JUSTICA FEDERAL NA PARAIBA

COMISSAO DE GESTAO DOCUMENTAL - PROCESSOS JUDICIAIS (PB-CGDJUD)
RELATORIO N° 1916459

ATIVIDADES DESENVOLVIDAS NO EXERCICIO 2020

O programa de gestdo documental tem por objetivo resgatar o acervo historico
arquivistico da instituicdo através da preservagdo: (1) das pecas classificadas como de guarda permanente,
extraidas dos processos eliminados; (2) dos processos classificados como de guarda permanente, quer pelas
normas pertinentes (agdes de usucapido, agdes penais condenatdrias, processos historicos, etc.), quer pela
propria Comissdo; e (3) dos processos destacados para compor a guarda amostral dos processos eliminados,
em numero calculado com base em planilha de excel disponibilizada pelo CNJ.

O tratamento dos processos e dos documentos neles contidos ¢ orientado pelos seguintes
instrumentos:

- Recomendagdo n® 37, de 15/agosto/2011, com as alteragdes realizadas pela Recomendacdo n° 46, de
17/dezembro/2013, ambas do Conselho Nacional de Justiga - CNJ;

- Resolugao n°® 318, de 04/novembro/2014, com as alteracdes realizadas pelas Resolugdes n® 451, de
30/06/2017, n. 589, de 07/10/2019, e n. 614, de 16/12/2019, todas do Conselho da Justica Federal - CJF;

- Manual de Gestdo Documental do Poder Judiciario, de outubro de 2011, disponibilizado pelo Conselho
Nacional de Justi¢a - CNJ, através da Portaria n°® 113, de 23 de outubro de 2011;

- PCTT - Plano de Classificag@o e Tabela de Temporalidade - abril/2017, item 90.00.00.00, disponibilizado
CJF, o qual elenca, entre os documentos produzidos nos processos passiveis de eliminac¢do, os que devem
ser preservados na guarda permanente;

- Tabelas de Temporalidade de processos judiciais, disponibilizadas pelo CNJ, as quais definem a
temporalidade das classes processuais e dos assuntos tratados nas agdes, a ser observada antes do descarte;

- Lista de Verificagdo para Eliminacdo de Autos Findos, disponiveis no Manual de Gestdo Documental do
Poder Judiciario;

- Fluxograma Para Destinagdo de Documentos e Fluxogramas Para Identificagdo de Temporalidade
disponiveis no Manual de Gestdo Documental do Poder Judiciario;

- Planilha Excel para Calculo do Tamanho da Amostra e dos Extratos disponivel no enderego eletronico do
CNJ.

Durante o ano de 2020, os esforgos da Comissao de Gestao Documental - Processos
Judiciais se concentraram nas rotinas de triagem e analise de processos fisicos para eliminag¢ao, com foco
no resgate do acervo historico contido nos autos e na desocupagdo do prédio locado pela Justiga Federal na
Paraiba, para arquivamento dos processos baixados.

Isso porque o tratamento dos processos passiveis de elimina¢do pode ser realizado com
maior agilidade, abrangendo um maior nimero de autos durante o ano, proporcionando a desocupagdo de
area superior durante o ano, em compara¢do com o tratamento dos processos de guarda permanente, haja
vista que daqueles, sdo guardados apenas os documentos de guarda permanente, descartando-se a maior
parte dos processos, ao passo que os processos de guarda permanente sao mantidos integralmente na
instituigao.

A Comissao contou com a colaboragdo dos seguintes componentes:



- Adna Lucena dos Santos (vice-presidente);

- Ana Lucia Duarte Nogueira (desligada em fevereiro de 2020);
- Antonio Carlos Araujo Janior;

- Antdnio de Queiroz Campos Junior;

- Carlos Henrique Moreira de Carvalho (presidente);

- Daniel Lorenzo de Almeida;

- Flavio José de Miranda Feitoza;

- Francimar Soares Lavor (designado a partir de fevereiro/2020);
- Romulo Carvalho Correia Lima;

- Zaqueu de Morais da Silva.

As atividades, em virtude da suspensao dos trabalhos presenciais, adotada como medida
de combate a proliferagdo da pandemia ocasionada pelo novo Coronavirus, realizaram-se nos periodos de
fevereiro a marco e¢ de outubro a dezembro/2020, obtendo-se os seguintes resultados (v. listas docs.
1916300, 1916397, 1916400, 1916404, 1916408, 1916517):

Item Descricao Quantidade
01 Autos judiciais incluidos no Edital de Eliminagao n. 01/2020 12.031
02 Autos Judiciais excluidos do Edital de Eliminag¢ao n. 01/2020 22
03 Autos judiciais inseridos na guarda permanente 9
04 Autos judiciais preparados p/ eliminagao* 9.319
05 Autos judiciais inseridos na guarda amostral 634
06 Autos remetidos ao Arquivo 13

* Os autos estdao aguardando o prazo (45 dias) do edital disponibilizado no DJe do dia 17/12/2020.

