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RESOLUGAO DO ORGAO ESPECIAL N° 06/2016

Aprova os instrumentos de gestdo documental do Poder Judiciario do Estado do Ceara e altera a Resolugéo n. 04, de 10 de
abril de 2015.

O TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO CEARA, por seu Orgao Especial, no uso de sua competéncia legal, por
decisdo unanime de seus componentes, em sessdo plenaria realizada em 10 de margo de 2016;

CONSIDERANDO o disposto na Portaria n® 616, de 10 de setembro de 2009, que constituiu o Comité do Programa
Nacional de Gestdo Documental e Memoéria do Poder Judiciario (PRONAME), instituido pelo Conselho Nacional de Justica
(CNJ) e Recomendagéo n° 37, de 15 de agosto de 2011;

CONSIDERANDO a Resolugao do Orgao Especial n® 04/2015, de 10 de abril de 2015, que instituiu o Programa de
Gestdo Documental no ambito do Poder Judiciario do Estado do Ceara;

CONSIDERANDO ainda a Portaria n® 956/2015, publicada em 23 de abril de 2015, que Institui a Comissdo Permanente
de Avaliagdo Documental do Poder Judiciario do Estado do Cear3;

CONSIDERANDO, finalmente, a Lei n® 15833/2015, publicada no DOE em 30 de julho de 2015, que Dispde Sobre a
Organizagdo Administrativa do Poder Judiciario;

RESOLVE:

Art. 1° — Os itens I, VI e IX do Art. 10 da Resolugdo n. 04, de 10 de abril de 2015, passam a vigorar com a seguinte
redacao:

Il — O Diretor do Departamento Editorial e Grafico do TJCE;

VI — O Diretor do Departamento de Atividades Judiciais do FCB;

IX = Um servidor com formagédo em Histéria;

Art. 2° — O Art. 19 da Resolugdo n. 04, de 10 de abril de 2015, passa a vigorar com a seguinte redagéo:

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

Paragrafo Unico — Os autos contendo recursos de Apelagédo enviados ao Tribunal de Justiga, advindos do primeiro
grau de jurisdigdo, ap6s serem digitalizados pelo Departamento de Servigos Judiciarios de Apoio e registrados no Sistema de
Automacao Judicial de Segundo Grau, serdo devolvidos as respectivas unidades de origem, que os manterdo em guarda até o
encaminhamento dos correspondentes acorddos com transito em julgado.

Art. 3° — O Art. 25 da Resolugao n. 04, de 10 de abril de 2015, passa a vigorar com a seguinte redacao:

Art. 25 — Os documentos administrativos deverdo ser remetidos, uma vez por ano, pelos diversos setores
do Tribunal, a Divisdo de Gerenciamento de Documentos Eletrénicos e Fisicos do TJCE, obedecendo os 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. 4° — O § 1° do Art. 32 da Resolugao n. 04, de 10 de abril de 2015, passa a vigorar com a seguinte redacao:

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

Art. 5° — Aprovar os instrumentos da gestdo documental previstos no Programa de Gestdo Documental do Poder
Judiciario do Estado do Ceara, elencados a seguir:

| — Manual de Gestdo Documental do Poder Judiciario do Estado do Ceara (Anexo |);

Il — Plano de Classificagdo de Documentos Administrativos do TJCE (Anexo Il);

Il — Tabela de Temporalidade de Documentos Administrativos do Poder Judiciario do Estado do Ceara (Anexo IlI)

IV — Tabela de Temporalidade de Documentos Unificada da Justiga Estadual de Primeiro e Segundo Graus (Anexo IV).

Art. 6° — A gestdo dos documentos e processos produzidos pelo Poder Judiciario pressupde:

| — a utilizagdo dos instrumentos mencionados no art. 1° desta resolugao;

Il — a avaliagdo documental orientada para a preservagao das informacgdes indispensaveis a administragdo da Justica
Estadual e essenciais a memoria da sociedade, bem como para a garantia dos direitos individuais;

Il — a retencé@o de documentos somente pelo periodo estabelecido nos instrumentos de gestdo documental aprovados
nesta resolugéo;

IV — adogéao de critérios de transferéncia e recolhimento de documentos e processos as unidades de arquivo, onde
houver;

V — definicdo de responsabilidades e niveis de acesso autorizado aos documentos;

Art. 7° — A aplicagdo dos instrumentos de gestdo documental, em cada unidade judiciaria, € de competéncia do
magistrado titular da vara;

Art. 8° — Os Diretores de Secretaria das Varas do Interior manterdo em suas dependéncias os processos judiciais
arquivados definitiva e provisoriamente;

Art. 9° — Em cada comarca seréa criada um subcomissdo de avaliagdo de documentos de primeira instancia, que sera
coordenada pelo Juiz Diretor do Foro;

§ 1° — a subcomissdo sera responsavel pela triagem e eliminacdo dos documentos cuja temporalidade tenha sido
cumprida;

§ 2° — os documentos destinados a eliminagéo serdo fragmentados e o residuo gerado doado a entidades, institui¢cdes,
associagdes e organizagdes sem fins lucrativos;

Art. 10 — Os documentos ou processos juridicos e/ou administrativos cuja destinagao final prevista na respectiva tabela
de temporalidade seja a eliminagao s6 poderdo ser descartados se cumprirem os requisitos dispostos nos arts. 30, 31, 36 e 37
da Resolugao do Orgéo Especial n° 04/2015.

Art. 11 — O descarte das peti¢cdes iniciais e intermediarias protocoladas anteriores a data da publicagdo da Resolugédo
n° 04/2015 seguira o rito descrito no Provimento n° 18/2011, de 21 de julho de 2011.

Art. 12 — Fica autorizada, a partir desta data, a organizagéo, classificagcdo e avaliagdo de processos e documentos
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administrativos e judiciais arquivados que ja se encontram contemplados com os prazos de temporalidade e critérios de
classificagdo aprovados nesta Resolugéo.
Art. 13 — Esta resolugéo entra em vigor na data de sua publicagao.

ORGAO ESPECIAL DO TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO CEARA, em Fortaleza, aos 10 de margo de 2016.

Des. Fernando Luiz Ximenes Rocha, no exercicio da Presidéncia
Des. Francisco Lincoln Araujo e Silva

Desa. Maria Nailde Pinheiro Nogueira

Des. Haroldo Correia de Oliveira Maximo
Des. Francisco Pedrosa Teixeira

Des. Francisco Barbosa Filho

Des. Emanuel Leite Albuquerque - Convocado
Des. Durval Aires Filho

Des. Francisco Gladyson Pontes

Des. Washington Luis Bezerra de Araudjo
Desa. Maria Iraneide Moura Silva

Desa. Lisete de Sousa Gadelha

Des. Raimundo Nonato Silva Santos

Des. Mario Parente Tedfilo Neto

Des. José Tarcilio Souza da Silva

Desa. Maria de Fatima de Melo Loureiro

Republicada por incorregéo
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Anexo I da Resolugdo do Orgio Especial N° 06/2016

MANUAL DE GESTAO
DOCUMENTAL

Poder Judiciario
Tribunal de Justica do Estado do Ceara - TICE

Comissao Permanente de Avaliagcao Documental - CPAD
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1. APRESENTACAO

Este Manual propde a compilacdo dos diversos instrumentos de gestdo instituidos pelo
Proname, explicitando a sua utilizagdo e servindo como material de consulta e de orientacdo para os
servidores e colaboradores das institui¢des do Judiciario no planejamento, na implementagdo e na

manuten¢do do programa de gestdo documental.

O exemplar contém uma série de procedimentos para a gestdo de documentos institucionais
desde sua produgdo, durante o tempo de guarda que houver sido definido até a guarda permanente
ou o descarte, com o objetivo de racionalizar o ciclo documental, isto ¢, a produgdo ordenada; a
tramitacdo ¢ a guarda segura; a localizagdo rapida e precisa; a preservacdo da documentagio
considerada permanente e histdrica e a eliminagdo sistematica dos documentos que ja perderam a

sua importancia para a instituicao

Essa racionalizagdo busca aperfeicoar as atividades das unidades arquivisticas do Poder
Judiciario, permitindo agilizar o acesso a informagéo, viabilizar o exercicio de direitos e deveres

dos jurisdicionados e da Administracdo e preservar a documentacdo de valor permanente.

O documento ¢ aplicavel a todas as unidades administrativas e judiciais, ndo se restringindo as
unidades especificas de gestdo documental do Poder Judiciario. As unidades em que sdo produzidos
os documentos sdo responsaveis pela aplicacdo dos instrumentos de gestdo durante as trés fases de

producdo e existéncia dos documentos sob sua competéncia e/ou guarda.

Os procedimentos deste manual estdo sujeitos as alteragdes sugeridas pelo Comité de Gestao
Documental ¢ Memoria do Poder Judiciario que forem aprovadas pelo Conselho Nacional de

Justica.
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2. INTRODUCAO

A evolucdo dos tempos e a modernizagdo tecnologica da sociedade atual trouxeram novas
necessidades e exigéncias para a Administra¢do do Judiciario, oportunizando a racionalizagdo, a
modernizacdo e a otimizagdo de seus procedimentos para atender o intenso crescimento das

demandas de acordo com as suas competéncias.

A institui¢do do Programa Nacional de Gestdo Documental e Memoria do Poder Judiciario
(Proname) pelo Conselho Nacional de Justica (CNJ) tem como principal objetivo implantar uma
politica nacional de gestdo documental e de preservagdo da memoria dos diversos orgios do
judiciario brasileiro. As suas agdes sdo voltadas a integragdo dos tribunais, a padronizagdo e
utilizagdo das melhores praticas de gestdo documental, visando a preservagdo e acessibilidade das
informagdes contidas nos autos judiciais e em documentos institucionais administrativos a fim de

aperfeicoar a prestagdo dos servicos jurisdicionais e administrativos do Poder Judiciario, bem como

a utiliza¢@o dos acervos judiciais na constru¢do da Historia.

A Recomendag@o n. 37, de 15 de agosto de 2011 do CNJ, publicada no DJ-e n. 152/2011, em
17 de agosto de 2011, estabelece as normas de funcionamento do Proname e aprova como um de
seus instrumentos este Manual (item IV, “h”), o qual visa a consolidar os instrumentos utilizados na

gestdo documental.

No Tribunal de Justica do Estado do Ceard, a primeira iniciativa visando a implantacdo de
instrumentos de gestdo documental nesta corte de justiga, foi realizada em 1999, durante a gestio da
Desa. Agueda Passos Rodrigues Martins. Naquele ano, foi instituida, por meio da Portaria n® 587/99,

a Comissdo de Avaliacdo e Modernizagdo dos Documentos do Arquivo Geral do Tribunal de Justiga.

Art. 26. Fica criado o Conselho Nacional de Arquivos (Conarq), 6rgdo vinculado ao Arquivo Nacional, que definira a politica nacional de

arquivos, como 6rgdo central de um Sistema Nacional de Arquivos (Sinar).

§ 1° O Conselho Nacional de Arquivos sera presidido pelo Diretor-Geral do Arquivo Nacional e integrado por representantes de instituigdes
arquivisticas e académicas, publicas e privadas.

