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INTRODUGAO

A dindmica como vem se apresentando a produgéo
documental, aliada aos avangos tecnoldgicos, tem exigido das
instituicbes custodiadoras de documentos de arquivo, a adogo de
uma politica de gestdo de documentos que possa atender seu
rapido crescimento, fisico ou virtual.

Os Tribunais de Justica brasileiros ndo fogem desse novo
paradigma. Por isso, o Conselho Nacional de Justica (CNJ) tem
adotado uma politica nacional de Gestdo Documental e Memoria do
Poder Judiciario (Proname), normatizando e padronizando os
procedimentos nesta area, com o objetivo de racionalizar o ciclo
documental e preservar a memoria do judiciario brasileiro.

Esta Cartilha tem como finalidade orientar, de forma pratica,
as unidades administrativas e judiciais deste Tribunal quanto &
aplicagdo das normatizagdes emanadas do CNJ, no que se refere
ao envio de documentos ao Arquivo Geral e aos procedimentos
para desarquivamento de documentos, na tentativa de dirimir as
dlvidas mais comuns. Dessa forma, estaremos contribuindo para
uma maior integrag&o entre as unidades administrativas e judiciais e
0 Arquivo Geral, no que diz respeito ao gerenciamento e

preservacao de documentos.
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O QUE E O PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL?

De acordo com a Recomendagao n° 037/2011 do CNJ, item
I, a gestdo de documentos é definida como um conjunto de
procedimentos e operagdes técnicas

referentes & produgéo, tramitagédo, uso,

@* 2",

avaliagdo e  arquivamento  de

documentos judiciais e administrativos,

produzidos e recebidos pelas
instituicdes do Judiciario, no exercicio
de suas atividades, independente do suporte em que a informag&o
esteja registrada.

O Programa é coordenado por um Comité de Gestao
Documental do CNJ e, nos Tribunais, pela Comissdo Permanente
de Avaliagdo Documental - CPAD, responsavel por orientar e
realizar todos os procedimentos para a avaliagéo e destinagéo final
de documentos, que poderd ser a eliminagdo ou a guarda
permanente.

No TJPA, o Programa de Gestdo Documental foi instituido
pela Portaria n°® 1607/2006-GP e disciplinada pela Resolugdo n°
011/2010-GP. O Programa estabelece os procedimentos referentes
ao funcionamento das unidades geradoras e da tramitagdo de

documentos entre elas e o0 Arquivo Geral.
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COMO SE DIVIDEM OS ARQUIVOS DE TJE-PA?

Arquivos Correntes
Séo aqueles mantidos pelas proprias
unidades administrativas e judiciais, contendo

documentos e processos que ainda estio em

vigéncia, em trdmite e, por isso, com grande

frequéncia de consulta.

Arquivos Intermediarios

Séo aqueles que mantém documentos com consulta pouco
freqliente e que, depois de vencida sua fase corrente, sdo
encaminhados ao Arquivo intermediario para aguardar sua

destinag&o final, de eliminag&o ou guarda permanente.

Arquivo Permanente ou Histérico

E aquele que recolhe documento que, por
seu valor probatorio, histérico, cultural, social,
informativo, dentre outros, ndo s&o passiveis de

eliminagdo  sendo, pois, de preservagdo

permanente. O CNJ estabelece que esta documentagao ndo poder4
ser eliminada, mesmo que digitalizada.
Vale lembrar que, atualmente, o Arquivo Geral é composto

pelo arquivo Intermediério e Permanente deste Tribunal,
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COMO DEVO ENCAMINHAR REMESSAS DE DOCUMENTOS AO
ARQUIVO GERAL? 2 - Os prazos estabelecidos na Tabela de Temporalidade:

O envio de documentos devera inicialmente considerar: v" Os prazos e condicbes para permanéncia