No que diz respeito aos processos selecionados para eliminacio, as atividades envolvem a
extragdo, higienizacdo, movimenta¢do no Tebas (para indicagdo do destino e localizagdo no arquivo da
Comissao), e acondicionamento das pegas classificadas como de guarda permanente em envelopes de papel
e caixas plasticas. No que diz respeito aos processos da guarda amostral e de guarda permanente, que sao
mantidos integralmente na institui¢do, as atividades envolvem a higieniza¢ao dos autos, acondicionamento
em envelopes de papel e em caixas plasticas, ¢ movimentagdo no Tebas, para indicagdo do destino e
localizagao no arquivo da Comissao.

Apo6s a publicagcdo do edital, foi verificado que alguns processos de guarda permanente
haviam sido incluidos equivocadamente, todavia, tais processos foram excluidos do edital e incluidos na
guarda permanente ou devolvidos ao arquivo, para serem trabalhados futuramente. Antes do descarte, a ser
realizado apods o decurso de 45 dias da publica¢do do edital de eliminacdo, serd feita nova verificagdo para
identificar outros processos eventualmente incluidos em condi¢des semelhantes.

Dos 12.031 processos incluidos no edital de eliminagdo, 9.975 (itens 03 a 06) foram
analisados durante o ano, ficando o residuo para ser concluido no ano seguinte, 2021.

Como os processos trabalhados nao puderam ser descartados em 2020, nao foi possivel
mensurar quantas caixas foram desocupadas do arquivo geral e quantas passaram a ser ocupadas na
comissdo, haja vista que este calculo ¢ feito com base no volume de processos descartados, o que somente




sera conhecido quando for realizado o descarte dos autos incluidos no Edital de Eliminagao n. 01/2020,
previsto para o primeiro semestre do ano 2021.

Inicialmente a meta havia sido fixada em 20.000 processos anuais, todavia, com a
suspensao das atividades, nos meses de abril a setembro, houve necessidade de recalcula-la
proporcionalmente aos meses trabalhados, hipotese em que foi revisada para 10.480 a serem trabalhados
para eliminagdo, dos quais foram preparados 9.962 (itens 03 a 05), representando 95,06% da meta (dado
extraido do relatério fornecido pela MPS, atualizado até 31/12/2020).

METODOLOGIA UTILIZADA

Oito componentes da Comissdo ficaram responsaveis pela movimentagdo no Tebas e
tratamento dos processos a serem eliminados, ¢ dos destacados para a guarda amostral e guarda
permanente. O presidente ficou responsavel pelo planejamento de rotinas, orientagdo e organizagdo dos
trabalhos; fixacdo de metas e acompanhamento dos respectivos cumprimentos; controle de produtividade
das atividades desenvolvidas; controle das horas extras trabalhadas; solu¢ao de problemas enfrentados
pelos demais componentes; além de outras tarefas inerentes ao cargo.

O trabalho com os autos findos consistiu na realizacdo de movimentagdo processual no
sistema TEBAS, e no tratamento propriamente dito (extragdo de pegas, higienizacdo, etc.) dos processos
fisicos.

Os componentes responsaveis pela execugdo trabalharam igualmente em todas as etapas
das atividades desenvolvidas na Comissdo. Todos participaram tanto da fase de movimentagdo dos
processos no Sistema Tebas, como da higienizacdo dos processos de guarda permanente ¢ da guarda
amostral, e da extracdo e higienizacdo dos documentos de guarda permanente existentes nos processos
selecionados para serem eliminados.

Para maior seguranga, convencionou-se que o servidor que movimentou determinado
processo na fase 99/9903 (inclusdao em edital de eliminagdo), ficaria responsavel pelo seu tratamento
(higienizacdo, extragdo de pegas, etc.) e pela movimentacdo no Tebas, na fase posterior respectiva -
99/9904 (Eliminacao de Autos) ou 99/9907 (Guarda Amostral).

Dessa maneira, o servidor ficou responsavel pelos processos que trabalhou, desde que
estes chegaram a comissdo, até a realizacdo do descarte ou arquivamento na guarda amostral ou guarda
permanente, conforme o caso.

