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TRIBUNAL DE JUSTICA

PORTARIAS, PROVIMENTOS E OUTROS ATOS DA PRESIDENCIA
RESOLUCAO DO ORGAO ESPECIAL N° 04/2015

Institui o Programa de Gestdo Documental no
ambito do Poder Judiciario do Estado do
Ceara.

O TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO CEARA, por seu Orgio
Especial, no uso de sua competéncia legal, por decisdo unanime de seus componentes, em
sessdo realizada em 09 de abril de 2015;

CONSIDERANDO que a Constitui¢do Federal dispde, no § 2° do art. 216, caber
a administragdo publica a gestdo da documentagdo governamental ¢ as providéncias para
franquear sua consulta a quantos dela necessitem;

CONSIDERANDO as disposi¢des da Politica Nacional de Arquivos, expressas
na Lei n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991;

CONSIDERANDO o disposto na Portaria n° 616, de 10 de setembro de 2009,
que constituiu o0 Comité do Programa Nacional de Gestdo Documental ¢ Memoéria do Poder
Judiciario (Proname), e o que consta na Recomendagdo n° 37, de 15 de agosto de 2011, ambas
do Conselho Nacional de Justica (CNJ);

CONSIDERANDO, o processo n° 8501492-64.2015.8.06.0000, que trata do
Relatério de Auditoria n® 18/2014, no qual se recomenda a implantagdo do Programa de
Gestdo Documental no &mbito do Tribunal de Justi¢a do Estado do Ceara (TJCE);

CONSIDERANDO, ainda, a necessidade de criar a Comissdo de Avaliagdo e
Moderniza¢do dos Documentos do Arquivo do Tribunal de Justica do Estado do Ceara
(TICE);

RESOLVE:
CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Fica implantado o Programa de Gestdo Documental no dmbito do Poder
Judiciario do Estado do Cear4, nos termos desta Resolugao.

Art. 2° Para fins de compreensdo da Gestdo Documental, fica estabelecido o
significado dos seguintes termos e expressdes:

I - acervo - o conjunto de documentos de uma entidade produtora;

Il - arquivo publico - o conjunto de documentos produzidos e recebidos por
orgdos publicos, no exercicio de suas atividades, em decorréncia de suas fungdes
administrativas, legislativas e judiciarias, conforme dispde a Lei n® 8.159/1991;

IIT - gestdo de documentos - o conjunto de procedimentos ¢ operagdes técnicas
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referentes a produg¢ao, a tramitacdo, ao uso, a avaliagdo e ao arquivamento de documentos, em
fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagdo ou ao seu recolhimento para guarda
permanente, de acordo com a Lei n° 8.159/1991;

IV - documento - uma unidade de registro de informag&o, independente do suporte
ou formato;

V - documento de arquivo - o documento que contém uma informagéo registrada,
independente do suporte ou da forma, produzido ou recebido por qualquer pessoa,
organizagdo publica ou privada no exercicio de suas fungdes ¢ atividades;

VI - documento digital - o documento codificado em digitos binarios, gerado,
tramitado e armazenado por sistema computacional;

VII - documento digitalizado - o documento fisico que passa pelo processo de
conversdo para o formato digital;

VIII - documento eletrénico - a informagdo registrada, codificada em forma
analdgica ou em digitos bindrios, acessivel e interpretdvel por meio de um equipamento
eletrénico;

IX - processo - o conjunto de documentos oficialmente reunidos no decurso de
uma agdo administrativa ou judicial, que constitui uma unidade de arquivamento;

X - fases ou idades do documento - os estagios que correspondem ao ciclo de vida
do documento, o qual pode passar por até trés idades ou fases, quais sejam:

a) documentos de primeira idade ou de fase corrente sdo aqueles que estdo em
curso nas unidades onde sdo produzidos e guardados os documentos, bem como os que
sofreram suspensdo de seu andamento ou que tiveram decretado o seu arquivamento
provisoério. Esses documentos devem ser guardados no arquivo corrente;

b) documentos de segunda idade ou de fase intermedidria sdo aqueles que devem
ser guardados para cumprir o prazo estabelecido na Tabela de Temporalidade de Documentos,
para fins de eliminag¢@o ou guarda permanente. Esses documentos devem ser guardados no
arquivo intermediario;

¢) documentos de terceira idade ou de fase permanente sdo aqueles que
cumpriram o prazo estabelecido na Tabela de Temporalidade de Documentos e devem ser
preservados em razdo de sua importancia histdrica, legal e/ou probatdria. Esses documentos
devem ser guardados no arquivo permanente;

XI - Tabela de Temporalidade de Documentos - o instrumento que determina os
prazos de guarda e a destinagdo dos documentos (eliminagdo ou recolhimento ao arquivo
permanente);

XII - transferéncia - a passagem de documentos ou de processos do arquivo
corrente para o arquivo intermediario;

XIII - recolhimento - a passagem de documentos ou de processos do arquivo
intermedidrio para o arquivo permanente.

CAPITULO 11
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DA FINALIDADE E DOS REQUISITOS

Art. 3° O Programa de Gestdo Documental do Poder Judiciario do Estado do
Ceara tem por finalidade assegurar a gestdo integral, a prote¢do, a destinagdo, a guarda ¢ a
preservagdo dos documentos produzidos e recebidos no exercicio de suas atribuicdes
jurisdicionais e administrativas, bem como o acesso a esses documentos ¢ a preservagdo da
memoria histdrica deste Poder.

§ 1° O Setor de Arquivo do Forum Clovis Bevilaqua (FCB) armazenara e
gerenciara todos os autos de processos judiciais das varas da capital.

§ 2° Cabe a cada Vara do Interior e as unidades dos Juizados Especiais armazenar
e gerenciar todos os autos de processos judiciais da respectiva jurisdigéo.