§ 2° A estrutura e funcionamento do conselho criado neste artigo serdo estabelecidos em regulamento
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Como resultado, a referida comissdo produziu a tabela de temporalidade de documentos de

atividades-meio ora vigente no TJCE.

Em 10/03/2015, com a publicagdo da Portaria n® 516/2015, ocorre a criagdo do grupo gestor
do PROGED. Durante o periodo compreendido entre os dias 10 de margo e 22 de abril de 2015
(data da publicacdo da portaria com os membros da CPAD), os representantes da Assessoria
Institucional, SEPLAG, SEJUD, SETIN e FCB, reuniram-se uma vez por semana, com o objetivo
de elaborar o escopo do projeto e um cronograma de agdes a ser apresentado a Comissdo
Permanente. O trabalho do grupo representativo objetivou antecipar as agdes necessarias a

implementacdo do projeto, preparando o cenario para a atuagdo da Comissdo Permanente.

Dentre as acdes realizadas pelo grupo gestor, destacamos aquelas elencadas a seguir:

* Delimitagdo das tarefas necessarias a implantacdo do PROGED;

* Construgdo do escopo do projeto;

* Defini¢do dos pacotes de trabalho;

* Esboc¢o do cronograma para implantagdo do PROGED;

* Elaboracdo da Minuta de Resolugdo necessaria a implantagdo do PROGED;

Implantacdao do PROGED no TJCE

Em 10 de Abril de 2015, ocorre a publicagdo da Resolugdo n® 04/2015 do Orgdo Especial do
TJCE no DIJE, instituindo o Programa de Gestdo Documental no ambito do Poder Judiciario do

Estado do Ceara.

Apos a implantacio do PROGED, foi constituida, por meio da Portaria n® 956/2015,
publicada no DJE de 23/04/15, a Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental do Poder
Judiciario Cearense — CPAD, cuja finalidade é desenvolver os instrumentos de gestiio arquivistica

previstos na Resolugao n° 04.
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3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Responsabilidades

Constitui atribuicdo dos agentes publicos a gestdo da documentagio produzida ou recebida
pela institui¢do, e o descumprimento da normatizagio aplicavel gera responsabilizagdo, destacando-

se as seguintes sangdes e penalidades previstas:

® Lei n. 8.159/1991 — Art. 25. Ficard sujeito a responsabilidade penal, civil e
administrativa, na forma da legislacdo em vigor, aquele que desfigurar ou destruir

documentos de valor permanente ou considerado como de interesse publico e social.

® Lein. 9.605/1998 - Art. 62. Destruir, inutilizar ou deteriorar: I - bem especialmente
protegido por lei, ato administrativo ou decisdo judicial; II - arquivo, registro, museu,
biblioteca, pinacoteca, instalacdo cientifica ou similar protegido por lei, ato
administrativo ou decisdo judicial: Pena - reclusdo, de um a trés anos, e multa. Paragrafo
Unico. Se o crime for culposo, a pena é de seis meses a um ano de detengao, sem prejuizo

da multa.

® Codigo Penal — Art. 153 - Divulgar alguém, sem justa causa, conteudo de
documento particular ou de correspondéncia confidencial, de que é destinatario ou
detentor, e cuja divulgacdo possa produzir dano a outrem: Pena - detencdo, de um a seis
meses, ou multa. § 1° Somente se procede mediante representacdo. (Pardgrafo unico
renumerado pela Lei n. 9.983/2000) § 1°- A. Divulgar, sem justa causa, informacoes
sigilosas ou reservadas, assim definidas em lei, contidas ou ndo nos sistemas de
informacoes ou banco de dados da Administracdo Publica: (Incluido pela Lei n.
9.983/2000) Pena — detencgdo, de 1 (um) a 4 (quatro) anos, e multa. (Incluido pela Lei n.
9.983/2000) § 2° Quando resultar prejuizo para a Administragdo Publica, a agdo penal
serd incondicionada. (Incluido pela Lei n. 9.983/2000) Art. 154 - Revelar alguém, sem
justa causa, segredo, de que tem ciéncia em razdo de funcdo, ministério, oficio ou
profissdo, e cuja revelacdo possa produzir dano a outrem: Pena - detencdo, de trés meses

a um ano, ou multa. Paragrafo tnico - Somente se procede mediante representacao.

® Lein. 9.296/1996 - Art. 10. Constitui crime realizar interceptacdo de comunicagdes
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telefonicas, de informatica ou telematica, ou quebrar segredo da Justica, sem autorizagdo
judicial ou com objetivos ndo autorizados em lei. Pena: reclusdo, de dois a quatro anos, e

multa.

4. GESTAO DE DOCUMENTOS
4.1 Definicao

Considera-se gestdo de documentos, nos termos do item Il da Recomendagio n. 37/2011-

CNI:

O conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a
producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos
institucionais produzidos e recebidos pelas institui¢des do Judiciario
no exercicio das suas atividades, independentemente do suporte em
em que a informagdo encontra-se registrada.

Se na guarda ¢ na conservagdo dos documentos produzidos pelo Poder Judiciario for
dificultado o acesso ao seu contetido, os cidaddos serdo privados de seu direito a informacdo e
também de outros direitos decorrentes do uso desses registros como prova documental, perdendo

estes a sua utilidade.

Além da importéncia para a propria instituicdo e para o exercicio dos direitos daqueles que
buscam a jurisdicdo, os documentos do Poder Judiciario tém papel fundamental em ambito mais
amplo, que é o do direito coletivo a memoria. Sob esse aspecto, devem ser conservados e

organizados de forma que possibilitem a pesquisa histdrica.

O direito @ memoria significa ndo sé criar condi¢des para os pesquisadores realizarem suas
pesquisas, mas também dar meios para a sociedade constituir e reforgar sua identidade cultural.

Documentos institucionais sfo todos aqueles produzidos ou recebidos pelo 6rgdo no

desempenho de suas atividades e fungdes.

A informagdo institucional (arquivistica) deve ser gerenciada desde a producdo até sua

destinag¢@o final, independentemente do suporte (papel, eletronico, etc.) onde esteja registrada.
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E importante ressaltar a distingdo entre os documentos institucionais (arquivisticos) e os
documentos nd@o orgénicos. Os institucionais sdo produzidos ou recebidos pelo orgdo no
desempenho de suas atividades e fungdes, ja os ndo organicos, ao contrario, ndo foram produzidos
ou recebidos no desempenho de atividades administrativas ou jurisdicionais, sendo utilizados
apenas como material de apoio ou referéncia. Como exemplo, podem-se citar as apostilas de cursos
de entidades externas, revistas, jornais, reportagens, impressos da internet, entre outros. Neste caso,

eles devem ser separados dos demais e descartados conforme necessidade de cada area.

4.2 Objetivos
Constituem objetivos da gestdo de documentos do Poder Judiciario:

. organizar, de modo eficiente, a geragdo, o trdmite, a guarda, a
conservagdo ¢ o descarte dos documentos, assim como o acesso a eles e as
informagdes nele contidas;

. transformar dados operacionais sem nenhum tratamento em
informacdes;

. padronizar espécies, tipos e classes e assuntos de documentos;

. descrever, classificar e avaliar documentos, mediante a utiliza¢do de
normas e planos de classificagdo e tabelas de temporalidade documentais
padronizadas;

. agregar valor para a gestdo do conhecimento institucional;

. assegurar seguranca e acesso as informagdes produzidas;

. racionalizar o uso do espaco (fisico e logico) e o fluxo documental;

. adotar critérios padronizados de transferéncia e de recolhimento dos

documentos e processos das unidades administrativas e judiciais para a

unidade de gestdo documental;
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. garantir o uso adequado das técnicas de gerenciamento eletronico de
documentos coma adog¢do do Modelo de Requisitos para Sistemas

Informatizados de Gestao de Processos e Documentos (MoReg-Jus);

: assegurar o acesso a informacao administrativa quando e onde se fizer

necessario a Administracdo Publica e aos cidadios;

. aplicar instrumentos de classificagdo e destinacdo final ao acervo
documental visando apreservar as informacdes indispensaveis a
administra¢do das institui¢des, a memoria nacional e a garantia dos direitos

individuais;

. selecionar a documentacdo, eliminando os documentos que nio

tenham valor administrativo, fiscal, legal, histdrico ou cientifico;

. garantir a preservagdo e o acesso aos documentos de carater

permanente, reconhecidos por seu valor  secundario;

. orientar quem produz e utiliza os documentos do Poder Judiciario

sobre os fundamentos ¢ instrumentos do Proname;

. atuar juntamente com as areas de TIl-tecnologia da Informagdo para
assegurar a implementagio dos critérios de seguranga, o trimite a

guarda e a disponibiliza¢do das informagdes.

4.3 Ciclo vital dos documentos (teoria das trés idades)

A legislacdo arquivistica estabelece que o ciclo vital dos documentos institucionais dos

orgaos que compdem o Judiciario ¢ dividido nas fases corrente, intermediaria e permanente.

A fase corrente ocorre na propria unidade onde s@o produzidos e guardados os documentos,

em tramitac¢ao ou ndo. Esses documentos estdo em producdo ou sdo objetos de consultas frequentes.
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A fase intermedidria relaciona-se ao periodo em que o documento (administrativo ou
judicial), ainda ¢é necessario a administragdo, porém com menor freqiiéncia de uso,
podendo ser transferido para deposito em outro local, embora a disposi¢do enquanto aguarda a

destinagao final.

A fase permanente ocorre com a guarda da documentacdo que constitui o patrimdnio

historico e arquivistico da institui¢do.

As unidades em que sdo produzidos os documentos em fase corrente sdo responsaveis pela
sua gestdo durante as 3 fases do seu ciclo de vida, a fim de que este seja controlado, desde o

momento da producdo até a sua destinagdo final, prevendo eliminac¢do ou preservagdo definitiva.

O arquivo central, nas unidades em que este existir, serd o responsavel por gerenciar a

documentagdo de fase intermediaria e permanente.

No arquivo centralizado, os documentos em fase intermedidria aguardardo o cumprimento

dos prazos necessarios a sua destinacdo final.

A documentacdo de guarda permanente é selecionada a partir da aplicagdo dos instrumentos
de gestdo arquivistica (sele¢do por critérios normativos preestabelecidos ou por Comissdo de

Avaliagio, corte cronoldgico e guarda amostral).

A fungdo principal dos arquivos permanentes € reunir e tratar os documentos apds o
encerramento de sua fungio primeira, que ¢ sua utilizagdo imediata pelo 6rgdo que os gerou e pelos
destinatarios para os quais foram criados os documentos. Encerrada a fun¢do primaria, o documento
permanente serve a outras fungdes para a propria administragdo ¢ para a sociedade, enquanto fonte

de informag@o ou de pesquisa.

E considerado arquivo histdrico o local onde documentos de preservacdo definitiva serdo

disponibilizados para o publico externo sem colocar em risco a sua adequada preservagao.

