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1. APRESENTACAO

Este Manual propde a compilagao dos diversos instrumentos de gestao
instituidos pelo Proname, explicitando a sua utiliza¢do e servindo como ma-
terial de consulta e de orientagdo para os servidores e colaboradores das insti-
tui¢des do Judicidrio no planejamento, na implementa¢ao e na manutengao do
programa de gestdo documental.

O exemplar contém uma série de procedimentos para a gestao de do-
cumentos institucionais desde sua produ¢ao, 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 é, a producdo ordenada; a tramita¢do e a
guarda segura; a localizagdo rapida e precisa; a preserva¢ao da documentagao
considerada permanente e histdrica e a eliminagao sistemadtica dos documentos
que ja perderam a sua importéncia para a instituigao

Essa racionaliza¢do busca aperfeicoar as atividades das unidades arqui-
visticas do Poder Judiciario, permitindo agilizar o acesso a informagao, viabi-
lizar o exercicio de direitos e deveres dos jurisdicionados e da Administra¢ao
e preservar a documentagido de valor permanente.

O documento é 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 responsa-
veis pela aplicagao dos instrumentos de gestdo até o momento de sua remessa
para o arquivo intermedidrio, o que deve ocorrer de forma sistematica quando
encerrada a fungdo priméria dos documentos.

Os procedimentos deste manual estao sujeitos as alteragdes sugeridas
pelo Comité de Gestao Documental e Memoria do Poder Judicidrio que forem
aprovadas pelo Conselho Nacional de Justica.

As duvidas acerca de qualquer procedimento de gestdo documental
(contemplando ou nao este manual) devem ser esclarecidas por meio de con-
sulta ao Comité de Gestao Documental e Memoria do Poder Judiciario.
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2. INTRODUCAO

A evolugao dos tempos e a modernizagao tecnoldgica da sociedade atual
trouxeram novas necessidades e exigéncias para a Administra¢ao do Judiciario,
oportunizando a racionaliza¢do, a modernizacio e a otimizagdo de seus pro-
cedimentos para atender o intenso crescimento das demandas de acordo com
as suas competéncias.

A institui¢do do Programa Nacional de Gestao Documental e Memoria
do Poder Judiciario (Proname) pelo Conselho Nacional de Justi¢a (CNJ) tem
como principal objetivo implantar uma politica nacional de gestdo documen-
tal e de preservagao da memoria dos diversos érgaos do judiciario brasileiro.
As suas agoes sdo voltadas a integracao dos tribunais, a padronizacéo e utili-
zagdo das melhores praticas de gestdo documental, visando a preservagio e
acessibilidade das informagoes contidas nos autos judiciais e em documentos
institucionais administrativos a fim de aperfeigoar a prestagdo dos servicos ju-
risdicionais e administrativos do Poder Judiciario, bem como a utilizagdo dos
acervos judiciais na construgao da Historia.

A Recomendagéo 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 funcio-
namento do Proname e aprova como um de seus instrumentos este Manual
(item IV, “h”), o qual visa a consolidar os instrumentos utilizados na gestao
documental.
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3. FUNDAMENTACAO LEGAL

Os documentos do Poder Judiciario sdo patrimonio publico, tanto no
sentido administrativo quanto do ponto de vista cultural. E dever da Justica
zelar por esse patrimdnio e propiciar o acesso a ele, de modo a assegurar o
direito a informacao, garantido pela Constituigdo Federal.

A Constitui¢ao Federal de 1988, no art. 216, § 2°, determina que cabe
a administragdo publica, na forma da lei, tanto a gestdo da documentagao go-
vernamental, quanto as providéncias para franquear sua consulta a quantos
dela necessitem. O comando constitucional foi em parte regrado pela Lei n.
8.159/1991. De acordo com a referida lei, constituem deveres do Poder Publico
a gestdo documental e a protegao especial a documentos de arquivos, como
instrumento de apoio @ administragao, a cultura, ao desenvolvimento cientifico
e como elementos de prova e informagao.

O Poder Judiciario integra o Sistema Nacional de Arquivos (Sinar) e
participa do Conselho Nacional de Arquivos (Conarq), criado pelo art. 26 da
Lei n. 8.159/1991}, por meio de representantes indicados.

A Resolugdo n. 26, de 06 de maio de 2008, do Conarq, com redagdo dada
pela Resolugao n. 30, de 23 de dezembro de 2009, estabelece que os érgaos do
Poder Judiciario, relacionados no art. 92, incisos II e seguintes, da Constituicao
Federal de 1988 e os Conselhos respectivos deverao adotar o Programa de Ges-
tdo de Documentos do Conselho Nacional de Justica (CNJ). Este, por sua vez,
esta regulamentado pela Recomendagao n. 37, de 15 de agosto de 2011 do CNJ.

Além das normas citadas, cada ramo do Poder Judiciario deverd obser-
var as normas especificas que tratam do assunto.

3.1 Responsabilidades

Constitui atribuigdo dos agentes publicos a gestao da documentagéo
produzida ou recebida pela institui¢do, e o descumprimento da normatizagao
aplicavel gera responsabiliza¢ao, destacando-se as seguintes sangdes e penali-
dades previstas:

1 Art. 26. Fica criado o Conselho Nacional de Arquivos (Conarq), érgio 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 instituigoes arquivisticas e académicas, publicas e privadas.
§ 2° A estrutura e funcionamento do conselho criado neste artigo serao estabelecidos em regulamento.
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o Lein. 8.159/1991 — Art. 25. Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil
e administrativa, na forma da legislagdo em vigor, aquele que desfigurar
ou destruir documentos de valor permanente ou considerado como de
interesse publico e social.

o« Lein. 9.605/1998 - Art. 62. Destruir, inutilizar ou deteriorar: I - bem
especialmente protegido por lei, ato administrativo ou decisao judicial;
IT - arquivo, registro, museu, biblioteca, pinacoteca, instalagao cientifi-
ca ou similar protegido por lei, ato administrativo ou decisdo judicial:
Pena - reclusao, de um a trés anos, e multa. Paragrafo unico. Se o crime
for culposo, a pena ¢ de seis meses a um ano de detengdo, sem prejuizo
da multa.

« Codigo Penal — Art. 153 - Divulgar alguém, sem justa causa, conteido
de documento particular ou de correspondéncia confidencial, de que
¢ destinatdrio ou detentor, e cuja divulgagdo possa produzir dano a
outrem: Pena - detencdo, de um a seis meses, ou multa. § 1° Somen-
te se procede mediante representacgdo. (Paragrafo inico renumerado
pela Lei n. 9.983/2000) § 1°- A. Divulgar, sem justa causa, informagoes
sigilosas ou reservadas, assim definidas em lei, contidas ou nao nos
sistemas de informagdes ou banco de dados da Administragdo Publi-
ca: (Incluido pela Lei n. 9.983/2000) Pena - detencéo, 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 sera in-
condicionada. (Incluido pela Lei n. 9.983/2000) Art. 154 - Revelar al-
guém, sem justa causa, segredo, de que tem ciéncia em razao de fungao,
ministério, oficio ou profissao, e cuja revelagao possa produzir dano a
outrem: Pena - detengdo, de trés meses a um ano, ou multa. Pardgrafo
unico - Somente se procede mediante representagio.

