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RESOLUÇÃO DO ÓRGÃO ESPECIAL Nº 06/2016

Aprova os instrumentos de gestão documental do Poder Judiciário do Estado do Ceará e altera a Resolução n. 04, de 10 de 
abril de 2015. 

 O TRIBUNAL DE JUSTIÇA DO ESTADO DO CEARÁ, por seu Órgão Especial, no uso de sua competência legal, por 
decisão unânime de seus componentes, em sessão plenária realizada em 10 de março de 2016; 

 CONSIDERANDO o disposto na Portaria nº 616, de 10 de setembro de 2009, que constituiu o Comitê do Programa 
Nacional de Gestão Documental e Memória do Poder Judiciário (PRONAME), instituído pelo Conselho Nacional de Justiça 
(CNJ) e Recomendação nº 37, de 15 de agosto de 2011;

 CONSIDERANDO a Resolução do Órgão Especial nº 04/2015, de 10 de abril de 2015, que instituiu o Programa de 
Gestão Documental no âmbito do Poder Judiciário do Estado do Ceará; 

 CONSIDERANDO ainda a Portaria nº 956/2015, publicada em 23 de abril de 2015, que Institui a Comissão Permanente 
de Avaliação Documental do Poder Judiciário do Estado do Ceará;

 CONSIDERANDO, finalmente, a Lei nº 15833/2015, publicada no DOE em 30 de julho de 2015, que Dispõe Sobre a 
Organização Administrativa do Poder Judiciário;

 RESOLVE: 
 Art. 1º � Os itens II, VI e IX do Art. 10 da Resolução n. 04, de 10 de abril de 2015, passam a vigorar com a seguinte 

redação:
  II � O Diretor do Departamento Editorial e Gráfico do TJCE;
  VI � O Diretor do Departamento de Atividades Judiciais do FCB;
  IX � Um servidor com formação em História;
 Art. 2º � O Art. 19 da Resolução n. 04, de 10 de abril de 2015, passa a vigorar com a seguinte redação:
  Art. 19 � A Secretaria Judiciária remeterá à Divisão de Gerenciamento de Documentos Eletrônicos e Físicos 

do Tribunal os processos judiciais de segunda instância arquivados, relacionados em guias específicas, com o devido despacho 
de arquivamento definitivo, por intermédio de sistema informatizado.

 Parágrafo único � Os autos contendo recursos de Apelação enviados ao Tribunal de Justiça, advindos do primeiro 
grau de jurisdição, após serem digitalizados pelo Departamento de Serviços Judiciários de Apoio e registrados no Sistema de 
Automação Judicial de Segundo Grau, serão devolvidos às respectivas unidades de origem, que os manterão em guarda até o 
encaminhamento dos correspondentes acórdãos com trânsito em julgado.

 Art. 3º � O Art. 25 da  Resolução n. 04, de 10 de abril de 2015, passa a vigorar com a seguinte redação:
  Art. 25 � Os documentos administrativos deverão ser remetidos, uma vez por ano, pelos diversos setores 

do Tribunal, à Divisão de Gerenciamento de Documentos Eletrônicos e Físicos 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. 4º � O § 1º do Art. 32 da Resolução n. 04, de 10 de abril de 2015, passa a vigorar com a seguinte redação:
  § 1º A Lista de Eliminação de Documentos Judiciais deverá ser encaminhada, em meio eletrônico, ao Diretor 

do Departamento Editorial e Gráfico, para o seguinte endereço: cpad@tjce.jus.br, a fim de ser submetida à apreciação da CPAD.
 Art. 5º � Aprovar os instrumentos da gestão documental previstos no Programa de Gestão Documental do Poder 

Judiciário do Estado do Ceará, elencados a seguir:
 I � Manual de Gestão Documental do Poder Judiciário do Estado do Ceará  (Anexo I);
 II � Plano de Classificação de Documentos Administrativos do TJCE (Anexo II);
 III � Tabela de Temporalidade de Documentos Administrativos do Poder Judiciário do Estado do Ceará (Anexo III)
 IV � Tabela de Temporalidade de Documentos Unificada da Justiça Estadual de Primeiro e Segundo Graus (Anexo IV).
 Art. 6º � A gestão dos documentos e processos produzidos pelo Poder Judiciário pressupõe:
 I � a utilização dos instrumentos mencionados no art. 1º desta resolução;
 II � a avaliação documental orientada para a preservação das informações indispensáveis à administração da Justiça 