Os documentos de carater permanente que compdem o fundo arquivistico das institui¢des do

Poder Judicidrio ndo poderdo ser eliminados, mesmo que digitalizados.
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5. ROTINAS E PROCEDIMENTOS
EM ARQUIVO CORRENTE

As rotinas e procedimentos a serem observados para a gestdo de documentos administrativos
e de processos administrativos e judiciais ndo dependem dos suportes em que forem produzidos,

aplicando-se indistintamente para os documentos em meio fisico ou digital.

No caso da implantagdo de sistemas informatizados, os orgdos ¢ entidades do Poder
Judiciario deverdo aderir ao Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo de
Processos € Documentos do Judiciario Brasileiro— Moreq-Jus, instituido pela Resolugdo CNJ n. 91,
de 29 de setembro de 2009, o qual estabelece condigdes a serem cumpridas na producdo, na
tramita¢do, na guarda, no armazenamento, na preservagdo, no arquivamento ou no recebimento de
documentos, pelos sistemas de gestdo de processos e documentos digitais, ndo digitais ou hibridos,

a fim de garantir a sua confiabilidade e autenticidade, assim como o seu acesso.

5.1 Producao e classificacao de documentos

Todo e qualquer documento produzido ou recebido pelas instituicdes no exercicio de suas
atividades e func¢des deve ser classificado para possibilitar as atividades de utilizagdo, guarda,

selecdo, avaliagdo e destinagdo de acordo com instrumento de classificagdo proprio.

A classificag¢do ¢ o procedimento que permite agrupar ou separar documentos conforme as
fungdes ¢ atividades dos orgdos administrativos e judiciais que os produziram, de forma
hierarquicamente sistematizada, do geral para o particular, em classes, subclasses, grupos e

subgrupos.

Os Planos de Classifica¢do dos Processos Judiciais e dos Documentos da Administragdo do

Poder Judiciario deverdo ser utilizados por todos os 6rgéos.

A classificagdo dos processos judiciais sera feita a partir das tabelas processuais unificadas

do CNJ.
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Em relagdo a documentagdo administrativa, até que os instrumentos pertinentes elaborados
pelo Comité do Proname sejam aprovados pelo Conselho Nacional de Justica, deverdo ser

observadas as normas existentes e, em caso negativo, aplicadas as resolu¢des do Conargq.

5.2 Classificacdao da documentacao judicial

Os processos judiciais serdo classificados de acordo com as Tabelas Processuais Unificadas
do Poder Judiciario criadas pelo CNJ (instrumento do Proname previsto no item IV, “b”, da
Recomendagdo n. 37/2011 do CNJ). Estas tabelas sdo de observéncia obrigatdria pelos érgdos do

Poder Judiciario.

O Plano de Classificagdo instituido pelas Tabelas Processuais Unificadas do Poder Judiciario
constitui instrumento de gestdo documental que padroniza a classificagdo dos documentos

jurisdicionais.

As Tabelas Processuais Unificadas para o Poder Judicidrio sdo as seguintes:

. Tabela de Assuntos Processuais — trata do direito material e é utilizada para
padronizar nacionalmente o cadastramento das matérias ou temas discutidos
NOS Processos;

. Tabela de Classes Processuais — trata do procedimento judicial adequado ao
pedido;
. Tabela de Movimentos Processuais — trata do registro dos procedimentos e

rotinas dos atos processuais que impulsionam o processo.

5.3 Acesso e utilizacio

A gestdo documental deve observar o direito de acesso as informacdes governamentais
conforme dispde a Constituic¢do Federal em seu art. 5°, XXXIII, bem como os pardmetros de
restrigdo de acesso em relagdo aos documentos que contenham informagdes cujo sigilo seja
imprescindivel a seguranca da sociedade e do Estado, conforme regulamenta a Lei n. 11.111, de 5

de maio de 2005.
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Os documentos publicos que contenham informagdes relacionadas a intimidade, vida
privada, honra e imagem de pessoas, e sejam ou venham a ser de livre acesso poderdo ser
franqueados por meio de certiddo ou copia do documento, que expurgue ou oculte o disposto no

inciso X do caput do art. 5° da Constituicdo Federal.
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6. TABELA DE TEMPORALIDADE DOS PROCESSOS
JUDICIAIS E DOS DOCUMENTOS DA
ADMINISTRACAO DO PODER JUDICIARIO

A Tabela de Temporalidade dos Processos Judiciais do Poder Judiciario e a Tabela de
Temporalidade dos Documentos da Administracdo do Poder Judiciario constituem instrumentos de
gestdo documental que indicam a guarda permanente para os documentos previamente indicados
com tal atributo ou a temporalidade minima de guarda aplicavel aos documentos produzidos por

este Poder, na atuagfo judicial e administrativa.

Recomenda-se a utilizagdo das Tabelas de Temporalidade do Poder Judiciario disponiveis no

portal do Conselho Nacional de Justica por todos os seus 6rgaos.

A temporalidade dos processos judiciais esta indicada na Tabela de Temporalidade

Documental Unificada (TTDU) aprovada pelo Conselho Nacional de Justica.

Em relagdo a documentagdo administrativa, até que os instrumentos pertinentes elaborados
pelo Comité do Proname sejam aprovados pelo Conselho Nacional de Justiga, deverfio ser

observadas as normas ja existentes e, em caso negativo, aplicadas as resolugdes do Conarq.

6.1 Tabela de Temporalidade da documentacio judicial

A TTDU esta estruturada com base nas Tabelas de Assuntos Processuais e de Classes

Processuais do Plano de Classificacdo referido no item anterior.

Quanto a Tabela de Movimentos Processuais, para os processos da Justica Federal e da
Justi¢a Estadual interessam a temporalidade e a destinag@o dos processos sem natureza criminal o
provimento final “extingdo sem julgamento do mérito” e, quanto aos processos criminais, 0s

provimentos finais decisorios (absolvigdo, condenagdo, extingdo da punibilidade, transagio, etc).

A partir da aplicagdo da Tabela de Temporalidade fica salvaguardada a preservagdo dos
documentos pelo prazo necessario ao cumprimento de sua fun¢do administrativa e legal e daqueles

cujo valor permanente tenha sido previamente definido.
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A aplicagdo da TTDU em processos da Justica Federal e Justica Estadual devera seguir os

critérios indicados na Nota Introdutdria para aplicagdo da Tabela de Temporalidade (Anexo I).

6.2 Aplicacéo nos sistemas informatizados de distribuicio

As Tabelas Unificadas de Classes, Assuntos e Movimentos Processuais, os prazos de guarda
e a destinacdo final dos documentos devem ser registrados como funcionalidades dos sistemas

processuais dos tribunais.

Os Tribunais Superiores, os Tribunais de Justi¢a, o Conselho da Justica Federal e o Conselho
Superior da Justi¢ca do Trabalho poderdo estabelecer prazos de guarda dos processos superiores a
temporalidade registrada no Sistema Gestor de Tabelas Processuais do CNJ, de forma a adequa-los

as peculiaridades de cada institui¢do, locais e regionais.

Os prazos atribuidos as classes e aos assuntos registrados em um processo também séo
passiveis de alteracdo por ocasido da avaliagdo dos documentos realizada pelas Comissdes
Permanentes de Avaliagcdo Documental (CPADs), as quais poderdo atribuir destinagdo permanente a
processos judiciais ou aumentar o seu prazo de guarda em razdo das peculiaridades do processo,
como, por exemplo, o valor historico de uma determinada demanda, ter se tornado um precedente
de Sumula de um tribunal superior ou envolver direitos de pessoas em relagdo as quais néio corre a

prescricéo.

A selegdo de documentos pelas CPADs deve ser realizada apds o prazo de guarda definido
na TTDU, ou seja, as CPADs nio poderdo diminuir os prazos definidos da TTDU, mas poderio
aumentd-los. Também nfo poderdo alterar a destinagdo permanente, embora possam alterar a

possibilidade de eliminagio.
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6.3 Fundamentos legais do Plano de Classificacdo e da Tabela de Temporalidade

A estrutura ¢ os prazos definidos no Plano de Classificagdo e na Tabela de Temporalidade,
instrumentos de gestdo documental, foram elaborados com os seguintes fundamentos legais, entre

outros:

. Constitui¢do Federal de 1988;

. Lei Federal n. 8.159, de 8 de janeiro de 1991;

. Resolucdo do CNJ n. 46, de 18 de dezembro de 2007;

. Resolugdo do Conarq n. 30, de 23 de dezembro de 2009;

. Cddigo Civil,

. Cddigo de Processo Civil;

. Cddigo Penal;

. Cddigo de Processo Penal;

. Cddigo Tributario Nacional;

. Consolidagdo das Leis do Trabalho;

. Decreto n. 20.910, de 6 de janeiro de 1932.

. Estatuto da Crianca e do Adolescente;

. Lei Federal n. 7.627, de 10 de novembro de 1987;
. Lei Federal n. 8.213, de 24 de julho de 1991;

. Lei Federal n. 9.099, de 26 de setembro de 1995;

. Lei Federal n. 10.259, de 12 de julho de 2001.
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7. DESTINACAO E ARQUIVAMENTO

7.1 Destinacdo

Quando cessa a tramitagdo do documento, em razdo do cumprimento dos objetivos imediatos

para os quais ele foi produzido, deverdo ser adotados os seguintes procedimentos:

* Transferéncia — passagem de documentos da fase corrente para a fase intermedidria,
quando aguardardo o cumprimento dos prazos de guarda e a destinagdo final. A
movimentacdo devera ser registrada em sistema apropriado ou feita por meio de Formulario

apropriado.

* Recolhimento — passagem de documentos da fase intermediaria para a fase permanente.
Os documentos recolhidos devem ser acompanhados de instrumentos que permitam sua

identificacdo e controle.

¢ Eliminacéo — descarte de documentos que, na avaliagdo e selegdo, foram considerados sem
valor permanente, mediante critérios de responsabilidade social e de preservacio
ambiental. Devera ser precedida: da “Listagem de eliminagdo de documentos” (Anexos II/VI),

da publicagdo de “Edital de ciéncia de eliminagdo de documentos judiciais (Anexo III) e/ou
administrativos (anexo VII) e do Termo de elimina¢do de documentos judiciais (Anexo 1V)
e/ou Termo de eliminagdo de documentos administrativos (Anexo VIII). Por solicitagdo e
interesse das partes, os processos processos judiciais findos em fase de elimina¢do podero
ser entregues a parte solicitante, ndo mais pertencendo ao acervo institucional. E possivel a
destinagdo dos documentos eliminados a programas de natureza social, nos termos do item

XXI da Recomendagdo n. 37/2011 —CNJ.
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7.2 Arquivamento

O envio de documentos as unidades de gestdo documental — arquivo central ou arquivos
setoriais — deve ser precedido de alguns procedimentos de forma a evitar o arquivamento indevido,

€como segue:

1 — Classificagdo dos processos judiciais de acordo com o Plano de Classificagdo dos
Processos Judiciais (Tabelas Processuais Unificadas) e enquadramento na Tabela de Temporalidade
Documental Unificada — TTDU (Item IV, b, da Recomendacdo n. 37/2011 - CNJ), e dos
documentos administrativos de acordo com o Plano de Classifica¢do e Tabela de Temporalidade dos
Documentos da Administragdo do Poder Judiciario — PCTTDA ((Item IV, ¢, da Recomendagdo n.
37/2011 - CNJ);

2 — Analise dos itens da Lista de Verificagdo para Baixa Definitiva de Autos (Anexo VI) para

os processos judiciais;

3 — Lancamento da fase de baixa definitiva nos processos judiciais.