—
(—)
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e Lein. 9.296/1996 - Art. 10. Constitui crime realizar interceptagdo de
comunicagoes telefonicas, de informatica ou telematica, ou quebrar se-
gredo da Justiga, sem autorizagao judicial ou com objetivos ndo autori-
zados em lei. Pena: reclusdo, de dois a quatro anos, e multa.



4. GESTAO DE DOCUMENTOS
4.1 Defini¢ao

Considera-se gestao de documentos, nos termos do item II da Recomen-
da¢do n. 37/2011-CNJ:

O conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a
produgdo, tramita¢ao, uso, avaliagdo e arquivamento de docu-
mentos institucionais produzidos e recebidos pelas institui¢oes
do Judiciario no exercicio das suas atividades, independente-
mente do suporte em que a informagao encontra-se registrada.

Se na guarda e na conservagao dos documentos produzidos pelo Poder
Judiciario for dificultado o acesso ao seu conteudo, os cidaddos serao privados
de seu direito a informagao e também de outros direitos decorrentes do uso
desses registros como prova documental, perdendo estes a sua utilidade.

Além da importancia para a propria institui¢cdo e para o exercicio dos
direitos daqueles que buscam a jurisdi¢do, 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 historica.

O direito @ memdria significa ndo sé criar condigdes para os pesqui-
sadores realizarem suas pesquisas, mas também dar meios para a sociedade
constituir e refor¢ar sua identidade cultural.

Documentos institucionais sdo todos aqueles produzidos ou recebidos
pelo 6rgao no desempenho de suas atividades e fungoes.

A informagéo institucional (arquivistica) deve ser gerenciada desde a
produgdo até sua destinagao final, independentemente do suporte (papel, ele-
tronico, etc.) onde esteja registrada.

E importante ressaltar a distingdo entre os documentos institucionais
(arquivisticos) e os documentos nao organicos. Os institucionais sio produzi-
dos ou recebidos pelo 6rgao no desempenho de suas atividades e fungées, ja
0s nao orgéanicos, ao contrario, nao foram produzidos ou recebidos no desem-
penho de atividades administrativas ou jurisdicionais, sendo utilizados apenas
como material de apoio ou referéncia. Como exemplo, podem-se citar as apos-
tilas de cursos de entidades externas, revistas, jornais, reportagens, impressos
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da internet, entre outros. Neste caso, eles devem ser separados dos demais e
descartados conforme necessidade de cada drea.

4.2 Objetivos

Constituem objetivos da gestdo de documentos do Poder Judiciario:

« organizar, de modo eficiente, a geragao, o trdmite, a guarda, a conser-
vacio e o descarte dos documentos, assim como o acesso a eles e as
informagdes nele contidas;

« transformar dados operacionais sem nenhum tratamento em informagdes;

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

e descrever, classificar e avaliar documentos, mediante a utilizagdo de
normas e planos de classifica¢ao e tabelas de temporalidade documen-
tal padronizadas;

e agregar valor para a gestao do conhecimento institucional;

e assegurar seguranca e acesso as informagoes produzidas;

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

e adotar critérios padronizados de transferéncia e de recolhimento dos
documentos e processos das unidades administrativas e judiciais para
a unidade de gestao documental;

« garantir o uso adequado das técnicas de gerenciamento eletrénico de
documentos com a adogdo do Modelo de Requisitos para Sistemas

Informatizados de Gestdo de Processos e Documentos (MoReq-Jus);

e assegurar o acesso a informagao administrativa quando e onde se fizer
necessario a Administracao Publica e aos cidadaos;

e aplicar instrumentos de classificagao e destinagao final ao acervo do-
cumental visando a preservar as informagdes indispensaveis a admi-
nistragao das institui¢des, a memoria nacional e a garantia dos direitos
individuais;



e selecionar a documentagao, eliminando os documentos que nao te-
nham valor administrativo, fiscal, legal, histérico ou cientifico;

« garantir a preservagao e o acesso aos documentos de cardter permanen-
te, reconhecidos por seu valor secundario;

o orientar quem produz e utiliza os documentos do Poder Judiciario so-
bre os fundamentos e instrumentos do Proname;

e atuar juntamente com as areas de TI-tecnologia da Informagéo para as-
segurar a implementagdo dos critérios de seguranga, o tramite a guarda
e a disponibilizacao das informagdes.

4.3 Ciclo vital dos documentos (teoria das trés idades)

A legislacao arquivistica estabelece que o ciclo vital dos documentos ins-
titucionais dos érgaos que compoem o Judiciario é dividido nas fases corrente,
intermediaria e permanente.

A fase corrente ocorre na propria unidade onde sdo produzidos e guar-
dados os documentos, em tramita¢do ou ndo. Esses documentos estio em pro-
dugdo ou sdo objetos de consultas frequentes.

A fase intermediaria ocorre no arquivo centralizado para onde deve
convergir a documentagao (administrativa ou judicial), que aguarda a destina-
¢do final, visto ser esta a unidade administrativa que tem a responsabilidade de
armazenar e administrar os documentos e processos que aguardam eliminagéo
ou recolhimento para o arquivo permanente.

A fase permanente ocorre com a guarda da documentagao que constitui
o patrimdnio histdrico e arquivistico da instituicao.

As unidades em que sao produzidos os documentos em fase corrente
sao responsaveis pela sua gestdo até o envio ao arquivo centralizado, devendo
observar os instrumentos de gestdo do Proname e demais normas aplicaveis.

O arquivo central e responsavel por gerenciar a documentagao de fase
intermedidria e permanente.

No arquivo centralizado, os documentos em fase intermediaria aguarda-
rdo o cumprimento dos prazos necessarios a sua destinacao final.
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A documentagido de guarda permanente é selecionada a partir da aplica-
¢do dos instrumentos de gestdao arquivistica (sele¢do por critérios normativos
preestabelecidos ou por Comissdo de Avaliagao, corte cronolégico e guarda
amostral).

A funcgao principal dos arquivos permanentes é reunir e tratar os docu-
mentos apds o encerramento de sua func¢do primeira, que é sua utilizacao ime-
diata pelo 6rgao que os gerou e pelos destinatdrios para os quais foram criados
os documentos. Encerrada a fungdo primaria, o documento permanente serve
a outras fungdes para a propria administracao e para a sociedade, enquanto
fonte de informagdo ou de pesquisa.

E considerado arquivo histérico o local onde documentos de preserva-
¢do definitiva serao disponibilizados para o publico externo sem colocar em
risco a sua adequada preservagao.

Os documentos de carater permanente que compdem o fundo arquivis-
tico das instituicdes do Poder Judicidrio ndo poderio ser eliminados, mesmo
que digitalizados.



5. ROTINAS E PROCEDIMENTOS
EM ARQUIVO CORRENTE

As rotinas e procedimentos a serem observados para a gestdo de docu-
mentos administrativos e de processos administrativos e judiciais ndo depen-
dem dos suportes em que forem produzidos, aplicando-se indistintamente para
os documentos em meio fisico ou digital.

