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“‘Grandes visionarios s&o Iimportantes; grandes
administradores séo fundamentais.”

Tom Peters



APRESENTACAO

A distancia de seis anos entre o primeiro tutorial de Gestdo Documental do Tribunal de
Justica Militar do Estado de Minas Gerais (TJMMG) e a publicagdo deste volume pode
parecer tempo demais, mas, ao olhar cuidadosamente essa fenda temporal, € possivel
perceber um enorme amadurecimento institucional sobre um assunto tao relevante para
o Poder Judiciario: a gestdo de documentos.

Nesse lapso temporal, o TIMMG aperfeigoou seus atos normativos que tratam do tema
de gestdo de documentos ao publicar:

. a Resolugdao TIMMG n. 274, de 28 de julho de 2022, que institui a Politica de Gestao
Documental e de Gestdo de Memdria na Justica Militar do Estado de Minas Gerais e
da outras providéncias;

. a Resolugdo TUIMMG n. 292, de 11 de outubro de 2023, que dispde sobre o sistema
de governancga e a estrutura organizacional do Tribunal de Justica Militar do Estado
de Minas Gerais e da outras providéncias;

. a Portaria TIMMG n. 1.573, de 14 de dezembro de 2023, que designa os membros
para compor a Comissao Permanente de Avaliagdo Documental e Gestdo da
Memoéria da Justica Militar.

Como ja dito no volume 1 desta colegcdo, nas Uultimas décadas, as instituicoes
procuraram métodos para lidar com os documentos produzidos, recebidos e acumulados
ao longo de sua historia, sem deixar de lado o desafio de adequar-se as demandas
contemporaneas que visam obter celeridade de resposta e controles efetivos e rigorosos
de autenticidade e protegao da informacéo.

O volume 2 desta colecdo trata como tema principal os recursos humanos. E importante
relembrar que, antes mesmo que o Conselho Nacional de Justica (CNJ) publicasse a
Resolugao n. 324 de 2020, que institui diretrizes e normas de gestdao documental, o
TJMMG empreendeu esforgos na valorizagdo do capital humano, por acreditar que
profissionais capacitados sdo capazes de compreender o ciclo de vida dos documentos
e tomar decisdes eficientes e eficazes para a gestao publica.



Os volumes 3 e 4 desta colegdao apresentam o fluxograma de tratamento de
documentos, dividido em “Analise e Inspecao” e “Higienizacdo, Restauracao,
Digitalizacdo e Remontagem de Documentos”, respectivamente. Esses volumes
introduzem a ideia de que a gestdo de documentos e o trabalho sobre a Massa
Documental Acumulada (MDA) exigem uma linha de producdo muito bem definida, na
qual os fluxos de tratamento dos documentos sdo organizados por uma sequéncia de
procedimentos técnicos previamente definidos.

Assim, o volume 5 é uma continuidade do fluxograma de tratamento de documentos que
visa apontar os proximos passos, que nao sao necessariamente o estagio final. Afinal de
contas, o arquivo é vivo e esta em constante movimento de preservacao, atualizacéo e
disseminacao.

Este manual faz parte de uma coletanea produzida pela equipe de Gestao Documental
do TUIMMG e visa apresentar as nogdes da destinacao final dos documentos de acordo
com seu ciclo de vida.

Esta € uma obra aberta que deve ser constantemente atualizada em funcao de
mudancgas na legislagcdo ou nos procedimentos adotados pela instituigao.

Desejamos a todos uma boa leitura.
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CAPITULO 1

Revendo os fluxos



As atividades de gestao dos documentos judiciais fisicos do TIMMG s&o compreendidas
em um macrociclo esmiucado a medida que os procedimentos sao definidos pela
coordenagdo dos trabalhos. A fase da DESTINACAO FINAL &, também, uma fase do
tratamento da Massa Documental Acumulada (MDA).
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Figura 1 — Ciclo de tratamento documental
Fonte: Manual de procedimentos para Gestdo Documental — Volume 3

Durante a realizacdo do ciclo de tratamento documental, foi percebido o quanto o
controle de qualidade foi fundamental para evitar inconsisténcias e retrabalhos e, por
isso, as inspegdes foram inseridas em varios pontos do processo e continuardo
presentes na fase de destinacao final.
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Figura 2 — Macrociclo de tratamento de documentos
Fonte: Manual de procedimentos para Gestdo Documental — Volume 3




As inspecbes sdo executadas por profissionais distintos, com competéncias e
habilidades especificas. Como novidade, ha a apresentacdo de acbes exclusivas do
servidor do TJMMG, que foi definitivamente incorporado a unidade de Gestao
Documental com a Resolugao TIMMG n. 292, de 2023, que dispde sobre o sistema de
governancga e a estrutura organizacional.
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l

(Secretaria da Presidéncia)

l
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Figura 3 — Hierarquia Funcional da Gestao Documental
Fonte: Acervo do TUIMMG




Espera-se que, ao chegar a fase de destinacao final, os documentos tenham sido
rigorosa e tecnicamente tratados com muito zelo, a fim de que todos os possiveis
contratempos tenham sido resolvidos.

Em relagdo aos documentos judiciais do TJMMG, consideram-se contratempos
quaisquer fatores que dificultem a continuidade do fluxo de tratamento documental, tais
como:

« auséncia de folhas;

= contaminacao por agentes biologicos;

« fatores de degradacao que podem ser remediados;

= anexacoes e apensamentos inadequados;

bem como pendéncias que impecam o arquivamento definitivo do documento:

= auséncia de decisdo de mérito ou terminativa transitada em julgado;

= auséncia de decisdo, também transitada em julgado;

= auséncia da extingdo do cumprimento de sentenga ou execuc¢ao;

= a necessidade de realizacdo de providéncia ou diligéncia pelo juizo
processante;

= além do cumprimento integral da “Listagem de Verificacdo para Baixa
Definitiva de Autos”, instrumento previsto no artigo 5° inciso IV, da
Resolugao CNJ n. 324 de 2020.

Vale ressaltar que o nao atendimento dos critérios mencionados na referida listagem de
verificacdo é impedimento para o arquivamento definitivo dos autos, em consonancia
com o “Manual de Gestdao Documental do Poder Judiciario”, publicado em 2021.

Durante a execugao das atividades referentes a destinag¢ao final, o cuidado com a
saude dos profissionais permanece o mesmo, sendo obrigatério o uso de equipamento

de protecao individual (EPI), conforme instrucao de uso presente no volume 2 desta
colecao.




CAPITULO 2

Descricoes Arquivisticas




O amadurecimento do tema gestdo documental dentro do TIMMG possibilita que este
volume trate de maneira muito mais técnica as definicbes e os preceitos advindos da
Arquivologia, causando disrup¢ao em relagdo aos paradigmas contraproducentes muitas
vezes criados e mantidos ao longo dos anos por falta de conhecimento técnico da
ciéncia que estuda os documentos e 0s arquivos.

Nos volumes anteriores, os conceitos sdo apresentados de forma objetiva e acessivel,
levando em consideragao, principalmente, a condicdo da maioria dos colaboradores
diretamente envolvidos, de iniciantes no tema Gestao Documental.

Neste volume, a indispensavel funcdo de Descricdo Arquivistica continuara sendo
explicada de maneira compreensivel para que todos os profissionais envolvidos
compreendam e apliquem na pratica a teoria de forma efetiva.

Dessa forma, é necessario que os conceitos descritos no quadro abaixo estejam claros
para todos os envolvidos no fluxo de tratamento documental.

Quadro 1 - Descricdo arquivistica

J N/ \,

FUNDO
Conjunto de documentos, independente de sua
forma ou suporte, organicamente produzido
e/ou acumulado e utilizado por um individuo,
familia ou entidade coletiva no decurso das
suas atividades e fungdes. (ISAD-G, 1999)

A\ O\ 4

Justica Militar
de Minas Gerais
(JMEMG)

Entidade Custodiadora Tribunal de Justica
Entidade responsavel pela custddia e acesso a Militar do Estado de
um acervo. (NOBRADE,2006) Minas Gerais
(TIMMG)

N\ 7~
J S/ \.
Cédigo da Entidade Custodiadora

Chave que define a entidade responsavel pela BR MGTJM
custddia e acesso a um acervo.

N\ N\ 4




J

Subdivisdo da estrutura hierarquizada de
organizagao que corresponde a uma primeira
fragdo logica do fundo ou colegdo, em geral
reunindo documentos produzidos e acumulados
administrativa(s)
competéncias especificas, também chamada
grupo ou subfundo. (NOBRADE, 2006)

por

Sec¢ao ou Subfundo

unidade(s)

S/ \S

Documentos
Judiciais (DOC-JUD)

Documentos
Administrativos
(DOC-ADM)

com

A\
J

Subdivisdo da estrutura hierarquizada de
organizagdo de um fundo ou colegdo que
corresponde a uma sequéncia de documentos
relativos a mesma funcao,
documental ou assunto. (NOBRADE, 2006)

A\

Série

atividade,

N\ '
J \{
Documentos Judiciais
Criminais (CRIM)

4
N\

Documentos Judiciais

tipo Civeis (CIV)

4

A\ 4

Subsérie

Subdivisdo da estrutura hierarquizada de organizacdo de um fundo ou
colecdo que corresponde a uma sequéncia de documentos relativos a
mesma fungao, atividade, tipo documental ou assunto. (NOBRADE,2006)

J

N\

A1) Autos Criminais (AUT-CRIM)
A2) Habeas Corpus Criminal
(CRIM-HC)

A3) Revis&o Criminal (CRIM-RC)

\,

4

B1) Autos civeis (AUT-CIV)
B2) Habeas Data Civel (CIV-HD)
B3) Mandado de Seguranca Civel

— 22 instancia. (CIV-MS2)
B4) Acao Rescisoria (CIV-AR)




Entendendo a descricdo arquivistica, € possivel compreender o fluxo de trabalho
estabelecido, reconhecendo o processo de transformacao, no qual os inputs (entradas)
sdo os documentos pré-selecionados para o tratamento arquivistico, tendo como

resultado a criagcdo de outputs (saidas) conforme a destinagao final (SLACK,
CHAMBERS E JOHNSON, 2002).