Os autos fisicos que forem digitalizados para a tramita¢do eletronica ndo poderdo ser objeto
de arquivamento definitivo até o transito em julgado (item XII da Recomendagdo n. 37/2011 —

CNIJ).
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8. AVALIACAO

A avaliacdo ¢ a funclo arquivistica que trata da andlise dos valores atribuidos aos

documentos: primdrio e secundario.

O valor primdrio relaciona-se as razdes de sua propria produgdo, considerando seu uso para
fins administrativos, legais e fiscais. O valor secundario diz respeito a potencialidade de o

documento servir como prova ou fonte de informacdo para a pesquisa.

A analise desses valores torna possivel a defini¢@o dos prazos de guarda e da destinag@o final
da informagdo: eliminagdo ou recolhimento. E a partir da avaliagdo que se determina a destinacdo

do documento dentro da institui¢ao.

Os prazos de guarda e as agbes de destinagdo (eliminacdo ou guarda permanente) sdo
estipulados de forma minima nos instrumentos de classifica¢do, temporalidade e destinagdo do
Proname, estando os documentos produzidos sujeitos a avaliagdo pelas Comissdes Permanentes de
Avaliagdo Documental, que podem aumentar a temporalidade ou alterar a destinagdo de eliminacdo

para permanente.

A avaliacdo dos documentos administrativos devera seguir os critérios do Plano de

Classificacdo e Tabela de Temporalidade dos Documentos da Administragdo do Poder Judiciario.

8.1 Comissdao Permanente de Avaliacdo Documental

Para a gestdo documental é recomendavel, de acordo com o item III, g, da Recomendagio n.
37/2011 CNJ, a constitui¢do de unidades de gestdo documental e de comissdes permanentes de

avaliacdo documental (CPADs).

As Comissdes Permanentes de Avaliagdo Documental (CPADs), de composi¢io
multidisciplinar, sdo responsaveis pela orientagdo e realizagdo do processo de analise, avaliagdo e

destinag¢do da documentagdo produzida e acumulada na institui¢do, identificando, definindo e
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zelando pela aplicagdo dos critérios de valor secundario dos documentos ¢ analisando e aprovando

os editais de eliminagdo daqueles ndo revestidos desse valor.

E facultada aos magistrados a indicagdo de autos processuais considerados de valor historico
ou relevancia social para a guarda permanente (item XIII da Recomendagdo n. 37/2011 — CNJ), os

quais serdo avaliados pelas Comissdes.

As comissdes de avaliagdo deverdo ser compostas por profissionais com conhecimentos das
fungdes, atividades e estrutura organizacional de seus respectivos o6rgdos, podendo ser indicados

magistrados para atuarem junto nelas.

A Recomendagdo n. 37/2011 — CNIJ (item VIII, d) prevé a constitui¢do das comissdes
compostas, no minimo, pelos seguintes técnicos:

I — servidor responsavel pela unidade de gestdo documental;
II — bacharel em Arquivologia;
III — bacharel em Historia;

IV — bacharel em Direito.

8.2 Selecao da documentacao judicial

A selecdo da documentacdo judicial em arquivo intermediario consiste na separagdo dos
processos de valor permanente daqueles passiveis de eliminacdo mediante critérios e técnicas
estabelecidos na Tabela de Temporalidade de Documentos Unificada (TTDU). Para tanto, deverdo
ser utilizados a Lista de Verifica¢do para Eliminacdo de Autos Findos (Anexo XII) e o Fluxograma
para destinacdo de documentos (Anexo XIII). A sele¢do devera incluir a verificagdo da auséncia de
pendéncias em relagdo aos itens previstos na Lista de Verificagdo para Baixa Definitiva de Autos

(Anexo XI). Caso haja pendéncias, estas deverdo ser remetidas a unidade de origem. Para os

processos arquivados antes da implementacgio dos instrumentos do Proname, a selegdo devera
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incluir a verificag@o dos itens previstos nos anexos XI e XII.

A selecdo de processos tramitados na Justiga Federal ou na Justi¢a Estadual devera observar

os fluxogramas para identificagdo de temporalidade, civel ou criminal (Anexo XIV e Anexo XV).

I. Separacio dos processos de Guarda Permanente

Os documentos e processos de guarda permanente constituem o fundo arquivistico das
institui¢des do Poder Judiciario e ndo poderdo ser eliminados, mesmo que digitalizados (item X, b,
da Recomendagio n. 37/2011 — CNJ). Além disso, devem ser disponibilizados para consulta de

maneira a ndo colocar em risco a sua adequada preservacao.
A separacdo de processos para guarda permanente sera feita pelos seguintes critérios:

a) corte cronologico, segundo defini¢des de cada ramo do Poder Judiciario;

b) critérios preestabelecidos em cada ramo do Judiciario, com base em classes e assuntos
conforme a Tabela de Temporalidade;

¢) processos selecionados pela Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD)
em razdo de seu valor secundario (informativo e histérico), inclusive aqueles precedentes de

sumulas;

d) amostra estatistica representativa do universo de processos judiciais findos destinados a
eliminag¢fo e que ndo tenham sido selecionados nos critérios acima.

a) Corte cronolégico

Para fins de defini¢do do valor permanente dos documentos, um dos critérios a ser observado
¢é o estabelecimento de corte cronologico. Até a data do corte cronoldgico, todos os processos serdo

de guarda permanente e, a partir dela, aplicar-se-8o os prazos definidos na TTDU.

Esse marco temporal deve ser definido em cada tribunal ou respectivo Conselho, de acordo

com os aspectos histdricos, sociais, economicos e politicos de cada regido, respeitada a data de
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instalagdo dos tribunais.

b) Tabela de Temporalidade de Documentos Unificada — TTDU

Os processos que atendam aos critérios de guarda permanente da tabela de assuntos e classes
processuais serdo selecionados pela unidade de gestdo documental e recolhidos ao arquivo

permanente.

¢) Processos selecionados pela Comissdo Permanente de Avaliacio de Documentos

(CPAD)

As Comissdes Permanentes de Avaliagdo Documental (CPADs) procederdo a avaliagdo e a
determinagdo do valor secundario do processo, considerando seu valor informativo, ndo s para a

institui¢do, mas também para a sociedade em geral.
Podem ser considerados documentos com valor secundario:

* 0s que continuam a apresentar valor administrativo e juridico para a
institui¢do, depois de ter perdido seu valor primario para uso corrente;

* 0s que podem ter valor para a protegdo dos direitos civicos, juridicos e
de propriedade das partes ou de terceiros, ainda ndo contemplados na
TTDU;

* 0s que possuem valor de testemunho ou de ‘“documentacdo
funcional”, isto é, refletem a evolugao historica da instituicdo quanto:
aos poderes e fungdes atribuidos por lei e regulamentos; a sua
estrutura; seus programas; sua politica; seus métodos; suas decisdes; e
suas operagdes mais importantes;

* 0s que tenham valor de informagdo, isto é, que aportem uma
contribui¢do importante para a pesquisa e para os estudos no dominio
do conhecimento, qualquer que seja. Nesse caso, o processo de
avaliagdo deve acusar o valor potencial que os papéis apresentam para
o trabalho de juristas, historiadores, especialistas em ciéncias politicas,
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economistas, socidlogos, e especialistas de outras disciplinas;

* 0s que tenham valor histérico peculiar, que permitam o resgate de
dados historicos, socioldgicos, culturais, econdmicos, criminoldgicos
etc., de uma determinada populagdo num determinado periodo de
tempo.

Considerando estes e outros critérios a avaliagdo da CPAD indicara os processos que deverdo

ter guarda permanente, inclusive aqueles indicados por magistrados.

Deve ser considerada a intersecc¢do entre os critérios de preservagdo de processos findos, visto
que as memorias nacional, institucional e a de parcela significativa da sociedade podem estar

relacionadas.

d) Amostra estatistica

\

Dos conjuntos documentais destinados a eliminagdo devera ser retirada amostra
representativa, conforme Plano para Amostra Estatistica Representativa (itens IV, g, e XX da

Recomendagdo n. 37/2011 — CNJ).

A amostra estatistica representativa ¢ fundamental para preservagdo do acesso as fontes da
cultura nacional que nio tenham sido definidas previamente em corte cronoldgico, na TTDU ou
pelas Comissdes Permanentes de Avaliagdo de Documentos, mas que também integram, enquanto
parte significativa de um todo maior, a memdria institucional e o patrimonio cultural brasileiro (arts.

215 e 216 da CF/88).

I1. Separacao dos processos que constituam precedente de Stimula, Incidente de Uniformizacao
de Jurisprudéncia, Arguicao de Inconstitucionalidade, Recurso Repetitivo ou Repercussao

Geral

A guarda dos processos que ddo origem a posicionamentos sedimentados dos Tribunais

possibilitam a propria institui¢do e a toda a comunidade juridica de operadores do direito o
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conhecimento de toda a carga argumentativa e probatdria que lhe deram origem.

Por esses motivos, faz-se necessaria a preservagdo da integralidade dos processos que ddo
origem a Sumulas, bem como dos Incidentes de Uniformizagdo de Jurisprudéncia, as Arguicdes de

Inconstitucionalidade e os precedentes de Recurso Repetitivo ¢ Repercussio Geral.

Como os Incidentes de Uniformizacdo e as Arguigdes de Inconstitucionalidade constituem
classes, ja estdo contemplados na TTDU. Quanto aos precedentes de Siimula, Recurso Repetitivo e
Repercussdo Geral, por ocasido do julgamento dos respectivos feitos pelos tribunais, devera haver

indicag@o para os orgdos de origem a fim de anotacdo do valor secundario nos sistemas processuais.

II1. Adequacao da temporalidade da TTDU a hipéteses especiais

A aplicagdo da temporalidade prevista da TTDU pode sofrer alteragdo em hipdteses que
impliquem a majorag@o dos prazos previstos para pleno exercicio dos direitos conforme regramento

juridico aplicavel a partes em situacdo especial.

Assim, por exemplo, a hipotese da Sumula 39 do Superior Tribunal de Justica que prevé:
“Prescreve em vinte anos a a¢do para haver indenizag@o por responsabilidade civil, de sociedade de

economia mista.”

Ainda que o entendimento da Sumula possa estar prejudicado com a edi¢do do CC/20, ndo
cabe as Comissdes fazer esta analise, tampouco ¢ possivel alimentar a TTDU com a informacao,
visto que sua construcdo estd embasada em classes e assuntos e ndo na qualidade da parte sujeita a

jurisdig@o.

Nesta hipdtese e em outras similares, a alteragdo do prazo geral de prescricdo deve ser feita

pelas Comissdes Permanentes de Avaliagdo Documental.