No caso da implantagéo de sistemas informatizados, os (’)rgéos e entida-
des do Poder Judiciario deverdo aderir ao Modelo de Requisitos para Sistemas
Informatizados de Gestao de Processos e Documentos do Judicidrio Brasileiro
- Moreq-Jus, instituido pela Resolugdo CNJ n. 91, de 29 de setembro de 2009,
o qual estabelece condigdes a serem cumpridas na produgéao, na tramitagao,
na guarda, no armazenamento, na preservagdo, no arquivamento ou no rece-
bimento de documentos, pelos sistemas de gestdo de processos e documentos
digitais, nao digitais ou hibridos, a fim de garantir a sua confiabilidade e auten-
ticidade, assim como o seu acesso.

5.1 Produgio e classificagdo de documentos

Todo e qualquer documento produzido ou recebido pelas institui¢des no
exercicio de suas atividades e fungdes deve ser classificado para possibilitar as
atividades de utilizagdo, guarda, selecdo, avaliacao e destinagdo de acordo com
instrumento de classificacdo proprio.

A classificagdo é o procedimento que permite agrupar ou separar docu-
mentos conforme as fungdes e atividades dos 6rgaos administrativos e judiciais
que os produziram, de forma hierarquicamente sistematizada, do geral para o
particular, em classes, subclasses, grupos e subgrupos.

Os Planos de Classificacao dos Processos Judiciais e dos Documentos da
Administra¢ao do Poder Judicidrio deverao ser utilizados por todos os 6rgaos.

A classificagdo dos processos judiciais sera feita a partir das tabelas pro-
cessuais unificadas do CNJ.

Em relagdo a documenta¢ao administrativa, até que os instrumentos
pertinentes elaborados pelo Comité do Proname sejam aprovados pelo Con-
selho Nacional de Justica, deverdo ser observadas as normas existentes e, em
caso negativo, aplicadas as resolugdes do Conargq.
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5.2 Classificagdo da documentagao 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 I'V, “b”, da Recomendagdo n. 37/2011 do CNJ). Estas
tabelas sdo de observancia obrigatoria pelos 6rgaos do Poder Judiciario.

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

As Tabelas Processuais Unificadas para o Poder Judicidrio sao 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 ade-
quado ao pedido;

« Tabela de Movimentos Processuais — trata do registro dos procedi-
mentos e rotinas dos atos processuais que impulsionam o processo.

5.3 Acesso e utiliza¢ao

A gestao documental deve observar o direito de acesso as informagdes
governamentais conforme dispoe a Constituicao Federal em seu art. 5°, XX-
XIII, bem como os pardmetros de restri¢ao de acesso em relacdo aos documen-
tos que contenham informagoes cujo sigilo seja imprescindivel a seguranca da
sociedade e do Estado, conforme regulamenta a Lei n. 11.111, de 5 de maio de
2005.

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 poderao ser franqueados por meio de certidao ou copia do
documento, que expurgue ou oculte o disposto no inciso X do caputdo art. 5°
da Constituicdo Federal.



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 Administragdo do Poder Ju-
dicidrio 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 atuacdo judicial e administrativa.

Recomenda-se a utilizacdo das Tabelas de Temporalidade do Poder Ju-
diciario disponiveis no portal do Conselho Nacional de Justica por todos os
seus Orgaos.

A temporalidade dos processos judiciais esta indicada na Tabela de Tem-
poralidade Documental Unificada (TTDU) aprovada pelo Conselho Nacional
de Justica.

Em relagdo a documenta¢ao administrativa, até que os instrumentos
pertinentes elaborados pelo Comité do Proname sejam aprovados pelo Conse-
lho Nacional de Justiga, deverdo ser observadas as normas ja existentes e, em
caso negativo, aplicadas as resolugdes do Conargq.

6.1 Tabela de Temporalidade da documentagao judicial

A TTDU estd estruturada com base nas Tabelas de Assuntos Processuais
e de Classes Processuais do Plano de Classificaao referido no item anterior.

Quanto a Tabela de Movimentos Processuais, para os processos da Justi-
¢a Federal e da Justica Estadual interessam a temporalidade e a destinagao dos
processos sem natureza criminal o provimento final “extingdo sem julgamento
do mérito” e, quanto aos processos criminais, os provimentos finais decisdrios
(absolvicao, condenacao, extingdo da punibilidade, transagéo, etc).

A partir da aplicagdo da Tabela de Temporalidade fica salvaguardada a
preservagdo dos documentos pelo prazo necessario ao cumprimento de sua
fungao administrativa e legal e daqueles cujo valor permanente tenha sido pre-
viamente definido.
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A aplicagdo da TTDU em processos da Justica Federal e Justica Estadual
devera seguir os critérios indicados na Nota Introdutéria para aplicagdo da
Tabela de Temporalidade (Anexo I)

6.2 Aplicagao nos sistemas informatizados de distribuigao

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

Os Tribunais Superiores, os Tribunais de Justica, o Conselho da Justica
Federal e o Conselho Superior da Justi¢a do Trabalho poderio estabelecer pra-
zos 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 proces-
so também sdo passiveis de alteracdo por ocasido da avaliacdo dos documentos
realizada pelas Comissoes Permanentes de Avaliagio Documental (CPADs), as
quais poderdo atribuir destinagao permanente a processos judiciais ou aumen-
tar o seu prazo de guarda em razao das peculiaridades do processo, como, por
exemplo, o valor histérico de uma determinada demanda, ter se tornado um
precedente de Simula de um tribunal superior ou envolver direitos de pessoas
em relagdo as quais ndo corre a prescri¢ao.

A selecao de documentos pelas CPADs deve ser realizada apos o prazo
de guarda definido na TTDU, ou seja, as CPADs ndo poderao diminuir os
prazos definidos da TTDU, mas poderdo aumenta-los. Também nao poderao
alterar a destina¢do permanente, embora possam alterar a possibilidade de eli-
minagao.
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6.3 Fundamentos legais do Plano de Classificaciao
e da Tabela de Temporalidade

A estrutura e 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:

« Constituicdo Federal de 1988;

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

e Resolucao do CNJ n. 46, de 18 de dezembro de 2007;

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

« Codigo Civil;

« Codigo de Processo Civil;

« Codigo Penal;

« Codigo de Processo Penal;

« Codigo Tributario Nacional;

« Consolidacio das Leis do Trabalho;

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

« Estatuto da Crianga e do Adolescente;

o Lei Federal n. 7.627, de 10 de novembro de 1987;

o Lei Federal n. 8.213, de 24 de julho de 1991;

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

o Lei Federal n. 10.259, de 12 de julho de 2001.
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7. DESTINACAO E ARQUIVAMENTO
7.1 Destinac¢do

Quando cessa a tramitagdo do documento, em razdo do cumprimento
dos objetivos imediatos para os quais ele foi produzido, deverao ser adotados
os seguintes procedimentos:

« Transferéncia - passagem de documentos da fase corrente para a fase
intermedidria, quando aguardardo o cumprimento dos prazos de guar-
da e a destinagao final. A movimentagao devera ser registrada em sis-
tema apropriado ou feita por meio de “Formulario para transferéncia
de processos e documentos ao arquivo” (Anexo II).

 Recolhimento - passagem de documentos da fase intermedidria para a
fase permanente. Os documentos recolhidos devem ser acompanhados
de instrumentos que permitam sua identificacdo e controle.

