A terceira hipotese corresponde aos processos digitalizados, que nédo
mMais tramitarao, razao por que se previu decisao fundamentada da CPAD,
justificada na necessidade de atendimento a consultas frequentes ou outro
motivo relevante. Nesse caso, a digitalizacao nao se enquadra no escopo da
Resolucdo CNJ n° 420/2021, devendo a parte fisica do processo ser objeto
de selecao e destinacao em conjunto com a eletréonica. Em outras palavras,
Caso O processo Nao tenha mais tramitacao, eventual digitalizacao deve ser
devidamente fundamentada e justificada pela CPAD.



Os processos com temporalidade cumprida devem ser selecionados e
regularmente destinados a descarte ou guarda permanente.

Os processos sem temporalidade cumprida, por sua vez, devem aguar-
dar os prazos definidos nos instrumentos proprios para a selecao, visto que
a hipétese de antecipacao prevista na Resolucdo CNJ n° 469/2022 atende
exclusivamente a situacao extraordinaria decorrente da necessidade de di-
gitalizacdo de todo o acervo, em cumprimento a Resolucdo CNJ n° 420/2027,
expedida no contexto explicitado no capitulo 1 deste Manual.

Os processos de guarda permanente podem ser digitalizados, na forma
especificada no capitulo 8, sendo vedada a eliminag¢ao dos autos fisicos
convertidos em digitais. Em relacao a documentacao de guarda permanente,
a matéria é disciplinada no capitulo 8 deste Manual.

Ha duas exceg¢des em relacao a vedacao de selecao antecipada de docu-
mentos de guarda permanente em relacao as hipoteses previstas no artigo
30, incisos Il e X, da Resolucdo CNJ n° 324/2020 (CNJ, 2020b):

e guarda de pecas necessarias a expedicao de certidao; e

e aplicacao do plano amostral.

Na primeira hipétese, destinada exclusivamente a salvaguardar o direito
de certidao em relacao a processos eliminados, Nnao ha interesse na retirada
parcial de pecas e decisdes em processo nao finalizado. Destaca-se que a
certidao narrativa ou de “objeto e pé” serd necessariamente solicitada no
processo convertido em digital para refletir sua tramitacao atual. Portanto,
nao ha utilidade na separacao das iniciais e das decisdes ja existentes.

Na segunda hipoétese, o plano amostral serd aplicado por ocasido da
selecao sobre o acervo resultante da digitalizacao, apods finalizada sua tra-
mitacao e transcorrida a temporalidade propria prevista em tabelas. Nao
ha motivo para a aplicagao do mesmo critério em dois momentos diversos.

Para a selecao antecipada, sdo requisitos a serem observados de acordo
com artigo 20 da Resolucdo CNJ n° 469/2022:

e a supervisao da CPAD, responsavel pela analise e aprovacao dos editais
de eliminacao;

e aobservancia, na conversdo de suporte, dos requisitos minimos estabele-
cidos nos artigos 6°,9° 14,17,18 e 19 da Resolucado CNJ n° 469/2022;

¢ adevolugao de documentos originais de identificacdo pessoal, de natureza
previdenciaria, dos titulos de crédito e dos registros publicos originais, que
tenham sido juntados aos autos fisicos ou, caso Nndo retirados, sua guarda
como anexos fisicos dos autos eletréonicos;

e a certificagdo de conformidade dos autos digitais com aqueles fisicos
por servidor do Poder Judiciario, mediante assinatura eletrénica, preferen-
cialmente por meio de certificado digital reconhecido pelo ICP — Brasil; e

e a observancia da temporalidade minima de um ano contado a partir do
lancamento da mencionada certificacao da conferéncia da digitalizacao e
da integridade do representante digital e de seus metadados no sistema
informatizado (CNJ, 2022b).



A selecao antecipada de processos deve ser feita, no que cabivel, com
atencao a metodologia estabelecida na secdo 8.5 e Anexos D, E e F do Manual de
Gestao Documental do Poder Judiciario (CNJ, 2021b). Além disso, considerando
que nem todos os critérios de guarda permanente sao passiveis de registro no
Sistema de Gestao de Tabelas Processuais Unificadas (SGT), ¢ importante
gue as hipoteses nao indicadas expressamente sejam anotadas no Sistema
Informatizado de Gestao de Processos e Documentos (GestaoDoc) utilizado
em cada orgao. Nao sendo ainda viavel essa anotacao, € necessario que as
hipoteses em questao sejam amplamente divulgadas e observadas pelas
unidades de gestao documental na analise de cada processo submetido ao
procedimento de selecao antecipada.

A respeito da temporalidade, também deve ser observada a Orientagao
n° 07/2022 do Comité do Proname, com o seguinte conteuddo:

Orientacdo n° 7 - Resolucdo CNJ n° 469/2022: Selecido antecipada
e temporalidade

O Comité do Proname orienta aos érgaos do Poder Judiciario que cons-
titui pressuposto a selecao antecipada de documentos digitalizados
na forma da Resolucdo CNJ n. 469/2022, que a temporalidade esteja
definida e registrada no Sistema de Gestao de Tabelas Processuais Uni-
ficadas — SGT para o ramo a que pertencam. No momento da selecao,
também deverdo ser observadas:

a) a existéncia de destinacao a guarda permanente nao registrada no
SGT, estabelecida em instrumento proprio, com base no art. 22, §1°,
da Resolucdo CNJ n. 324/2020, por Tribunal ou Conselho a que se
reporta o 6rgao;

b) a aplicacdao da temporalidade de assuntos registrada em nivel es-
pecifico da tabela, ainda gue no nivel geral conste “ndo se aplica”.

Observacgao: caso a temporalidade esteja em branco no Sistema de
Gestao de Tabelas Processuais Unificadas, devera ser encaminhada
consulta ao Comité do Proname, sendo vedada a selecao antecipada
até que haja registro da temporalidade que a permita.

Na eliminagao dos processos destinados ao descarte na selecdo anteci-
pada, o procedimento devera observar o disposto no artigo 20 da Resolucao
CNJ n° 469/2022 (CNJ, 2022b), que estabelece os seguintes requisitos:

e adocao de procedimento de verificacao para selecao e eliminacao anteci-
pada de autos digitalizados, mediante o preenchimento da Listagem de
Verificagdo para Selecdo e Eliminacao antecipada de autos digitaliza-
dos, correspondente ao Anexo A do presente Manual;

e claboracdo de edital de eliminagcao de documentos, cujo extrato sera
publicado no Diario de Justica Eletréonico usado pelo 6rgao e o inteiro teor
no respectivo sitio eletréonico;

e abertura do prazo de 45 (quarenta e cinco) dias para a manifestacédo das
partes interessadas, que poderdo formular requerimento para obtencao dos
originais digitalizados e destinados ao descarte, as suas expensas,
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acompanhamento dos procedimentos do descarte por servidor designado
da Unidade de Gestao Documental do érgao do Poder Judiciario;

observancia de critérios de sustentabilidade social, ambiental e econémica;

fragmentacao manual ou mecanica, com garantia de que a descaracte-
rizacao dos documentos Nao possa ser revertida; e

reciclagem do material.

Por fim, € importante que seja observada a necessidade da selecao
conjunta da parte fisica digitalizada e do processo eletrénico, na forma do
art. 23 da Resolucdo CNJ n° 469/2022 (CNJ, 2022b), caso este esteja com a
temporalidade de guarda intermediaria cumprida.






Os documentos avaliados como de guarda permanente nas hipoteses
estabelecidas no art. 30 da Resolucao CNJ n° 324/2020 (CNJ, 2020b) consti-
tuem o Patrimoénio Cultural Arquivistico do Poder Judicidrio, compondo
sua memoria e a da sociedade, o que demanda a adocao de acdes efetivas
para a garantia de acesso a essas fontes e para sua fruicao, preservacao e
difusao. Conforme visto no capitulo 2, trata-se de importante parte do Patri-
monio Cultural nacional protegido pelo artigo 216 da Constituicao Federal.

Sobre os documentos de valor permanente, o art. 29 da referida Reso-
lucao assim dispode:

Os documentos e processos de guarda permanente constituem patri-
monio cultural nacional e compdem o fundo arquivistico histérico do
Poder Judiciario, devendo ser custodiados em locais com condicoes
fisicas e ambientais adequadas, preferencialmente do proprio 6rgao,
e disponibilizados para consulta sem colocar em risco sua adequada
preservacao.

Paragrafo Unico. E vedada a eliminacao de documentos e processos
de guarda permanente, mesmo apos microfilmagem, digitalizagcao ou
qualquer outra forma de reproducao ou reformatacao. (CNJ, 2020b).

A digitalizacao da documentacao de natureza permanente tem por
objetivos principais:

e reduzir o manuseio, transporte e desgaste do acervo original, incremen-
tando a sua seguranca e preservacao;

e facilitar o amplo acesso, a recuperacao, a disseminacao e a pesquisa;

e promover o intercambio e a reproducao de acervos documentais e de seus
instrumentos de pesquisa por meio de redes informatizadas;

e possibilitar a aplicacao de novas ferramentas tecnologicas, tais como a
inteligéncia artificial (I1A) e a business intelligence (Bl), entre outras aptas a
facilitar a recuperacao, © manuseio e 0 amplo acesso.

A conversao de suporte pode dar-se por digitalizacao ou por meio da
microfilmagem, especificada na secao 9.1 do Manual de Gestao Documental
(CNJ, 2021b), que garante durabilidade de longa vida util.

A digitalizacao de acervos permanentes ¢ uma faculdade que requer
definicao dos drgaos do Poder Judiciario, a partir de demandas, avaliacoes
e diretrizes conjuntas das respectivas Comissoes Permanentes de Avaliacao
Documental e de Gestao da Memoria, além das unidades de gestao docu-
mental e de gestao de memoria.