EDITAIS DE ELIMINACAO

Em 2020, foi publicado o extrato de um edital: Edital de Elimina¢ao n° 01/2020, DJE-
SJPB n° 239.0/2020, disponibilizado no dia 17/12/2020 (doc. 1916414), o qual também foi disponibilizado
no enderego eletronico http://portalascom.jfpb.jus.br/institucional/gestaodocumental/wp-
content/uploads/sites/19/2020/12/Edital eliminacao 202001. Texto publicado.pdf, juntamente com as
listas n° 01-09, contendo os processos selecionados para eliminagdo em 2020
(http://portalascom.jfpb.jus.br/institucional/gestaodocumental/editais-gd-judicial/).

AUTOS ELIMINADOS

No ano de 2020, ndo houve eliminagdo de processos, pois somente foi possivel concluir e
publicar o Edital de Eliminacdo n. 01/2020 em dezembro, ficando, os 9.319 processos preparados, para
serem eliminados ap6s o decurso do prazo de 45 dias da data de publicagao do edital.

Esses 9.319 processos foram analisados pela Comissdo; conferido o cumprimento da
temporalidade; extraidos os documentos classificados como de guarda permanente pelas Resolu¢des do
CJF, Recomendacdes do CNJ e pelo PCTT - Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade -
abril/2017, item 90.00.00.00, mencionadas anteriormente; e registradas no Tebas, as localizagdes dos
documentos extraidos dos referidos processos.

Entre os documentos de guarda permanente, destacam-se os elencados na letra "d" do §2°
do art. 12 da Resolu¢do 318/2014 do CJF - inteiro teor de sentencas, decisdes terminativas, acordaos e
decisdes recursais monocraticas -; alguns relacionados no item 90.00.00.00 do PCTT, tais como
registro/tombo de processos judiciais, termos de apreensdo ou de doagdo de bens apreendidos, registros de



audiéncia/sessao de julgamento, ata/livro de transcrigdo de depoimentos ou notas taquigraficas ou registros
em audio ou video e meios digitais, termos de recebimento ou tombamento e remessa de bens apreendidos
ou acautelados, termos de inspe¢do geral ordinaria ou correicdo geral ordinaria, e impedimento ou
suspeigdo; além das certiddes de transito em julgado.

Tais documentos sdo tratados pela Comissdao, com a eliminagdo de metais e ferrugem;
acondicionados em envelopes de papel, para melhor preservacdo; armazenados em caixas plasticas,
respeitando-se a individualiza¢do de cada processo; e movimentados no Tebas, com a indicagdo da precisa
localizag@o no arquivo da Comissao.

Os procedimentos adotados pela Comissao de Gestdo Documental - Processos Judiciais,
para eliminagdo de autos, podem ser resumidos da seguinte maneira:

1) identificagdo, no Arquivo, dos processos a serem trabalhados durante o ano, observando-se o
cumprimento da temporalidade de cada processo - prazo que o processo deve cumprir antes da eliminagao -
ou se ele ¢ classificado como de guarda permanente, em razao da classe processual ou assunto tratado;

2) remessa dos autos a Comissao;
3) movimentagao dos processos no Tebas, na fase 99, tipo 9903, para inclusdo em edital de eliminagao;

4) finalizacdo da movimentacao no Tebas, para publicagdo, e¢ extragdo da(s) relagdo(des) dos processos
movimentados na fase 99, motivo 9903;

5) publicagdo do extrato do edital de elimina¢do na imprensa oficial, estabelecendo o prazo de 45 dias para
eventuais interessados reivindicarem o que entenderem de direito;

6) divulgacdo no endereco eletronico da JFPB, do extrato do edital de eliminagao publicado, juntamente
com a(s) relacao(0es) de processos extraidas do Tebas;

7) identificagdo de eventual inclusdo indevida de processos de classes ou assuntos de guarda permanente,
no edital de eliminagdo, e segregacdo para posterior tratamento, uma vez que nao podem ser eliminados;

8) identificacdo de eventual inclusdo indevida de processos que ndo cumpriram a temporalidade, no edital
de eliminagdo, segregacdo e remessa de volta ao Arquivo Judicial, uma vez que ainda ndo podem ser
eliminados;

9) quantificagdo dos processos, por classes, para compor a guarda amostral, entre os incluidos no edital de
eliminagdo; identificacdo e separagdo para posterior tratamento, uma vez que devem ser mantidos
integralmente na Instituicao;

10) extracdo e tratamento das pegas de guarda permanente, existentes nos processos que sobejaram para
eliminacao, e movimentagdo no Tebas, na fase 99, motivo 9904, com a indicagdo da precisa localizagdao no
arquivo da Comissao;