« Eliminagao - descarte de documentos que, na avaliagdo e selecdo, fo-
ram considerados sem valor permanente, mediante critérios de respon-
sabilidade social e de preserva¢ao ambiental. Deverd ser precedida: da
“Listagem de eliminag¢do de documentos” (Anexo III), da publicagao de
“Edital de ciéncia de eliminacdo de documentos judiciais/administrati-
vos” (Anexo IV) e do “Termo de eliminagao de documentos judiciais/
administrativos” (Anexo V). Por solicitagdo e interesse das partes, os
processos judiciais findos em fase de eliminagdo poderao ser entregues
a parte solicitante, nio mais pertencendo ao acervo institucional. E pos-
sivel a destinagdo dos documentos eliminados a programas de natureza
social, nos termos do item XXI da Recomendacdo n. 37/2011 —CNJ.

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 Clas-
sificagcdo dos Processos Judiciais (Tabelas Processuais Unificadas) e
enquadramento na Tabela de Temporalidade Documental Unifica-
da - TTDU (Item IV, b, da Recomendacédo n. 37/2011 - CNJ), e dos
documentos administrativos de acordo com o Plano de Classifica-
¢do e Tabela de Temporalidade dos Documentos da Administracido
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do Poder Judiciario - PCTTDA ((Item IV, ¢, da Recomendacio n.
37/2011 - CNJ);

2 — Andlise dos itens da Lista de Verificagao para Baixa Definitiva de
Autos (Anexo VI) para os processos judiciais;

3 - Langamento da fase de baixa definitiva nos processos judiciais.
Os autos fisicos que forem digitalizados para a tramitagao eletronica nao

poderao ser objeto de arquivamento definitivo até o transito em julgado (item
XII da Recomendagéo n. 37/2011 - CNJ).



8. AVALIACAO

A avaliagdo ¢ a fungdo arquivistica que trata da analise dos valores atri-
buidos aos documentos: primario e secundario.

O valor primario relaciona-se as razdes de sua propria producio, consi-
derando seu uso para fins administrativos, legais e fiscais. O valor secundario
diz respeito a potencialidade de o documento servir como prova ou fonte de
informagdo para a pesquisa.

A analise desses valores torna possivel a defini¢do dos prazos de guarda
e da destinagio final da informagio: eliminagdo ou recolhimento. E a partir da
avaliacdo que se determina a destinagdo do documento dentro da instituigao.

Os prazos de guarda e as agoes de destinagdo (eliminagao ou guarda per-
manente) sdo estipulados de forma minima nos instrumentos de classificagao,
temporalidade e destinacdo do Proname, estando os documentos produzidos
sujeitos a avaliacao pelas Comissdes Permanentes de Avaliagdo Documental,
que podem aumentar a temporalidade ou alterar a destinacao de eliminagao
para permanente.

A avalia¢ao dos documentos administrativos devera seguir os critérios
do Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade dos Documentos da Ad-
ministracio do Poder Judiciario.

8.1 Comissao Permanente de Avaliagao Documental

Para a gestdo documental é recomendavel, de acordo com o item III,
g, da Recomendagao n. 37/2011 CNJ, a constitui¢ao de unidades de gestao
documental e de comissdes permanentes de avaliagio documental (CPADs).

As Comissoes Permanentes de Avaliagdo Documental (CPADs), de
composi¢dao multidisciplinar, sdo responsaveis pela orientagédo e realizagdo do
processo de analise, avaliacao e destinacdo da documentagdo produzida e acu-
mulada na instituicio, identificando, definindo e zelando pela aplicacao dos
critérios de valor secundario dos documentos e analisando e aprovando os
editais de eliminagdo daqueles nao revestidos desse valor.

E facultada aos magistrados a indicagio de autos processuais considera-
dos de valor histérico ou relevancia social para a guarda permanente (item XIIT
da Recomendagdo n. 37/2011 - CNJ), os quais serdo avaliados pelas Comissdes.
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As comissoes de avaliagdo deverao ser compostas por profissionais com
conhecimentos das fungdes, atividades e estrutura organizacional de seus res-
pectivos 6rgaos, podendo ser indicados magistrados para atuarem junto nelas.

A Recomendacio n. 37/2011 — CNJ (item VIII, d) prevé a constituicdo
das comissdes compostas, no minimo, pelos seguintes técnicos:

I - servidor responsavel pela unidade de gestdo documental;
II - bacharel em Arquivologia;
IIT - bacharel em Historia;
IV - bacharel em Direito.
8.2 Selecio da documentagio judicial

A sele¢ao da documentagéo judicial em arquivo intermedidrio consiste
na separa¢ao dos processos de valor permanente daqueles passiveis de elimi-
nag¢do mediante critérios e técnicas estabelecidos na Tabela de Temporalidade
de Documentos Unificada (TTDU). Para tanto, deveréo ser utilizados a Lista
de Verificagdo para Eliminagdo de Autos Findos (Anexo VII) e o Fluxograma
para destinacdo de documentos (Anexo VIII). A sele¢ao deverd incluir a ve-
rificacdo da auséncia de pendéncias em relacdo aos itens previstos na Lista de
Verificagdo para Baixa Definitiva de Autos (Anexo VI). Caso haja pendéncias,
estas deverdo ser remetidas a unidade de origem. Para os processos arquivados
antes da implementag¢io dos instrumentos do Proname, a sele¢do deverd incluir
a verificagdo dos itens previstos nos anexos VI e VIL

A selecao de processos tramitados na Justica Federal ou na Justica Esta-
dual deverd observar os fluxogramas para identificagdo de temporalidade, civel
ou criminal (Anexo IX e Anexo X).

I.Separac¢iao dos processos de Guarda Permanente

Os documentos e processos de guarda permanente constituem o fundo
arquivistico das institui¢oes do Poder Judicidrio e nao poderao ser eliminados,
mesmo que digitalizados (item X, b, da Recomendagdo n. 37/2011 - CNJ).
Além disso, devem ser disponibilizados para consulta de maneira a ndo colocar
em risco a sua adequada preservagao.



A separagdo de processos para guarda permanente sera feita pelos se-
guintes critérios:

a) corte cronoldgico, segundo defini¢oes 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;

c) processos selecionados pela Comissdao Permanente de Avaliagdo de
Documentos (CPAD) em razao de seu valor secundério (informativo
e historico), inclusive aqueles precedentes de simulas;

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

a) Corte cronologico

Para fins de defini¢do do valor permanente dos documentos, um dos
critérios a ser observado é o estabelecimento de corte cronolédgico. Até a data
do corte cronolégico, todos os processos serdo de guarda permanente e, a partir
dela, aplicar-se-ao os prazos definidos na TTDU.

