PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ATO NORMATIVO N2 82 f2013

O Excelentissimo Senhor Desembargador PEDRO VALLS FEU ROSA,
Presidente do Egrégio Tribunal de Justica do Estado do Espirito Santo,

no uso de suas atribuicbes legais, e

Considerando a edicdo da lei n? 566/10, que reorganizou e modernizou a estrutura
organizacional do Poder Judicidrio do Estado do Espirito Santo, tendo a Secdao de Arquivo
passado a integrar a Coordenadoria de Gestdo da Informacdo Documental, subordinada

administrativamente a Secretaria Judicidria;

Considerando que constitui obrigagdo da Secdo de Arquivo receber, catalogar, arquivar e

desarquivar os processos e os documentos administrativos e/ou judiciais;

Considerando que é atribui¢do da Seg3o de Arquivo propor procedimentos para a padronizagdo

da guarda dos processos e dos documentos do Poder Judiciario Estadual;

Considerando a necessidade de zelar constantemente pela manuten¢do e preservagdo da

histdria deste Orgdo;

Considerando a necessidade de editar normas para auxiliar na administracdo e no controle do

acervo e da Meméria do Arquivo do Poder Judiciario;

RESOLVE:

Art. 12 - A remessa dos processos e dos documentos para arquivamento na Sec¢do de Arquivo

serd por meio dos seguintes procedimentos:

§12 - Os processos (judiciais e administrativos) deverdo ser arquivados em caixas de papelao,
gramatura 650, medindo 36 x 14 x 24 cm, devidamente identificada com etiqueta, conforme
modelo constante no Adendo | desta Ordem de Servigo. Os documentos, porém, deverdo ser

acondicionados em pastas e depois arquivados em caixas de papeldo, nos mesmos moldes do
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processos.

§22 - A relagdo dos documentos/processos devera ser confeccionada em duas vias por caixa,
conforme modelos constantes no Adendo I, indicando, de acordo com o tipo de documento

(processos judiciais e/ou documentos/processos administrativos), o seguinte:
1) Para os processos judiciais:
a) namero da caixa e ano;
b) numero do processo;

c) classe processual e/ou assunto, de acordo com a tabela de taxonomia utilizada pelo

Poder Judicidrio Estadual;
d) nome das partes;
e) comarca remetente (incluindo a Vara).
It) Para os documentos e processos administrativos:
a) nimero da caixa e ano;
b) nimero do protocolo;
¢) tipo de documento (expediente ou processo);
d) unidade remetente.

Art. 22 - Somente deverao ser remetidos a Se¢dao de Arquivo os processos e/ou documentos

cujos tramites tenham sido finalizados.

§12 - No caso dos processos judiciais, somente poderdo ser remetidos a Se¢do de Arquivo apos

01 (um) ano da data em que ocorreu o transito em julgado.

§22 - No caso dos processos e/ou documentos administrativos, somente poderdo ser remetidos
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a Sec¢do de Arquivo apés 01 (um) ano sem movimentag¢do na unidade.

§3¢2 - Os processos (administrativos e/ou judiciais) e os documentos administrativos somente
poderdo ser remetidos a Se¢3o de Arquivo nos meses de fevereiro, maio, agosto e novembro de

cada exercicio, apds o cumprimento dos prazos previstos nos §§ 12 e 22 deste artigo.

Art. 32 - Todo o acervo remetido & Se¢io de Arquivo serd imediatamente conferido pelos
servidores lotados naquela Unidade. Apés a conferéncia, os referidos servidores dever3o emitir
recibo referente ao acervo, devolvendo 3 unidade remetente 01 (uma) via do recibo que foi

elaborado nos moldes do Adendo II.

§12 - Qualquer divergéncia entre os documentos e/ou processos remetidos e aqueles
constantes na relagdo indicada no §22 do art. 12 devers ser comunicada, pelo servidor que
identificar a incompatibilidade da informac3o, & Vara da Comarca e/ou Unidade remetente, no
prazo maximo de até 03 (trés) dias, sob pena de se responsabilizar pelo recebimento do

processo e/ou documento.

§22 - Caso a incompatibilidade das informacdes indicadas no paragrafo anterior n3o seja
sanada, a chefia da Secdo de Arquivo deverd informar o fato 3 Coordenadoria de Gestio da
Informa¢do Documental, que encaminhard relatério circunstanciado, instruido com os
documentos disponiveis, ao Juiz Diretor do Férum, quando for remetente Juizo de primeiro
grau; ao Presidente da Camara, quando for Orgdo Colegiado; ao respectivo Secretario, quando
for unidade administrativa; e ao Desembargador, quando a remessa for de Gabinete, para que

sejam adotadas as medidas com o objetivo de sanar as incoeréncias identificadas.

§3¢ - Persistindo as faltas, a Se¢do de Arquivo devolverd, & Unidade remetente, toda a caixa na
qual foi detectada a divergéncia, que somente poderd encaminhar novamente 3 Secao de

Arquivo no préximo periodo autorizado no artigo 22 desta norma.