A opcao pela digitalizacao nao exclui a obrigacao de preservacao dos
documentos e processos fisicos originais permanentes, aos quais quais de-
vem ser dirigidas acdes de gerenciamento de riscos, com adocao de medidas
preventivas e corretivas, detalhadas nos Manuais de Gestao Documental e
de Gestao de Memoaria do Poder Judiciario (CNJ, 2021b; 2021c).
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Os requisitos minimos especificos, elencados no artigo 21 da Resolu-
cdo CNIJ n° 469/2022 (CNJ, 2022b), além da observancia do regramento do
Proname e das politicas proprias do 6rgao, sao 0s seguintes:

manutenc¢do dos originais no suporte em que foram produzidos, com
adocao de acdes para a sua conservacao preventiva;

utilizacdo de alimentador manual ou dispositivo ndo automatizado para
a digitalizacao de documentos antigos e em fragil estado de conservacao;,

observancia de medidas de prevencgao e correg¢ao de riscos no preparo
e manuseio da documentacao original;

supervisao e orientagao dos trabalhos pela unidade responsavel pelo
arquivo permanente do 6rgao;

gerenciamento dos originais de forma correlacionada com os represen-
tantes digitais, por via de metadados de gestdo arquivistica;

manutencao da compatibilidade de suporte e formato estabelecidos
pela politica de preservacao digital institucional;

disponibilidade de documentagao técnica adequada para processamento
e estruturacao dos dados do documento de guarda permanente;

adocdo de medidas que permitam a identificagao e o controle do docu-
mento no momento do recolhimento para preservacio digital permanente;

inclusdo da documentacédo digital em Repositério Digital Arquivistico
Confiavel - RDC-Arq, desenvolvido com software livre, gratuito e de codigo
aberto, projetado para manter os dados em padrdes de preservacao digital
e acesso em longo prazo; e

implementacao de acdes para acesso e difusdo da documentacio, obser-
vada a normativa do CNJ e do Conarq.

Para os processos de guarda permanente, também é imprescindivel a
observancia das diretrizes gerais estabelecidas no artigo 4° da Resolucao
CNJ n° 469/2022 (CNJ, 2022b), especificadas na se¢ao 3.3 do presente Manual.

Ademais, no minimo devem estar presentes os seguintes requisitos do
artigo 9° da Resolucao referida para a digitalizacao de processos e documen-
tos de guarda permanente:

existéncia de politica de gestao documental e de preservacao digital
publicada no sitio eletrénico do ¢rgdo do Poder Judiciario;
inclusdo de metadados obrigatérios; e

observancia da politica de acesso e protecao de dados constante da LA
e da LGPD.



O procedimento de digitalizacao de documentos arquivisticos perma-
nentes deve também observar as Recomendacgodes para Digitalizacao de
Documentos Arquivisticos Permanentes, veiculadas na Resolucao Conarqg
n° 31/2010 (CONARQ, 2010), tais como:

e captura digital em imagem de documentos planos e encadernados: im-
pressos, manuscritos, mapas, plantas, desenhos, gravuras, cartazes, microformas,
diapositivos, negativos, copias e ampliacdes fotograficas;

e padrbdes e boas praticas minimas para a captura digital de imagens;

e producdo de matrizes e derivadas, identificacao do representante digital
e controle de qualidade;

e formatos digitais para representantes digitais matrizes e derivadas;
e Mmetadados técnicos;

e boas praticas gerais para armazenamento, seguranca e preservacao dos
representantes digitais; e

e metodologias a serem adotadas em caso de utilizacao de servicos terceiri-
zados para a captura digital, armazenamento e acesso aos representantes
digitais.

Segundo as referidas Recomendacgodes, para a digitalizacao de docu-
mMentos arquivisticos permanentes:

O processo de digitalizacao devera ser realizado, preferencialmente, nas
instalagoes das instituicdes detentoras do acervo documental, evitando
seu transporte e manuseio inadequados, e a possibilidade de danos
causados por questdes ambientais, roubo ou extravio (CONARQ, 2010).

Além disso, outros cuidados sao fundamentais com o acervo perma-
nente durante a digitalizacao: manusear cuidadosamente os originais; evitar
o uso de fitas, colas e adesivos:; nao realizar riscos, lembretes ou outras formas
de adicao de informacodes ou intervencao nos documentos originais; evitar
equipamentos que pressionem exageradamente ou de outra forma danifi-
guem os documentos; e fazer uso de equipamentos de protecao individual
(EPIs), como oculos especiais, luvas, toucas, aventais e mascaras.

Tambem recomenda o Conselho Nacional de Arquivos a digitalizacao de
conjuntos documentais integrais. Ressalva-se a possibilidade de

[..] digitalizar itens documentais isolados, devido frequéncia de uso,
estado de conservacao, ou alto valor intrinseco com necessidade de
incremento de sua seguranca, sem, entretanto, descontextualiza-los
do conjunto a que pertencem (CONARQ, 2010).

A imagem resultante do processo de digitalizacao, denominada matriz
digital (MD), deve possuir alta qualidade e resolucéo e reproduzir fielmente o
documento original, sem filtros. Com isso, a beleza estética, memorialistica e
ariqueza de detalhes presentes em muitos documentos historicos do Poder
Judiciario poderao ser transpostas ao ambiente digital.
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A partir da matriz digital, outras versoes podem ser geradas, inclusive
com compressdes ou tratamento de imagem, de acordo com o fim a que
se destinam, que sao as derivadas de acesso. Critérios éticos devem pautar
as intervencdes nas imagens, para que elas nao se tornem dissociadas e nao
deixem de representar corretamente o documento original que as gerou
(CONARQ, 2010).

Ainda, a partir da digitalizacdo podem ser geradas derivadas de nave-
gacao, para visualizacao das imagens na internet.

Acessos remotos, simultaneos e disponibilizados de forma continua aos
documentos de valor secundario, nas hipoteses em que viavel e exequivel,
constituem diferenciais a serem alcancados com a digitalizacao.

Apos a digitalizacao, a matriz gerada requer preservacao digital, com a
inclusdo em Repositéorio Arquivistico Digital Confidavel (RDC-Arq), como
parte de uma politica de preservacao digital para garantia de acesso em
longo prazo.

A adocao de medidas adicionais de descricao e difusao, detalhadas na
secao 6.4 do Manual de Gestao Documental (CNJ, 2021b) e nas se¢des 6.2.5
a 6.2.7 do Manual de Gestao de Memoéria (CNJ, 2021c), favorece o acesso
da sociedade e dos pesquisadores ao Patrimonio Cultural arquivistico em
cumprimento a Constituicao Federal, a legislacao e as normas e diretrizes
do Proname.



A digitalizacao de documentos € composta por uma sequéncia orde-
nada de etapas e procedimentos desde o recebimento da documentacao
fisica até a sua devolucao, os quais sao explicitados a seguir e apresentados,
como Material de Apoio, no fluxograma constante do Apéndice B do pre-
sente Manual.

9.1. RECEBIMENTO DOS DOCUMENTOS

Nessa fase inicial, sao realizadas as seguintes atividades:

e recebimento da documentacao em suporte fisico ou separacao, quando
o procedimento for realizado no mesmo setor em que tramitam ou estdo
armazenados os documentos;

e Organizacao prévia e alocacao dos documentos originais recebidos; e

e verificacao do estado de conservacao dos documentos originais.

9.2. PREPARAGCAO PARA A DIGITALIZAGAO

Os documentos fisicos necessitam ser preparados para torna-los aptos
ao procedimento de digitalizacdao. Nessa etapa, devem ser avaliados seu es-
tado, formato e suporte para a correta selecao do escaner a ser utilizado. As
acoes de preparagao sao as seguintes:

1 | Higienizagao dos documentos.

Retirada de grampos, clipes, presilhas plasticas ou qualquer tipo de objeto que prejudi-
gue o acesso do documento ao escaner.

3 | Conferéncia da numeracao das folhas.

Ordenacgao dos documentos, com todas as folhas posicionadas na mesma diregao. Deve-se
observar e alertar quando ha dados no verso e manter a ordem original.

5 | Desmontagem das pastas e processos.

6 | Retirada de dobras e amassados, para que ndo haja ocultamento de acesso ao conteudo.

Indicagao dos documentos manchados, para que recebam atengdo especial no momento
da digitalizagao.

Verificacdo da existéncia de documentos que difiram do tamanho A4 e respectivo apon-
tamento.

9 | Verificagao da existéncia de folhas soltas.

9.3. DIGITALIZACAO

A digitalizacao, conforme ja referido, consiste na captura da imagem do
documento fisico e sua conversao para o formato digital. Tal procedimento
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€ executado com utilizacao de um escaner (hardware) previamente sele-
cionado, que alcance o maximo de fidelidade entre o representante digital
gerado e o documento original, possibilitando a identificacao do menor ca-
ractere possivel, e de um programa especializado (software), que deve ser
configurado com, no minimo, os metadados obrigatdrios de identificacao
e indexacao.

Recomenda-se que a digitalizacdo seja realizada sempre em equipa-
mentos especializados, que observem caracteristicas técnicas minimas
aptas a garantir a legibilidade, fidelidade e confiabilidade do documento
digital produzido.

Os equipamentos (hardwares) e programas (softwares) estao indicados
no capitulo 11.

O Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR), do inglés Optical
Character Recognition, constitui uma “técnica de conversao de um docu-
mento digital do formato de imagem para o formato textual, de forma a
permitir, por exemplo, edicao e pesquisa no conteudo do texto” (CONARQ,
2020). Aplica-se a caracteres impressos por maquina. Em outras palavras, o
OCR corresponde a uma tecnologia de conversao de um objeto digital do
formato de imagem para o formato textual, permitindo tornar o documento
digitalizado pesquisavel e editavel. Isso € necessario porgque o ato de captura
gera apenas uma imagem estatica do documento original.

Distingue-se do Reconhecimento Inteligente de Caracteres (ICR),
do inglés Intelligent Character Recognition, que corresponde a tecnologia
aplicavel a texto manuscrito, constituindo um sistema de reconhecimento
de fontes e estilos diferentes de escrita pelo computador durante o proces-
samento. Trata-se, portanto, de tecnologia mais avancada do que o OCR.

A preferéncia pelo uso dessas tecnologias de reconhecimento de carac-
teres constitui uma das diretrizes da digitalizagao, nos termos do artigo 4°,
inciso IV, da Resolucado CNJ n° 469/2022 (CNJ, 2022b), conforme exposto no
na secao 3.3.