§ 3° O Setor de Arquivo do Tribunal de Justica do Estado do Ceard (TJCE)
armazenara e gerenciard os documentos administrativos, de pessoal, histéricos e os autos dos
processos judiciais de segunda instancia da Justi¢a Estadual.

§ 4° A gestdo dos documentos administrativos produzidos nas varas devera ser
executada em observancia a Tabela de Temporalidade de Documentos do TJCE e as demais
normas pertinentes a matéria.

Art. 4° Sdo requisitos essenciais para a Gestdo Documental:
I - utilizag@o dos instrumentos mencionados no art. 5°

IT - racionaliza¢do da produ¢do de documentos, evitando-se a duplica¢do e a
emissdo de vias desnecessarias;

III - manuteng@o dos documentos em ambiente seguro e preservagdo daqueles de
carater permanente e de valor historico;

IV - garantia da fidedignidade, da autenticidade e da integralidade dos
documentos de arquivo;

V - orientagdo e treinamento de magistrados e servidores;

VI - padronizagdo de espécies e de tipos documentais em conformidade com as
normas em vigor;

VII - adog¢ao do Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo de
Processos e Documentos do Poder Judicidrio (MoReq-Jus), aprovado pela Resolu¢do do CNJ
n°® 91, de 29 de setembro de 2009, que tem por finalidade disciplinar o desenvolvimento ¢ a
manutencdo de sistemas informatizados nas atividades judiciarias e administrativas do Poder
Judiciario;

VIII - adogdo de sistemas de gerenciamento de documentos que contemplem a sua
captura, movimentagdo, destinagdo e preservagdo, bem como o respectivo acesso;

IX - observancia a politica de seguranca da informagéo em vigor.

CAPITULO 111
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DOS INSTRUMENTOS
Art. 5° S@o instrumentos do Programa de Gestdo Documental:

I - Tabela de Temporalidade de Documentos Administrativos (TTDA) do Poder
Judiciario do Estado do Cear4;

I - Tabela de Temporalidade de Documentos Unificada (TTDU) da Justica
Estadual de Primeiro e Segundo Graus;

IIT - Sistemas Informatizados de Gerenciamento de Documentos Judiciais e
Administrativos;

IV - Diario Eletronico da Justica Estadual (DJE) e Boletim Interno do TJCE;

V - Normas de sigilo da informag¢ao ¢ de acesso a documentagio e demais normas
aplicaveis a gestao de documentos do TICE;

VI - Plano de Classificacéo;
VII - Manual de Gestdo Documental do Poder Judiciario do Estado do Ceara.

Art. 6° A gestdo dos documentos eletronicos e/ou digitais obedecera aos critérios
dispostos nos instrumentos de que trata o art. 5°.

Art. 7° Os Sistemas Informatizados deverdo garantir a passagem dos documentos
eletronicos e/ou digitais constantes dos Arquivos Correntes ¢ Intermediarios para o Arquivo
Permanente, apds transcorridos os prazos previstos nas Tabelas de Temporalidade, bem como
0 acesso do cidaddo a esses documentos, observado o segredo de justica.

CAPITULO IV
DA OPERACIONALIZACAO DO PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL

Art. 8° Cabe ao magistrado designado pela Presidéncia do TJCE presidir a
Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD) e propor a Politica de Gestao
Documental do Poder Judiciario do Estado do Ceara.

Art. 9° O Programa de Gestdo Documental do Poder Judiciario do Estado do
Ceara sera coordenado pelo Departamento de Gestdo de Documentos e executado pelas
Subcomissdes de Avaliacdo de Documentos da Primeira e da Segunda Instancia, constituidas
em cada Vara e no TICE.

§ 1° A Subcomiss@o de Avaliagdo de Documentos da Segunda Instidncia sera
composta pelo Chefe do Setor de Arquivo do TJCE, por um servidor da Secretaria de
Tecnologia da Informagdo, por um servidor da Secretaria Judicidria e por um servidor da
Secretaria de Administragao.

§ 2° Os membros da Subcomissdo de Segunda Instincia serdo designados pela
Presidéncia do TJCE;

§ 3° As Subcomissdes de Avaliacdo de Documentos da Primeira Instancia serdo
coordenadas pelos Juizes Diretores dos Foros das respectivas comarcas, que designario,
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mediante Portaria, os demais membros integrantes das subcomissdes.

§ 4° A designacdo ¢ a substituigdo de qualquer um dos membros das
subcomissdes, quando necessaria, devera ser comunicada a CPAD, por meio eletronico, no
seguinte endereco: cpad@tjce.jus.br, a fim de que seu Presidente tome as providéncias
cabiveis.

Art. 10. A Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental do TJCE tem a
seguinte composi¢ao:

I - 1 (um) Desembargador designado pela Presidéncia do TJCE, que a presidira;
I - o Diretor do Departamento de Gestdo de Documentos do TJCE;

I - 1 (um) servidor da Secretaria de Tecnologia da Informagéo (Setin) do TJCE;
IV - 1 (um) servidor da Secretaria Judiciaria (Sejud) do TICE;

V -1 (um) juiz indicado pela diretoria do FCB;

VI - o Diretor do Departamento de Apoio aos Servigos Judiciais do FCB;

VII - 2 (dois) Diretores de Secretaria de Varas do FCB;

VIII -1 (um) servidor do Departamento de Informéatica do FCB;

IX - 1 (um) bacharel em Historia;

X - 1 (um) bacharel em Biblioteconomia.

Paragrafo tUnico. A Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental sera
convocada por seu presidente ou mediante solicitagdo de quaisquer dos seus membros, com
antecedéncia de até trés dias, reunindo-se com o quoérum minimo de cinco membros,
incluindo o presidente, para definicdo das estratégias de atuacdo e realizagdo dos trabalhos da
comissao.