Estadual e essenciais à memória da sociedade, bem como para a garantia dos direitos individuais;
 III � a retenção de documentos somente pelo período estabelecido nos instrumentos de gestão documental aprovados 

nesta resolução; 
            IV � adoção de critérios de transferência e recolhimento de documentos e processos às unidades de arquivo, onde 

houver;
 V � definição de responsabilidades e níveis de acesso autorizado aos documentos;
  Art. 7º � A aplicação dos instrumentos de gestão documental, em cada unidade judiciária, é de competência do 

magistrado titular da vara;
 Art. 8º � Os Diretores de Secretaria das Varas do Interior manterão em suas dependências os processos judiciais 

arquivados definitiva e provisoriamente;
 Art. 9º � Em cada comarca será criada um subcomissão de avaliação de documentos de primeira instância, que será 

coordenada pelo Juiz Diretor do Foro;
 § 1º � a subcomissão será responsável pela triagem e eliminação dos documentos cuja temporalidade tenha sido 

cumprida;
 § 2º � os documentos destinados à eliminação serão fragmentados e o resíduo gerado doado à entidades, instituições, 

associações e organizações sem fins lucrativos; 
 Art. 10 � Os documentos ou processos jurídicos e/ou administrativos cuja destinação final prevista na respectiva tabela 

de temporalidade seja a eliminação só poderão ser descartados se cumprirem os requisitos dispostos nos arts. 30, 31, 36 e 37 
da Resolução do Órgão Especial nº 04/2015. 

 Art. 11 � O descarte das petições iniciais e intermediárias protocoladas anteriores a data da publicação da Resolução 
nº 04/2015 seguirá o rito descrito no Provimento nº 18/2011, de 21 de julho de 2011.  

 Art. 12 � Fica autorizada, a partir desta data, a organização, classificação e avaliação de processos e documentos 
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administrativos e judiciais arquivados que já se encontram contemplados com os prazos de temporalidade e critérios de 
classificação aprovados nesta Resolução. 

            Art. 13 � Esta resolução entra em vigor na data de sua publicação.

ÓRGÃO ESPECIAL DO TRIBUNAL DE JUSTIÇA DO ESTADO DO CEARÁ, em Fortaleza, aos 10 de março de 2016.

Des. Fernando Luiz Ximenes Rocha, no exercício da Presidência
Des. Francisco Lincoln Araújo e Silva
Desa. Maria Nailde Pinheiro Nogueira
Des. Haroldo Correia de Oliveira Máximo
Des. Francisco Pedrosa Teixeira 
Des. Francisco Barbosa Filho
Des. Emanuel Leite Albuquerque - Convocado
Des. Durval Aires Filho
Des. Francisco Gladyson Pontes
Des. Washington Luís Bezerra de Araújo
Desa. Maria Iraneide Moura Silva
Desa. Lisete de Sousa Gadelha
Des. Raimundo Nonato Silva Santos
Des. Mário Parente Teófilo Neto
Des. José Tarcílio Souza da Silva
Desa. Maria de Fátima de Melo Loureiro

Republicada por incorreção
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Processo acessório ou apenso? ( ) Sim ( ) Não

1. Veri�cação de pendências impeditivas de baixa:

a) Há determinação de arquivamento? (   ) sim (   ) não

b)  Há sentença de extinção, ou decisão terminativa, ou acórdão
transitado em julgado? (   ) sim (   )não

c) Há petições/documentos pendentes de juntada? (   ) sim (   ) não

d)  Há outros processos e recursos vinculados a estes autos (execução/
cumprimento, agravos, embargos, dependentes, apensos, etc.
veri�car referências nos autos ou eventos lançados no sistema)?
(   ) sim (   ) não

e)  Em caso positivo, essa vinculação está registrada no sistema
processual? (   ) sim (   ) não

f)  Levantamento de depósito (alvará/conversão) ou pagamento de
ofício requisitório de pequeno valor e precatório requisitório de
pagamento (   ) sim (   ) não (   ) não se aplica

g)  Destinação de bens apreendidos ou acautelados em depósitos
judiciais (   ) sim (   ) não (   ) não se aplica

h)  Levantamento de penhora/hipoteca e depósito incidentes sobre
bens móveis e imóveis  (   ) sim (   ) não (   ) não se aplica

i)  Os autos do processo foram digitalizados para tramitação eletrônica
que ainda não foi �nalizada? (   ) sim (   ) não (   ) não se aplica