Em outras situa¢des ha necessidade de observacdo de prazos de guarda diversos dos prazos
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gerais previstos na TTDU. Assim, nas hipdteses em que ndo corre a prescrigdo, conforme o Codigo

Civil de 2002:

Art. 197. Nao corre a prescrigdo: I - entre os conjuges, na constancia da sociedade conjugal; 11
- entre ascendentes e descendentes, durante o poder familiar; III - entre tutelados ou curatelados e

seus tutores ou curadores, durante a tutela ou curatela.

Art. 198. Também ndo corre a prescri¢do: I - contra os incapazes de que trata o art. 3°%
IT - contra os ausentes do Pais em servigo publico da Unido, dos Estados ou dos
Municipios; III - contra os que se acharem servindo nas For¢as Armadas, em tempo

de guerra.

Art. 199. Nao corre igualmente a prescri¢do: I - pendendo condi¢do suspensiva; II -

ndo estando vencido o prazo; III - pendendo acdo de evicgao.

Art. 200. Quando a agdo se originar de fato que deva ser apurado no juizo criminal,

ndo correrd a prescri¢do antes da respectiva sentenca definitiva.

Cabe as CPADs, ao examinar os processos e verificar a existéncia de alguma parte ou
processo com enquadramento em tais hipoteses, proceder as alteragdes cabiveis dos prazos nos
processos especificos, salvaguardando o exercicio de direitos enquanto ndo encerrada a fungio

primaria dos documentos judiciais.

Por fim, devera haver a ampliagdo dos prazos de guarda ou alteracdo da destinagio para
permanente na hipotese de haver determinacdo de qualquer das entidades arroladas no item XVI, a,

da Recomendacgdo n. 37/2011 — CNJ, nos seguintes termos:

XVI) A temporalidade minima e a destinag¢do dos processos judiciais com transito em

julgado serdo registradas no sistema gestor de tabelas processuais unificadas do CNJ.

a) Os Tribunais Superiores, os Tribunais de Justica, o Conselho da Justi¢a Federal e o

Conselho Superior da Justi¢a do Trabalho poderdo estabelecer prazos de guarda dos
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documentos e processos superiores a temporalidade registrada no Sistema Gestor de
Tabelas Processuais do CNJ, de forma a adequa-los as peculiaridades locais e

regionais.

8.3 Eliminacdo

Apds a avaliagdo realizada pela CPAD, aos processos que foram selecionados como passiveis
de eliminagdo por ndo atenderem a critérios de guarda permanente sera aplicado o Plano para

Amostra Estatistica Representativa (anexo XVI).

Serdo de guarda permanente o inteiro teor de sentencas, decisdes terminativas, acorddos e
decisdes recursais monocraticas; armazenados em base de dados, em livro eletronico ou impresso

ou retirados dos autos que serdo eliminados (item XVIII da Recomendagdo n. 37/2011 — CNJ).

Os recursos que formarem autos, os embargos a execugdo e outros processos que ndo existem
de forma auténoma deverdo ser remetidos para a instituic¢do de origem ou nela mantidos para
eliminagdo concomitante com o processo principal (item XVII, b, da Recomendagdo n. 37/2011 —

CNJ).

Os agravos poderdo ser eliminados de forma independente do processo principal,
imediatamente apos o traslado das pegas originais ndo existentes no processo principal (item XVII,

¢, da Recomendagdo n. 37/2011 — CNJ).

As ag¢des rescisorias terdo a mesma destinagao final atribuida ao feito que lhe deu origem, cuja
destinag@o ficara suspensa até¢ a baixa da agfo rescisoria (item XVII, d, da Recomendagdo n.

37/2011 — CNJ).

Nao ¢ necessaria a digitalizagdo da documentag@o antes de proceder a sua eliminagéo (item XI
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da Recomendagdo n. 37/2011 — CNJ).

A eliminagdo dos autos de agdes judiciais transitadas em julgado, processos e documentos
administrativos definitivamente arquivados nas institui¢des do Poder Judiciario sera precedida de
publicagdo de extrato do edital de eliminagdo em diario oficial do 6rgdo e o inteiro teor na sua

pagina na Internet. (item XVII da Recomendagdo n. 37/2011 — CNJ).
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9. ANEXOS

9.1 Anexo I — Nota Introdutdria para aplicacdo da tabela de temporalidade

NOTA INTRODUTORIA A APLICACAO DA TABELA DE TEMPORALIDADE EM RELACAO
AOS PROCESSOS JUDICIAIS DA JUSTICA ESTADUAL E DA JUSTICA FEDERAL.:

A sistematica de trabalho para a eliminac¢do de autos judiciais findos consiste em:

I. Separacdo dos processos de Guarda Permanente

A separacdo de processos para guarda permanente sera feita pelos seguintes critérios:
e) corte cronologico, segundo definigdes de cada ramo do Poder Judiciario;

f) critérios preestabelecidos em cada ramo do Judiciario, com base em classes e assuntos

conforme a Tabela de Temporalidade;

g) processos selecionados pela Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD)

em razdo de seu valor secundario (informativo e historico);

h) amostra estatistica representativa do universo de processos judiciais findos destinados a

eliminag@o que ndo tenham sido selecionados nos critérios citados.

I1. Aplicacao da temporalidade por classe, assunto e movimento.

Apds a separagdo da documentagdo de carater permanente pelos critérios “a”, “b” e “c”,

passa-se a analise daqueles processos passiveis de eliminagao.

2 Documento publicado por ocasido de consulta publica realizada pelo CNJ acerca dos prazos de guarda e destinagdo da
documentagdo judicial, previstos em tabelas de temporalidade. A nota introdutéria devera ser utilizada juntamente com as tabelas de
temporalidade das Justicas Estadual e Federal. Disponivel em:<http://www.cnj.jus.br/index.php?option=com_content

&view=article&id=11983&Itemid=1237 >. Acesso em 08/11/2010
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Os autos dos processos devem ser preservados, sempre, pelo tempo necessario ao completo

exercicio do direito pelas partes que obtiveram a prestagio jurisdicional.

A manutengio dos feitos em arquivo de guarda intermediaria deve ser feita durante o prazo
em que seja possivel a execugdo definitiva dos julgados, ou pelo prazo da agdo rescisoria (caso nao

se verifique hipotese de execugdo ou esta tenha sido levada integralmente a termo).

Assim, a guarda de processos arquivados para fins de preservag@o dos direitos das partes que
buscaram a jurisdi¢@o deve ser mantida pelo prazo de prescri¢do da execugdo nas hipoteses em que
haja condenag@o (principal ou acessoéria), o qual ¢ idéntico ao prazo de prescricdo da acdo, nos
termos da Sumula 150-STF (nesse sentido STJ, RMS 11.824/SP, 2* Turma, Relator Min. Francisco
Pecanha Martins, DJ 27/05/2002, p. 144.).

Quanto aos processos que tenham a execug@o do principal com auséncia de execug@o apenas
de verbas sucumbenciais acessorias (honorarios advocaticios, custas ¢ despesas processuais), a
guarda deve respeitar o prazo quinquenal de prescrigdo de tais verbas (custas e honorarios: 5 anos,
previstos no Cédigo Tributario Nacional e na Lei 8.906/94; emolumentos: 1 ano, previsto no art.

206, § 1°, 111, do Codigo Civil de 2002).

Da mesma forma, quanto aos processos com execugdo de toda a obrigagdo (principal e
acessoria), deve haver a guarda pelo prazo da acdo rescisoria (dois anos), acrescido de prazo

precaucional de trés anos.

O prazo precaucional para a guarda de processos nesta situagdo (com execucgdo de toda
obrigagdo: principal e acessoria) ou nas situagcdes em que ndo haja condenagdo a nenhum titulo fica
reduzido para um ano em relagdo aos seguintes processos: de execugao fiscal, de execugao de titulo
extrajudicial e extintos sem julgamento de mérito. Isto porque tais feitos apresentam carga cognitiva
judicial inferior a das demais demandas. Assim, em relagdo a estes processos, a guarda sera feita

pelo prazo da ag@o rescisoria (dois anos), acrescido de prazo precaucional de um ano.

Quanto as demais agdes ndo classificaveis como criminais, se ndo aplicaveis os prazos de

guarda na forma explicitada, terdo a temporalidade regida segundo a presente Tabela
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Assim os prazos de guarda serdo aplicados conforme os seguintes passos:

1. Execucdes Fiscais e Execucdes de Titulos Extrajudiciais, se inexistentes pendéncias em
execucio de verbas sucumbenciais acessorias:

- Aplicar a temporalidade de 3 anos;

2. Execucdes Fiscais e Execucdes de Titulos Extrajudiciais, com pendéncias em execucio
de verbas sucumbenciais acessorias:

- Aplicar a temporalidade de 5 anos;

3. A¢des com provimento judicial de extincio sem julgamento do mérito, se inexistentes
pendéncias em execucio de verbas sucumbenciais acessorias:

- Aplicar a temporalidade de 3 anos;

4. Acdes com provimento judicial de extincio sem julgamento do mérito, com pendéncias
em execucio de verbas sucumbenciais acessorias:

- Aplicar a temporalidade de 5 anos;

5. Demais acdes que tiveram a execuciio ou o cumprimento da sentenca quanto a
condenacio principal:
- Aplicar a temporalidade de 5 anos; (exce¢do: acdo de execugdo provisoria de sentenca,

cuja temporalidade segue a mesma do principal);

6. Demais acdes que nio tiveram a execucdo ou o cumprimento da sentenca quanto a
condenacio principal

- Aplicar a Tabela de Temporalidade.

Quanto aos processos criminais, serdo aplicados os critérios de guarda permanente

explicitados no item 1.

Os processos criminais ndo tramitados em Juizados Especiais, tanto da Justi¢a Federal quanto
da Justica Estadual que gerarem decisdes condenatdrias serdo de guarda permanente em razdo da

existéncia do instituto de revisdo criminal, segundo o qual o condenado (ou seus sucessores) pode
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solicitar a qualquer tempo o reexame de seu processo com fundamento no art. 621 e seguintes do

Cddigo de Processo Penal.

Os processos criminais tramitados em Juizados Especiais da Justica Estadual que gerarem
decisdes condenatdrias serdo de guarda permanente se tramitados na Justica Federal. Na Justica

Estadual seguirdo critérios de temporalidade conforme a Tabela e respectivas notas.

Os demais processos criminais que nio gerarem decisdes condenatorias serdo de guarda

permanente ou seguirdo critérios de temporalidade conforme a Tabela e respectivas notas.

