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ESTADO DE MATO GROSSO
PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA

COORDENADORIA ADMINISTRATIVA
Processo Administrativo n°. 313/2014 CIA n°. 0065889-30.2014.8.11.0000

Vistos, etc.

1. Trata-se de Procedimento Administrativo instaurado por
iniciativa desta Coordenadoria Administrativa com a finalidade
de elaborar a normatizacio interna, regulamentando a
metodologia de arquivamento e desarquivamento de feitos

judiciais e administrativos;

II. Devidamente assinada a Instrugao Normativa n.? 5/2014 — Coord.

Adm., encaminhe-se ao Departamento Administrativo para:

a) Publicar a Instru¢do Normativa n.? 5/2014 — Coord. Adm;

b) Dar ciéncia a todos os servidores envolvidos com o procedimento de
arquivamento e desarquivamento de feitos judiciais e administrativos;

c) Encaminhar copia da Instru¢do Normativa n.® 5/2014 — Coord. Adm a
Coordenadoria de Comunicacao Social, para caso entenda oportuno,

elaborar matéria;

II. Cumpra-se, com urgéncia

Cuiaba, 08 de aggsto de 2014.

Geyza Alice co Bianconi

Coordenador -i" dministrativa

TERMO DE REMESSA

Aos oito dias do més de agosto do ano de 2014, fago a remessa destes autos ao

Departamento Administrativo.

. P Ve e e e O e S T T
R ————————S————S————————————-_ L

“Missao: Formular e implementar estrategms para atender as demandas admxmstmtwas do

Poder Judicidrio, visando a exceléncia nos servigos prestados pela drea.’
Coordenadoria Administrativa - Centro Politico Administrativo — CPA
supervisioadministrativa@tj.mt.gov.br
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ESTADO DE MATO GROSSO
PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA

INSTRUCAO NORMATIVA N. 5/2014-Coord. Adm.

Dispée sobre  procedimentos  para
arquivamento e desarquivamento de
processos e documentos no &mbito do

Tribunal de Justiga de Mato Grosso.

O Presidente do Tribunal de Justica do Estado de Mato Grosso, no

uso de suas atribuicdes legais,

Considerando os termos da Recomendagao n. 37, de 15 de agosto
de 2011, do Conselho Nacional de Justica, que orienta os Tribunais quanto a
‘observancia das normas de funcionamento do Programa Nacional de Gestdo
Documental e Memoéria do Poder Judiciario — PRONAME”:

Considerando a Portaria n. 242/2013-CADM, de 11 de abril de
2013, que revoga em parte a Tabela de Temporalidade do Poder Judiciario de Mato
Grosso, no tocante a area judiciaria, substituindo-a pela Tabela de Temporalidade de
Documentos Unificados (TTDU);

Considerando a necessidade de otimizar o controle de
arquivamento e desarquivamento de processos e documentos, bem assim de
racionalizar sua remessa para Coordenadoria Administrativa/Departamento

Administrativo/Setor de Arquivo deste Sodalicio,

\
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RESOLVE:

Art. 1° Para o arquivamento dos processos judiciais, os Setores
deste Tribunal de Justica deverao:

| — preencher a lista de verificagao para baixa definitiva de autos no
formulario eletrénico disponibilizado no Sistema.

Paragrafo unico. Os livros ou anexos que acompanham os
processos serao identificados no campo observagdo da etiqueta padronizada e
disponibilizada pela Coordenadoria Administrativa, simultaneamente enviados a

Coordenadoria Administrativa/Departamento Administrativo/Setor de Arquivo.

Art. 2° Para o arquivamento dos expedientes e processos
administrativos, os Setores deste Tribunal de Justica deverao:

| — certificar se foram observadas as orientagées do Manual de
Gestao de Documentos do Poder Judiciario do Estado de Mato Grosso, inclusive se o
prazo corrente de guarda no Setor responsavel estd de acordo com aquele
estabelecido na Tabela de Temporalidade Administrativa — Area Meio — do Tribunal de
Justica do Estado de Mato Grosso vigente;

Il — langar no Sistema o cédigo de classificagdo de documentos de
acordo com o assunto e a classe da Tabela de Temporalidade Administrativa — Area

Meio — do Tribunal de Justica do Estado de Mato Grosso vigente.