Entradas Processo\ Saidas
(Inputs) (Process) J (Outputs)

Figura 4 — Fluxo de trabalho
Fonte: Acervo do TUIMMG

Ressalta-se que inumeros fatores determinam a destinagao final do documento judicial
e, segundo a orientacdo do CNJ, é preciso classifica-lo quanto ao tipo de Classe,
Movimento, Assunto e Documento. Essas categorias sdo definidas nas Tabelas
Processuais Unificadas (TPU), que sdo constantemente atualizadas (CNJ,2023).

CONSELHO Sistemas de Gestéao de
CN Of maTa Tabelas Processuais Unificadas

Figura 5 — Sistema de Gestao de Tabelas Processuais Unificadas
Fonte: CNJ, 2023

Outro ponto que precisa ser observado é o Plano de Classificacdo e a Tabela de
Temporalidade (PCTT) dos documentos que determinam os prazos de guarda e a
destinacgao final.




@) CONSULTA PUBLICA DE CLASSE

Pesquisar: ® Classes O Glossério

procedimento inves Pesquisar

Procedimento Investigatério Criminal (PIC-MP)

Versdo 15/03/2024
-] 3060 EAELUCAU FENAL E UVE FIELIUDAD ALIERNAILVADS

11198 PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

C1547 PROCEDIMENTOS DE INFANCIA E JUVENTUDE
1111099 PROCEDIMENTOS PRE-PROCESSUAIS DE RESGLUC&O CON

12 PROCESSO CIVEL E DO TRABALHO

4268 PROCESSO CRIMINAL

+(1334 Cartas

+(1308 Medidas Cautelares

# (1303 Medidas Garantidoras

+1269 Medidas Preparatdrias

(11727 Peticdo Criminal

#1281 Procedimento Comum

#1277 Procedimentos Investigatérios
#1284 Processo Especial
+
+

-

+

(1316 Questdes e Processos Incidentes
(1412 Recursos
+-(111427 PROCESSO ELEITORAL .
=-2311028 PROCESSO MILITAR
+ (111029 PROCEDIMENTOS ESPECIAIS PREVISTOS EM LEIS ESPA
=23 11030 PROCESSO CRIMINAL
111037 Ac3o Penal Militar - Procedimento Ordindrio
=-11031 Procedimento Especial
IMESLEY Correicdo Parcial Militar
=3 11043 Deser¢do
[ 111045 Desergdo de Oficial
[ 111046 Desercdo de Praga
] 115 bt e T s
[] 11044 Insubmiss3o
={311032 Procedimentos Investigatorios
J 11041 Inquérito Policial Militar
[1] 11800 Instrucdo Provisoria de Desergao

[ 11799 Instrucdo Provisoria de Insubmissdo
+ 111022 Rarnirens

&) DETALHAMENTO = TEMPORALIDADE

Justica Militar Estadual

'L’ Tempo

2 anog S5anos] 10anos 20 anos
30anos 40 anos 100 anos = Permanente
N3o se aplica  vide Guia de Aplicacdo

Figura 6 — Exemplo de Aplicagao da Tabela de Temporalidade
Fonte: CNJ, 2023




Logo, o fluxo dos documentos, seja para guarda intermediaria, guarda permanente,
guarda provisoria, guarda amostral ou mesmo eliminagao, € uma tarefa complexa e de
grande responsabilidade.

Isso posto, faz-se necessario que os responsaveis pela execucao estejam em grau de
maturidade e comprometimento elevados para evitar erros que possam causar danos
irreparaveis e que sao passiveis de responsabilizacdo administrativa, criminal e civel,
por isso, deve haver continuamente capacitacbes e estudos para constante
aprimoramento.

A capacitagdo continuada €, conforme volume 2 desta colecdo, “uma constante
expansdo das competéncias e habilidades dos profissionais ...aumentando o
conhecimento técnico e o autoconhecimento” (TIMMG, 2021).




CAPITULO 3

Destinacao de
Documentos Judiciais



Entende-se por destinagcdo a “Decisdo, com base na avaliagcdo, quanto ao
encaminhamento de documentos para guarda permanente, descarte ou eliminagcao.”
(Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica. Arquivo Nacional, 2005).

Para tentar chegar a destinacdo dos documentos do TJMMG, foi preciso realizar o
diagnostico arquivistico da MDA e, dessa forma, percebeu-se que o arquivamento dos
autos findos seguia um padrdo nao convencional. Assim, a estratégia utilizada para
tratar a MDA foi, primeiro, separar as séries e lidar com as subséries a medida que elas
foram sendo encontradas.

Considerando que o armazenamento dos autos findos fisicos foi realizado sem os
devidos critérios de destinacao final, faz-se importante ressaltar a diferenca entre
TRANSFERENCIA e RECOLHIMENTO de documentos.

Transferéncia é a passagem de documentos do arquivo
corrente para o arquivo intermediario (DIBRATE, 2005) .

J \,

Recolhimento é a operacao pela qual um conjunto de
documentos passa do arquivo intermediario para o arquivo
permanente. Recolhimento é a operacgao pela qual um
conjunto de documentos sdo enviados para o arquivo
permanente. Operacao pela qual um conjunto de
documentos passa do arquivo intermediario para o arquivo
permanente (DIBRATE, 2005).

N\ 4

Assim, antes de chegar ao conceito e ao fluxo de destinagao final, faz-se necessario
que este manual contemple tanto o conceito como a sequéncia de a¢des para:

« Guarda Provisoria
« Guarda Intermediaria

« Guarda Amostral




( Pré-inspecao )
I
( 1° Inspecao )
I
( 2° Inspecgao )
I
( Destinag&o )

Guarda
Guarda Guarda ( )
Amostral
Provisoria Intermediaria

( Guarda ) S
Eliminacao
Permanente

Figura 7 — Destinagao conforme o tipo de guarda
Fonte: Acervo do TIMMG

No capitulo seguinte, como pode ser visto na figura acima, sera dado o devido destaque
a destinacao final, contemplando tanto o conceito como a sequéncia de ag¢des para:

« Guarda Permanente
= Eliminacao




3.1 Guarda Provisodria

O CNJ (2021) afirma que o arquivamento provisério acontece nas situagdes em que 0s
autos ndo atendem aos critérios para o arquivamento definitivo indicados no Artigo 19 da
Resolugao CNJ n. 324 de 2020. Além disso, cita os exemplos abaixo referenciados:

... hipéteses de cumprimento de sentenga nao extinta, execugdes de titulos
extrajudiciais (art. 921, §§ 2° e 3°, do CPC) e execugdes fiscais (art. 40, §§ 2° e
3° da LEF — Lei N. 6.830/80), hipéteses em que os andamentos s&0 suspensos
no aguardo de prescri¢do intercorrente. Da mesma forma, a falta de atendimento
da mencionada listagem de verificacdo, em sua integralidade, impede o
arquivamento definitivo dos autos e consequentemente sua remessa para os
arquivos intermediarios (centrais, setoriais) ou Unidades de Gestdo Documental,
sendo fortemente recomendavel a permanéncia dos autos na prépria Secretaria
ou Cartério de origem. A experiéncia tem mostrado que o envio de autos judiciais
para esses arquivos sem o preenchimento dos requisitos necessarios € danoso
para a boa Gestdo Documental do érgao, visto que demanda o uso de recursos
materiais e humanos dessas Unidades desnecessariamente. Desse modo, é
importante a existéncia de capacitagao continua para minimizar os equivocos de
arquivamento, uma das diretrizes do Proname... (CNJ, 2021, p.41)

Também é o caso dos processos criminais suscetiveis a prescricao intercorrente, ou
seja, em termos objetivos, que estdo sentenciados, mas ainda aguardam recursos e
outras situacbes que impedem a decisdo definitiva e o transito em julgado. Outro
exemplo sdo os alvaras judiciais de pagamento expedidos que aguardam a sua
efetivagdo. Desse modo, é viavel que esses arquivos permaneg¢am no setor produtor.

Os autos em situagao de guarda proviséria podem ser solicitados a qualquer momento
pela area demandante para o devido prosseguimento. A entrega desses autos para as
areas demandantes se trata de desarquivamento e nao reativacao, pois eles nao estao
definitivamente arquivados. Essa informacdo pode ser confirmada no glossario dos
movimentos supracitados conforme CNJ (2023).

A informagao de “Guarda Proviséria” deve estar langada no campo “Legenda” do TJM-
Arq, fator que possibilita a emissao de relatério e contabilizagdo para possiveis tomadas
de decisao por parte da coordenagédo da UGD ou do préprio TIMMG.




Desarquivamento: Movimento a ser utilizado em duas situacodes:
1) quando os autos sairem da situacao de arquivamento
provisério ou 2) quando os autos sairem da situacao de

arquivamento definitivo sem resultar em tramitacao processual

dos autos, por exemplo, nos casos de desarquivamento para
mera consulta processual, expedicao de certiddoes ou mera
juntada de procuracao. (Sistema de Gestao de Tabelas
Processuais Unificadas, 2023)

A\ 4

Reativacdo: quando os autos sairem da situacao de
arquivamento definitivo ou baixa definitiva, resultando em
nova tramitacao dos autos na mesma instancia processual em
que tramitava antes do arquivamento/baixa ou quando os autos
retornarem da outra instancia para tramitar na mesma
instancia processual em que estavam tramitando antes da
remessa para a outra insténcia, como, por exemplo, nos casos
em que a sentenca é anulada pela instancia superior e os autos
devem, novamente, tramitar na fase de conhecimento. (Sistema
de Gestao de Tabelas Processuais Unificadas, 2023)

A\ 4




Os autos findos, no suporte analdgico, que, conforme os critérios citados, ndo devem ser
arquivados definitivamente, até podem ser armazenados no arquivo central, desde que
devidamente identificados tanto no préprio documento, quanto no sistema informatizado
de gestao de documentos - TIM-Arq.

A Tribunal de Justica Militar
do Estado de Minas Gerais

GUARDA
PROVISORIA

Figura 8 — Etiqueta de Guarda Proviséria
Fonte: Acervo do TUIMMG

Especificamente para as agdes civeis, a unidade de Gestdo Documental convencionou
gque os arquivamentos provisorios, encaminhados ao arquivo, ficardo arquivados na
sequéncia numérica dos feitos. Nesse caso, devem ser acondicionados em caixas de
papeldo, diferenciando das caixas amarelas, para identificar visualmente alguma
inconsisténcia, seja de temporalidade ou de procedimento. Além disso, as informacdes
do arquivamento provisorio devem constar no TJM-Arq.