Esse marco temporal deve ser definido em cada tribunal ou respectivo
Conselho, de acordo com os aspectos histdricos, sociais, econdmicos e politicos
de cada regido, respeitada a data de instalagao 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 gestao
documental e recolhidos ao arquivo permanente.

c) Processos selecionados pela Comissio Permanente de Avaliagiao
de Documentos (CPAD)

As Comissoes Permanentes de Avaliagdio Documental (CPADs) proce-
derdo a avalia¢do e a determinagdo do valor secundério do processo, consi-
derando seu valor informativo, ndo s para a institui¢ao, mas também para a
sociedade em geral.
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Podem ser considerados documentos com valor secunddrio:

«0s que continuam a apresentar valor administrativo e juridico para a
instituicao, depois de ter perdido seu valor primario para uso corrente;

+0s que podem ter valor para a protegao 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 “documentagio funcional’,
isto é, refletem a evolucéo historica da instituicdo quanto: aos pode-
res e fungdes atribuidos por lei e regulamentos; a sua estrutura; seus
programas; sua politica; seus métodos; suas decisdes; e suas operagoes
mais importantes;

+0s que tenham valor de informacao, isto é, que aportem uma contri-
buicdo importante para a pesquisa e para os estudos no dominio do
conhecimento, qualquer que seja. Nesse caso, o processo de avaliagao
deve acusar o valor potencial que os papéis apresentam para o trabalho
de juristas, historiadores, especialistas em ciéncias politicas, economis-
tas, socidlogos, e especialistas de outras disciplinas;

N
D

» 0s que tenham valor histdrico peculiar, que permitam o resgate de da-
dos historicos, socioldgicos, culturais, economicos, criminolégicos etc.,
de uma determinada populagdo num determinado periodo de tempo.

Considerando estes e outros critérios a avaliacao da CPAD indicara os
processos que deverao ter guarda permanente, inclusive aqueles indicados por
magistrados.

Programa Nacional de Gestao Documental
e Memoria do Poder Judicidrio (PRONAME)

Deve ser considerada a intersec¢do entre os critérios de preservagao de
processos findos, visto que as memdrias 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 Representa-

tiva (itens IV, g, e XX da Recomendagédo n. 37/2011 - CNJ).

A amostra estatistica representativa é fundamental para preservacio do
acesso as fontes da cultura nacional que nao tenham sido definidas previamen-



te em corte cronoldgico, na TTDU ou pelas Comissoes Permanentes de Avalia-
¢do de Documentos, mas que também integram, enquanto parte significativa
de um todo maior, a memoria institucional e o patrimonio cultural brasileiro
(arts. 215 e 216 da CF/88).

II. Separacio dos processos que constituam precedente de Siumula, In-
cidente de Uniformizac¢ao de Jurisprudéncia, Argui¢ao de Inconstitucio-
nalidade, Recurso Repetitivo ou Repercussao Geral

A guarda dos processos que dao origem a posicionamentos sedimenta-
dos dos Tribunais possibilitam a prépria instituicdo e a toda a comunidade ju-
ridica de operadores do direito o conhecimento de toda a carga argumentativa
e probatdria que lhe deram origem.

Por esses motivos, faz-se necessdria a preservagao da integralidade dos
processos que dao origem a Sumulas, bem como dos Incidentes de Uniformiza-
¢ao de Jurisprudéncia, as Arguicoes de Inconstitucionalidade e os precedentes
de Recurso Repetitivo e Repercussido Geral.

Como os Incidentes de Uniformizagdo e as Argui¢des de Inconstitu-
cionalidade constituem classes, ja estdo contemplados na TTDU. Quanto aos
precedentes de Sumula, Recurso Repetitivo e Repercussdo Geral, por ocasido
do julgamento dos respectivos feitos pelos tribunais, devera haver indicagdo
para os 0rgaos de origem a fim de anotagdo do valor secundario nos sistemas
processuais.

III. Adequagio da temporalidade da TTDU a hipoteses especiais

A aplicacdo da temporalidade prevista da TTDU pode sofrer alteragdo
em hipoteses que impliquem a majoragao dos prazos previstos para pleno exer-
cicio dos direitos conforme regramento juridico aplicavel a partes em situagao
especial.

Assim, por exemplo, a hipotese da Sumula 39 do Superior Tribunal de
Justica que prevé: “Prescreve em vinte anos a agdo para haver indenizagao por
responsabilidade civil, de sociedade de economia mista”

Ainda que o entendimento da Sumula possa estar prejudicado com a
edi¢ao do CC/20, ndo cabe as Comissoes fazer esta analise, tampouco é possivel
alimentar a TTDU com a informagao, visto que sua construgdo esta embasada
em classes e assuntos e ndo na qualidade da parte sujeita a jurisdigao.
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Nesta hipotese e em outras similares, a alteracdo do prazo geral de pres-
crigdo deve ser feita pelas Comissdes Permanentes de Avaliagdio Documental.

Em outras situagdes ha necessidade de observagdo de prazos de guarda
diversos dos prazos gerais previstos na TTDU. Assim, nas hipoteses em que nao
corre a prescri¢ao, conforme o Cédigo Civil de 2002:

Art. 197. Nao corre a prescrigao: I - entre os conjuges, na constancia da
sociedade conjugal; II - entre ascendentes e descendentes, durante o poder fa-
miliar; III - entre tutelados ou curatelados e seus tutores ou curadores, durante
a tutela ou curatela.

Art. 198. Também néo corre a prescrigdo: I - contra os inca-
pazes de que trata o art. 3° II - 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¢ao: I - pendendo con-
di¢do suspensiva; II - nao estando vencido o prazo; III - pen-
dendo a¢ao de evicgdo.

Art. 200. Quando a agdo se originar de fato que deva ser apu-
rado no juizo criminal, ndo correra a prescri¢ao antes da res-
pectiva sentenca definitiva.

Cabe as CPADs, ao examinar os processos e verificar a existéncia de
alguma parte ou processo com enquadramento em tais hipdteses, proceder
as alteragdes cabiveis dos prazos nos processos especificos, salvaguardando o
exercicio de direitos enquanto nio encerrada a fun¢do primaria dos documen-
tos judiciais.

Por fim, devera haver a ampliagdo dos prazos de guarda ou alteragdo da
destinacdo para permanente na hipotese de haver determinagdo de qualquer
das entidades arroladas no item XVI, a, da Recomendacéo n. 37/2011 — CNJ,
nos seguintes termos:

XVI) A temporalidade minima e a destinagao 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 Justica Federal e o Conselho Superior da Justi¢a do Traba-
lho poderao estabelecer prazos de guarda dos 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 Eliminagao

Apos a avaliagdo realizada pela CPAD, aos processos que foram selecio-
nados como passiveis de eliminagdo por nao atenderem a critérios de guarda
permanente sera aplicado o Plano para Amostra Estatistica Representativa
(anexo XI).

Serdo de guarda permanente o inteiro teor de sentengas, decisdes ter-
minativas, acérdaos e decisdes recursais monocraticas; armazenados em base
de dados, em livro eletronico ou impresso ou retirados dos autos que serdo
eliminados (item XVIII da Recomendacao n. 37/2011 — CNJ).

Os recursos que formarem autos, os embargos a execugao e outros
processos que nao existem de forma autonoma deverdo ser remetidos para a
instituigdo de origem ou nela mantidos para eliminagdo concomitante com o
processo principal (item XVII, b, da Recomendagao n. 37/2011 - CNJ).

Os agravos poderao ser eliminados de forma independente do processo
principal, imediatamente ap6s o traslado das pegas originais ndo existentes no
processo principal (item XVTI, ¢, da Recomendagdo n. 37/2011 - CNJ).