A adocao da tecnologia OCR, durante a digitalizacao, € conhecida por
ocerizacao. Com ela, a integracao do documento digital com os sistemas
informatizados torna-se mais produtiva, uma vez que tais sistemas tam-
bém tém como finalidade a rapida e precisa recuperacao da informacao
armazenada. Essa recuperacao também é uma das finalidades da gestao



de documentos, razao por que a pesquisa por texto ¢ fundamental. Sem a
ocerizacao, formam-se apenas imagens dos documentos, gue Nao possibi-
litam a pesquisa textual.

Portanto, a digitalizacao com ocerizacao permite ao usuario fazer pes-
quisas por palavras-chave no corpo do texto. Para localizar uma palavra
ou conjunto de palavras no documento, o sistema efetua buscas tanto nos
metadados inseridos no momento do cadastramento do documento digita-
lizado, como em seu conteddo do documento. Dessa forma, caso se trate de
documento com metadados insuficientes ou que nao tenha passado pelo
processo de ocerizacao, a localizacao sera dificultada.

O reconhecimento de caracteres pode apresentar algumas dificuldades
em razao da qualidade do documento ou da propria ferramenta. A tabela
abaixo apresenta alguns elementos que costumam apresentar inconsistén-
cias no reconhecimento guando submetidos ao procedimento de ocerizacao,
0 que demanda mais atencao do usuario na digitalizacao. Sao os seguintes:

—

Caracteres manuscritos.

Caracteres pequenos.

Manchas no papel.

Documentos em outros idiomas.

Baixa qualidade da impressao.

Caracteres em fundo colorido.

Sombreado sobre ilustracdes e graficos.

Caracteres decorados.

O 0N |0 |0 || |N

Impressao em papel reciclado.

S}

Marcas de carimbos.

Com o objetivo de mitigar os problemas de ocerizacao e alcancar resul-
tados mais precisos na busca do conteudo dos documentos, recomenda-se
gue a digitalizacao dos documentos com as caracteristicas apresentadas
no quadro acima seja realizada com resolugcao entre 400 e 600 dpi, com
ajuste no nivel de brilho, associado ao emprego das seguintes técnicas:

Reconhecimento Inteligente de Caracteres: conforme exposto acima, a tecnologia
inclui a capacidade de aprender fontes durante o processo ou usar o contexto para

ICR fortalecer probabilidades de reconhecimento correto de caracteres manuscritos.

Mesmo que os originais estejam desbotados, com o ICR, o texto pode ser reconhecido.

Reconhecimento Optico de Marcas (Optical Mark Recognition): detecta presenca ou
OMR | auséncia de marcas em areas definidas. Usado para processar questionarios, testes
padronizados, cédulas, gabaritos etc.

Reconhecimento de Caracteres Manuscritos (Handwriting Character Recognition):
HCR | tecnologia voltada ao reconhecimento de caracteres manuscritos para conversao em
codigo ACSII, ou seja, conversao do manuscrito ou letras em caracteres de maquina.




A ocerizacao pode ser realizada instantaneamente durante a digitaliza-
cao ou em momento posterior, com o arquivo digitalizado ja concluido. Apos
a ocerizacdo do documento, € indicado o uso do formato PDF/A, conforme
exposto na secao 11.3.

9.5. VALIDAGAO

Essa etapa consiste em confirmar a sequéncia dos documentos e con-
trolar a qualidade das imagens digitalizadas.

O controle da qualidade é a analise minuciosa das imagens para verificar se
os documentos digitalizados estao de acordo com as especificacdes do projeto.

E muito importante que a digitalizacdo dos documentos garanta os
parametros necessarios de qualidade de imagem no tocante a resolucoes,
tonalidades e precisao de cor. Para a verificacao desses parametros, o ideal &
gue seja criada uma amostragem prévia, a qual permite tanto o atendimento
dos requisitos estabelecidos quanto o controle de qualidade dos resultados.

Deve ser feita conferéncia individual de cada imagem gerada em com-
paracao com o documento original, para confirmar a correta digitalizacao,
verificar se as paginas estao com a rotacao correta para leitura, detectar a
existéncia de alguma falha que ainda possa ser solucionada ou, ainda, levan-
tar ocorréncias que requeiram registro na certidao elaborada na etapa de
certificacao, indicada na secao 9.8.

Os principais aspectos a serem verificados sao:

- .Fidelidalde do repr_esentante digita/l em relacao ao documento original, contemplando a
integralidade (paginas faltantes, paginas em excesso etc.).

2 | Possiveis defeitos das immagens, como sujeira, cortes ou falta de legibilidade.

3 | Captura do menor nivel de detalhes necessarios para entender e usar os registros.

4 | Obtencao da resolucdo adequada.

5 | Obtencgao da fidelidade das cores.

6 | Escolha do formato de arquivo adequado.

7 | Aplicacao do OCR em todas as paginas.

8 | Necessidade de rotacionar os documentos para o favorecimento da leitura.

9 Tamanho adequado do documento digitalizado, em caso de mapas ou outros docu-
mentos que fogem ao formato A4.

Com avalidacao ou conferéncia, € possivel assegurar que o representante
digital possui qualidade e fidedignidade em relacao aos documentos originais,
0 que sera efetivamente confirmado pela certificacao, objeto da secao 9.8.
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O representante digital ¢ composto do arquivo no formato pré-determi-
nado (Ex. PDF-A, PNG, etc) e seus metadados. No momento da composicao
do representante digital, usualmente produzido por meio do software de
digitalizacao, € realizada a melhoria da qualidade da formatacao do arquivo,
a extracao automatizada de metadados e a nominacao da matriz do docu-
mento digitalizado.

Os metadados técnicos devem ser gerados pelo software de digitalizacao
e precisam ser inseridos no arquivo de imagem gerado, garantindo a descri-
cao do processo de digitalizacao e do documento eletrénico resultante. Os
metadados minimos foram explicados na secao 3.5.

Apos a digitalizacao e o processamento da imagem, recomenda-se a
geracao de metadados de monitoramento de corrupc¢ao ou alteracao do
documento, como hash (checksum).Ja os metadados relacionados a gestao,
transferéncia e preservacao serao alimentados no momento da captura nos
sistemas de gerenciamento e preservacao. (ABNT, 2021).

A captura do representante digital consiste em sua insercao Nnos sistemas
eletrénicos de tramitacao dos processos judiciais ou administrativos ou no
RDC-Arg para a guarda permanente, com a inclusao dos metadados obri-
gatorios, de forma automatizada ou manual, se impossibilitada a primeira.

A certificacao de conformidade consiste em ato formal, firmado por
servidor do Poder Judiciario, de que os representantes digitais retratam
com fidedignidade os autos fisicos digitalizados. A certificacao pode ocorrer
concomitantemente com a validacao tratada na secao 9.5 acima ou poste-
riormente.



Um dos objetivos da certificacao de conformidade € garantir a seguranca
dos procedimentos de conversao do suporte, de modo que o documento
arquivistico digitalizado possa ser equiparado ao fisico para todos os efeitos
legais e para a comprovacao de qualquer ato perante os 6rgaos do Poder
Judiciario, conforme artigo 5° da Resolucdo CNJ n° 469/2022 (CNJ, 2022b).

Além de certificar a conformidade, recomenda-se que a certidao elabo-
rada registre as ocorréncias constatadas nos documentos originais, como
erro de paginacao, folhas nao numeradas, paginas parcial ou totalmente
ilegiveis, documentos de digitalizacao inviavel, existéncia de midias a serem
juntadas aos processos eletrénicos na forma da Resolucdo CNJ n°® 408/202],
existéncia de documentos originais para devolucao ou manutencao como
anexos aos autos eletronicos, entre outras.

A certificacao deve ser feita mediante assinatura eletronica (vide Glos-
sario), preferencialmente por meio de certificado digital reconhecido pela
ICP-Brasil.

De acordo com o artigo 4° da Lei n®14.603/2020, as assinaturas eletroni-
cas sao classificadas em:

| - assinatura eletronica simples:

a) aque permite identificar o seu signatario;

b) aqgue anexa ou associa dados a outros dados em formato eletréonico
do signatario;

Il - assinatura eletronica avang¢ada: a que utiliza certificados nao emitidos
pela ICP-Brasil ou outro meio de comprovac¢ao da autoria e da integridade
de documentos em forma eletrénica, desde que admitido pelas partes
como valido ou aceito pela pessoa a quem for oposto o documento, com
as seguintes caracteristicas:

a) estd associada ao signatario de maneira univoca;

b)  utiliza dados para a criacao de assinatura eletrénica cujo signatario pode,
com elevado nivel de confianca, operar sob o seu controle exclusivo;

c) estarelacionada aos dados a ela associados de tal modo que qualquer
modificacao posterior € detectavel;

lIl - assinatura eletronica qualificada: a que utiliza certificado digital, nos
termos do §1° do art. 10 da Medida Provisoria n° 2.200-2, de 24 de agosto
de 2007 (BRASIL, 2020b).

Embora referida lei nao seja aplicavel aos processos do Poder Judiciario,
0s trés tipos de assinatura, segundo seu artigo 4°, § 1°, “caracterizam o nivel
de confianca sobre a identidade e a manifestacao de vontade de seu titular,
e a assinatura eletrénica qualificada é a que possui nivel mais elevado de
confiabilidade” (BRASIL, 20200b).
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Em que pese a preferéncia pela assinatura qualificada para a certifica-
cao em questao, no ambito dos documentos do Poder Judiciario, € possivel
a assinatura na forma da Lei n° 11.419/2006 (BRASIL, 2006), seja mediante a
identificacao inequivoca do signatario pelo cadastro de usuario Nnos 6rgaos
do Poder Judiciario, seja por meio de certificado emitido pela ICP-Brasil.

O Apéndice D do Material de Apoio apresenta um modelo de Certidao
de Conformidade.

Nessa etapa, ocorre o preparo e a remontagem dos documentos, pro-
cessos e dossiés, verificando tanto a organizacao como a integridade fisica
dos documentos.