j) Traslado de peças (   ) sim (   ) não (   ) não se aplica

k) Outros: ___________________________

Todas as pendências foram sanadas? (   ) sim (   ) não

9.   Anexo – Lista de verificação para baixa

LISTA DE VERIFICAÇÃO PARA BAIXA DEFINITIVA DE AUTOS

VARA / CARTÓRIO: _______________________________________

__________________________________________________________

Processo n. ____________________________

Classe:_______________________Assunto:_____________________
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2.  Veri�cação do cumprimento dos provimentos judiciais não impe-
ditivos de baixa*:

a)  Foi dado cumprimento à condenação principal constante da decisão
�nal transitada em julgado? (   ) sim (   ) não (   ) não se aplica;

b)  Foram feitos ou suspensos os pagamentos de verbas de sucumbência
(honorários, custas e despesas processuais)?
(   ) sim (   ) não (   ) não se aplica;

* Estes itens não impedem a baixa nas hipóteses em que não
seja cabível a execução de ofício, e permitem a contagem do 
prazo de guarda do processo, após o qual este estará sujeito à 
eliminação, se o caso, conforme as normas de gestão docu-
mental.

3.  Processo com recomendação de guarda permanente?
(   ) sim (   ) não

Obs: Conforme item XIII da Recomendação n. 37/2011 – CNJ, tal indicação de 

guarda dos autos deverá ser fundamentada para avaliação da Comissão Permanente 

de Avaliação de Documentos.

4. Baixa De�nitiva em _____/____/______, !.(s)___________

5. Observações:

________________, ___/___/____
(Local) (data)

______________________ ____________________________________
Nome do Servidor / Matrícula Assinatura
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9.   Anexo II – Lista de verificação para eliminação

LISTA DE VERIFICAÇÃO PARA ELIMINAÇÃO DE AUTOS FINDOS

VARA / CARTÓRIO: ______________________________________

Processo n. ____________________________

Classe:______________________Assunto:_____________________

Veri&cação dos critérios de guarda permanente:

a) Processo anterior ao corte cronológico? (   ) sim (   ) não

b) Classe de guarda permanente? (   ) sim (   ) não

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

d)  Procedimento investigatório relacionado a crimes imprescritíveis?
(   ) sim (   ) não

e)  Ação criminal (não Juizado) com decisão �nal condenatória?
(   ) sim (   ) não

f)  Ação de Juizado especial criminal, da Justiça Federal, com decisão
�nal condenatória? (   ) sim (   ) não

g)  Ação que constitua: Precedente de Súmula, Incidente
de Uniformização de Jurisprudência, Arguição de
Inconstitucionalidade, Recurso Repetitivo ou Repercussão Geral?
(   ) sim (   ) não

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

* Considerar requisitos de�nidos pela CPAD de acordo com
critérios históricos.

Selecionado para guarda permanente? (   ) sim (   ) não

40
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Se não selecionado para guarda permanente:

Prazo de guarda:_________________

Baixa De�nitiva em _____/____/______

Eliminação em _____/____/______

Após o prazo de guarda intermediária:

 Processo selecionado para amostra estatística (guarda permanente)? 
(    ) sim (    ) não

9.   Anexo III – Fluxograma para destinação de documentos
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9.   Anexo  – Fluxograma para identificação de temporalidade 
– Cível

9.1   Anexo X  – Fluxograma para identificação de temporalidade 
– Criminal
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9.1   Anexo X I – Plano para Amostra Estatística Representativa

I. Introdução

este documento propõe uma metodologia estatística baseada em técnica 
de amostragem, com o intuito de uma estratégia de guarda amostral para pro-
cessos que serão eliminados.

Essa amostra deve permitir ao usuário do acervo preservado reconstruir 
procedimentos, técnicas e normas utilizadas à época da criação do documento, 
bem como dar condições ao usuário de fazer pesquisas por meio da documen-
tação preservada. A guarda amostral também serve para representar as funções 
e atividades do órgão em determinado período.

Como não é possível determinar com precisão usos potenciais futuros 
dos documentos, a arquivística utiliza o plano amostral como ferramenta para 
atender ao futuro usuário desse acervo.

Ao considerar a heterogeneidade dos acervos de todos os segmentos da 
Justiça, pretende-se obter um plano amostral simples, didático que contemple 
as especi�cidades dos tribunais.

II. Metodologia

a) Escolha do Plano Amostral

A proposta do plano amostral que será apresentado neste estudo consiste 
em elaborar metodologia de fácil aplicação tanto do ponto de vista matemático 
quanto do ponto de vista das informações que deverão ser coletadas e utilizadas 
no cálculo da amostra.