Essa decisao foi baseada, considerando que essas ag¢des tramitaram fisicamente na
JMEMG, 2005 a 2015, sendo um numero significativamente menor em relagdo aos autos
criminais e sua migragao para o formato completamente digital ter acontecido poucos
anos apos o recebimento da competéncia civel.

el

—

= _=

Figura 9 — Armério para processos civeis, com caixas amarelas de Guarda Permanente e caixas de
papelao para os processos com pendéncias
Fonte: Acervo do TUIMMG




3.2 Guarda Intermediaria

Entende-se por arquivo intermediario o conjunto de documentos originarios de arquivos
correntes, com uso pouco frequente, que aguarda destinagao (Dicionario Brasileiro de
Terminologia Arquivistica. Arquivo Nacional, 2005).

O CNJ (2020) afirma, no artigo 16 da Resolugédo n. 324, que documentos intermediarios
sao aqueles que, por conservarem ainda algum interesse jurisdicional ou administrativo,
mesmo nao sendo de uso corrente pelas areas emitentes, aguardam avaliagdo para
recolhimento para guarda permanente ou eliminagdo. O “Manual de Gestdo Documental”
dispde que sejam armazenados provisoriamente os documentos que aguardam o
cumprimento dos prazos precaucionais, prescricionais, legais, fiscais, financeiros e a
destinacgao final (eliminagao ou recolhimento para guarda permanente) (CNJ, 2021).

Um processo judicial permanece na fase de arquivo corrente enquanto ndo é arquivado
definitivamente, como ja evidenciado, até ocorrer execugao ou cumprimento das ordens
judiciais.

Os processos criminais nao tramitados em Juizados Especiais, tanto na Justica Federal
quanto na Justica Estadual, que resultam em decisdes condenatorias sdo considerados
de guarda permanente, principalmente devido a possibilidade de revisao criminal. No
entanto, a aplicagao de critérios de guarda varia de acordo com a natureza do processo
e a existéncia de execucdo ou cumprimento de sentenca. Na Justica Estadual, os
prazos também sao definidos conforme a natureza do processo, incluindo execucgdes
fiscais, execugdes de titulos extrajudiciais e agdbes com provimento de extingdo sem
julgamento do mérito.

Dessa forma, findada a fase corrente, podem ser selecionados os processos para
guarda permanente. Os demais processos sdo analisados quanto a sua temporalidade,
levando-se em conta diferentes prazos de guarda.

Um exemplo claro de variacdo s&o o0s prazos prescricionais que incidem na
temporalidade dos processos criminais. Para calculo desses prazos, é utilizado um dos
limites de tempo dentro do qual o Estado pode impor uma pena. Esse limite é a
denominada prescricdo da pena, sendo calculada considerando a tipificacdo do crime e
a pena maxima prevista no cédigo, bem como outros fatores como a data da ocorréncia
do crime e possiveis interrupcdes ou suspensdes.




Essa situacao incide diretamente no tempo de guarda intermediaria dos inquéritos. Em
inquéritos que envolvam crime cuja pena € de morte, o artigo 125 do Cddigo Penal
Militar (CPM) afirma que o prazo prescricional é de 30 anos.

Esse prazo somente incide nas hipdteses de crimes militares praticados em tempo de
guerra, os quais estdo elencados no Livro Il, do CPM (artigos 355 a 410). Porém,
suponhamos que alguém cometa um roubo cuja pena maxima € de 15 anos. Segundo o
mesmo artigo 125 do CPM, o prazo prescricional para o crime de roubo é de 20 anos.
Isso significa que, ap6s 20 anos a partir da data do crime, o autor do roubo ndo pode
mais ser processado ou punido criminalmente pelo delito, mesmo que seja identificado

posteriormente.
Classe: Inquérito Policial
Roubo simples
Assunto: ~ .
Pena - reclusdo, de quatro a quinze anos.
Data dos fatos 2004
Distribuicdo dos autos 2005

Art. 125. A prescricdao da
pretensdo punitiva, salvo o
disposto no § 1° deste
artigo, regula-se pelo
maximo da pena privativa
de liberdade cominada ao
crime, verificando-se: 2025

Il - em vinte anos, se
0 maximo da pena é
superior a doze;

Possivel prescrigéo:
Caodigo Penal Militar
Decreto-Lei N° 1.001, de
21 de Outubro de 1969.

Figura 10 — Prescri¢cdo do roubo simples
Fonte: Acervo do TIMMG




O prazo prescricional serve como um limite temporal para a persecucdo penal,
incentivando as autoridades a agirem com diligéncia na investigacao e no julgamento de
crimes. Neste mesmo periodo, a qualquer momento pode ser reaberto o inquérito. Mas
sob essa oOtica, para cada crime haveria a incidéncia de um prazo, sendo assim seria
necessario considerar cada data dos fatos e cada carater individualmente, fato que
tornaria contraproducente o trabalho dos setores de gestdo documental.

Por isso, para os inquéritos policiais, considerou-se o prazo de temporalidade como a
prescricdo maxima, que é de 20 anos.

Desta forma, o calculo do tempo de guarda intermediaria é feito seguindo o PCTT, isto
€, a soma da temporalidade, em anos, do documento a partir da data de arquivamento.

Classe: Inquérito Policial

Assunto: Roubo simples

Encerramento: Nao oferecimento de denuncia por falta de provas
Arquivamento: 2010

Fase Corrente: Enquanto tramitou: 2005 a 2010

Inicia a partir do Arquivamento

em 2010 +20 anos

Guarda intermediaria:

Destinacao Final: A partir de 2030 Eliminacao

Figura 11 — Calculo de guarda intermediaria do Inquérito Policial
Fonte: Acervo do TIMMG

Os arquivos intermediarios visam “minimizar o custo publico da guarda de documentos

intermediarios, racionalizando espaco fisico, equipamentos e a recuperacao da
informacao” (INDOLFO et al.,, 1993, p. 25). A transferéncia desses documentos para
arquivo central diminui os custos de sua conservagao e disponibiliza espacos que
podem ser destinados aos documentos correntes (CNJ, 2021).




No TUMMG, a CPAD decidiu que todos os documentos judiciais de guarda intermediaria
seriam armazenados no arquivo central. Para isso, teriam seus dados inseridos em
sistema informatizado e as pecas principais seriam digitalizadas. Além disso, deverao
ser arquivados em sua totalidade, isto é, pecgas principais (pasta azul/amarela)
juntamente com o restante do feito até que a temporalidade de guarda seja cumprida.

A forma de guarda supracitada agiliza a futura etapa de destinagao final e diminui o
manuseio e a deterioracdo do documento, pois 0 acesso ao suporte fisico € reduzido,
sendo feito apenas em ultimo caso. Mas, caso ainda se faga necessario, o empréstimo
devera ser registrado em sistema apropriado e livro de protocolo.

O langcamento no TJM-Arqg sera completo, e o campo “Legenda” deve estar preenchido
com a informacao de Guarda Intermediaria. Em momento oportuno, o arquivista deve
emitir, a partir do TJM-Arq, a relacdo de todos os feitos cuja legenda seja Guarda
Intermediaria e acompanhar o vencimento da temporalidade para proceder a
destinacao final.

Ano do Arquivamento: Destinagao Final:

2022 Eliminacao
Eliminavel em: Legenda:

2042 Guarda Intermediaria

Figura 12 — Guarda Intermediaria no TJM-Arq
Fonte: Acervo do TUIMMG




O armazenamento é feito em caixas devidamente identificadas, conforme etiqueta
abaixo. As caixas sdo ordenadas de maneira crescente e, dentro delas, os documentos
também sao ordenados de maneira crescente pelo numero que receberam em sua
distribuicao.

Tribunal de Justica Militar
do Estado de Minas Gerais

GUARDA
INTERMEDIARIA

Eliminacao
2025

Figura 13 — Modelo de etiqueta para caixa de Guarda Intermediaria
Fonte: Acervo do TIMMG

Quando se Ié na caixa a informagédo do ANO, considera-se que pelo menos um dos
autos fisicos ali armazenados s6 podera ser eliminado a partir do dia 31 de dezembro do
ano citado. Ou seja, o documento sera tratado para eliminacdao a partir do dia 01 de
janeiro do ano seguinte, em consonancia com a legislagao vigente.




3.3 Guarda Amostral

O Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (Arquivo Nacional, 2005) define
como amostragem a “técnica de selegdao em que, de um dado conjunto de documentos,
elege-se um subconjunto representativo do todo”.

No Poder Judiciario, os autos findos que serdo considerados de guarda amostral séo
extraidos da avaliagao realizada pela CPAD. Ao avaliar um determinado montante de
documentos e selecionar aqueles que atendem aos requisitos de eliminagao, aplica-se o
Plano para Amostra Estatistica Representativa, que segundo o CNJ (2021) trata de:

...metodologia estatistica baseada em técnica de amostragem adotada como
estratégia de guarda amostral para processos, que serao eliminados, sendo ideal
o acompanhamento por um estatistico. E recomendavel que ela seja inserida no
sistema informatizado... (CNJ, 2021, p.22).

E essencial considerar que, consoante consoante o artigo 30, inciso X, da Resolucéo
CNJ n. 324 de 2020, os “documentos e os processos da amostra estatistica
representativa do conjunto documental destinado a eliminacdo sao de guarda
permanente” (grifo nosso).

Espera-se que os documentos judiciais selecionados para a guarda amostral
representem de maneira significativa os autos findos em todos os procedimentos
relacionados cabiveis, técnicas e normas utilizadas a época da criacao e demais etapas
de gestdao do documento e que, nos anos vindouros, possam ser objeto de pesquisas
e/ou fonte de conteudo para a histéria da instituicdo e da sociedade.

No TJMMG, decidiu-se que todos os documentos judiciais de guarda amostral seréao
armazenados no arquivo central. Eles deverao passar por todas as fases do ciclo
documental, incluindo o langamento de dados no TJM-Arq e a digitalizagcdo das pecas
principais. Assim, havera redugcdo no manuseio e na possivel deterioracdo do
documento, sendo o acesso fisico feito apenas em ultimo caso. Os autos fisicos
definidos para guarda amostral serdo marcados na “Lista de verificacdo dos autos
findos”.