Sobre a documentacdo separada para elimina¢do de acordo com a temporalidade referida
nesta Nota e na Tabela, aplica-se o plano amostral (ou plano para selecdo de amostras estatisticas,
item “d” desta Nota), nos termos dos instrumentos de gestdo aprovados pelo Conselho Nacional de

Justicga.
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9.2 - ANEXO II

Estado do Ceara
Poder Judiciario
Tribunal de Justica

LISTA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS JUDICIAIS N° /
(indicar nimero ¢ 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

Subcomissao de Avaliacdo de Documentos de [Presidente da Comissdo Permanente de

| Instancia: Avaliagdo de Documentos:
(nome ¢ assinatura do Presidente da (nome completo)
Subcomissio)

Data: /I Data: /I
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9.3 - ANEXO III

*

Estado cio Ceara

Poder Judiciario
Tribunal de Justica

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

O Presidente da Comiss@o Permanente de Avaliagdo de Documentos do Tribunal de
Justica do Estado do Ceara, designado pela Resolugdo n®  /  (indicar numero 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 Orgdo Especial apreciou e aprovou, por meio da Resolugio Administrativa

n° / (indicar niimero e ano), publicada no DJE
n° (indicar a edi¢do 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 Justica Eletronico (DJE), por 2 (duas)
vezes, observado o prazo de 60 (sessenta) dias entre uma publicagio e outra.

A Lista de Eliminagdo de Documentos Judiciais n° e o presente Edital estardo
disponiveis para consulta no site do TICE, www.tjce.jus.br, ¢ na unidade responsavel pela
eliminag@o.

As partes, entidades publicas ou privadas e demais interessados, no prazo de 10 (dez)
dias contados da ultima publica¢@o, poderdo requerer, as suas expensas, por peticdo dirigida a
Comissdo Permanente de Avaliagdo 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
historico, nos termos do § 4° do Art. 32 do Programa de Gestdo Documental do TJCE,
aprovado pela Resolu¢do Administrativan® .

Local e data.

(Nome do Presidente da Comissdao Permanente de Avaliagdo de Documentos)
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9.4 - ANEXO IV

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 eliminagdo), de acordo com o que consta da Lista de Eliminagdo de
Documentos Judiciais n® e do respectivo Edital de Ciéncia de Eliminag¢do de Documentos

Judiciaisn® /| publicado no Diario da Justica Eletronico (DJE) n° __ (indicar a edigdo)
em / / (indicar a data de publicag@o), 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 doagdo do material a institui¢do sem fins lucrativos, indicar nome da institui¢@o e
responsavel.)

Local e data.

(nome, cargo e assinatura do responsavel pela eliminagio)
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9.5- ANEXO V

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 Nimero do | Volume Suporte Data do Observacio
Classificacio | Documento Arquivamento
ou
Numero do
Processo

Subcomissdo de Avaliacdo de Documentos de Instancia:

(nome e assinatura do Presidente da Subcomissao)

Data: /]
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9.6 - ANEXO VI

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
Classificacio | Protocolo arquivamento

do

Documento

ou

Nimero 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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9.7- ANEXO VII

Estado do Ceara
Poder Judiciario
Tribunal de Justica

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

N° /  (indicar nimero e ano)

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

(indicar o ano), originarios da ___ (indicar a unidade responsavel pela eliminac3o).

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

O Edital e a Lista de Eliminag¢do de Documentos Administrativos n° estardo 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 peticdo escrita
dirigida a Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental, o desentranhamento de
documentos, a extra¢do 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 histérico, nos termos do § 5° do Art. 32 do Programa de Gestao
Documental do TICE, aprovado pela Resolugdo

Administrativan® .

Local e data.

(Nome do Presidente da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos)
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9.8 -ANEXO VIII
Estado do Ceara

Poder Jildiciério
Tribunal de Justica

TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Aos  dias do més de do ano de ,a (indicar a unidade
responsavel pela eliminacéo), de acordo com o que consta da Lista de Eliminagao de
Documentos Administrativos n° e do respectivo Edital de Ciéncia de Eliminagdo de
Documentos Administrativos n® _/ , publicado no Diario da Justiga Eletronico (DJE) n°
___(indicar a edicdo)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)

37

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




Disponibilizagao: Quinta-feira, 31 de Margo de 2016

Caderno 1: Administrativo Fortaleza, Ano VI - Edigao 1409 m

9.9-ANEXO XIX

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...)

Nimero do

Protocolo

- do .. =

Codlgo de ) Documento | Volume Descricao Suporte Data fio Observacao
Classificacdo ou (assunto) Arquivamento

Numero do

Processo
Subcomissdo de Avaliagdo de Documentos de  Instancia:

Data:  / /

(nome e assinatura do Presidente da Subcomissao)
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9.10 - ANEXO X

-

Estado cio 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 Elimina¢do de Documentos N° / , nos termos do
§ 4° do Art. 32 do Programa de Gestdo Documental, aprovado pela Resolugdo Administrativa
n° /

DADOS DO REQUERENTE:

Nome :

CPF:

RG:

End. Eletronico:

Endere¢o: 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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9.11 Anexo XI- Lista de verificagdo para baixa

LISTA DE VERIFICACAO PARA BAIXA DEFINITIVA DE AUTOS

VARA / CARTORIO:

Processo n.

Classe: Assunto:

Processo acessdrio ou apenso? () Sim () Nao
1. Verificagdo de pendéncias impeditivas de baixa:

a) H4 determinagdo de arquivamento? ( ) sim ( ) ndo

b) Ha sentenca de extingdo, ou decisdo terminativa, ou acérdao
transitado em julgado? () sim ( )ndo

c) Ha petigées/documentos pendentes de juntada? ( ) sim ( ) ndo

d) Ha outros processos e recursos vinculados a estes autos (execug¢ao/
cumprimento, agravos, embargos, dependentes, apensos, etc.
verificar referéncias nos autos ou eventos langados no sistema)?
( )sim( )ndo

e) Em caso positivo, essa vinculagdo estd registrada no sistema
processual? () sim () ndo

f) Levantamento de deposito (alvard/conversdo) ou pagamento de
oficio requisitorio de pequeno valor e precatdrio requisitorio de
pagamento () sim () ndo ( ) ndo se aplica

g) Destinagao de bens apreendidos ou acautelados em depdsitos
judiciais ( ) sim () ndo ( ) nao se aplica

h) Levantamento de penhora/hipoteca e depdsito incidentes sobre
bens moveis e imoéveis () sim () ndo () ndo se aplica

i) Os autos do processo foram digitalizados para tramita¢io eletronica
que ainda ndo foi finalizada? ( ) sim () ndo ( ) nfo se aplica

j) Traslado de pecas ( ) sim () ndo ( ) nao se aplica
k) Outros:

Todas as pendéncias foram sanadas? ( ) sim () ndo
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2. Verifica¢do do cumprimento dos provimentos judiciais ndo impe-
ditivos de baixa*:

a) Foi dado cumprimento a condenagdo principal constante da decisdo
final transitada em julgado? ( ) sim ( ) ndo ( ) ndo se aplica;

b) Foram feitos ou suspensos os pagamentos de verbas de sucumbéncia
(honorarios, custas e despesas processuais)?
() sim ( )nao ( ) ndo se aplica;

* Estes itens ndo impedem a baixa nas hipdteses em que nio
seja cabivel a execug¢do de oficio, e permitem a contagem do
prazo de guarda do processo, apos o qual este estara sujeito a
eliminagdo, se o caso, conforme as normas de gestao docu-
mental.

3. Processo com recomendagdo de guarda permanente?
()sim( )nao

Obs: Conforme item XIIT da Recomendagio n. 37/2011 — CNJ, tal indicagdo de
guarda dos autos devera ser fundamentada para avaliagdo da Comissdao Permanente
de Avaliagdo de Documentos.

4. Baixa Definitiva em / / , fl.(s)

5. Observagoes:

(Local) (data)

Nome do Servidor / Matricula Assinatura
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9.12 Anexo XII - Lista de verificacao para eliminagio
LISTA DE VERIFICAGCAO PARA ELIMINACAO DE AUTOS FINDOS

VARA / CARTORIO:

Processo n.

Classe: Assunto:

o Verificacdo dos critérios de guarda permanente:

a) Processo anterior ao corte cronoldgico? () sim () néo
b) Classe de guarda permanente? ( ) sim ( ) nao

c) Assunto de guarda permanente? () sim () ndo

d) Procedimento investigatorio relacionado a crimes imprescritiveis?
( )sim( )ndo

F
()

e) Agdo criminal (ndo Juizado) com decisdo final condenatéria?
( )sim( )ndo

f) Agao de Juizado especial criminal, da Justica Federal, com decisdo
final condenatoria? () sim () ndo

g) Agao que constitua: Precedente de Simula, Incidente
de Uniformizagao de Jurisprudéncia, Arguicdo de
Inconstitucionalidade, Recurso Repetitivo ou Repercussio Geral?
()sim( )ndo

Programa Nacional de Gestdo Documental
e Meméria do Poder Judicidrio (PRONAME)

h) Processo considerado relevante para a guarda permanente pela
CPAD?* ( )sim ( ) ndo

* Considerar requisitos definidos pela CPAD de acordo com
critérios historicos.

«Selecionado para guarda permanente? ( ) sim ( ) ndo
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« Se nao selecionado para guarda permanente:

Prazo de guarda:

Baixa Definitiva em / /

Elimina¢io em / /

* Ap6s o prazo de guarda intermediaria:

Processo selecionado para amostra estatistica (guarda permanente)?
( )sim( )nao

9.13 Anexo XIII - Fluxograma para destina¢io de documentos
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9.14 Anexo XIV - Fluxograma para identificagido de temporalidade
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9.15 Anexo XV - Fluxograma para identificagido de temporalidade
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9.16 Anexo XVI - Plano para Amostra Estatistica Representativa
I. Introdugiao

este documento propde uma metodologia estatistica baseada em técnica
de amostragem, com o intuito de uma estratégia de guarda amostral para pro-
cessos que serdo eliminados.

Essa amostra deve permitir ao usudrio do acervo preservado reconstruir
procedimentos, técnicas e normas utilizadas a época da criagdo do documento,
bem como dar condi¢des ao usudrio de fazer pesquisas por meio da documen-
tagdo preservada. A guarda amostral também serve para representar as fungoes
e atividades do 6rgdo em determinado periodo.

Como néo é possivel determinar com precisdo usos potenciais futuros
dos documentos, a arquivistica utiliza o plano amostral como ferramenta para
atender ao futuro usudrio desse acervo.

Ao considerar a heterogeneidade dos acervos de todos os segmentos da
Justica, pretende-se obter um plano amostral simples, didatico que contemple
as especificidades dos tribunais.

II. Metodologia

a) Escolha do Plano Amostral

A proposta do plano amostral que sera apresentado neste estudo consiste
em elaborar metodologia de facil aplicagao tanto do ponto de vista matematico
quanto do ponto de vista das informagdes que deverao ser coletadas e utilizadas
no calculo da amostra.

Isso ndo significa, entretanto, que este documento possa ser utilizado

sem andlise critica dos dados de cada tribunal. Na verdade, como cada tribunal
e cada justica possui realidades distintas, é pouco provéavel que todas as popu-
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lagdes contenham o mesmo grau de dispersdo. E essencial que a aplicagio da
amostra seja acompanhada por um estatistico responsavel.’