Art. 11. Compete a Comissao Permanente de Avaliagdo Documental:

I - avaliar e aprovar a Politica de Gestdo Documental proposta pelo seu
presidente;

II - propor normas acerca do acesso aos documentos do arquivo, do sigilo desses
documentos e a conservagdo, modernizagao e automagio do acervo;

III - atualizar os instrumentos previstos no art. 5°%

IV - elaborar a Lista de Elimina¢do de Documentos Judiciais ¢ encaminha-la a
Presidéncia do TJCE, a fim de submeté-la a apreciacdo do Orgdo Especial, mediante proposta
circunstanciada, para aprovagao;

V - encaminhar a Presidéncia do TICE proposi¢ao de elaboragdo e alteragdo de
normas que versem sobre suas atribuigdes;

VI - apreciar a proposta de guarda permanente — a excecdo daquelas propostas por
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magistrados —, pronunciando-se acerca de seu acolhimento;

VII - solicitar a Presidéncia do TJCE a colaboragdo temporaria — para o
desenvolvimento dos trabalhos, em razdo de sua especificidade ou volume —, de profissionais
ligados ao campo de conhecimento de que trata o tema em discussdo e/ou acervo objeto de
avaliagdo, sendo-lhe facultado, ainda, quando necessario, o convite a arquivista, a historiador
e a representante da Ordem dos Advogados do Brasil (OAB).

Art. 12. Compete ao Presidente da Comissdo Permanente de Avaliagdo
Documental:

I - difundir as normas e diretrizes do Programa de Gestdo Documental e zelar por
sua correta aplicagdo;

I - propor e orientar o treinamento de servidores e magistrados quanto a aplicacéo
dos instrumentos dispostos no art. 5°

III - propor a Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental:

a) normas complementares ao Programa de Gestdo Documental e altera¢des nos
instrumentos previstos no art. 5

b) procedimentos relativos a implementagdo ¢ a manuten¢do do Programa de
Gestdo Documental;

¢) promover acordos de cooperacdo técnica com instituicdes interessadas em
proceder a analise historica dos autos de processos findos aptos a eliminagéo;

IV - promover o acesso aos documentos arquivados no arquivo permanente € no
arquivo intermedidrio, observando as normas de sigilo;

V - receber os documentos dirigidos a Comissdo Permanente de Avaliagdo
Documental, dando-lhes o devido encaminhamento;

VI - praticar outros atos que lhe forem determinados pela Comissdo Permanente
de Avaliacdo Documental.

Art. 13. Compete as Subcomissdes de Avaliagdo de Documentos da Primeira e da
Segunda Instancia:

I - realizar a selegdo e a analise dos autos de processos findos e dos documentos
para fins de guarda permanente ou eliminagéo;

Il - desentranhar atas de audiéncia, sentengas, decisdes terminativas, laudos
técnicos, acordos, acérddos, decisdes recursais monocraticas e pareceres € encaminha-los ao
arquivo permanente de suas respectivas instancias;

IIT - desentranhar os documentos originais, como RG, CPF ¢ outros considerados
relevantes e entrega-los as partes mediante recibo;

IV - claborar a Lista de Eliminagdo de Documentos, o Edital de Ciéncia de
Eliminacdo de Documentos, o Termo de Eliminagdo de Documentos ¢ a Guia de
Recolhimento de Documentos para o Arquivo Permanente e encaminhd-los a Comissao
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Permanente de Avaliagdo Documental;

V - encaminhar & Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental pedidos de
institui¢des, sem fins lucrativos, interessadas em receber o material destinado a reciclagem;

VI - proceder a eliminagdo fisica do acervo documental, conforme o § 5° do art.
30, e promover a sua reciclagem;

VII - propor a realiza¢do de acordos de cooperacdo técnica com as instituicdes
interessadas em proceder a andlise historica dos autos de processos findos aptos a eliminagao;

VIII - praticar outros atos que lhe forem determinados pela Comissdo Permanente
de Avaliagdo Documental.

CAPITULO V
DA GUARDA DE DOCUMENTOS RELATIVOS
A ATIVIDADE-FIM E A ATIVIDADE-MEIO

Art. 14. Entende-se por atividade-fim a prestag@o jurisdicional de competéncia
exclusiva da Justica Estadual, bem como os servigos de administrag@o judicidria diretamente
relacionados aquela prestagdo, desde o protocolo até o cumprimento de atos processuais
desempenhados nas Diretorias, Assessorias, Gabinetes e Secretarias de primeira e de segunda
instancias.

Art. 15. Entende-se por atividade-meio todo o aparato burocratico e
administrativo necessario ao bom funcionamento da institui¢do em si e ao cumprimento da
sua atividade-fim.

Art. 16. O envio de documentos as unidades de Gestdo Documental deve ser
precedido dos seguintes procedimentos, de forma a evitar o arquivamento indevido:

I - classificacdo dos processos judiciais de acordo com o Plano de Classificagio
dos Processos Judiciais e enquadramento na TTDU da Justica Estadual, em conformidade
com a Recomendacgdo n°® 37/2011, do CNJ;

IT - classificagdo dos documentos administrativos de acordo com o Plano de
Classificagdo e com a Tabela de Temporalidade dos Documentos da Administragdo do Poder
Judiciario (TTDA), de acordo com o item IV, alinea “c”, da Recomendacdo n°® 37/2011, do
CNJ, enquanto ndo editada regulamentacéo propria pelo TJCE;

IIT - analise dos itens da Lista de Verificagdo para Baixa Definitiva de Autos
(Anexo X) para os processos judiciais;

IV - lancamento da fase de baixa definitiva nos processos judiciais.