Em relacdo aos feitos selecionados para Guarda Amostral, os campos no TJM-Arq

devem estar preenchidos da seguinte forma:




Situacao:

Lang¢ado no Edital

Volume:

2

Ano do Arquivamento:

2008

Eliminavel em:

Localizagéo:

Edital 08

Folhas:

206

Destinacao Final:

Cuarda Permanente

Legenda:

Guarda Amostral

Figura 14 — Guarda Amostral no TJIM-Arq
Fonte: Acervo do TIMMG

Em resumo, observa-se que as condi¢des de Guarda Provisdria,
Intermediaria ou Amostral em algum momento levarao os
documentos judiciais para a destinacgao final, seja para Guarda
Permanente ou Eliminacao.

Tanto a Guarda Permanente, quanto a Eliminagcado necessitam de total atengao por parte
de todos os envolvidos, pois sao essas condicdes que determinam o tamanho fisico dos
acervos judiciais e consequentemente a aplicagdo dos principios de eficiéncia, eficacia,
efetividade e economicidade. Assim, de modo algum, significa fazer eliminagao
indiscriminada para liberacdo de espago, mas sim observagao rigorosa e criteriosa do

que deve ser realmente guardado. Essa tematica exige um capitulo especial que pode
ser visto a sequir.




CAPITULO 4
O Papel da CPAD na

Destinacao Final




A Comissao Permanente de Avaliagdo Documental (CPAD) acompanha todo o
macrociclo de tratamento documental, estabelecendo prazos de guarda, parametrizando
os procedimentos de analise e inspecao, sugerindo procedimentos de higienizacgao,
restauracdo, digitalizacdo e remontagem de documentos, para garantir o cumprimento
do ciclo vital arquivistico.

As CPADs, conforme o artigo 11 da Resolugcdo n. 324 de 2020 do CNJ, corroborado
pelas Resolugdes n. 274 e n. 292 do TIMMG, desempenham um conjunto central de
funcdes. Isso abrange a proposicao de diretrizes arquivisticas para orientar a gestao
documental, a oferta de orientagdes as unidades sobre o processo de analise e
avaliacdo de documentos, a definicdo e garantia da aplicagcao dos critérios de valor
secundario nos documentos, a aprovacao dos editais de eliminagao e o fornecimento de
contribuicbes para aprimorar a gestdo documental e preservacdo da memoria
institucional.

Para cumprir essas responsabilidades, as CPADs sdo compostas por uma equipe
multidisciplinar, como estipulado no artigo 12 da Resolu¢do n. 324 de 2020 do CNJ,
corroborado pelas Resolugbées n. 274 e n. 292 do TJMMG. Essa equipe inclui
representantes da prépria unidade de Gestdo Documental, especialistas em Tecnologia
da Informacéo, profissionais formados em Arquivologia, Histéria e Direito, além de um
servidor com relevante conhecimento sobre a memoéria da instituigcao.

Além disso, as CPADs tém a possibilidade de convidar outros membros das unidades
organizacionais pertinentes e profissionais com conhecimento especifico, quando
necessario, para tratar de determinadas questoes.

Vale destacar que as decisdes das CPADs, como a determinagado do valor secundario
dos documentos, seguem um procedimento democratico, sendo tomadas por maioria
simples dos membros. Em situagcdes de empate, o voto do presidente da CPAD
prevalece, assegurando uma estrutura de decisao eficaz e orientada pela experiéncia.




Desse modo, € na destinagao final que o trabalho da CPAD se descortina no auge de
seus atributos, pois é nessa fase que a CPAD retroalimenta todo o ciclo de tratamento
executado pela unidade de Gestdo Documental, ratificando ou reprovando, com registro
em atas, as decisdes para destinagao final dos documentos judiciais do TUIMMG.

Entradas Processo
(Inputs) (Process)

Retroalimentacao

Saidas
(Outputs)

Figura 15 — Fluxo de trabalho com retroalimentagao
Fonte: Acervo do TIMMG

No préximo capitulo, a destinagao final dos documentos judiciais sera apresentada com
a atuacdo nao sO6 das comissbes e unidades de forma genérica, mas também
pormenorizando as ag¢des do capital mais importante para as instituicbes, o capital

humano.




CAPITULO 5

Destinacao Final



Como destinacdao final, o CNJ (2021) considera o recolhimento para guarda
permanente e a eliminagao e, em sua explicagado, rememora as etapas do ciclo de vida
dos documentos:

No periodo de atividade (arquivos correntes), o documento serve regularmente
para a administracdo. No periodo de semiatividade (arquivo intermediario), o
documento deve ser conservado por razdes administrativas, legais ou
financeiras, tendo ja cumprido o objetivo para o qual foi criado, e aguardar sua
destinacao final. (CNJ, 2021, p. 39)

A Resolugdo n. 324 de 2020 do CNJ aborda os procedimentos de avaliagdo e
destinagdo de documentos nos seus artigos 18 a 28 corroborados pelas Resolugdes n.
274 e n. 292 do TIMMG. Conforme as resolugdes, a avaliacdo é definida como a analise
dos documentos e processos desde o momento de sua criagédo, visando determinar por
guanto tempo eles devem ser mantidos e qual sera sua destinagao final.

Durante o tratamento, sdo definidos os prazos de guarda dos documentos, bem como
sua destinacgao final, podendo ser eliminados (destituidos de valor) ou recolhidos para
guarda permanente (que possuem valor primario permanente ou instituidos como de
valor secundario).

O valor primario esta relacionado com sua importancia juridica, administrativa ou
financeira para as partes envolvidas ou para o tribunal, enquanto o valor secundario é
atribuido com base em seu interesse histérico, informativo ou probatério para a
sociedade ou a institui¢ao.

O ciclo de tratamento do documento inclui, obrigatoriamente, a aplicagcao da Tabela de
Temporalidade e, logo, a definicdo do valor dos documentos, o que determinara sua
destinacao final.




(" Docaments )

Aplicacao da Tabela
de Temporalidade

(Valor Primério) (Valor Secundério)

Finda o prazo da
Guarda
Intermediaria

(e Camoeas)

Figura 16 — Destinagéo final simplificada consoante ao valor do documento
Fonte: Acervo do TIMMG

Guarda
Permanente

Para definicdo da guarda e destinagcao desses documentos, € necessario adotar o Plano
de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade dos Documentos do Poder Judiciario, no
minimo. Também se deve usar o Codigo de Classificacdo e, no minimo, os prazos da
Tabela de Temporalidade fornecidos pelo CNJ. Além disso, a eliminagdo de processos
com decisdes definitivas requer o registro de dados e informacdes no sistema
processual e a observancia das exigéncias da Listagem de Verificagao para Eliminagao
de Autos Findos. Isso garante que, a qualquer momento, seja possivel emitir certiddes
sobre o processo, conforme o “Manual de Gestdo Documental do Poder Judiciario”.




As inspecdes juridicas e arquivisticas descritas no volume 3 desta colegcdo, sdo as
etapas que direcionam os documentos para a destinagao final, portanto devem ser
realizadas com maxima cautela, retornando os autos que ainda possam ter pendéncias
para as fases anteriores e s6 prosseguindo com aqueles cujos critérios preestabelecidos
sejam rigorosamente respeitados.

O procedimento sera realizado para as duas naturezas, tanto criminal quanto civel. Apds
a realizacado das inspeg¢des, nao encontrando quaisquer inconsisténcias, 0os processos

serdo remontados em pasta de guarda permanente (pasta amarela ou pasta azul-
escuro) para arquivamento em local definitivo.




5.1 Guarda Permanente

Os documentos judiciais considerados de guarda permanente sao aqueles que,
conforme o Plano de Classificagdo e a Tabela de Temporalidade (PCTT), ndo podem ser
eliminados em tempo algum. A Lei n. 8.159, de 08 de janeiro de 1991, dispde em seu
artigo 10° que “os documentos de valor permanente sao inalienaveis e imprescritiveis”.

Sua guarda deve ser feita respeitando todos os parametros de arquivamento existentes
para que a conservagao do documento seja mantida pelo maior periodo possivel. Por
procedimento padrdao, os processos anexados e entranhados também serdo
considerados de guarda permanente.

O espacgo destinado ao arquivamento de documentos judiciais de guarda permanente
deve ser, preferencialmente, exclusivo. A sua organizagdo dentro das salas de arquivo
deve respeitar a sua cronologia.

Figura 17 — Documentos de Guarda Permanente arquivados no Arquivo Anexo
Fonte: Acervo do TUIMMG - ASCOM

Especialmente para as a¢des criminais, a unidade de Gestao Documental convencionou
que os processos ficarao armazenados em caixas de papelao e havera caixas azuis
para identificar visualmente o inicio de um novo ano.




Figura 18 — Documentos de guarda permanente arquivados no Arquivo Anexo
Fonte: Acervo do TUIMMG

No TJMMG, definiu-se que todos os documentos judiciais criminais de guarda
permanente sdo acondicionados em pastas azuis escuras. Todos os documentos
judiciais civeis de guarda permanente sao acondicionados em pastas amarelas e todos
os documentos judiciais de valor historico, que também s&o de guarda permanente, sao
acondicionados em pastas azuis claras.




O acondicionamento ¢é feito em caixas devidamente identificadas e destinadas para tal
fim. As caixas sdo armazenadas e ordenadas de maneira crescente. Além disso, a
numeracao mais antiga € a que fica na parte superior dos armarios, € 0s processos sao
ordenados de forma crescente dentro das caixas, respeitando o tamanho da linha de
arquivamento e assim sucessivamente. Essas orientacbes estdo mais detalhadas no
volume 1 desta colegéo.

A Tribunal de Justica Militar
do Estado de Minas Gerais

GUARDA
PERMANENTE

Caixa 01

Figura 19 — Modelo de etiqueta para processo de guarda permanente
Fonte: Acervo do TIMMG




5.1.1 Valor Historico

Compreende-se que os documentos de valor historico sdo aqueles que, em fungao
de valor probatério ou informativo, devem ser definitivamente preservados no suporte
original de criagao”, conforme artigo 16, inciso Ill, da Resolugdo CNJ n. 324 de 2020.

Os documentos de valor secundario ou
histérico sao obrigatoriamente de guarda
permanente.

Durante a realizagao do fluxograma de tratamento documental, a equipe pode perceber
que um documento judicial extrapolou seu valor primario e pode ser considerado de
valor secundario.