Em seguida, conforme o fluxo determinado no 6rgao, encaminha-se para
devolucao a origem ou transferéncia para as unidades de arquivo.

53







Considera-se gestao de documentos o conjunto de procedimentos e
operacoes técnicas referentes a sua producao, tramitacao, uso, avaliacao e
arguivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminacao
ou recolhimento para guarda permanente, de acordo com a Lei n° 8.159/91
(BRASIL, 1991), conforme referido no capitulo 2 deste Manual.

Os documentos digitalizados sao submetidos as mesmas regras de gestao
documental aplicaveis aos documentos fisicos e nato-digitais, estabelecidas
pelo Programa Nacional de Gestao Documental e Memoria do Poder Judi-
ciario (Proname) do CNJ com base em dispositivos constitucionais, legais e
regulamentares expostos Nno capitulo 2.

O representante digital do documento convertido, capturado pelo sis-
tema de processo eletréonico utilizado no érgao, em conjunto com os autos
fisicos a que se referem, deve ja estar classificado de acordo com o Plano
de Classificacao de documentos e permanecer na plataforma pelo prazo
de guarda estabelecido na respectiva Tabela de Temporalidade.

Para a gestao documental, deve ser utilizado um Sistema Informatizado
de Gestao de Processos e Documentos (GestaoDoc), que consiste no con-
junto de procedimentos e operacdes técnicas voltados a gestao arquivistica
de documentos, automatizados com o uso de software.

O GestaoDoc gerencia documentos nos suportes fisico, nato-digital e di-
gitalizado. Deve ser desenvolvido e atualizado com observancia dos requisitos
definidos no Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestao
de Processos e Documentos do Judiciario brasileiro (MoReq-3us), instituido
pela Resolucdo CNJ n°91/2009 (CNJ, 2009), em fase de atualizacdo pelo CNJ.

No MoReg-Jus, sao estabelecidos requisitos:

e Funcionais: correspondentes as funcionalidades que o sistema de informacao
deva ser capaz de executar, que garantam a necessaria confiabilidade nas
atividades de organizacao de documentos, captura, tramitacao, avaliacao,
selecao, destinacao, localizacao, pesquisa, controle de acesso e auditoria.

e Nao funcionais: correspondentes ao comportamento geral do sistema de
informacao. Sao relacionados a armazenamento e desempenho, preservacao,
seguranca, disponibilidade, usabilidade, interoperabilidade, escalabilidade,
Mmanutencao e evolucao.

Os requisitos funcionais e nao funcionais do GestaoDoc sao comple-
mentados pelos metadados (vide secao 3.5), também especificados no Mo-
Reg-Jus, que identificam os documentos e registram as funcdes de gestao
documental, que precisam ser contempladas no sistema desde a captura
até a destinacao final.
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E importante que os documentos digitalizados inseridos em processos
eletronicos sejam gerenciados por um GestaoDoc, o qual contemple no mi-
nimo os requisitos obrigatérios especificados no MoReq-Jus, permitindo
entre outras funcoes, a classificacao, o registro da temporalidade e a sele-
cao da documentacao, apartando a passivel de eliminacao da destinada a
guarda permanente, a ser recolhida para o Repositério Arquivistico Digital
Confiavel (RDC-Arq).

Desde a captura do documento digitalizado, o sistema informatizado
deve garantir, pelo tempo necessario, a integridade, a autenticidade, a confi-
dencialidade, a disponibilidade e a preservacao, destacando-se 0s requisitos
do artigo 24 da Resolucdo CNJ n° 469/2022:

| — 0 armazenamento com garantia de protecao contra alteracao, destruicao,
acesso e reproducao nao autorizados;

Il —a indexacao de metadados que possibilitem a localizacao e o gerencia-
mento do documento digitalizado e a conferéncia do procedimento de
digitalizacao adotado;

lll —a adocao de regras e procedimentos de tratamento de informacdes e
controle de acesso em razao de restricao e sigilo (CNJ, 2022b).

Por fim, a par da implementacao de um GestaoDoc que contemple
as especificacoes do MoReg-Jus na gestao de documentos digitalizados,
cumpre observar o conjunto de diretrizes instituidas pela Resolucao CNJ n°
324/2020, explicitadas nas secoes 4.2 dos Manuais de Gestdo Documental
e de Gestao de Meméria do Poder Judiciario (CNJ, 2021b; 2021c), e comple-
mMentadas a secao 3.3 deste Manual.



O contexto tecnoldgico que envolve o documento digital ou digitalizado
é composto de hardware, software e padrdes técnicos que serao especifica-
dos a seguir.

11.1 HARDWARE

Hardware € o conjunto dos componentes fisicos necessarios a operacao
de um sistema computacional (CONARQ, 2020).

Para alcancar o maximo de fidelidade entre o representante digital
gerado e o documento original, o equipamento utilizado deve possibilitar
a identificacao do menor caractere possivel (linha, traco, ponto, mancha de
impressao), considerando ainda os elementos fisico-quimicos de cada tipo
de material.

1111 Tipos de equipamentos

O processo de digitalizacao deve ser realizado sem colocar em risco
a integridade fisica dos documentos e com a garantia de que aqueles
digitalizados representarao com fidelidade os originais. Nesse sentido, a
escolha do equipamento deve contar com a participacao de técnicos e
servidores das Unidades de Gestao Documental e de Tecnologia da In-
formacao. A primeira, compete apontar as necessidades especificas dos
equipamentos, levando-se em conta as propriedades e as caracteristicas
inerentes aos documentos existentes em seus acervos arguivisticos. A
segunda, por sua vez, cabe especificar os requisitos tecnologicos, de forma
gue o equipamento a ser utilizado ou adquirido atenda as necessidades
apontadas pela primeira.

A escolha do dispositivo de captura de imagem exige atencao, sendo im-
portante a realizacao de testes em amostras pré-definidas, com a finalidade
de verificar a qualidade do representante digital gerado, a produtividade, a
integridade fisica e o custo-beneficio dos equipamentos.

Os tipos de equipamentos mais utilizados para a digitalizacao de docu-
mentos e as suas principais caracteristicas sao apresentadas Nno quadro abaixo:

ESCANERES DE MESA

Indicados para os documentos planos em folha simples e ampliagdes fotograficas contempo-
raneas em bom estado de conservagao. Conseguem desempenho equivalente a execugao de
algumas paginas até poucas dezenas de paginas por minuto.




ESCANERES DE PRODUGAO E ALIMENTAGAO AUTOMATICA

Sao equipamentos de captura digital com mecanismos de alimentacao automatica e maior
velocidade de operacéo.

A utilizagao desses equipamentos deve ser meticulosamente avaliada, devido ao potencial
risco de danos fisicos e de reducao da longevidade de documentos originais. Por isso, esses
equipamentos ndo sdo recomendaveis para digitalizacdo de documentos permanentes.

Todos os documentos a serem digitalizados nesse tipo de equipamento deverdao obrigatoria-
mente passar por um processo de rigorosa analise de sua estrutura fisica e estado de conserva-
¢ao e de retirada de sujidades e objetos como clipes, grampos, fitas adesivas e assemelhados,
conforme exposto na secao 9.2

Documentos fotograficos ndo podem ser digitalizados nesses equipamentos, independen-
temente de seu tipo e estado de conservagao.

Conseguem desempenho equivalente a dezenas até centenas de paginas por minuto.

ESCANERES PLANETARIOS

Sdo equipamentos usados para a digitalizacao de documentos planos em folha simples e de
documentos encadernados que necessitem de compensacdo de lombada, de forma a garantir
a integridade fisica desses materiais.

Também s&o recomendados para a digitalizacdo de documentos fisicamente frageis e/ou
de guarda permanente, ja que nao ocorre nenhuma forma de tracdo ou pressao mecanica
sobre as pecas.

ESCANERES DE MAO

Sao equipamentos pequenos, de facil transporte e manuseio. Nao devem ser empregados em
projetos de digitalizacdo, ainda que possam ser Uteis quando ndo haja outro equipamento
disponivel, para digitalizacdes pontuais (poucos documentos).

ESCANERES DE DOCUMENTOS TECNICOS

Sao equipamentos que suportam documentos até o tamanho AO (84,1 x 118,9 centimetros). Sao
utilizados para a digitalizacao de plantas, mapas e outros documentos técnicos de grandes
dimensodes.

MULTIFUNCIONAIS

Sao equipamentos que possuem diversas fungdes, usualmente de escaner e impressao. Quando
utilizados na funcdo de escaner, devem ser observados, conforme suas especificacdes técnicas,
0S MesmMos Usos e cautelas descritos para os demais equipamentos.

EQUIPAMENTO PARA DIGITALIZACAO DE NEGATIVOS E DIAPOSITIVOS

Sao equipamentos utilizados para a digitalizagao de negativos e diapositivos de suporte flexivel
e em bom estado de conservacao. Diapositivos sao imagens fotograficas positivas sobre filme,
também chamados slides.




CAMARAS DIGITAIS

Sdo equipamentos que buscam garantir o paralelismo necessario a boa qualidade da imagem
digital gerada. Possuem sistemas de iluminacao artificial com baixa intensidade de calor e o
minimo de tempo de exposicdo necessario para nao comprometer o estado de conservagao
dos documentos arquivisticos originais. Sao utilizados especialmente para itens coloridos e
fotografias produzidas por técnicas nao contemporaneas, como, por exemplo, os daguerred-
tipos, albuminados e ferrétipos.

EQUIPAMENTOS PARA DIGITALIZACAO DE MICROFORMAS

Sdo equipamentos para a captura digital de diferentes tipos de microfilmes, ou seja, suportes
contendo microimagens e que garantem a integridade fisica e fidelidade em relagdo ao original.
A qualidade das imagens obtidas podera variar em fungao do estado de conservagao dos filmes.

(CONARQ, 2010; ABNT, 2021).

11.2 SOFTWARE

Os softwares sao 0s programas de computador que permitem realizar
tarefas especificas, como, por exemplo, 0s sistemas operacionais, sistemas
de negdcio, aplicativos, navegadores web, entre outros.