Art. 17. Os Diretores de Secretaria das Varas da Capital remeterdo ao Setor de
Arquivo do FCB os processos judiciais arquivados, dentro de caixas-boxes devidamente
identificadas, relacionados em guias especificas, com o devido despacho de arquivamento
definitivo e provisorio, especificando o tempo de guarda quanto a este tltimo e por intermédio
do sistema informatizado, observado o disposto no art. 28.
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Art. 18. Os Diretores de Secretaria das Varas do Interior manterdo em suas
dependéncias os processos judiciais arquivados definitiva e provisoriamente, relacionados em
guias especificas, adotando, no que couber, os procedimentos das Varas da Capital, no que
tange ao acondicionamento e a identifica¢@o dos processos.

Art. 19. A Secretaria Judiciaria remetera a Divisdo de Arquivo do Tribunal os
processos judiciais de segunda instancia arquivados, relacionados em guias especificas, com o
devido despacho de arquivamento definitivo, por intermédio do sistema informatizado.

Pardgrafo unico. Os autos contendo recursos de Apelagdo enviados ao Tribunal de
Justiga, advindos do primeiro grau de jurisdi¢do, apds serem digitalizados pelo Departamento
Judicial de Apoio e registrados no Sistema de Automacdo Judicial de Segundo Grau, serdo
devolvidos as respectivas unidades de origem, que os manterdio em guarda até o
encaminhamento dos correspondentes acordaos com transito em julgado.

Art. 20. O desarquivamento de processos judiciais de segunda instancias sera
efetuado por intermédio do Sistema de Administracdo de Processos (SAJ) e/ou por oficio,
mediante solicitagdo do Presidente do TICE.

Pardgrafo unico. O desarquivamento de processos judiciais arquivados no setor de
Arquivo do Forum Clovis Bevilaqua serd efetuado por solicitagcdo do respectivo juizo, através
do sistema Hermes Malote Digital.

Art. 21. E facultada a quaisquer das partes a consulta ao processo em que estejam
envolvidas.

Art. 22. As fotocdpias de documentos e/ou de processos constantes do acervo de
segunda instancia serdo autenticadas pelo Setor de Arquivo do TJCE.

Art. 23. No ambito da primeira instancia, a exibicdo de autos arquivados para
consulta, pelas partes interessadas, bem como a extragdo e a autenticagdo de copias, serdo
feitas nas dependéncias das secretarias dos respectivos juizos.

Art. 24. S3o considerados de guarda permanente os seguintes documentos
judiciais:

I - autos de processos findos autuados até 31/12/1960 (data da fundag¢do do FCB);

IT - primeiros autos de processos findos, de cada classe, autuados nas Varas e no
Tribunal;

III - atas de audiéncia, sentencas, decisdes terminativas, laudos técnicos, acordos,
acordaos, decisdes recursais monocraticas e pareceres;

IV - amostra estratificada a ser retirada dos autos de processos findos destinados a
eliminacao;

V - autos de processos findos em que forem suscitados Incidentes de
Uniformizacdo de Jurisprudéncia e Argui¢cdes de Inconstitucionalidade, bem como os que
constituirem precedentes de Sumulas, Recursos Repetitivos e de Repercussdo Geral;

VI - autos que contenham documentos de relevancia politico-historico-cultural, de
aspectos relacionados a memoria histdrica da localidade, do 6rgéo jurisdicional ou da propria
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Justiga ou que tratem de ruptura inédita com o entendimento dominante;

VII - autos de processos findos classificados como de guarda permanente pela
TTDU da Justiga Estadual de Primeiro e Segundo Graus;

VIII - autos com evidéncias de negocia¢des entre categorias profissionais em face
das politicas econdmicas nacionais;

IX - autos que tratam de matérias referentes a:

a) indeniza¢do por dano material relacionada a acidente, constitui¢do de capital,
doenca ou pensio vitalicia;

b) indenizag@o por dano moral relacionada a assédio sexual, atos discriminatorios,
descaracterizag@o de justa causa ou doenga;

¢) menor;
d) pessoa com deficiéncia.

X - autos de processos findos objeto de acordos de cooperagdo técnica e
considerados de valor historico.

Paragrafo tnico. Mediante justificativa, a qualquer momento, o magistrado podera
realgar nos autos o valor permanente e/ou historico do processo, com a aposi¢do do carimbo
identificador do “Acervo Histdrico”, ocasido em que a CPAD devera ser cientificada, por
meio eletronico, no seguinte endereco: cpad@tjce.jus.br.

Art. 25. Os documentos administrativos deverdo ser remetidos, uma vez por ano,
pelos diversos setores do Tribunal, a Divisdo de Arquivo do TJCE, obedecendo aos prazos de
guarda constantes na TTDA, devidamente separados por assunto, em ordem numérica
crescente e listados na Guia de Recolhimento de Documentos Administrativos, para o Setor
de Arquivo (Anexo VIII), bem como seguindo o cronograma de remessa de documentos ao
Setor de Arquivo, a ser definido pela CPAD.

Art. 26. E facultada, exclusivamente a Secretaria de Gestdo de Pessoas (SGP) do
TJCE, a remessa a qualquer tempo de documentos que compdem os dossi€s de servidores
(portarias, atos, fichas cadastrais e cdopias de documentos pessoais) € 0s assentamentos
individuais.

Art. 27. E facultado, exclusivamente a2 SGP, a Diretoria do Departamento de
Gestdo de Pessoas, as Comissdes de Processo Administrativo Disciplinar e a Presidéncia do
TJCE, o empréstimo de dossiés, pastas ¢ assentamentos individuais dos servidores.

§ 1° E facultada, ao servidor, a consulta a seu dossié, pasta e assentamento
individual, nas dependéncias do Setor de Arquivo, sendo o empréstimo desses documentos
efetuado apenas mediante solicitacdo a SGP.