Il — nos casos em que a classificagcdo de Temporalidade de
determinado processo ou expediente ndo conste no sistema, solicitar a Coordenadoria
Administrativa/Departamento Administrativo/Setor de Arquivo sua inclusdo na Tabela
de Temporalidade.

§ 1° Os processos administrativos s6 poderao ser arquivados apos
determinacdo da autoridade competente, com o preenchimento do chek list de

arquivamento (Anexo II).

§ 2° Os processos apensos serdo classificados e terdo sua

movimentagao langada no sistema.
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Art. 3° Para o arquivamento de processos judiciais, expedientes e
processos administrativos, os Setores deverao:

I — langar no Sistema o curso de arquivamento, imprimir a remessa
em duas vias, observado que uma ficara na Coordenadoria
Administrativa/Departamento Administrativo/Setor de Arquivo, devolvendo a outra ao
emitente;

Il — organizar os processos em caixas, numerando-as em etiquetas
autoadesivas, padronizadas e disponibilizadas pela Coordenadoria Administrativa:

Paragrafo unico. A numeragao das caixas sera sequencial para

cada setor, gerada automaticamente pelo sistema.

Art. 4° Fica proibida a remessa a Coordenadoria
Administrativa/Departamento Administrativo/Setor de Arquivo de papéis avulsos sem
valor processual, peticbes avulsas, agendas, catalogos, cédigos, apostilas, livros
inutilizados, pastas com documentos sem identificagéo, carimbos, cargas diversas —
MP, advogados, etc., bem como copias de agravos, cujos feitos ja tiverem sido
encerrados e arquivados.

Paragrafo unico. Havendo divergéncia sobre a natureza do
documento ou sobre a necessidade, ou nio, de arquivamento, a decisdo cabera a
Coordenadoria Administrativa para os feitos e demais expedientes relacionados com a
esfera administrativa, e a Coordenadoria Judiciaria para os feitos e expedientes

vinculados a area Judiciaria.

Art. 5° Para efeito de arquivamento de documentos,
considerar-se-a0 aqueles que necessitem ser conservados para fins de fiscalizagao

e/ou de eventual consulta, e que nao poderao ser descartados.

Art. 6° A Coordenadoria Administrativa/Departamento
Administrativo/Setor de Arquivo recusara o recebimento de processo ou expediente

sem o codigo de classificacao.
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Art. 7° Para desarquivamento de processos judiciais, os Diretores
das Secretarias deverdo observar as determinagdes constantes da Portaria
279/2013/PRES.

Art. 8° O arquivamento e o desarquivamento de processos ou

expedientes somente poderao ser feitos pelo setor de origem e pelo sistema.

Art. 9° A partir do recebimento da solicitagdo de desarquivamento
do processo ou expediente arquivado, a Coordenadoria Administrativa/Departamento
Administrativo/Setor de Arquivo tera o prazo de até quarenta e oito (48) horas para o

atendimento, ou apresentar justificativa para o ndo encaminhamento.

Art. 10 Recebida a solicitacao, a Coordenadoria
Administrativa/Departamento Administrativo/Setor de Arquivo procedera:

I- a retirada do processo ou expediente da caixa;

lI- a movimentacao fisica e eletrénica do processo ou expediente a

unidade solicitante.

Art. 11 Quando o processo retornar a Coordenadoria
Administrativa/Departamento Administrativo/Setor de Arquivo, as unidades solicitantes
fardo constar, na ultima folha dos autos, a remessa de retorno, devidamente assinada
pelo titular da unidade ou pelo servidor por ele designado, langar no Sistema, imprimir
a remessa em duas vias, ressalvado que uma ficard& na Coordenadoria
Administrativa/Departamento Administrativo/Setor de Arquivo, devolvida a outra ao
emitente.

Art. 12 A Coordenadoria  Administrativa/Departamento
Administrativo/Setor de Arquivo, ao receber os autos ou expediente no Sistema,
verificara se consta, na ultima folha dos autos, a remessa de retorno, devidamente
assinada pelo titular da unidade ou pelo servidor por ele designado, devendo fazer seu
acondicionamento na respectiva caixa.

