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I - ASSUNTO

DESARQUIVAMENTO DE PROCESSOS

Il - PROCEDIMENTOS

PROCEDIMENTO - Solicita desarquivamento de processo e/ou
documentos.

1.1- UNIDADE SOLICITANTE

1.1.1- A unidade jurisdicional de origem do documento, encaminha a Sec¢ao de
Arquivo, por meio eletronico, “Solicitagdo de Desarquivamento”, contendo
informacdes indispensaveis para localizagao do pedido, dentre elas: o niumero
do processo; a vara e a comarca de origem; os homes das partes; a classe e o
assunto.

Notas:
1) A solicitagdo de desarquivamento devera ser encaminhada por meio de oficio ou por meio
dos enderecgos eletrdnicos:

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.

2) E vedado as partes e/ou advogados retirar processos e/ou documentos diretamente na
secgao de Arquivo, salvo com autorizagao expressa da unidade solicitante.

PROCEDIMENTO 2 - Atende pedido de desarquivamento, apos analise —
Até 7 (sete) dias.

2.1- SECAO DE ARQUIVO

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

a) Caso o pedido nado contemple as informagdes listadas no item 1.1.1, a
Secao de Arquivo devera entrar em contato com o solicitante, a fim de buscar
mais informacgdes na localizagado do processo/documento solicitado.

b) Caso o pedido apresente todas as informagdes previstas no item 1.1.1 desta
norma, providencia o desarquivamento, no prazo maximo de 07(sete) dias,
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contados a partir do recebimento da solicitagéo.

2.1.2- Encaminha a unidade solicitante através do servico de mensageria do
Orgédo, 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 Gestao de Informacdo Documental para apurar
a situacdo e adotar as medidas que entenderem pertinentes para o
atendimento da demanda.

Notas:
1) A devolugdo dos processos enviados ocorrera por meio do servico de mensageria.

2)Os casos omissos serdo resolvidos primeiramente pela Coordenadoria de Gestdo da
Informagao Documental.

Data de vigéncia: a partir da data de publicagéo.
Norma de procedimentos revisada em: 25/07/2023.
Revisao n° 1: Julho/2023.

2/2