A de documentos, administrativos ou judiciais,
1 - A classificagao dos documentos: ‘ g
nas fases correntes, intermediaria e

v Todo e qualquer ~documento permanente, assim como a eliminago, sdo

produzido ou recebido, neste

estabelecidos nas Tabelas de Temporalidade

Tribunal, devera ser classificado a fim de Documentos Unificadas do CNJ. No caso dos documentos

de possibilitar as atividades de administrativos, até que a Tabela seja aprovada pelo Pleno do

utilizaggo, guarda e destinagao final. CNJ, sera utilizada a Tabela do TJPA, aprovada junto com o
v A classificagdo consiste em agrupar hierarquicamente as Programa de Gestdo de Documentos, pela Resolugao
fungbes e atividades da instituigdo, do geral para o particular, 011/2010-GP, disponivel no portal.
atribuindo-lhes um cédigo (nUmero) que identifica cada v O que determina o momento do envio de
documento; documentos ao Arquivo Geral & o prazo estabelecido na
v Os documentos administrativos s&o classificados no Sistema Tabela de Temporalidade de documentos: para os
Siga-Doc de produgdo, onde o recebimento e a tramitagao se documentos administrativos, considera-se a finalizagao
dao por meio exclusivamente eletronico. do prazo de guarda no arquivo corrente e para os
v" Ja os documentos judiciais, serdo classificados de acordo com processos judiciais, em regra geral, é a baixa definitiva
as Tabelas Processuais Unificadas do CNJ no Sistema (transitado em julgado, com ou sem resolugdo de mérito).
Eletronico Libra, pelos servidores da Divisao de Distribuicdo de !
Feitos Civeis e Penais, “podendo ser ‘reclassificado pelas Aj“;ooen SUDGIARID ‘.,
LLEW  TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO PARA |
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3 - 0 agendamento do envio de remessas:

v" O envio devera ser agendado previamente para que o Arquivo
Geral possa dispor da logistica necessaria para receber a
documentagao;

v' O agendamento de envio de remessas de documentos

administrativos e judiciais devera ser feito através do ramal

2281.
4 - O registro em Sistema Eletrénico

v O Arquivo Geral NAO PODERA
RECEBER documentos que ndo
estejam registrados em sistemas

eletronicos, para garantir o controle do

fluxo. Exemplo: Sistema Mentor, para

documentos oriundos da Gestdo de pessoas; Sistema Libra,
para processos judiciais de 1° grau; Sap 02G, para processos
judiciais de 2° grau e SigaDoc, para documentos administrativos
eletronicos, dentre outros;

v" Caso inexistam sistemas eletronicos, os documentos deverdo
ser remetidos por meio de “Formulario de Transferéncia de
Processos e Documentos ao Arquivo”, disponivel no portal do
TJPA, no link do Arquivo Geral..

P

/ a Procedimentos fundamentais para o envio de
(k remessas de documentos ao Arquivo Geral:
ATENGAO

> E vedado o envio de documentos em caixas de papeldo, pastas

A-Z, pastas com elastico, lotes amarrados etc. Os documentos

deverdo estar acondicionados em caixas
arquivo, de material em poliondas;

> As remessas de documentos deverdo ser

encaminhadas ao Arquivo  Geral,

acompanhadas de memorando ou oficio,

informando a quantidade de caixas e a
quantidade de processos que estdo sendo enviados. Uma copia
sera devolvida a unidade judicial ou administrativa;

> Devera ser evitado o abarrotamento de documentos nas caixas,
assim como sua grande folga interna, que facilita rasgos e a

criagao de vincos;

> As caixas deverdo vir acompanhadas, na parte interna, de

listagem com a relagé@o dos processos nelas contidos:

> As etiquetas frontais das caixas deverdo ser confeccionadas até

que seja desenvolvido método de impressdo automatica de

etiqueta e geracdo de nimero de controle no Sistema Libra. Nas




etiquetas deverao conter o nome da unidade, data da remessa e
numero de caixa;

» O magistrado que avaliar a
necessidade de um determinado

processo ser indicado a preservagao

permanente, devera carimbar, nas

capas de todos os volumes, a seguinte informacao: INTERESSE
EM PRESERVACAO PERMANENTE. As Unidades Judiciais
deverao registrar, no Sistema Libra, o interesse em preservagao

permanente;

OBS: Vale lembrar que a indicagdo ndo garante a preservagédo permanente que

sera submetida a apreciagdo da Comisséo de Avaliagdo de Documentos.

