ORIENTACAO
MICROFILMAGE
Normas Gera

Conheca as exigéncias para o exercicio da atividade de microfilmagem
A atividade de microfiimagem de documentos podera ser exercida por empresas e cartdrios regularmen
registrados no Ministério da Justigca. A concessao do registro sera feita, inicialmente, de forma proviséria. Caso, r
prazo de 1 ano, ndo haja comprovagao de irregularidade ou denuncia formal confirmada em processo, contra
requerente, o registro sera transformado em definitivo.
Neste Comentario, examinamos as normas relativas ao sistema de microfiimagem de documentos.
1. CONCEITO
Entende-se por microfilmagem, o processo de reprodu¢éo em filme, de documentos, dados e imagens, por meic
fotograficos ou eletronicos, em diferentes graus de redugao.
A legislagdo admite a microfiimagem de documentos particulares ou privados, de pessoas fisicas ou juridicas, be
como de documentos oficiais ou publicos, de qualquer espécie e em qualquer suporte, produzidos e recebidos pelc
orgaos dos Poderes Executivo, Judiciario e Legislativo, inclusive da Administracéo indireta da Unido, dos Estado
do Distrito Federal e dos Municipios.
2. FINALIDADE
A microfilmagem visa a liberagéo de espaco fisico necessario a guarda de um crescente volume de documentos
papéis, cuja manutengéo, apds o processo, em linhas gerais, torna-se dispenséavel, possibilitando a destruicao dc
documentos originais.
3. EFEITOS LEGAIS
Os traslados, as certidoes e as cépias em papel ou em filme de documentos microfilmados, para produzirem efeitc
legais em juizo ou fora dele, deverado estar autenticados pela autoridade competente detentora do filme original.
Copia de Filme
Quando se tratar de copia de filme extraida de microfimes de documentos privados, devera ser emitido terrm
préprio, no qual constara que o filme que o acompanha é copia fiel do filme original, cuja autenticagdo se
procedida nos cartérios devidamente habilitados.
Copia em Papel
No caso de copia em papel, extraida de microfilmes de documentos privados, a autenticagdo sera efetuada p
meio de carimbo, aposto em cada folha, nos cartérios devidamente habilitados.
Essa copia podera ser extraida por qualquer meio de reprodugéo, desde que seja assegurada a sua fidelidade e
sua qualidade de leitura.
3.1. MICROFILMES PRODUZIDOS NO EXTERIOR
Os microfilmes e filmes copias, produzidos no exterior, somente terdo validade, em juizo ou fora dele, quando:
a) autenticados por autoridade estrangeira competente;
b) tiverem reconhecida, pela autoridade consular brasileira, a firma da autoridade estrangeira que os houv
autenticado;
c) forem acompanhados de tradugéo oficial.
4. EXERCICIO DA ATIVIDADE DE MICROFILMAGEM
A atividade de microfiimagem de documentos podera ser exercida por empresas e cartérios, observado o dispos
nos subitens a seguir.
4.1. PEDIDO DE REGISTRO
As empresas e os cartorios, para exercerem a atividade de microfimagem de documentos deverdo obter
respectivo registro junto a Secretaria Nacional de Justica, através de requerimento escrito que sera encaminhado
Coordenacdo-Geral da Justica, Classificagao, Titulos e Qualificagdo do Ministério da Justica, situada na Esplanac
dos Ministérios, Anexo Il, sala 211, CEP 70.064-901, em Brasilia-DF.
O pedido de registro sera acompanhado dos seguintes documentos e informagdes:
a) documento comprobatério da existéncia legal da requerente, com as respectivas alteracdes, devidamen
registradas;



c) em se tratando de servigos notariais e de registro, apresentagédo de cdpia do titulo de nomeacgéo para o cargo de
titular e substituto ou outro ato que comprove a existéncia do servigo notarial e de registro;

d) qualificagdo completa dos dirigentes da empresa, do titular do servigo notarial e de registro;

e) qualificagcdo completa da pessoa responsavel pela unidade que executa servigos de microfilmagem;

f) enderego completo da sede da empresa, do servigo notarial e de registro;

g) enderego completo do local da execugédo da microfilmagem;

h) relacdo completa do equipamento a ser utilizado na microfilmagem (convencional ou eletrdnico), acompanhada
da prova de sua titularidade, comprovada por notas fiscais de compra ou do competente contrato de locagéo,
leasing ou comodato, ou de qualquer outra espécie, devidamente valido;

j) declaragdo do requerente, por escrito, de que informarda ao Ministério da Justica, eventuais alteragées com
relacdo a denominagdo, mudanga de endereco ou substituicdo do responsavel pela unidade que executa servigos
de microfilmagem.