A digitalizacao de documentos requer, aléem de um hardware para a
captura da imagem, um software compativel e especializado que contemple
funcdes como a geracao da imagem, edicao, captura de metadados, ajustes
e salvamento em formato padronizado.

Ha uma variedade de programas de digitalizacao disponiveis e que po-
dem ser softwares livres, proprietarios ou desenvolvidos pelo proprio érgao.
Também é bastante comum o uso de programa fornecido pelo fabricante
do equipamento (hardware).

Em alguns casos, os programas podem ser vinculados diretamente ao
sistema processual do 6rgao, de forma a facilitar a captura das imagens para
tramitacao.

11.3 PADROES TECNICOS

A padronizacgao (também referida por normalizacdo ou standardiza-
tion em inglés) € a “adocao de uma medida, especificacao, paradigma ou
tipo para uniformizar a producao ou avaliacao de qualquer coisa” (HOUAISS;
VILLAR, 2009, p. 1411).

O uso de padrbdes técnicos é necessario em varios ramos de atividades,
incluindo a conversao de suporte fisico para o digital, objeto deste capitulo.

Padronizar implica também implementar boas praticas no desenvol-
vimento de atividade ou produto, visando garantir resultados semelhantes
em termos de confianca e qualidade do resultado.




Uma das motivacoes para a regulamentacao da digitalizacao pelo Con-
selho Nacional de Justica foi a “necessidade de disciplinar requisitos, padroes
téecnicos e metodologia adequados a digitalizacao de acervos documentais”
para acesso em longo prazo (CNJ, 2022b).

Conforme vimos na secao 3.3, uma das diretrizes da Resolucédo CNJ n°
469/2022 € a “adocdo de tecnologias e de padrdes técnicos de digitalizacao
com 0s objetivos de garantir a seguranca, a preservacao, a qualidade da
imagem, a legibilidade e o uso do documento digitalizado” (CNJ, 2022b).

Aliada a essa importante diretriz, a escolha dos padroes técnicos deve
fazer parte do planejamento das atividades de digitalizacao, conforme re-
ferido na secao 3.6, de modo que as definicdes ocorram antes do inicio das
atividades com observancia do regramento aplicavel.

As normas ISO (sigla para International Organization for Standardiza-
tion ou, em portugués, Organizacao Internacional para Padronizacao) sao
exemplos de padrdes internacionais, adotados em organizacoes e entidades
publicas e privadas nos mais diferentes segmentos.

A norma ISO 216:2007 € um exemplo de padrao internacional sobre o
tamanho de papeis, a ser observada quando a impressao de documentos se
fizer necessaria (ISO, 2007). © tamanho dos documentos influencia a escolha
do equipamento de captura da imagem. Mapas ou projetos arquitetdonicos,
por exemplo, exigem um escaner com maior resolucao otica e com alta de-
finicao, conforme visto na sec¢ao 11.1.1.

No Brasil, a Associagdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), inte-
grante da mencionada Organizacao Internacional para Padronizacao (ISO),
e responsavel pela elaboracao das Normas Tecnicas brasileiras (ABNT NBR),
gue fornecem regras, diretrizes ou caracteristicas minimas para atividades
OU para seus resultados a serem observadas em ambito nacional.

Em relacdo a matéria que é objeto deste Manual, a ABNT PR 1013: Digi-
talizacdao de documentos - Orientagées para a garantia da qualidade e
confiabilidade do documento digitalizado ¢ uma Pratica Recomendada
elaborada em conformidade com a legislacao aplicavel (ABNT, 2021), em
especial a Lei n°12.682/2012 e o Decreto n°10.278/2020.

O Decreto n°10.278/2020 define padrdes técnicos minimos aplicaveis
para digitalizacao de documentos em textos impressos ou Manuscritos
(em preto e branco ou em cores, com ou sem ilustracao) e para fotografias,
cartazes, plantas e mapas, que sao relacionados a resolucao minima, cor e
formato de arquivo (BRASIL, 2020a).

Os padroes técnicos relacionados a digitalizacdo dizem respeito a ta-
manho, resolucao, cor e formato de arquivo. \Vejamos cada um deles.

Tamanho

O tamanho maximo dos arquivos a serem recebidos pelo sistema sera
definido por ato de cada 6rgao do Poder Judiciario (tribunal ou conselho),
desde que nao seja menor do que 1,5Mb, conforme artigo 13, caput e §1°, da
Resolucdo CNJ n°185/2013 (CNJ, 2013).



Esse padrao minimo é aplicavel a todos os sistemas eletrénicos de pro-
cessos judicials.

Resolucao

A gqualidade do procedimento de digitalizacao e da imagem resultante
depende da resolucdo adotada. O Decreto n° 10.278/2020 padroniza a re-
solucao minima de 300 dpi (dots per inch, que significa pontos ou pixels,
unidade de medida digital, por polegada) para todos os documentos, exceto
mMapas e plantas, cuja resolucao minima deve ser de 600 dpi (BRASIL, 2020a).

Cor

Em relacao a cor, podem ser adotados padroes em preto e branco
(monocromatico), escala de cinza ou em cores. O padrdo para a imagem
colorida indicado pelo Decreto n°10.278/2020 é o RGB, abreviacdo das iniciais
Red (vermelho), Green (verde) e Blue (azul), sistema aditivo de cores lumino-
sas usada nos equipamentos que emitem luz, como os escaneres (BRASIL,
2020a). A escolha do hardware devera considerar essa definicao das cores,
visto que alguns equipamentos Nao possibilitam a reproducao colorida.

Formato de arquivo

Os formatos de arquivos podem ser conceituados como as especificacodes
‘de regras e padrbes descritos formalmente para a interpretacao dos bits
constituintes de um arquivo digital” (CONARQ, 2020).

Os formatos podem ser: abertos, fechados, proprietarios, ndo proprie-
tarios e/ou padronizados. Nos formatos abertos, as especificacdes sdo pu-
blicas. Nos fechados, ndo sdo divulgadas pelo proprietario. Os proprietarios
possuem as especificacdes definidas por uma empresa que mantém seus
direitos, sendo o uso vinculado a uma licenca, ao passo que 0s nao proprie-
tarios referem-se a especificacdes em relacdo as quais ndo ha restricao de
licenca. Por fim, os padronizados sao os que contém especificacdes produ-
zidas por um organismo de normalizacao, com apontamento de formatos
abertos (CONARQ, 2020).

A definicao dos formatos de arquivo dos representantes digitais repercute
NO USO e especialmente No acesso aos documentos e processos digitalizados.
Com fundamento na politica publica para a governanca e a gestao do pro-
cesso judicial eletrénico, que prevé a utilizacao preferencial de tecnologias
com codigo aberto (open source) (CNJ, 2020d), pode-se concluir que o for-
mMato de arquivo recomendado € o aberto e ndo proprietario a fim de evitar
a dependéncia tecnologica de softwares e hardwares, permitir migracoes e
minorar os efeitos da obsolescéncia. Ainda, deve-se considerar que a escolha
do formato repercute na infraestrutura e sustentabilidade, além da qualidade
do resultado e na sua funcionalidade.



Indica-se que a variacao de formatos seja a minima possivel para reduzir
a complexidade da sua gestao e, consequentemente, da preservacao dos
acervos digitalizados, sendo salutar que sejam padronizados tanto no pla-
nejamento da digitalizacao como no Plano de Preservacao digital do 6rgao.

O Decreto n°10.278/2020 indica basicamente a adocdo dos formatos
Portable Document Format Archive (PDF/A) ¢ Portable Network Graphic
(PNG), sugerindo a variacao da configuracao de cor conforme as caracteristicas
apresentadas pelo documento original (BRASIL, 2020a). O PDF/A é um formato
aberto, nao proprietario e padrao ISO (ISO 19005-1.2005) para armazenamento
em longo prazo, utilizado para preservacao de dados (fontes, graficos, cor) de
forma autocontida, ou seja, no proprio documento (BRASIL, 2020a).

Além dos formatos de arquivo ja apresentados, a ABNT PR 1013 ressalta
a existéncia de outros e seus modelos de algoritmos de compressao:
e TIFF 6.0 - Sem compressao, Compressao LZW,
JPEG2000 part1-JPEG 2000 parte 1 - compressao sem perda;
Portable network graphics 1.2 (PNG) - DEFLATE (ZIP);
PDF/A-1- DEFLATE (ZIP); e
PDF/A-2 - DEFLATE, JPEG 2000 parte 1 - compressdo sem perda.

A adocao de formatos comprimidos nao é recomendada €, caso seja
utilizada, a compressao deve garantir que nao haja perda de informacao. Pro-
cedimentos de compressao para reducao de tamanho final também devem
ser evitados por representar reducao da qualidade, ou seja, quanto menor
for o tamanho final da imagem comprimida, maior € a taxa de compressao.

Na definicao de formatos de arquivos, deve-se primar por aqueles pa-
dronizados, estaveis e largamente adotados, pois nao ha como garantir
gue determinados formatos continuarao sendo usados ao longo do tempo
(FERREIRA, 2011). Nesse sentido, aconselha-se o monitoramento daqueles
adotados e da necessidade de conversao ou migracao ao longo do tempo
como estratégia de acesso e preservacao.

A normalizacao de formatos de arquivos significa sua conversao para
um elenco gerenciavel de formatos apropriados para preservacao e acesso
(CONARQ, 2020). Se ainda nao realizada, a normalizacao devera ocorrer no
momento do recolhimento dos documentos ao RDC-Arq.
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ATENCAO: Os padrées técnicos indicados para as atividades de digita-
lizacdao sao os seguintes:

Documento original Documento digitalizado
) . . Resoluca
Género Tipografia Conteudo Cores Formato eso 'ugao Cor
minima
. Pret ) M At
Textual iImpresso . semN retoe PDF/A 300 dpi onocromatico
ilustracoes branco (Preto e branco)
. com Preto e . .
Textual impresso ) . PDF/A 300 dpi Escala de cinza
ilustragdes branco
. com . . .
Textual impresso . - Variadas PDF/A 300 dpi RGB (colorido)
ilustracdes
. Com ou sem Preto e . .
Textual manuscrito| . - PDF/A 300 dpi Escala de cinza
ilustracdes branco
. C . ) )
Textual manuscrito .Om ou fem Variadas PDF/A 300 dpi RGB (colorido)
ilustragoes
Iconografico
(fotografias, cartazes, - - - PNG 300 dpi RGB (colorido)
desenhos, etc.)
Cart afi lant
maar Oazr?oltzo (rzf?ans - PNG | 600dpi | Cocelddecinza
. pas, 9 Pl ou RGB (colorido)
aéreas, etc.)