» Recomenda-se que o conteudo das caixas,
bem como as listagens correspondentes,
sejam inspecionados pelo responsavel da
unidade remetente, a fim de verificar a
conformidade do envio com o procedimento estabelecido;

> E vedado o envio de documentos com capa plastica, bem como
0 grampeamento ou a manutengéo de folhas, bilhetes e outros
materiais na“capa"'eroggggggg" _dqs processos;

> No documento a ser enviads, ¢ védada a utilizagao de grampos,

clipes, colchetes ou qual,qugr..éu‘fro,matenal em metal que ajude
10
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na oxidacao do papel. Eles devem ser substituidos por materiais

plasticos;
/
{

ATENCAO

e

Qualquer material que chegar ao arquivo
geral, em desacordo com estas regras,

sera devolvido!

QUE PROCEDIMENTOS SAO ADOTADOS QUANDO 0S
DOCUMENTOS CHEGAM AO ARQUIVO GERAL?

= No prazo maximo de trés meses, a documentacao judicial
remetida ao Arquivo Geral devera ser conferida e recebida
no Sistema Eletrénico Libra, confirmando ou n&o seu
recebimento;

» Na situagdo em que, no ato da conferéncia dos documentos
enviados, ndo se confirmar seu recebimento, a unidade

judicial devera ser imediatamente notificada.
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Para documentos judiciais:

v
v

v
v
v

=

\
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QUE CRITERIOS SAO UTILIZADOS PARA IDENTIFICAR UM

DOCUMENTO DE PRESERVAGAO PERMANENTE?

A tipologia de agdes e decisoes;

A tipologia de recursos;

A tramitag@o em todas as instancias possiveis;
A existéncia de laudos técnicos e pareceres;
Causas e decisbes de grande impacto social, econdmico,
politico ou cultural;

O envolvimento de eventuais celebridades ou personalidades
notaveis;

Caracteristicas da documentagéo juntada como prova;
Particularidades regionais;

Aspectos relacionados @ memoéria historica da localidade, em
um determinado contexto histérico;

Mudanca significativa da legislagao aplicavel ao caso;

Relag&o com fato social ou econdmico relevante e originalidade

do fato.

Para documentos administrativos:

v

b Sl R

Atos de instituicdo dos 6rgdos do Poder Judiciario e servigos
auxiliares, inclusive delegados, os registros das respectivas
instalagbes e os atos de nomeagdo e posse dos Juizes,
serventudrios, servidores e auxiliares da justica;

Regimento Interno do Tribunal e de seus 6rgéos e alteragdes
posteriores;

Atas de sessdes judiciarias e administrativas do Tribunal;
Acérdaos de natureza administrativa;

Relatdrios anuais de atividades do Tribunal e das Varas;
Relatdrios de tomadas de contas de exercicio financeiro;

Atas de correigdes ordinarias e extraordinarias realizadas pelos
Corregedores Gerais da Justica e pelos Juizes Corregedores

nas suas Varas/Comarcas.

'\
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COMO POSSO DESARQUIVAR UM DOCUMENTO?

Interesses para fins administrativos e judiciais:
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Quando o interessado for externo, ele fara
0 pedido diretamente a unidade
administrativa ou judicial a qual pertence

0 documento;

O chefe ou Diretor da unidade solicita, via
memorando, 0 pedido de
desarquivamento & Divisdo de Documentagdo e Arquivo
(Arquivo Geral), informando os dados do documento a ser
desarquivado como: nome das partes, nimero do processo e
numero da caixa (para os judiciais) e data da remessa e
assunto, quando houver, (para os documentos administrativos);

A Diviséo devera encaminhar o documento, no prazo maximo de
5 (cinco) dias Uteis, a unidade através de funcionario identificado
e autorizado a receber o documento desarquivado;

A consulta ao documento, as juntadas, as copias, as
autenticagdes, etc. serdo realizadas na unidade administrativa

ou judicial.