Importante relembrar que a valoragcao secundaria é
muito subjetiva, ndo existindo certo ou errado. E
um ponto de vista de um individuo ou grupo que
sob sua otica reconhece pontos importantes ou
curiosos para a sociedade de maneira geral.

N\ 4

Por procedimento padréo, os processos anexados também serdo considerados de valor
historico.

Diante dessa situacao, a coordenadora da unidade de Gestao Documental devera:

Passo 1 — Criar uma minuta de Ata da CPAD, incluindo o numero de
protocolo/distribuicado do documento e a justificativa para classifica-lo como VH.

Passo 2 — Solicitar uma reunido da CPAD, enviando antecipadamente a minuta para
conhecimento de todos os membros.




J \S

Os membros da CPAD devem possuir acesso ao
sistema TJM-Arq para consulta e verificacdo da
situacao dos documentos judiciais que serao
tratados como possiveis documentos de valor
historico, antes da reuniao.

A\ 4

Passo 3 — Secretariar a reunido da CPAD, fazendo constar em ata todas as
observagbes feitas. A ata segue numeragdo sequencial crescente. E o nome é
padronizado conforme figura a seguir:

n.39 (05/12/2023)
n.38 (14/11/2023)
n.37 (06/11/2023)
n.36 (17/07/2023)

( )

n.35 (27/06/2023

Figura 20 — Modelo para nomeagéao de ata da CPAD
Fonte: Acervo do TIMMG

Passo 4 — Publicar a ata no SEI 22.0.000001822-1 e encaminhar a ata publicada para
Secretaria da Presidéncia, Chefia de Gabinete, Diretoria de Recursos Humanos e
Assessoria de Comunicacéao Institucional.

Passo 4.1 - Com a confirmacido de que os documentos foram considerados de Valor

Historico, o Assistente de Diregcao Superior - Assuntos Arquivisticos definird um Auxiliar
de Arquivo para fazer a insercdo no TJM-Arq no campo “OBSERVACAQO” do texto
padrao, além de alterar a legenda e a localizagao.




Tribunal de Justica Militar
do Estado de Minas Gerals | JM-Arq  Sistema de Gestdo Arquivistica de Documentos

Observagao:

Estes autos foram considerados de valor histérico por
se tratar de (inserir justificativa). Tombamento na Ata
n. XX de XX de 20XX.

Figura 21 — Campo “Observagédo” do TJM-Arq, texto padrdo para processos de valor histérico
Fonte: Acervo do TIMMG

No que diz respeito a disposi¢cao dos documentos fisicos de Valor Histérico no TIMMG,
esses serao armazenados de forma separada na Biblioteca por natureza, ou seja, civeis
e criminais. Além disso, tanto nas resolugdes antigas quanto nas mais recentes
relacionadas ao sistema de governanga e a estrutura organizacional do TJMMG, é
estabelecido que a responsabilidade pela guarda dos documentos de valor histérico é
atribuida a Biblioteca.

Esse cuidado especifico evidencia o reconhecimento da importancia desses registros,
ao designar a Biblioteca como setor responsavel por preservar e gerenciar
adequadamente esses documentos ao longo do tempo. Essa designagdo n&o apenas
assegura a protecao fisica dos registros documentais, mas também destaca a relevancia
da preservacdo da memodria institucional por meio de praticas documentadas e
criteriosas. Conforme orienta a Resolucdo TUIMMG n. 292 de 11 de outubro de 2023:

Art. 86. Sdo competéncias da Biblioteca e atribuigcbes do gestor:

[...]

Il — promover a guarda, a preservagado e o controle dos livros antigos e
demais objetos de valor histérico e cultural do Tribunal de Justica Militar;
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Figura 22 —-Documentos considerados de valor histérico arquivados na Biblioteca
Fonte: Acervo do TIMMG - ASCOM

As caixas sdo ordenadas de maneira crescente e, dentro delas, os documentos também
sdo ordenados de maneira crescente, respeitando-se o fluxo criado correspondente as
subséries civeis e criminais. A identificacdo deve estar na etiqueta da parte externa das
caixas vermelhas destinadas a guarda dos documentos judiciais de valor histérico.

As caixas destinadas a guarda dos documentos de valor histérico sdo de cor vermelha
para facilitar o resgate em caso de sinistro, pois se destacam facilmente em diferentes
ambientes

Figura 23 — Caixas de documentos de valor histérico
Fonte: Acervo do TUIMMG - ASCOM




A utilizacdo de cores especificas para identificar objetos ou areas importantes € uma
estratégia comum em diferentes contextos, incluindo museus, arquivos, depoésitos e
locais de armazenamento de patrimonio cultural. Essa abordagem facilita a localizagao
rapida e eficiente dos itens valiosos em emergéncias, como desastres naturais,

incéndios ou outros eventos que possam exigir a evacuagao ou protecao dos objetos
historicos.

As caixas recebem uma etiqueta de identificacdo, cujo modelo esta representado
abaixo, que separa os documentos judiciais pela natureza e faz uma contagem
crescente da quantidade de caixas.

A rdﬂl:-:r;aiddz J::_iic;c g‘lilliqr
Valor
Historico
Civel
CAIXA 05

Figura 24 — Modelo de etiqueta para processo de valor histérico civel
Fonte: Acervo do TUIMMG

A T
Valor
Historico
Criminal
CAIXA 67

Figura 25 — Modelo de etiqueta para processo de valor histérico criminal
Fonte: Acervo do TIMMG




5.1.2 Assuntos de Guarda Permanente

Alguns assuntos modificam a temporalidade dos documentos judiciais
independentemente da classe ou do motivo de encerramento, como o0s crimes
inafiancaveis, imprescritiveis e hediondos.

CRIMES IMPRESCRITIVEIS: Racismo e acdo de grupos armados contra a
ordem constitucional e o Estado Democratico.

CRIMES HEDIONDOS: homicidio, quando praticado em atividade tipica
de grupo de exterminio, ainda que cometido por um sé agente;
homicidio qualificado; latrocinio; extorsao qualificada pela morte;
extorsdo mediante sequestro e na forma qualificada; estupro; atentado
violento ao pudor; epidemia com resultado morte; genocidio;
falsificacao; corrupgao ou alteragcao de produto destinado a fins
terapéuticos ou medicinais. Considera-se também hediondo o crime de
genocidio previsto nos artigos 1°, 2° e 3° da Lei n° 2.889/56, tentado ou
consumado.

Equiparados aos crimes hediondos: tortura; trafico de drogas;
terrorismo;
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5.1.3 Habeas Corpus de Guarda Permanente

Os Habeas Corpus que possuem autos de referéncia devem ser arquivados juntos,
seguindo o critério de guarda estabelecido pelo processo principal. Os Habeas Corpus
autbnomos, que nao possuirem processo de referéncia, serdo arquivados em local
préprio, predefinido, na sequéncia numérica.

Segundo o Guia de Aplicacdo da Tabela de Temporalidade da Documentacao Unificada
— Area Fim (TTDU):

Os habeas corpus criminais autdbnomos (classe 307) serdao de Guarda
Permanente se a decisdo final for de manutencdo de prisdo e terdo
temporalidade de 10 anos nos demais casos. Se relacionados a processo
principal (habeas corpus nao autbnomo), seguirdo sua temporalidade e
destinacao. (CNJ, 2023, p.27)

Os Habeas Corpus que tenham sido avaliados como VH deverao ser arquivados como
tal, seguindo as orienta¢des anteriores consoante a presenga ou auséncia de processo
principal. As pastas fisicas devem ganhar etiqueta conforme modelo abaixo:

3237 VH

Habeas Corpus 435

Figura 26 — Modelo de etiqueta para Habeas Corpus com processo de referéncia
Fonte: Acervo do TIMMG

Habeas Corpus
124 VH

Figura 27 — Modelo de etiqueta para Habeas Corpus sem processo de referéncia
Fonte: Acervo do TIMMG




5.2 Eliminacgao

Para eliminagdo dos documentos judiciais, € necessario seguir um rito de procedimentos
que prima pela transparéncia e publicidade. Dessa forma, as orientacbes abaixo estio
conforme a legislagdo pertinente ao acesso a informacdo e as recomendagdes do
CONARQ e CNJ no tocante aos registros que devem ser produzidos, bem como a
metodologia de trabalho definida pela Gestdo Documental do TUIMMG, que estabelece a
sistematica das atividades de eliminagéo.

Para a correta eliminagdo, os documentos judiciais passam pelo ciclo de tratamento
técnico abordado nos manuais de procedimentos para gestdo documental do TIMMG,
volumes 3 e 4 desta cole¢ao, que tratam dos fluxogramas de tratamento.

Os documentos judiciais classificados para eliminagdo sdo aqueles que, conforme o
Plano de Classificagdo e a Tabela de Temporalidade (PCTT), ja tiveram seu tempo de
guarda respeitado e, ndo sendo classificados como documentos de guarda permanente,
podem ser definitivamente excluidos do acervo fisico.

Ressalta-se que os documentos judiciais em condigdo de eliminagdo devem ter suas
pecas principais extraidas para guarda permanente, constituindo um dossié que
possibilita a emissdo de certiddes a qualquer tempo, conforme Art. 30 da Resolucio
CNJ n. 324 de 2020.

A eliminagdo de documentos publicos deve seguir o principio da publicidade, sendo
obrigatoriamente precedida de publicagdo do edital e do extrato em diario oficial do
orgao e de seu inteiro teor na sua pagina na rede mundial de computadores, com prazo
de 45 dias, entre a publicacao e a efetiva eliminacgao, isto €, dando conhecimento oficial
aos possiveis interessados.

Para atender os casos em que haja interessados na GUARDA PARTICULAR dos
documentos que estdo sendo eliminados, o procedimento para cessado deve estar
regulamentado no érgéo.

A eliminagcdo de documentos deve seguir os parametros estabelecidos pela Resolugéo
n. 40 de 9 de dezembro de 2014 do Conselho Nacional de Arquivos, que trata do
assunto. Entre os itens abordados destaca-se:




Art. 5° A eliminagdo de documentos arquivisticos publicos e de carater
publico sera efetuada por meio de fragmentagdo manual ou mecanica,
pulverizagdo, desmagnetizagao ou reformatagdo, com garantia de que a
descaracterizacdo dos documentos nao possa ser revertida.

A eliminacdo de documentos deve acontecer mediante a analise de critérios de
responsabilidade social e da preservagao ambiental, por meio da reciclagem do material
descartado. O CNJ autoriza sua destinacdo a programas de natureza social,
acompanhando o previsto nas diretrizes que tratam dos residuos sélidos.