§42 - Ndo havendo pendéncias na massa documental remetida, a partir do recebimento do
material, pela Se¢do de Arquivo, esta assumirad a responsabilidade pela catalogagdo, guarda e

preservagao.
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Art. 42 - Nas hipoteses da massa documental apresentar-se em condigdes de deterioragao, tal
fato devera ser informado imediatamente, por meio da chefia da Seg¢do e do servidor
responsével pelo recebimento do material, a Unidade remetente, com o objetivo de evitar dano

maior 8 Memaria Institucional.

Art. 52 - As solicitagdes para desarquivamento de processos e/ou documentos deverdo ser
formuladas por meio do Juiz de Direito e/ou pelo servidor em exercicio na Unidade Jurisdicional
de origem do documento, sendo vedado as partes e/ou aos advogados a retirada diretamente

na Segdo de Arquivo, salvo com autorizacdo expressa da Unidade solicitante.

§12 - O pedido de desarquivamento devera ser encaminhado a Segao de Arquivo, que devera
ser atendido no prazo maximo de 07 (sete) dias, contados a partir do recebimento da
solicitagdo. A solicitagdo podera ser formulada por meio de oficio ou por meio do enderego
eletrénico secaodearquivo@tijes.jus.br (caso o documento e/ou processo esteja no arquivo
geral) ou arguivocgj@tjes.jus.br (caso o documento e/ou processo esteja no arquivo
administrativo — antigo arquivo da Corregedoria Geral de Justica), com as seguintes informagdes

indispensaveis para localizagdo do pedido:
a) o numero do processo;
b) avara e a comarca de origem;
c) os nomes das partes;
d) aclasse e o assunto;

§22 - Caso as informagdes fornecidas pela Unidade solicitante forem insuficientes, a Secdo de
Arquivo devera entrar em contato com o solicitante,-com o objetivo de buscar mais informa¢des

na localizacdo do processo/documento solicitado.

Art. 62 - Na hipétese de a Se¢do de Arquivo n3o localizar o processo e/ou documento, o fato
devera ser comunicado a Coordenadoria de Gestdao da Informacao Documental, com o objetivo

de apurar a situa¢do e adotar as medidas que entender pertinentes para sucesso no
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atendimento da demanda.

Art. 72 - Os processos desarquivados deverdo ser encaminhados a Unidade solicitante

utilizando-se do servico de mensageria deste Org3o.

Paragrafo unico — Sendo a Unidade solicitante comarca de 12 grau, os processos deverdo ser
remetidos a Secretaria do Juizo, que ficara responsdvel pela remessa dos autos a Vara

solicitante.

Art. 82 - Os casos omissos serdo resolvidos primeiramente pela Coordenadoria de Gestdo da

Informag¢do Documental.

Art. 92 - Revogam-se as disposi¢des em contrério, inclusive o Ato 389/2003 (DJ 09/09/2003).
Art. 10 - Este Ato Normativo entra em vigor na data de sua publicagao.

PUBLIQUE-SE

Vitdria-ES, de de 2013.

DESEMBARGADOR PEDR

S\FEU ROSA
Presidente do Tribunal de Justiga ‘

0 do Espirito Santo
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ADENDO | - ETIQUETA

TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

REMETENTE:

(SECRETARIA/COORDENADORIA/ SECAO ou CAMARA ou COMARCA/ VARA do TIES)

CAIXA N2 / ANO

PROCESSOS JUDICIAIS () DOCUMENTOS EM GERAL( )

N2 DOS PROCESSOS CONSTANTES NESTA CAIXA
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ADENDO Il — PROCESSOS JUDICIAIS

CONFERIDO PELO ARQUIVO GERAL

GUIA DE REMESSA

PROCESSOS JUDICIALS DATA: / /

Assinatura — matricula:

REMETENTE:

CAIXA N¢ /ANO

SECRETARIA/COORDENADORIA/ SECAO ou CAMARA ou
COMARCA/ VARA do TJES :

NUMERO DO PROTOCOLO CLASSE E/OU ASSUNTO PARTES

REQUERENTE:
REQUERIDO:

REQUERENTE:
REQUERIDO:

REQUERENTE:
REQUERIDO:

REQUERENTE:
REQUERIDO:

REQUERENTE:
REQUERIDO:

REQUERENTE:
REQUERIDO:

REQUERENTE:
REQUERIDO:

REQUERENTE:
REQUERIDO:

REQUERENTE:
REQUERIDO:

REQUERENTE:
REQUERIDO:
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ADENDO Il - DOCUMENTOS E/OU PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

GUIA DE REMESSA
DOCUMENTOS E/OU PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

CAIXA N¢

/ANO

REMETENTE:

SECRETARIA/COORDENADORIA/SECAO ou CAMARA ou
COMARCA/VARA

CONFERIDO PELO ARQUIVO GERAL
DATA: / /

Assinatura — matricula n2:

N2 DO PROTOCOLO

TIPO DE DOCUMENTO
(expediente ou processo)

ASSUNTO