Os documentos mencionados nas letras “a”, “b”, “c” e “h” deverao ser fornecidos em copias perfeitamente legiveis e
devidamente autenticadas.

4.2. CONCESSAO DO REGISTRO

O registro sera concedido em carater provisério, transformando-se em definitivo, dentro de um ano, se, durante
esse periodo, ndo houver comprovagao de irregularidade ou denuncia formal confirmada em processo, contra o
requerente.

A publica¢io da concesséo de registro, no Diario Oficial, servira como prova de registro.

5. APRESENTACAO DA MICROFILMAGEM

A microfilmagem sera feita em equipamentos que garantam a fiel reproducdo das informagdes, sendo permitida a
utilizacao de qualquer microforma.

Quando se tratar de utilizagdo de microfichas, a parte superior do original, bem como da cépia, deve conter area
reservada a titulagdo, a identificagdo e a numeragao sequencial, legiveis com a vista desarmada, e fotogramas
destinados a indexagéo.

A microfilmagem, de qualquer espécie, sera feita sempre em filme original, com o minimo de 180 linhas por
milimetro de definigdo, garantida a seguranga e a qualidade de imagem e de reproducéo.

Para o processamento dos filmes, serdo utilizados equipamentos e técnicas que assegurem ao filme alto poder de
defini¢cdo, densidade uniforme e durabilidade.

5.1. SEGURANCA

Para efeito de seguranca, sera obrigatoria a extragdo de filme cépia do filme original, sendo vedada a utilizagdo de
filmes atualizaveis, de quaisquer tipo, tanto para a confecg¢édo do original, como para a extragéo de copias.

O armazenamento do filme original devera ser feito em local diferente do seu filme copia.

5.2. GRAU DE REDUCAO

Na microfiimagem podera ser utilizado qualquer grau de redugéo, garantida a legibilidade e a qualidade de
reproducao.

Na hipotese de o original ultrapassar a dimensdo maxima do campo fotografico do equipamento em uso, a
microfilmagem podera ser feita por etapas, sendo obrigatéria a repeticio de uma parte da imagem anterior na
imagem subseqliente, de modo que se possa identificar, por superposicdo, a continuidade entre as secdes
adjacentes microfilmadas.

6. REQUISITOS

Na microfilmagem, cada série de documentos sera precedida de imagem de abertura, com os seguintes elementos:
a) identificagédo do detentor dos documentos, a serem microfilmados;

b) nimero do microfilme, se for o caso;

c) local e data da microfilmagem;

d) registro no Ministério da Justica;

e) ordenagao, identificagdo e resumo da série de documentos a serem microfilmados;

f) mengéo, quando for o caso, de que a série de documentos a serem microfilmados é continuagéo da série contida
em microfilme anterior;

g) identificagcdo do equipamento utilizado, da unidade filmadora e do grau de redugéo;

h) nome por extenso, qualificagcdo funcional, se for o caso, e assinatura do detentor dos documentos a serem
microfilmados;



i) nome por extenso, qualificagdo funcional e assinatura do responsavel pela unidade, cartério ou empresa
executora da microfilmagem.

No final da microfiimagem de cada série, sera reproduzida a imagem de encerramento, imediatamente apés o
ultimo documento, com os seguintes elementos:

a) identificagédo do detentor dos documentos microfilmados;

b) informagbes complementares relativas ordenagao, identificacdo e resumo da série de documentos a serem
microfilmados;

c¢) termo de encerramento atestando a fiel observancia das normas de microfilmagem;

d) mencgéo, quando for o caso, de que a série de documentos microfilmados continua em microfilme posterior;

e) nome por extenso, qualificagdo funcional e assinatura do responsavel pela unidade, cartério ou empresa
executora da microfilmagem.

6.1. DOCUMENTOS OMITIDOS NA MICROFILMAGEM

Os documentos da mesma série ou seqiéncia, eventualmente omitidos quando da microfilmagem, ou aqueles cujas
imagens ndo apresentarem legibilidade, por falha de operagdo ou por problema técnico, serdo reproduzidos
posteriormente, ndo sendo permitido corte ou inser¢éo no filme original.

A microfilmagem destes documentos sera precedida de uma imagem de observagao, com 0s seguintes elementos:
a) identificagéo do microfilme, local e data;

b) descrigéo das irregularidades constatadas;

c) nome por extenso, qualificagdo funcional e assinatura do responsavel pela unidade, cartério ou empresa
executora da microfilmagem.

Nesse caso é obrigatério fazer indexagdo remissiva para recuperar as informagdes e assegurar a localizagao dos
documentos.