Interesses para fins de pesquisa

No caso de pesquisa historica para fins cientificos e
académicos, 0 pesquisador devera
obter uma autorizagdo do juiz ou do
diretor da Unidade Judicial ou
Administrativa para fazer a consulta

ao documento;

O estudo e a pesquisa deverao ser

realizados no proprio Arquivo Geral, orientados por servidor;

O pesquisador no momento do manuseio devera tomar os
cuidados necessarios para ndo comprometer a preservagédo do
documento pesquisado, evitando materiais e lanches que

podem comprometer a preservacdo do documento.

QUE DOCUMENTOS PODEM SER ELIMINADOS NA UNIDADE

ONDE ATUO?

v A Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental - CPAD é

responsavel pela execugdo do Programa de Gestdo de
Documentos do TJPA e deverd proceder a avaliacao e

eliminagdo de documentos institucionais (arquivisticos).
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v" Os documentos ndo arquivisticos, ou seja, os que ndo foram Os documentos selecionados serdo encaminhados a
produzidos ou recebidos no desempenho de atividades eliminagao seguindo as seguintes etapas:
. administrativas ou jurisdicionais, devem ser eliminados na

1. Registro na Listagem de Eliminag&o de Documentos;

propria unidade, tais como: apostilas, revistas e jornais de By :
2. Publicagdo em Diario da Justica e no portal do TJPA do

outras instituicdes, documentos de uso pessoal, dentre outros. Edital de Cléncia de Eliminagso:
3. Aguardo de 45 dias para que as partes interessadas possam
COMO SERA FEITA A ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS? requerer & CPAD o documento a ser eliminado;
4. Fragmentagdo mecénica e doagdo do papel fragmentado as
A eliminacdo de documentos administrativos ou judiciais entidades de utilidade publica;
devera respeitar: 5. Publicagdo do Termo de Eliminag&o de documentos judiciais
ou administrativos.
a) O corte cronoldgico de documentos
anteriores ao ano de 1970 como sendo de RELAGAO DOS FUNCIONARIOS DO ARQUIVO GERAL
guarda permanente; Adriana Gongalves (Auxiliar judiciario)

b) Os prazos determinados pela respectiva Augusto César Borralho (Analista judiciario/Historiador)

Tabela de Temporalidade e; Fatima Guimaraes (Auxiliar judiciario)

c) Os documentos avaliados pela CPAD como sendo de Jonas Seme&o (Auxiliar judiciario)
preservagao permanente. Juliana Albuquerque (Auxiliar judiciario)

Leiliane Rabelo (Analista Judiciario/Bibliotecéaria)

Marcia Gouveia (Analista Judiciario/Bibliotecaria)

Maria da Graga Nobre (Auxiliar judiciario)

16 17



Maria do Socorro (Auxiliar judiciario)

Milton Gilberto Farias (Auxiliar judiciario)

Nazareno de Jesus (Auxiliar judiciario)

Rosita do Socorro Marques (Analista Judiciario/Bibliotecéaria)

Wilton Lobato (atendente Judiciario)

Estagiaros Marcio
Antonio Jaster Uscio
Alan Clayton Pessoal de Apoio
Thiago Moura Glaucia Miranda
.t Filomena
Vigilantes Daivid
Emerson Humberto Castro
Max Maria José
ENDERECOS E CONTATOS
Prédio Central (Proc. Civeis) \

Rua 16 de Novembro, 89 — Cidade Velha CEP 66.023-220
FONE: (91) 32052281 / 32052711 /32052283 / 32052482

Anexo Il (Proc. Penais e Doc. Administrativos)
Rua Bernal do Couto, n® 1291, Umarizal. CEP 66.055-080
E-MAIL: arquivo.geral@tjpa.jus.br
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