As agOes rescisorias terdo a mesma destina¢ao final atribuida ao feito que
lhe deu origem, cuja destina¢ao ficara suspensa até a baixa da agao resciséria
(item XVTI, d, da Recomendacio n. 37/2011 — CNJ).

Nao ¢ necessaria a digitalizacao da documentagio antes de proceder a
sua eliminacao (item XI da Recomendacao n. 37/2011 — CNJ).

A eliminagao dos autos de agoes judiciais transitadas em julgado, proces-
sos e documentos administrativos definitivamente arquivados nas institui¢oes
do Poder Judiciario sera precedida de publicagdo de extrato do edital de eli-
minagao em didrio oficial do 6rgéo e o inteiro teor na sua pagina na Internet.
(item XVII da Recomendagao n. 37/2011 — CNJ).
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Devera ser consignado um prazo de 45 (quarenta e cinco) dias apos a
publicagao do edital para o atendimento a possiveis solicitagdes de documentos
ou processos pelas suas partes (item XVII, a, da Recomendagao n. 37/2011 -
CNJ).

O ato de ciéncia de elimina¢ao devera ter ampla divulgacdo, sendo que
o extrato do edital devera ser publicado na imprensa oficial. As listagens com
a documentagio selecionada para eliminagdo deverdo estar disponiveis para
consulta publica, preferencialmente em paginas da Internet, em avisos de capa,
para sua ampla visibilidade.

A eliminac¢do de documentos institucionais realizar-se-4 mediante cri-
térios de responsabilidade social e de preservagdo ambiental, por meio da reci-
clagem do material descartado, ficando autorizada sua destinagdo a programas
de natureza social (item XXI da Recomendacio n. 37/2011 — CNJ).



9. ANEXOS

9.1 Anexo I - Nota Introdutoria para aplicacido da tabela de
temporalidade

NOTA INTRODUTORIA A APLICACAO DA TABELA DE TEMPO-
RALIDADE EM RELACAO AOS PROCESSOS JUDICIAIS DA JUSTICA
ESTADUAL E DA JUSTICA FEDERAL?

A sistematica de trabalho para a elimina¢ao de autos judiciais findos
consiste em:

I. Separacao dos processos de Guarda Permanente

A separagdo de processos para guarda permanente sera feita pelos se-
guintes critérios:

e) corte cronoldgico, segundo defini¢des de cada ramo do Poder Judi-
ciario;

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

g) processos selecionados pela Comissao Permanente de Avaliagdo de
Documentos (CPAD) em razao de seu valor secundario (informativo
e histérico);

h) amostra estatistica representativa do universo de processos judiciais
findos destinados a elimina¢ao que nao tenham sido selecionados nos
critérios citados.

II. Aplicacio da temporalidade por classe, assunto e movimento.

Apos a separacdo da documentacgdo de carater permanente pelos crité-

« »
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rios “@’, “b” e “c’, passa-se a andlise daqueles processos passiveis de eliminac¢ao.

2 Documento publicado por ocasido de consulta ptblica realizada pelo CNJ acerca dos prazos de guarda e
destinagdo da documentagio 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 ne-
cessario ao completo exercicio do direito pelas partes que obtiveram a presta-
¢do jurisdicional.

A manutengao dos feitos em arquivo de guarda intermediaria deve ser
feita durante o prazo em que seja possivel a execu¢ao definitiva dos julgados,
ou pelo prazo da agao rescisdria (caso ndo se verifique hipétese de execugao ou
esta tenha sido levada integralmente a termo).

Assim, a guarda de processos arquivados para fins de preserva¢ao dos
direitos das partes que buscaram a jurisdi¢do deve ser mantida pelo prazo de
prescri¢ao da execugdo nas hipdteses em que haja condenagao (principal ou
acessoria), o qual é idéntico ao prazo de prescri¢ao da agdo, nos termos da
Samula 150-STF (nesse sentido STJ, RMS 11.824/SP, 22 Turma, Relator Min.
Francisco Pecanha Martins, D] 27/05/2002, p. 144.).

Quanto aos processos que tenham a execu¢ao do principal com auséncia
de execucdo apenas de verbas sucumbenciais acessorias (honorarios advocati-
cios, custas e despesas processuais), a guarda deve respeitar o prazo quinquenal
de prescrigao de tais verbas (custas e honorarios: 5 anos, previstos no Codigo
Tributdrio 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 execucao de toda a obriga-
¢do (principal e acessoria), deve haver a guarda pelo prazo da agdo rescisoria
(dois anos), acrescido de prazo precaucional de trés anos.

O prazo precaucional para a guarda de processos nesta situagao (com
execugdo de toda obrigagao: principal e acessdria) ou nas situagdes em que
nao haja condenagio a nenhum titulo fica reduzido para um ano em relagao
aos seguintes processos: de execugdo 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 relagao a estes
processos, a guarda sera feita pelo prazo da agao rescisdria (dois anos), acres-
cido de prazo precaucional de um ano.

Quanto as demais agdes nao classificaveis como criminais, se nao apli-
caveis 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. Execugdes Fiscais e Execu¢des de Titulos Extrajudiciais, se inexis-
tentes pendéncias em execucio de verbas sucumbenciais acessdrias:
- Aplicar a temporalidade de 3 anos;

2. Execugoes Fiscais e Execugoes de Titulos Extrajudiciais, com pen-
déncias em execuc¢io de verbas sucumbenciais acessorias:
- Aplicar a temporalidade de 5 anos;

3. A¢des com provimento judicial de extin¢do sem julgamento do
mérito, se inexistentes pendéncias em execu¢io de verbas sucum-
benciais acessorias:

- Aplicar a temporalidade de 3 anos;

4. A¢des com provimento judicial de extin¢ao sem julgamento do mé-
rito, com pendéncias em execugao de verbas sucumbenciais aces-
sorias:

- Aplicar a temporalidade de 5 anos;

5. Demais agdes que tiveram a execuc¢do ou o cumprimento da senten-
¢a quanto a condenagio principal:
- Aplicar a temporalidade de 5 anos; (excec¢do: acao de execugdo pro-
visoria de senten¢a, cuja temporalidade segue a mesma do principal);

6. Demais acdes que ndo tiveram a execu¢ao ou o cumprimento da
sentenca quanto a condenagio 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
Justica Federal quanto da Justiga Estadual que gerarem decisdes condenatorias
serdo de guarda permanente em razdo da existéncia do instituto de revisao
criminal, segundo o qual o condenado (ou seus sucessores) pode solicitar a
qualquer tempo o reexame de seu processo com fundamento no art. 621 e
seguintes do Cédigo de Processo Penal.

Os processos criminais tramitados em Juizados Especiais da Justica Es-
tadual que gerarem decisdes condenatérias serdo de guarda permanente se
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tramitados na Justica Federal. Na Justica Estadual seguirdo critérios de tempo-
ralidade conforme a Tabela e respectivas notas.

Os demais processos criminais que nao gerarem decisdes condenatdrias
serdo de guarda permanente ou seguirdo critérios de temporalidade conforme
a Tabela e respectivas notas.

Sobre a documentagio separada para eliminag¢ao de acordo com a tem-
poralidade referida nesta Nota e na Tabela, aplica-se o plano amostral (ou pla-
no para sele¢ao de amostras estatisticas, item “d” desta Nota), nos termos dos
instrumentos de gestdo aprovados pelo Conselho Nacional de Justica.