Art. 13 O recebimento dos processos enviados para Coordenadoria

Administrativa/Departamento Administrativo/Setor de Arquivo deveta.ser feito por meio
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fisico e virtual, no mesmo dia em que ocorrer sua remessa.

Art. 14 Os autos de processos e documentos enviados para a
Coordenadoria Administrativa/ Departamento Administrativo/Setor de Arquivo, visando
seu arquivamento, que ndo observarem os procedimentos estabelecidos nesta
Instrucdo, serdo devolvidos aos respectivos setores, circunstanciadas as

inconsisténcias constatadas.

Art. 15 Integram esta Instrugdo Normativa os Anexos |, II, lll e IV.

Art. 16 Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor a partir da data

de sua publicacgao.

Cuiaba, 07 de agosto de 2014.

Desembargador ORLANDO DE ALMEIDA PERRI,
Presidente do Tribunal de Justiga.
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FORMULARIO ELETRONICO/RESPONSABILIDADE DA COORD. JUDICIARIA
ANEXO |

LISTA DE VERIFICAGAO PARA BAIXA DEFINITIVA DE AUTOS

SECRETARIA:

Processo n.

Classe: Assunto:

Obs. Aplicar esta lista também aos apensos.

1. Verificacao de pendéncias impeditivas de baixa:

a) Ha determinagéo de arquivamento? () sim () ndo

b) Ha sentenga de extingdo, ou decisdo terminativa, ou acordo transitado em
julgado?

() sim ()nao

c) Ha peticdes/documentos pendentes de juntada? () sim () ndo

d) Ha outros processos e recursos vinculados a estes autos (execucao/cumprimento,
agravos, embargos, dependentes, apensos, etc. verificar referéncias nos autos ou
eventos langados no sistema)? () sim () nao

e) Em caso positivo, essa vinculagao esta registrada no sistema processual?

()sim () nao

f) Levantamento de depésito (alvara/conversdo) ou pagamento de oficio requisitério
de pequeno valor e precatério requisitdrio de pagamento () sim () ndo () nao se
aplica

g) Destinacao de bens apreendidos ou acautelados em depésitos judiciais

() sim () n&o () ndo se aplica

h) Levantamento de penhora/hipoteca e depdsito incidentes sobre bens méveis e
imoveis () sim () ndo () no se aplica

i) Os autos do processo foram digitalizados para tramitagao eletrénica que ainda néo
foi finalizada? () sim () nao () nao se aplica

j) Traslado de pecas () sim () ndo () ndo se aplica
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k) Outros:

Todas as pendéncias foram sanadas? () sim () ndo

2. Verificagdo do cumprimento dos provimentos judiciais ndo impeditivos de
baixa*:
a) Foi dado cumprimento a condenagé&o principal constante da decisao final transitada
em julgado? () sim () ndo () ndo se aplica;
b) Foram feitos ou suspensos os pagamentos de verbas de sucumbéncia (honorarios,
custas e despesas processuais)? () sim () nao () ndo se aplica;
e Estes itens ndo impedem a baixa nas hipéteses em que nao seja cabivel a
execugao de oficio, e permitem a contagem do prazo de guarda do processo,
apos o qual este estara sujeito a eliminagéo, se for o caso, conforme as normas

de gestao documental.

3. Processo com recomendacgéo de guarda permanente?
()sim () nao
e Obs: Conforme item Xlll da Recomendagéo n. 37/2011 — CNJ, tal indicacdo de
guarda dos autos deverd ser fundamentada para avaliagdo da Comissdo

Permanente de Avaliagao de Documentos.

4. Baixa Definitiva em / / , fl.(s)

5. Observagodes:

(Local) (data)

Nome do Servidor / Matricula Assinatura




Processo:
Objeto:
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RESPONSABILIDADE DE CADA COORDENADOR
ADEQUAR A REALIDADE DOS DEPARTAMENTOS
ANEXO 1l
CHECK LIST PARA ARQUIVAMENTO

ITENS ANALISADOS SIM

. Numeracéo de folhas;

. Cumprimento de despacho;

. Existéncia de documentos na contracapa;

. Assinaturas;

. Juntada de notas de empenho e notas fiscais:

. Informacao de pagamento do FUNAJURIS:

. Regularizagao de restos a pagar (se houver);

. Relatério circunstanciado;

OO |NO|O A WIN[—

. Publicacoes.

finalidade.