Os autos que tenham sido publicados em edital de eliminagado sé serao emprestados em
casos excepcionais. Diante disso, o acesso, as pegas principais, por qualquer setor do
TJMMG, devera ser feito via TUM-Arg mediante login de consulta disponibilizado pela
Diretoria de Tecnologia da Informagao e Comunicagao (DIRTIC).

Todos os documentos produzidos para a eliminacdo de documentos judiciais constam
do SEI 23.0.000000160-0 que é preenchido a medida que as atividades sao realizadas.




5.2.1 Elaborando o Edital de Eliminac¢ao e o
Extrato

Passo 1 — A coordenadora da unidade de Gestdao Documental devera definir o recorte
de documentos judiciais que serao avaliados.

Passo 2 — O Assistente de Direcdo Superior - Assuntos Juridicos e o Assistente de
Diregao Superior - Assuntos Arquivisticos iniciarao, junto com os Auxiliares de Arquivo, o
fluxo de tarefas definido nos volumes 3 e 4 desta colecéo.

Ao lancar feitos com possivel condicao de eliminacao é preciso atentar-
se para quaisquer itens que os tornem documentos juridicos de guarda
permanente.

Passo 3 — Ao finalizar a tarefa anterior, o Assistente de Direcao Superior - Assuntos
Arquivisticos elaborara o documento nomeado da seguinte forma “Producdo Total —
Edital XX” (Apéndice 1) fazendo alusao ao Edital que sera publicado. Somente quando
esse documento estiver finalizado, a coordenadora sabera exatamente quantos autos
foram tratados. E a partir dessa informacao, podera proceder aos proximos passos.

Exemplo: a coordenadora apresenta que serao tratados os autos civeis
distribuidos no ano de 2007, mas junto a eles podem existir execugoes
contra a fazenda publica, embargos a execu¢ao, mandado de
seguranca, acoes rescisorias, entre outros.

Dessa forma, o levantamento inicial pode apontar que 100 autos civeis
foram distribuidos em 2007, mas o documento “1 - Producao Total -
Edital XX"” informar que foram tratados 120 documentos judiciais,
considerando todos os autos anexados.
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Passo 4 — Com a quantidade real em maos, dos processos tratados, o Assistente de
Direcdo Superior - Assuntos Arquivisticos podera definir, dentro do recorte pré-
estabelecido, a destinagao final de cada um dos documentos.

Tabela 1
Agao Civel Ano 2007 - 443 a 600
Total de autos analisados 179
Valor Histérico 12
Guarda Permanente 01

Autos enviados a Justica Comum/Unidade de origem “

- Total de autos em condicbes de eliminagdo |

Autos auditados pela CPAD 13

o

Feitos publicados no Edital 08 para eliminagao [ 123

Figura 28 — Tabela de produgéo total
Fonte: Acervo do TUIMMG

Passo 5 — Analisando o resultado cujo encaminhamento seja eliminagdo, o Assistente
de Diregao Superior - Assuntos Arquivisticos em conjunto com o Assistente de Diregéo
Superior - Assuntos Juridicos produzirdo o documento denominado “Extrato — Edital XX”
(Apéndice 2). O ideal é que esse documento seja emitido via uso de filtros do TJM-Arq.

N° Autos | Data de Arquivamento Eliminavel em | Partes |
L 2007/443 27/11/2009 30/11/2019 ]
2 2007/444 01/09/2008 30/09/2018 _
N 20071445 281212011 322021 _

Figura 29 — Extrato do Edital
Fonte: Acervo do TUIMMG




Passo 5.1 — Para preenchimento do documento “2 - Extrato — Edital XX” deve-se
atentar para:

. manter padrao ANO/NUMERO;

. conferir se a data dos fatos e a do arquivamento compreendem periodos
considerados de corte cronolégico;

. conferir se os nomes das partes, sejam indiciados, réus, ofendidos, vitimas, constam
em ordem alfabética, sem distinguir sua relagcdo com os autos;

. conferir se a data de eliminagdo € superior ao prazo de temporalidade do
documento, fazendo-se o arredondamento para o ultimo dia do més da data de
arquivamento;

Data de

- Eliminavel em
Arquivamento

25/03/1940 31/03/1960

Figura 30 — Exemplo de arredondamento na data de eliminagao
Fonte: Acervo do TIMMG

. conferir se a data de eliminacao incide no més de fevereiro ou no ultimo dia do més
e arredonda-la, nesses casos, para o primeiro dia do més de marco ou do més
seguinte, respectivamente.

Data de

- Eliminavel em
Arquivamento

25/02/1940 01/03/1960

31/05/1950 01/06/1970

Figura 31 — Exemplo de arredondamento em casos especiais
Fonte: Acervo do TIMMG




O arredondamento da data é feito por questoes de gestao e
minimizacao de possiveis erros, visto que permite maior volume
de processos a serem auditados para correta fragmentacao.

Passo 6 — Sabendo a quantidade de documentos judiciais em condicbes de
eliminagdo, a coordenadora encaminhara para CPAD, mediante autorizacdo do seu
presidente, uma lista escolhida randomicamente, com 10% dos processos para
auditoria e 5% para aprovagao de guarda amostral.

Total de autos em condigdes de eliminagao - 131

Autos auditados pela CPAD

ou

Feitos publicados no Edital 08 para eliminagao 123

Figura 32 — Quantidade de feitos para auditoria da CPAD e guarda amostral
Fonte: Acervo do TIMMG

IMPORTANTE!
J N\

Se dentro da amostra selecionada para auditoria, a CPAD
encontrar 20% de inconsisténcias consideradas relevantes, TODO
o montante deve ser novamente inspecionado pelo setor e o
Passo 6 deve ser repetido.
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MUITO IMPORTANTE!

J \,

Consideram-se INCONSISTENCIAS IRRELEVANTES:

* erros gramaticais;

e concordancia verbal;

e uso de maiusculos e minusculos;
e erros de dia e més;

e erros na numeracao das folhas.
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Consideram-se INCONSISTENCIAS RELEVANTES:

* nao lancamento de dados no TJM-Arq;

e erro no nome, numero de matricula e CPF do militar;

e erro no ano de encerramento;

e erro no motivo do encerramento;

o qualquer erro na digitalizacao das Pecgas Principais;

e pendéncias no armamento;

e autos com menores envolvidos;

» outro erro que impossibilite a correta emissao de
N\ certidao ou aplicacao da tabela de temporalidade.

Passo 7 — Apos avaliagao da CPAD feita em reuniao e confirmacao da situacéo dos
documentos que serdo eliminados, a coordenadora elaborara a Ata que deve compor o
SEl, a qual devera ser encaminhada para assinatura de todos os membros da CPAD

Passo 8 — O Assistente de Direcdo Superior - Assuntos Arquivisticos devera produzir o
documento nomeado “Listagem de Eliminacdo de Documentos — Edital XX” (Apéndice 3)
deste manual.




Passo 9 -

LISTAGEM DE ELIMINAGAO — DOCUMENTOS JUDICIAIS

N. 08/2023

TRIBUNAL DE JUSTICA MILITAR DO ESTADO DE MINAS GERAIS
TIMMG
UNIDADE DE GESTAO DOCUMENTAL

GDITIMMG
Listagem N. 08/2023

Cadigo de Descritor Unidade de
Classificagao do Codiao Data Limite Arquivamento ObservagdolJustificativa
Classe 9 Quant. | Especificagao
Cautelar N&o ha.
183 Inominada 2007 - 2008 02 Processo
Mandado de Nao ha.
120 Sequranca Civel 2007 - 2009 38 Processo
Embargos a N&o ha.
172 Execucio 2010 - 2012 01 Processo
Execucao Nao ha
Confra a
1114 Fazenda 2008 - 2013 07 Processo
Plblica
Procedimento N&o ha.
07 Comum Civel 2007 - 2013 83 Processo
) Autorizo:
(a) Larissa Reis Frossard (a) %
Responsavel pela Selecéo ibig Paulino
g ERSISSSt Presidente da CPAD SRR
Presidente do
TIMMG

Figura 33 — Listagem de Eliminag&o - Documentos Judiciais
Fonte: Acervo do TUIMMG

A coordenadora devera elaborar o documento “Edital de Ciéncia de

Eliminacdo Edital XX” (Apéndice 4) que sera disponibilizado no SEI para recolhimento
das assinaturas na seguinte ordem: Coordenadora da Gestdo Documental > Presidente
da CPAD > Presidente do TUIMMG.

N\

A correta ordem das assinaturas é essencial, pois a coordenadora da
Gestao Documental assina informando ao presidente da CPAD que esta

tudo em conformidade;

O presidente da CPAD assina informando que corrobora com os

trabalhos da Gestao Documental;

O presidente do TJIMMG assina validando o trabalho e determinando a

publicacao do edital.
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Passo 10 — A coordenadora deve solicitar que o Edital de Eliminacao e o extrato sejam
publicados no diario oficial eletrénico (DJe) e de seu inteiro teor na sua pagina na rede
mundial de computadores, com prazo de 45 dias, entre a publicacdo e a efetiva
eliminagéo.

