Procedimento Operacional Padrao n° 36

Desarquivamento de processos de guarda permanente

1- Requisicao de baixa de autos arquivados definitivamente.

Requisitado pelo magistrado processo arquivado definitivamente e sob a guarda da
Divisdo de Arquivo, esta verificara se os autos sao de guarda permanente.

2- Processo de guarda permanente.

Ao verificar que € de guarda permanente, o servidor responsavel enviara
correspondéncia eletrdnica ao solicitante, com o seguinte teor:

“Excelentissimo Senhor Juiz de Direito,

O Processo n. XXX, requisitado por esse juizo, € de guarda permanente, razdo por que
indago a Vossa Senhoria sobre a possibilidade do envio de copia fisica ou digital do
documento.

Na hipétese da necessidade de envio dos autos originais, solicita-se a apresentacdo de
justificativa para tal desiderato que, uma vez acatada, autorizara a baixa do feito, o qual
ndo podera ser eliminado, ainda que haja digitalizacdo na comarca, devendo retornar a
Divisdo de Arquivo tdo logo cumprida a finalidade que ensejou o desarquivamento.
Respeitosamente,

Nome e matricula do remetente”

Acolhida a proposicdo, sera enviado o documento no formato escolhido pelo
requerente.

3- Necessidade de remessa dos autos originais.

Caso necesséaria a remessa dos autos originais, uma vez apresentada e acolhida a
justificativa pela Chefia da Divisdo de Arquivo, a unidade requisitante sera cientificada,
também por meio de mensagem eletrbnica, de que, apds a realizacdo dos
procedimentos que ensejaram o0 desarquivamento, por se tratar de guarda permanente,
0 processo nao podera ser descartado e devera retornar ao Arquivo Central.

O e-mail tera o conteudo a seguir elencado:

“Excelentissimo Senhor Juiz de Direito,

O Processo n. XXX, requisitado por esse juizo, sera enviado por malote a essa unidade
judiciaria, porquanto acolhida a justificativa formulada pelo juizo.

Consoante registrado na missiva anteriormente enviada, trata-se de autos de guarda
permanente e, portanto, ndo poderéao ser eliminados, ainda que haja digitalizacdo na
comarca, devendo retornar a Divisdo de Arquivo tdo logo cumprida a finalidade que
ensejou o desarquivamento.



Além disso, antes do envio dos autos a comarca, a Divisdo de Arquivo providenciara a
afixacdo de etiqueta na capa do processo, na qual devera constar o seguinte contetudo:
“PROCESSO DE GUARDA PERMANENTE. NAO PODE SER DECARTADO, AINDA
QUE DIGITALIZADO. APOS O TERMINO DA TRAMITACAO, REMETER AO
ARQUIVO CENTRAL.".

4- Verificacdo periodica dos autos remetidos.

A Divisdo de Arquivo fara, semestralmente, a verificacdo dos processos baixados nas
condi¢cBes delineadas neste Procedimento Operacional Padréo e, uma vez verificada a
existéncia de autos enviados ha mais de 120 (cento e vinte) dias, enviara mensagem
eletrbnica ao juizo ratificando a necessidade do retorno dos autos quando da
concluséo da finalidade que originou a remessa.