Cuiab3, / 2014.

Servidor,

Cargo.

Tendo em vista a verificagdo dos itens acima, este feito cumpriu sua
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ANEXO Il

DIFERENCAS FUNDAMENTAIS ENTRE ARQUIVO, BIBLIOTECA, MUSEU E
CENTRO DE DOCUMENTACAO

ARQUIVO BIBLIOTECA MUSEU CENTRO DE
DOCUMENTAGAO
Manuscritos, Impressos, Objetos Audiovisuais
TIPO DO imp(essos,_ maqusprito_s, biltridimensiqnais, (reprodugﬁes)_,
SUPORTE audiovisuais, audiovisuais, exemplar Gnico. exemplar Unico ou
exemplar Unico. |exemplares multiplo.
multiplos.
Fundos: Colegao: Colegao: Colecao:
TIPO DO documentos documentos documentos com o documentos com o
CONJUNTO com a mesma |com O mesmo | mesmo contetdo | mesmo contetido.
origem. contelido ou |ou funcéo .
funcao .
Maquina Atividade Atividade humana, |Atividade humana.
administrativa. humana natureza.
FRODUTOR individual ou
coletiva.
Administrativo, Culturais, Culturais, artisticos | Cientificos.
juridicos, cientificos, funcionais.
PIIQ:(I)N[;S’U?;I;O funcionais, técnicos,
legais. artisticos,
educativos.
Provar, Instruir, Informar, entreter. |Informar.
OBJETIVO testemunhar. informar.
Passagem Compra, Compra, doagéo, |Compra, doacgao,
ENTRADA DE natural de: fonte doagao, pgrmuta de fontes | pesquisa.
geradora Unica. |permuta de | multiplas.
DOCUMENTOS ———
multiplas.
Registro, Tombamento, Tombamento, Tombamento,
arranjo, classificacao, catalogacao: classificagao,
PROT%%?\:II\Q%NTO descricao: guias, | catalogagao: inventarios, catalogacao:
inventarios, ficharios. catalogos. ficharios ou
catalogos, etc. computador.
PUBLICO Administrador e |Grande publico |Grande publico e |Pesquisador.

pesquisador.

e pesquisador.

pesquisador.
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ANEXO IV
TABELA DE TEMPORALIDADE

E o instrumento que determina o tempo em que os documentos devem ser
mantidos nos arquivos correntes e intermediarios, indicando a época ou prazo em que devem

ser eliminados, microfilmados ou recolhidos para o arquivo permanente.

A Tabela de Temporalidade € muito importante na organizagdo da massa
documental. Um Arquivo que ndo esteja norteado por uma tabela, em pouquissimo tempo
necessitara novamente de reorganizacdo. Sem definigdo relativa ao tempo de guarda, ou
quando e o que descartar, este acervo crescera desordenadamente, impondo nova triagem e

devendo ser retrabalhado por inteiro.

Por ser instrumento que orienta a destinagdo dos documentos, tem por
objetivo:

1- Permitir a imediata eliminagdo do documento, cuja guarda n&o se justifique;

2- Facilitar a distingdo dos documentos de guarda temporaria para os de guarda

permanente,

3- Racionalizar, principalmente em termos econémicos, as atividades de transferéncia e

recolhimento.

A Tabela de Temporalidade Administrativa do Tribunal de Justica de Mato
Grosso foi revisada pela ABTT — Associacdo Brasileira de Treinamento e Tecnologia, versdo

aprovada pela Portaria n. 295/2007/SA, publicada no Diario da Justica de 17 de abril de 2007.

A Tabela Temporalidade de Documentos Unificados — TTDU foi aprovada
pela Recomendagao n. 37, de 15 de agosto de 2011, e adotada pelo Tribunal de Justica pela
Portaria n. 242/2013-CADM, de 11 de abril de 2013, que revoga, em parte, a Tabela de
Temporalidade do Poder Judiciario de Mato Grosso, no tocante a area-fim (judiciaria),
substituindo-a pela Tabela de Temporalidade de Documentos Unificados (TTDU), elaborada

pelo Programa Nacional de Gestdo Documental e Meméria do Poder Judiciérig\— PRONAME.
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CODIGO DE CLASSIFICA(}AO DE DOCUMENTOS JUDICIARIOS
(AREA-FIM)

A Tabela de Temporalidade de Documentos Unificados — TTDU, segundo o
Manual de Gestdo de Documentos do Poder Judiciario — CNJ, esta estruturada nas Tabelas de
Assuntos Processuais e de Classe Processuais.