Isso não signi�ca, entretanto, que este documento possa ser utilizado 
sem análise crítica dos dados de cada tribunal. Na verdade, como cada tribunal 
e cada justiça possui realidades distintas, é pouco provável que todas as popu-

 !
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lações contenham o mesmo grau de dispersão. É essencial que a aplicação da 
amostra seja acompanhada por um estatístico responsável.3

Some-se a isso a questão de que, qualquer que seja o plano amostral de-
senvolvido para armazenamento de um acervo documental, não se sabe ao cer-
to o objeto das pesquisas que serão realizadas no futuro, ou seja, o parâmetro 
que se quer estimar, um dos elementos mais importantes na seleção da amostra, 
neste caso, não é conhecido. Por esse motivo, a proposta baseia-se na seleção de 
amostras para estimar proporções, adotando valores que gerem maior variância 
possível, o que irá gerar amostra baseada em critério mais conservador.

 Há dois tipos de amostragem: as não probabilísticas e as probabilísticas. 
As amostras feitas por julgamento do pesquisador são não probabilísticas. Nas 
amostras probabilísticas, a probabilidade de seleção de cada item ou indivíduo 
da população é conhecida, fazendo que seja possível estimar o nível de erro. O 
grande diferencial das amostras probabilísticas é que seus resultados podem 
ser generalizados para toda a população, enquanto nas não probabilísticas o 
mesmo não ocorre.

Outro ponto relevante é que para uma amostra ser probabilística é essen-
cial que o pesquisador conheça todos os elementos de sua população e a seleção 
dos itens seja feita utilizando critérios aleatórios, que independem da escolha 
do pesquisador. Por exemplo, se o pesquisador escolher os processos que serão 
eliminados segundo sua opinião, a amostra deixará de ser probabilística, já 
que, no critério de seleção, estão embutidos, mesmo indiretamente, critérios 
subjetivos que fogem à aleatoriedade.

Nos casos em que há muita heterogeneidade dos dados da população, 
a amostragem estrati�cada se apresenta como uma metodologia indicada. A 
ideia desse plano amostral consiste em dividir a população que, neste caso, 
corresponde ao universo de todos os processos arquivados passíveis de elimi-
nação em grupos homogêneos (parecidos) entre si.

3  De acordo com a Resolução CNJ n. 49, de 18 de dezembro de 2007, art. 1º, § 1º, os tribunais devem contar 
com pro�ssional de estatística no núcleo de estatística e gestão estratégica.
“Art. 1° Os órgãos do Poder Judiciário relacionados no art. 92, incisos II ao VII, da Constituição Federa-
tiva do Brasil devem organizar em sua estrutura unidade administrativa competente para elaboração de 
estatística e plano de gestão estratégica do tribunal.
§ “1º O núcleo de estatística e gestão estratégica será composto preferencialmente por servidores com
formação em direito, economia, administração, ciência da informação, sendo indispensável servidor com 
formação em estatística.”
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Como critério de estrati�cação, optou-se por considerar o ano de distri-
buição do processo. A opção pela adoção do ano de distribuição na constru-
ção dos estratos baseia-se na premissa de que este critério re�ita as questões 
apresentadas em juízo em determinado momento histórico. Outro motivo é 
que, como não há obrigatoriedade de aplicar a amostragem periodicamente, 
pelo contrário, é, inclusive, preferível que os tribunais aguardem acumular um 
determinado número de processos – já que, com um universo pequeno, as 
estimativas amostrais podem perder precisão –, é natural que, com o acúmulo, 
haja mais processos antigos do que novos. Ao aplicar simplesmente uma amos-
tra aleatória simples, não se garante a seleção dos processos mais recentes, que 
podem justamente ser objeto de estudo de futuro pesquisador.

Sugere-se que, para evitar número excessivo de estratos, o ano de distri-
buição seja agrupado em intervalos. Por exemplo, fazendo grupos de dois anos, 
o primeiro estrato poderia ser formado pelos processos distribuídos 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 determinação do intervalo de tempo �cará a critério de 
cada tribunal, que deverá analisar o número de processos existente em cada 
ano e veri�car o número de estratos ideal.

É relevante destacar que o número de estratos deve ser su�ciente para 
separar a heterogeneidade da população, mas não deve ser um número exces-
sivo a �m de não segmentar demais a população e obter muitos estratos com 
pequenas populações em cada um.

No caso especí�co da Justiça Federal, constatou-se que cerca de 47% dos 
assuntos dos processos distribuídos durante o ano referem-se a direito previ-
denciário e 52,4% das classes são de execução �scal, 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 são os mais 
relevantes para fazer a guarda amostral, já que representam todos os demais 
tipos de processos que tramitam na Justiça Federal.