Some-se a isso a questdo de que, qualquer que seja o plano amostral de-
senvolvido para armazenamento de um acervo documental, nio se sabe ao cer-
to o objeto das pesquisas que serdo realizadas no futuro, ou seja, o pardmetro
que se quer estimar, um dos elementos mais importantes na sele¢io da amostra,
neste caso, ndo é conhecido. Por esse motivo, a proposta baseia-se na selecdo de
amostras para estimar propor¢des, adotando valores que gerem maior varidncia
possivel, o que ira gerar amostra baseada em critério mais conservador.

Ha dois tipos de amostragem: as nao probabilisticas e as probabilisticas.
As amostras feitas por julgamento do pesquisador sio ndo probabilisticas. Nas
amostras probabilisticas, a probabilidade de sele¢do de cada item ou individuo
da populagdo é conhecida, fazendo que seja possivel estimar o nivel de erro. O
grande diferencial das amostras probabilisticas é que seus resultados podem
ser generalizados para toda a populagdo, enquanto nas nao probabilisticas o
mesmo nao ocorre.

Outro ponto relevante é que para uma amostra ser probabilistica é essen-
cial que o pesquisador conheca todos os elementos de sua populagio e a sele¢ao
dos itens seja feita utilizando critérios aleatdrios, que independem da escolha
do pesquisador. Por exemplo, se o pesquisador escolher os processos que serdo
eliminados segundo sua opinido, a amostra deixard de ser probabilistica, ja
que, no critério de sele¢do, estao embutidos, mesmo indiretamente, critérios
subjetivos que fogem a aleatoriedade.

Nos casos em que hd muita heterogeneidade dos dados da populacao,
a amostragem estratificada se apresenta como uma metodologia indicada. A
ideia desse plano amostral consiste em dividir a popula¢do que, neste caso,
corresponde ao universo de todos os processos arquivados passiveis de elimi-
na¢do em grupos homogéneos (parecidos) entre si.

3 De acordo com a Resolugao CNJ n. 49, de 18 de dezembro de 2007, art. 1°, § 1°, os tribunais devem contar
com profissional de estatistica no nucleo de estatistica e gestdo estratégica.
“Art. 1° Os ¢rgaos do Poder Judiciario relacionados no art. 92, incisos II ao VII, da Constituigao Federa-
tiva do Brasil devem organizar em sua estrutura unidade administrativa competente para elaboragao de
estatistica e plano de gestao estratégica do tribunal.
§ “1° O nucleo de estatistica e gestdo estratégica serd composto preferencialmente por servidores com
formagao em direito, economia, administrago, ciéncia da informagéo, sendo indispensavel servidor com
formagao em estatistica.”
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Como critério de estratificagdo, optou-se por considerar o ano de distri-
bui¢ao do processo. A opgao pela adogdo do ano de distribui¢do na constru-
¢do dos estratos baseia-se na premissa de que este critério reflita as questoes
apresentadas em juizo em determinado momento histérico. Outro motivo é
que, como ndo hd obrigatoriedade de aplicar a amostragem periodicamente,
pelo contrario, ¢, inclusive, preferivel que os tribunais aguardem acumular um
determinado nimero de processos - ja que, com um universo pequeno, as
estimativas amostrais podem perder precisio —, é natural que, com o aciimulo,
haja mais processos antigos do que novos. Ao aplicar simplesmente uma amos-
tra aleatdria simples, ndo se garante a selegao dos processos mais recentes, que
podem justamente ser objeto de estudo de futuro pesquisador.

Sugere-se que, para evitar nimero excessivo de estratos, o ano de distri-
buicdo seja agrupado em intervalos. Por exemplo, fazendo grupos de dois anos,
o0 primeiro estrato poderia ser formado pelos processos distribuidos de janeiro
de 2008 a dezembro de 2010, o segundo estrato seria formado pelos processos
de janeiro de 2006 a dezembro de 2008 e, assim, sucessivamente. Nos anos mais
antigos, caso restem poucos processos, eles podem ser agrupados em intervalos
de tempo maiores. A determinagdo do intervalo de tempo ficard a critério de
cada tribunal, que deverd analisar o numero de processos existente em cada
ano e verificar o namero de estratos ideal.

E relevante destacar que o ntimero de estratos deve ser suficiente para
separar a heterogeneidade da popula¢do, mas ndo deve ser um niimero exces-
sivo a fim de ndo segmentar demais a populagao e obter muitos estratos com
pequenas populagdes em cada um.

No caso especifico da Justica Federal, constatou-se que cerca de 47% dos
assuntos dos processos distribuidos durante o ano referem-se a direito previ-
dencidrio e 52,4% das classes sdo de execugao fiscal, ou seja, grande parte da
massa de processo abrange apenas esses dois tipos de matérias. Retirando esses
dois tipos de processo, restam, proporcionalmente, poucos, mas sio os mais
relevantes para fazer a guarda amostral, jd que representam todos os demais
tipos de processos que tramitam na Justi¢a Federal.

Sendo assim, cada Justica elaborara amostras estratificadas por ano de
distribui¢do do processo e outras que versem sobre assuntos repetitivos (agdes
de massa, como, por exemplo, as existentes sobre execucdes fiscais, acoes de di-
reito previdencidrio revisionais e outras a¢des versando sobre FGTS, poupanga,
empréstimo compulsorio, acordos trabalhistas, etc.).
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b) Calculo do tamanho da amostra

Para célculo do tamanho de uma amostra estratificada, aplica-se a se-
guinte formulagdo matematica:
NZp,(1—p);
L i i/
n= Ei:j_ ! WG
N*D + E:;iNl p;{1—p) '
em que pi é o pardmetro que se quer estimar,

L é o numero de estratos,

w; = Niw N;
7= N 7= v
B? B*
D= = D= -, sendo B o erro maximo desejado e z[] o grau de
Ly Zy
confianca,

N ¢ o tamanho total da populagio,
Ni é o tamanho da populagdo no i-ésimo estrato,

Este estudo esta sendo considerado para o caso em que se deseja estimar
a propor¢ao de uma populagio. Nas estimagdes por propor¢des, considera-se
que a distribuicdo de probabilidade da varidvel analisada segue uma distribui-
¢do binomial, cuja média é dada por E(x) = p e varidncia por Var(x) = p-(1-p).
Tendo em vista que, neste caso, ndo se sabe o objeto de estudo do pesquisador
que, no futuro, venha a utilizar essa amostra, indica-se a atribuicao do valor de
p igual a meio (p = 0,5), pois dessa forma se garante a maior variancia possivel.

O grafico 1, abaixo, ilustra como a variancia de uma distribui¢éo bino-

mial se altera de acordo com a escolha do parametro p e demonstra que, para
a escolha p = 0,5, 0o maximo da varidncia é encontrada (variancia igual a 0,25).
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Grafico 1 - Variéncia de uma distribuigo binomial de acordo com o
parametro p
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Como o parametro p é desconhecido, atribuiremos p fixo para todos os
estratos, ou seja, pi = 0,5, para i =1, .., L. Nesse caso, a equagdo (1) pode ser
simplificada para:

Npl: 1-— p:l

n=—— .

N:-|— |+ pll1-p)

7
.zl:_‘. J

c) Escolha da margem de erro

A margem de erro da amostra vai depender da escolha de dois pardme-
tros: do erro maximo desejado (B), que esta relacionado com a magnitude do
pardmetro que se quer estimar (p), e do grau de confianga (z).

Para este estudo, sugerimos a utilizagdo do erro B = 0,03, com uma mar-
gem de confianca de 97% (ou margem de erro de 3%), que gera um valor de
z_ = 2,17. Para a amostra referente as agoes repetitivas é possivel usar uma
margem de confianga um pouco menor, igual a 95% (ZD =1,96), ja que toda a
diversidade em relagdo ao tipo de processo estd em outra amostra.

Tendo em vista que p = 0,5 sera sempre fixo, é possivel simplificar ainda
um pouco mais a férmula, conforme a equagao 3, abaixo.

0,25-N
n= R .
N-[E—ZH 0,25
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Anexo, foi inserido um arquivo Excel j& contendo a férmula, que possui
um campo para inserir o tamanho da popula¢ido (nimero de processos que
podem ser eliminados), em que as opgdes de escolha do grau de confianga do
erro maximo desejado sdo de livre escolha.

d) Alocagdo dos estratos

Ap6s a determinagdo do tamanho total da amostra, faz-se necessario
verificar o tamanho da amostra que serd selecionada em cada estrato. O critério
adotado baseia-se na alocagdo proporcional, cujo procedimento consiste em
distribuir proporcionalmente a amostra de tamanho n em relagao ao tamanho
do estrato, isto é:

ng =nly =n-—
h N

e) Ponto de corte: quantidade minima de processos arquivados para
aplicar a amostra

Para que a estimativa do tamanho da amostra seja precisa, ¢ importante
que a populacdo seja suficientemente grande, ou seja, o nimero de processos
que estdo arquivados e sdo passiveis de eliminagdo deve ser grande suficiente
para garantir uma amostra adequada. Verificou-se, para os parametros p =
0,5 e B = 0,03, qual seria o tamanho da amostra de acordo com o tamanho da
populagdo. Os resultados estdo apresentados no grafico 2.

Note que, a partir de 10.000 processos arquivados, a amostra atinge o
quantitativo 964 e, mesmo aumentando o universo para 20.000 processos ar-
quivados, a amostra calculada fica igual a 1.013, ou seja, o dobro do tamanho
da populagdo gera uma amostra apenas 5% maior.

O objetivo de fazer essa andlise consiste em determinar um ponto de
corte a partir do qual é possivel aplicar a amostra. Sendo assim, orientamos
que, para os parametros escolhidos, acumulem-se no minimo 10.000 processos
para calcular a amostra. E relevante destacar que esse ponto de corte foi esco-
lhido para uma margem de erro de B = 0,03 e esse valor muda sensivelmente a
qualquer alteragdo do valor do erro escolhido.

Destaca-se ainda, que o tamanho da populagao refere-se apenas aqueles
processos passiveis de eliminagdo e nao incluem os de guarda permanente.
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Grafico 2 - Variagdo do tamanho da amostra em relagdo a populagao
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Anexo II da Resolugdo do Orgao Especial N° 06/2016

ESTADO DO CEARA
PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA
COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DOCUMENTAL

Plano de Classifica¢do dos Documentos Administrativos do Tribunal de Justica do Estado do
Ceara.

Este ¢ um dos instrumentos arquivisticos de maior importancia, pois objetiva agilidade no acesso e
recuperagdo das informagdes através da classificagdo por padrio dos documentos administrativos
produzidos, recebidos e acumulados, associados aos procedimentos de avaliagdo, classificagdo e
destinag@o dos registros informacionais, quaisquer que sejam os suportes utilizados no ambito do
Tribunal de Justi¢a do Estado do Ceara.

Classificar ¢ identificar, sequenciar, organizar os tipos documentais produzidos, recebidos ou
acumulados, em razio das operagdes técnicas realizadas com o fim de seu agrupamento e
estabelecimento de correlagdo com o orgdo em que sdo produzidos. Resulta do esforco
administrativo, da organizagdo do conjunto de documentos de entidade ptiblica ou privada.