9.2 Anexo II - Formulario para transferéncia de processos e
documentos ao arquivo

Unidade remetente:

Responsavel pela remessa: Telefone:
Unidade de , Cadigo de
arquivamento* ALt Assunto classificacéo Volumes

Responsavel pela transferéncia:

Data: / /
* Unidade de arquivamento: processo, pasta. livro etc.




9.3 Anexo III - Listagem de elimina¢do de documentos

Listagem de elimina¢iao de documentos judiciais/ administrativos

ORGAOQ/ENTIDADE: UNIDADE/SETOR: LISTAGEM Ne:
CODIGO DE DATAS- | UNIDADE DE ARQUIVAMENTO -
CLASSIFICACAO ASSUNTO LIMITE | QUANT. | ESPECIFICAGAO OBSERVAGAQ/JUSTIFICATIVA
LOCAL/DATA LOCAL/DATA LOCAL/DATA
I S R B I S
AUTORIZO:
RESPONSAVEL PELA SELEGAO PRESIDENTE DA COMISSAO
PERMANENTE DE AVALIAGAO AUTORIDADE DO ORGAO A QUEM COMPETE

AUTORIZAR
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9.4 Anexo IV - Edital de Eliminagio

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS JU-
DICIAIS / ADMINISTRATIVOS

N. /__

O Presidente da Comissdo Permanente de Avaliagdo, designado pela
Portaria n ,de___/__/___, publicada no (indicar o periddico oficial),
de_ / /__,deacordo com (indicar o n da Listagem de Eliminagao de Do-
cumentos), aprovada pelo (titular) do(a) (indicar a institui¢ao arquivistica), por
intermédio do (indicar o documento de aprovagido), faz saber, a quem possa
interessar, que, transcorridos quarenta e cinco dias da data de publicacao deste
Edital no (indicar o periddico oficial), se ndo houver oposicéo, o(a) (indicar a
unidade orgéanica responsavel pela eliminag¢do) eliminara os documentos re-
lativos a (indicar os conjuntos documentais a serem eliminados), do periodo
(indicar as datas-limite), do(a) (indicar o nome do 6rgao ou entidade produtor
dos documentos a serem eliminados).

Os interessados, no prazo citado, poderio requerer, as suas expensas,
o desentranhamento de documentos ou cdpias de pegas do processo, mediante
peticdo, com a respectiva qualificagdo e demonstracao de legitimidade do pe-
dido, dirigida @ Comissdo Permanente de Avaliagdo do(a) (indicar o érgéo ou
entidade).

(Local e data)

(Nome e assinatura do Presidente da Comissdo Permanente de Avalia¢do)



9.5 Anexo V - Termo de Elimina¢ao

TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS JUDICIAIS/ AD-
MINISTRATIVOS

Aos dias do més de do ano de , 0 (indi-
car o nome do 6rgao ou entidade responsavel pela eliminac¢do), de acordo com
o que estabelece a Tabela de Temporalidade de Documentos em vigor e consta
do/da (indicar a Listagem de Eliminagdo de Documentos e respectivo Edital de
Ciéncia de Elimina¢do de Documentos), aprovados pelo (titular) do/da (indi-
car a unidade responsavel na instituicéo), e publicada(o) no (indicar o perio-
dico oficial), de (indicar a data de publicagdo do edital), procedeu a eliminagéo
de (indicar a quantificagdo mensuragdo), de documentos relativos a (referéncia
aos conjuntos documentais eliminados), integrantes do acervo do(a) (indicar
o nome do 6rgao ou entidade produtor/acumulador), do periodo (indicar as
datas-limite dos documentos eliminados).

(nome da unidade organica responsavel pela eliminagdo, nome, cargo e
assinatura do titular)

9.6 Anexo VI - Lista de verificagdo para baixa
LISTA DE VERIFICACAO PARA BAIXA DEFINITIVA DE AUTOS

VARA / CARTORIO:

Processo n.

Classe: Assunto:
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Processo acessorio ou apenso? () Sim () Nao
1. Verifica¢do de pendéncias impeditivas de baixa:
a) Ha determina¢do de arquivamento? () sim ( ) ndo

b) Ha sentenca de extinc¢io, ou decisdo terminativa, ou acdrddo
transitado em julgado? ( ) sim ( )nao

¢) Ha petigoes/documentos pendentes de juntada? ( ) sim ( ) nao

d) Ha outros processos e recursos vinculados a estes autos (execuc¢do/
cumprimento, agravos, embargos, dependentes, apensos, etc.
verificar referéncias nos autos ou eventos lancados no sistema)?

( )sim( )nao

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

f) Levantamento de deposito (alvara/conversio) ou pagamento de
oficio requisitorio de pequeno valor e precatorio requisitorio de

pagamento () sim () ndo ( ) nao se aplica

g) Destinacao de bens apreendidos ou acautelados em depositos
judiciais () sim () ndo () ndo se aplica

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

i) Os autos do processo foram digitalizados para tramitacao eletronica
que ainda nao foi finalizada? ( ) sim () ndo ( ) nao se aplica

j) Traslado de pegas () sim () ndo ( ) nao se aplica

k) Outros:

Todas as pendéncias foram sanadas? ( ) sim ( ) ndo



2. Verifica¢ao do cumprimento dos provimentos judiciais nao impe-
ditivos de baixa*:

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

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

* Estes itens ndo impedem a baixa nas hipdteses em que nédo
seja cabivel a execucao de oficio, e permitem a contagem do
prazo de guarda do processo, apds o qual este estard sujeito a
eliminagdo, se o caso, conforme as normas de gestdo docu-
mental.

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

Obs: Conforme item XIIT da Recomendag@o n. 37/2011 — CNJ, tal indica¢ao de
guarda dos autos devera ser fundamentada para avaliagio da Comissdo Permanente
de Avaliagdo de Documentos.

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

5. Observagoes:

(Local) (data)

Nome do Servidor / Matricula Assinatura
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9.7 Anexo VII - Lista de verifica¢do para eliminac¢io
LISTA DE VERIFICACAO PARA ELIMINACAO DE AUTOS FINDOS

VARA / CARTORIO:

Processo n.