Fonte: Adaptado do Decreto n°10.278/2020 (BRASIL, 2020a)

11.4 SOLU(;(N)ES TECNOLOGICAS DE APOIO AO PROCESSO
DE DIGITALIZA(}AO

O processo de digitalizacao pode ser apoiado por solucdes tecnoldgicas
gue automatizam procedimentos e agilizam a conversao de documentos
fisicos para documentos digitais.

Alguns tribunais utilizam solucdes de Inteligéncia Artificial (IA) na digi-
talizacao e na migracao dos processos digitalizados para o sistema de Pro-
cesso Judicial Eletronico (PJe), especialmente sistemas de aprendizado de
mMaqguina, também denominados Machine Learning (ML).

Nesse sentido, destacam-se as seguintes solucoes:

Migrador 4.0: ferramenta tecnolégica desenvolvida pela Coordenadoria
de Aplicacdes da Secretaria de Informatica do Tribunal de Justica do Estado
do Para (TJPA) que, por meio da robotizacao, |1€, particiona, compacta, con-
verte, assina e exporta para o sistema PJe os arquivos digitalizados. O Projeto
foi regulamentado pela Portaria TIPA n° 2334/2022 (TIPA, 2022a).

Sistema india - Inteligéncia Artificial de Indexacdo de Documentos
Judiciais: solucao de Inteligéncia Artificial desenvolvida pela Secretaria de
Informatica do Tribunal de Justica do Estado do Para (TJPA) por meio da qual
O processo digitalizado em sua totalidade € separado e fragmentado em
diferentes arquivos, por atos, para inclusao no PJe de forma padronizada. O
Sistema India é utilizado em conjunto com o Robd Migrador 4.0. O Projeto
foi regulamento pela Portaria TIPA n° 2336/2022 (TIPA, 2022b).
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Sistema Hérus: solucao de inteligéncia artificial desenvolvida pela equipe
de Cestao de Dados (Sergede) do Tribunal de Justica do Distrito Federal e
Territorios (TJDFT) e em operacao desde abril de 2019, inicialmente na Vara
de Execucao Fiscal (VEF), responsavel por expressivo acervo em tramitacao
naquele tribunal. Auxilia, de forma automatizada, “nas atividades de identi-
ficacao, classificacao, correcao, assinatura, carga e registro de Nnovos proces-
SOS gque passarao a tramitar de modo digital” (MELO; NEVES; CAVALCANTE,
2019), no PJe.

Apos a digitalizacdo, o Horus realiza o Reconhecimento Optico de Ca-
racteres (OCR) do documento digitalizado, recupera dados do sistema de
tramitacao de processos fisicos, classifica os diferentes tipos de documentos,
realiza a assinatura, com padrao de certificacao digital reconhecido pela
ICP-Brasil, faz a carga e o registro dos novos processos que tramitarao no
PJe, utilizando o Modelo Nacional de Interoperabilidade (MNI).



O presente Manual de Digitalizagcdao de Documentos do Poder Ju-
dicidrio apresentou, nos capitulos precedentes, o contexto da edicao da
Resolucdo CNIJ n° 469/2022, sua aplicacdo, as diretrizes, os requisitos a serem
observados na conversao de documentos e a gestao aplicavel a digitalizacao
de documentos e aos representantes digitais.

O Manual contém orientacdes e exemplos de uso, de maneira pratica e
acessivel, a fim de servir como guia e fonte de consulta para o planejamento,
a implementacao e a execucao dos projetos nessa tematica em conformi-
dade com a disciplina do Programa Nacional de Gestao Documental e de
Memoéria do Poder Judiciario (Proname) do Conselho Nacional de Justica.

Conforme exposto ao longo do texto, as regras e os instrumentos do
Proname sdo de natureza obrigatéria para os érgaos do Poder Judiciario,
a excecao do Supremo Tribunal Federal. Desse modo, o presente Manual
deve ser aplicado em conjunto com os Manuais de Gestao Documental e
de Gestao de Memoéria do Poder Judiciario.

Para a digitalizacao de documentos judiciais e administrativos, alem
deste Manual, foi instituido outro instrumento do Proname apresentado
como Anexo A, que ¢ a Listagem de Verificagao para Seleg¢ao e Elimina-
c¢ao Antecipadas de Autos Digitalizados.

De uso obrigatorio, referido instrumento € extremamente relevante para
0s Orgaos que optarem pela selecao e eliminacao antecipadas (capitulo 7).
Seu objetivo € assegurar a verificacao da observancia dos requisitos instituidos
pela Resolucdo CNIJ n° 469/2022 para tal modalidade de selecdo excepcional,
orientando a realizacao dos procedimentos com seguranca.

Os Apéndices constituem Material de Apoio as atividades de planeja-
mento e execucao da digitalizacao dos ¢rgaos do Poder Judiciario. Embora
nao tenham carater cogente, sao recomendados para o desempenho dessas
atividades:

Apéndice A - Plano de acao para digitalizacdao de documentos e
processos, que tem como objetivo servir de apoio ao planejamento das
atividades, apresentado na secao 3.6;

Apéndice B - Fluxograma do procedimento para digitalizacao de
documentos e processos, que tem como objetivo demonstrar visualmente
as etapas descritas no capitulo 9;

Apéndice C- Listagem de verificagao do procedimento de digitalizacao,
gue tem como objetivo subsidiar o acompanhamento do cumprimento dos
requisitos e cuidados a serem observados na digitalizacao, voltada a gestores
Ou responsaveis pelas equipes executoras;
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Apéndice D - Certidao de conformidade, que se trata de modelo de
certificacao disciplinada nos artigos 16, inciso Il e 19, inciso |, da Resolucao
CNJ n° 469/2022 e explanada na secdo 9.8;

Apéndice E - Fluxograma para selecao antecipada de processos ju-
diciais, que tem como objetivo demonstrar as etapas e requisitos para tal
selecao, tema tratado no capitulo 7.

Por fim, pode ser também consultada como material de apoio a gravacao
do “Webinar da Resolucdao CNJ n° 469/2022 - Digitalizacdo de processos
judiciais e administrativos” disponivel em youtube (CNJ, 2022c).


https://www.youtube.com/watch?v=nsbTxwv35wY
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TERMO DEFINICAO

Conjunto dos documentos de um arquivo (CONSELHO NACIONAL
DE JUSTICA, 2021b, p. 109).

Acervo

Acessibilidade

1. Condigao ou possibilidade de acesso a servigcos de referéncia,
informacao, documentacdo e comunicacdo (ARQUIVO NACIONAL,
2005, p. 19); 2. Facilidade no acesso ao contelddo e ao significado
de um documento digital. (CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS,
2020, p.9).

Acesso

1. Possibilidade de consulta a documentos e informacdes; 2. Funcao
arquivistica destinada a tornar acessiveis os documentos e a pro-
mover sua utilizagao (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 19); 3. Direito,
oportunidade ou meios de encontrar, recuperar e usar informagao
(CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS, 2020, p. 9).

Arquivamento

1.0peragao que consiste na guarda de documentos Nos seus
devidos lugares, em equipamentos que |hes forem préprios e de
acordo com um sistema de ordenacdo previamente estabelecido.
(CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA 2021b, p.109); 2. Sequéncia de
operacdes intelectuais e fisicas que visam a guarda ordenada de
documentos. (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 26); 3. Agao pela qual
uma autoridade determina a guarda de um documento, cessada
a sua tramitacao. (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 26).

Arquivo

1. Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma
entidade coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no desem-
penho de suas atividades, independente da natureza do suporte
(CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS, 2020, p. 10); 2. Instituicdo ou
servico que tem por finalidade a custédia, o processamento técnico,
a conservagao e o acesso a documento arquivistico (CONSELHO
NACIONAL DE ARQUIVOS, 2020, p. 11); 3. Instalagcdes onde funcionam
arquivos (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 27); 4. Moével destinado a
guarda de documentos. (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 27).

Arquivo corrente

1. Conjunto de documentos, em tramitagcao ou nao, que, pelo seu
valor primario, € objeto de consultas frequentes pela entidade que
o produziu, a guem compete a sua administracao; 2. Unidade admi-
nistrativa ou servico responsavel pelo arquivo corrente (ARQUIVO
NACIONAL, 2005, p. 29).

Arquivo digital

Sequéncia de bytes ordenada e nomeada que é reconhecida por
um sistema operacional (CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS,
2020, p. ).

Arquivo intermediario

1. Conjunto de documentos originarios de arquivos correntes,
com uso pouco frequente, que aguarda destinagao; 2. Unidade
administrativa ou servico responsavel pelo arquivo intermediario
(ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 32).

Arquivo permanente

1. Conjunto de documentos preservados em carater definitivo em
funcdo de seu valor. 2. Arquivo responsavel pelo arquivo permanen-
te, também chamado de arquivo histérico (ARQUIVO NACIONAL,
2005, p. 34).




Assinatura digital

Modalidade de assinatura eletrénica, resultado de uma operacao
matematica, que utiliza algoritmos de criptografia e permite aferir,
com seguranga, a origem € a integridade do documento. Os atri-
butos da assinatura digital sdo: a) ser Unica para cada documento,
mesmo que o sighatario seja o mesmo; b) comprovar a autoria do
documento digital; c) possibilitar a verificacao da integridade; d)
assegurar ao destinatario o “nao repudio” do documento digital, uma
vez que, a principio, 0 emitente € a Unica pessoa que tem acesso
a chave privada que gerou a assinatura (CONSELHO NACIONAL
DE ARQUIVOS, 2020, p. 11).