O Manual de Gestdo de Documentos do Poder Judiciario — CNJ, para a
utilizagdo da Tabela de Temporalidade Judiciaria, esta disponivel nos sites do CNJ abaixo, bem
como na referida Tabela de Temporalidade e também no site deste Tribunal de Justica

http:llwww.cni.ius.br/proqramas-de—a-a-zfeficiencia-modernizacao~e—transparencialpi-proname

http://www.timt.jus.br/Acessolnformacao/G/962

CODIGO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS (AREA MEIO)

Segundo a Resolugdo n. 14/2001, o Cédigo de Classificagao de
Documentos de Arquivo € instrumento de trabalho utilizado para classificar todo e qualquer

documento produzido ou recebido por um érgéo no exercicio de suas funcées e atividades.

A classificagdo por assuntos é utilizada como forma de recuperacio,
facilitando todas as tarefas relacionadas com avaliagdo, selegao, eliminacao, transferéncia,

recolhimento e acesso aos documentos.

O codigo de classificagdo de documentos hierarquiza os assuntos,
distribuindo-os de acordo com as fungdes e atividades desempenhadas pelo orgao. Sao criadas
as classes e subclasses, partindo-se do geral para o particular. Utiliza o codigo de classificagéo
decimal, ou seja, um cédigo numérico decimal, dividido em dez classes, e estas, por sua vez,
em dez subclasses e sucessivamente.

Todos os documentos devem ser lidos cuidadosamente para receber seu
codigo de assunto. Muitos tipos ou espécies de documentos acabaro agrupados pelo assunto,

podendo enfeixar oficios, memorandos e cartas por serem do mesmo contetido.
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e ADMINISTRAGAO-GERAL

AREA-MEIO
000 - Administracdo-Geral

010 — Organizacgao e funcionamento

020 — Pessoal

030 - Material

040 — Patriménio

050 — Orgamento e financas

060 — Documentacao e informacéao

070 — Comunicagdes

080 — Vaga

090 — Assuntos referentes a administragdo-geral

Cada numero tem seu significado, como poderemos observar no exemplo a seguir: no
caso de um documento referente a um servidor que foi fazer um curso de especializacdo, onde
poderia ser classificado? No cédigo 022.121, desta forma:

000 - Administracao-Geral

020 - Pessoal

022 - Aperfeicoamento e treinamento
022.1 - Cursos

022.11 — Promovidos pela Instituicao
022.12 - Promovidos por outras instituictes
022.121 - No Brasil

Podemos notar que € um encadeamento légico que subordina cada classe. O cédigo
022.121 s6 tem significado quando percebemos que cada nimero tem sua importancia.
Poderiamos dizer que 022.121 corresponde a::

0 = Administrag@o-Geral (primeiro algarismo)

2 = Pessoal (segundo algarismo)

2 = Aperfeicoamento e Treinamento (terceiro algarismo)
1 = Cursos (quarto algarismo)

2 = Promovidos por outras instituicées (quinto algarismo)

1 = No Brasil (sexto algarismo)
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Instrugd@o Normativa
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INSTRUGAO NORMATIVA N. 5/2014-Coord. Adm.

Dispde sobre procedimentos para arquivamento e desarquivamento de
processos e documentos no ambito do Tribunal de Justica de Mato
Grosso.