11) cada servidor ficou responsavel pelos processos que incluiu em edital de eliminagao (fase 99, tipo 9903,
do Tebas), até a realizacdo do descarte, conferindo o cumprimento da temporalidade, extraindo e limpando
as pecas de guarda permanente, e movimentando-os no Tebas, em todas as fases posteriores, etc;

12) eliminacao dos processos através de trituracdo para reciclagem, pelo menos 45 dias depois da
publicacdo do extrato do edital de eliminagdo e respectiva divulgagdao no endereco eletronico da JFPB, em
cumprimento a norma pertinente; ¢ apds a movimentacdo no Tebas, de todos os processos analisados
durante o ano, na fase 99, motivo 9904 (eliminag¢do de autos), motivo 9907 (guarda amostral), € motivo
9902 (guarda permanente), para viabilizar a verificagdo se todos os processos incluidos em edital de
eliminacdo foram trabalhados e movimentados nos motivos proprios, com a utilizagdo de relatdrio
tornecido pelo NTI.

GUARDA AMOSTRAL

Os processos classificados como Guarda Amostral tém a finalidade de representar o
universo de feitos eliminados em determinado momento. Sdo preservados integralmente; tratados com a
eliminacdo de metais e ferrugem, limpeza e acondicionamento em envelopes de papel, para melhor
preservacdo; sao armazenados em caixas plasticas, e movimentados no Tebas, com a indicacdo da precisa
localizag@o no arquivo da Comissao.



Com a guarda amostral, tem-se um retrato de cada periodo de funcionamento da Justica
Federal, sobressaindo-se dados como niimero e natureza de ac¢des ajuizadas - classes -, e métodos de
trabalho aplicados nas tramitacdes dos feitos, conforme a legislacdo vigente em cada época.

Em 2020, foram movimentados, no Sistema TEBAS, 634 processos para a Guarda
Amostral (lista acostada ao PA), entre os processos integrantes do Edital de Eliminagdo n°® 01/2020,
quantificados e separados, por classes, em conformidade com as formulas estatisticas recomendadas pelo
CNIJ (planilha disponibilizada em http://www.cnj.jus.br/programas-e-acoes/pj-proname/2011-09-27-22-34-
40).

Os procedimentos adotados pela Comissdo de Gestdo Documental - Processos Judiciais,
para destacar os processos da guarda amostral podem ser resumidas da seguinte maneira:

1) quantificacdo dos processos, por classes, para compor a guarda amostral, entre os incluidos no edital de
eliminacdo, com a utilizagdo da planilha disponibilizada pelo CNJ;

2) identificacdo e segregacdo dos processos para posterior tratamento (limpeza, etc.) e movimentacao no
Tebas, uma vez que sdo mantidos integralmente na Instituigao;

3) ap6s a movimentacdo, no Tebas, dos processos selecionados para eliminagdo, tratamento (limpeza, etc.)
e movimentacgdo dos processos destacados para a guarda amostral, na fase 99, tipo 9907, com a indicacao
da precisa localizagdo no arquivo da Comissao;

4) o servidor que efetuou a movimentagao no Tebas, na fase 99, tipo 9907 (guarda amostral), foi 0 mesmo
que movimentou o processo na fase 99, tipo 9903 (inclusdo em edital de eliminagdo), e tratou (limpeza,
etc.) o respectivo processo.

GUARDA PERMANENTE

Os processos sdo classificados como de Guarda Permanente em virtude das classes e dos
assuntos elencados nas normas pertinentes e nas Tabelas de Temporalidade de processos judiciais. Sao
preservados integralmente. Sdo higienizados, com a eliminag@o de metais e ferrugem; acondicionados em
envelopes de papel, para melhor preservagdo, e armazenados em caixas plésticas; e movimentados no
Tebas, com a indicagdo da precisa localiza¢do no arquivo da Comissao.

Ao longo do ano de 2020, como a Comissdo se concentrou na eliminacdo de autos, foram
movimentados, no Tebas, 09 processos para a guarda permanente, os quais haviam sido incluidos
equivocadamente no edital de eliminacdo. Entre os processos movimentados, destaca-se o n. 0005913-
05.2012.4.05.8200, onde foi declarada a morte presumida de uma pessoa, para fins previdenciarios. A a¢do
foi ajuizada pelo conjuge varoa, e foi incluido na guarda permanente por constituir matéria incomum entre
as trabalhadas.

Em 11 de janeiro de 2021.

. 'I : Documento assinado eletronicamente por CARLOS HENRIQUE MOREIRA DE CARVALHO,
'?ell uﬁ TECNICO JUDICIARIO/ ADMINISTRATIVA, em 21/01/2021, as 19:53, conforme art. 1°, ITI, "b",
b da Lei 11.419/2006.
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