§ 2° Os diversos documentos desta Instituicdo somente serdo emprestados
mediante solicitacdo expressa do setor interessado.

Art. 28. Sdo considerados de guarda permanente os seguintes documentos
administrativos, além daqueles dispostos na TTDA do Poder Judiciario do Estado do Ceara:

RESOLUCAO DO ORGAO ESPECIAL N° 04 DE 09 DE ABRIL DE 2015 9

Publicagdo Oficial do Tribunal de Justica do Estado do Ceara - Lei Federal n° 11.419/06, art. 4°




Disponibilizagdo: Sexta-feira, 10 de Abril de 2015 Caderno 1: Administrativo Fortaleza, Ano V - Edigdo 1182

I - atos, portarias, resolu¢cdes administrativas e demais normas administrativas
regulamentares editadas;

II - Relatorio Anual de Atividades do Tribunal, do FCB e das Varas;
III - Relatorio de Tomada de Contas de Exercicios Financeiros;
IV - Provimento Geral Consolidado do TJCE e suas alteragdes;

V - Recomendacgdes e Orientagdes da Corregedoria, Atas de Correi¢des Ordinarias
e Extraordindrias realizadas pelo Desembargador Corregedor do Tribunal, nas Varas do
interior e Capital;

VI — Cddigo de Organizacdo Judiciaria, Regimento Interno e Revista de
Jurisprudéncia do TJCE;

VII - autos de processos administrativos relativos a servidores e magistrados,
sindicancias, reclamag¢des disciplinares e correcionais;

VIII - edigdes impressas do Diario da Justica Estadual e edigdes do Didrio da
Justica Eletronico.

Art. 29. A Secretaria de Tecnologia da Informacdo (Setin) ficara responsavel pelo
armazenamento dos documentos eletronicos e/ou digitais.

Pardgrafo unico. Os processos judiciais e administrativos constituidos
integralmente de documentos eletronicos e/ou digitais deverdo ser arquivados na forma deste
artigo, eliminando-se os documentos replicados em meio fisico, caso existam, na propria
unidade de origem.

CAPITULO VI
DA ELIMINACAO DE DOCUMENTOS E PROCESSOS JUDICIAIS
Art. 30. Sao requisitos para eliminag@o:

I - encontrarem-se findos os autos de processo, apds ter sido cumprido o prazo de
guarda estabelecido pela TTDU;

II - nfo ser o documento considerado de guarda permanente;

III - estar o documento cadastrado no Sistema Informatizado de Acompanhamento
Processual da primeira e da segunda instancia;

IV - estarem desentranhadas as atas de audiéncia, sentencas, decisdes
terminativas, laudos técnicos, acordos, acdrdaos, decisdes recursais monocraticas e pareceres;

V - estarem desentranhados os documentos originais, como RG, CPF e outros
considerados relevantes.

§ 1° Consideram-se findos os autos de processos arquivados definitivamente, cuja
pretensdo foi acolhida no todo ou em parte, por decisdo transitada em julgado ou por acordo
homologado, sendo integralmente satisfeita.
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§ 2° Os documentos ndo contemplados na TTDU deverdo ser listados e
submetidos a apreciacdo da CPDA.

§ 3° Os Setores de Arquivo da primeira instancia e do TJCE ficar@o responsaveis
pela digitalizacdo dos documentos considerados permanentes.

§ 4° Apos o arquivamento definitivo, ndo havera reinicio de contagem do prazo
para elimina¢@o dos autos, no caso de nova tramita¢do que vise a pratica de atos meramente
ordinatérios ou ao manuseio dos autos de processos findos, com o fim de expedir certiddes,
extrair copias ou dar vista.

§ 5° A elimina¢do de documentos deverd ocorrer por meio de fragmentagdo
manual ou mecénica, sob a supervisio de um membro da respectiva Subcomissdo de
Avaliagdo de Documentos (da primeira ou da segunda instancia, conforme o caso),
observando-se os critérios de responsabilidade social e de preservagdo ambiental.

§ 6° Os documentos destinados a eliminagdo somente poderdo ser doados a
entidades, institui¢des, associagdes ¢ organizagdes sem fins lucrativos, apoés o cumprimento
do § 5° deste artigo.

Art. 31. Cumpridos os requisitos dispostos no art. 30, a respectiva subcomissao
devera elaborar:

I - Lista de Eliminagdo de Documentos Judiciais (Anexo I);
IT - Edital de Ciéncia de Eliminag¢ao de Documentos Judiciais (Anexo II);
IIT - Termo de Eliminacdo de Documentos Judiciais (Anexo III);

IV - Guia de Recolhimento de Documentos Judiciais para o Arquivo Permanente
(Anexo IV).

Art. 32. A Lista de Elimina¢do de Documentos Judiciais, cujo modelo encontra-se
no Anexo I, tem por finalidade registrar as informagdes pertinentes aos documentos aptos a
eliminagdo.

§ 1° A Lista de Eliminacdo de Documentos Judiciais devera ser encaminhada, em
meio eletronico, ao Diretor do Departamento de Gestdo de Documentos, para o seguinte
endereco: cpad@tjce.jus.br, a fim de ser submetida a apreciagdo da CPAD.

§ 2° A Lista de Eliminagdo de Documentos Judiciais — apds o Edital de Ciéncia de
Eliminacdo de Documentos Judiciais ser publicado no DJE — devera estar disponivel, para
consulta, nas paginas da intranet ¢ internet do TJCE e na unidade responsavel pela
eliminac3o.

Art. 33. O Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos Judiciais, cujo modelo
encontra-se no Anexo II, tem por finalidade dar publicidade ao ato de eliminagdo de
documentos judiciais.

