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| - ASSUNTO / OBJETIVO

DESARQUIVAMENTO DE PROCESSOS DO ARQUIVO

Il — FINALIDADE E AMBITO DA APLICACAO

Dispor sobre os procedimentos de desarquivamento de processos e
documentos na Secéo de Arquivo, subordinada a Coordenadoria de Gestao da
Informag&o Documental e & Secretaria Judiciaria do Tribunal de Justica.

Abrange o Férum de Vitoria e o Tribunal de Justica.

lIl - FUNDAMENTACAO LEGAL

A presente norma de procedimento integra o sistema de arquivamento e
desarquivamento de processos e documentos da Sec¢do de Arquivo

— Ato normativo n° 82/2013 de 04/07/2013;
— Resolugao Tribunal de Justiga n°® 75/2011;
— Lei complementar n° 566/2010.

IV- COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

Compete a Coordenadoria de Gestdo da Informacdo Documental, subordinada
a Secretaria Judiciaria, controlar e acompanhar a execugcdo da presente norma
de procedimento, além de manté-la atualizada, no que tange a legislacéo
vigente, instando a Secretaria de Controle Interno para promover alteragdes
julgadas pertinentes.

V — PROCEDIMENTOS

PROCEDIMENTO 1- Solicita desarquivamento de processo.

1.1- UNIDADE SOLICITANTE.

1.1.1- O Juiz de Direito e/ou servidor em exercicio na Unidade Jurisdicional de
origem do documento, encaminha a Secdo de Arquivo, por meio eletrdnico,
“Solicitagdo de Desarquivamento”, contendo informacgfes indispensaveis para
localizacéo do pedido, dentre elas: o nimero do processo; a vara e a comarca
de origem; 0os homes das partes; a classe e o0 assunto.
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Nota 1. A solicitacdo de desarquivamento devera ser encaminhada para 0s seguintes
enderecos:

a) arquivogeral@tjes.jus.br, caso o documento e/ou processo esteja no arquivo geral.

b) arquivorh@tjes.jus.br, caso o documento e/ou processo esteja no arquivo.

Nota 2: E vedado as partes e/ou advogados retirar processos e/ou documentos diretamente na
secdo de Arquivo, salvo com autorizagdo expressa da unidade solicitante.

PROCEDIMENTO 2- Atende pedido de desarquivamento, apés analise.

2.1- SECAO DE ARQUIVO.

2.1.1- Recebe o pedido de desarquivamento e verifica se nele constam todas
as informacodes listadas no item 1.1.1 da norma.

a) Caso o pedido ndao contemple as informacgdes listadas no item 1.1.1, a
Secédo de Arquivo devera entrar em contato com o solicitante, a fim de buscar
mais informag¢des na localizacdo do processo/documento solicitado.

b) Caso o pedido apresente todas as informacdes previstas no item 1.1.1 desta
norma, providencia o desarquivamento.

2.1.2- Encaminha a unidade solicitante através do servico de mensageria do
Orgdo, ou a Secretaria do Juizo, quando a unidade solicitante tratar-se de
Comarca de 1° Grau, responsavel pela remessa dos autos a Vara solicitante.

2.1.3- Caso o processo e/ou documento solicitado ndo seja localizado,
comunica a Coordenadoria de Gestdo de Informacdo Documental para apurar
a situacdo e adotar as medidas que entenderem pertinentes para o
atendimento da demanda.

IX — CONSIDERACOES FINAIS

1. Os casos omissos serdao resolvidos primeiramente pela Coordenadoria de
Gestao da Informacdo Documental.
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