COMISSAO PERMANENTE DE AVALIAGAO DOCUMENTAL - CPAD

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGAO - DOCUMENTOS JUDICIAIS
N. 08/2023

O Presidente da Comissdo Permanente de Avaliagio Documental - CPAD, designado pela Portaria
n® 1141, de 14 de fevereiro de 2019, faz saber, a quem possa interessar, que, ao decurso do prazo de 45
(quarenta e cinco) dias cormidos da data de publicagdo deste Edital no DJMe, se ndo houver aposigdo ou
solicitagdo pelas partes efou por seus procuradores, serdo eliminados os autos de processos findos
protocolados nos anos de 2007 a 2010 da Listagemn de Eliminagdo n® 08/2023 em anexo do periodo limite
de 2013. A eliminagio abrangera os autos principais, seus anexos, apensos e recursos, se houver,
constantes da Listagem de Eliminagdo, disponibilizada no Portal do Tribunal de Justiga Militar em
hitp:/ftjmmag.jus.br/editais-de-eliminacac-gestao-documentalf,

Faz saber, ainda, que:

a) observou-se, ao avaliar os autos, o prazo de guarda estabelecido pelo Plano de Classificago e
Tabela de Temporalidade - PCTT, instituido no TIMMG;

b) foi preservada amostra estatistica representativa do universo de autos destinados a eliminagéo,
conforme prescreve o item X do artigo 30 da Resolugdo N® 324 de 30/06/2020 do Conselho Nacional de
Justiga;

DJME pagina 3de 14 Documento Assinado Digitalmente

N® 131/2023 ANO XIV Divulgacio: sexta-feira, 21 de julho de 2023 Publicagio: sequnda-feira, 24 de julho de 2023

c) publicado este edital, ndo havera desarquivamento dos autos nele referidos, podendo as partes
elou procuradores, dentro do prazo consignado, requeré-los para guarda particular;

d) os requerimentos deverdo ser dirigidos a Presidéncia da CPAD, exclusivamente por mensagem
de correio eletrénico para o enderego cpad@tjmmg.jus.br, e deverdo conter nome, RG e contato do
requerente, bem como indicagio precisa dos autos pretendidos, vedados requerimentos genéricos;

@) 0s autos requeridos somente serdo entregues apos vencido o prazo consignado neste edital e,
exclusivamente, aos requerentes indicados no item “¢”, mediante apresentagcic de documento de
identificagdio valido e desde que ndo exista situagio impeditiva;

f) havendo mais de um interessado num mesmo processo, os autos originais serdo entregues ao
primeire requerente, ficando os demais com copias,

qg) os autos requeridos deverfio ser retirados no prazo maximo de 30 (trinta) dias, contados da
confirmagdo de recebimento da mensagem com aviso de disponibilizag&o para retirada. Apds esse prazo,
serdo fragmentados.

h) Os interessados, no prazo citado, poderdo requerer, as suas expensas, o desentranhamento de

documentos ou copias de pegas do processo, mediante peticdo, com a respectiva qualificagio e
demonstragdo de legitimidade do pedido, dirigida & Comiss&o Permanente de Avaliagao do TIMMG.

Belo Horizonte, 20 de julho de 2023.

Desembargador James Ferreira Santos
Presidente da Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental

Figura 34 — Publicacdo do edital de ciéncia de eliminagéo no Dje
Fonte: Acervo do TIMMG

Os textos enviados para publicacao no DJE devem estar em Arial 9,
espacamento 1,15.




Passo 11 — Enquanto o prazo de 45 dias esta em andamento, o Assistente de Direcao
Superior - Assuntos Arquivisticos separara as pastas de guarda permanente e definira
um auxiliar de arquivo para armazena-las em local de guarda definitiva. Nesse mesmo
periodo, a coordenadora devera acompanhar o e-mail, citado no edital de eliminagao,
para averiguar a existéncia de qualquer pedido de guarda particular.

Passo 12 — Transcorridos os 45 dias, a coordenadora deve organizar a fragmentagéo
das partes eliminaveis, conferindo, com o Auxiliar de Arquivo, se os documentos
separados correspondem aos documentos publicados para eliminacéo.

Passo 12.1 — Sugere-se que a coordenadora use o extrato do edital de eliminagao para
fazer a conferéncia, assim ela conseguird conferir tanto as pastas de guarda
permanente, quanto as pastas que serao eliminadas.

Passo 13 — O Auxiliar de Arquivo deve fragmentar os documentos conforme instru¢des
da Cartilha de Fragmentagao publicada por este Tribunal.

Cartilha de
Fragmentacao

Tibwrad Ge bomflca WERor
do tiodo o Mkt Geeah

Figura 35 — Capa da Cartilha de Fragmentacao
Fonte: Acervo do TUIMMG

Passo 14 - Findada a fragmentacdo, a coordenadora deve elaborar o documento
“Termo de eliminagdo de documentos — Edital XX” (Apéndice 5), que sera colocado no
SEI para recolhimento das assinaturas na seguinte ordem: Coordenadora da Gestao
Documental > Presidente da CPAD.
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COMISSAO PERMANENTE DE AVALIAGAO DOCUMENTAL - CPAD

TERMO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS - GESTAO DOCUMENTAL

Edital 08

Aos 0T dias do més de dezembro do ano de 2023, a Gestdo Documental - TIMMG de acordo com © que
estabelece a Tabela de Temporalidade de Documentos em vigor e consta da Listagem de Eliminacio de
Documentos e respectivo Edital 08 de Ciéncia de Eliminacio de Documentos, aprovado pelo
Desembargador James Fermreira Santos, Presidente da Comissio Permanente de Avaliagido Documental
(CPAD), e publicado no Didrio da Justica Miitar Eletrdnico (DJe), de 24 de julho de 2023, procedeu a
eliminagio de 123 feitos de documentos relativos & Procedimento Comum Civel, Cautelar Inominada,
Mandado de Seguranca Civel, Embargos a Execugao, Execugio Contra a Fazenda Publica, integrantes do
acervo do TIMMG, do pericdo de 2007 a 2013, com datas-limite de eliminagio am 2023.

Larissa Reis Frossard
Coordenadora da Gestdo Documental

Desembargador James Ferreira Santos
Presidente da CPAD

Figura 36 — Termo de eliminagao de documentos - Edital 08
Fonte: Acervo do TIMMG

Passo 14.1 — Recolhidas as assinaturas, a coordenadora deve solicitar que o Termo de
eliminacdo de documentos - Edital XX seja publicado no Diario Oficial Eletrénico (e-
DJM).

Passo 15 — Apds a publicagdo, a coordenadora devera providenciar o recorte do DJe
publicado com as devidas paginas e condensa-las em um unico documento que sera
denominado “Compilado dos Editais”. Dentro do arquivo unico, os editais devem
aparecer em ordem decrescente. O documento produzido ficara salvo na pasta Gestao
Documental > 7 — Edital de Eliminacéo.

R

COMPILADO DE EDITAIS
DE ELIMINACAO

estao Documental

Tribunal de Justica Militar
do Estado de Minas Gerais

Figura 37 — Capa do Compilado dos Editais
Fonte: Acervo do TIMMG




5.2.2 Fragmentacao de documento em papel

O descarte dos materiais previstos no Edital de Eliminagao deve ser cientificado e, se for
0 caso, acompanhado pela Comissao Gestora do Plano de Logistica Sustentavel do
TIMMG. A atividade de fragmentacdo dos documentos publicados em edital de
eliminagao sera realizada pelos auxiliares de arquivo e fiscalizada pela coordenadora da
Gestao Documental e deve ser feita da seguinte forma:

Passo 1 — Ler a Cartilha de Fragmentagao.

Passo 2 — Separar a capa do restante do processo para a fragmentagéao.

Passo 3 — Retirar todos os clipes e grampos das folhas e capas.

Passo 4 — Remover os barbantes e os grampos plasticos, separando sempre aqueles
que estdao em condi¢ao de serem reutilizados.

Passo 5 - Fragmentar o processo, respeitando a capacidade da maquina
fragmentadora.

Passo 6 - Fragmentar a capa, respeitando a capacidade da maquina.

Passo 7 - Embalar o papel fragmentado em saco de lixo azul sem subutilizar a
capacidade da embalagem.

Figura 38 — Saco de lixo azul para papel fragmentado.
Fonte: Acervo do TUIMMG




5.2.3 Fragmentacao de documentos em midias
fisicas

Junto aos processos fisicos e eletrbnicos podem existir midias fisicas. Entende-se como
documento em midia fisica as fitas VHS, fitas K7, disquetes, CDs, DVDs, pen drives, HD

externo, entre outros.

Disquete
HD Externo
[
v s Y J\
A/ 6/ Pen Drives
1 o2
CD ‘s e DVD’s

Fitas K7

Fitas VHS

Figura 39 — Midias digitais
Fonte: Acervo do TUIMMG




5.2.3.1 Fragmentacao de midias com fita
magnética

Sao consideradas midias com fitas magnéticas, fitas VHS, fitas K7, disquetes, dentre
outros. A fragmentadora adquirida pelo TIMMG é capaz de fragmentar as fitas
magnéticas. Essa atividade sera realizada separadamente pelos auxiliares de arquivo e
fiscalizada pela coordenadora da Gestao Documental e deve ser feita da seguinte forma:

Passo 1 - Separar o involucro plastico da parte magnética.

Passo 2 - Quebrar a parte plastica de maneira que fique irrecuperavel e descarta-la em
saco de lixo azul. Para evitar que estilhagos provoquem acidentes, deve-se envolver a
parte plastica em um pano antes de quebra-la. Nessa acao, o uso dos 6culos do EPI se
torna ainda mais indispensavel.

Passo 3 - Inserir a fita magnética na fragmentadora, utilizando saco preto. E importante
relembrar que na composicao da fita ha uma grande quantidade de metal pesado, mais
especificamente: o cromo e o 6xido de ferro. Por isso, 0 uso do EPI pode ser reforcado
com uso de pares de luva em sobreposicao.

Passo 4 - Descartar as fitas fragmentadas como rejeito.

Figura 40 — Descarte de fitas magnéticas
Fonte: Acervo do TIMMG




5.2.3.2 Fragmentacao de midias tipo CD e DVD

Essa atividade sera realizada separadamente pelos auxiliares de arquivo e fiscalizada
pela coordenadora da Gestdo Documental e deve ser feita da seguinte forma:

Passo 1 - Separar o involucro plastico ou de papel.

Passo 2 - Quebrar a parte plastica de maneira que fique irrecuperavel e descarta-la em
saco de lixo azul. Se a embalagem for de papel, passar na fragmentadora.

Passo 3 - Quebrar o CD/DVD em no minimo 4 partes com o auxilio de um martelo. Para
evitar que estilhagos provoquem acidentes, deve-se envolver a midia em um pano antes
de quebra-la. Nessa acdo, o uso dos 6culos do EPI se torna ainda mais indispensavel.

Passo 4 - Depositar os fragmentos em uma caixa de papeléo identificada.
Passo 5 - Descartar a caixa identificada e lacrada como rejeito. O ideal é que o descarte

seja feito por empresa especializada em logistica reversa. Se nao for possivel, eliminar
junto do material ndo reciclavel.