§ 1° O Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos Judiciais somente podera
ser elaborado apds autorizagdo pelo Orgdo Especial, mediante proposta da Presidéncia do
TJCE.
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§ 2° O Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos Judiciais devera ser
publicado no DJE, por duas vezes, observado o prazo de 60 (sessenta) dias entre uma
publica¢do e outra, e estar disponivel para consulta no site do TJICE e na unidade responsavel
pela eliminagéo.

§ 3° Os interessados poderdo requerer, as suas expensas, no prazo de 10 (dez) dias,
a contar da ultima publicacdo do Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos Judiciais,
por meio de peti¢do dirigida a CPAD, cdpias de pegas, bem como, desde que justificada, a
preservacdo permanente dos autos de processos findos constantes do referido edital.

§ 4° Somente as partes poderdo requerer, as suas expensas, no prazo de 10 (dez)
dias, a contar da ultima publicagdo do Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos
Judiciais, por meio do formulério disposto no Anexo IX, a guarda particular dos autos findos
constantes do referido edital. Os autos originais serdo entregues a primeira parte que requerer
a guarda.

§ 5° As partes, as entidades publicas ou privadas e os demais interessados poderdo
requerer, as suas expensas, no prazo de 10 (dez) dias da ultima publicagio do Edital de
Ciéncia de Elimina¢do de Documentos Judiciais, por meio de peticdo escrita dirigida a
presidéncia da CPAD, o desentranhamento de documentos, a extracdo de certiddes e copias de
pecas dos processos, bem como, desde que apresentadas as justificativas, a preservacdo, em
carater permanente, de documentos que considerem de valor historico.

§ 6° O Setor de Arquivo do TJCE arquivara, em meio eletronico, os editais de
eliminacéo, para fins de guarda permanente e eventuais consultas.

Art. 34. O Termo de Eliminag¢@o de Documentos Judiciais, cujo modelo encontra-
se no Anexo III, tem por objetivo registrar as informacdes relativas ao ato de eliminacao.

Art. 35. A Guia de Recolhimento de Documentos Judiciais para o Arquivo
Permanente, cujo modelo encontra-se no Anexo IV, tem por finalidade relacionar os
documentos considerados de guarda permanente.

CAPITULO VII
DA ELIMINACAO DE DOCUMENTOS E DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
Art. 36. Sdo requisitos para eliminagio:
I - ter o documento cumprido o prazo de guarda estabelecido na TTDA;
I - ndo ser o documento considerado de guarda permanente;
III - estar o documento cadastrado no sistema informatizado.

Art. 37. Cumpridos os requisitos dispostos no art. 36, a respectiva subcomissao
devera elaborar:

I - Lista de Eliminagdo de Documentos Administrativos (Anexo V);
II - Edital de Ciéncia de Eliminag¢do de Documentos Administrativos (Anexo VI);

III - Termo de Elimina¢do de Documentos Administrativos (Anexo VII);
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IV - Guia de Recolhimento de Documentos Administrativos para o Arquivo
Permanente (Anexo VIII).

§ 1° O Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos Administrativos e o
Termo de Eliminagdo de Documentos Administrativos deverdo ser encaminhados ao
Presidente da CPAD, para publicagdo e posterior autorizag¢do de eliminagdo dos documentos.

§ 2° A Lista de Eliminagdo de Documentos Administrativos, apos ter sido
publicado o Edital de Ciéncia de Elimina¢do de Documentos Administrativos, devera estar
disponivel para consulta nas paginas da intranet e da internet do TICE.

§ 3° O Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos Administrativos devera
ser publicado no DJE por duas vezes, observado o prazo de 60 (sessenta) dias entre uma
publicagdo e outra, assim como nas paginas da intranet e da internet do TICE.

§ 4° Aplica-se, no que couber, o disposto nos artigos 30 e 33.
CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 38. Cabe aos magistrados e aos servidores, no ambito de suas atribuigdes, a
correta aplicacdo das normas e dos procedimentos previstos no Programa de Gestio
Documental do Poder Judiciario do Estado do Ceara.

Art. 39. Os casos omissos deste Programa, dentro de sua competéncia e
autonomia, serdo resolvidos pela CPAD e, caso seja necessario, encaminhados a apreciagao
do Presidente do TJCE e do Orgao Especial.

Art. 40. Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Art. 41. Esta resolugéo entra em vigor na data de sua publicagéo.

) ORGAO ESPECIAL DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO
CEARA, em Fortaleza, aos 09 de abril de 2015.

Des. Francisco de Assis Filgueira Mendes - Vice-Presidente, no exercicio da Presidéncia
Des. Fernando Luiz Ximenes Rocha

Des. Antdnio Abelardo Benevides Moraes
Des. Francisco Lincoln Araujo e Silva
Des. Francisco Sales Neto

Desa. Maria Nailde Pinheiro Nogueira
Des. Clécio Aguiar de Magalhdes

Des. Emanuel Leite Albuquerque

Des. Francisco Gladyson Pontes

Des. Francisco Darival Beserra Primo
Des. Washington Luis Bezerra de Aradjo
Desa. Maria Iraneide Moura Silva

Des. Luiz Evaldo Gongalves Leite
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ANEXO1

Estado do Ceara
Poder Judiciario
Tribunal de Justica

LISTA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS JUDICIAISN® _ /

(indicar nimero e ano)

Origem: (indicar a Vara ou nome da unidade)
Datas-Limite: (ano) a (ano) (indicar o periodo dos documentos ou processos a serem
eliminados)

Pagina a (indicar a primeira e a ultima; ex: 001-200, 002-200...)
Codigo de Nimero do |Reclamante |Reclamado [Volumes |Data do
Classificacio |[Documento arquivamento
ou
Numero do
Processo

Subcomissdo de Avaliagdo de Documentos de |Presidente da Comissdo Permanente de

__ Instancia: Avaliagdo de Documentos:
(nome e assinatura do Presidente da (nome completo)
Subcomissao)

Data:  / / Data:  / /
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ANEXO II