O Presidente do Tribunal de Justica do Estado de Mato Grosso, no uso de
suas atribuigdes legais,

Considerando os termmos da Recomendagfio n. 37, de 15de agosto de
2011, do Conselho Nacional de Justica, que orienta os Tribunais quanto a
“observincia das normas de funcionamento do Programa Nacional de
Gestdo Documenta! e Memdria do Poder Judiciario - PRONAME";

Considerando a Portaria n. 242/2013-CADM, de 11de abril de 2013, que
revoga em parte a Tabela de Temporalidade do Poder Judici4rio de Mato
Grosso, no tocante a drea judicidria, substituindo-a pela Tabela de
Temporalidade de Documentos Unificados (TTDU);

Considerando a necessidade de otimizar o controle de arquivamento e
desarquivamento de processos e documentos, bem assim de racionalizar
sua remessa para Coordenadoria = Administrativa/Departamento
Administrativo/Setor de Arquivo deste Sodalicio,

RESOLVE:

Art. 1° Para o arquivamento dos processos judiciais, os Setores deste
Tribunal de Justica deverao:

| - preencher a lista de verificagho para baixa definitiva de autos no
formulério eletrdnico disponibilizado no Sistema.

Paragrafo unlco. Os livios ou anexos que acompanham os processos
serdo identificados no campo observacio da etiqueta padronizada e
disponibilizada pela Coordenadoria Administrativa, simultaneamente
enviados a Coordenadoria  Administrativa/Departamento
Administrativo/Setor de Arquivo.

Art. 2° Para o arquivamento dos expedientes e processos administrativos,
0s Setores deste Tribunal de Justica deverdo:

| - certificar se foram observadas as orientagdes do Manual de Gestfio de
Documentos do Poder Judicidrio do Estado de Mato Grosso, inclusive se o
prazo corrente de guarda no Setor responsavel estd de acordo com
aquele estabelecido na Tabela de Temporalidade Administrativa — Area
Meio — do Tribunal de Justica do Estado de Mato Grosso vigente;

Il = langar no Sistema o cédigo de classificagio de documentos de acordo
com o assunto e a classe da Tabela de Temporalidade Administrativa —
Area Meio — do Tribunal de Justica do Estado de Mato Grosso vigente.

Wl -nos casos em que a classificagio de Temporalidade de determinado
processo ou expediente nfo conste no sistema, solicitar aCoordenadoria
Administrativa/Departamento  Administrativo/Setor de Arquivosua incluséo
na Tabela de Temporalidade.

§ 1° Os processos administrativos s6 podero ser arquivados apoés
determinacfio da autoridade competente, com o preenchimento do chek list
de arquivamento (Anexo lI).

§ 2° Os processos apensos serdo classificados e terfo sua
movimentag3o langada no sistema.

Art. 3° Para o arquivamento de processos judiciais, expedientes e
processos administrativos, os Setores dever3o:

| - langar no Sistema o curso de arquivamento, imprimir a remessa em
duas vias, observado que uma ficarA na Coordenadoria
Administrativa/Departamento  Administrativo/Setor de Arquivo, devolvendo
a outra 20 emitente;

I - organizar os processos em caixas, numerando-as em etiquetas
autoadesivas, padronizadas e disponibilizadas pela Coordenadoria
Administrativa;

Paragrafo dnico. A numeragdo das caixas serd sequencial para cada
setor, gerada automaticamente pelo sistema.

Art. 4° Fica proibida a remessa a Coordenadoria
Administrativa/Departamento  Administrativo/Setor de Arquivo de papéis
avulsos sem valor processual, peticdes awvulsas, agendas, catalogos,
codigos, apostilas, livios inutilizados, pastas com documentos sem
identificag8o, carimbos, cargas diversas — MP, advogados, etc, bem
como cépias de agravos, cujos feitos ja tiverem sido encerrados e
arquivados.

Parégrafo unico. Havendo divergéncia sobre a natureza do documento
ou sobre a necessidade, ou ndo, de arquivamento, a decisio caberd a
Coordenadoria Administrativa para os feitos e demais expedientes
relacionados com a esfera administrativa, e 4 Coordenadoria Judicidria
para os feitos e expedientes vinculados a &rea Judiciaria.

Art. 5° Para efeito de arquivamento de documentos, cofisiderar-se-go
aqueles que necessitem ser conservados para fins de fiscalizagio efou
de eventual consulta, e que n&o poderfio ser descartados.

Art. 6° A Coordenadoria Administrativa/Departamento Administrativo/Setor
de Arquivo recusard o recebimento de processo ou expediente sem o
codigo de classificagso.