Se a complementagéo nao for satisfatéria para os padrées de qualidade exigidos, devera ser repetida integralmente
a microfilmagem dessa série de documentos.

6.2. FORNECIMENTO DE DOCUMENTO DE GARANTIA

As empresas e o0s cartorios que se dedicarem a microfimagem de documentos de terceiros, fornecerao,
obrigatoriamente, um documento de garantia, declarando que:

a) a microfilmagem foi executada de acordo com as normas do Decreto 1.799/96;

b) se responsabilizam pelo padréo de qualidade do servigo executado;

C) 0 usuario passa a ser responsavel pelo manuseio e conservagédo das microformas.

7. ELIMINACAO DOS DOCUMENTOS

A eliminacdo de documentos, apds a microfilmagem, se dara por meios que garantam sua inutilizagéo, sendo a
mesma precedida de lavratura de termo proprio e apds a reviséo e a extragéo de filme cépia.

De acordo com a legislagdo, a critério da autoridade competente, os documentos microfiimados poderdao ser
eliminados por incineragdo, destruicAo mecanica ou por outro processo adequado que assegure a sua
desintegragao.

No caso de documentos oficiais ou publicos, a eliminagdo s6 devera ocorrer se prevista na tabela de temporalidade
do érgao, aprovada pela autoridade competente na esfera de sua atuagéo, devendo ser observado, ainda, que esta
eliminacédo dependera de autorizagao da instituicdo arquivistica publica, na sua especifica esfera de competéncia.
Nao poderdo ser eliminados apds a microfilmagem, os documentos oficiais ou publicos, com valor de guarda
permanente, devendo ser recolhidos ao arquivo publico de sua esfera de atuagido ou preservados pelo préprio
orgéo detentor. .

7.1. DOCUMENTOS EM TRAMITACAO

Os documentos, em tramitagcdo ou em estudo, poderao, a critério da autoridade competente, ser microfiimados, nao
sendo permitida a sua eliminagao até a definicdo de sua destinagao final.

7.2. DOCUMENTOS DE INTERESSE DO FISCO FEDERAL

Os documentos de interesse da fiscalizagdo de tributos federais poderdo ser exibidos ao Fisco sob a forma de
copias obtidas a partir do processo de microfimagem, desde que tais cOpias atendam aos requisitos e a
formalidades estabelecidas pela legislacao.

No entanto, os originais desses documentos deverdo ser conservados até que ocorra a prescricdo dos créditos
tributarios decorrentes das operagbes a que se refiram, facultando-se aos agentes do Fisco exigir a sua
apresentacdo sempre que entenderem necessario e oportuno fazé-lo, no interesse da acao fiscalizadora e da



seguranga do controle fiscal.

O disposto fundamenta-se no artigo 195 do CTN — Codigo Tributario Nacional, o qual dispbe que para os efeitos da
legislacdo tributaria, ndo tém aplicagdo quaisquer disposi¢cdes legais excludentes ou limitativas do direito de
examinar mercadorias, livros, arquivos, documentos, papéis e efeitos comerciais ou fiscais, dos comerciantes
industriais ou produtores, ou da obrigagdo destes de exibi-los. Os livros obrigatérios de escrituragdo comercial e
fiscal e os comprovantes dos langcamentos neles efetuados serdo conservados até que ocorra a prescricao dos
créditos tributérios decorrentes das operagdes a que se refiram.

8. PENALIDADES

Os cartérios e empresas registrados no Ministério da Justica que cometerem infragdes as normas ora examinadas
estardo sujeitos, observada a gravidade do fato, as penalidades de adverténcia ou suspensdo do registro, sem
prejuizo das sangdes penais € civis cabiveis. .

OUTROS ASSUNTOS FEDERAIS/INDICADORES ECONOMICOS

No caso de reincidéncia por falta grave, o registro para microfilmar serg cassado definitivamente.
FUNDAMENTACAO LEGAL: Lei 5.172, de 25-10-66 — Cédigo Tributario Nacional — artigo 195 (Portal COAD); Lei
5.433, de 8-5-68 (Portal COAD); Decreto-Lei 486, de 3-3-69 — artigo 4° (DAF/69 e Portal COAD); Decreto 1.799, de
30-1-96 (Informativo 05/96 e Portal COAD); Decreto 3.000, de 26-3-99 — RIR — artigo 264 (Portal COAD); Portaria
17 SNJ, de 30-3-2001 (Informativo 14/2001); Portaria 73 SNJ, de 13-9-2005 (Informativo 38/2005); Parecer
Normativo 11 CST, de 13-9-85 (Informativo 38/85); Parecer Normativo 21 CST, de 30-5-80 (Informativo 24/80).