Estado do Ceara
Poder Judiciario
Tribunal de Justica

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS JUDICIAIS
N°_ /  (indicar nimero e ano)

O Presidente da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos do Tribunal de
Justica do Estado do Ceard, designado pela Resolugdo n® ~ /  (indicar nimero e ano)
publicada no (indicar se DJE) FAZ SABER a todos quantos virem o presente edital
ou dele tomarem conhecimento, em especial as partes e/ou a seus procuradores advogados,
que o Orgio Especial apreciou e aprovou, por meio da Resolugdo Administrativa

o

n / (indicar niimero ¢ ano), publicada no DJE
n° (indicar a edicdo do DJE), a eliminacdo de (indicar documentos ou autos findos,
apensos e anexos neles existentes), relativos ao periodo de a (indicar o ano),

originarios da Varade _ (indicar o nome da Vara).

O presente Edital sera publicado no Diario da Justi¢a Eletronico (DJE), por 2 (duas)
vezes, observado o prazo de 60 (sessenta) dias entre uma publica¢ao e outra.

A Lista de Eliminacdo de Documentos Judiciais n® e o presente Edital estarfo
disponiveis para consulta no site do TJCE, www.tjce.jus.br, e na unidade responsavel pela
eliminagdo.

As partes, entidades publicas ou privadas e demais interessados, no prazo de 10 (dez)
dias contados da ultima publicacdo, poderdo requerer, as suas expensas, por peti¢ao dirigida a
Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental, o desentranhamento de documentos, a
extragdo de certiddes e copias de pegas dos processos, bem como, desde que apresentadas as
justificativas, a preservacdo, em carater permanente, de documentos que considerem de valor
histdrico, nos termos do § 4° do Art. 32 do Programa de Gestdo Documental do TJICE,
aprovado pela Resolugdo Administrativan® .

Local e data.

(Nome do Presidente da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos)
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ANEXO III

Estado do Ceara
Poder Judiciario
Tribunal de Justica

TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS JUDICIAIS

Aos dias do més de do ano de , a (indicar a unidade
responsavel pela eliminag@o), de acordo com o que consta da Lista de Eliminag¢do de
Documentos Judiciais n° e do respectivo Edital de Ciéncia de Elimina¢do de Documentos
Judiciaisn® _ / , publicado no Didrio da Justica Eletronico (DJE) n®  (indicar a edi¢do)
em / / (indicar a data de publicacdo), procedeu a eliminagdo de ~ (indicar a
quantidade ou o peso) de documentos relativos ao periodo de ~~ a  (indicar o ano),
originarios da (indicar a unidade produtora).

(Caso haja doacdo do material a instituicdo sem fins lucrativos, indicar nome da instituigéo ¢
responsavel.)

Local e data.

(nome, cargo e assinatura do responsavel pela eliminago)
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ANEXO IV

Estado do Ceara
Poder Judiciario
Tribunal de Justica

GUIA DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS JUDICIAIS PARA O
ARQUIVO PERMANENTE N° / . (indicar nimero e ano)

Origem: (indicar a Vara ou nome da unidade)

Datas-Limite: (ano) a (ano) (indicar o periodo dos documentos ou processos a serem
transferidos)

Paginas a (indicar a primeira e a ultima; ex: 001-200, 002-200...)
Codigo de Numero do | Volume Suporte Data do Observacio
Classificacdo | Documento Arquivamento
ou
Numero do
Processo
Subcomissdo de Avaliagdo de Documentos de  Instancia:

(nome e assinatura do Presidente da Subcomissao)

Data: / /
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ANEXO V

Estado do Ceara
Poder Judiciario
Tribunal de Justica

LISTA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS N°
] (indicar niimero e ano)

Origem: (indicar a vara ou nome da unidade)
Datas-Limite: (ano) a (ano) (indicar o periodo dos documentos ou processos a serem
eliminados)

Pagina a (indicar a primeira e a ultima; ex: 001-200, 002-200...)

Codigo de Numero do | Descricio | Volumes | Data do Observacio
Classificacdo | Protocolo arquivamento
do
Documento
ou

Nuamero do
Processo

Subcomissdo de Avaliagdo de Documentos | Presidente da Comissdo Permanente de

de Instancia: Avaliagdo de Documentos:
(nome e assinatura do Presidente da (nome completo)
Subcomissio)
Data:  / /
Data: /
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ANEXO VI

Estado do Ceara
Poder Judiciario
Tribunal de Justica

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

N° /  (indicar nimero e ano)

O Presidente da Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos do Tribunal de
Justi¢a do Estado do Ceara, designado pela Resolugdo n®  /  (indicar nimero e ano)
publicada no (DJE) FAZ SABER a todos quantos virem o presente edital ou dele
tomarem conhecimento que a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos apreciou e
aprovou a eliminagdo de (indicar caso sejam documentos ou autos findos, apensos e
anexos neles existentes), relativos ao periodo de a

(indicar o ano), originarios da ___ (indicar a unidade responsavel pela eliminagdo).

O presente Edital sera publicado no Diario da Justi¢a Eletronico (DJE), por 2 (duas)
vezes, observado o prazo de 60 (sessenta) dias entre uma publicacdo ¢ outra.

O Edital e a Lista de Eliminacdo de Documentos Administrativos n°  estar@o disponiveis
para consulta na pagina da internet do TICE, www.tjce.jus.br, e na Divisdo de Arquivo deste
Tribunal, As partes, entidades publicas ou privadas e demais interessados, no prazo de 10
(dez) dias da ultima publicagdo, as suas expensas, poderdo requerer, por peti¢do escrita
dirigida a Comissdo Permanente de Avaliagio Documental, o desentranhamento de
documentos, a extracdo de certiddes e copias de pecas dos processos, bem como, desde que
apresentadas as justificativas, a preservagdo, em carater permanente, de documentos que
considerem de valor histérico, nos termos do § 5° do Art. 32 do Programa de Gestdo
Documental do TJCE, aprovado pela Resolugdo

Administrativan® .