Assinatura eletronica

1. Dados em formato eletrénico que se ligam ou estao logicamen-
te associados a outros dados em formato eletrénico e que sao
utilizados pelo signatario para assinar o ato, observados os niveis
de assinaturas apropriados para os atos (BRASIL, 2020b). 2. Gera-
¢ao, por computador, de qualquer simbolo ou série de simbolos
executados, adotados ou autorizados por um individuo para ser o
laco legalmente equivalente a sua assinatura manual (CONSELHO
NACIONAL DE ARQUIVOS, 2020, p. ).

Auditabilidade dos
procedimentos

Auditoria de cumprimento que engloba a revisao, comprovagao
e avaliagao dos controles e procedimentos operacionais de uma
entidade.

Autenticagao

1. Atestagao de que um documento € verdadeiro ou de que uma
copia reproduz fielmente o original, de acordo com as normas le-
gais de validacao (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 39); 2. Declaracao
de que um documento original € auténtico — ou que uma copia
reproduz fielmente o original — feita por uma pessoa juridica com
autoridade para tal (servidor publico, notario, autoridade certificadora)
em um determinado momento, por meio da adigao de elementos
ou afirmagdes (CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS, 2020, p. 12).

Autenticidade

Credibilidade de um documento enquanto documento, isto &, a
qualidade de um documento ser o que diz ser e de que esta livre de
adulteracao ou qualquer outro tipo de corrupcgao. A autenticidade
€ composta de identidade e integridade (CONSELHO NACIONAL
DE ARQUIVOS, 2020, p. 12).

Autoridade certificadora

Organizacao que emite, renova ou revoga certificados digitais de
outras autoridades certificadoras ou de titulares finais (CONSELHO
NACIONAL DE ARQUIVOS, 2020, p. 12).

Avaliacao

Processo de analise de documentos de arquivo, que estabelece os
prazos de guarda e a destinagao, de acordo com os valores primario
e secundario, que lhes sdo atribuidos.

Certificado digital

1. Conjunto de dados de computador, gerados por uma Autoridade
Certificadora, que se destina a registrar, de forma Unica, exclusiva e
intransferivel, a relagao existente entre uma chave de criptografia
(chave publica e privada) e uma pessoa fisica, juridica, maquina
ou aplicacao (SILVA, 2010). 2. Atestado eletrénico que associa os
dados de validagdo da assinatura eletrénica a uma pessoa natural
ou juridica (BRASIL, 2020b).

Certificacao digital
ICP-Brasil

Certificado digital emitido por uma Autoridade Certificadora
(AC) credenciada na Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira
(ICP-Brasil), na forma da legislagao vigente (BRASIL, 2020b).




Classificagao

Organizacédo fisica e/ou l6gica dos documentos de acordo com um
plano de classificacao.

Comissao Permanente
de Avaliacdao Documen-
tal (CPAD)

Orgao técnico instituido com o objetivo de orientar e realizar o pro-
cesso de analise, avaliacao e selecdo dos documentos produzidos
e acumulados pelo 6rgao ou instituicao no seu ambito de atuagdo
para garantir a sua destinagao final (BRASIL, 2019).

Confiabilidade

Credibilidade de um documento arquivistico enquanto uma afir-
magao do fato. Existe quando um documento arquivistico pode
sustentar o fato ao qual se refere, e é estabelecida pelo exame
da completeza, da forma do documento e do grau de controle
exercido no processo de sua producao (CONSELHO NACIONAL
DE ARQUIVQOS, 2020, p. 18).

Confidencialidade

Propriedade de certos dados ou informacdes que ndo podem ser
disponibilizadas ou divulgadas sem autorizacao (CONSELHO NA-
CIONAL DE ARQUIVOS, 2020, p. 18).

Destinagcao

Decisdo, com base na avaliacao, quanto ao encaminhamento dos
documentos para a guarda permanente ou eliminagao (CONSELHO
NACIONAL DE ARQUIVOS, 2020, p. 23).

Digitalizacéo

Conversao da fiel imagem de um documento fisico para cédigo
digital.

Documento

Unidade de registro de informacdes, qualquer que seja o suporte
(CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA, 2021b, p. 111).

Documento digital

Informacao registrada, codificada em digitos binarios, acessivel
e interpretavel por meio de sistema computacional, podendo ser
nato-digital ou digitalizado.

Documento digitalizado

Representante digital resultante do procedimento de digitalizagao
do documento fisico associado a seus metadados.

Documento nato-digital

Documento criado originariamente em meio eletrénico.

Documento permanente

Documento publico de valor histérico, probatdrio e informativo que
deve ser definitivamente preservado. (BRASIL, 1991).

Documento publico

Documento produzido ou recebido por pessoas juridicas de direito
publico interno ou por entidades privadas encarregadas da gestao
de servigos publicos.

Eliminagdo ou descarte

1. Destruigao de documentos que, na avaliagao, foram considerados
sem valor para a guarda permanente, impedindo qualquer possi-
bilidade de reconstrucao (CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS,
2020, p. 27). 2. Exclusao de documentos de um arquivo apds ava-
liacdo. (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 66).

Hash (checksum) da
imagem

Codigo que garante a integridade dos dados apds sua transmissao
ou armazenamento.

Indexacao

Método pelo qual documentos ou seu conteddo sao representados
por termos, palavras-chave ou descritores, propiciando a recupe-
racao da informacao.




Integridade

Estado dos documentos que se encontram completos e que nao
sofreram nenhum tipo de corrupgao ou alteragdo ndo autorizada
nem documentada (CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS, 2020,
p. 35).

Interoperabilidade

Caracteristica que se refere a capacidade de diversos sistemas e
organizagdes trabalharem em conjunto (interoperar) de modo a
garantir que pessoas, organizagdes e sistermas computacionais
interajam para trocar informacdes de maneira eficaz e eficiente
(MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, DESENVOLVIMENTO E GES-
TAO, 2018).

Metadado

Dado estruturado, permite classificar, descrever e gerenciar do-
cumentos e processos.

Plano de classificacao

Esquema de distribuicao de documentos em classes, de acordo
com métodos de arquivamento especificos, elaborado a partir do
estudo das estruturas e fungdes de uma instituicdo e da analise
do arquivo por ela produzido. Expressao geralmente adotada em
arquivos correntes. (CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA, 2021b, p. 113)

Plano de classificagcao e
tabela de temporalida-
de dos documentos da
administracdo do Poder
Judiciario - PCTTDA

Sao instrumentos que visam a classificar, definir os prazos de guarda
e a destinacao final dos documentos administrativos produzidos e
recebidos pelos diversos segmentos do Poder Judiciario Nacional.

Plano de classificagcao
(tabelas processuais
unificadas) e tabela de
temporalidade dos pro-
cessos judiciais do Poder
Judiciario

Sdo instrumentos, registrados no Sistema Gestor de Tabelas Pro-
cessuais, que visam a classificar, definir os prazos de guarda e a
destinagao final dos processos judiciais produzidos pelos diversos
segmentos do Poder Judiciario Nacional.

Pontos por polegada -
DPI

Medida de resolugao de uma imagem impressa. Refere-se ao
numero de pontos impressos dentro de uma polegada de uma
imagem. Do inglés Dots per inch.

Prazo de guarda

Prazo, definido na tabela de temporalidade e baseado em estima-
tivas de uso, em que documentos deverao ser mantidos no arquivo
corrente ou no arquivo intermediario, ao fim do qual a destinagao é
efetivada. Também referido como prazo de retengao. (CONSELHO
NACIONAL DE JUSTICA, 2021b, p. 113)

Preservacdo digital

Conjunto de ag¢des gerenciais e técnicas exigidas para superar as
mudangas tecnoldgicas e a fragilidade dos suportes, garantindo o
acesso e a interpretagao de documentos digitais pelo tempo que
for necessario. (CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS, 2020, p. 39)

Quadro de arranjo

Esquema estabelecido para o arranjo dos documentos de um ar-
quivo, a partir do estudo das estruturas, funcdes ou atividades da
entidade produtora e da analise do acervo. Expressao adotada em
arquivos permanentes (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 141).




Rastreabilidade dos pro-
cedimentos

Capacidade de verificar as acdes realizadas sobre um determinado
objeto fisico ou digital que € possibilitada pela existéncia e adocao
de regras de producao e instrumentos de identificagao, coleta e
disponibilizagcao de informacgdes sobre, como por exemplo, o tipo,
a data, o horario e a autoria dos procedimentos realizados.

Reconhecimento inteli-
gente de caracteres (ICR)

Sistema de reconhecimento de escrita a mao, que permite que as
fontes e estilos diferentes de escrita sejam aprendidas pelo compu-
tador durante o processamento. E um avancado reconhecimento
Optico de caracteres (OCR).

Reconhecimento éptico
de caracteres (OCR)

Tecnologia para reconhecer caracteres a partir de um arquivo de
imagem, permite tornar um documento digitalizado pesquisavel
e editavel.

Representante digital

Representacao em formato digital de um documento originalmente
nao digital. E uma forma de diferencia-lo do documento de arquivo
nato-digital. (CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVO, 2020, p. 43)

Selecao

Separacao dos documentos de valor permanente dagueles passiveis
de eliminagdo, mediante critérios e técnicas previamente estabe-
lecidos em tabela de temporalidade e em outros instrumentos de
gestao documental.

Selegado antecipada

Separagao, apos a digitalizagao, dos documentos de valor perma-
nente daqueles passiveis de eliminagao, em carater excepcional,
com o propdsito de promover o descarte desses em momento
anterior ao cumprimento da temporalidade originalmente prescrita.

Sistema Gestor de
Tabelas (SGT)

Sistema informatizado do CNJ para o gerenciamento das Tabelas
Processuais Unificadas do Poder Judiciario. Engloba o Plano de
Classificacdo (Tabelas Processuais Unificadas) e a Tabela de Tem-
poralidade dos Processos Judiciais do Poder Judiciario.

Tabela de temporalidade
de documentos

Instrumento arquivistico resultante da avaliagao que tem por objetivo
definir os prazos de guarda e a destinacgao final dos documentos,
com vistas a garantir o acesso a informacao.