Figura 41 — Descarte de CD e DVD
Fonte: Acervo do TUIMMG




5.2.3.3 Fragmentacao de midias em
componentes

Essa atividade sera realizada inicialmente com o suporte da Diretoria de Informatica e
Tecnologia da Informagéo (DIRTIC) do TIMMG, apos tratativas da coordenadora. Logo
em seguida, os auxiliares de arquivo fardo a destruicdo da parte fisica. A agédo é
fiscalizada pela coordenadora da Gestao Documental e deve ser feita da seguinte forma:

Passo 1 - Solicitar que a DIRTIC realize o esvaziamento completo do material gravado
na midia.

Passo 2 - Separar o involucro plastico do equipamento eletrénico.

Passo 3 - Quebrar a parte plastica de maneira que fique irrecuperavel e descarta-la em
saco de lixo azul. Para evitar que estilhagos provoquem acidentes, deve-se envolver a
parte plastica em um pano antes de quebra-la. Nessa ac¢ao, o uso dos 6culos do EPI se
torna ainda mais indispensavel.

Passo 4 — Depositar os componentes em uma caixa de papeldao identificada e
encaminhar para reciclagem adequada. O municipio de Belo Horizonte possui inumeras
instituicbes que trabalham com reuso desse tipo de material.
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Figura 42 — Descarte de componentes
Fonte: Acervo do TIMMG




5.3 Tratando os autos que nao atenderam ao
Edital de Eliminacao

Dentro do recorte estabelecido para os trabalhos, durante a realizagao do fluxograma de
tratamento e a elaboracdo do documento: “1 - Producdo Total — Edital XX”, os
Assistentes de Direcdo Superior encontrarao documentos judiciais que nao poderao ser
eliminados por inumeros motivos.

Cada situacao deve ser tratada de maneira individualizada, buscando encontrar solugao
para o problema. E, caso ndao haja uma decisao final, os documentos com pendéncia
devem ser armazenados com as devidas identificagcdes.

Algumas situagdes mais recorrentes seguirdo os procedimentos descritos abaixo.
Contudo, é impossivel vislumbrar todas as situacbes e a medida que elas forem
aparecendo serao devidamente resolvidas pelos Assistentes de Direcao Superior.

a) Processos entranhados: Caso um dos processos nao possa ser eliminado, nenhum
dos processos deve ser eliminado. Considerar o processo de menor numeragao como
principal. Confeccionar guia fora para o feito de numeragao maior, com a informacéo:
“Entranhado ao XX”, na qual XX representa o numero do feito de menor numeragao.
Conferir langamento no TJM-Arq.

Tribunal de Justica Militar
do Estado de Minas Gerais

ENTRANHADO AO 2444

Figura 43 — Modelo de Guia Fora para processos entranhados
Fonte: Acervo do TUIMMG




b) Processos anexados: Caso um dos processos ndo possa ser eliminado, nenhum
dos processos deve ser eliminado. O processo encerrado por “litispendéncia,
perempgcao ou coisa julgada” sera considerado como anexo. Caso nao seja explicito o
encerramento, considerar como principal o processo que avangou mais no tramite
processual; caso ainda restem duvidas, considerar o de menor numero.

Tribunal de Justica Militar
do Estado de Minas Gerais

PROCESSO ANEXADO AO 2168

Figura 44 — Modelo de Guia Fora para processos anexados
Fonte: Acervo do TIMMG

c) Processos nao localizados: No caso de processo fisico ndo localizado no acervo,
confeccionar Guia Fora, com o numero do processo nao localizado. Conferir langamento

no TJM-Arq.
A e Qi
PROCESSO NAO LOCALIZADO .
PROCESSO NAO LOCALIZADO
8 3 1 004690-31.2012.9.13.0002 - rrocesso principal
Existe o processo de execugio 0002809-38,2014.9.13.0002 ¢ o Precatério N, 37
Periede de busea: junho de 2018 a cutubro de 2022 —de de20___

Figura 45 — Modelo de Guia Fora para processos nao localizados
Fonte: Acervo do TIMMG




d) Processos enviados a Justica comum: No caso de processo fisico ndo localizado
no acervo, mas com registro, em livro de tombo ou em sistema informatizado utilizado a
época, de que foi enviado para a Justica comum, confeccionar guia fora, com o numero
do processo enviado a Justica comum. Conferir lancamento no TJM-Arq.

A
PROCESSO ENVIADO A
JUSTICA COMUM

2516

Periodo de busca: junho de 2018 a sutubro de 2022

Figura 46 — Modelo de Guia Fora para feitos enviados a Justiga comum
Fonte: Acervo do TIMMG

e) Processos considerados de valor histérico: Deve haver ata registrada pela CPAD
considerando-o de valor histérico. Confeccionar Guia Fora, com o numero do processo
considerado de valor historico. Conferir langamento no TJM-Arq.

A Tribunal de Justiga Militar

do Estado de Minas Gerais

PROCESSO DE VALOR
HISTORICO

2779

Tembamaento pels CPAD = Ata do da 20

Figura 47 — Modelo de Guia Fora para feitos considerados de valor histérico
Fonte: Acervo do TIMMG
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APENDICE 1 - Producéo Total
Edital de Eliminacao XX

Serie:

Subseérie:

Distribuidos no Ano de —N. a

Total de feitos analisados

Feitos enviados a Justica Comum

Em tramitagao

Feitos nao localizados
Feitos auditados pela CPAD

Guarda Amostral
01

Valor Historico

Guarda amostral Complementar

Feitos publicados no Edital N. para eliminacao




ﬁ

APENDICE 2 - Extrato
Edital de Eliminacao XX

Data de .
[
N Autos Arquivamento Data de Baixa Partes




APENDICE 3 - Listagem de Eliminacdo de
Documentos

Edital de Eliminacao XX

LISTAGEM DE ELIMIHAI;.ELG — DOCUMENTOS JUDICIALS

N. f
UNIDADE DE GESTAO DOCUMENTAL Listagem N. !
. Unidade de
Codigo de Data _ . _ i
. | Assunto Arquivamento Observagao/Justificativa
Classificagao Limite i _
Quant | Especificagao
Local e Data
Local e Data Local e Data
Autorizo:
Responsavel pela selecao Presidente da CPAD o
Autoridade do orgao a
quem compete autorizar




APENDICE 4 - Edital de Ciéncia de Eliminacdo
de Documentos

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGAO
DOCUMENTOS JUDICIAIS/ADMINISTRATIVOS
N. /

O Presidente da Comissao Permanente de Avaliacdo Documental - CPAD, designada
pela Portaria TIMMG N. , de de de , faz
conhecer a quem possa importar que, de acordo com a Listagem de Eliminacdo n°

/ em anexo, ao decurso do prazo de 45 (quarenta e cinco) dias corridos da
data de publicagao deste Edital no e-DJM, se ndo houver oposi¢ao ou solicitagcao pelas
partes, serao eliminados a quantidade de autos, do periodo de

A eliminac&o abrangera todas as pegas, seus anexos, apensos € recursos, relacionados
da precitada Listagem de Eliminac&o, disponibilizada no Portal do Tribunal de Justica
Militar em https://tjmmg.jus.br/editais-de-eliminacao-gestao-documental/.

O Presidente da Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental - CPAD, designada
pela Portaria n° , de de de , faz conhecer a quem
possa importar que, ao decurso do prazo de 45 (quarenta e cinco) dias corridos da data
de publicacdo deste Edital no e-DJM, se nao houver oposicdo ou solicitagao pelas
partes, serao eliminados , do periodo de constantes
da Listagem de Eliminacao n° / em anexo.

A eliminac&o abrangera todas as pegas, seus anexos, apensos € recursos, relacionados
da precitada Listagem de Eliminac&o, disponibilizada no Portal do Tribunal de Justica
Militar em https://www.tjmmg.jus.br/consultas-sp-637/gestao-documental

O Presidente da CPAD informa ainda que:

a) o prazo de guarda considerado foi o estabelecido no Plano de Classificacdo e Tabela
de Temporalidade - PCTT, instituido no TUIMMG;

b) foi preservada amostra estatistica representativa do universo de autos destinados a
eliminagao;




c) publicado este edital, ndo havera desarquivamento dos autos nele referidos, podendo
os interessados, dentro do prazo consignado, requeré-los para guarda particular;

d) Os interessados, no prazo citado, poderdo requerer, as suas expensas, O
desentranhamento de documentos ou coépias de pecas do processo, mediante
requerimento, com a respectiva qualificacdo e demonstragao de legitimidade do pedido.

e) Os pedidos deverdo ser dirigidos a presidéncia da CPAD, exclusivamente por
mensagem de correio eletrénico para o enderego cpad@tjmmg.jus.br, e deverédo conter
nome, documento de identificacdo digitalizado e contato do requerente, bem como
indicacao precisa dos autos pretendidos, vedados requerimentos genéricos;

f) os autos requeridos somente serédo entregues apos vencido o prazo consignado neste
edital e, exclusivamente, ao requerente ou ao seu procurador, mediante apresentacao
de documento de identificagao valido e desde que nao exista situacdo impeditiva;

g) havendo mais de um interessado, os originais serdo entregues ao primeiro
requerente, ficando os demais com copias;

h) os autos requeridos deverado ser retirados no prazo maximo de 30 (trinta) dias,
contados da confirmacgédo de recebimento da mensagem com aviso de disponibilizagao

para retirada. Caso nao sejam retirados, serao fragmentados.

Belo Horizonte, de de

Presidente da Comissao Permanente de Avaliagdo Documental




APENDICE 5 - Termo de Eliminacdo de
Documentos

Edital de Eliminacao XX

TERMO DE ELIMINACAO DE
DOCUMENTOS JUDICIAIS/ ADMINISTRATIVOS
N. I
Aos , dias do més de , do ano de , 0 Tribunal de Justica
Militar do estado de Minas Gerais- TIMMG , de acordo com o que estabelece a
Tabela de Temporalidade de Documentos em vigor e consta das Listagens de
Eliminacdo de Documentos e respectivo Edital de Ciéncia de Eliminacido de

Documentos N. , aprovados pelo desembargador

presidente da Comissdo Permanente de Avaliacdo Documental, autorizada pelo

desembargador presidente e publicado no e-

DJM de , procedeu-se a eliminacdo da quantidade de
documentos judiciais/administrativos do periodo

, integrantes do acervo do TUIMMG.

Nome, assinatura e cargo
Responsavel designado para supervisionar e acompanhar a eliminagao.

Nome e assinatura
Presidente da Comissao Permanente de Avaliagao Documental.




Tribunal de Justica Militar
do Estado de Minas Gerais
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