Local e data.

(Nome do Presidente da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos)
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ANEXO VII
Estado do Ceara

Poder Judiciario
Tribunal de Justica

TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Aos dias do més de do ano de ,a (indicar a unidade
responsavel pela eliminacdo), de acordo com o que consta da Lista de Eliminacdo de
Documentos Administrativos n° e do respectivo Edital de Ciéncia de Eliminagao de
Documentos Administrativosn® / , publicado no Diério da Justica Eletronico (DJE) n°
___(indicar a edi¢gdo)em __ / / (indicar a data de publicagdo),
procedeu a eliminagdo de (indicar a quantidade ou o peso) de documentos relativos ao
periodode ~ a  (indicar o ano), originarios da (indicar a unidade
produtora).

Local e data.

(Caso haja doag@o do material a instituicdo sem fins lucrativos, indicar nome da institui¢ao e
responsavel)

(nome, cargo e assinatura do responsavel pela eliminagao)
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ANEXO VIII

Estado do Ceara

Poder Judiciario

Tribunal de Justica
GUIA DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS PARA
O SETOR DE ARQUIVO N°__ /. (indicar numero e ano)
Origem: (indicar a Vara ou nome da unidade)
Datas-Limite: (ano) a (ano) (indicar o periodo dos documentos ou processos a serem
transferidos)
Paginas a (indicar a primeira e a ultima; ex: 001-200, 002-200...)

Numero do

Protocolo
Cédigo de i dD(())cumen to | Volume Descricio Suporte Data flo Observacio
Classificacio ou (assunto) Arquivamento

Nimero do

Processo
Subcomissdo de Avaliagdo de Documentos de  Instancia:

Data:  / /

(nome e assinatura do Presidente da Subcomissdo)
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ANEXO IX

Estado do Ceara
Poder Judiciario
Tribunal de Justica

REQUERIMENTO DE GUARDA PARTICULAR

SENHOR PRESIDENTE DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE
DOCUMENTOS DO TJCE

Pelo presente, venho solicitar a Vossa Senhoria a GUARDA PARTICULAR DOS AUTOS,
referentes ao Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos N° / , hos termos do
§ 4° do Art. 32 do Programa de Gestdo Documental, aprovado pela Resolu¢do Administrativa
n° /

DADOS DO REQUERENTE:

Nome :

CPF:

RG:

End. Eletronico:

Endereco: Comercial () Residencial ():

Telefones: Res.: () Celular: ()

DADOS DO DOCUMENTO:

N° do Processo:

Origem: (__ ) Vara do Trabalho (__ ) Tribunal
Nome da Vara do Trabalho:

Nomes das Partes:

Advogados:
Nomes:
Numeros de inscri¢des na OAB:

OBSERVACAO:

Local e data: , de de

(assinatura do requerente)

Nota:
Os autos dos processos somente serdo entregues ao requerente ou, na impossibilidade, ao
procurador com poderes para representa-lo.
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ANEXO X

Estado do Ceara
Poder Judiciario
Tribunal de Justica

LISTA DE VERIFICACAO PARA BAIXA DEFINITIVA DE AUTOS

Classe Comarca Vara/Orgéao Processo n° Ano OU Processo - Numero Unico
Total de volumes do principal: Total de volumes de documentos:
Ha processos apensados? ( ) Ndo () Sim. Quantos . | Liste a classe e o numero respectivo:

. . ” x )
ga processos apartados (vinculados)? ( ) Nao ( )Sim. Liste a classe & o ntmero respectivo:

uantos

NAO SE PENDENCIA
CUMPRIMENTO DOS PROVIMENTOS JUDICIAIS APLICA SIM LS. SANEADA EM
Houve trénsito em julgado dos autos? _ 1
Houve determinagdo de arquivamento definitivo e as partes foram intimadas? _ 1
Houve registro em sistema do arquivamento dos autos principais, apensos I
e/ou apartados (vinculados)? —_—
Os depdsitos judiciais e/ou recursais foram liberados? _ 1
Os bens apreendidos, penhorados, hipotecados, sequestrados etc. foram I
destinados ou liberados? —
O recolhimento das contribuigées previdenciarias e fiscais esta ;]
comprovado nos autos? el—
Honorarios, custas, emolumentos e demais despesas processuais foram I
pagos, dispensados ou executados? e
As peticdes e documentos foram juntados aos autos? _ 1
Os documentos originais (CTPS, por exemplo) foram entregues as I
partes/interessados? —_—
Os autos do processo foram digitalizados para tramitagéo eletrénica que /I
ainda néo foi finalizada? e
As cépias de pegas dos principais juntadas em autos apensados ou
. e 1
apartados (vinculados) foram eliminadas?
Houve a utilizagao de convénios para a localizagédo do devedor e/ou de I
seus bens (BACENJUD, RENAJUD, INFOJUD, INFOSEG e outros)? —_—
Houve expedicédo de certiddo de crédito trabalhista (CCT) ou Certiddo de I
Protesto Judicial? —
O processo foi suspenso (execugdo frustrada) com o respectivo registro ;I
no sistema informatizado antes da expedicéo da CCT? —
AVALIAGAO DOCUMENTAL
Na hipétese de GUARDA PERMANENTE, identifique o critério:
() Antiguidade (anterior a 1989) () Interesse Histérico () Tabela de Temporalidade
Responsavel pela verificagédo:
MATRICULA DATA NOME LEGIVEL
AUTORIZO REMESSA AO ARQUIVO
/ / .
DATA
ASSINATURA DO DIRETOR
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