Classe: Assunto:

o Verificacdo dos critérios de guarda permanente:

a) Processo anterior ao corte cronologico? () sim ( ) nao
b) Classe de guarda permanente? () sim () ndo

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

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

e) Acdo criminal (ndo Juizado) com decisio final condenatoria?
( )sim( )nao

f) Agdo de Juizado especial criminal, da Justica Federal, com decisao
final condenatéria? ( ) sim () ndo

g) Agao que constitua: Precedente de Simula, Incidente
de Uniformizagdo de Jurisprudéncia, Arguigdo de
Inconstitucionalidade, Recurso Repetitivo ou Repercussdo Geral?
( )sim( )nao

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

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

«Selecionado para guarda permanente? ( ) sim ( ) ndo



Fluxograrna para destinagio de documentos

Docurmento Amostragem
selecionad

aNJ

« Se nio selecionado para guarda permanente:

Prazo de guarda:

Baixa Definitiva em / /

Eliminag¢iao em / /

* Apos o prazo de guarda intermediaria:

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

9.8 Anexo VIII - Fluxograma para destina¢iao de documentos

[
Documento de Fiecolhido ao
guarda arquivo
permanente permnanente

= Q

o

Documento

" Aplicar plano
paszivel de
eliminagio amostral
Aguardar
E;;;n;zgtg Edital de cumnprimento Eliminagdo
- eliminaga do prazo da fizica
eliminag3n S
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Fluxegrama temporalidade processo civel

Fluxograma temporalidade processo criminal

9.9 Anexo IX - Fluxograma para identificagao de temporalidade
- Civel

Arquivo
permanente

Verificar
pendéncias e
seguira tabelade
temporlidade

i Seguir a tabela
Segulr: tabela Semparid £0 o

de 5 anos

B
tem poralidade: temporalidade

Seguira
temporzlidade
indicada do assunto
de maior

Processo

Anterior a0 Classe ou Avaliado para Sentenca sem Execucdo fiscal Juizada? Acdo com Classe com demporiade
s g corte assunto de guarda resolucio de ouexecugiode  (Classe CNJ execugio/ temporalidade?
erie cronolégico? guarda permenente mérito titulo 436) cumprimento
arguivado permanenta? pela CPAD? {Assunto CMJ extrajudicial? de sentenca?
30427

9.10 Anexo X - Fluxograma para identificagao de temporalidade
- Criminal

Arquivo
permanente

Seguira tabela
de
temponrlidade

Seguir a tabela

de
temponalidade

Arquivo
permanente

Seguira tabela
de
tem poralidade

3 3 N y. N 3 Arquivo
Lo N0 ™ NEU"\V, MNao T Mao ’L permanente
Frocessa Anterior ao Classe ou Avaliado para Procedimentos Juizado [Classe Réu ida,
definitivam I s e investigatorios? N 1004437 extingio de
ente cranalagica? guarda permanente punibilidade ou
arquivado

permanente? pela CPADT prescricao?




9.11 Anexo XI - Plano para Amostra Estatistica Representativa
I. Introdugao

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 criacdo do documento,
bem como dar condi¢des ao usuario de fazer pesquisas por meio da documen-
tagdo preservada. A guarda amostral também serve para representar as fungdes
e atividades do 6rgao em determinado periodo.

Como ndo ¢é possivel determinar com precisao 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 aplicagdo tanto do ponto de vista matematico
quanto do ponto de vista das informagdes que deverio ser coletadas e utilizadas
no calculo da amostra.

Isso nao significa, entretanto, que este documento possa ser utilizado
sem analise critica dos dados de cada tribunal. Na verdade, como cada tribunal
e cada justica possui realidades distintas, é pouco provavel que todas as popu-
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lagdes contenham o mesmo grau de dispersio. E essencial que a aplicagio da
amostra seja acompanhada por um estatistico responsavel.’

Some-se a isso a questdao de que, qualquer que seja o plano amostral de-
senvolvido para armazenamento de um acervo documental, ndo 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 selecdo da amostra,
neste caso, nao é conhecido. Por esse motivo, a proposta baseia-se na sele¢ao de
amostras para estimar propor¢des, adotando valores que gerem maior variancia
possivel, o que ird 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 sao nao probabilisticas. Nas
amostras probabilisticas, a probabilidade de sele¢do de cada item ou individuo
da populagio 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 ndo probabilisticas o
mesmo nao ocorre.

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

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

3 De acordo com a Resolugdo 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 6rgaos do Poder Judicidrio relacionados no art. 92, incisos I ao VII, da Constitui¢ao Federa-
tiva do Brasil devem organizar em sua estrutura unidade administrativa competente para elaboragao de
estatistica e plano de gestdo estratégica do tribunal.
§ “I° O ntcleo de estatistica e gestao estratégica serd composto preferencialmente por servidores com
formagdo em direito, economia, administracdo, ciéncia da informacdo, sendo indispensavel servidor com
formagdo em estatistica”



Como critério de estratificacao, optou-se por considerar o ano de distri-
buigdo do processo. A opcido pela adogao 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 nao 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 precisdo —, é natural que, com o acumulo,
haja mais processos antigos do que novos. Ao aplicar simplesmente uma amos-
tra aleatoria 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,
o 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 ficara a critério de
cada tribunal, que devera analisar o nimero de processos existente em cada
ano e verificar o numero de estratos ideal.

E relevante destacar que o nimero de estratos deve ser suficiente para
separar a heterogeneidade da populagao, mas nao 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-
denciario e 52,4% das classes sdo de execucao 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 sdo os mais
relevantes para fazer a guarda amostral, ja que representam todos os demais
tipos de processos que tramitam na Justiga Federal.

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

Para calculo do tamanho de uma amostra estratificada, aplica-se a se-
guinte formulagdo matemitica:
2 - 5
L Nipill—p)y
n= i=1 £ Wy
NZD+ Z,Nyop {1 —p)’
em que pi € o pardmetro que se quer estimar,

L é o numero de estratos,

W — P\Fi W, = Nl-
NN
B* B*
D= _zD =— sendo B o erro maximo desejado e z[] o grau de
Zy Zg

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¢do de uma populagdo. Nas estimagdes por propor¢des, considera-se
que a distribui¢do de probabilidade da variavel analisada segue uma distribui-
¢do0 binomial, cuja média é dada por E(x) = p e variancia por Var(x) = p-(1-p).
Tendo em vista que, neste caso, nao se sabe o objeto de estudo do pesquisador
que, no futuro, venha a utilizar essa amostra, indica-se a atribui¢ao 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¢ao bino-
mial se altera de acordo com a escolha do pardmetro p e demonstra que, para
a escolha p = 0,5, o maximo da variéncia é encontrada (variancia igual a 0,25).



Grafico 1 - Variancia de uma distribui¢io binomial de acordo com o
parametro p
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Como o pardmetro p é desconhecido, atribuiremos p fixo para todos os
estratos, ou seja, pi = 0,5, parai=1, .., L. Nesse caso, a equagdo (1) pode ser
simplificada para:

Np(1-p)

n= - p .
II'Ez-" £ b
N-lgz/tp-p)

VEg

¢) 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 confianca (z).

Para este estudo, sugerimos a utiliza¢do 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 relagio ao tipo de processo esta em outra amostra.

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

0,25-N

n= - - .
(B2

N- B2+ 0,25
VZg !
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Anexo, foi inserido um arquivo Excel ja contendo a férmula, que possui
um campo para inserir o tamanho da popula¢do (nimero de processos que
podem ser eliminados), em que as op¢des de escolha do grau de confianga do
erro maximo desejado sdo de livre escolha.

d) Alocagio dos estratos

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

Ny
N

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

ng =nly =n-

Para que a estimativa do tamanho da amostra seja precisa, é importante
que a populagdo seja suficientemente grande, ou seja, 0 nimero de processos
que estdo arquivados e sao passiveis de elimina¢do 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
populagao. Os resultados estao 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 analise 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 populagio refere-se apenas aqueles
processos passiveis de eliminagdo e ndo incluem os de guarda permanente.



Grafico 2 - Variagdo do tamanho da amostra em relagdo a populagdo
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IV. Anexo - Planilha de Calculo

Download da planilha excel para calculo do tamanho da amostra e dos

estratos.
i
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