Em linhas gerais e em linguagem bastante simplificada trata-se do catalogo estruturado por
assunto, organizado segundo o d6rgdo produtor, a fun¢do, a subfuncdo ¢ a atividade de registro de
cada informacdo da entidade, através de uma codificagio para uso por cada unidade, evitando-se,
por exemplo, a atribui¢do de diversos nomes para um mesmo documento.

Para esta estruturagdo inicialmente ¢ procedido um mapeamento e consequente identificagdo dos
documentos da instituigdo, neste caso, na realizagdo de atividades administrativas de suporte a area
fim, ou seja, das chamadas atividades-meio, segundo o contexto no qual os documentos foram
gerados que ¢ o que traduz sua fung¢@o, subfungéo e atividade.

Para fins de compreensdo apresentamos os seguintes conceitos:

« Mapeamento = levantamento de todos os documentos; definicdo de grandes classes
abstratas que correspondam, de forma coerente ¢ articulada, as fungdes ¢ atividades do
organismo em questdo, no periodo recoberto pela documentagéo a ser organizada.

« Vinculacio = atividade que o gerou;

« Agrupamento = organizag¢do por fun¢do, subfuncdo e atividade;

« Funcio = conjunto das atividades que o TJCE exerce para atingir seu objetivo, podendo ser
diretas, indiretas.

* As atividades diretas dizem respeito a prestagdo jurisdicional;

* As atividades indiretas tratam do suporte, da infraestrutura: administrativa, financeira, de
recursos humanos, patrimonial, transporte, comunicagdo, saide, planejamento, etc.. que ddo
eficacia a realizag@o da prestagdo jurisdicional.

* A subfuncéo ¢ o desmembramento da func¢do (no caso indireta), uma de suas vertentes.

* A atividade sdo as agdes, encargos e servigos que nascem do exercicio de cada fun¢ao.
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TRIBUNAL (Atividade-meio) (Atividade-fim)

DE JUSTICA — A.ss%m considerada A Assi.m 'COIiSfi'derﬁda como

po ESTTo o o T i

DO CEARA Ex.: RH, Comunicagio, jurisdicional no Estado do
transporte, arquivo, etc... Ceara

CODIGO DE CLASSIFICACAO - Os documentos sdo acompanhados dos seus respectivos
codigos de classificagdo arquivistica, sendo:

* aprimeira unidade numérica indicativa da func¢io;

* asegunda unidade numérica indicativa da subfuncéo;

e aterceira unidade numérica indicativa da atividade;

* a quarta unidade numérica indicativa da espécie;

* aquinta unidade numérica indicativa do tipo documental.

Nesta fase, estamos apresentando a proposta para mapeamento a partir de uma estrutura basica que
predefine a fungdo, a subfungio, a atividade, a espécie e o tipo documental, dando visibilidade a
produgdo documental em sua fase corrente.

A classificagdo, portanto, passa a construir uma logica entre o 6rgdo produtor, fungio, subfungio,
atividades e documentos produzidos internamente, diante de um esquema hierarquico entre classes
(fung@o) e subclasses (subfung¢do) organizados através da instituicdo de um cddigo numérico
proprio.

O Plano de Classificacdo é, portanto, a representagdo grafica da classifica¢do, nesse caso, realizada
de acordo com o critério funcional e ndo estrutural, uma vez que a estrutura podem ser
frequentemente alteradas, enquanto as fungdes, subfuncoes e atividades permanecem praticamente
inalteradas com o decorrer do tempo.

A seguir, utilizamos como exemplo o tratamento arquivistico a ser dado a um “atestado de
frequéncia”. O documento sera classificado da seguinte forma:

0-8-9-1-1 — Controle de frequéncia (livros, cartdes, folhas de ponto, abono de faltas, cumprimento
de horas extras, escala de plantdo e ponto facultativo)

0 = administragfo geral

8 = pessoal

9 = frequéncia

1 = horario de expediente
1 = controle de frequéncia

Em geral, os documentos apresentam uma série de elementos caracteristicos comuns como suporte,
forma, formato, género, espécie, tipo e contexto de produgcio.

Elementos Definicdo Técnica Exemplos

Caracteristicos

Comuns

Suporte Material sobre o qual as informagdes sdo Fita magnética, filme de nitrato, papel.
registradas
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Forma Estagio de preparacdo e de transmissdo de|Original, copia, minuta, rascunho.
documentos

Formato Configuracdo fisica de um suporte, de|Caderno, cartaz, dispositivo, folha, livro,
acordo com a natureza ¢ o modo como foi| mapa, planta, rolo de filme.
confeccionado.

Género Configuracdo que assume um documento de | Documentagio audiovisual,
acordo com o sistema de signos utilizados|documentagdo fonografica,

na comunicacdo de seu conteudo. documentacdo iconografica,
documentacgdo textual.

Espécie Configuracdo que assume um documento de | Boletim, certiddo, declarag@o,
acordo com a disposi¢do e a natureza das|relatdrio.
informagdes nele contidas

Tipo Configuracdo que assume uma espécie Boletim de ocorréncia, boletim
documental de acordo com atividade que a|de frequéncia e rendimento
gerou. escolar, certiddo de

nascimento, certiddo de obito,
declaragdo de bens, declaragdo
de imposto de renda, relatério
de atividades, relatorio de
fiscalizag@o.

As defini¢gdes acima se encontram em Dicionario de Terminologia Arquivistica do CONARQ.

O contexto da producio dos documentos trata da reunifo substancial de dados que
sistematicamente permitem a compreensdo geral de sua cria¢do, através da concentragdo e consulta
de legislag@o (organismos publicos), atas de reunido das insténcias internas, relatorios de atividades
¢ a analise esta intimamente ligada ao documento ja internado em arquivo.

Em linhas gerais, o plano de classificagdo documental trata destes conceitos para o fim de organizar
sistematicamente os documentos em produgdo ¢ produzidos por determinado organismo publico ou
privado e € o foco que aqui pretendo concentrar.

Assim, o presente catdlogo visa estruturar todo o registro informacional do Tribunal de Justica do
Estado do Ceara, utilizando um esquema basico de codificacdo arquivistica, através de codigos
iniciados em 0, 1 € 2.

CQDIGO 0 = Assuntos administrativos da Justica Estadual (Anexo)
CODIGO 1 = Classes processuais (Defini¢do do CNJ)
CODIGO 2 = Assuntos processuais (Defini¢do do CNJ)

Os cddigos arquivisticos iniciados pelos algarismos 1 (um) e 2 (dois) estdo relacionados a area fim e
referem-se aos assuntos ¢ classes definidos pelo Conselho Nacional de Justiga. Neste caso, compete
as cortes de justica estaduais adotar, no decorrer dos procedimentos da area judiciaria, durante a
tramitacdo dos mesmos, os cddigos de classe e assunto processuais presentes no sitio
www.cnj.jus.br/sgt, no link destinado a consulta publica.

Ap6s a baixa definitiva, por ocasido do seu arquivamento, os autos judiciais receberdo a codificagdo
arquivistica necessaria ao controle da temporalidade prevista na Tabela de Temporalidade Unificada
da Justi¢a Estadual de Primeiro e Segundo Graus (TTDU). Enquanto estiverem em tramitagdo,
processos e documentos judiciais utilizardo apenas os codigos de classe e assunto definidos pelo
CNIJ e utilizados pelos sistemas informatizados de tramitagdo processual adotados no ambito do
TICE.
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Os cédigos arquivisticos iniciados pelo algarismo 0 (zero) fazem referéncia as atividades-meio e,
portanto, ndo sdo regulamentados pelo CNJ. Desta feita, compete a justica estadual, estabelecer os
tipos de documentos administrativos necessarios a realizagdo das atividades que ddo suporte a
prestacgdo jurisdicional.

Para fins de padroniza¢do, no ambito do Poder Judiciario do Estado do Ceara os tipos de
documentos administrativos a serem utilizados e seus respectivos codigos arquivisticos sdo aqueles
descritos nas colunas “2 — Codigo arquivo” e “3 — Descricdo”, apresentadas na tabela de
temporalidade de documentos administrativos do Poder Judiciario do Estado do Ceara (TTDA). A
utilizag@o dos codigos € necessaria a gestdo de processos € documentos administrativos arquivados,
pois possibilitard a aplicacdo dos instrumentos de gestdo documental previstos na Resolugdo do
Orgio Especial n° 04/2015.

O resumo das principais fungdes e subfungdes presentes na Tabela de Temporalidade de
Documentos Administrativos (TTDA) estdo representadas na tabela a seguir.
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ANEXO UNICO - PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

CODIGO CLASSES ADMINISTRATIVAS DA JUSTICA ESTADUAL
01 ADMINISTRACAO GERAL
011 Acdes Judiciais (Copias de agdes contra o 6rgdo, documentos para subsidiar defesa, etc.)
CODIGO RECURSO MATERIAIS
02 GESTAO DERECURSOS MATERIAIS
02.1 Material de Consumo
02.2 Material Permanente
02.3 Projetos, estudos e similares
CODIGO IMOVEIS E VEICULOS
03 GESTAO DEIMOVEIS E VEICULOS
03.1 Bens Imoveis
03.2 Mudangas
03.3 Veiculos
CODIGO ORCAMENTO E FINANCAS
04 GESTAO DE RECURSOS ORCAMENTARIOS E FINANCEIROS
04.1 Finangas
04.2 Operagdes Bancarias
04.3 Orcamento
CODIGO DOCUMENTACAO EINFORMACAO
05 GESTAO DA DOCUMENTACAO E INFORMACAO
05.1 Destinacdo de Documentos
05.2 Editoragdo e Publica¢do
05.3 Informatica
05.4 Projetos, estudos e similares
CODIGO TELECOMUNICACOES ESERVICOS POSTAIS
06 GESTAO DOS RECURSOS DE TELECO MUNICACOES ESERVICOS POSTAIS
06.1 [Projetos, estudos e similares
CODIGO ADMINISTRACAO JUDICIARIA
07 GESTAO DA ADMINISTRACAO JUDICIARIA
07.1 Administragdo Judiciaria
07.2 Registro, Autuacdo e Distribuicdo de Processos Judiciais
CODIGO RECURSOS HUMANOS
08 GESTAO DERECURSOS HUMANOS
08.1 Acdes Trabalhistas, Reclamagdes Trabalhistas
08.2 Dados Funcionais (Pastas funcionais)
08.3 Apuragdo de Responsabilidade e A¢do Disciplinar
08.4 Assisténcia e Seguridade Social
08.5 Capacita¢do de Servidores
08.6 Carteira de Identidade Funcional e outras identificagdes
08.7 Delegacdo de Competéncia, Procuragio
08.8 Direitos, Obrigacdes e Vantagens
08.9 Frequéncia
08.10 Movimentos reivindicatorios: Greves, Paralisa¢des
08.11 Obrigac¢des Trabalhistas ou Estatutdrias. Relagdes como Ministério do Trabalho
08.12 Quadros, Tabelas e Politica de Pessoal
08.13 Recrutamento, Sele¢do e Acompanhamento
CODIGO OUTROS ASSUNTOS
09 OUTROS ASSUNTO S REFERENTES A ADMINISTRACAO GERAL
09.1 Informagdes processuais
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