Sendo assim, cada Justiça elaborará amostras estrati�cadas por ano de 
distribuição do processo e outras que versem sobre assuntos repetitivos (ações 
de massa, como, por exemplo, as existentes sobre execuções �scais, ações de di-
reito previdenciário revisionais e outras ações versando sobre FGTS, poupança, 
empréstimo compulsório, acordos trabalhistas, etc.).
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b) Cálculo do tamanho da amostra

Para cálculo do tamanho de uma amostra estrati�cada, aplica-se a se-
guinte formulação matemática:

em que pi é o parâmetro que se quer estimar,

L é o número de estratos,

 ,

 , sendo B o erro máximo desejado e z� o grau de 

con�ança,

N é o tamanho total da população,

Ni é o tamanho da população no i-ésimo estrato,

Este estudo está sendo considerado para o caso em que se deseja estimar 
a proporção de uma população. Nas estimações por proporções, considera-se 
que a distribuição de probabilidade da variável analisada segue uma distribui-
ção binomial, cuja média é dada por E(x) = p e variância por Var(x) = p·(1-p). 
Tendo em vista que, neste caso, não se sabe o objeto de estudo do pesquisador 
que, no futuro, venha a utilizar essa amostra, indica-se a atribuição do valor de 
p igual a meio (p = 0,5), pois dessa forma se garante a maior variância possível.

O grá�co 1, abaixo, ilustra como a variância de uma distribuição bino-
mial se altera de acordo com a escolha do parâmetro p e demonstra que, para 
a escolha p = 0,5, o máximo da variância é encontrada (variância igual a 0,25).
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Grá�co 1 –  Variância de uma distribuição binomial de acordo com o 
parâmetro p
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Como o parâmetro p é desconhecido, atribuiremos p �xo para todos os 
estratos, ou seja, pi = 0,5, para i = 1, .., L. Nesse caso, a equação (1) pode ser 
simpli�cada para:

c) Escolha da margem de erro

A margem de erro da amostra vai depender da escolha de dois parâme-
tros: do erro máximo desejado (B), que está relacionado com a magnitude do 
parâmetro que se quer estimar (p), e do grau de con�ança (z

�
).

Para este estudo, sugerimos a utilização do erro B = 0,03, com uma mar-
gem de con�ança de 97% (ou margem de erro de 3%), que gera um valor de 
z
�
 = 2,17. Para a amostra referente às ações repetitivas é possível usar uma 

margem de con�ança um pouco menor, igual a 95% (z
�
 = 1,96), já que toda a 

diversidade em relação ao tipo de processo está em outra amostra.

Tendo em vista que p = 0,5 será sempre �xo, é possível simpli�car ainda 
um pouco mais a fórmula, conforme a equação 3, abaixo.
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Anexo, foi inserido um arquivo Excel já contendo a fórmula, que possui 
um campo para inserir o tamanho da população (número de processos que 
podem ser eliminados), em que as opções de escolha do grau de con�ança do 
erro máximo desejado são de livre escolha.

d) Alocação dos estratos

Após a determinação do tamanho total da amostra, faz-se necessário 
veri�car o tamanho da amostra que será selecionada em cada estrato. O critério 
adotado baseia-se na alocação proporcional, cujo procedimento consiste em 
distribuir proporcionalmente a amostra de tamanho n em relação ao tamanho 
do estrato, isto é:

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

Para que a estimativa do tamanho da amostra seja precisa, é importante 
que a população seja su�cientemente grande, ou seja, o número de processos 
que estão arquivados e são passíveis de eliminação deve ser grande su�ciente 
para garantir uma amostra adequada. Veri�cou-se, para os parâmetros p = 
0,5 e B = 0,03, qual seria o tamanho da amostra de acordo com o tamanho da 
população. Os resultados estão apresentados no grá�co 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 �ca igual a 1.013, ou seja, o dobro do tamanho 
da população gera uma amostra apenas 5% maior.

O objetivo de fazer essa análise consiste em determinar um ponto de 
corte a partir do qual é possível aplicar a amostra. Sendo assim, orientamos 
que, para os parâmetros escolhidos, acumulem-se no mínimo 10.000 processos 
para calcular a amostra. É 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 alteração do valor do erro escolhido.

Destaca-se ainda, que o tamanho da população refere-se apenas àqueles 
processos passíveis de eliminação e não incluem os de guarda permanente.
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Grá�co 2 – Variação do tamanho da amostra em relação à população
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