Art. 7° Para desarquivamento de processos judiciais, os Diretores das
Secrefarias deverfio observar as determinagbes constantes da Portaria
279/2013/PRES.

Art. 8 O arquivamento e o desarquivamento de processos ou
expedientes somente poderdo ser feitos pelo setor de origem e pelo
sistema.

Art. 9° A partir do recebimento da solicitagdo de desarquivamento do
processo ou expediente arquivado, a Coordenadoria
Administrativa/Departamento  Administrativo/Setor de Arquivo terd o prazo
de até quarenta e oito (48) horas para o atendimento, ou apresentar
justificativa para o ndo encaminhamento.

Art. 10 Recebida a solicitagdo, a Coordenadoria
Administrativa/Departamento Administrativo/Setor de Arquivo procedera:

|- & retirada do processo ou expediente da caixa;

ll- & movimentagio fisica e eletrdnica do processo ou expediente a
unidade solicitante.

Art. 11 Quando o processo retornar a Coordenadoria
Administrativa/Departamento  Administrativo/Setor de Arquivo, as unidades
solicitantes farfio constar, na dltima folha dos autos, a remessa de
retomo, devidamente assinada pelo titular da unidade ou pelo servidor por
ele designado, langar no Sistema, imprimir a remessa em duas vias,
ressalvado que uma ficard na Coordenadoria Administrativa/Departamento
Administrativo/Setor de Arquivo, devolvida a outra ao emitente.

Art. 12 A Coordenadoria Administrativa/Departamento Administrativo/Setor
de Arquivo, ao receber os autos ou expediente no Sistema, verificard se
consta, na ultima folha dos autos, a remessa de retomo, devidamente
assinada pelo ftitular da unidade ou pelo servidor por ele designado,
devendo fazer seu acondicionamento na respectiva caixa.

Art. 13 O recebimento dos processos enviados para Coordenadoria
Administrativa/Departamento  Administrativo/Setor de Arquivo deverd ser
feito por meio fisico e virtual, no mesmo dia em que ocorrer sua remessa.

Art. 14 Os autos de processos e documentos enviados para a
Coordenadoria  Administrativa/  Departamento  Administrativo/Setor  de
Arquivo, visando seu arquivamento, que n3o observarem os
procedimentos  estabelecidos nesta Instrugdo, serdo devolvidos aos
respeclivos setores, circunstanciadas as inconsisténcias constatadas.

Art. 15 Integram esta Instruco Normativa os Anexos |, 1, lll e IV.

Art. 16 Esta Instrugiio Normativa entrard em vigor a partir da data de sua
publicagéo.

Cuiabd, 07 de agosto de 2014.

Desembargador ORLANDO DE ALMEIDA PERRI,
Presidente do Tribunal de Justica.
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{5 0iARI0 DA JUSTIGA ELETRONICO

FORMULARIO
JUDICIARIA
ANEXO |
LISTA DE VERIFICAGAO PARA BAIXA DEFINITIVA DE AUTOS
SECRETARIA;
Processo n.
Classe:

ELETRONICO/RESPONSABILIDADE DA COORD.

Assunto:

Obs. Aplicar esta lista também aos apensos.

1. Verificaglio de pendéncias Impeditivas de baixa:
a) Ha determinagfo de arquivamento? ( ) sim () ndo

b) Ha sentenca de extingdo, ou decisfio terminativa, ou acérdio
transitado em julgado?

() sim ()néo

¢) Ha petigdes/documentos pendentes de juntada? ( ) sim ( ) no

d) HA& outros processos e recursos vinculados a estes autos
(execucéo/cumprimento, agravos, embargos, dependentes, apensos, etc.
verificar referéncias nos autos ou eventos langados no sistema)? ( ) sim (
) néo

e) Em caso positivo, essa vinculagio estd registrada no sistema
processual?
()sim () n3o

f) Levantamento de depésito (alvard/conversdo) ou pagamento de oficio
requisitério de pequeno valor e precatério requisitério de pagamento () sim
() n&o () n3o se aplica
g) Destinac@io de bens apreendidos ou acautelados em depdsitos judicials
() sim () ndo ( ) n&o se aplica

h) Levantamento de penhora/ipoteca e depdsito incidentes sobre bens
méveis e iméveis ( ) sim () n3o ( ) ndo se aplica

i) Os autos do processo foram digitalizados para tramitacdo eletrdnica
qGue ainda néo foi finalizada? ( ) sim ( ) ndo () ndo se aplica
j) Trastado de pegas ( ) sim ( ) néo () n8o se aplica
k) Outros:
Todas as pendénclas foram sanadas? () sim () nilo