Tabelas Processuais
Unificadas

Instrumento do Proname que tem o objetivo de padronizar nacio-
nalmente o cadastramento das matérias ou temas discutidos nos
processos (CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA, 2020b).

Valor secundario ou
histérico

Valor atribuido a um documento em fungao do interesse que
possa ter para a entidade produtora e outros usuarios, tendo em
vista a sua utilidade para fins diferentes daqueles para os quais
foi originalmente produzido (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p.172).
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PODER JUDICIARIO

PLANO DE ACAO
DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS E PROCESSOS

OBJETIVO META INDICADOR DE DESEMPENHO PERIODO DE REALIZAGAO

Padronizar critérios e
procedimentos relativos &
digitalizacdo de documentos
€ processos Atividades realizadas no prazo |

previsto neste Plano de Acdo

Digitalizar Documentos e Processos

Digitalizar “x” quantidade de
processos/documentos em
“x” tempo.

. RESULTADO
ACOES ONDE QUEM QUANDO como

EVIDENCIAS | %™

Receber documentacéo em
suporte fisico (organizar /
alocar)
Preparar para digitalizacio
(higienizar / desmetalizar /
conferéncia folhas)
Digitalizar (selecionar escaner
e padrdes x docs. / configurar
metadados automatizados /
digitalizar)

R

Resultado

Acgoes Onde Quem Quando Como
Evidéncias O**

Validar (sequéncia das
imagens / controle de
qualidade)

Compor representante digital
(extrair metadados das
imagens digitalizadas)
Capturar representante digital
(para ambiente informatizado
com os metadados
obrigatérios)

Certificar representante digital
(assinatura eletronica)

Devolver a documentacéo em
suporte fisico (preparar /
verificar organizacdo e a
integridade fisica)

** Este campo revela o impacto do resultado da acéo (em percentual) sobre o objetivo.

Gestor da Unidade Organizacional: Nome/Matricula: Data:
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Item 9.1 Item 9.2 Item 9.3

Vo Preparo para a Digitalizagao (selecionar
Inicio\) Regebxment‘o dos digitalizacao (higienizar/ escaner e padroes x docs.
/ ( ufume/n (l)s g desmetalizar / conferencia / configurar metadados
bt gidanisiqsiocl; folhas) automatizados)

Item 9.7 Item 9.6 Item 9.5 Item 9.4

FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PARA DIGITALIZAGAO DE DOCUMENTOS E PROCESSOS

Captura do representante Composicao do Validacaol(sequancia
digital (para ambiente respresentante digital dae |m§c ens/icnnole Ocerizacao
informatizado com os (extrair metadados das de Juahdade) <
metadados obrigatorios) imagens digitalizadas) a

Item 9.8 Item 9.9

Devolugao da
Certificacao do documentacao em
representante digital suporte fisico (preparar/

(assinatura eletronica) verificar organizagao e a
integridade fisica)

REQUISITOS SIM [NAO
Geral Foram observadas as diretrizes estabelecidas para a digitalizacao?

Bom estado de conservagao?

Documento Fisicamente organizados?
/ Processo Higienizados / Desmetalizados?
(originais)

Processo classificado de acordo com os instrumentos arquivisti-
cos - Plano de Classificagdo/Tabela de Temporalidade?

Foi utilizado escaner apropriado para o documento digitalizado?

Padrdes compativeis (definicao, tipo de arquivo etc) com o origi-
Digitalizagdo nal a ser digitalizado?

Metadados de identificacdo/indexacdo automatizados no software?
Parte fisica digitalizada vinculada aos autos digitais?
Validagdo Sequéncia das imagens digitalizadas de acordo com os originais?

dasimagens | o alidade satisfatéria das imagens digitalizadas?
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REQUISITOS SIM INAO

Uso de tecnologias de reconhecimento de caracteres (OCR, ICR etc.)?

Formato final em PDF/A, PNG, etc.?

i 2

Representan- Validado:

te digital Certificado por assinatura eletrénica?
Insercao do representante digital e dos metadados obrigatoérios no
sistema de processo eletrénico ou em Repositdrio Digital Arquivistico
Confiavel - RDC-Arg?

Devolugéo Integridade/organizacao fisica preservadas?

dos docu-

mentos origi- | Devolugao a parte/interessado ou & Unidade Organizacional com-
nais petente?

CERTIDAO DE CONFORMIDADE DE AUTOS DIGITALIZADOS

Processo N°:

Quantidade de folhas

Quantidade de volumes

Quantidade de apensos

Midias fisicas

Ocorréncias - descrever (ex: erro de paginacgao, folhas ndo numeradas,
paginas parcial/totalmente ilegiveis, documentos de digitalizacdo in-
viavel, existéncia de midias a serem juntadas aos processos eletrénicos
na forma da Resolucdo CNJ n° 408/2021, existéncia de documentos
originais para devolucao ou manutengado como anexos aos autos
eletrénicos etc.)

Certifico que o processo em referéncia foi convertido do meio fisico para o
eletrénico, foi conferido e representa copia fidedigna dos autos fisicos.

(Local), (data).

Servidor responsavel
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Com destinagdo final para eliminagdo e

gresees nao enquadravel nas vedagdes do art. 18,
— Processo §2°
(i digitalizado ;
. integralmente H . - )
NICIO : Documentos de digitalizagao tecnicamente

invidvel incluides como anexo

Conferir com

o original

Certificar a
conformidade

Intimar partes e advogados
para verificacdo da
regularidade da
digitalizagdo

tecipada de processos ju

lecdo an

Devolver documentos originais
de identificagdo pessoal, de

Sel

Em caso de ndo retirada, devem ser
mantidos como anexo fisico vinculado

(f o iz | T _
) nareea prexldgncwarla, ‘m_‘!os ao processo eletrdnico, com gestio
30 dias de crédito e registros publicos conjunta,
originais
p Publicar edital
de eliminagéo
o antecipada
I ano

Eliminar .
antecipadamente

FIM

45 dias




NJ

ANEXO A - LISTAGEM DE VERIFICACAO PARA SELECAOE
ELIMINACAO ANTECIPADAS DE AUTOS DIGITALIZADOS
(ARTIGO 5°, INCISO Xl, DA RESOLUGCAO CNJ N.° 324/2020)

Unidade judiciaria/administrativa:

Processo n°

Classe:

Assunto:

REQUISITOS E CONDICOES

Auséncia de ve-
dacgao a selegao
antecipada

(art. 18,8 2°)

a) Autos fisicos digitalizados ndo sao de guarda permanente (artigo 30
Resolucdo CNJ 324/2020 e instrumentos aprovados no 6rgéo)

b) Autos fisicos digitalizados nao sao inquéritos policiais, demandas de
matéria criminal ou habeas corpus.

c) Autos fisicos digitalizados ndo sao processos administrativos relacio-
nados a assentamentos da vida funcional de magistrados e servidores.

d) Autos fisicos digitalizados nao sao processos fisicos administrativos
e judiciais em que nao haja necessidade de tramitacao.

Comissao Perma-
nente de Avalia-
¢ao Documental

(CPAD) (art. 6°,
incisos | e Il e art.
20, inciso I)

a) Planejamento da digitalizacao foi aprovado pela CPAD.
b) Houve definicao de critérios de valor secundario pela CPAD.

c) Houve supervisao dos procedimentos para eliminacao antecipada
pela CPAD.

Requisitos da
digitalizagao de
processos

(artigo 9°)

a) Existéncia de politica de gestdao documental e de preservacao digital
publicada no sitio eletrénico do érgao do Poder Judiciario, em confor-
midade com as normas do Proname e do Conarq.

b) Manutencgao da organizagdo do processo fisico originario nos autos
digitalizados, preferencialmente com a indexagcdo de seus documentos
principais.

c) Classificacao do processo eletrénico, em que a documentacao digita-
lizada serd inserida, com observancia do Plano de Classificagdo e Tabela
de Temporalidade de Documentos da Administragao do Poder Judiciario
(PCTTDA) e do Plano de Classificagao (Tabelas Processuais Unificadas)
e Tabela de Temporalidade dos Processos Judiciais do Poder Judiciario,
instrumentos do Proname, além daqueles especificos aprovados por
cada érgao.

d) Vinculagao sistémica entre os autos digitais e a parte fisica digitalizada
ou anotagao de relacionamento entre ambos.
e) Inclusdo de metadados obrigatdrios (artigo 10).

f) Inclusao de registros relacionados a segredo de justica, sigilo e confi-
dencialidade e das classificagcdes (ultrassecreta, secreta ou reservada),
constantes dos originais nos documentos e processos digitalizados.

Intimagao de par-
tes e advogados
(art. 14, inciso 1)

Houve intimagdo das partes e advogados para a verificagao da regula-
ridade da digitalizagao dos processos convertidos, com o prazo minimo
de 30 (trinta) dias.




Documentos origi-
nais (art. 14, inciso
[l eart. 17, inciso 1)

Certificagao de
conformidade

(art.19, inciso I)

Temporalidade
minima de um ano
(art. 19, inciso Il)

Documentos de di-
gitalizacdo tecnica-
mente inviavel (art.
15 e art. 16, Paragra-
fo Unico)

84 PRONAME | Manual de Digitalizacdo de Documentos do Poder Judiciario

Foram devolvidos as partes e interessados, apods a digitalizacao, os do-
cumentos originais de identificacao pessoal, de natureza previdenciaria,
titulos de crédito e registros publicos originais ou mantidos como anexos
fisicos do processo eletrénico.

Quais?

Inexistente(s) ( )

Ha certificacdo de conformidade dos autos digitais com os fisicos, me-
diante assinatura eletrénica de servidor(a) do érgao.

Foi observada a temporalidade minima de um ano contado a partir
do langcamento da certificacdo da conferéncia da digitalizacao e da
integridade do representante digital e de seus metadados no sistema
informatizado.

Foram mantidos os documentos de digitalizacao tecnicamente inviavel
como anexos fisicos do processo eletrénico.

Quais?

Inexistente(s) ( )

Observagdo: a auséncia de atendimento a qualquer dos requisitos constitui impedimento a selecéo e eliminagéo antecipadas.
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