2. Verificagdo do
Impeditivos de baixa*:
a) Foi dado cumprimento & condenagdo principal constante da decisio
final transitada em julgado? ( ) sim ( ) n8o () n&o se aplica;

b) Foram feitos ou suspensos os pagamentos de verbas de sucumbéncia
(honorérios, custas e despesas processuais)? ( ) sim ( ) n3o ( ) nfo se
aplica;

Estes itens ndo impedem a baixa nas hipéteses em que nfio seja cabivel a
execucdo de oficio, e permitem a contagem do prazo de guarda do
processo, ap6és o qual este estard sujeito & eliminag8o, se for o caso,
conforme as normas de gestéo documental.

cumprimento dos provimentos judiciais nflo

3. Processo com recomendagio de guarda permanente?

() sim () ndo

Obs:

Conforme item XIll da Recomendagiio n. 37/2011 - CNJ, tal indicagio de
guarda dos autos deverd ser fundamentada para avaliagio da Comiss&o
Permanente de Avaliagdo de Documentos.

4. Baixa Definitiva em ) [}

, fl.(s).

5. Observagdes:

(Local) (data)

Nome do Servidor / Matricula Assinatura

RESPONSABILIDADE DE CADA COORDENADOR
ADEQUAR A REALIDADE DOS DEPARTAMENTOS
ANEXO 1

CHECK LIST PARA ARQUIVAMENTO

ITENS ANALISADOS
SImM
NAO
1. Numeragéo de folhas;
2. Cumprimento de despacho;
3. Existéncia de documentos na contracapa;
4. Assinaturas;

5. Juntada de notas de empenho e notas fiscais;
6. Informagéo de pagamento do FUNAJURIS;
7. Regularizagdo de restos a pagar (se houver);
8. Relatério circunstanciado;

9. Publicagdes.

Tendo em vista a verificagiio dos itens acima, este feito
cumpriu sua finalidade.
Cuiaba, / 2014.

Servidor,

Cargo.

ANEXO Il
DIFERENCAS FUNDAMENTAIS ENTRE ARQUIVO, BIBLIOTECA, MUSEU
E CENTRO DE DOCUMENTAGAO

ARQUIVO

BIBLIOTECA

MUSEU

CENTRO DE DOCUMENTACAO

TIPO DO SUPORTE

Manuscritos, impressos, audiovisuais, exemplar tnico.
Impressos, manuscritos, audiovisuais, exemplares multiplos.
Objetos bitridimensionais, exemplar Unico.

Audiovisuais (reprodugbes), exemplar Ginico ou mitiplo.
TIPO DO CONJUNTO

Fundos: documentos com a mesma origem.

Colegéo: documentos com o mesmo contetido ou fungdo .
Colegao: documentos com o mesmo contetido ou fungéo .
Colegado: documentos com o0 mesmo contetido.
PRODUTOR

Mé4quina administrativa.

Atividade humana individual ou coletiva.

Atividade humana, natureza.

Atividade humana.

FINS DA PRODUGAO

Administrativo, juridicos, funcionais, legais.

Culturais, cientificos, técnicos, artisticos, educativos.
Culturais, artisticos funcionais.

Cientificos.

OBJETIVO

Provar, testemunhar.

Instruir, informar.

Informar, entreter.

Informar.

ENTRADA DE DOCUMENTOS

Passagem natural de fonte geradora tnica.

Compra, doagéo, permuta de fontes muiltiplas.

Compra, doagéo, permuta de fontes muiltiplas.

Compra, doacgao, pesquisa.

PROCEDIMENTO TECNICO

Registro, arranjo, descrigao: guias, inventarios, catélogos, etc.
Tombamento, classificagdo, catalogacéo: ficharios.

Processo: Tombamento, catalogagdo: inventarios, catalogos.
Objeto: Tombamento, classificac@o, catalogagao: ficharios ou
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